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1.0 Innledning

Gratulerer med vervet som gkonomiansvarlig i landsstyret! Som gkonomiansvarlig vil du ha ansvar for
forskjellige oppgaver som er viktige i driften av landstyret. Dette vervet krever noe kunnskap, men det
er ikke ngdvendig med mye kunnskap om regnskap og gkonomi for 4 stille til valg som
gkonomiansvarlig. Alle gkonomisansvarlige vil fa mye nyttig innformasjon fra avtroppende
gkonomiansvarlig og ANSA Sentralt slik at man vil std godt rustet til & gjennomfare oppgavene pa en
god mate.

For & gi deg en bedre oversikt over dine oppgaver har vi laget denne handboken som kan hjelpe med
a gi svar pa mange av de spgrsmalene du kanskje har. Den kan fungere som et oppslagsverk for deg
og andre i ANSA-landet ditt som har spgrsmal angaende gkonomirutiner og hvordan man sgker om
statte fra ANSA Sentralt. Vi hdper at du finner mange nyttige tips i denne handboken, og skulle du ha
kommentarer eller spgrsmalet til innholdet er det bare & ta kontakt med ANSA Sentralt.

Lykke til med tillitsvervet!

Vennlig hilsen

ANSA
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2.0 Dine oppgaver som gkonomiansvarlig

Som gkonomiansvarlig skal du holde kontinuerlig og ryddig oversikt over ANSA-landets gkonomi. Du
skal blant annet fare regnskap, pase at det godkjente budsjettet for perioden fglges, legge frem
forslag til budsijett for neste periode og sgke om statte fra ANSA Sentralt pa vegne av landsstyret om
dette er aktuelt.

| tillegg til dette skal falgende oppgaver ogsa gjares i din periode som gkonomiansvarlig:

» Opprettholde en egen perm for gkonomiansvarlig med kvitteringer, refusjonskrav og
bankkontoutskrifter.

> Fremlegge gkonomisk statusrapport pa hvert styremgte og ha lgpende kontakt med

Landsleder om den gkonomiske situasjonen.

Sende inn kopi av kvartalsregnskap og Arsregnskap til landsstyret, HS-representanten og

ANSA Sentralt v/ Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten etter hver periode.

Veaere hovedansvarlig, eller samarbeide med Markedsansvarlig, for tilfgrsel av sponsor-

inntekter og aktivt sgke flere sponsorer. Dette arbeidet skal koordineres med ANSA Sentralt.

Ha kunnskap om prosedyren for sgknad om Goodwill-statte til landsstyrer og lokale grupper.

Fremlegge revidert regnskap, samt balanseregnskap pa Landsmagtet for godkjenning.

Fremlegge budsjett for neste periode pa Landsmgtet.

Skrive erfaringsrapport etter endt virke.

Ha overlappingsmgte med nyvalgt gkonomiansvarlig.

A\
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Det viktig at du som gkonomiansvarlig er klar over hvilket ansvar du har overfor ditt landsstyre og
overfor ANSA Sentralt. Det er hele landsstyret som star gkonomisk ansvarlig overfor medlemmene i
ANSA-landet. Det er derfor viktig at hele styret er klar over og fortrolig med dette ansvaret, og hele
tiden er oppdatert pa den gkonomiske situasjonen i ANSA-landet.

Landsstyret bgr ogsa komme frem til hvilke retningslinjer dere vil ha nar det gjelder tidsfrist for & sende
inn refusjonskrav, om bade gkonomiansvalig og Landsleder skal godkjenne kostnadene, og hva man
gjer hvis noen ikke forholder seg til budsjettet for et arrangement eller en budsjettpost for perioden.

ANSA Sentralt anbefaler at alle refusjonskrav fra styremedlemmer og andre skal foreligge innen 1
maned for at kravet skal utbetales. Det bar etterstrebes at Landsleder holdes orientert om
refusjonskrav og seerlig i de tilfeller gkonomiansvarlig kommer med refusjonskrav.

KONTO

ANSA Sentralt tilbyr landsstyrene en konto i Fokus Bank. Det gis tilgang til en konto, med nettbank og
et VISA-kort. @konomiansvarlig vil f& disposisjonsrett og fullmakt til kontoen. ANSA Sentralt v/
Generalsekretaeren har innsyn til kontoen, og fullmakt til gjgre transaksjoner fra kontoen hvis det
skulle bli pakrevet. Innsynsretten eksisterer kun som en sikkerhet for & unngé at unormale
transaksjoner gjgres av tillitsvalgte i ANSA-landet.

Landsstyret kan velge & ha en lokal konto i landet man befinner seg i. Hvis man velger dette er det
viktig & gi ANSA Sentralt informasjon om evt kontobytte og bytte pa kontoinnehaver. Hvis dette
alternativet blir valgt anbefales det at bade gkonomiansvarlig og Landsleder sammen har
disposisjonsrett og fullmakt til kontoen.

