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Forord

Denne regnskabsinstruks med tilherende bilag er udarbejdet i overensstemmelse med
e Finansministeriets bekendtgorelse nr. 70 af 27. januar 2011 om statens regnskabsvasen m.v.

® Moderniseringsstyrelsens vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Instruksen og bilagene indeholder en beskrivelse af Thy-Mors HF & VUC’s formal, regnskabsmassige
organisation og tilretteleggelsen af regnskabsopgaver, herunder oplysning om ansvars- og kompetence-
fordelingen og de regelszt, der skal folges af institutionens medarbejdere ved udferelsen af opgaverne.

Instruksen og bilagene er fordelt til de medarbejdere, der deltager i det daglige arbejde med institutionens
okonomiopgaver.

Instruksen og bilagene vedligeholdes og ajourfores lobende.

Instruksen er indsendt til Undervisningsministeriet efter geldende regler samt til Rigsrevisionen til orien-
tering. Bilagene til instruksen er ikke omfattet af indsendelsespligten til Undervisningsministeriet og Rigs-
revisionen.

Regnskabsinstruksen og de dertil horende bilag er gyldig fra den 1. april 2019 og erstatter tidligere regn-
skabsinstruks af 1. april 2018.

Bestyrelse:

Mogens Norgaard Gunhild Olesen Moller

Ove Thejls Jens Vognsen Dora Legaard
Henrik Gregersen Ann Frederiksen Jan Pedersen
Lotte Grubbe (med stemmeret)?? Irene Christensen (uden stemmeret)??

Casper Lyhne Henriksen (med stemmeret)  Christoffer Andersen (uden stemmeret)

Direktion:

Jens Otto Madsen, rektor

Erik Dose Hvid, vicerektor
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Revisorerklering (omfatter ncerveerende regnskabsinstruks med tilhorende bilag)

Til bestyrelsen for Thy-Mors HF og VUC, Ministeriet for Bern, Undervisning og Ligestilling samt Rigsrevi-
sionen.

Vi har gennemgaet regnskabsinstruksen af 1. april 2017 for Thy-Mors HF og VUC samt de til denne regn-
skabsinstruks herende bilag.

Ledelsen for Thy-Mors HF og VUC har ansvaret for, at regnskabsinstruksen med bilag er udarbejdet i henhold
til Finansministeriets bekendtgerelse nr. 70 af 27. januar 2011 om statens regnskabsvaesen m.v. samt Moder-
niseringsstyrelsens vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 31. oktober 2013.

Det er endvidere ledelsens ansvar, at de i regnskabsinstruksen beskrevne forretningsgange er betryggende.

Vores ansvar er pa grundlag af vores udferte arbejde at udtrykke en konklusion om regnskabsinstruksen og de
tilharende bilag er udarbejdet i henhold til ovennavnte bekendtgarelse og vejledning.

Vores erklaering er udelukkende udarbejdet til brug for ledelsen, Ministeriet for Bern, Undervisning og Lige-
stilling og Rigsrevisionen.

Det udferte arbejde
Vi har udfert vores arbejde i overensstemmelse med den danske standard om andre erklaeringsopgaver med
sikkerhed med henblik pé at opna hej grad af sikkerhed for vores konklusion.

Vi har sammenholdt regnskabsinstruksen og de tilherende bilag med kravene i bekendtgerelse og vejledningen
og sikret os at alle relevante og vaesentlige forhold er behandlet i instruksen og bilagene. Vi har ikke undersegt,
hvorvidt regnskabsinstruksen og bilagene er implementeret og efterlevet.

Det er vores opfattelse, at det udferte arbejde giver tilstraekkeligt grundlag for vores konklusion.

Konklusion

Det er vores opfattelse at regnskabsinstruksen og de tilhgrende bilag er udarbejdet i henhold til Finansministe-
riets bekendtgerelse nr. 70 af 27. januar 2011 om statens regnskabsvaesen m.v. samt Moderniseringsstyrelsens
vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 31. oktober 2013.

Den

BRANDT

STATSAUTORISERET REVISIONSPARTNERSELSKAB

Tage Gamborg Holm
statsautoriseret revisor

Version marts 2019

6 af 41



Formal

Thy-Mors HF & VUC er en selvejende institution, der er godkendt af Undervisningsministeriet 1 henhold
til:

Lov nr. 777 af 10. juni 2015 med senere zndringer om institutioner for almengymnasiale uddannelser og
almen voksenuddannelse m.v.

Institutionen modtager tilskud 1 henhold til:

Bekendtgorelse nr. 730 af. 29. januar 2012 om tilskud m.v. til institutioner for almengymnasiale uddan-
nelser og almen voksenuddannelse (AGV-tilskudsbekendtgerelsen)

Institutionens ledelse og virke er fastsat i de af Undervisningsministeriet godkendte vedtagter, jf. bilag 1.

Det overordnede formal er ifolge vedtagterne:

Visioner
Thy-Mors HF & VUC vil:
e vzre en almendannende, kendt, betydende, respekteret og proaktiv uddannelsesinstitution i Thy
og pa Mors
e vxre en uddannelsesinstitution, der satser pa innovation og entreprenorskab samt bidrager til en
baredygtig udvikling
e ocnnem et forpligtende samarbejde med andre lokale uddannelsesinstitutioner sikre et bredt og
alsidigt uddannelsestilbud
e vxre en engageret samarbejdspartner i fothold til private og offentlige virksomheder
e bidrage til, at det generelle uddannelsesniveau i omradet hojnes — herunder arbejde for, at 95%
malsztningen for unge og 60% malsaetningen for videregaende uddannelse opfyldes
e skabe og prage udviklingen af de almene ungdoms- og voksenuddannelser lokalt, regionalt og na-
tionalt
e vxre en uddannelsesinstitution med gode og tidssvarende fysiske rammer
e vere en attraktiv uddannelsesinstitution /arbejdsplads for alle kursister og medarbejdere

e vzre en arbejdsplads, somdaxgger stor vagt pa efter- og videreuddannelse.

Mission
Thy-Mors HF & VUC vil:
e vaxre udbyder af almen undervisning for unge, unge voksne samt kortuddannede

e cennem et bredt fagudbud med alsidige og fleksible tilrettelaeggelser at tilbyde uddannelse samt ef-
ter- og videreuddannelse inden for ordblindeundervisning, Forberedende Voksenundervisning
samt almen og studieforberedende undervisning fra grundlaggende til hojeste gymnasiale niveau

e gennem fleksible tilretteleggelsesformer - herunder fjernundervisning - skabe muligheder for al-
men kompetencegivende undervisning til flere malgrupper

e skabe et rummeligt og attraktivt leeringsmiljo ved at vise respekt for den enkelte kursists faglige,

sociale og kulturelle baggrund
e gennem aktiv kulturformidling at inspirere lokalbefolkningen

e gennem dialog og kompetenceudvikling skabe en innovativ og udviklingsorienteret skole.
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Vardier
Thy-Mors HF & VUC vil:

e skabe et forpligtende lerings- og arbejdstzllesskab for alle kursister og ansatte, der bygger pa re-
spekt og tolerance, engagement, ansvarlighed, empati, humor samt dbenhed og medindflydelse. 1
institutionens vardigrundlag indgar desuden bevidsthed om og medansvar for bxredygtig gron
udvikling og social ansvarlighed.

Organisation
Thy-Mors HF & VUC er beliggende Munkevej 9, 7700 Thisted.
Institutionen er desuden fordelt pa folgende adresser:
* Limfjordsvej 95, 7900 Nykebing M.
= Klitmeller Badehotel, Krovej 15, 7700 Thisted
®  Jernbanegade 21, 7760 Hurup
Thy-Mors HF & VUC’s organisation og struktur fremgir af bilag 2.

* Institutionen ledes overordnet af en bestyrelse pa 10 medlemmer med stemmeret samt 2 med-
lemmer uden stemmeret.

* Den daglige ledelse varetages af rektor. Rektor er ansvarlig for institutionen over for bestyrel-
sen. Rektor skal efter regningslinjer fastsat af bestyrelsen arligt til bestyrelsen afgive forslag om
det arlige budget og planlegningen af institutionens uddannelser og tilknyttede aktiviteter. Rek-
tor har direkte ansvar for institutionens mellemledere.

* Under rektor er ansat en vicerektor, som har det daglige ansvar for hf-undervisningsaktivite-
terne og hf-undervisningspersonalet. En avu-chef, som har det daglige ansvar for avu-undervis-
ningsaktiviteterne, avu-underyisningspersonalet, institutionens erhvervskonsulentafdeling, og
som har ansvaret for den daglige drift af afdelingen i Nykobing Mors. En administrationschef,
som har ansvaret for HK- og vejledningspersonalet, samt alle administrative opgaver. Rektor
har ansvaret for servicepersonalet, bygningsdrift, I'T og I'T-personalet samt udarbejdelse af bud-
get og regnskab — se dog side 9 pkt. 1.1.2 Rektor vedr. okonomi- og administrationschef.

* En oversigt over indgdede aftaler/ samarbejdsaftaler om varetagelse af administrative opgaver
fremgar af bilag 3 til denne instruks.

»  IT-driftsfellesskab er nermere beskrevet 1 instruksens kapitel 3.
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1. Regnskabsmassig organisering og principper

1.1 Organisatorisk opdeling og tilhgrsforhold

1.1.1. Bestyrelsen

Institutionens overste myndighed er bestyrelsen, som vzlges i overensstemmelse med institutionens ved-
taegter, jf. bilag 1. Bestyrelsen fastlegger de narmere retningslinjer for den samlede regnskabsvirksomhed
samt godkender budget og arsrapport. Bestyrelsen er over for undervisningsministeren ansvarlig for in-
stitutionens forvaltning af regnskabsopgaver, herunder statslige tilskud.

1.1.2 Rektor
Bestyrelsen har fastlagt de narmere retningslinjer for rektors virksomhed.

Institutionens administrative og regnskabsmassige 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 1 overensstemmelse med bestyrelsens beslutninger og ret-
ningslinjer

e Atuddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfores i overensstemmelse med gzldende regler
e Atinstitutionen lobende tilpasser sig udviklingen i lokalomradet.

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

I rektors fraveaer varetages rektors funktioner af vicerektoren.

Under ansvar for rektor varetager vicerektor, avu-chef og administrationschef personaleadministrative
opgaver, mens administrationen varetager institutionens regnskabsopgaver.

