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Forord
Denne regnskabsinstruks med tilhorende bilag er udarbejdet i overensstemmelse med
e Finansministeriets bekendtgorelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvasen m.v.

e konomistyrelsens vejledning af 31. oktober 2013 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Instruksen og bilagene indeholder en beskrivelse af Hong Gymnasium og HF formal, regnskabsmassi-
ge organisation og tilretteleggelsen af regnskabsopgaver, herunder oplysning om ansvars- og kompe-
tencefordelingen og de regelsat, der skal folges af institutionens medarbejdere ved udferelsen af opga-
verne.

Instruksen og bilagene er fordelt til de medarbejdere, der deltager 1 det daglige arbejde med institutio-
nens skonomiopgaver.

Instruksen og bilagene vedligeholdes og ajourferes labende.

Instruksen er indsendt til Borne- og Undervisningsministeriet efter galdende regler samt til Rigsrevisio-
nen til orientering. Bilagene til instruksen er ikke omfattet af indsendelsespligten til Borne- og Under-
visningsministeriet og Rigsrevisionen.

Regnskabsinstruksen og de dertil horende bilag er gyldig fra den 01.04.2020

Hong d. 20. april 2020 Hong d. 20. april 2020

Mortrten Olesen Lone Varming

Rektor Bestyrelsesformand
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Formal

Hong Gymnasium og HF er en statslig selvejet institution, der er godkendt af Berne- og Under-
visningsministeriet 1 henhold til:

Lovbekendtgerelse nr. 596 af 16. maj 2019 Bekendtgorelse af lov om institutioner for almengymna-
siale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Institutionen modtager tilskud i henhold til:

Bekendtgorelse nr. 730 af 29. juni 2012 om Bekendtgorelse om tilskudsudbetaling m.v. til institutio-

ner for almengymnasiale uddannelser og almen voksen-
uddannelse (AGV-Tilskudsbekendtgerelsen)

Bekendtgorelse nr. 956 af 6. juli 2017 om Bekendtgorelse om revision og tilskudskontrol m.m.
ved institutioner for erhvervsrettede uddannelser, al-
mengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannel-
se m.v.

Institutionens ledelse og virke er fastsat 1 de af Borne- og Undervisningsministeriet godkendte vedteg-
ter, jf. bilag 1.

Det overordnede formal er ifelge vedtegterne:

® at udbyde gymnasiale uddannelser,
" samt drift af en kostafdeling i tilknytning til institutionens udannelser.
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Organisation
Hong Gymnasium og HF er beliggende pa Hovedgaden 2, 4270 Hong

Institutionen er fordelt pa flere adresser:

e Institutionen er fordelt pa flere adresser i umiddelbar forlengelse af hinanden. Alle adresser ejes
og varetages af samme institution, Hong Gymnasium og HF. Se bilag 3.

Samlet set kan institutionens regnskabs-/lonopgaver organiseres pa folgende mader:

*  Regnskabs-/lonopgaver, som institutionen selv udforer, er generelt beskrevet i instruksen.

* Hong Fonden

Bilag 2 viser en oversigt over institutionens samlede organisationsstruktur.
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1. Regnskabsmassig organisering og principper

1.1 Organisatorisk opdeling og tilhgrsforhold

Institutionens everste myndighed er bestyrelsen, som vazlges i overensstemmelse med institutionens
vedtagter, jf. bilag 1. Bestyrelsen fastlegger de narmere retningslinjer for den samlede regnskabsvirk-
somhed samt godkender budget og arsrapport. Bestyrelsen er over for undervisningsministeren ansvar-
lig for institutionens forvaltning af regnskabsopgaver, herunder statslige tilskud.

Bestyrelsen har fastlagt de nermere retningslinjer for rektors virksomhed. Rektor har den daglige ledel-
se af institutionen, herunder answttelse og afskedigelse af personale, og er ansvarlig for virksomheden
over for bestyrelsen, se bilag 1.

Institutionens administrative og regnskabsmaessige ansvar varetages af rektor. Rektor er blandt andet
ansvarlig for regnskabsopgavernes organisering og gennemforelse i institutionen. Herudover er rektor
ansvarlig for:

e At institutionens virksomhed udferes i overensstemmelse med bestyrelsens beslutninger og ret-
ningslinjer

e Atuddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfores i overensstemmelse med galdende regler
e At kostatdelingen varetages i overensstemmelse med gxldende regler

Rektor udever sine funktioner under hensyntagen til lovgivningen og ovrige retningslinjer.

I rektors fraveer varetages rektors funktioner af vicerektor.

Under rektor varetager vicerektor og ekonomikontoret personaleadministrative opgaver, mens ekono-
mikontoret varetager institutionens regnskabsopgaver.

Fordelingen af regnskabsopgaver i organisationen har felgende struktur:

e konomikontoret tilrettelegger og udferer arbejdet i skonomifunktionen og varetager herun-
der opgaver som regnskabsrapportering, bogholderi, kasse m.v. samt registreringer opdelt pa fi-
nansbogholderi, debitorbogholderi, kreditorbogholderi og kasse. Tilskudsadministration og de
nodvendige afstemninger varetages ligeledes af skonomikontoret.

e Rektor, eller én udpeget af rektor, har ansvaret for frigivelse af registreringer 1 finans-, debitor-,
kreditor- og lenbogholderiet m.v.

Institutionens arsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede eller registrerede revi-
sor. Institutionens arsrapport revideres ligeledes af Rigsrevisionen.

Institutionen er registreringspligtig 1 henhold til merverdiafgiftsloven (momsloven) under CVR-nr. 29
96 83 81 og indeholdelsespligtig 1 henhold til kildeskatteloven under CVR-nr. 29 96 83 81.

Institutionen er herudover registreret ved folgende numre:

e CVR-nummer 29 96 83 81
e HEAN-nummer 579000179761
e Institutionsnummer 319008
e Bogforingskreds 02026
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Longruppenummer 472

Mobilepay 94 24 09

Institutionen er registreret ved folgende bankkonti:

Finansieringskonto 0216-4069020291
SKB-konto (NEM-konto) 0216-4069027016
Fejlkonto KUB 0216-4069020305
Lonudbetalingskonto 0216-4069027024
Udbetalingskonto 0216-4069020313
Sumkonto 0216-4069016413

Danske Corporate (MobilPay) 4343-0011584128
Sjzllandske, erhverv 0519-0000226075
Sjellandske, erthverv (hevning)  0519-0000226083
Sjellandske, opsparingskonto 0519-0006012438

Bogholderen er ansvarlig for udarbejdelse og lobende ajourforing af denne regnskabsinstruks.

1.2 Generelt om opgaver

Som selvejende institution udferes tilskudsfinansierede aktiviteter 1 henhold til institutionens vedtegter,
se bilag 1.

Her angives ovrige institutionsspecifikke oplysninger om institutionens forvaltning af de regnskabs-
massige opgaver:

Institutionen opkraever deltagerbetaling for kostafdelingen.
Institutionen opkraever for manglende aflevering af boger.

Institutionen rader ikke over aktiver og passiver, som ikke er egne midler, men for hvis forvalt-
ning og tilstedevzarelse institutionen er ansvarlig

Institutionen er registreringspligtig 1 henhold til mervardiafgiftsloven (momsloven) og selv-
steendig indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven

Institutionen laner eller udlaner undervisningspersonale i det omfang tilretteleggelsen af under-
visningen kraver/gor dette muligt.

Institutionen kan i tilknytning til uddannelserne udferer indtegtsdekket virksomhed 1 overens-
stemmelse med budgetvejledningens regler herom.

Institutionen opkraever ikke afgifter eller gebyrer.
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1.3 Regnskabsmaessige principper

Institutionens regnskabsmaessige formal, principper og forpligtelser afspejles dels af, at institutionen
som en selvstendig juridisk enhed har egne behov for regnskabsoplysninger, og dels af generelle regn-
skabsmaassige forpligtelser i forhold til Boerne- og Undervisningsministeriet.

