2.2.2011

EKONOMISTADGA
Jor Svenska handelshogskolan (Hanken)

1 kap. Allmdanna bestammelser
18

Denna ekonomistadga har faststdllts av styrelsen for Svenska handelshdgskolan 2.2.2011. I
stadgan avsedda enheter dr Hankens forvaltningsdmbete, institutioner, fristaende
institutioner och Hanken Fortbildning (i vilken ingar Hanken Fortbildning Vasa, MBA-
programmet och CEFIR). Instituten dr en del av den institution som de dr anknutna till.
Ekonomistadgan gdller om inte annat bestdms i universitetslagen (588/2009),
universitetsforordningen (770/2009), bokforingslagen (1336/1997),
bokforingsforordningen(1339/1997), kultur- och undervisningsministeriets anvisning
6/500/2010 eller ndgon annan lag eller forordning. Arenden som hor till
ekonomiadministration och ekonomistadgans omrade regleras bland annat dven i Svenska
handelshogskolans forvaltningsinstruktion, reglemente for intern granskning samt
reglemente for bedrivande av externt finansierad verksamhet.

2 kap. Ekonomiadministrationens organisation
28
Styrelsen och rektor har det évergripande ansvaret for forvaltningen och anvdndningen av
hogskolans formogenhet och ovriga fragor i anslutning till ekonomiadministration. Styrelsen
har ett placeringsutskott och ett revisionsutskott. Rektor beslutar om placeringen av likvida
medel i enlighet med styrelsens anvisningar.

Ekonomiavdelningen, som en del av forvaltningsdambetet, ansvarar for hogskolans
ekonomiadministration. Ekonomiavdelningen handleder och koordinerar 6vriga enheters
ekonomiadministration samt ansvarar for bokslut, allmdn ekonomiuppfoljining, -rapportering
och prognostisering.

Enhetschefen eller direktionsordférande ansvarar for ekonomin inom enheten samt
uppfoéliningen av den. Inom den avgiftsbelagda verksamheten ansvarar varje enhet for att den
interna redovisningen dar dndamdalsenligt uppbyggd enligt verksamhetens struktur och att den
sker regelbundet. Projektchefer ansvarar for ekonomin inom projekt.

38
Férvaltningsdirektoren ger foreskrifter om tillimpningen av ekonomistadgan samt beslutar
om grundande och indragande av betalningspunkter. Rektor beslutar om kép av tjdnster inom
ekonomiadministration av utomstdende tjdinsteleverantorer.

3 kap. Planering och uppfoljning av verksamheten och ekonomin
48
Hogskolans verksamhets- och ekonomiplanering bestdar av foljande delomrdaden: Strategisk
verksambhets- och ekonomiplanering, arlig operativ planering av verksamheten, inklusive
interna resultatdiskussioner och -avtal, samt uppfoljning av hur resultatmal uppndtts.

58
Rektor for arligen resultatdiskussioner med hégskolans enheter, sa att de dr avslutade senast 1
november. I det resultatavtal, som undertecknas av rektor och chefen for respektive enhet,
bestdms madlsdttningarna och resursfordelningen for det ndrmaste dret. Enheterna gor upp en
budget i hogskolans budgetapplikation. De aggregerade enhetsbudgeterna utgor grunden for
hogskolans budgetuppfolining.



68§
Rektor och ekonomiavdelningen bereder arligen ett forslag om fordelning av resurser till
enheterna att godkdnnas av styrelsen fore arsskiftet. Rektor rapporterar regelbundet till
styrelsen om hogskolans ekonomi.

78
Enheterna rapporterar arligen om hur mdlsdttningarna uppnadtts. Varje enhet ansvarar for
att dess verksamhet anpassas till tillgdngliga resurser.

4 kap. Betalningsrorelse
88
Rektor beslutar om dppnande av nytt konto samt om rdtt att teckna konton, i enlighet med
bankens ndrmare anvisningar. Samtliga konton tecknas av tva personer tillsammans.
Ekonomiavdelningen hdller en forteckning over hogskolans bankkonton och de personer som
har rdtt att teckna konton.

Samtliga avtal med banker undertecknas av rektor.

98
Direktbetalningar samt utbetalningar fran programmet for inképsfakturor och programmet
for administrering av reserdkningar overfors elektroniskt till banken, antingen av
utomstdende leverantor (Servicecenter) eller Hankens ekonomiavdelning.

Ekonomichef har rdtt att tillsammans med forvaltningsdirektor eller rektor utse personer att
overfora betalningsfiler. Overforing av betalningsmaterial till banken gors av tvd personer
tillsammans.