KONTAKT MED HOVEDSTYRE-REPRESENTANTEN

Alle ANSA-land har en representant i ANSA sitt Hovedstyre (HS). HS-representanten skal fungere
som en veileder og ta tak i eventuelle problemer landet matte ha. HS-representanten skal falge opp
landet og pase at tidsfrister overholdes, f.eks. innlevering av kvartalsregnskap. Det er derfor viktig at
HS-representanten far tilsendt alle kvartalregnskap og e-post med viktig informasjon om gkonomien.
HS-representanten vil til hvert Hovedstyremgte rapportere om den gkonomiske situasjonen i landet.

OVERLAPPING

Det er anbefalt at gkonomiansvarlig sitter i styret i 13 maneder slik at det blir 1 maned overlapping
mellom gammel og ny gkonomiansvarlig. Det er viktig at dere setter av tid til et mgte eller en
telefonsamtale for & gjennomfare en overlapping.
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Overlappingen bgr inneholde:

- Erfaringer med vervet i landsstyret og gjennomgang av erfaringsrapporten.

- Hvordan man farer regnskapet og bruker nettbank.

- Hvordan man skal forholde seg til budsjettet og tips til & lage nytt budsjett.

- Erfaringsutveksling om kontakten med ANSA Sentralt og rapporteringsrutiner.

3.0 Tidsfrister

Fglgende frister ma overholdes ovenfor ANSA Sentralt:

Y

Kvartalsregnskap skal sendes inn senest 2 maneder etter hvert kvartal. Fristene er disse:
31.05, 31.08, 30.11 og 28.02.

Sgknad om Goodwill-stgtte bgr sendes 4 til 6 uker fgr arrangementets dato

Swgknad om Brannfond-statte bagr sendes minst fire uker fgr utgiftsposten realiseres

Rapport om bruk av Frifond-midler (normalt innen 15. juni). Landsleder eller en annen i styret
er ansvarlig for dette. Info-mail fra ANSA Sentralt sendes ut i god tid far fristen

Arsbudsjett sendes til Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten omgaende etter at det har
blitt godkjent pa landsmatet

Arsregnskap sendes til Adminstrasjons- og @konomikonsulenten omgéende etter det har blitt
godkjent pa landsmatet

YV V VVYVY

4.0 Regnskap

Det er gkonomiansvarlig sitt ansvar a fare landsregnskap for perioden hun/han er valgt.

Som gkonomansvarlig skal du sende kopi av ferdig fart kvartalregnskap og Arsregnskap til
landsstyret, HS-representanten og ANSA Sentralt ved Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten etter
hver periode.

4.1 Kvartalsregnskap

Kvartalsregnskap skal sendes inn senest 1 maned etter hvert kvartal. Nytt kvartalsregnskap bgr bygge
pé forrige periodes tall, slik at man til slutt sitter igjen med Arsregnskapet for perioden. | tillegg skal det
settes opp et balanseregnskap, som er en oversikt over bankinnskudd, kontantbeholdning, fordringer,
gjeld, Egenkapital og periodens resultat.

Regnskapene skal sendes inn pa e-post til Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten
(regnskap@ansa.no ). Send ikke inn kvitteringene hver gang du sender inn et kvartalsregnskap; alle
bilag samles i en perm og sendes til ANSA - kontoret etter hvert ar.

En mal pa hvordan kvartalsregnskapet kan se ut finner du under punkt IV-D. Denne kan du bruke som
grunnlag for faringen hvis du ikke har overtatt et annet system. Hvis du har noen spgrsmal angaende
utfylling, ta kontakt med Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten pa tif 22 47 76 18 eller
regnskap@ansa.no.

4.2 Driftstgtte

Driftstgtten er beregnet etter hvor mange medlemmer man har i hvert land. Etter mottatt
kvartalregnskap for 1. og 3.kvartal vil driftsstgtten bli utbetalt. Hvis ikke ANSA Sentralt har mottatt
regnskap for 1. og 3. kvartal, vil landet miste retten til alle overfgringer det kommende kvartalet.

Nar beregningsgrunnlaget sendes til gkonomiansvarlig og Landsleder méa begge personene bekrefte
at de er klar over hvilket belgp de vil motta til ANSA-landet sin konto. Dette vil skje ved at de svarer pa
utsendt e-post. ANSA-landet vil ikke kunne motta driftsstatten far bekreftelsen er mottatt av
Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten.

4.3 Landsmgte og revisjon
Landstyret skal ha en revisor som reviderer Arsregnskapet far landsmgtet. @konomiansvarlig skal pa
landsmgtet fremlegge det reviderte regnskapet med bilag og balanseregnskap for godkjenning.


mailto:regnskap@ansa.no
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Pa hvert landsmgate bgr det velges to revisorer for det kommende aret. Minst en revisor ma veere
tilstede p& neste landsmgte. Her skal revisoren og skonomiansvarlig g& gjennom Arsregnskapet og
revisoren skal komme med en innstilling til landsmatet om & godkjenne eller ikke godkjenne
Arsregnskapet.

Tips til gjennomfgring av revisjonen:

- Revisoren bgr ga gjennom regnskapspermen for aret og alle bankutskrifter.