Institutionen er som udgangspunkt underlagt de statslige regnskabsregler, hvilket blandt andet omfatter:
e Lovnr. 131 af 28. marts 1984 om statens regnskabsvasen m.v.

e [Finansministeriets bekendtgorelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvasen m.v.

e konomistyrelsens vejledning af 31. oktober 2013 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser

e [Finansministeriets budgetvejledning

e Brugervejledninger m.v. (SLS, Navision Stat)

e Relevante dele af @konomisk Administrativ Vejledning (QAV) fra Okonomistyrelsen

1.4 It-anvendelse

Institutionens it-anvendelse er beskrevet i kapitel 3 og mere detaljeret beskrevet i diverse systembeskri-
velser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser m.v.

Institutionen anvender Navision Stat opsat til selveje som lokalt skonomisystem.
Institutionen anvender Lectio som studieadministrativt system, inkl. bogadministration.

Institutionen anvender SLS, Statens lonsystem til registrering og beregning af lon til institutionens an-
satte.

Institutionen anvender Buisness Online i Danske Bank til frigivelse og afvikling af betalinger til institu-
tionens kreditorer, herunder ogsa lonkreditorer.

Kort beskrivelse af Navision Stat

Navision Stat er en videreudvikling af standardekonomisystemet Navision Financials til brug i den
statslige okonomistyring. Navision Stat er en windows-baseret standardapplikation med grafisk bruger-
graenseflade, som rummer folgende moduler: Finans, Salg, Marketing, Kob, Lager, Ressourcer, Sager,
Anlag og Personale.

Tilpasningen af systemet til den statslige okonomistyring har bl.a. omfattet:
e Udyvikling af en multidimensionel kontoplan
e Maskinel funktionsadskillelse mellem kasserer- og bogholderregistreringsopgaver
e Udyvikling af modulet Personale til at omfatte relevante personaledata fra SLS-systemet

e Udvikling af replikeringsfunktion der muliggor, at koncerntabeller samt lontransaktioner og
personaledata replikeres (kopieres) til institutionens system.

Institutionens anvendelse af arts- og formalskontoplan

Institutionen anvender Statens Kontoplan som artskontoplan og Berne- og Undervisningsministeriets
Formalskontoplan som formalskontoplan. Arts- og formalskontoplan udmeldes til institutionerne via
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Okonomistyrelsens DataUdvekslingsPunkt (ODUP), som er et system til kommunikation mellem
Okonomistyrelsen og institutioner.

Statens Kontoplan samt konteringsvejledning findes pa @konomisstyrelsens hjemmeside:
https://oes.dk/oeckonomi/oeav/kontoplan/
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2. Institutionens regnskabsopgaver

Hong Gymnasium og HF's overordnede regnskabsopgaver omfatter:
e Registrering af institutionens udgifter og indtegter
e Kontrol og afstemning af registreringer
e Regnskabsmassig forvaltning af aktiver og passiver

e Udarbejdelse af arsregnskaber.

I det folgende foretages en mere detaljeret gennemgang af de forskellige typer af regnskabsopgaver, der
varetages af institutionen.

I bilag 11 er medtaget en oversigt over institutionens interne forretningsgange.

2.1 Forvaltning af udgifter

Forvaltningen af udgifter omfatter dels disponering af udgifter dvs. indgéelse af forpligtelser m.v., der
medforer eller kan medfere udgifter for organisationen, dels godkendelse af udgiftsbilag.

Kreditorstamdata opbevares i Navision Stats kreditortabeller. Adgang til at leese, oprette, ndre og slet-
te stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat.

Disponering
Disponering med bindende virkning for institutionen kan alene foretages af rektor eller af de medar-
bejdere, som rektor har bemyndiget hertil.

I bilag 6 indgar en oversigt over, hvilke medarbejdere der kan disponere med bindende virkning for
institutionen samt eventuelle belobsmaessige begraensninger.

Af disponeringsomrader skal fremhaves:

e Institutionens bestyrelse ansatter og afskediger rektor. Anszttelse og afskedigelse af institutio-
nens ovrige ledelse samt fastanswttelse og afskedigelse af ovrige medarbejdere foretages af rek-
tor eller af den medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil

e Aflenning sker i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og de respektive overens-
komstomrader. Bogholderen er ansvarlig for at kontrollere, at de omfattede bilagsoplysninger er
korrekte ifolge personaleakter eller anden grunddokumentation

e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan traeffe beslutning om ydel-
se af varige vederlag og swrlige ydelser efter galdende regler. Bogholderen kontrollerer og af-
stemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse af sidanne udgifter

e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan disponere i forbindelse
med ivaerkszttelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser. Bogholderen/kassereren kon-
trollerer og afstemmer bilagene pa grundlag af attesterede underbilag, saisom timeregistreringer,
ferielister, sygedagslister eller andre kontrolnoteringer

e Indgielse af aftaler om keb af varer, materiel, tjenesteydelser og vaerdipapirer, der medforer eller
kan medfere udgifter for institutionen foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor
har bemyndiget hertil. Aftalerne indgas i overensstemmelse med institutionens vedtagter og
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eventuelle bestemmelser 1 de respektive institutionslove. De disponeringsberettigede medarbej-
dere har ansvaret for at kontrollere bilagenes materielle og ekonomiske indhold

e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan atholde udgifter til repra-
sentation og meder. Bilagene skal vare pafort oplysning om anledning og deltagere

e Tilsagn om tjenesterejser kan gives af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndi-
get hertil. Kassereren afstemmer bilag med oplysninger om udbetalte rejseforskud, afrejse- og
ankomsttider, atholdte udgifter ifolge dokumentation samt oplysninger til brug ved fastszttelse
af dagpengesats og eventuelle andre oplysninger, der har betydning for afregningen. Endvidere
péses, at bilagene er underskrevet af de pageldende medarbejdere, samt at afregning finder sted
inden for de fastsatte frister. Alle bilag forsynes med en attesteret godkendelsespategning som
bekraftelse pa, at de kan videregives til regnskabsmeassig registrering og betaling

e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan treffe beslutning om ind-
gaelse af kontrakter, herunder rammekontrakter med leveranderer om indkeb (inklusive husle-
jekontrakter)

e Kob og salg af bygninger og arealer samt indgaelse og opsigelse af huslejekontrakter varetages
af rektor i samarbejde med bestyrelsen jf. tegningsberettige i vedtagterne, se bilag 1.

e Aftaler om storre reparations- og vedligeholdelsesarbejder samt bygge- og anlegsarbejder skal
godkendes af rektor.

e Mindre arbejde af ovennazvnte karakter kan ivaerkszwttes af institutionen af en hertil bemyndiget
medarbejder.

Godkendelse af udgiftsbilag

De disponeringsberettigede eller disses stedfortraedere kontrollerer og godkender, at bilaget indeholder
alle de oplysninger, der er nodvendige for en korrekt registrering omfattende savel materielle, som oko-
nomiske forhold.

Godkendelse af eksterne bilag
Udgifter vedrerende kob af varer, materiel, tjenesterejser mv. dokumenteres i form af regninger, faktu-

raer osv. fra leverandorerne.

Regninger fremsendes elektronisk til institutionen, udskrives af kassereren og fordeles til godkendelse
hos de medarbejdere der ifolge attestationsbemyndigelser kan godkende bilag, se bilag 5.

Forretningsgangen er folgende:

e Fakturaer modtages hos Kassereren i institutionen, der sikrer at leveranderer er E-handelsklar
inden fakturaen videreformidles til sagsbehandling og godkendelse af den attestationsbemyndi-

ge.

e Godkendelse af den attestationsbemyndiget med paforing af relevant kontostreng.

e Bogforing og efterfolgende betaling.
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Udgifter vedrorende keb af varer, materiel, tjenesteydelser m.v. dokumenteres i form af fakturaer m.v.
(bilag) fra leverandererne.