Fordelingen af regnskabsopgaver i organisationen har folgende struktur:

e Rektor tilrettelegger og leder arbejdet 1 okonomifunktionen i samarbejde med regnskabschefen
og varetager herunder opgaver som regnskabsrapportering, bogholderi, kasse m.v. I det folgende
anvendes funktionsbetegnelsen okonomi- og administrationschef, uanset at nogle institutioner
anvender andre funktionsbetegnelser om lignende stillingsindhold.

e Bogholderen har ansvaret for registreringer opdelt pa finansbogholderi, debitorbogholderi og
kreditorbogholderi

e Regnskabsfrigiveren har ansvaret for frigivelse af registreringer i finans-, debitor- og kreditorbog-
holderiet m.v.

e [Kassereren har ansvaret for institutionens kassebeholdning

e Lonmedarbejderen har ansvaret for lonregistreringer m.v.

e Administrationschefen har ansvaret for periodisk og stikprevevis kontrol af lenadministrationen.
e Administrations- og regnskabschefen har ansvaret for tilskuds- og systemadministration.

e Med hensyn til IT-funktionens ansvarsomrade og organisering henvises til Kapitel 3 i denne in-
struks samt til institutionens sikkerhedsinstruks.
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Safremt ovennavnte medarbejdere er fravaerende er der udpeget stedfortredere, som fremgar af bila-
gene 5 —11.

Institutionens arsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor. Institutionens
arsrapport revideres ligeledes af Rigsrevisionen.

Institutionen er registreringspligtig 1 henhold til mervardiafgiftsloven (momsloven) under CVR-nr. 29 55
35 72 og indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven under CVR-nr. 29 55 35 72

Institutionen er herudover registreret ved folgende numre:

CVR-nr. 29 55 35 72 til identifikation som juridisk enhed
Institutionsnummer (skolekode) til registrering i Danmarks Statistik: 787248
Bogtoringskreds: UVM 2183

Longruppenummer: 6H

SKB-konto for modtagelse af tilskud samt betalingsformidling (NEM-konto): 0216 4069051316

SKB-konto for evrige indbetalinger: 0216 4069051340

SKB-konto for kreditorudbetalinger: 0216 4069051324

SKB-konto for lonudbetalinger: 0216 4069051359

SKB-konto for gvrige udbetalinger: 0216 4069051332

SKB-konto for Mobilepay i kantinen, Thisted: 0216 4069205976

SKB-konto for Mobilepay i receptionerne, Thisted og Nykebing: 0216 4069205984
Evt. ovrige pengeinstitutkonti:

Sparekassen Thy 9090 0001269623 (erhvervskonto)

Sparekassen Thy 9090 0001249932 (deltager-indbetalinger til Thisted hold)
Sparekassen Thy 9090 0001249924 (deltager-indbetalinger til Nykebing hold)
Sparekassen Thy 9090 0001264168 (rejsekonto)

Sparekassen Thy 9090 0003018016 (mastercard business konto)

Sparekassen Thy 9090 0003856437 (studietur)

Rektor er ansvarlig for udarbejdelse og lobende ajourforing af denne regnskabsinstruks.
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1.2 Generelt om opgaver

Som selvejende institution udferes tilskudsfinansierede aktiviteter og indtaegtsdakket virksomhed.

Her angives ovrige institutionsspecifikke oplysninger om institutionens forvaltning af de regnskabsmzes-
sige opgaver:

Institutionen er ikke registreringspligtig i henhold til merveardiafgiftsloven i forhold til institutio-
nens primeare drift, men er registreret i.f.t. institutionens IDV-aktiviteter. Institutionen er selv-
stendig indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven.

Institutionen laner og udlaner personale.
Institutionen driver en kantine pa Munkevej 9 i Thisted.

Institutionen opkraever deltagerbetaling i.h.t. lovgivningen.

1.3 Regnskabsma®ssige principper

Institutionens regnskabsmassige formal, principper og forpligtelser afspejles dels af, at institutionen som
en selvstaendig juridisk enhed har egne behov for regnskabsoplysninger, og dels af generelle regnskabs-
maessige forpligtelser 1 forhold til Undervisningsministeriet.

Institutionen er som udgangspunkt underlagt de statslige regnskabsregler, hvilket blandt andet omfatter:

Lov nr. 131 af 28. marts 1984 om statens regnskabsvasen m.v.

Finansministeriets bekendtgerelse nr. 70 af 27. januar 2011 om statens regnskabsvasen m.v.
Moderniseringsstyrelsens vejledning om udarbejdelse af drsrapport fra januar 2016
Moderniseringsstyrelsens vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 31. oktober 2013
Finansministeriets budgetvejledning

Brugervejledninger m.v. Silkeborg Data

Relevante dele af @konomisk Administrativ Vejledning (QAV) fra Moderniseringsstyrelsen

Bekendtgorelse nr. 730 af 29. juni 2012 om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for almengymna-
siale uddannelser og almen voksenuddannelser m.v.

Bekendtgorelse nr. 1596 af. 14. december 2015 om revision og tilskudskontrol m.m. ved institutioner
for erhvervsrettet uddannelse, almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Bekendtgorelse nr. 1721 af 21. december 2010 om anvendelse af statens regnskabsvasen m.v. for
uddannelsesinstitutioner pa Undervisningsministeriets ressortomrade.

Undervisningsministeriets ovrige regler om regnskabsvasenets tilretteleggelse, tilskudsadministra-
tion, edb-anvendelse m.v. for de omfattede institutioner
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1.4 IT-anvendelse

Institutionens I'T-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 Aqoola som digitalt fakturahandteringssystem.
Institutionen anvender LUDUS og LUDUS WEB som studieadministrativt system.

Institutionen anvender Silkeborg Data som lensystem til registrering og beregning af lon til institutionens
ansatte.

Ovennavnte systemanvendelse er aftalt mellem institutionen/Undervisningsministetiet/ Modernise-
ringsstyrelsen.

Kort beskrivelse af Navision Stat

Navision Stat er en videreudvikling af standardekonomisystemet Navision Financials til brug i den stats-
lige okonomistyring. Navision Stat er en windows-baseret standardapplikation med grafisk brugergraen-
seflade, som rummer folgende moduler: Finans, Salg, Marketing, Keb, Lager, Ressourcer, Sager, Anleg
og Personale.

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

e Udpvikling af replikeringsfunktion der muliggor, at koncerntabeller samt lontransaktioner og per-
sonaledata replikeres (kopieres) til institutionens system.

For en mere udforlig beskrivelse af Navision Stat herunder systemdokumentation og dets samspil med
ovrige systemer henvises til Moderniseringsstyrelsens dokument, Navision Stat 7.0, ”Generel beskrivelse
af Navision Stat”.

Institutionens anvendelse af finans og formalskontoplan

Der er i sammenhang med udviklingen af Navision Stat udviklet en finanskontoplan (SKS). Formalet er
at understotte en mere standardiseret regnskabsmodel, som er omkostningsbaseret og hvor der er et
tydeligt skel mellem resultatopgerelse og balance.

Institutionen anvender Statens Kontoplan som finanskontoplan og Moderniseringsstyrelsens Formals-
kontoplan som formalskontoplan. Finans- og formalskontoplan udmeldes til institutionerne via Moder-
niseringsstyrelsens DataUdvekslingsPunkt (ODUP), som er et system til kommunikation mellem Mini-
steriet for Bern, Undervisnings og Ligestilling og institutioner.

Statens Kontoplan samt konteringsvejledning findes pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside.
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2. Institutionens regnskabsopgaver
Thy-Mors HF & VUC’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 drsregnskaber.

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, 22ndre og slette
stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat.

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

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

Af disponeringsomrader skal fremhzves:

e Institutionens bestyrelse ansatter og afskediger rektor. Ansezttelse og afskedigelse af institutio-
nens ovrige ledelse samt fastanszttelse og afskedigelse af ovrige medarbejdere foretages af rektor
eller af den medarbejdet, som rektor har bemyndiget hertil

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

e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan traeffe beslutning om ydelse
af varige vederlag og sxtlige ydelser efter galdende regler. Administrationschefen kontrollerer og
afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om aftholdelse af sidanne udgifter

o Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan disponere 1 forbindelse med
iverksazttelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser.

e Indgaelse af aftaler om keb af varer, materiel, tjenesteydelser og verdipapirer, der medforer eller
kan medfere udgifter for institutionen foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor
har bemyndiget hertil. Aftalerne indgas i1 overensstemmelse med institutionens vedtxgter og
eventuelle bestemmelser 1 de respektive institutionslove. De disponeringsberettigede medarbej-
dere har ansvaret for at kontrollere bilagenes materielle og ekonomiske indhold
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e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan atholde udgifter til reprae-
sentation og moder. Bilagene skal vere pafort oplysning om anledning og deltagere

e Tilsagn om tjenesterejser kan gives af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget
hertil. Bogholderen afstemmer bilag med oplysninger om udbetalte rejseforskud, lonmedarbejde-
ren afstemmer afrejse- og ankomsttider, atholdte udgifter ifolge dokumentation samt oplysninger
til brug ved fastsattelse af dagpengesats og eventuelle andre oplysninger, der har betydning for
afregningen. Endvidere pises, at bilagene er underskrevet af de pageldende medarbejdere, samt
at afregning finder sted inden for de fastsatte frister. Alle bilag forsynes med en attesteret god-
kendelsespitegning som bekraftelse pa, at de kan videregives til regnskabsmaessig registrering og
betaling

e Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan treffe beslutning om indga-
else af kontrakter, herunder rammekontrakter med leveranderer om indkeb (eksklusive husleje-
kontrakter)

e Kob og salg af bygninger og arealer skal godkendes af bestyrelsen

e Langerevarende lejemal pa mere end ti ar, forudsztter en godkendelse fra Ministeriet for Born,
Undervisning og Ligestilling. Bestyrelsen kan, efter indstilling fra rektor, treffe beslutning om
indgaelse af lejemal pa op til ti ar. Rektor eller en bemyndige medarbejder kan treffe beslutning
om indgéelse af mindre og/eller kortvarige lejemal uden inddragelse af bestyrelsen. Eventuelle
beslutninger om lejemal indgas i overensstemmelse med institutionens vedtagter og eventuelle
bestemmelser i de respektive institutionslove.

e Aftaler om storre reparations- og vedligeholdelsesarbejder samt bygge- og anlegsarbejder skal
besluttes af institutionens bestyrelse og gennemfeores efter bemyndigelse af rektor. Mindre arbejde
af ovennzvnte karakter kan iverksattes af rektor eller den af rektor bemyndigede under sedvan-
ligt ansvar over for bestyrelsen.

2.1.2 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.

Efterregning og kontering af bilagene 1 overensstemmelse med den fastlagte kontoplan med tilhorende
vejledninger varetages af administrationen. Kassebilag efterregnes af kassereren. Lonbilag efterregnes af
lenmedarbejderne.

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

Den regnskabsmassige registrering og procedure ved betalingen af udgifterne omtales i instruksen under
afsnit 2.3 fra side 20. En oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa funktionsbetegnelser er med-
taget i bilag 6.
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2.1.3 Godkendelse af eksterne bilag

Udgifter vedrerende kob af varer, materiel, tjenesterejser mv. dokumenteres i form af regninger, faktu-
raer osv. fra leverandererne.