- Enkelte bilag bgr kontrolleres mot bankutskriften og regnskapet.

- Revisoren bgr ta stikkontroll av refusjonsbilag.

- Revisoren bgr veere oppmerksom pa eventuelle manglende bilag og se at balanseregnskapet
stemmer med bankinnskudd og kontantbeholdning, fordringer og gjeld.
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4.4 Mal Kvartalsregnskap

REGNSKAP

Land eller by:
Periode:

Regnskapsforer

Enkelte ruter har en liten rod trekant i hjornet - dette er en hjelpetekst som kan leses ved & holde curser over den.

Stipulert valuta - NOK kurs

Inntekter
Kvittering/Bilag nr. Dato|Beskrivelse Hvem Hva Annet Valuta NOK
0.00

0,00

0,00

0,00

0.00

0,00

0,00

0,00

0,00

0.00

0,00

=
=]

Utgifter/Kostnader

Kvittering/Bilag nr. Dato|Beskrivelse Hvem Hva Annet Valuta NOK

0,00

0.00

0,00

0,00

0.00

0,00

0,00

0,00

=
=]

0 0,00

Balanse

Bankkonto Gield
Kontant




5.0 Budsjett

Som gkonomiansvarlig skal du pase at tidligere utarbeidet og godkjent budsjett for perioden falges. Du
skal ogséa utarbeide budsjett for pafglgende periode som skal fremlegges pa landsmgtet, og
godkjennes. Det godkjente budsjettet skal sendes til Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten
(regnskap@ansa.no ) i etterkant av landsmgtet.

Det skal ikke budsjetteres med stgtte som ikke er garantert fra ANSA Sentralt, altsd Goodwill, Frifond
og Brannfond.

Her er et eksempel pa hvordan et budsijett skal settes opp:

ANSA-XX, Budsjett 2006

Inntekter

Driftsstatte fra ANSA Sentralt 20000
Landsmgte 3500
Org. Kurs 2000
Arrangement 6000
Sponsor 3500
Diverse 3000
Utgifter

Landsmagte 16000
Org.Kurs 7000
Medlemsblad 5000
Styrekostnader 3000
Statte til lokallag 5000
Diverse 2000
Balanse

Inntekter 38000
Utgifter 38000

Resultat 0


mailto:regnskap@ansa.no
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6.0 Frifond

6.1 Hva er Frifond?

Frifond er penger fra staten (tippemidler) til frivillige organisasjoner. Ordningen ligger under Barne- og
Familiedepartementet (BFD), og blir administrert av Landsradet for Norges barne- og
ungdomsorganisasjoner (LNU).

Formalet med Frifond er & styrke det frivillige arbeidet p& lokalplan, og tilskuddet skal derfor i sin
helhet distribueres ut til vare lokallag - ANSA-landene v/Landsstyrene. Midlene utbetales en gang i
aret. ANSA Sentralt krever at det skrives en kort rapport over hva man tenker & bruke midlene pa far
midlene utbetales. Skulle egenkapitalen til et ANSA-land overstige dets ars omsetning, vil ikke landet
motta statte i form av Frifond-midler.

Midlene gis som generell grunnstgtte til lokal virksomhet, aktiviteter og prosjekter. De skal primaert
brukes til & skape gkt aktivitet og engasjement blant medlemmene, f.eks. gjennom stgtte til
organisasjonskurs, fagseminarer, sosiale arrangementer og/eller landsmgate. Malet bgr ogsa veere a
gjgre ANSA mer synlig i ANSA-landet, slik at potensielle nye medlemmer kan nas.

6.2 Hvordan sgke om Frifond?

LNU forventer en tilbakemelding p& hva midlene er blitt brukt til. Derfor skal ANSA-landene, far de
mottar midlene, sende inn en rapport som inneholder informasjon om hva Landsstyret tenker a bruke
pengene pa. Det skal ogsa vises til at pengene skal bli brukt pa en formalstjenlig mate, med
malsetning om a stimulere til gkt aktivitet og engasjement/ medlemsrekruttering.

Da midlene ikke skal gé til & dekke vanlig drift, er det i rapporten viktig & understreke hvorfor dere har
valgt & bruke midlene til det/de utvalgte arrangementet eller prosjektet (eks. medlemsavis, oppstart av
lokallag).

Eks: Vi har valgt & bruke midlene til oppstart av en medlemsavis, da ANSA-landet pa denne méten kan profilere
seg ovenfor medlemmene.

Eller: Vi har valgt & bruke midlene til & dekke reisekostnader for deltakere pa organisasjonskurset da dette har
muliggjort hgyere deltakelse.

Frifond er penger som blir utbetalt til ANSA-landene etter en fordelingsngkkel og blir utbetalt pa
hasten. Se eksempel pa Frifond rapport under punkt V.-C.