Ved godkendelsen af bilagenes materielle og skonomiske indhold feres kontrol med:
e Atdeibilagene nzvnte leverancer/ tjenesteydelser er leveret

o At leverancer/tjenesteydelser svarer til de afgivne bestillinger, for si vidt angar maengde, kvali-
tet, pris og leveringsfrister

e Atdet fremgar af bilaget, sifremt der undtagelsesvist er anvendt en kopi som bilag

e At bilaget er efterregnet og konteret.

Ved godkendelse tages stilling til, om konteringen er foretaget 1 overensstemmelse med den af Borne-
og Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan med tilherende vejledninger.

Ved godkendelsen tages ligeledes stilling til, hvornar betaling senest skal finde sted. Kan der opnas kon-
tantrabat, skal denne sa vidt muligt udnyttes. Eventuelle kontantrabatter, der ikke er aftalt ved kontrakt-
indgaelse, benyttes 1 det omfang, dette findes fordelagtigt.

De kontrollerede bilag forsynes herefter med en dateret godkendelsespitegning af hertil bemyndigede
personer som bekraftelse pa, at de kan videregives til registrering og betaling.

Godkendelse af interne bilag
Enkelte udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag, opgerelser, beregninger mv.
Bilag skal underskrives (evt. med initialer) og dateres af de medarbejdere, der har udfardiget bilagene.

Alle bilag forsynes med dateret godkendelsespategning som bekraftelse pa, at de kan videregives til
registrering og betaling.

Udgiftsbilag vedrorende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af en overordnet medarbejder,
der har bemyndigelse hertil. Godkendelse af ovrige bilag foretages af de dispositionsberettigede medar-
bejdere.

Anvisning af udgiftsbilag generelt
Den medarbejder, der foretager anvisning skal sikre sig, at udgiften er fyldestgorende dokumenteret.

Ved anvisning af udgifter ma der normalt ikke foretages rettelser 1 belob eller andre betydende oplys-
ninger i udbetalingsmaterialet. Eventuelle rettelser skal attesteres af den medarbejder, som forestir an-
visningen.

Ved anvisning skal man sikre sig, at det tydeligt fremgar, hvem udbetalingen er til, hvad der skal udbeta-
les, og hvornar udbetalingen skal ske.

Ved anvisning af udgifter til udbetaling via kassefunktionen anvendes et udbetalingsbilag pa hvilket
belobet skal vare pafort med kuglepen, eller pa tilsvarende made som sikrer mod efterfolgende xn-
dring. Der ma ikke foretages rettelser i belobsfeltet, eventuelle andre rettelser i udbetalingsformularen af
indholdsmaessig karakter skal attesteres af de medarbejdere, som har udarbejdet udbetalingsordren. Ud-
betalingsbilaget skal vare udfyldt efter gzeldende konteringsregler. Udbetaling skal sa vidt muligt ske ved
konto til konto overforsel.
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Efterregning og kontering af bilagene i overensstemmelse med den af Borne- og Undervisningsministe-
riet fastlagte kontoplan med tilherende vejledninger varetages af Kassereren. Kassebilag efterregnes af
kassereren.

Udgifter vedrorende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af rektor eller af de medarbejdere,
som rektor har bemyndiget hertil.

Rektor kan godkende egne bilag inden for budgetlagte rammer.

Den regnskabsmaessige registrering og procedure ved betalingen af udgifterne omtales senere i instruk-
sen.

En oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa funktionsbetegnelser er medtaget i bilag 6.

Ovrige forhold
Registrering foretages 1 ovrigt under hensyntagen til folgende regler:

e Udgifter og indtagter hidrorende fra levering af varer og tjenesteydelser til eller fra institutionen
registreres, nar levering har fundet sted.

e [ tilfzelde, hvor udgifter og indtagter ikke hidrorer fra levering af varer og tjenesteydelser, sker
registrering, sa snart belobet kan opgeres og senest pa betalingstidspunktet.

e Inden afsluttende regnskabsafleggelse foretages petriodisering/registrering af udgifter og ind-
tegter vedrorende gammelt kalenderir, sifremt levering af en vare eller tjenesteydelse til eller
fra institutionen har fundet sted, eller anden fordring eller tilgodehavende er opstiet inden ka-
lenderarets udlob.

e Sifremt storrelsen af et betydeligt krav mod institutionen ikke kan opgeres endeligt inden af-
sluttende regnskabsafleggelse, foretages registreringen pa en udgiftskonto i regnskabet for det
pagxldende kalenderir pa grundlag af et sken, hvorefter korrektion af belobet foretages i det
kalenderar, hvor kravet kan opgoeres endeligt.

e Ud- og indbetalinger, der ikke straks kan henfores til en udgifts- eller indtagtskonto, registreres
pa en beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted.

Verdiregulering
Institutionen foretager vardiregulering af aktiver i henhold til Borne- og Undervisningsministeriets
regler.

Feriepengeforpligtelser og over-/merarbejde
Institutionens registrerer jevnligt forpligtelserne 1 forbindelse med optjeningen og afviklingen af ferie-
penge og overmerarbejde, jf. bilag 9.

2.2 Forvaltning af indtaegter

Institutionens forvaltning af indtegter omfatter disponering, regningsudskrivning, godkendelse af ind-
taegtsbilag samt debitorforvaltning. Debitorstamdata opbevares 1 Navision Stats debitortabeller. Adgang
til at lese, oprette, andre og slette stamdata i Navision Stats debitortabeller styres via brugerprofilerne i
Navision Stat.
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Disponering

Indtegtsdisponeringen sker 1 overensstemmelse med de materielle og belobsmassige forudsztninger,
hvorunder tilskud er givet. Ved disponering forstis indgaelse af aftaler mv., der medforer eller kan
medfore indtaegter for institutionen, eller for omrader, som institutionen administrerer.

En fortegnelse over hvilke medarbejdere, der er bemyndiget til at varetage opgaverne vedrerende for-
valtning af indtaegter - disponering, opkravninger-/regningsudskrivning, godkendelse af indtagtsbilag
samt debitorforvaltning fremgar af bilag 6.

Fakturering og godkendelse af indtaegtsbilag
Enhver indtegt dokumenteres ved et indtagtsbilag enten i form af en faktura udarbejdet i institutionen
eller i form af en indtegtsanvisning til institutionen.

For bilagene kan videregives til regnskabsmassig registrering, kontrolleres det okonomiske og materiel-
le indhold af bilagene. Det kontrolleres, at grundlaget for indtegten er korrekt, og at de fastlagte ar-
bejdsgange og procedurer er fulgt, samt at bilaget er korrekt. Selve kontrolfunktionen omfatter endvid-
ere en kontrol med, at alle tilgodehavender faktureres. Faktureringen afstemmes til faktureringsgrundla-

get.

Efterregning og kontering af indtegtsbilag foretages i forbindelse med den regnskabsmaessige registre-
ring.

Udarbejdelse af regninger
Fremskaffelse af grundlaget for udskrivning af regninger/opkravninger og regningsudskrivningen pa-
hviler skonomikontoret som en del af sagsbehandlingen.

Godkendelse af indtegtsbilag
Alle indtegter skal kunne dokumenteres. Dokumentation skal medfolge posteringsordren, eller det skal
af ordren fremga, hvor dokumentation beror.

Godkendelse af indtaegtsbilag, der modtages fra eksterne samarbejdsparter, omfatter kontrol med bila-
genes materielle og skonomiske indhold. Efterregning og kontering af bilag foretages af de respektive
omridet.

