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(@konomiske retningslinjer for Press

1. Generelt

1.1 Disse retningslinjene gjelder for Press’ sentrale organisasjonsapparat, samt pa alle
arrangementer helt eller delvis i regi av Landsstyret, Sentralstyret eller sekretariatet.

1.2 Press' verdigrunnlag skal ligge til grunn for alle pkonomiske vurderinger.

1.3 De gkonomiske retningslinjene skal til enhver tid veere tilgjengelige pa organisasjonens
hjemmesider.

2.  Disposisjonsrett og ansvar

2.7 Press’ prokura innehas av leder og daglig leder. Det er kun disse som i fellesskap
kan undertegne pkonomiske dokumenter eller tegne gkonomisk for Press. Dersom leder ikke er
tilstede, kan nestlederne signere pa vegne av leder.

2.2 Stgrre gkonomiske forpliktelser kan kun padras sentralleddet av Landsmgtet eller
Landsstyret. Daglig leder kan, i samrad med leder, ogsa prioritere innenfor gitte rammer fra
styrende organer.

2.3 Landsstyrets leder har det overordnede ansvaret for at budsjettet overholdes, sa
fremt Landsstyret eller Landsmgtet ikke har vedtatt noe annet.

2.4 Landsstyrets leder eller daglig leder skal alltid godkjenne kostnader fgr de padras. Dersom
leder ikke er tilgjengelig faller dette ansvaret pa nestleder.

2.5 Daglig leder administrerer Press’ nettbank.
2.6 Daglig leder har ansvar for den daglige driften av hovedkontoret og sekretariatet.

2.7 Dersom det mangler kvitteringer/bilag for utlegg som er gjort, kan ikke den som har lagt ut
penger forvente a fa disse tilbake. Dersom Press-kort er brukt, og det mangler kvittering, vil den
som har brukt kortet matte dekke kostnadene hvor kvittering mangler. Det vil helt unntaksvis
veere mulig & gjgre unntak fra denne regelen, dersom szerlige forhold tilsier det.

2.8 Landsstyrets leder og daglig leder holder hvert sitt bankkort for Press. Kortinformasjonen
skal ikke under noen omstendigheter gjgres kjent for andre enn sentrale tillitsvalgte i
organisasjonen.

2.9 Alle underslag anmeldes.

210 Daglig leder har anledning til a anmelde forhold pa vegne av Press. Landsstyret skal
underrettes snarest mulig dersom et forhold anmeldes pa vegne av Press.

3.  Reise og reiseregninger

3.1  Ved reiser som dekkes av Press skal normalt billigste reisemate inkludert alle moderasjoner
benyttes. Alle reiser skal bestilles sa tidlig som mulig. Dersom den reisende foretrekker en annen,
dyrere reiserute enn det billigste reelle alternativet, betales differansen av den reisende. Unntak
kan gjgres etter avtale med leder eller daglig leder.

3.2 Ved reiser pa vegne av organisasjonen kan dyrere reise innvilges ved spesielle behov. Slike
unntak kan gjgres etter avtale med leder eller daglig leder.

33 Fly benyttes i hovedsak i de tilfeller hvor dette er billigste reisemate, eller nar total reisetid
ellers ville overstige 15 timer tur/retur.
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3.4 Hvis reisen avbestilles eller ikke kan gjennomfgres og skyldes sentrale forhold, f.eks.
avlysning, dekkes ikke-refunderbare deler av belgpet av sentralt. Skyldes det personlige forhold
skal dette normalt dekkes av den reisende.

3.5  Bruk av bil ma godkjennes pa forhand av leder eller daglig leder. Sats for bruk av bil er 2
kroner pr. km.

3.6 Reiseregninger og andre utlegg som kreves refundert av Press ma skrives pa eget skjema og
leveres senest 14 dager etter reisens slutt/utlegget finner sted. Leder eller daglig leder kan gi
dispensasjon fra dette punktet ved szerlige forhold. Reiseregninger som kommer inn etter denne
fristen blir normalt ikke refundert.

4, Forskudd

41 Som hovedregel ytes ikke forskudd ved reise. | saerlige tilfeller kan leder eller daglig leder
innvilge forskudd pa forventede reiseutgifter. | slike tilfeller ma mottakeren pa forhand skriftlig
padra seg ansvaret for a sende inn reiseregning eller betale forskuddet tilbake.

42  Forskudd gis ikke til personer under 18 ar. Deres foresatte kan innvilges forskudd pa deres
vegne.

5.  Konferanser, seminarer, prosjekter og lignende

5.1 lalleinvitasjoner til arrangementer skal det informeres om de krav som disse gkonomiske
retningslinjene stiller til reise og reiseregninger.

5.2  Det skal foreligge budsjett for alle arrangementer i regi av Press i god tid fgr
arrangementets start.

53 Dersom et arrangement i regi av Press viser seg a overskride sin budsjettramme vesentlig
kan ikke arrangementet avholdes. Avgjgrelsen om hvorvidt arrangementet avholdes fattes av
daglig leder og leder i fellesskap.