Regninger fremsendes elektronisk til institutionen og godkendes ved elektronisk attestation af den an-
svarlige for indkebet.

Forretningsgangen er folgende:

e Fakturaer modtages hos regnskabsmedarbejderen i institutionen, der sikrer at leveranderer er E-
handelsklar.

e Regnskabsmedarbejderen paforer relevant kontostreng og videresender fakturaen til godken-
delse/attestation hos den indkebsansvatlige via Aqoola.

e Den indkebsansvarlige godkender/attesterer fakturaen og videresender fakturaen til den pagel-
dende leder.

e Den ansvarlige leder anviser det attesterede bilag til betaling.

e Bogforing og efterfolgende betaling.

Ved godkendelsen/attesteringen af bilagenes matetielle og ekonomiske indhold fores kontrol med:
e Atdeibilagene nzvnte leverancer/ tjenesteydelser er leveret

e Atleverancer/tjenesteydelser svarer til de afgivne bestillinger, for sa vidt angar mangde, kvalitet,
ptis og leveringsfrister

e At det fremgar af bilaget, saifremt der undtagelsesvist er anvendt en kopi som bilag

e At bilaget er efterregnet og konteret.

Ved godkendelse/attestation tages desuden stilling til, om konteringen er foretaget i overensstemmelse
med den fastlagte kontoplan med tilhorende vejledninger.

Ved godkendelsen/attestation tages ligeledes stilling til, hvornar betaling senest skal finde sted. Kan der
opnis kontantrabat, skal denne sa vidt muligt udnyttes. Eventuelle kontantrabatter, der ikke er aftalt ved
kontraktindgaelse, benyttes 1 det omfang, dette findes fordelagtigt.

De kontrollerede bilag forsynes herefter med en dateret anvisning/godkendelsespategning af hertil be-
myndigede leder som bekrftelse pa, at de kan videregives til registrering og betaling.

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

Alle bilag forsynes med dateret anvisning/godkendelsespategning som bekraftelse pa, at de kan videre-
gives til registrering og betaling.

Udgiftsbilag vedrorende ydelser til medarbejdere skal altid anvises/godkendes af en overordnet medat-
bejder, der har bemyndigelse hertil. Godkendelse af ovrige bilag foretages af de attestationsberetti-
gede/dispositionsberettigede medarbejdere eller deres stedfortraeder. Rektors egne bilag forudsattes li-
geledes attesteret/godkendt af en dertil bemyndiget medarbejder.
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2.1.5 Anvisning af udgiftsbilag generelt
Den medarbejder, der foretager attestation skal sikre sig, at udgiften er fyldestgorende dokumenteret.

Ved anvisning af udgifter ma der normalt ikke foretages rettelser i belob eller andre betydende oplys-
ninger i udbetalingsmaterialet. Eventuelle rettelser skal genattesteres af den medarbejder, som har fore-
staet den oprindelige attestation.

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 be-
lobet skal vaere patoert elektronisk, med kuglepen-eller pa tilsvarende made som sikrer mod efterfol-
gende @ndring. Der ma ikke foretages rettelser i belobsfeltet, eventuelle andre rettelser i udbetalingsfor-
mularen af indholdsmzssig karakter skal genattesteres af de medarbejdere, som har udarbejdet udbeta-
lingsordren. Udbetalingsbilaget skal vaere udfyldt efter gzeldende konteringsregler. Udbetaling skal sa
vidt muligt ske ved konto til konto overforsel. Effektuering af betaling sker ved, at godkender 1 opret-
ter og godkender udbetalingskladde i Navision. Herefter kontrollerer godkender 2, at betalingsoplysnin-
gerne stemmer overens med betalingsoplysningerne pa fakturaen og sender herefter udbetalingskladden
til betaling.

2.1.6 Ovrige forhold

Kreditorstamdata opbevares i Navision Stats kreditortabeller. Adgang til at laese, oprette, 2endre og slette
stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat.

Fra maj 2017 opbevares kreditorbilag elektronisk i fakturahandteringssystemet Aqoola.
Registrering foretages 1 ovrigt under hensyntagen til folgende regler:

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

e [ tilfalde, 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 periodisering/registrering af udgifter og indteg-
ter vedrorende gammelt regnskabsar, safremt levering af en vare eller tjenesteydelse til eller fra
institutionen har fundet sted, eller anden fordring eller tilgodehavende er opstiet inden kalender-
arets udlob.

e Safremt storrelsen af et betydeligt krav mod institutionen ikke kan opgoeres endeligt inden afslut-
tende regnskabsafleggelse, foretages registreringen pa en udgiftskonto i regnskabet for det pa-
gxldende kalenderar pd grundlag af et skon, hvorefter korrektion af belobet foretages i det kalen-
derir, hvor kravet kan opgeres endeligt.

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

Version marts 2019

16 af 41



2.1.7 Vardiregulering

Institutionen foretager vardiregulering af aktiver i henhold til Undervisningsministeriets regler i be-
kendtgorelse nr. 1721 af 21. december 2010 om anvendelse af statens regnskabsvasen m.v. for uddan-
nelsesinstitutioner pa Undervisningsministeriets ressortomrade.

2.1.8 Feriepengeforpligtelser og over-/meratbejde
Institutionen registrerer jevnligt forpligtelserne i forbindelse med optjeningen og afviklingen af ferie-
penge og overmerarbejde, jf. bilag 9.

2.2 Forvaltning af indtaegter

Institutionens forvaltning af indtaegter omfatter disponering, regningsudskrivning, godkendelse af ind-
tegtsbilag samt debitorforvaltning. Debitorstamdata opbevares i Navision Stats debitortabeller. Adgang
til at laese, oprette, endre og slette stamdata i Navision Stats debitortabeller styres via brugerprofilerne 1
Navision Stat.

2.2.1 Disponering

Indtegtsdisponeringen sker i overensstemmelse med de materielle og belobsmassige forudsatninger,
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.

2.2.2 Fakturering og godkendelse af indtegtsbilag
Enhver indtegt dokumenteres ved et indtagtsbilag enten i form af en faktura udarbejdet af institutio-
nen eller i form af en indtegtsanvisning til institutionen.

For bilagene kan videregives til regnskabsmassig registrering, kontrolleres det okonomiske og materi-
elle indhold af bilagene. Det kontrolleres, at grundlaget for indtegten er korrekt, og at de fastlagte ar-
bejdsgange og procedurer er fulgt, samtat bilaget er korrekt. Selve kontrolfunktionen omfatter endvi-
dere en kontrol med, at alle tilgodehavender faktureres. Kontrollen med bilagene varetages af en anden
medarbejder end den, som forestar faktureringen.

De kontrollerede bilag forsynes med en attesteret godkendelsespategning som bekreftelse pa, at de kan
videregives til regnskabsmassig tegistrering og opkrevning.

2.2.3 Udarbejdelse af regninger

Fremskaffelse af grundlaget for udskrivning af regninger/opkravninger og regningsudskrivningen pa-
hviler regnskabschefen som en del af sagsbehandlingen, og udferes som hovedregel ved anvendelse af
IT—opkrevningssystemer for det pageldende omrade. I de pageldende systemer er indbygget de nod-
vendige maskinelle kontroller. P4 grundlag af disse registreringer udskrives automatisk opkravninger fra
systemerne. Samtidig dannes posteringsgrundlag for den regnskabsmassige registrering. Posteringer fo-
retages enten direkte i regnskabssystemet, eller der udskrives posteringsordrer til godkendelse.

2.2.4 Godkendelse af indtegtsbilag
Alle indtegter skal kunne dokumenteres. Dokumentation skal medfelge posteringsordren, eller det skal
af ordren fremgd, hvor dokumentation beror.

Godkendelse af indtagtsbilag, der modtages fra eksterne samarbejdsparter, omfatter kontrol med bila-
genes materielle og skonomiske indhold. Efterregning og kontering af bilag foretages af de respektive
omrader.
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Godkendelse af manuelt udskrevne opkrevninger mv. omfatter en kontrol med, at der udskrives op-
kraevninger for alle tilgodehavender, samt at konteringen er i overensstemmelse med gzldende konto-
planer. Kontrollen udferes af det enkelte kontor og ma ikke varetages af medarbejdere, der har foreta-
get udskrivning af opkrevningen.

2.2.5 Debitotforvaltning

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

Institutionens vigtigste indtegtsarter er folgende:
e Tilskud fra staten i henhold til tilskudsbekendtgorelsen
e Tilskudsfinansierede aktiviteter (EU, Region Nordjylland, Udvikling m.v.)
e Deltagerbetaling
e IHP
e Kantinedrift
e Udlejning af lokaler
e Renteindtegter

e Indtegtsdakket virksomhed i ovrigt

Den overordnede belobsmassige fordeling af indtagter pa indtegtsarter er folgende:
e Tilskud fra staten udger ca. 89,7% af institutionens indtegter
e Deltagerbetaling fra kursister udgor ca. 4% af institutionens indtegter
e Indtegtsdakket virksomhed (herunder salg til Jobcentre og Kommuner), udlejning af lokaler,
kantinedrift og EU-finansierede aktiviteter udger ca. 6,3% af institutionens indtagter.
2.2.6 Retningslinjer for fastsettelse af takster og priser

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

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

Institutionens takster og priser fastlegges ud fra folgende retningslinjer:

Der foretages en konkret kalkulation ved en aktuel opgave, hvor institutionens ressourceanvendelse skal
afspejles 1 prisen, ligesom der skal indregnes et overhead pa mindst 10%.
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2.2.7 Kreditgivningspolitik

Institutionen yder normalt ikke kredit pa solgte materialer eller ydelser. I sxrlige tilfaelde af salg pa kredit
udvises sxrlig omhyggelighed, og salg foretages alene til kebere, som er institutionen bekendt, eller efter
en forudgdaende vurdering af kebers kreditverdighed.

Dokumentation af salg pa kredit udferdiges i form af folgesedler, salgsfakturaer, erstatningsdokumenter,
kopier af breve m.v. Eventuel udlevering af varer, dokumenter m.v. pa kredit foretages alene mod kvit-
tering.

Betalingsfrist udger normalt 8 dage eller 1 henhold til geldende aftaler
e Belobet opkreves gennem udsendelse af faktura bilagt indbetalingskort eller kontooplysninger

e Betalingsterminer fastsattes af institutionen pa fakturaer, kontrakter, aftaler m.v.
Kredit kan ikke ydes pa de omréder, hvor tildeling af tilskud helt eller delvist forudsetter deltagerbetaling
m.v.
2.2.8 Retningslinjer for restante fordringer

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

Safremt debitor ikke indbetaler det skyldige belob rettidigt, ivarksattes en rykkerprocedure. Indbetales
det skyldige belob ikke 1 forbindelse med rykkerproceduren, anses fordringen for at vare i restance. For-
dringen overdrages til Skat og afskrives. (Bilag 4).