Godkendelse af manuelt udskrevne opkravninger mv. omfatter en kontrol med, at der udskrives op-
kraevninger for alle tilgodehavender, samt at konteringen er i overensstemmelse med gzldende konto-
planer.

Debitorforvaltning

Ved varetagelse af institutionens debitorforvaltning iagttages, at forhold, der forventes at medfere debi-
torindbetalinger, dokumenteres sa tidligt som muligt og rapporteres hurtigst muligt til ekonomifunktio-
nen.

Institutionens vigtigste indtegtsarter er folgende:
e Tilskud fra staten udger ca. 90% incl. opkravning af EUX elever
e FElevers egenbetaling for kost og logi (kostafdeling) udger ca. 7%

e Renteindtegter
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Retningslinjer for fastsattelse af takster og priser

Institutionens fastszttelse af priser og takster for indtegtsdekket virksomhed m.v. er som udgangs-
punkt beregnet i overensstemmelse med reglerne i Finansministeriets budgetvejledning.

Fastsattelse af takster og priser, der ikke er fastsat ud fra love og bestemmelser, dekker de faktiske ud-
gifter samt deekningsbidrag.

Institutionens takster og priser fastlegges af bestyrelsen ud fra geldende regler.
Kreditgivningspolitik
Institutionen yder normalt ikke kredit pa solgte materialer eller ydelser. Dog kan rektor eller den person

rektor har bemyndiget hertil tillade fakturering af en vare eller ydelse med maksimalt 30 dages betalings-
frist eller i henhold til szrligt indgaede aftaler

Dokumentation af salg pa kredit udferdiges i form af folgesedler, salgsfakturaer, erstatningsdokumen-
ter, kopier af breve m.v.

Betalingsfrist ved erstatninger udger normalt 8 dage eller i henhold til geldende aftaler

e Belobet opkreves gennem udsendelse af fuldt dekkende faktura bilagt kontooplysninger

Retningslinjer for restante fordringer

Hyvis institutionen bliver opmarksom pa, at debitor har standset sine betalinger, anmeldes fordringen
over for skifteretten.

Hyvis debitor ikke indbetaler det skyldige belob rettidigt, ivarksattes en rykkerprocedure. Indbetales det
skyldige beleb ikke 1 forbindelse med rykkerproceduren, anses fordringen for at vare i restance. For-
dringen overdrages til Galdsstyrelsen og afskrives. (Bilag 11).

Ved afskrevne fordringer indhentes med passende mellemrum og inden foraldelsesfristens udleb op-
lysninger om debitors skonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddrivelsen. Dette gaelder dog
ikke, hvis fordringen afskrives som folge af konkurs, tvangsakkord eller lignende, eller hvis det ma an-
ses for dbenbart formaélslest og forbundet med uforholdsmzessige store omkostninger.

Ansvars- og kompetencefordelingen

I det folgende redegores for, hvilke medarbejdere der er ansvarlige for institutionens indtagtsforvalt-
ning.

Disponeringen af indtegter

Disponering, dvs. indgéelse af aftaler, der medforer eller kan medfere indtagter for institutionen, fore-
tages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.

Tilskud

Godkendelse og kontrol af modtagne tilskud, herunder kontrol med tilskudsopgorelsernes/indtaegts-
bilagenes materielle og okonomiske indhold samt efterregning og kontering heraf, varetages af en hertil
bemyndiget medarbejder.
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Deltagerbetalinger

Opkravning af deltagerbetaling varetages af en bemyndiget medarbejder. Faktureringen afstemmes til
faktureringsgrundlaget.

Udskrivning af fakturaer m.v. samt godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af ind-
tegtsbilag, der modtages udefra

Bogholderen har ansvaret og bemyndigelsen for udskrivning af fakturaer.

Godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af indtegtsbilag, der modtages udefra, er forbe-
holdt medarbejdere, der ikke har foretaget udskrivning af fakturaer. Godkendelsen omfatter kontrol
med, at der udskrives fakturaer for alle tilgodehavender, og at efterregning og kontering af bilagene
foretages.

Godkendelse af indtegtsbilag, der modtages udefra, omfatter kontrol med bilagenes materielle og oko-
nomiske indhold samt efterregning og kontering af bilagene.

Kontrol med og opkrevning af betaling for mistede boger varetages af Kassereren.

Ovrige indtaegtsomriader
Kontrol med og opkrevning af betaling for udleje af lokaler varetages af @konomikontoret.

Godkendelse, efterregning og kontering af institutionens renteindtagter varetages af Kassereren.

Ivaerksattelse af rykkerprocedure ved forsinket betaling

Rektor, eller den person rektor har bemyndiget hertil, har ansvaret for institutionens fastleggelse af ryk-
kerprocedure. Institutionen ivarksatter rykkerprocedure som den er sat op i Navision Stat

Ansvaret for iverksattelse og opfelgning af rykkerprocedurer ved forsinket betaling pahviler okonomi-
kontoret, der ogsa er ansvarlig for en evt. oversendelse af restante fordringer til Galdsstyrelsen.
Behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer

Rektor, eller den person rektor har bemyndiget hertil, har ansvaret for behandling af sager vedrorende
restante fordringer.

Af- og nedskrivning af vasentlige tilgodehavender kan alene foretages efter rektors godkendelse. Min-
dre tilgodehavender kan af- og nedskrives af en dertil bemyndiget medarbejder.
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2.3. Regnskabsmassig registrering

Institutionens regnskabsmassige registrering foretages 1 overensstemmelse med reglerne i §§ 24 - 27 i
Finansministeriets bekendtgorelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen m.v. og om-
fatter samtlige okonomiske hendelser af betydning for og som en konsekvens af institutionens aktivitet.

Ansvars- og kompetencefordelingen folger nedenstaende retningslinier:

Hvem kan foretage regn- | Ansvar omfatter:

skabsmassig registrering:

Okonomikontoret Regnskabsmassig registrering i relation til lon- og personaleadministration

Regnskabsmassig registrering i relation til evrige driftsudgifter

Vedligeholdelse af kontoplan, instrukser, forretningsgange.

Forberedelse af bilag pa lon og personaleomradet til regnskabsmaessig registrering i driftsfael-
lesskabet.

Sorger for registrering af indtaegter vedr. bogerstatninger pa baggrund af lister fra Lectio.
Hjemkalder og ivarksatter evt. opkravning af mistede/¢j afl. boger i Lectio.

Institutionen anvender Statens Kontoplan samt Berne- og Undervisningsministeriets Formalskonto-
plan. Herudover anvender institutionen egne dimensioner i Navision Stat til intern kontering.

Registreringen foretages ved iagttagelse af folgende:

e At regnskabsorganisationen er opbygget siledes, at den sikrer, at alle okonomiske handelser re-
gistreres hurtigst muligt

e At registreringen sker pa korrekt grundlag (f.eks. godkendelse, kontering og periodisering)

e At der udvises omhyggeliched (f.eks. at der ved salg pa kredit foretages en vurdering af kobers
kreditvardighed, at indtagter, tab, aktiver, passiver og tilsagn registreres i overensstemmelse
med gzldende retningslinjer, herunder at alle galdsposter medtages).

Registrering

Som grundlag for registreringen skal bilag veere godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere og inde-
holde de for registreringen nedvendige oplysninger:

At enhver registrering dokumenteres ved bilag, og at disse bilag indeholder de oplysninger, der
er nodvendige for at identificere registreringernes rigtiched

At der forefindes et intakt transaktionsspor, sa alle registreringer (bilag) kan folges til regnskaber
m.m. og omvendt, at sidanne regnskaber m.m. kan opleses i de registreringer, hvoraf disse er
sammensat. Der er i Navision Stat et intakt transaktionsspor. Hermed forstas, at registreringer-
ne i Navision Stat kan felges fra de oprindelige registreringer til saldi 1 maneds- og arsregnska-
ber. Det kan gores ved hjalp af funktionen ”Naviger”, der findes i modulerne Finans, Salg,
Kob, Lager, Ressourcer, Sager og Anleg. Desuden er det muligt i kontoplanen under modulet
Finans at oplese bevaegelserne pa de enkelte konti i enkeltposteringer.