Det skal ikke budsjettere med Frifond-midlene da man aldri vet sikkert hvor mye man vil motta.
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6.3 Eksempel pa Frifond-rapport

Frifond rapport, ANSA Sverige
Styret, ANSA Sverige:

Kjersti Skar, Leder

Lene C. Larsen, Nestleder

Anna Lena Lgsnees, Informasjonsansvarlig
Andreas Storebg, Markeds- og sponsoransvarlig
Henriette R. Helland, @konomiansvarlig

Bruk av frifond-midler

ANSA Sverige vil bruke tildelte frifond-midler pa falgende tiltak:

1.

Organisasjonsseminar som ble avholdt i oktober i ar. | forbindelse med dette vil midler brukes til &
dekke arrangementsutgifter, reiseregninger for medlemmer av ANSA Sverige og foredragsholder.
Vi avholdt organisasjonsseminaret sammen med ANSA Danmark i ar for & styrke samarbeidet

mellom de nordiske ANSA landene, og la egenandelen lavt for at flest mulig skulle kunne komme.

ANSA Sveriges medlemsavis, Norrbaggen. Frifondsmidler vil brukes til & dekke utgifter for
November utgaven, samt den planlagte utgivelsen i februar 2003. ANSA Sveriges avis brukes
som ett forum for & presentere ANSA og ANSA Sverige, og det vi jobber med. Vi presenterer
avholdte arrangement sa vel som kommende for & skape interesse og hape pa at flere blir aktive
og dermed at det blir dannet flere lokallag.

Oppstart av lokallag. Etter at lokallagene har et arbeidsprogram, statutter, en leder og en
gkonomiansvarlig har ANSA Sverige vedtatt & gi 1000 SEK i lokallagsstgtte ved siden av 40% av
medlemsstatten. A ha aktive lokallag er sveert viktig for oss da det har vist seg at mange ser
aktiviteter i neerheten av studiestedet som en av hovedgrunnene til & veere med i ANSA Sverige.

Landsmgte i Stockholm i februar. Med tanke pa mulige vanskeligheter med videre rekruttering og
valg av ett nytt styret vil store deler av frifondet satses pa landsmatet. Ved & avholde
arrangementet i Stockholm héper vi pa bra frammgte, men vi vil ogsa satse pa a betale
reiseutgifter for & tiltrekke flere.
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7.0 Goodwill

@konomiansvarlig skal ha kunnskaper om sgknadsprosedyren for Goodwill-stgtte til landsstyrer og
lokale grupper.

7.1 Hva er Goodwill?

Goodwill-fondet er pa totalt 300.000 kroner, og er ment for lokale ANSA-grupper, landsstyrer og
fagutvalg. Alle lokale ANSA-grupper og landsstyrer kan sgke om Goodwill-stgtte til arrangement som
forventes a ga i underskudd.

Goodwill-fondet har to likestilte formal:
1. Goodwill skal virke som et velferdstilbud for norske studenter i utlandet og som en stimulans
for presentasjon og markedsfaring av Norge ved laeresteder der det er nordmenn.
2. Innvilgning av Goodwill-statte er en underskuddsgaranti som skal gi gruppene anledning til &
avholde arrangement de ellers ikke ville hatt rad til & arrangere. Det utbetales ikke Goodwiill-
statte til arrangement som gar i overskudd.

Tildeling

Gooduwill-fondet disponeres av et fordelingsutvalg i ANSAs sekretariat, ledet av Generalsekreteeren.
Ved tildeling av midler fra fondet forsgker fordelingsutvalget a fordele midlene slik at flest mulig
leeresteder over hele verden far glede av fondet.

De tiltak som fordelingsutvalget legger vekt pa ved tildeling av Goodwill-midler er:

> Rekrutteringsarrangement hvor hensikten er a vise hva ANSA er, og at dette skal veere en
oppfordring til & verve nye medlemmer p& studiestedet
@vre grense for utbetaling til rekrutteringsarrangementer: 3 500 NOK

> Sosiale arrangement som bidrar til & styrke forstdelsen mellom norske studenter, og/eller
mellom norske studenter og andre lands innbyggere. Sosiale arrangement inkludere ogsa
arrangement og tiltak som bidrar til & fremme kjennskap til norsk kultur og norske tradisjoner,
herunder apne arrangement som fremmes for befolkningen i de enkelte studieland, det vaere
seg konserter, stand-up og lignende.

Vi skiller mellom sma og store sosiale arrangement:

0 Store arrangementer ma ha minst 50 deltakere. Sammen med sgknaden til store
sosiale arrangementer, ma det legges ved en liste over minst 50 forhandspameldte
deltakere. Pa disse arrangementene behgver man ikke & ta egenandel for minst 50
forhdndspameldte deltakere.

@vre grense for utbetaling til store sosiale arrangementer: 11 500 NOK

0 @vre grense for utbetaling til sma sosiale arrangementer: 5 750 NOK

» Faglig arrangement og tiltak av faglig/informativ karakter.
@vre grense for utbetaling til faglige arrangementer: 23 000 NOK

Grensene som er satt kan bare i helt spesielle tilfeller overstiges.