Ved afskrevne fordringer indhentes med passende mellemrum og inden forzldelsestristens udleb oplys-
ninger om debitors ekonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddrivelsen. Dette gzxlder dog
ikke, safremt fordringen afskrives som folge af konkurs, tvangsakkord eller lignende, eller hvis det ma
anses for abenbart formalslest og forbundet med uforholdsmassige store omkostninger at inddrive til-
godehavendet.

2.2.9 Ansvars- og kompetencefordelingen

I det folgende redegores for, hvilke medarbejdere der er ansvatlige for institutionens indtegtsforvaltning.

Disponeringen af indtwgter
Disponering, dvs. indgéelse af aftaler, der medforer eller kan medfore indtxgter for institutionen, foreta-
ges af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.

Tilskud

Godkendelse og kontrol af modtagne tilskud, herunder kontrol med tilskudsopgorelsernes/indtegtsbila-
genes materielle og okonomiske indhold samt efterregning og kontering heraf, varetages af regnskabschef
efter bemyndigelse fra rektor.

Deltagerbetalinger og indtwgtsdekket virksombed

Opkravning af deltagerbetaling varetages af en bemyndiget medarbejder. Godkendelse af de udskrevne
fakturaer, herunder kontrol med, at der udskrives fakturaer for alle tilgodehavender samt efterregning af
bilagene, varetages af en anden bemyndiget medarbejder.
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Opkravning af betaling for indtegtsdaekket virksomhed varetages af en bemyndiget medarbejder. God-
kendelse af de udskrevne fakturaer, herunder kontrol med, at der udskrives fakturaer for alle tilgodeha-
vender samt efterregning af bilagene, varetages af en anden bemyndiget medarbejder.

Udskrivning af fakturaer m.v. samt godkendelse af ndskrevne fakturaer og godkendelse af indtwgtsbilag, der modtages
udefra
Regnskabschefen har ansvaret for udskrivning af fakturaer efter bemyndigelse fra rektor.

Godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af indtagtsbilag, der modtages udefra, er forbeholdt
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 indtagtsbilag, der modtages udefra, omfatter kontrol med bilagenes materielle og oko-
nomiske indhold samt efterregning og kontering af bilagene.

Qvrige indtwgtsomrader

Kontrol med og opkravning af betaling for udleje af lokaler vatetages af bogholderen.

Kontrol med og opkrevning af betaling for beger varetages af administrationen.

Kontrol med og opkrevning af deltagerbetaling varetages af den kursistadministrative medarbejder.

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

Tvarkscettelse af rykkerprocedure ved forsinket betaling

Rektor har ansvaret for institutionens fastleggelse af rykkerprocedure. Institutionen ivarksatter rykker-
procedure efter folgende retningslinjer:

e [Efter at kredittiden er udlobet sendes 1. rykkerskrivelse med betalingsfrist til debitor
e [fter 1. rykkerskrivelses betalingsfrists udlob sendes 2. rykkerskrivelse med betalingsfrist.

e [Efter 2. rykkerskrivelses betalingsfrists udlob overgives debitor til inkasso jf. geldende regler her-
for (bilag 4).

Ansvaret for ivaerkszttelse og opfolgning af rykkerprocedurer ved forsinket betaling pahviler regnskabs-
chefen.
Behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer

Administrationschefen har ansvaret for behandling af sager vedrerende restante fordringer i forbindelse
med undervisningsmaterialer.

Af- og nedskrivning af vaesentlige tilgodehavender kan alene foretages efter rektors godkendelse. Mindre
tilpodehavender kan af- og nedskrives af en dertil bemyndiget medarbejder.
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2.3. Regnskabsmaessig registrering

Institutionens regnskabsmaessige registrering foretages i overensstemmelse med reglerne i §§ 24 - 27 1
Finansministeriets bekendtgorelse nr. 70 af 27. januar 2011 om statens regnskabsvasen m.v og bogfo-
ringsloven. Registreringen omfatter samtlige okonomiske handelser af betydning for og som en konse-
kvens af institutionens aktivitet.

Regnskabsmessig registrering

Den regnskabsmaessige registrering i institutionen folger de beskrevne retningslinjer i diverse forretnings-
gange og brugervejledninger, jf. bilag 10 og 11.

Registreringen foretages ved iagttagelse af folgende:

m At regnskabsorganisationen er opbygget saledes, at den sikrer, at alle skonomiske hendelser registre-
res hurtigst muligt

m At registreringen sker pa korrekt grundlag (f.cks. godkendelse, kontering og periodisering)

®m At der udvises omhyggelighed (f.cks. at der ved salg pa kredit foretages en vurdering af kobers kre-
ditverdighed, at indtegter, tab, aktiver, passiver og tilsagn registreres i overensstemmelse med gzl-
dende retningslinjer, herunder at alle gzeldsposter medtages).

m  Institutionen anvender Navision Finanskontoplanen (4 cifre+2) samt Undervisningsministeriets For-
malskontoplan (2-4 cifre). Herudover anvender institutionen ansvar og projekt kontonumre til intern
kontering.

Registrering

Som grundlag for registreringen skal bilag vere godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere og inde-
holde de for registreringen nodvendige oplysninger, herunder:

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

e At der forefindes et intakt transaktionsspor, siledes at alle registreringer (bilag) kan folges til
regnskaber m.m. og omvendt, at sidanne regnskaber m.m. kan oploses i de registreringer, hvoraf
disse er sammensat. Der er i Navision Stat et intakt transaktionsspor. Hermed forstas, at registre-
ringerne 1 Navision Stat kan felges fra de oprindelige registreringer til saldi i maneds- og arsregn-
skaber. Det kan gores ved hjxlp af funktionen ”Naviger”, der findes i modulerne Finans, Salg,
Kob, Lager, Ressourcer, Sager og Anleg. Endvidere er det muligt i kontoplanen under modulet
Finans at oplose bevagelserne pa de enkelte konti i enkeltposteringer.

Der henvises til Moderniseringsstyrelsens publikation om Statens Kontoplan.

e At alle okonomiske hzndelser, der er af betydning for eller en konsekvens af institutionens akti-
viteter, registreres

e At registreringen som udgangspunkt foretages, nar leveringen har fundet sted

e At registreringen af udgifter og indtegter m.v. foretages under hensyntagen til de regler, der er
omtalt i bogferingsloven
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At registreringen foretages 1 overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet fastlagte
formaélskontoplan med tilhorende vejledning

At alle transaktioner registreres nojagtigt og sa vidt muligt i den rakkefolge, som transaktionerne
er foretaget i

At institutionens rektor, lobende vurderer og opdaterer diverse forretningsgange til de kommen-
tarer branchen modtager i forbindelse med drsregnskaber samt kommentarer fra rigsrevision og
statsrevisorer.

Forud for registreringen fores kontrol med, at bilagene indeholder de oplysninger, der er nedvendige
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 belob, 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 endvidere lobende afstemning og kontrol med
den foretagne registrering, herunder:

Lobende afstemninger, kontroller og fejlrettelser af den regnskabsmaeassige 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 medarbejdere,
at girokort m.v. er udfyldt i overensstemmelse med udgiftsbilagene.

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

Bilag, som vedrorer ensartede skonomiske hendelser, kan registreres som en sumpostering, hvis det uden
besvar kan klarlegges, hvilke heendelser der indgir i en sidan post.

Udgifter og indtaegter hidrorende fra levering af varer og tjenesteydelser til eller fra institutionen registre-
res, nar levering har fundet sted.

I tilfelde, hvor udgifter og indtegter ikke hidrerer fra levering af varer og tjenesteydelser, foretages regi-
streringen, sa snart belobet kan opgeres og senest pa betalingstidspunktet.

Version marts 2019

22 aft 41



Projektindtegter mv., hvis retmaessige modtagelse forudsatter gennemforelse af en narmere specificeret
aktivitet, indteegtsfores i takt med udgiftsatholdelsen i denne aktivitet.

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

Der foretages regelmaessigt afstemning med kontoudtog fra pengeinstitutter samt kontrol med udligning
af interimskonti og mellemregningskonti.

Der fores kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede gzldsforpligtelser og tilgodehavender.

2.4 Lonadministration — lenbogholderi

Lonbogholderiet udger et selvstendigt ansvarsomrade. Instruksen indeholder dels en beskrivelse af de
lonadministrative opgaver, dels en beskrivelse af de kontroller, der udfores samt hvilke kompetencer
opgavevaretagelsen forudsetter.

Lonadministrative opgaver:
e Ansettelser
e Lonendringer
e Fraver
e Udbetaling
e Fratredelse
e konomistyring/ledelsesinformation
e  vrige lonopgaver

De lonadministrative opgaver udferes af hhv. lanbogholderen og administrationschefen. Thy-Mors HF
& VUC har valgt at lonfunktionen er henlagt til et driftscenter, Silkeborg Data.

2.4.1 Ansvars- og kompetencefordelingen

e Lonbogholder:
Lonbogholder har ansvar for indtastning af grunddata for institutionens medarbejdere (som eksem-
pelvis lonydelser og registrering af fravaer). Denne funktion varetages af en medarbejder pa instituti-
onen, uanset om institutionen loser lonadministrationen selv, indgér i et driftsfallesskab eller har
henlagt lonopgaver til et driftscenter.

e Administrationschef:
Administrationschefen fungerer som kontrollant.

2.4.2 Funktionsadskillelse og kontrol

Lonbogholderen udforer de beskrevne opgaver.

Administrationschefen udferer manedsvis stikprovekontrol. Lonkonsulenten udtager minimum 4 af ma-
nedens udbetalte lonsedler — fordelt pa de respektive omrader for skolen. Disse gennemgas og kontrol-
leres enkeltvis. Er der justeringer, dokumenteres disse og afleveres til lanbogholderen, der sikrer korrek-
tion.

Minimum kvartalsvis udtages en oversigt over alle medarbejderes lonninger i det pagzldende ar og ud fra
dette udvalges nogle specifikke lonsedler, til ekstra kontrol. Fokus i denne kontrol er at undersoge evt.
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specielle udbetalinger o.lign. Er der justeringer, dokumenteres disse og afleveres til lonbogholderen, der
sikrer korrektion.

/Endringer i lonbogholderens egen lon godkendes separat af anden medarbejder pé skolen ligesom ud-
udbetalingsbilag — f.eks. korselsafregnig ogsd godkendes af anden medarbejder pa skolen.