5.4  Ved alle vedtak med betydelige budsjettmessige konsekvenser skal man ha en realistisk
oversikt over forventede inntekter og kostnader. Om man finner det ngdvendig, skal man benytte
seg av en anbudsrunde for a skaffe seg den ngdvendige informasjonen.

6. Anbudsordning

6.1 Avtaler med leverandgrer skal inngas pa en forsvarlig og hensiktsmessig mate. Dette
innebaerer at det alltid skal innhentes flere tilbud fra forskjellige leverandgrer, og at
innkjgpsansvarlige forhgrer seg med ngytrale fagfolk hvis dette lar seg gjgre. Billigste leverandgr
skal benyttes med mindre det er tungtveiende grunner for a velge en annen. Daglig leder og leder
avgjor i felleskap hvilken leverandgr som skal benyttes. Daglig leder skal kontinuerlig jobbe med
a innhente bedre tilbud enn gjeldende avtaler.

6.2 (Qkonomiske avtaler av stgrre verdi skal opp til behandling i Landsstyret.

7.  Forhold til regnskapsferer, revisor, advokat

7.1 Press’ regnskap fgres av en autorisert regnskapsfgrer. Det er daglig leders ansvar at
regnskapsfgrer mottar alle npdvendige bilag for a kunne fgre regnskapet pa en god og forsvarlig
mate.

7.2 Leder og daglig leder skal fglge opp regnskapsfgrers arbeid. Landsstyret skal holdes
orientert om den gkonomiske situasjonen og forelegges kvartalsvise regnskapsrapporter.
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7.3 Ved inngdelse av avtaler med store eller langsiktige gkonomiske konsekvenser for
organisasjonen bgr avtalen vurderes juridisk av fagpersoner. Landsstyret fatter avgjgrelser
vedrgrende denne typen avtaler.

7.4 Daglig leder konterer bilag ukentlig. Disse motsigneres av leder, eller nestledere dersom
leder ikke er til stede.

8. Lokallagenes gkonomi

8.1 Lokallagi Press skal alltid fplge prinsippene vedtatt | dette dokumentet der dette er
relevant.

8.2  Press sentralt skal bista lokallagene med & opprette lokallagskonto. Alle lokallag skal ha sin
konto under Press sentralt sitt bankforhold. Slike konti administreres via Press’ nettbank. Leder
og/eller gkonomisk ansvarlig i de respektive lokallagene disponerer nettbanktilgangen til sitt
lokallag.

9. Inntektsskapende arbeid

9.1 Deltakeravgift pa arrangementer i regi av Press settes av Sentralstyret nar budsjettet for det
aktuelle arrangementet legges frem, sa fremt Landsstyret ikke har lagt andre fgringer.

9.2 Alle sendte fakturaer skal, sa langt det er mulig, fglges opp til oppgj¢r finner sted. Ansvaret
for dette arbeidet ligger hos daglig leder.

9.3 Dersom det er npdvendig kan inkasso benyttes til & drive inn fordringer. Avgjgrelse om slik
inndriving tas av daglig leder.

9.4 Tillitsvalgte og ansatte skal arbeide aktivt med a sgke om stgtte til all aktivitet der dette er
relevant. Slik stptte kan ikke mottas dersom grunnlaget for inntekten er virksomhet som er i strid
med Press’ verdigrunnlag.

10. Godtgjgrelser for ansatte og tillitsvalgte

10.1 Leder og nestledere kompenseres med kroner 16 000 hver maned, samt et feriepengebelgp
pa 12 % av bruttolgnn. | tilfeller der leder eller nestleder fortsetter i stillingene i flere ar, pkes
manedslgnnen med 1000 kroner for hvert ar.

10.2 Ved arrangementer (seminar, aksjoner og lignende) kan Press dekke telefonregninger for
personer som beviselig har hatt utgifter knyttet til arrangementet. Denne avgjgrelsen tas av leder
og daglig leder.

1. Egenansvar

111 Ved bruk av utstyr i Press’ navn skal skjema med bekreftelse av egenansvar signeres. Press
er i utgangspunktet ikke ansvarlig for skader pa utstyr som er lant ut til enkeltpersoner. Det ma
utvises skjgnn i behandling av ansvarsforholdet ved skader.

11.2  Tillitsvalgte og ansatte som til daglig jobber med utstyr eid av Press, skal ikke gjgres
ansvarlig for vanlig slitasje pa dette utstyret. Dersom det har blitt utvist grov uaktsomhet i
behandlingen av utstyret, skal utstyret erstattes.

12. lkrafttredelse/endringer

121 Disse retningslinjer er vedtatt av Press’ Landsstyre den 16. september 2017, og trer i kraft fra
samme dato. Endringer kan gjgres av Landsstyret med alminnelig flertallsvedtak.
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