Det er satt en veiledende gvre grense pa kr. 350,- i stgtte per medlem per arrangement. Det forventes
at billettprisen for ikke-medlemmer er hgyere enn arrangementets kostpris per deltaker (kostpris per
deltaker er lik totalt budsjetterte kostnader minus eventuelle sponsorinntekter, delt p& totalt antall
forventede deltakere).

Ved arrangement der stgrre deler av medlemsmassen i et ANSA-land inviteres, uavhengig av om det
er landsstyret eller en lokalgruppe som er arranggr, vil den gkonomiske situasjonen i landet bli tatt
med i fordelingsutvalgets vurdering.

Lokalgrupper oppfordres derfor alltid til & sgke landsstyret om midler far de sgker Goodwill-fondet. Det

er ikke meningen at Goodwill-midlene skal vaere med pa & opprettholde store overskudd i et ANSA-
land.

10
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7.2 Hvordan sgke om Goodwill-stgtte?

Sgknadens innhold

Det ma fylles ut et eget sgknadsskjema spesielt beregnet pa statte fra Goodwill-fondet. Skjemaet (se
punkt 7.4) kan du ogsa fa ved henvendelse til ANSAs kontor, eller pa www.ansa.no/goodwill. Som
gkonomiansvarlig skal du ha skjemaer tilgjengelig til lokallagene, evt. henvise til
www.ansa.no/goodwiill.

Arrangarer oppfordres til & bruke sgknadsskjema tilgjengelig fra www.ansa.no/goodwill da denne
inneholder nyttige hjelpemidler som formler. Har du spgrsmal til utfyllingen av skjemaet, kontakt
Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten.

Swgknadsbelgpet oppgis i landets valuta og i NOK. Stgtten innvilges i lokal valuta.
Gruppens medlemstall i ANSA skal oppgis.

Videre ma det legges ved et budsjett for arrangementet der inntekter, utgifter og et evt. underskudd pa
arrangementet er spesifisert (se forslag til budsjett under punkt 7.5).

Til sist ma det legges ved en beskrivelse av arrangementet (se eksempel 7.5), en kopi av innbydelsen
sendt ut til studentene, og et program for arrangementet.

Tidsfrist for sgknad

Goodwill-sgknader behandles og vedtas omtrent hver 14. dag av fordelingsutvalget. Goodwill-
sgknader som kommer inn sé sent at de ikke blir behandlet fgr arrangementet har funnet sted, vil bli
avslatt. ANSA-gruppene ma selv beregne hvor lang tid i forveien sgknaden ma sendes inn for at
fordelingsutvalget skal kunne behandle den i tide. Det anbefales at sgknaden sendes til ANSA
Sentralt fire til seks uker fgr arrangementsdato.

Vurdering av sgknadene

Fordelingsutvalget vil foreta en helhetlig vurdering av hver enkel sgknad. Det utbetales normalt kun
Goodwill-stgtte til to arrangement per gruppe per studiear. Seminarer og foredrag av faglig eller
allmenn interesse vil bli prioritert. Slike arrangement krever grundige forberedelser og planlegging fra
gruppens side. Det blir lagt stor vekt p& arranggrenes egeninnsats og vilje til & skaffe alternative
finansieringskilder

Dersom et arrangement avholdes flere ar pa rad og tradisjonelt er blitt stgttet av Goodwill-fondet,
innebeerer det ikke at sgknaden innvilges automatisk.

Prisdifferensiering

Goodwill-fondet er penger ANSA forvalter pa vegne av medlemmene. Det legges derfor stor vekt pa
prisdifferensiering mellom ANSA-medlemmer og norske studenter som ikke er medlemmer nar
sgknaden behandles. Ikke - medlemmer skal betale minimum kostpris av arrangementet, mens
egenandelen settes lavere for ANSA - medlemmer. Studenter som ikke er norske

kan tilbys samme pris som ANSA-medlemmer.

Innvilgning og bekreftelse painnvilget belgp.

Nar komiteen har behandlet sgknaden, vil sgker motta et innvilgningsbrev som opplyser det innvilgede
belgpet og retningslinjer for innsending av regnskap. Sgkeren ma sende en e-post tilbake hvor man
bekrefter at man har lest og forstatt innholdet i innvilgningsbrevet. Uten denne bekreftelsen bortfaller
innvilgningen etter en uke.

Klageinstans

Dersom en ANSA-gruppe som sgker stgtte fra Goodwill-fondet mener at sgknaden er blitt avslatt eller
belgpet er redusert pa feil premisser, kan de sende skriftlig klage til ANSAs Hovedstyre innen to uker
etter at gruppen er meddelt utfallet av avgjarelsen.