2.4.3 Opgaver for henholdsvis lenmedarbejder og lonkonsulent
ndring i stamdata:

Lonbogholderen indberetter oprettelser/andringer i personaleregistret pa grundlag af anszttelsesbrev
m.v.

Periodisk foretager lonkonsulenten en kontrol af stamoplysningerne pa baggrund af en revisionsliste.
Hvert ar 1 juni gennemgis denne liste af rektor, lonbogholder og lenkonsulenten, med henblik pa at sikre
kontrol af korrekte ansxttelsesgrader, aftreedelser etc.

Ved ansattelse, ndringer i timetal, lon osv. meddeler den personaleansvarlige chef eller rektor skriftligt
til lenbogholderen oplysninger om person, anciennitet, uddannelse, ansattelsesperiode mv.

Lonbogholderen udarbejder answttelseskontrakter og setter nye medarbejdere ilon. Rektor underskriver
anszttelsesbreve. Nar ansattelsesbrevet er underskrevet af medarbejder, arkiveres de digitalt og fysisk af
lenbogholder.

Ved fratredelse meddeler den personaleansvarlige chef eller rektor skriftligt til lenbogholder, hvem og
hvornar der er medarbejdere der stopper samt kriterier for slutopgerelse.

For de daglige sygemeldinger er det den personaleansvarlige chef eller morgenvagten der mundtligt eller
skriftligt til lonbogholderen meddeler fravar og drsag. Medarbejderen udfardiger selv aktiv en sygeseddel
og afleverer den snarest muligt til lonbogholderiet. Disse oplysninger indtastes i Silkeborg Data og folges
op med hensyn til evt. tilskud via Virk.dk. Sygesedlen arkiveres manuelt.

Ved lengerevarende sygemeldinger/batsel mv. er det den personaleansvatlige chef eller rektor der lo-
bende, skriftligt meddeler fravaer, drsag og timetal til lonbogholderen. Medarbejderen udfardiger selv
aktivt en sygeseddel og afleverer den snarest muligt til lonbogholderiet. Disse oplysninger indtastes i
Silkeborg Data og folges op med hensyn til evt. tilskud via Virk.dk. Sygesedlen arkiveres manuelt.

Evt. udbetaling af overarbejde meddeles altid skriftligt af de personaleansvarlige chefer samt rektor. Lon-
bogholder indtaster i Silkeborg Data efter anvisning. Arkiveres manuelt af lonbogholder.

Resultatlonsudbetaling meddeles altid skriftligt af rektor og dette sker via godkendt og underskrevet ud-
montning. Lenbogholder indtaster 1 Silkeborg data efter anvisning. Arkiveres digitalt og manuelt af lon-
bogholder.

Korsel og time/dagpenge ansoges af medarbejderne hos lenbogholderiet. Sammen med evt. udlegsbilag,
godkendes disse af den personaleansvarlige chef eller rektor. Ansegning arkiveres manuelt. Administra-
tionschefen udforer periodisk kontrol af de registrerede bilag for kersel, time/dagpenge og udleg.

Lonbogholderen er ansvarlig for at alle overenskomstbarne justeringer til en hver tid er opdateret og
folges. I tvivistilfalde inddrages de relevante personaleansvarlige chefer og i sarlige tilfelde rektor.

Aftalebarne justeringer i lonnen kan kun udferes af lonbogholderen ved modtagelse af skriftlig medde-
lelse fra den personaleansvarlige chef og rektor. Disse meddelelser skal vare specifikke og gzlde for den
enkelte medarbejder — ogsa for udmentningen af lokallon o.lign.
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For lonkorsel:
Lonbogholderen har ansvaret for indrapportering af lenoplysninger samt fejlrettelser, kontrol.

Lonbogholderen kontrollerer, at indrapportering finder sted 1 overensstemmelse med attesterede timere-
gistreringer, fagfordelinger, serydelser eller honoraropgorelser, og at disse er i overensstemmelse med
geldende overenskomster m.v.

Lonbogholderen har ligeledes ansvaret for indrapportering, rettelser, foresporgsler og fraversregistrering.
Lonbogholderen forsyner udgiftsbilagene med pategning om, at registrering har fundet sted.

Silkeborg Data gennemforer afstemning mellem londata og bogferinger i NAV Stat.

2.4.4 Ledelsesinformation

Iftbm. udarbejdelsen af arsrapporten laver lenbogholderen de nodvendige udtrek af arsverk-fordeling og
gager. Dette afleveres til regnskabschefen.

2.4.5 Adgang til Silkeborg Data

e Silkeborg Data
Lonbogholderen indtaster grunddata direkte i Silkeborg Datas database.

Adgangen til Silkeborg Data etableres ved angivelse af usere og passwords 1 overensstemmelse med for-
skrifter. En oversigt over usere med adgange er medtaget i bilag 8. Rektor er ansvarlig for tildeling af
usere. Lonbogholderen, administrationschefen, regnskabschefen og kontoreleven har hver deres user
med tilhorende password.

Usere med tilherende passwords opbevares 1 en dateret kuvert i institutionens pengeskab. Den enkelte
bruger skal med fastlagte intervaller forny sit password. Ansvaret for den lebende opdatering af de i
pengeskabet anbragte usere og passwords pahviler administrationschefen.

Den enkelte bruger har ansvaret for, at andre ikke bliver bekendt med brugerens password.

2.5 Markedsforing, synlighed og netvaerk

Med udgangspunkt i institutionens geografiske og demografiske udfordringer er det meget centralt at
sikre en optimal, stabil tiltreekning af kursister inden for alle institutionens tilbud. Dette gores bl.a. via tet
samarbejde med foreninger og fora.

Institutionens uddannelsesmaessige tilbud er meget bredt og hvert omride har sine malgrupper og inte-
ressenter. Siledes atholdes der udgifter til sponsorater / reklameomkostninger for at sikre en tilstrakke-
lig profilering af Thy-Mors HF og VUC, med fokus pa synliggerelse for og tet samarbejde med lokal-
omradets virksomheder.

Endvidere er institutionens reprasenteret ved deltagelse 1 relevante erhvervsnetvark, herunder Thy Er-
hvervsforum og erhvervsklubberne for Thisted Fodbold Club og Mors-Thy Handbold.

Helt generelt arbejder institutionen pa at vare synlig blandt de relevante unge og deres forzldre. Der
arbejdes ligeledes med at oge fokus pa samarbejde med virksomheder i lokalomradet og andre uddan-
nelsesinstitutioner som fx gymnasier, FGU og sprogskoler. Dette gores bl.a. via tiltag i foreninger, hvor
de unge faerdes, opsegende arbejde 1 VUC Erhverv og meder pa ledelsesplan.
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Udgifter til sponsorater og markedsforing i evrigt, godkendes af rektor eller en af ham bemyndiget
medarbejder. Institutionens samlede udgifter til sponsorater og markedsforing i evrigt, skal til enhver
tid ligge inden for det budgetterede niveau, 1 henhold til det senest godkendte budget.

Safremt der medfelger adgangsbilletter eller lignende til arrangementer hos de foreninger mv. der spon-
soreres, sikres det, at alle medarbejdere pa institutionen har lige adgang til at anvende billetterne.

2.6 Befordringsgodtgorelse

Til institutionens medarbejdere udbetales der befordringsgodtgoerelse, nar en medarbejder har foretaget
korsel 1 egen bil 1 tjenesten.

Der udbetales som hovedregel skattefri korselsgodtgorelse til statens lave takst.

Udbetaling af skattefri korselsgodtgorelse til statens hoje takst forudsatter, at der foreligger en person-
lig, tidsbegrenset korselsbemyndigelse som klart beskriver, hvilket formal kerslen dekker. Administrati-
onschefen eller en lonmedarbejder kontrollerer, at korselsgodtgerelse, der udbetales til den hoje takst,
sker 1 henhold til foreliggende bemyndigelse.

Institutionen udbetaler time-dagpenge i forhold til afrejse- og hjemkomsttidspunkt til daekning af eks-
traudgifter i forbindelse med tjenesterejsen. Der henvises til institutionens personalehindbog — punkt
9.1.6 Befordringspolitik.

Ledsagere pa rejser:

Institutionen dakker ikke udgifter til ledsagers deltagelse pa rejser.

Den ansvarlige leder, der giver accept pa ledsagers deltagelse 1 rejser, skal sorge for, der udarbejdes en
faktura til medarbejderen, safremt institutionen har foretaget reservation og betaling af rejsen pa vegne
af medarbejderens ledsager. Fakturaen skal dakke alle omkostninger for den ledsagende =gtefzlle i
henhold til underliggende dokumentation.

I det omfang det er muligt for medarbejderens ledsager, selv at foretage reservation og betaling af rej-
sen, skal dette foretages. Manglende evne til betaling af udgifterne, er ikke en gyldig grund for at lade
institutionen foretage udleg vedrorende rejsen.

Version marts 2019

26 af 41



2.7 Gaver — interne og eksterne

Institutionen har folgende retningslinjer for interne gaver:

Anledning Personalets gavekasse | Thy-Mors HF & VUC
30 ars fodselsdag 300,00 300,00
40 ars fodselsdag 400,00 300,00
50 ars fodselsdag 500,00 300,00
60 ars fodselsdag 600,00 300,00
70 ars fodselsdag 700,00 300,00
Bryllup 500,00 300,00
Barsel 300,00 300,00
Solvbryllup 500,00 300,00
Afsluttet elevtid 500,00 300,00
Afsked, jobtraning 200,00 300,00
Sygdom, over en uge Ingen Buket til maks. 200,00
Sygemelding, over 4 uger 300,00 300,00
Ved fratraedelse:

-ansati Y2 -2 ar 200,00 300,00
-ansati2-5ar 400,00 300,00
-ansati5- 10 r 500,00 300,00
-ansati 10 - 20 ar 700,00 300,00
- ansat i mere end 20 ar 1.000,00 500,00

Ved jubilzer folges i ovrigt ministeriets retningslinjer om fridage og belobsstorrelser.
Pa udgiftsbilag vedrerende gaver, skal anferes anledning og modtager.

Institutionen har folgende retningslinjer for eksterne gaver:

Kun institutionens rektor, eller medarbejdere som er bemyndiget dertil, kan disponere over reprasenta-
tionsudgifter.

Pa udgiftsbilag vedrorende repraesentationsudgifter, skal anfores anledning og modtager.

Safremt der kobes storre mangder af vin eller lignende til lager, skal der fores en lagerliste. Af lagerli-
sten skal fremga, nar der udtages vin til gaver, herunder anledning og modtager.

Det vurderes fra gang til gang hvad prisniveauet skal vaere pa reprasentationsudgifter aftholdt i instituti-
onens regi. Udgiften m4, uanset anledning, maksimalt andrage kr. 500 pr. gavemodtager.