Der henvises til @konomistyrelsens hjemmeside om Statens Kontoplan.

At alle okonomiske handelser, der er af betydning for eller en konsekvens af institutionens ak-
tiviteter, registreres
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At registreringen som udgangspunkt foretages, nar leveringen har fundet sted

At registreringen af udgifter og indtegter m.v. foretages under hensyntagen til de regler, der er
omtalt i bogferingsloven

At registreringen foretages i overensstemmelse med den af Borne- og Undervisningsministeriet
fastlagte formalskontoplan med tilherende vejledning

At alle transaktioner registreres nejagtigt og sd vidt muligt i den rakkefolge, som transaktioner-
ne er foretaget 1

Forud for registreringen fores kontrol med, at bilagene indeholder de oplysninger, der er nod-
vendige for registreringen. Disse oplysninger omfatter som minimum:

Bogforingskreds og delregnskab (identifikation over for bevillingslovene)
Bilagsidentifikation (nummerkontrol med samtlige bilag)
Ved kob og salg - skal kebers henholdsvis szlgers navn og adresse fremga

Ved kob og salg - leverancens eller ydelsens art, omfang og beleb, ved andre bilag - be-
grundelse for/formal med betalingen/overforslen/registreringen

Dato (petiodeangivelse) transaktionen vedrorer (henforingsdato/maned)
Dato for udstedelse af bilaget (bilagsdato)

Belob

Kontering

Intern godkendelse af hertil bemyndigede personer.

Som led i den regnskabsmassige registrering foretages desuden lobende afstemning og kontrol med
den foretagne registrering, herunder:

Lobende afstemninger, kontroller og fejlrettelser af den regnskabsmassige registrering samt af-
stemning med kontoudtog fra pengeinstitutter samt kontrol med udligning af interimskonti og
mellemregningskonti

Kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede galdsforpligtelser, herunder afstemning
med kontoudtog fra leveranderer og tilgodehavender

Kontrol med, at der foreligger udgiftsbilag, som er godkendt af hertil bemyndigede medarbejde-
re, og udfyldt i overensstemmelse med udgiftsbilagene, samt at de anvendes i nummerorden.

Som eksterne bilag anses bilag udstedt af andre end institutionen. Dvrige bilag anses som interne. Hvis
der for en aktivitet foreligger eksternt bilag, skal dette anvendes frem for et eventuelt internt bilag.

Bilag, som vedrorer ensartede okonomiske hzndelser, kan registreres som en sumpostering, hvis det
uden besvear kan klarlegges, hvilke haendelser der indgar i en sadan post.

Udgifter og indtagter hidrerende fra levering af varer og tjenesteydelser til eller fra institutionen regi-
streres, ndr levering har fundet sted.

I tilfxlde, hvor udgifter og indtagter ikke hidrerer fra levering af varer og tjenesteydelser, foretages
registreringen, sa snart belobet kan opgores og senest pa betalingstidspunktet.

Projektindtaegter mv., hvis retmassige modtagelse forudsatter gennemforelse af en narmere specifice-
ret aktivitet, indtaegtsfores 1 takt med udgiftsatholdelsen 1 denne aktivitet.
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Ud- og indbetalinger, der ikke straks kan henfores til en udgifts- og indtxgtskonto, registreres pa en
beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted.

Der foretages regelmaessigt afstemning med kontoudtog fra pengeinstitutter samt kontrol med udlig-
ning af interimskonti og mellemregningskonti.

Der fores kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede gzldsforpligtelser og tilgodehaven-
der.

2.4 Lonadministration — lenbogholderi
Lonbogholderiet udger et selvstendigt ansvarsomrade. Instruksen indeholder dels en beskrivelse af de
lonadministrative opgaver, dels en beskrivelse af, hvilke kompetencer opgavevaretagelsen forudsztter.

Lonadministrative opgaver:
o Ansxttelser
e Lonandringer
e Fravar
e Udbetaling
o Fratredelse
e konomistyring/ledelsesinformation
e  vrige lonopgaver
e Associerede opgaver

De lonadministrative opgaver udferes af Bogholderen.

Ansvars- og kompetencefordelingen

e Lonbogholderen:
Bogholderen fungerer som lenbogholder, og har ansvar for indtastning af grunddata for institutio-
nens medarbejdere (som f.eks. lonydelser og registrering af fravar).

¢ Lonkontrolor:
Rektor eller en medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil, fungerer som lgnkontrollant.
Kontrollen foregar pa udskrifter fra lonsystemet pa institutionen.

Opgaver for henholdsvis lenbogholder og lenkontroller
ZAEndring i stamdata:

Lonbogholderen indberetter oprettelser/andringer i personaleregistret pa grundlag af ansattelsesbrev
m.v. udstedt af rektot.

For lonkorsel:

Lonbogholderen har ansvaret for indrapportering af lenoplysninger samt fejlrettelser, kontrol og af-
stemning.

Lonbogholderen kontrollerer, at indrapportering finder sted i overensstemmelse med attesterede time-
registreringer, fagfordelinger, sarydelser eller honoraropgoerelser, og at disse er i overensstemmelse med
gxldende overenskomster m.v.
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Lonbogholderen har ligeledes ansvaret for indrapportering, rettelser, foresporgsler og fravarsregistre-
ring.

Lonbogholderen forsyner bilagene med pategning om, at registrering har fundet sted.

Efter lankarsel:
Afstemninger, fejlrettelser, kontroller m.v. af den udbetalte lon foretages af bogholderen.

Lonkontrolloren kontrollerer afstemningerne til udskrifterne fra SLS samt indberetningen til SKAT.

Adgang til SLS, Statens lonsystem
Bogholderen indtaster grunddata direkte i SLS-database.

Adgangen til SLS, Statens lonsystem etableres ved angivelse af usere og passwords i overensstemmelse
med forskrifter. En oversigt over usere med adgange er medtaget i bilag 8. Rektor er ansvarlig for tilde-
ling af usere.

Den enkelte bruger skal med fastlagte intervaller forny sit password og har ansvaret for, at andre ikke
bliver bekendt med brugerens password.

2.5 Betalingsforretninger og likvide beholdninger

Institutionens betalingsfunktion varetages som et selvstendigt funktionsomrade i forhold til institutio-
nens regnskabsmassige registreringsfunktion.

Alle betalinger oprettes 1 Navision Stat af Kassereren, godkendes af Bogholderen, og registreres regn-
skabsmassig af Kassereren.

StatensKoncernBetaling (SKB) anvendes som betalingssystem i forbindelse med betaling af kreditorer,
herunder lonkreditorer. Institutionens betalingsforretninger afvikles som hovedregel ved anvendelse af
elektroniske overforsler mellem pengeinstitutterne, si kontante betalinger eller betaling med betalings-
kort begranses til situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmassigt at foretage betalingen som
en elektronisk overforsel.

Ansvars- og kompetencefordeling

Ansvars- og kompetencefordelingen folger nedenstaende retningslinier:

Hvem kan foretage regn- | Ansvar omfatter:
skabsmssig registrering:

Okonomikontoret Varetager betalingsforretninger i relation til lonadministration og ovrig drift

Tilretteleggelse af betalingsforretninger

Institutionens betalingsforretninger foregar dels via Navision Stat, bankoverforsel, institutionens kon-
tante beholdninger samt evt. via betalingskort.
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Institutionen modtager tilskud fra Borne- og Undervisningsministeriet. Tilskuddene overfores fra Bor-
ne- og Undervisningsministeriet til institutionens Nemkonto, hvor de overforte belob indgar til finan-
siering af institutionens betalingsforretninger.