Ekstraordinaere arrangement

Et landsstyre kan ved planlegging av spesielt store og omfattende arrangement sgke om a f& dele den
finansielle risikoen med Goodwill-fondet. Det er mulig & sgke om a fa dekket opp til 50 % av de
kostnader som palgper i forkant av arrangementet. Innvilget belgp vil bli utbetalt dersom
arrangementet blir avlyst. Det understrekes at det kun er i ekstraordineere tilfeller at sgknader av
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denne art innvilges, og det forventes at landsstyret satser meget serigst. Denne typen sgknader skal
sendes inn fgr planleggingen av arrangementet har medfart vesentlige omkostninger. En foresparsel
om deling av risiko ma veere Generalsekretaeren i hende fire til seks maneder fgr arrangementet
planlegges avholdt.

Markedsfgring av arrangementet

Det er vanskelig a presentere en generell mal for hvordan forskjellige typer arrangement skal
markedsfares. Det ma veere en malsetting at et hvert arrangement i utgangspunktet forsgker a favne
sa mange norske studenter som mulig.

Alkohol

Alkohol skal ikke benyttes som en salgsfremmende faktor, verken i profileringen, innbydelsen eller
markedsfaringen av arrangementet. Arrangement som ikke falger dette vil ikke fa sin sgknad
behandlet. Kopi av arrangementets innbydelse til studentene skal falge med Goodwill-sgknaden.
Dersom den ikke er laget pa det tidspunktet Goodwill-sgknaden sendes Adminstrasjons- og
gkonomikonsulenten, skal den ettersendes s& snart som mulig.

Alkohol skal ikke subsidieres av en eventuell bevilgning fra Goodwill-fondet. Det skal tilstrebes & ta
betalt for servering av alkohol dersom dette tilbys. | de tilfellene der det er helt umulig a ta betalt for
alkohol skal grunnen oppgis i sgknaden.

Forskudd

Dersom det er ngdvendig med et forskudd for & kunne avholde et arrangement, kan det unntaksvis
innvilges et mindre belagp (maksimalt 50 % av belgpet som det sgkes om) pa forskudd til gruppene.
Belgpets starrelse vil bli vurdert i hvert enkelt tilfelle. Det gnskede forskuddsbelgpet ma oppgis i
sgknaden. Det blir ikke innvilget forskudd til sosiale arrangement.

7.3 Innvilgning og Utbetaling

Hvis man far innvilget sgknaden vil det bli sendt et innvilgningsbrev (se eksempel 7.6) til sgker, som
ma sende en e-post tilbake til ANSA Sentralt hvor man bekrefter & ha lest og forstatt kriteriene for &
kunne motta statte.

Det er en tidsfrist pd to maneder for & sende alle papirer til ANSA Sentralt etter avholdt arrangement.
Etter denne tidsfristen bortfaller bevilgningen uansett arsak til forsinkelsen. ANSA Sentralt vil ikke
purre pa regnskapet etter at arrangementet ble avholdt. Dette blir betraktet som arrangements-
ansvarlig sitt ansvar, da personen har bekreftet & ha forstatt fremgangsmaten for utbetaling av statten.
Om underskuddet etter arrangementet blir starre enn det som var budsjettert, og dermed st@rre enn
den stgtten det er gitt garanti for fra fordelingsutvalget, kan dette ikke dekkes. Maksimal utbetalt statte
er det belgpet det er gitt garanti for.

Dersom de palgpte kostnadene blir lavere enn de budsjetterte kostnadene som |4 til grunn for
bevilgningen, reduseres utbetalingen tilsvarende. Hvis arrangementet ikke blir avholdt, plikter
arranggrene a gi beskjed om dette til Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten snarest.

Fglgende dokumenter ma sendes Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten etter avholdt arrangement:

Regnskap for hele arrangementet med en total oversikt over alle inntekter og utgifter.
Originalkvitteringer, som vedlegges regnskapet. Bilagene skal veere nummerert med referanse
til regnskapet.

Kort rapport fra arrangementet.

Deltagerliste fra arrangementet.

Om mulig en artikkel med eventuelle bilder som vil bli sendt til ANSAnytt.

Opplysninger om kontonummer og bank etc. slik at pengene kan utbetales.

VVVY VY

Utbetaling sendes til den som er registrert som ansvarlig sgker pa sgknadsskjemaet.

Ved betaling til utenlandsk konto ma det alltid oppgis:
» Mottakers kontonummer.
» Betalingsmottakers navn og adresse.
» Betalingsmottakers bank og adresse.
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» Bankens swift-kode og IBAN-nummer for overfgring av penger.

Ved betaling til norsk bankkonto ma det alltid oppgis:
» Mottakers kontonummer.
» Mottakers adresse i Norge.

7.4 Goodwill sgknad

Sgknadsskjema GOODWILL

ANSA-gruppe : ANSA-land :

Antall norske studenter i landet/omradet :
Antall ANSAmedlemmer :

Type arrangement (sos, kult, fag eller rekruttering) :
Beskrivelse av arrangementet

Dato for arr. :

Sgknaden sendt :

Ansvarlig sgker :
Medlemsnummer :
E-post :

BUDSJETT

Totale kostnader :

Totale inntekter (eks. Goodwill og sponsormidler):
Sponsorer

Resultat (eks. Goodwill):

Belgp sgkt ANSA Sentralt:

Billettpriser: Medlemmer:
lkke-medlemmer:
Andre:

Totalt ant:

Prisdifferensiering:

Kostpris pr. deltaker:

Kroner sgkt pr. deltakende medlem:

Forventet oppmagate

Pris

HUSK A LEGGE VED BUDSJETT OG BESKRIVELSE AV ARRANGEMENTET!