2.8 Betalingsforretninger og likvide beholdninger

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

Medarbejdere, der varetager betalingsfunktioner alene, ma saledes ikke samtidig foretage regnskabsmaes-
sig registrering, med mindre der er to godkendere.

StatensKoncernBetaling (SKB) anvendes som betalingssystem 1 forbindelse med betaling af kreditorer,
herunder lonkreditorer. Institutionens betalingsforretninger afvikles som hovedregel ved anvendelse af
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elektroniske overforsler mellem pengeinstitutterne, saledes at kontante betalinger eller betaling med be-
talingskort begraenses til situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmessigt at foretage betalingen
som en elektronisk overforsel.

2.8.1 Ansvars- og kompetencefordeling

Ansvars- og kompetencefordelingen folger nedenstaende retningslinier:

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

Bogholder Registrering (kasserer) og kontrol af formalia.
Frigivelse af bogfering (bogholder)
Betalingsforslag (kasserer med 50% prokura)

Administrativ medatbejder | Betalingsfrigivelse og kontrol
bemyndiget af rektor

Ingen medarbejder kan alene varetage betalingsfunktioner, idet betalinger krever 2 medarbejderes god-
kendelse. Ingen medarbejder kan saledes tildeles fuldmagt alene til bankkonti.

I Navision Stats log kan det spores, hvem der klarmelder og hvem der godkender et bilag. Loggen ud-
skrives efter behov via Navision Stat — Finans journalen — ”Kontrol af funktionsadskillelse”.

2.8.2. Tilretteleeggelse af betalingsforretninger

Institutionens betalingsforretninger foregar dels via Navision Stat, dels via institutionens kontante be-
holdninger samt via betalingskort.

Institutionen modtager tilskud fra Undervisningsministeriet. Tilskuddene overfores fra Undervisnings-
ministeriet til institutionens Nemkonto, hvor de overforte beleb indgir til finansiering af institutionens
betalingsforretninger.

Institutionens betalinger af kreditorer afvikles (som hovedregel) via Navision Stat, hvor betalingsafvik-
lingen finder sted. I Navision Stat udvalger regnskabschefen kreditorposter til betaling. Efter kontrol og
godkendelse, udskrives kontrolliste, det sammen med grundbilagene kontrolleres af en bemyndiget med-
arbejder, som derefter kan foretage 2. godkendelse af betalingerne. Kontrollen kan gennemfores stikpro-
vevist og har til formal at sikre, at betalingen sker med korrekt belob, til korrekt modtager (incl. kontont.)
og sikring af optimal betalingsdato.

Udbetalingsposterne overfores nu automatisk til NKS systemet og derfra videre til endelig betaling via
Institutionens udbetalingskonto. Fremgangsmaden er nermere beskrevet i Moderniseringsstyrelsen s ge-
nerelle beskrivelse af Navision Stat.

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

Ved indbetalinger til Navision Stat skal regnskabsmedarbejderen
e Modtage kontoudtog fra indbetalingskontoen
e Bogfore indbetalingerne pa de relevante likvide konti

o Afstemme de likvide konti og afklare/bogfore en evt. difference.
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Adgangen til betalingssystemet reguleres af en aftale mellem institutionen og Danske Bank. For hver
konto skal institutionslederen tildele rettigheder til regnskabsmedarbejderen og betalingsfrigiveren. Ad-
gangen til systemet er beskyttet af password, der er genereret af banken og knytter sig til en konkret
arbejdsplads. Adgangskontrollen er nermere beskrevet i institutionens sikkerhedsinstruks.

2.8.3 Afvikling af betalinger via betalingssystemet

Der foreligger en underskrevet kontrakt mellem institutionen og Danske Bank med angivelse af, hvilke
medarbejdere 1 institutionen der har adgang til at anvende betalingssystemet.

Betalingssystemet forudsztter involvering af mindst to medarbejdere, siledes at det sikres, at funktio-
nerne vedrorende registrering og betaling holdes adskilt. Den medarbejder, som varetager registrerings-
funktionen, kan ikke samtidig varetage betalingsfunktionen bortset fra afsendelse af betalinger til banken.

2.8.4 Afvikling af betalinger via institutionens kasse
Institutionens udbetalingsmaksima af kontante midler er fastsat til kr. 10.000 pr. udbetaling.
Af denne beholdning forefindes hojst 10.000 1 kontanter.
Institutionen har folgende kontonumre i pengeinstitutter:
Reg.nr. 9090
Kontonr. 0001269623
Reg.nr. 4069
Kontonr. 4069051332
Institutionens kontante kassebeholdning anbringes efter kontortid 1 pengeskabet.
Hovedkassen er pa adressen: Munkevej 9, 7700 Thisted.
Der forefindes folgende underkasse(r):
a. Limfjordsvej 95, 7900 Nykobing Mors.

For denne underkasse optzlles og afstemmes der minimum ved udgangen af hver maned af kas-
sereren. Beholdningen flyttes til hovedkassen, hvor kontrol af optzlling foretages af bogholderen.

b. Kantinen, Munkevej 9, 7700 Thisted.

For denne underkasse optzlles der minimum 2 gange om ugen af kassereren. Et fast vekselbelob
lades tilbage i kassen. Beholdningen indsattes som minimum pa den tilherende bankkonto. Kas-
sebilag afstemmes med bankkontoudtog og bogfores af bogholderen

Danske Banks MobilePay anvendes pa alle 3 betalingssteder, og dette betyder at disse betalinger straks
indgar pa den tilherende bankkonto, og saledes ikke skal handteres som kontanter.

Der findes ikke ”lokale” kasser ved Thy-Mors HF og VUC. Alle eksisterende likvide beholdninger, er
registreret i institutionens regnskab.

Der findes ikke ”lokale” bankkonti i ansattes navne med elevers opsparing vedrerende studierejser m.v.
Alle bankkonti er registreret i institutionens regnskab og er opfort i balancen som gzldspost / mellem-
regning med eleverne.
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2.8.5 Ansvars- og kompetencefordelingen

Institutionens betalingsforretninger varetages af medarbejdere i kassefunktionen i samarbejde med insti-
tutionens bogholderifunktion.

Retningslinjer og arbejdsgange 1 forbindelse med afvikling af betalinger via institutionens kasse fremgar
af bilag 10.

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

I forbindelse med udstedelsen af betalingskort udfzrdiges en bemyndigelseserklaring, der nermere an-
giver hvad betalingskortet ma anvendes til. Bemyndigelseserklaringen underskrives af medarbejderen
og institutionen.

Betalingskort skal anvendes i overensstemmelse med Finansministeriets cirkulere nr. 24 af 20. april
2010 samt cirkulere af 20. april 2010 om anvendelse af betalingskort.

Anvendelse af betalingskort f.eks. til betaling ved indkeb via internettet kan foretages under forudseet-
ning af, at kebet sker i overensstemmelse med de forudsatninger, der gzelder for indkebsfunktionen,
herunder at tilsendte fakturaer godkendes af en dispositionsberettiget, inden betalingen foretages. Al
betaling via internettet sker med de gengse sikkerhedskontroller — herunder Nemld, sms-kode samt
Verified By Visa.

Der er udstedt betalingskort til medarbejdere i institutionen, jf. bilag 7.

2.9 Afleggelse af regnskaber og arsrapport

Institutionens arsregnskab udarbejdes under hensyntagen til, at alle tilgodehavender og skyldige beleb
m.v. er registreret 1 regnskabet, saledes at dette giver et retvisende billede af indtegter og udgifter 1 det
pagxldende kalenderir samt aktiver og passiver ved kalenderirets udlob.

Som led i den lobende kontrol og endelige godkendelse af arsregnskabet foretages blandt andet folgende:

e Kontrol af, at de registrerede tilskud er i overensstemmelse med modtagne tilskud, samt at disse
tilskud er 1 overensstemmelse med den indberettede aktivitet og gaeldende takster

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

e De kursistadministrative medarbejdere, bogholderen, Ludus superbrugere og skonomi- og admi-
nistrationschefen sammenholder de indberettede tal med tidligere ars indberetninger for samme
periode og vurderer ud fra deres kendskab til skolens aktivitet, om alt vurderes at vare indberettet
og om det er korrekt. Dette gore periodisk i lobet af aret.

e Kontrol med, at de fastlagte periodiseringsregler og tilsvarende efterfolgende periodeafslut-
ning/sparring af afsluttede regnskabsperioder er overholdt.

2.9.1 Udarbejdelse og godkendelse af arsregnskabet (arsrapporten)

Institutionens officielle regnskabsafleggelse omfatter arsrapporten. Herudover udarbejder institutionen
interne regnskaber efter behov.
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Folgende generelle retningslinjer folges:

e Arsrapporten aflegges med udgangspunkt i den pagaldende instruks herom samt bogforingslo-
ven

e Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og rektor og pategnes af institutionens
revisor

e Den af bestyrelsen godkendte og reviderede drsrapport sendes sammen med institutionens revi-
sionsprotokollat(er) og eventuelle bemarkninger hertil fra bestyrelsen til Ministeriet for Bern,
Undervisning og Ligestilling og Rigsrevisionen.

I forbindelse med godkendelse af drsrapporten fores tilsyn med, om forbruget af aktiver og passiver er
opgjort korrekt og regnskabsmaessigt 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 endvidere, at alle tilgodehavender og skyldige belob m.v. er registreret i regnskabet, saledes at
dette giver et retvisende billede af indtegter og udgifter i det pagzldende kalenderar samt af aktiver og
passiver ved kalenderirets udlob.

Institutionen udarbejder en samlet arsrapport efter geldende regler.

2.9.2 Kontrol og afstemninger

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

e Overordnet regnskabskontrol for institutionen

e Styring af debitorer og kreditorer

e Momsafregning

e Kiitisk gennemgang af beholdningskonti

e Vurdering af de likvide beholdningers storrelse samt afstemning heraf

o Iverksattelse af rykkerprocedurer

e Styring af anlegsaktiver (lobende registrering af til- og afgang, afskrivning samt nedskrivning)

e Korrekt periodisering

Institutionen gennemforer lobende periodisk kontroller og afstemninger i forbindelse med regnskabsaf-
leggelse:

e Regulering vedrerende kursgevinst og kurstab pa vardipapirer

2.9.3 Interne regnskaber

Rektor og regnskabschefen har ansvaret for eventuel udarbejdelse, kontrol og godkendelse af institutio-
nens interne regnskaber.
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2.11 Opbevaring af regnskabsmateriale

I Navision Stat opbevares den elektroniske del af institutionens regnskabsmateriale (transaktions- og
stamdata) i Navision databasen, som forefindes pa en server (hos KMD).

Elektroniske regnskabsdata for tidligere ar opbevares ligeledes i databasen, og slettes ikke.

Det samlede materiale, der dokumenterer bogforingens udferelse og verificerer dens rigtiched og nejag-
tighed, 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

e Arsregnskaber, Arsrapporter og Revisionsprotokollater.