Institutionens betalinger af kreditorer afvikles (som hovedregel) via Navision Stat, hvor betalingsafvik-
lingen finder sted. I Navision Stat udvalger Kassereren kreditorposter til betaling. Efter kontrol og
godkendelse, udskrives kontrolliste, der sammen med grundbilagene kontrolleres af Bogholderen, som
derefter kan foretage 2. godkendelse af betalingerne. Udbetalingsposterne overfores nu automatisk til
NKS systemet og derfra videre til endelig betaling via Business Online, fra institutionens udbetalings-
konto. Fremgangsmaden er nzermere beskrevet i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision
Stat.

Det sikres, at der rettidigt og til enhver tid er tilstrakkelig dekning pa institutionens konto til dekning
af kreditorudbetalinger.

Ved indbetalinger i Navision Stat modtager Kassereren kontoudtog fra Danske Bank indbetalingerne
bogfores pa de relevante likvide konti, kontiene stemmes af, og evt. differencer bogfores.

Adgangen til betalingssystemet Business Online reguleres af en aftale mellem institutionen og Danske
Bank. For hver konto udpeges en kontoejer, som tildeler rettigheder til Bogholder og Kasserer. Adgan-
gen til systemet er beskyttet af eSafelD, et to-faktorsystem der handterer bruger-id, negler og adgangs-
koder, og administreres af Danske Bank og knytter sig til en konkret arbejdsplads. Adgangskontrollen
er nermere beskrevet i institutionens sikkerhedsinstruks og i Danske Banks SKB-aftale med ¥konomi-
styrelsens

Afvikling af betalinger via betalingssystemet

Betalingssystemet forudsatter involvering af mindst to medarbejdere, sa det sikres, at funktionerne ved-
rorende registrering og betaling holdes adskilt. Kassereren opretter betalingerne, og Bogholderen god-
kender betalingerne.

Afvikling af betalinger via institutionens kasse

Institutionens udbetalingsmaksima af likvide midler er fastsat til 25.000 kr.

Af denne beholdning forefindes hojst 25.000 kr. 1 kontanter.

Institutionen har folgende kontonumre for pengeinstitut:

Sjellandske Reg.nr. 0219,  Kontonr. 0000226075

Institutionens kontante kassebeholdning anbringes efter kontortid i pengeskabet.
Hovedkassen er pa adressen: Hovedgaden 2, 4270 Hong

Der forefindes ingen underkasse(r):

Ansvars- og kompetencefordelingen

I Navision Stat er oprettet en regnskabsmedarbejderprofil, som har bide kassererrettigheder og bog-
holderrettigheder. En medarbejder med regnskabsmedarbejderprofil kan foretage registreringer i kasse-
rerkladden og ogsd bogfore den. Dog kraves det, at funktionsadskillelsen opretholdes 1 arbejdsgangen.
Regnskabsmedarbejderen ma saledes ikke varetage begge arbejdsgange for hver enkel udbetalingsklad-
de.
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Institutionens betalingsforretninger varetages af to medarbejdere med regnskabsmedarbejderprofil. Den
ene fungerer som kasserer og den anden som bogholder. Ingen medarbejder, kan saledes alene tildeles
fuldmagt til bankkonti.

I det folgende er ansvarsfordelingen illustreret:

Bankudbetaling via udbetalingskladden
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Retningslinier og arbejdsgange i forbindelse med afvikling af betalinger via institutionens kasse fremgar
af bilag 10.

Afvikling af betalinger via anvendelse af betalingskort
Institutionen kan udstede betalingskort til medarbejdere som regelmaessigt foretager mindre indkeb og
betalinger, som ikke hensigtsmaessigt kan afvikles via institutionens centrale betalingssystemer.

I forbindelse med udstedelsen af betalingskort udfardiges en bemyndigelseserklaering, der narmere
angiver hvad betalingskortet ma anvendes til. Bemyndigelseserkleringen underskrives af medarbejderen
og institutionen.
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Betalingskort skal anvendes i overensstemmelse med Qkonomistyrelsens vejledning i betaling med be-
talingskort. Se beskrivelse her:
https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/betalingsforretninger/statslice-betalinger /betaling-

med-betalingskort/

Anvendelse af betalingskort f.eks. til betaling ved indkeb via Internettet kan foretages under forudsat-
ning af, at kebet sker 1 overensstemmelse med de forudsatninger, der galder for indkebsfunktionen,
herunder at tilsendte fakturaer godkendes af en dispositionsberettiget, inden betalingen foretages.

2.6 Kontrol med vardipost

Som led 1 postabningen skal der gennemfores en sxrskilt kontrol med og registrering af vaerdipost, dvs.,
verdipapirer, geldsbeviser, anbefalede breve m.v.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Ansvaret for de specielle kontrolforanstaltninger til sikring af verdipost pahviler folgende medarbejde-
re:

e Postmodtagelse samt intern fordeling af vardipost varetages af sekretaeren.
e [Kassereren registrerer de modtagne vardier i institutionens regnskab

e konomikontoret har ansvaret for, at alle modtagne vardier bliver korrekt registreret i institutio-
nens regnskab.

2.7 Afleggelse af regnskaber og arsrapport

Institutionens arsregnskab udarbejdes under hensyntagen til, at alle tilgodehavender og skyldige belob
m.v. er registreret i regnskabet, si dette giver et retvisende billede af indtegter og udgifter i det pagzl-
dende kalenderar samt aktiver og passiver ved kalenderarets udleb.

Som led i den lobende kontrol og endelige godkendelse af arsregnskabet foretages blandt andet folgen-
de:

e Kontrol af, at de registrerede tilskud er i overensstemmelse med modtagne tilskud, samt at disse
tilskud er i overensstemmelse med den indberettede aktivitet og gaeldende takster

e Det vurderes, om forbruget forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den pa-
gxldende periode

e Kontrol med, at de fastlagte periodiseringsregler og tilsvarende efterfolgende periodeafslut-
ning/spetring af afsluttede regnskabspetioder er overholdt.
Udarbejdelse og godkendelse af arsregnskabet (arsrapporten)

Institutionens officielle regnskabsafleeggelse omfatter arsrapporten. Herudover udarbejder institutionen
interne regnskaber efter behov.

Folgende generelle retningslinjer folges:

° Arsrapporten aflegges med udgangspunkt i den pagzldende instruks herom samt bogferingslo-
ven
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e Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og rektor og pategnes af institutio-
nens revisor

e Den af bestyrelsen godkendte og reviderede arsrapport uploades sammen med institutionens
revisionsprotokollat, bestyrelsens stillingstagen, regnskabsinstruksen og bestyrelsestjeklisten i
det af Borne- og Undervisningsministeriets udarbejdede regnskabsportal for indberetning.

e I regnskabsportalen indtastes nogletal fra arsrapporten.

e Formalsregnskabet indberettes via Ds-LDV

I forbindelse med godkendelse af arsrapporten fores tilsyn med, om forbruget af aktiver og passiver er
opgjort korrekt og regnskabsmassigt afstemt, herunder om forbruget forekommer korrekt under hen-
syntagen til aktiviteterne i den forlobne periode, og om aktiver og passiver har en rimelig storrelse og
forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den forlebne periode.

Det pases desuden, at alle tilgodehavender og skyldige belob m.v. er registreret 1 regnskabet, saledes at
dette giver et retvisende billede af indtagter og udgifter i det pagzldende kalenderar samt af aktiver og
passiver ved kalenderarets udleb.