Dette er kun papirutgaven av sgknadsskjemaet.

Skal du skrive en sgknad, ga inn pa www.ansa.no og hent skjemaet elektronisk,

eller kontakt ANSA Sentralt.
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7.5 Goodwill Budsjett

FORSLAG TIL BUDSJETT:

UTGIFTER

Poster (forslag til poster) Kostnad i valuta
Leie av lokaler

Mat

Drikke (ikke alkohol)

DJ / musikk

Opptrykking av innbydelse etc.
Transport

Telefon, porto etc.

Annet

SUM

INNTEKTER

Poster Kostnad i valuta
Billettinntekter medlemmer

Billettinntekter ikke-medlemmer
Billettinntekter andre

Salg / utloddinger etc.

Statte fra neeringslivet

Statte fra landsstyret

SUM

BALANSE | NOK

Inntekter
Utgifter

SUM

Kostnad i NOK

Kostnad i NOK
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7.6 Innvilgelsesbrev
Eksempel p& innvilgesebrev:

[nnvilgning nr. XX

Stette til Goodwill-ar rangement
Seknaden ble behandlet av General sekretaar, r&dgiver og Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten 3. mars 2006.

Arrangement: Sos, Middag
Belgp sekt: 500 Euro - 4 250 NOK
Belgp bevilget: 350 Euro—2 975 NOK

Kommentar: Vi valgte &innvilge sgknaden med 350 Euro —2 975 NOK. Grunnen til dette er at Goodwill-
fondet ikke kan dekke alkohol. | fglge budgettet er det forutsatt alkoholkostnader pa 150 Euro, noe som da
trekkes fra bel gpet det spkes om.

Lykke til med arrangementet!

FREMGANGSMATE FOR UTBETALING AV ST@TTE
Mottaker ma returnere e-posten og skrive falgende for at innvilgningen skal vaere gyldig: " Jeg bekrefter &
halest og forstatt fremgangsmaten for utbetaling av Goodwill-stette.”

o Komplett regnskap for hele arrangementet skal sendes ANSA innen 2 mnd. fra arrangementets dato. Dette
ma vage en total oversikt over kostnader og inntekter. Ufullstendige regnskap bli returnert. Bevilgningen
bortfaller 2 mnd. etter arrangementets dato.

e Originalkvitteringer ma vedlegges regnskapet. Bilagene skal vare nummerert med referanse til
regnskapet.

e Rapport og deltagerliste fra arrangementet skal legges ved.

e Artikkel med eventuelle bilder sendes ANSAnytt. Det er satt en @vre grense pa 500 ord pr. artikkel, og
teksten kan gjerne sendes pr. mail til ANSA: eva.therese.jenssen@ansa.no

e Utbetaling sendes til den som er registrert som ansvarlig seker pa sgknadsblanketten hvis ikke annet er
oppoaitt.

e  For betaling til utenlandsk bank ma falgende oppgis:

1. Betalingsmottakers fulle navn og adressei utlandet
2. Bankensfulle navn og adresse i utlandet
3. Bankens kode, IBAN-kode, SWIFT eller annen kode, for overfaring av penger til utlandet
4. Kontonummer i utlandet (alle ngdvendige siffer)
e Avgjarelsen pa vedtaket kan ankestil ANSAS Hovedstyre innen 2 uker etter at bevilgningsbrevet er mottatt.

Pavegne av komiteen,

Martin Garnes
Adminstragons- og gkonomikonsulent

8.0 Brannfond

@konomiansvarlig skal sgke om Brannfond pa vegne av landsstyret eller Fagutvalget dersom dette er
aktuelt.

8.1 Hva er Brannfond?
Formalet med ANSAs Brannfond er & hjelpe fagutvalgsstyrer og land med f& medlemmer og/eller store

reisekostnader til & avholde palagte arrangement.

Det understrekes at det kun er landsstyrer og fagutvalgsstyrer som kan sgke om Brannfondstgtte.
Sgknaden skal rettes til Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten. Stgtte fra Brannfondet fordeles slik
at arrangement prioriteres i fglgende rekkefglge:
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Landsmgater

Stiftingsmater

Organisasjonskurs

Deltagelse pa ANSAs Generalforsamling*
Fagdager

ThwNE

Maksimalt belgp det kan sgkes om er kr. 15 000.

*Gjelder utelukkende sma ANSA-land hvis reiseutgifter til Generalforsamlingen utgjer en betydelig del
av det respektive landets budsjett. Utbetaling av statte forutsetter deltagelse ogsa pa ANSAs
Sommerseminar sa fremt dette lar seg gjare.