10§
Forvaltningsdirektoren beslutar pa forslag av ekonomichefen om vilka personer som beviljas
betalkort. Innehavaren av hogskolans betalkort undertecknar en forbindelse ddr han eller hon
forbinder sig att folja de villkor som kortets utstdllare och Hanken stdller, samt att omgdende
redovisa anvdndningen. Betalkort dr utstdllda pa person, och far anvdndas enbart for utgifter
som hdnfor sig till arbetsuppgiften. Ekonomiavdelningen haller en forteckning over betalkort.

11§
Inkassering av externa medel i hogskolans namn sker alltid via hogskolans konton eller som
kontantbetalning till bibliotekets kassa.

Inbetalning kan ske med betalkort eller kontanter. Pa de betalningspunkter ddr kortbetalning
dr mojlig skall betalarens identitet verifieras om betalningen overstiger 50 euro. Om
betalningen overstiger 150 euro skall tackningen kontrolleras. Betalningsmottagaren skall
kontrollera att kortet gdller.

5 kap. Behandling av utgifter

12§
Innan slutlig bestdllning eller annat avtal om anskaffning gors skall bestdllaren klargora
huruvida utgiften dr laglig och dndamalsenlig, vem som har rdtt att géra bestdllningen samt
att medel for dndamadlet finns. De personer som i regel har rdtt att besluta om anskaffningar
samt godkdnna utgifterna for dessa ar rektor, forvaltningsdirektor, cheferna for respektive
enheter, projektledare eller personer utsedda av dem. Hogskolans anvisningar for offentlig
upphandling skall foljas till tillimpliga delar.

138§



Over bestdlld och mottagen varu- eller annan leverans skall begciras en faktura. Fakturan
skall vara i original, eller utfdrdad elektroniskt, och bestdllaren uppger som
faktureringsadress Hankens adress for mottagning av fakturor eller Hankens elektroniska
faktureringsadress. Felaktig faktura returneras till avsandaren och vid-behov krdvs en
kreditfaktura. Ur fakturan skall framga bestdllarens avdelning (ansvarsomrdde och
eventuellt projektnummer) och namn for att fakturan elektroniskt skall kunna hdanforas till
rdtt person.

14§
Granskning och godkdnnande av fakturor utfors i hogskolans applikation for administrering
av fakturor. Vid granskningen kontrolleras att levererad mdngd och kvalitet 6verensstdmmer
med fakturan och att beloppet dr korrekt utrdknat. Saklig granskning sker pa den enhet som
mottagit varan eller tjdnsten, av personer som gjort bestdllningen eller annars kan verifiera
ovanstdende uppgifter. Vid kop av tjanster kontrolleras att leverantéren finns antecknad i
forskottsuppbordsregistret.

15§
Ett utgiftsverifikat skall godkdnnas fore betalning. Den som godkdnner verifikatet forsdkrar
sig om att utgiften uppstdatt pa lagliga grunder, att verifikatet dr forsett med tillrdckliga
anteckningar och att utgiften bokats pa riktigt konto. Dessutom skall det framga vilket
ansvarsomrade eller projekt som belastas av fakturan. Den person som sakliggranskat en
faktura kan inte fungera som godkdnnare for samma faktura.

Rektor godkdnner de utgifter, som direkt hdnfor sig till rektors verksamhet. Prefekterna,
direktorerna for de fristdende institutionerna och Hanken Fortbildning eller personer som
dessa har befullmdktigat, har rdtt att godkdnna utgifter ur respektive enhets anslag.
Projektchefer godkdnner utgifter for sitt projekt. Vid forfall av projektchef kan utgiften
godkdnnas av prefekten for den enhet som projektet tillhor.

Forvaltningsdirektoren eller personer som denne befullmdktigat, godkdnner
administrationsutgifter samt utgifter for fastigheten. Fullmakter skall tillstdllas
ekonomiavdelningen som pd basis av dessa gor en forteckning dver de personer som har rdtt
att godkdnna utgifter.

16 §
I undantagsfall kan en bradskande och nédvdndig utgift betalas i forskott. Ekonomichefen
beslutar om andra forskottsbetalningar an reseforskott.

17§
Reseplaner och ansprdk pa kostnadsersdttningar for hogskolans personal gors i regel i
hogskolans applikation for administrering av arbetsresor och kostnadsersdttningar.
Undantagsvis kan reseplan goras och godkdnnas per e-post, forutsatt att reserdkningen
senare fors in i systemet for reseadministration.

Reseplan godkdnns av prefekter och direktorer. Prefekternas och direktorernas reseplaner
kan godkdnnas endast av forvaltningsdirektoren. Forvaltningsdirektoren bestdmmer vilka
enhetschefer inom forvaltningsambetet som kan godkdnna reseplaner. Rektor godkdanner
forvaltningsdirektorens reseplaner. Projektchefer godkdnner reseplaner for sitt projekt, med
undantag for sadana reseplaner som gdller formannen. Styrelsen faststidller en arlig
resebudget for rektor. Styrelsens ordforande godkdnner de av rektors reseplaner som inte
inkluderats i resebudgeten.