Kontrol og afstemninger

Institutionen gennemforer lobende folgende kontroller og afstemninger i forbindelse med regnskabsaf-
leeggelse:

e Opverordnet regnskabskontrol for institutionen
e Styring af debitorer og kreditorer
e Omposteringer af kursdifferencer
e Momsafregning
e Kiitisk gennemgang af beholdningskonti
e Vurdering af de likvide beholdningers storrelse samt afstemning heraf
e Ivarksattelse af rykkerprocedurer
e Styring af anlaegsaktiver
e Korrekt periodisering.
Okonomikontoret er ansvarlig for kontrol og afstemning af arsrapporten, interne regnskaber samt lo-
bende regnskabsrapportering.
Interne regnskaber

Rektor og okonomikontoret har ansvaret for udarbejdelse, kontrol og godkendelse af institutionens
interne regnskaber.

2.8 Opbevaring af regnskabsmateriale

I Navision Stat opbevares den elektroniske del af institutionens regnskabsmateriale (transaktions- og
stamdata) i Navision databasen, Navision Stat hostes af KMD via Web-opkobling.

Elektroniske regnskabsdata for tidligere ar opbevares ligeledes i databasen, og slettes ikke.
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Det samlede materiale, der dokumenterer bogforingens udferelse og verificerer dens rigtighed og nejag-
tiched, betragtes som regnskabsmateriale. Folgende materiale anses i den forbindelse som regnskabsma-
teriale:

e Registreringer, herunder transaktionssporet

e Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i ovrigt, som er nodvendige for kontrolsporet
e Regnskaber, regnskabsmassige opgorelser eller opstillinger

e Instrukser, herunder beskrivelser af bogforingen, og aftaler om elektronisk dataudveksling

e Beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale

o Arsregnskaber, Arsrapporter og Revisionsprotokollater.

For sa vidt angéar beskrivelser af bogforingen, indgar her i beskrivelser af de i institutionen anvendte
systemer, programmer og systemdokumentation m.v.

Folgende generelle retningslinjer folges 1 forbindelse med opbevaring af institutionens regnskabsmateri-
ale:

e At regnskabsmateriale opbevares 1 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar. Der fore-
kommer dog sxrlige krav til opbevaring af regnskabsmateriale vedrorende blandt andet EU-
projekter, hvilket skal iagttages.

e At regnskabsmaterialet opbevares pa betryggende vis og pa en made, som muligger en selv-
stendig fremfinding og udskrivning i klarskrift af det pageldende materiale, herunder transakti-
ons- og kontrolsporet. Dette gzelder ogsa registreringer, der alene er overfort elektronisk.

Regnskabsmateriale, der ikke opbevares i klarskrift, kan, uden bearbejdning, fremkaldes som billeder af
det originale materiale (med pategning og godkendelser m.v.) samt have samme indhold og opbygning
som det tilsvarende laesbare materiale.

Eksterne bilag, overfores til elektroniske medier eller lignende, opbevares 1 ar efter underskrivelsen af
det regnskab, som bilagene vedrorer. Andet regnskabsmateriale kan straks erstattes af elektronisk medie
eller lignende.

For regnskabsmateriale, som opbevares pa elektroniske medier eller lignende, sikres:

- At alle oplysninger, der fremgar af det originale regnskabsmateriale, overfores til mediet, inden det
originale materiale makuleres

- At mediet kontrolleres for lasbarhed, fejl eller mangler, inden det originale materiale makuleres
- At mediet opbevares pa betryggende made, sa lesbarhed sikres indtil udlebet af opbevaringspligten
- At mediet arkiveres, sa et udvalgt bilag hurtigt kan fremfindes

- At der i nedvendigt omfang udarbejdes sikkerhedskopier, og at disse er anbragt saledes, at de ikke
opbevares sammen med det originale materiale.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Okonomikontoret har ansvaret for, at opbevaring af regnskabsmateriale finder sted pa betryggende vis
og 1 overensstemmelse med det generelle regelsat, herunder kassation af regnskabsmaterialet.
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2.9 Forvaltning af varebeholdninger

Varebeholdningerne, der alene omfatter kontorartikler og papirvarer o.l. opbevares 1 afliste skabe og
udleveres kun ved personlig henvendelse til administrationen. Beholdningerne overstiger ikke, hvad der
anses for nedvendigt, under hensyntagen til institutionens uforstyrrede virksomhed samt til en forsvar-
lig indkebs- og lagerokonomi. Og der fores som sadan ikke kvantitative fortegnelser.

2.10 Verdipapirforvaltning

Institutionen ejer ikke vardipapirer.

2.11 Udlansforvaltning

Institutionen yder ikke lan.

2.12 Forvaltning af andre vasentlige aktiver

I det folgende afgives oplysninger om institutionens beholdning af andre vasentlige aktiver.

Beholdning af andre vaesentlige aktiver

Institutionen forer fortegnelse over beholdninger af andre vasentlige aktiver, herunder fortegnelser
over aktiver, der er stillet til radighed af andre institutioner. Fortegnelsen omfatter:

- Undervisningsudstyr og inventar, som er aktiveret og afskrives

- Undervisningsudstyr og inventar, som er anskaffet over institutionens driftsbudget
- Undervisningsudstyr og inventar, der er stillet til radighed af andre institutioner

- Aktiver, der er anskaffet over institutionens anlegsbudget.

Fortegnelser over aktiver til anskaffelsesvardi pa under 50.000 kr. udarbejdes som udgangspunkt ikke,
idet der i hensigtsmassigt omfang foretages en markning af disse aktiver.

Udstyr og inventar optages under aktiver i regnskabet 1 henhold til de vardiansattelsesprincipper, som
er beskrevet i Borne- og Undervisningsministeriets Regnskabsbekendtgerelser

Folgende retningslinjer folges i den forbindelse:

- Fortegnelserne over aktiverne udarbejdes pa grundlag af regnskabsbilagene efter den regnskabsmzas-
sige registrering af disse

- Fortegnelserne over aktiverne indeholder oplysninger om aktivernes art, placering, evt. markning og
anskaffelsesar. For sa vidt angar anlegsaktiverne, anfores tillige oplysninger om anskaffelsesvardi og
eventuelle @ndringer af verdiansattelsen

- Oplysninger om afskrivning og kassation registreres i institutionens fortegnelser over aktiver og op-
tages desuden i institutionens arsregnskab i overensstemmelse med den af Berne- og Undevis-
ningsministeriet fastlagte kontoplan med tilherende vejledninger.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Okonomikontoret er ansvarlig for, at der udarbejdes og ajourfores fortegnelser over materiel m.v.
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Rektor og ovrige relevante medarbejdere er for deres respektive ansvarsomrader ansvarlige for, at der
foretages periodisk kontrol med beholdningerne, herunder kontrol med vardiernes tilstedevarelse samt
udnyttelse.

Beslutning om eventuel kassation tages af ovennavnte ansvarlige medarbejdere 1 henhold til gxldende
regler. Hvis det drejer sig om vasentlige belob, kan kassation af aktiver alene foretages af rektor eller af
en medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil.

2.13 Legatforvaltning

Institutionens legatforvaltning omfatter midler, der bestyres 1 henhold til fundats. Formuer tilhorende
legater forvaltes uafhzngigt af institutionens aktiver og passiver og uden omkostninger for institutio-
nen.

Ved legatforvaltning forstds forvaltning af legater, der bestyres af institutionen i henhold til fundats.
Disse legater optages i institutionens arsregnskab under henholdsvis aktiver og passiver. Den regn-
skabsmaeassige registrering sker pa sarskilte beholdningskonti og siledes, at disse balancerer i debet og
kredit og dermed ikke indgar i institutionens samlede balance.

Legatforvaltningen foretages i ovrigt i overensstemmelse med bestemmelserne 1 bekendtgorelse nr. 938
af 20. september 2012 om fonde og visse foreninger eller lov nr. 984 af 20. september 2019 om er-
hvervsdrivende fonde.

Folgende retningslinjer folges i den forbindelse:

- Legaternes midler skal registreres pa srskilte beholdningskonti i overensstemmelse med den af
Borne- og Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan med tilhorende vejledninger.