For sa vidt angar beskrivelser af bogferingen, indgar heri beskrivelser af de i institutionen anvendte sy-
stemer, programmer og systemdokumentation m.v.

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

e At regnskabsmateriale opbevares i minimum 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsir.
Der forekommer sztlige krav til opbevaring af regnskabsmateriale vedrorende blandt andet EU-
projekter, hvilket skal iagttages.

e At regnskabsmaterialet opbevates pa betryggende vis og pa en made, som muliggor en selvsten-
dig fremfinding og udskrivning i1 klarskrift af det pageldende materiale, herunder transaktions-
og kontrolsporet. Dette galder ogsa registreringer, der alene er overfort elektronisk.

Regnskabsmateriale, der ikke opbevares 1 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 lesbare materiale.

For regnskabsmateriale, som opbevares elektronisk sikres:

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

- At mediet kontrolleres for lesbarhed, fejl eller mangler, inden det originale materiale makuleres

- At mediet opbevares pa betryggende made, siledes at lesbarhed sikres indtil udlebet af opbevarings-
pligten

- At mediet arkiveres, saledes at et udvalgt bilag hurtigt kan fremfindes

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

Regnskabschefen har ansvaret for, at opbevaring af regnskabsmateriale finder sted pa betryggende vis og
1 overensstemmelse med det generelle regelset.

Kasserer vil kunne inddrages 1 det praktiske arbejde, herunder opbevaring og kassation af regnskabsma-
terialet.

2.11 Forvaltning af beholdninger

Varebeholdninger optages under aktiver 1 institutionens arsregnskab i henhold til de vardiansattelses-
principper, som er beskrevet af Ministeriet for Born, Undervisning og Ligestilling.

Varebeholdningerne ma ikke overstige, hvad der anses for nedvendigt, under hensyntagen til institutio-
nens uforstyrrede virksomhed samt til en forsvarlig indkebs- og lagerokonomi.

Kvantitative fortegnelser over varebeholdningerne

a)  Fortegnelser indeholder oplysninger om varernes pris, art, fabtikat/marke, placering, til- og afgang
(herunder kassation), beholdningernes storrelse samt andre oplysninger, der er relevante for kon-
trollen med beholdningernes tilstedevarelse og for forvaltningen af beholdningerne 1 ovrigt.

b) Registreringen af tilgang og afgang fra lager sker ved en arlig opgorelse.

Registreringen baseres sa vidt muligt pa godkendte grundbilag sisom kebsfakturaer og udleverings-
/salgsbilag eller lageroptalling.

Optalling og afstemning m.v. af varebeholdninger

a)  Ved arets udgang og i ovrigt efter behov foretages optalling af de faktiske lagerbeholdninger og
afstemning af disse optallinger med de kvantitative fortegnelser.

b) I forbindelse hermed foretages kassation/nedskrivning af beholdningerne, for si vidt angir uku-
rante varer, dvs. varer, der lider af fysiske mangler.

Endvidere foretages nedskrivning / opskrivning af beholdningerne som folge af differencer mel-
lem de registrerede varemangder og de faktiske beholdninger.

o) Vasentlige op- og nedskrivninger af verdien skal godkendes af rektor og skal fremga af institutio-
nens regnskab.

2.11.1 Ansvars- og kompetencefordelingen
I det folgende redegores for ansvarsfordelingen i forhold til folgende opgaveomrader:

- Administrationen registrerer indkeb, kassation, l1an og udlan af beger og computere 1 I'T-programmet
bl 2
Boss”.

- Institutionen gennemforer periodisk, dog senest ved drets udgang, en gennemgang over de faktiske
beholdninger. Gennemgangen gennemfores af de indkebsansvarlige.
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- Institutionen foretager en periodisk kontrol med beholdningernes tilstedevarelse og storrelse, herun-
der optalling af beholdningerne samt kassation, nedskrivning m.v. af varer. Kontrollen gennemfores
af de ansvarlige inden for de respektive omrader.

2.12 Forvaltning af computere, tablets og mobiltelefoner for medarbejdere

Medarbejderne pa institutionen tilbydes lan af computer, tablet og mobiltelefon athaengig af jobfunktion
og relevans for jobbet. Det er lederen for den pagzldende medarbejder, der beslutter hvilke dele, den
enkelte medarbejder kan fa stillet til radighed.

Er der tale om tilhorende abonnement for telefoni og/eller data, sa beskattes medarbejderen jf. geldende
skattelovgivning, med mindre medarbejderen underskriver pa tro og love, at de udleverede genstande
ikke bruges til privat brug.

2.13 Vardipapirforvaltning

Institutionen forer fortegnelse over sine eventuelle beholdninger af vardipapirer.

Fortegnelserne indeholder oplysninger om vardipapirernes art, anskaffelsestidspunkter, vardipapirernes
nominelle verdi, anskaffelsesvardi og eventuelle senere @ndringer af verdiansattelsen.

Af fortegnelsen fremgir, om verdipapirerne er udstedt gennem Vardipapircentralen eller anbragt i depot
1 et pengeinstitut.

Af verdipapirer ma folgende anskaffes:
Obligationer (ogsa fra EOS lande, hvis sikkerhed er OK)
Bankaktier i forretningspengeinstitut

Andelsbeviser (med begrenset heftelse) i forsyningsvirksomheder

2.14 Udlansforvaltning

Institutionen yder ikke lan.

2.15 Forvaltning af andre vaesentlige aktiver

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

2.15.1 Beholdning af andre vasentlige 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.
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Fortegnelser over aktiver til anskaffelsesvardi pa under kr. 50.000 udarbejdes som udgangspunkt ikke,
idet der i hensigtsmeassigt omfang foretages en merkning af disse aktiver. F.eks bliver institutionens I'T-
udstyr altid maerket.

Udstyr og inventar optages under aktiver i regnskabet i henhold til de verdiansattelsesprincipper, som er
beskrevet i Moderniseringsstyrelsens vejledning om arsrapport for selvejende institutioner.

Folgende retningslinjer folges 1 den forbindelse:

- Fortegnelserne over aktiverne udarbejdes pa grundlag af regnskabsbilagene efter den regnskabsmas-
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 opta-
ges endvidere i institutionens arsregnskab i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet
fastlagte kontoplan med tilhorende vejledninger.

2.15.2 Ansvars- og kompetencefordelingen
Regnskabschefen er ansvarlig for, at der udarbejdes og ajourfores fortegnelser over materiel m.v.

Relevante medarbejdere er for deres respektive ansvarsomrader ansvarlige for, at der foretages periodisk
kontrol med beholdningerne, herunder kontrol med vardiernes tilstedevearelse samt udnyttelse. Kontrol-
len varetages ikke af medarbejdere, der har det direkte ansvar for anvendelse af aktiverne.

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

2.16 Legatforvaltning
Institutionen forvalter ikke legater.

2.17 Forvaltning af andres aktiver eller passiver

Institutionen forvalter ikke aktiver og passiver, som ikke er institutionens egne.

2.18 Anlegsaktiver

Institutionen registrerer anlegsaktiver i overensstemmelse med de retningslinjer, der er fastsat af Mini-
steriet for Born, Undervisning og Ligestilling.

- Godkendelse af anskaffelser af udstyr og inventar foretages af rektor
- Godkendelse af bygningsanskaffelser og salg foretages af bestyrelsen

- Godkendelse af salg/kassation af udstyr og inventar foretages af rektor
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- Vurdering og fastleggelse af levetider og heraf folgende indplacering i levetidsgrupper samt kontering
foretages af regnskabschefen.

- Ansvaret for periodisk stikprovekontrol med den fysiske tilstedevarelse af aktiver varetages af regn-
skabschefen.

Anlagsaktiver er aktiver, der som udgangspunkt er bestemt til vedvarende eje og brug. Overordnet knyt-
ter der sig tre opgaver til forvaltningen af anlaegsaktiver:

- Verdifastsxttelse
- Vardiregulering
- Aktivering af nyanskaffelser og udviklingsprojekter

De enkelte forhold er nermere gennemgdet nedenfor.

2.18.1 Vardifastsaettelse

Aktiver og forpligtelser skal vardifastsettes ud fra kostprisprincippet, hvilket indebzarer, at aktiver og
forpligtelser vaerdianszttes til kobs- eller anskaffelsesprisen.

Eventuelle skon og tvivlssporgsmal afklares ud fra god forvaltningspraksis af rektor under forneden ind-
dragelse af bestyrelse og med evt. bistand af revisionen.

Rektor har ansvaret for den lobende vardiansattelse efter indstilling fra regnskabschefen.

Veardifastsettelsen sker som led i de almindelige regnskabsmassige rutiner og med samme opgave- og
ansvarsfordeling.

2.18.2 Verdiregulering af aktiver

Veardiregulering af aktiver omfatter afskrivning og nedskrivninger. Vardireguleringen folger retningslin-
jer baseret pa de formelle regler.

Eventuelle skon og tvivlssporgsmal afklares ud fra god forvaltningspraksis af rektor under forneden ind-
dragelse af bestyrelse og med evt. bistand af revisionen m.m.

Rektor har ansvaret for den lobende vardiregulering efter indstilling fra regnskabschefen.

Vardiregulering sker som led i de almindelige regnskabsmaassige rutiner og med samme opgave- og an-
svarsfordeling.

2.18.3 Aktivering af nyanskaffelser

Som led i forvaltningen af aktiver skal institutionen tage stilling til, hvordan aktiveringen af nyanskaffelser
handteres. Nye anskaffelser kan bade registreres som selvstaendige aktiver (f.eks. et koretoj), en del af en
bunke (f.eks. en ny computer) eller en forbedring af et eksisterende aktiv. I alle tilfaelde skal nyanskaffelsen
verdifastsattes i overensstemmelse med reglerne beskrevet i WAV (Dkonomisk Administrativ Vejled-
ning fra Finansministeriets).
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Rektor har ansvaret for aktivering af anskaffelser, herunder hvorvidt anskaffelsen skal aktiveres selvstan-
digt, bunkes eller som en forbedring. Eventuelle skon og tvivlsspergsmal afklares ud fra god forvaltnings-
praksis under forneden inddragelse af bestyrelse og med evt. bistand af revisionen m.m.

Rektor har ansvaret for den lebende aktivering af anskaffelser efter indstilling fra regnskabschefen.

Aktivering af anskaffelser sker som led i de almindelige regnskabsmassige rutiner og med samme opgave-
og ansvarsfordeling.

