Pl HOGSKOLAN PA ALAND

KVALITETSLEDNINGSSYSTEM Intern rutin fér ekonomihanteringen 9850
OPPNA HOGSKOLAN Sidalav?2

Uppgjord av: Brittmari Wikstrom Revisionsnummer:

Godkand av Enhetschefen Datum: 18.10.2006

9850 INTERN RUTIN FOR EKONOMIHANTERINGEN

Externt konto
Oppna hogskolan har tre externa konton i Alandsbanken, varifrén kommer utdrag éver
kontostallningen. Konton finns for

1. akademiska kurserna

2. fortbildning- och uppdragskurserna samt sjofartskurserna

3. hdgskoleprovet

Kontoutdragen arkiveras till arets slut i for andamalet avsedda parmar. Sedan skickas
utdragen till landskapsregeringens finansavdelning.

Fakturering och reskontra
Terminsavgifterna faktureras genom att bankgiro med AAB-kontot utsénds.

Ovriga fakturor utskrivs pa basen av de faktureringsunderlag planerarna lamnat.
Av faktura sparas en kopia som jamférs mot kontoutdrag. Nar rakningen blivit betald
arkiveras kopian bakom motsvarande kontoutdrag.

Betalningarna registreras i FileMaker-registret ca var tredje manad.

Overforing av inkomster

Medlen fran kontot 6verfors till landskapsregeringens konto ca var tredje manad for att
komma in i bokfdringen.

Harvid anges saval avsett bokforingskonto som objektnummer, dvs. vilka summor som
avser vad (terminsavgifter, uppdragskurser, sjofartskurser etc)

Enhetschefen, hdgskolesekreteraren och personal- & ekonomichefen &r de enda som har
rétt att rora dessa medel.

Avgiftsbetalning

Mot kontoutdrag markeras i studeranderegistret vem som har betalat vad:
e Oppna studeranderegistret (se Manual for studeranderegistret i FileMaker)
e Valj "Betalda kursavgifter” i menyn "Manus”
e Skriv in ratt summa vid rétt person i ratt spalt
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Hantering av rakningar

Rakningar kommer in, den som Oppnar posten forser dem med ankomstdatum-
anteckning, hogskolesekreteraren stamplar och konterar dem samt distribuerar
dem till berdrda bestallare.

Alla berérda kompletterar och granskar “sina” rakningar. Rakning ar klar att ga
vidare nar

rakningen &r utstalld p& Alands landskapsregering, Hogskolan pa Aland/Oppna
hdgskolan. Om inte begars ny rakning.

pa rakningens forsta sida star vad den handlar om (alltid kursnamn, vid behov
anges aven forelasare, datum m.m.)

rakning fran utlandet skall vara forsedd med IBAN- och BIC-koder

évriga uppgifter som ev. saknas (namn, kurs, personnummer, bankkonton, artal,
utanordnande myndighet etc.) ar ifyllda

rakningen ar signerad av bestéllaren vid "Emottaget/granskat av”, vilket betyder
att den granskats och godkaénts.
Rakningarna gar till enhetschefen for godkannande (rkg pa > 10.000 € samt

enhetschefens egna rkg godkénns av rektor)

Hogskolesekreteraren tar kopior av rékningarna och sétter in dem kronologiskt i
mappen “Kopior pa rakningar”.

Hogskolesekreteraren skickar de kompletta originalrdkningarna till
landskapsregeringens kassa.

Hela behandlingen (fran ankomst till ivagsandning) vid Oppna hdgskolan sker inom
en vecka.
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