Reseplan skall goras i sa god tid att den utan oldgenhet kan behandlas fore resan inleds.



Ansokan om reseforskott gors skriftligt i samband med resplan i systemet for
reseadministration. Forskott kan maximalt uppga till resans uppskattade totalbelopp.
Reseforskott inbetalas pa resendrens bankkonto. Vid godkdnnande av resplan tillimpas
principerna for godkdnnande av utgift.

188§
Reserdkning skall goras utan drojsmal, dock senast tv@ manader efter resan. Hogskolan kan
vdgra ersdttning for en forsenad reserdkning. For mycket erhallet forskott bor dterbetalas
genast da reserdkningen har gjorts. Da reserdkning gors i hogskolans applikation for
administrering av arbetsresor och kostnadsersdttningar, skall utgifter som erlagts ur
hogskolans resekonto och med betalkort anges i reserdkningen. Reserdkning som grundar sig
pa ett vederborligen godkdnt reseforordnande, med angivande av uppskattade resekostnader
och kostnadsstdlle, behover inte separat godkdnnas.

198§
Hogskolans medel far anvdndas for representation endast for att visa sedvanlig gdstfrihet at
personer eller organisationer som verkar inom hégskolans intressesfdr. For Hankens egen
personal kan servering ordnas i samband med utbildningar, seminarier eller fester.

Representationsutgifterna bor vara skdliga. Enhetschefen évervakar att enhetens utgifter for
interna tillstdllningar halls pa en skdalig niva.

208§
Som grund for utbetalning av lon skall finnas ett arbetsavtal ur vilket framgar personens
namn, grund for lon eller lonens belopp samt en rapport over utfort arbete, ifall
debiteringsgrunden dr bunden till en arbetsprestation. Som grund for utbetalningen av
arvode skall finnas en rapport eller annan motsvarande rdkning samt ett beslut ur vilket
framgar personens namn, grund for arvode, timantal eller annan tidsbegrdnsning samt
arvodets belopp och finansiering.

Lon eller arvode for examensinriktad undervisning betalas alltid till fysisk person.

21§
Loner inbetalas pa av mottagaren angivet bankkonto. Lonespecifikationen kan sdndas
elektroniskt till formdanstagaren. Motsvarande tillimpas pa utbetalning av arvoden och
stipendier.

22§
Specifikationerna over utgifterna inom foretagshdlsovdrden forvaras av personer utsedda av
forvaltningsdirektoren. Uppgifterna dr konfidentiella. Aven hégskolans loneuppgifter dr
konfidentiella.

23§
Utbetalning av socialskyddsavgifter, kdllskatt, pensionsavgifter, 6vriga lagstadgade avgifter,
utmadtningar samt medlemsavgifter till fackforbund godkdnns av ekonomichefen eller av
denne utsedd person.

6 kap. Behandling av inkomster
248
Da en fordran uppstar skall fakturering genast ske pa basis av ett avtal, en forbindelse eller
annat beslut.
Faktura behdver inte skrivas ut om det dr fradga om en regelbunden inbetalning som skall ske
pa avtalad eller annars bestamd tidpunkt.



Ur faktura eller annat dokument som ligger till grund for en fordran skall framga betalaren,
betalningsgrund, belopp som skall betalas, betalningsmottagare, forfallodag och
kontonummer, enligt avtal eller pd annat sdtt fastslagen drojsmalsrdnta samt de
anteckningar som lagen om mervdrdesskatt forutsdtter.

258
Fakturering gors av ekonomiavdelningen centralt pa basis av godkdnda
faktureringsunderlag. Den fakturerande enheten gor ett faktureringsunderlag ur vilket
framgar grunderna for faktureringen samt intdktsforingen (konteringen) och godkdnner det
skriftligen. Vid fakturering tillimpas samma principer som vid behandling av utgifter, med
undantag av sakgranskning. MBA-programmet, biblioteket och 6ppna universitetet kan med
faktureringsprogrammet fakturera sjdlvstindigt inom sitt verksamhetsomrade.
Ekonomichefen fattar beslut om grundande av eller avstdende fran faktureringspunkter.
Hogskolan kan ta emot betalningar online via internet.

26§
Hogskolans anvisningar om offentlig upphandling gdller dven for externt- eller
samfinansierad verksamhet.