Brannfondstgatte til andre utgiftsposter kan ved saerskilte omstendigheter tildeles av ANSAs
Hovedstyre. Ekstraordineere sgknader skal vaere Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten i hende
minst en méned far utgiftsposten realiseres.

8.2 Kriterier for tildeling av brannfondmidler
» Brannfondmidler tildeles etter behov og etter tilgjengelige ressurser. Intet ANSA-land eller
fagutvalg har krav pa a fa tildelt stgtte til avholdelse av et arrangement og det er ikke
anledning til & budsjettere med brannfondstgtte i sitt arlige budsjett.

> Brannfondet kan ogsa gi stette til drift av nyoppstartede og sma ANSA-land. Slike land kan
sgke om statte til for eksempel medlemsfremmende tiltak, arrangement som vil virke positivt
pa medlemsaktiviteten eller ganske enkelt stgtte til drift av landsstyret.

Dersom du lurer pd om ditt ANSA-land eller fagutvalg kvalifiserer til slik stgtte, rader vi deg til & ta
kontakt med ANSAs Adminstrasjons- og gkonomikonsulent fgr du eventuelt sender inn en sgknad.
Det er gnskelig at fondet fordeles jevnt blant land og fagutvalg som virkelig trenger stgtte, og til sgker
som har spesielt gode tiltak for & rekruttere medlemmer, eller fremmer geografisk og faglig spredning
av studentmassen.

8.3 Hvordan sgke om Brannfond?

Brannfondsgknader skal adresseres Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten og besta av fglgende
dokumenter:

1. Standard sgknadsskjema. Se eksempel under punkt 8.5. Sgknadsskjema finnes ogsa pa
www.ansa.no/brannfond

2. Siste kvartalregnskap, arsregnskap og budsjett for innevaerende periode

3. Detaljert beskrivelse og fullstendig budsjett for arrangementet/utgiftsposten

Brannfondsgknader behandles og vedtas omtrent hver 14. dag av et fordelingsutvalg ledet av
Generalsekretaeren. Avslag kan ankes til ANSAs Hovedstyre innen rimelig tid. Det anbefales at
sgknaden er Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten i hende minst fire uker far utgiftsposten
realiseres

8.4 Innvilgning og utbetaling

Hvis sgknaden blir innvilget vil du motta et innvilgningsbrev. Landsleder og gkonomiansvarlig ma
sende e-post tilbake hvor de begge bekrefter at belgpene pa konto og i kontantbeholdningen er
korrekte, samt at budsjettet for arrangementet er riktig. Landet vil ikke kunne motta utbetaling av
Brannfondet for bekreftelsene er mottatt av Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten.
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8.5 Sgknadsskjema

Seknadsskjema for Brannfondstgtte

1. ANSA-land:

2. Antall norske studenter:

3. Antall ANSA-medlemmer:

4. Type arrangement/tiltak det sgkes statte til:

D Landsmgte D Organisasjonsdag

D Ekstra stgtte til drift av ANSA-land med darlig gkonomi

5. Arrangementets dato:

6. Ansvarlig sgker*:

7. Medlemsnummer:

8.E-post adresse:

9. Dato sgknad sendt:

Landets valuta: Kurs: Norske kroner:

10. Belgp det sgkes om.__

11. Gi her en kort forklaring pa hvorfor ANSA-landet ikke kan finansiere dette arrangementet/tiltaket
selv:

12. Underskrift av ansvarlig sgker:

sted dato underskrift

Falgende dokumenter ma vedlegges sgknaden:1. Siste ars regnskap for ANSA-landet.
2. Arets budsjett for ANSA-landet.
3. Budsijett for selve arrangementet.
4. Beskrivelse av arrangementet/tiltaket.

*Ansvarlig sgker ma sitte i landsstyret.
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9.0 OSS - Ofte Stilte Spgrsmal

- Hvem skal motta kvartalsregnskapsrapportene?
Adminstrasjons- og gkonomikonsulenten, Landsleder og gjerne kopi til HS-representanten.

- Nar skal rapportene sendes inn?
Innen 2 maneder etter kvartalet er slutt, dvs innen 31.05, 31.08, 30.11 og 28.02

- Mavi sgke om & fa utbetalt medlemsstgtte?
Nei, men kvartalregnskapet for 1. og 3. kvartal ma veere sendt til Adminstrasjons- og
gkonomikonsulenten innen fristen.

- Skal jeg sende inn kvitteringer?
Nei, ikke sammen med kvartalregnskapet. Bilagene skal settes i en perm for hele perioden. Denne
permen skal revisor ga gjennom pa landsmatet.

- Kan gkonomiansvarlig nekte noen a fa refundert penger?
ANSA Sentralt anbefaler klare retningslinjer for hva som refunderes og hvor lang tid i etterkant man
kan sende inn refusjonskrav for utlegg. Dette bar landsstyret bli enige om pa farste styremgte.

- Hvagjar vi hvis vi ikke har kvittering?
Uten kvittering skal ikke penger refunderes. Minimumskrav til kvittering er bankutskrift, eller
handskrevet bilag hvor minst tre — 3 — personer har signert.
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