- Hyvis legatets midler omfatter vardipapirer, udstedt gennem Verdipapircentralen, skal der som kon-
toforende institut vaelges enten det pageldende obligationsudstedende institut eller en godkendt for-
valtningsafdeling. Dvrige verdipapirer samt kontantbeholdninger m.v. skal deponeres til forvaltning
i en godkendt forvaltningsatdeling.

- Udtrzksprovenu og renter af vardipapirer skal tilstilles forvaltningsafdelingen direkte

- Depot- og indskrivningsbeviser eller andre beviser for beholdningernes tilstedevarelse i forvalt-
ningsafdelinger m.fl. skal opbevares pa betryggende made i institutionen og skal stedse vare ajour-
forte.

- Borne- og Undervisningsministeriet skal informeres, nar der oprettes nye legater, hvis disse optages i
institutionens regnskab. Desuden informeres om nedlaggelse af sidanne legater.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Okonomikontoret har ansvaret for, at registreringerne foretages og legaterne optages 1 institutionens
regnskab.

2.14 Forvaltning af andres aktiver eller passiver

Institutionen forvalter ikke andre aktiver.
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2.15 Anlegsaktiver

Institutionen registrerer anlegsaktiver i overensstemmelse med de retningslinjer, der er fastsat af Borne-
og Undervisningsministeriet.

Ansvars- og kompetencefordelingen
Ansvaret for registreringer vedrorende anlegsaktiver (udstyr og inventar) er fordelt som folger:

- Godkendelse af anskaffelser foretages af rektor. Anskaffelser der er budgetteret med og derved god-
kendt af bestyrelsen, godkendes af bogholderen, ovrige anskaffelser godkendes af rektor.

- Godkendelse af salg/kassation foretages af rektor eller den af rektor udpegede medarbejdert.

- Vurdering og fastleggelse af levetider og heraf folgende indplacering i levetidsgrupper samt konte-
ring foretages af okonomikontoret i samrad med institutionens revisor.

- Ansvaret for periodisk stikprovekontrol med den fysiske tilstedevearelse af aktiver varetages af oko-
nomikontoret.

2.16 Andre regnskabsopgaver

Opgaver for andre institutioner

Institutionen udferer ikke regnskabsopgaver for andre institutioner.

Hgng Gymnasium og HF Regnskabsinstruks
April 2020 Side 27 af 31



3. Institutionens anvendelse af Navision Stat

3.1 Generelt

Hong Gymnasium og HF anvender Navision Stat til skonomistyring. Betalinger afvikles gennem Dan-
ske Business Online. SLS, Statens lonsystem anvendes til beregning og anvisning af lon til institutioner-
nes ansatte.

Der er indgiet aftale mellem institutionen og @konomistyrelsen som omfatter folgende forhold:
e Leveringsforpligtelser
e DPriser
e Institutionens forpligtelser
e (konomistyrelsens ansvar
e Institutionens ansvar
e Rettigheder
e Opsigelse

Der er desuden indgaet aftale mellem institutionen og Danske Bank om anvendelse af Danske Banks
Business Online. Se bilag 4.

Der henvises til @konomistyrelsen generelle beskrivelse af Navision Stat for en nermere beskrivelse af
opbygningen af Navision Stat, herunder en beskrivelse af de enkelte moduler, der indgar i Navision
Stat.

Opsxtning af standardparametre ved produktionsstart

I forbindelse med installation af Navision Stat er der opsat standardparametre, som gor det muligt for
Hong Gymnasium og HF at komme hurtigt i gang, 1 det lokale system. Opstartsparametrene omfatter
opsxtning pa databaseniveau, regnskabsopsxtning og opsztninger i de enkelte moduler i Navision Stat.
Grundlaget for opsztningen af opstartsparametre betragtes som regnskabsmateriale og arkiveres derfor
pa samme made som ovrigt regnskabsmateriale.

Indlasning af data ved produktionsstart

Data, der overfores maskinelt eller manuelt fra SKS eller andre systemer ved produktionsstart, er regn-
skabsmateriale.

Beskrivelser af anvendte procedurer, gennemforte kontroller samt beskrivelse af anvendte it-
programmer, konverteringstabeller m.v. i forbindelse med disse dataoverforsler opbevares i Hong
Gymnasium og HF

Systemdokumentation for Navision Stat

Navision Stat bestar af standardsystemet Navision Attain med de tilpasninger, der er udarbejdet af
Okonomistyrelsen.

Brug af Navision Attain standardfunktioner, systemets opbygning m.v. er beskrevet i en raekke hindbo-
ger fra Navision Software A/S.

Navision Stat indeholder alle Navision Attain standardfunktioner og er opbygget pa samme vis.
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Anvendelse af generelle statstilpasninger, der er foretaget af Okonomistyrelsen, er beskrevet og udgivet
som tilfojelser til standarddokumentationen for Navision Attain. Disse tilfojelser vedligeholdes og do-
kumenteres af Qkonomistyrelsen, jf. @konomistyrelsen generelle beskrivelse af Navision Stat.

Dokumentation af Danske Banks Business Online findes 1 brugervejledning om Business Online. Do-
kumentation af Business Online vedligeholdes af Danske Bank.

3.2 Samspil mellem Navision Stat og andre it-systemer
Hong Gymnasium og HF’s Navision System opkobles til folgende edb-systemer:
e Statens Koncernsystem
e Statens Koncernbanksystem
e SLS, Statens lonsystem
e Danske Banks Businees online
e Indbetalingskonto/NemKonto
e Elektronisk fakturering

Proceduren for overforsel af data mellem Hong Gymnasium og HF Navision-system og ovenstiende
systemer findes nermere beskrevet 1 @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

3.3 E-fakturering — Valg af systemlgsning

Institutionen har ingen tilvalg — alle e-fakturer behandles i Navision som ovenfor beskrevet.

3.4 Ansvarsfordeling mellem @konomistyrelsen og institutionen

Der er i forbindelse med Hong Gymnasium og HF’s overgang til Navision Stat indgéaet en idriftsattel-
sesaftale mellem Hong Gymnasium og HF og OWkonomistyrelsen, der naermere beskriver ansvarsforde-
lingen mellem parterne i forbindelse med anvendelsen af Navision Stat.

Herudover er Hong Gymnasium og HF omfattet af de generelle bestemmelser omkring ansvarsforde-
lingen mellem Qkonomistyrelsen og de enkelte brugere af Navision Stat som fremgar af @konomisty-
relsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

Hong Gymnasium og HF’s opgaver i relation til Navision Stat kan opdeles i folgende hovedgrupper:

1. Opgaver, der vedrorer regnskabsforingen og betalingsforretningerne, herunder ogsa opgaver,
der vedrorer dataudvekslingen med banksystemet.

2. Opgavet, der vedrorer Hong Gymnasium og HF it-behandling varetages af I'T- Center Fyn.

3. Opgaver, der vedrerer Hong Gymnasium og HI’s opkobling til Navision Stat varetages af
KMD.

Den nxrmere tilretteleeggelse af ovenstaende I'T-opgaver fremgar af sikkerhedsinstruksen.
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3.5 IT-driftscenterlgsninger

Overforte og overtagne it-massige opgaver

Hong Gymnasium og HF anvender I'T- Center Fyn til afvikling af it-messige opgaver 1 forbindelse med
administration og regnskabsforing.

For en narmere beskrivelse af de it-massige opgaver i forbindelse med regnskabsforingen som institu-
tionen har overfort til I'T- Center Fyn, henvises der til aftalen mellem Hong Gymnasium og HF og I'T-
center Fyn.

Ansvars- og kompetencefordeling

Rektor eller bemyndiget medarbejder er ansvarlig for koordineringen af de overforte it-massige opga-
ver til I'T- Center Fyn.
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