For projekt skall finnas en projektbudget, eller annan utredning som pavisar finansieringen
av projektet, och denna information skall registreras i hogskolans drendehanteringssystem,
enligt vad som anges i ett separat rektorsbeslut. Projektchefen ansvarar for uppfoljining och
rapportering av projektets medelsanvdndning. Enhetschefen kontrollerar den.
Ekonomiavdelningen grundar ett konto for varje projekt ger, jamte finansidren, anvisningar
om projektens medelsanvdndning.

278§
Rektor beslutar om anvdndning av medel, som mottagits genom donation eller testamente.
Forutsdattningarna for mottagande av donationsmedel:
1. medlen kan anvdndas for hogskolans verksambhet,
2. donationen dr tillrdckligt stor for att syftet med den skall kunna forverkligas,
3. donationen innehdller inte nagra villkor gdllande resultaten av det arbete som utfors
med hjdlp av donationen.

28§
Sponsoravtal godkdnns av rektor och ingas skriftligt mellan hogskolan och sponsor. Avtalet
bor omfatta hela innehdllet i sponsorsamarbetet. Partneravtal ingds skriftligt och behandlas
av direktionen for ifrdgavarande institution samt godkdnns av den fristaende institutionens
direktor och rektor.

29§
Faktureringen skall vara ordnad sd att fordringar kan indrivas i rdtt tid och pa behorigt sdtt.
Om en fordran inte betalats senast pa forfallodagen bor ekonomiavdelningen omedelbart
skrida till indrivningsdtgdrder-.

308
Om en faktura belastas av ett uppenbart sak- eller rdknefel utstidlls en kreditfaktura och en ny
faktura pa hela beloppet. I kreditfakturan namns grunden for gottgérelse och vilken faktura
gottgorelsen gdller. Kreditfakturan kontrolleras och godkdnns sGsom en inkomstfaktura.



318
Forvaltningsdirektoren och ekonomichefen beslutar om avférande av en fordran. Fordran
avfors mot ifrdgavarande enhets anslag om det inte kan anses oskdligt med beaktande av
omstdndigheterna.

7 kap. Bokforing och bokslut
328
Hogskolans bokforing skots pa det scdtt som forutsdtts i bokforingslagen. Bokforingen
omfattar den affdrsmdssiga bokforingen.

338
Rektor och forvaltningsdmbetet ansvarar for att ett forslag till bokslut, jamte ddrtill h6rande

verksamhetsberidittelse, arligen uppgors pa basis av den lopande bokforingen.. Bokslutet och
verksamhetsberdttelsen undertecknas av hogskolans styrelse, senast inom fyra mdanader efter
rdkenskapsarets utgang. Bokslutet faststdlls av hogskolans universitetskollegium, som dven
beslutar om beviljande av ansvarsfrihet for styrelse och rektor. Detta gdller dven
koncernbokslut enligt 63 § i universitetslagen.

8 kap. Egendomsforvaltning
348

Syftet med egendomsforvaltning dr att séikerstdlla att de produkter och tjdnster som
hogskolan behover dr tillgdngliga pa ett dndamalsenligt och ekonomiskt sdtt.
Egendomsforvaltningen omfattar anskaffning, forvaring, service, bokforing samt
overvakning av egendom. Sasom egendom rdknas utrustning, inventarier, adb-program samt
1 tillimplig man anskaffning av tjdnster.
Egendomsforvaltningen skall skéotas ekonomiskt, smidigt och med undvikande av onédiga
forvaltningsrutiner. Egendomen forsdkras sa att dess varde dr tryggat. Enhetschefen svarar
for skotseln av enhetens egendom.

Férvaltningsdirektoren beslutar om forsdljning eller annan avyttring av egendom till ett
belopp som inte far overstiga 50 000 euro. For forsdljning eller annan avyttring till hogre
belopp beslutar rektor.

358
Kontanter, checker, virdepapper samt évriga dokument av ekonomiskt vdrde forvaras i

hogskolans kassaskap hogst till ett virde av 8000 euro eller bankfack hogst till ett virde av
10 00O euro.

9. kap. Upptagande av lan och beslut om sdkerhet
36§
I enlighet med 4 § 1 forvaltningsinstruktionen beslutar styrelsen om upptagande av ldn. Den
beslutar dven om sdkerhet for lan.

10. kap. Atgirder foranledda av observerade oegentligheter i
ekonomihanteringen
378
Den som observerar oegentligheter i ekonomihanteringen skall utan dréojsmal underrdtta
forvaltningsdirektoren. Forvaltningsdirektoren ansvarar for utredningen av oegentligheter
6



inom ekonomin. Rektor beslutar om de Gtgdrder som bor vidtas med anledning av
konstaterade oegentligheter

388
Ekonomistadgan trdder i kraft 1.3.2011 och samtidigt upphdvs ekonomistadgan fran 10.12.
20009.