2.18.4 Aktivering af udviklingsprojekter

Aktivering af udviklingsprojekter 1 balancen stiller store krav til styring og palidelig okonomisk regnskabs-
opfelgning, da disse projekter ofte er risikobetonede med hensyn til den verdimassige opgorelse. Derfor
skal der kunne registreres og dokumenteres udgifter atholdt til udviklingsprojekter pélideligt. Som folge
heraf stilles der krav til, at registreringerne er veldokumenterede, og den regnskabsmassige opfelgning
og kontrol er som beskrevet detaljeret 1 forretningsgangen for projektet.

Rektor har ansvaret for aktivering af udviklingsprojekter. Eventuelle skon og tvivlsspergsmal vedrorende
udviklingsprojekter afklares ud fra god forvaltningspraksis under forneden inddragelse af bestyrelse og
med evt. bistand fra revisionen m.m.

Rektor har ansvaret for den lobende aktivering af udviklingsprojekter efter indstilling fra regnskabsche-
fen.

Regnskabschefen har ansvaret for de regnskabsmaessige rutiner, registrering og kontering samt afstem-
ning til projektregnskab (f.cks. skelnen mellem interne og eksterne udgifter, tidsregistrering pa projektni-
veau m.m.)

Projektregnskab, periodisering m.m. sker som led 1 de almindelige regnskabsmessige rutiner og med
samme opgave- og ansvarsfordeling.

2.19 Andre regnskabsopgaver

2.19.1 Opgaver for andre institutioner

Institutionen har indgaet folgende samarbejdsaftaler for administrative fallesskaber, der kan indebzre,
at institutionen i nogle situationer udforer opgaver for andre institutioner.

- ”Samarbejdsaftale om Indkeb, bygninger og service og I'T” mellem EUC Nordvest, Fjerritslev Gymna-
sium, Frederikshavn Handelsskole, Morse Gymnasium, Thisted Gymnasium og HF-Kursus samt Thy-
Mors HF & VUC.

2.19.2 Kantinevirksomhed

Institutionens kantinevirksomhed drives af institutionen som en integreret del af institutionen. Den dag-
lige drift udfores af kantinelederen.
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3. Institutionens anvendelse af Navision Stat

3.1 Generelt

Thy-Mors HF & VUC anvender Navision Stat til skonomistyring. Betalinger afvikles gennem Danske
Bank. Folgende lonsystem, Silkeborg Data anvendes til beregning og anvisning af len til institutioner-
nes ansatte.

Institutionen anvender Navision Stat med virkning fra 1. januar 2007.

Der er mellem institutionen og Moderniseringsstyrelsen indgiet en idriftsattelsesaftale/ myndighedsaf-
tale som omfatter folgende forhold:

e leveringsforpligtelser

® Dpriser

e institutionens forpligtelser

e moderniseringsstyrelsen ansvar
e institutionens ansvar

e rettigheder

e opsigelse

Der er endvidere indgaet aftale mellem institutionen og Danske Bank om anvendelse af deres betalings-
system.

Der henvises til Moderniseringsstyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat for en nermere beskri-
velse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskrivelse af de enkelte moduler, der indgér i Na-
vision Stat.

3.1.1 Opsxtning af standardparametre ved produktionsstart

I forbindelse med installation af Navision Stat er der opsat standardparametre, som gor det muligt for
Thy-Mors HF & VUC at komme hurtigt i gang, i det lokale system. Opstartsparametrene omfatter op-
setning pa databaseniveau, regnskabsopsztning og opsztninger i de enkelte moduler i Navision Stat.
Grundlaget for opsatningen af opstartsparametre betragtes som regnskabsmateriale og arkiveres derfor
pa samme made som ovrigt regnskabsmateriale.

3.1.2 Indlesning 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 edb-pro-
grammer, konverteringstabeller m.v. i forbindelse med disse dataoverforsler opbevares hos Thy-Mors
HF & VUC

3.1.3 Systemdokumentation for Navision Stat

Navision Stat bestar af standardsystemet Navision Attain med de tilpasninger, der er udarbejdet af Mo-
derniseringsstyrelsen.

Brug af Navision Attain standardfunktioner, systemets opbygning m.v. er beskrevet i en rakke handbo-
ger fra Navision Software A/S.
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Navision Stat indeholder alle Navision Attain standardfunktioner og er opbygget pa samme vis.

Anvendelse af generelle statstilpasninger, der er foretaget af Moderniseringsstyrelsen, er beskrevet og
udgivet som tilfojelser til standarddokumentationen for Navision Attain. Disse tilfojelser vedligeholdes
og dokumenteres af Moderniseringsstyrelsen, jf. Moderniseringsstyrelsen generelle beskrivelse af Navi-
sion Stat.

Dokumentation af Payment Management vedligeholdes af Celenia Software A/S.

Dokumentation af Danske Banks betalingssystem findes 1 brugervejledning udarbejdet af Danske Bank.

3.2 Samspil mellem Navision Stat og andre edb-systemer
Thy-Mors HF & VUC’s Navision System opkobles til folgende edb-systemer:

e Statens Koncernsystem

e Statens Koncernbanksystem

e OSLDV

e KMD eller Silkeborg Data

e Danske Bank’s betalingssystemer

e Indbetalingskonto/Nemkonto

e [Elektronisk fakturering

e Agqoola

Proceduren for overforsel af data mellem Thy-Mors HF & VUC’s Navision-system og ovenstiende sy-
stemer findes nzermere beskrevet i Moderniseringsstyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

3.3 E-fakturering — Valg af systemlgsning

Thy-Mors HF & VUC har ikke valgt nogen elektronisk understottelsesprocedure i forbindelse med hand-
tering af E-fakturering.

3.4 Ansvarsfordeling mellem Moderniseringsstyrelsen og institutionen

Der er i forbindelse med Thy-Mors HF & VUC’s overgang til Navision Stat indgaet en idriftsaettelsesaf-
tale mellem Thy-Mors HF & VUC og Moderniseringsstyrelsen, der naermere beskriver ansvarsfordelin-
gen mellem parterne i1 forbindelse med anvendelsen af Navision Stat.

Herudover er Thy-Mors HF & VUC omfattet af de generelle bestemmelser omkring ansvarsfordelin-
gen mellem Moderniseringsstyrelsen og de enkelte brugere af Navision Stat som fremgir af Modernise-
ringsstyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

Institutionens opgaver 1 relation til Navision Stat kan opdeles 1 folgende hovedgrupper:

1. Opgaver, der vedrorer regnskabsforingen og betalingsforretningerne, herunder ogsa opgaver,
der vedrorer dataudvekslingen med banksystemet.
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Disse opgaver varetages af institutionens okonomi-/regnskabsafdeling, og et opdelt i selvstaen-
dige bogholderi- og kassefunktioner. Opgaverne er narmere beskrevet i1 kap. 2. Ykonomi-
/regnskabsafdelingens placering i den interne organisation fremgar af institutionens organisati-
onsplan, jf. kap. 1.

2. Opgaver, der vedrorer institutionens I'T-behandling (system- og sikkerhedsopgaver).

Disse opgaver varetages af institutionens I'T-afdeling, og er nermere beskrevet i institutionens
sikkerhedsinstruks.

IT-afdelingens medarbejdere ma ikke varetage opgaver i institutionens ekonomi/regnskabsaf-
deling (bogholderi- og kasseopgaver) eller have ansvaret for beholdninger af varer mv. I'T-afde-
lingens placering i den interne organisation fremgar af institutionens organisationsplan.

IT-afdelingens arbejdsopgaver er tilrettelagt saledes, at der ef personmaessig adskillelse ved udferelsen
af folgende opgaver:

- systemopgaver, der involverer sikkerhedsadministration pa netverket eller kraever sarlig
brugeradgang til Navision Stat og som varetages af netvaerkssikkerhedsadministrator

- driftsopgaver, der varetages af medarbejder(e), som ikke mé have adgang til registrering
af data i Navision Stat (driftsansvatlig/driftsmedarbejder).

IT-afdelingen er den funktion, der i praksis gennemforer og vedligeholder de rutiner, der i samarbejde
med ledelsen er beskrevet i Thy-Mors HF & VUC’s sikkerhedsinstruks, ligesom I'T-afdelingen i det
daglige har ansvaret for driften af institutionens administrative og operationelle/produktionsmassige
IT-installationer.

IT-atdelingens ansvarsomrade i relation til Navision Stat kan opdeles i folgende arbejdsfunktioner:
1. Opgaver, der vedrorer den fysiske sikkerhed.

2. Systemopgaver, der forudsatter sztlig brugeradgang til Navision Stat. Systemopgaverne omfat-
ter bl.a. overforsel af nye programversioner til drift, administration af overordnede adgangsfor-
hold til netvarksressourcer mv. Ansvaret for systemopgaverne varetages af I'T-afdelingens sy-
stem- og sikkerhedsadministrator.

3. Driftsopgaver i forbindelse med backup/sikkerhedskopiering og genindlasning af sikkerheds-
kopier, nar det kreves. Varetagelsen af driftsopgaverne er personmaessigt adskilt, saledes af den
medarbejder, som har ansvaret for backup/sikkerhedskopiering mv. ikke varetager systemopga-
ver og ikke har direkte brugeradgang til Navision Stat. Ansvaret for driftsafviklingen pahviler
IT-afdelingens driftsmedarbejder. Af sikkerhedsmeassige grunde ma den driftsansvarlig ikke
have adgang til anbringelse og afthentning af sikkerhedskopier fra eksternt arkiv. Disse opgaver
varetages fra centralt hold 1 I'T fzlleskabet og via leverandererne af de anvendte losninger.

4. Jevnlig kontrol af den daglige driftsafvikling, som skal sikre, at sikkerhedskopiering er foretaget
og at kopierne er anvendelige, saledes at det korende regnskabssystem kan genskabes med
mindst muligt tab. Kontrolopgaven ma ikke varetages af driftsmedarbejderen. Det fremgar af
institutionens sikkerhedsinstruks, hvem der har ansvaret for denne kontrolopgave.
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Den nzrmere tilretteleggelse af ovenstiende opgaver fremgar af Thy-Mors HF & VUC’s sikkerhedsin-
struks.

3.5 IT-driftscenterlgsninger

3.5.1 Overforte og overtagne IT-maessige opgaver

Institutionen anvender Silkeborg Data til afvikling af I'T-mzssige opgaver i forbindelse med udbetaling
af institutionens lenninger.

For en narmere beskrivelse af de I'T -mzssige opgaver 1 forbindelse med udbetaling af institutionens
lonninger som institutionen har overfort til Silkeborg Data, henvises der til aftalen mellem institutionen
og Silkeborg Data, hvilken forefindes i institutionens administration.

Institutionen har ikke overtaget I'T -mzssige opgaver for andre institutioner.

3.5.2 Ansvars- og kompetencefordeling

Institutionens skonomi- og administrationschef er ansvarlig for koordineringen af de overforte IT -maes-
sige opgaver i forbindelse med udbetaling af institutionens lenninger via Silkeborg Data.
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