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Forord

Nearverende instruks er udarbejdet i overensstemmelse med reglerne i § 20-23 i Finansministe-
riets bekendtgerelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvesen mv., samt
Okonomistyrelsens vejledning af 31. oktober 2013 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Instruksen indeholder en beskrivelse af den regnskabsmaessige organisation og tilretteleeggelse
af regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt de

regelsat, der skal tilgodeses af medarbejderne ved udferelse af regnskabsopgaverne.

Instruksen og tilherende bilag ajourferes lobende af Aarhus HF & VUC’s administration.
Administrationschefen er ansvarlig for ajourfering af instruksen.

Instruksen er gyldig fra 7. december 2020 og erstatter tidligere regnskabsinstruks af 11.
december 2018.

Aarhus, den 7. december 2020

Erik Erne-Kjelhede Hans Halvorsen
Rektor Formand for bestyrelsen
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Kapitel 1. Indledning
Aarhus HF & VUC er beliggende Dalgas Avenue 2, 8000 Aarhus C.
Aarhus HF & VUC er en statslig selvejende institution.

Skolen er opdelt i tre omrader:

« Det Gymnasiale omréade, der udbyder undervisning inden for HF enkeltfag, 2-arigt HF,
GSK, og SOF.

« AVU omrédet, der udbyder undervisning inden for AVU, FVU og OBU.

« Serviceomrddet, der servicerer de to undervisningsomrader (bygninger, administration, IT,
gkonomi, m.v.)

Skolens ledelse bestar, ud over skolens rektor, af 3 omradechefer: Studierektor for det
gymnasiale omrade, AVU-forstander og en administrationschef.

Bilag 2 viser en oversigt over institutionens samlede organisationsstruktur.

Virksomhedens CVR-nummer: 29553777

1.1. Institutionens opgaver og organisatoriske opdeling

Aarhus HF & VUC er en statslig selvejende institution, der er godkendt af Berne- og
Undervisningsministeriet i henhold til:

« Lovbekendtgoerelse nr. 1246 af 27.08.2020 om institutioner for almen gymnasial
uddannelser og almen voksenuddannelse.

Institutionens formal er i overensstemmelse med lovgivningen at udbyde almen voksen-
uddannelse, forberedende voksenundervisning, almen gymnasial uddannelse som enkeltfag og
fuldtidsuddannelse, gymnasial suppleringskursus, supplerende overbygningsforleb og
ordblindeundervisning for voksne i Aarhus samt Samse kommune.

Institutionens aktuelle udbud af uddannelser fremgér af det til vedtegten vedheftede bilag med
bestyrelsens underskrifter, jf. bilag 1 (vedtaegt og forretningsorden m.v.). Institutionen kan i
tilknytning til ovenstdende uddannelser, gennemfore indtaegtsdaekket virksomhed i overensstem-
melse med budgetvejledningens regler herom.

Aarhus HF & VUC modtager tilskud i henhold til: Bekendtgerelse nr. 730 af 29.06.2012 om
tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for almen gymnasiale uddannelse og almen
voksenuddannelse m.v.



Aarhus HF & VUC’s interne organisation

Institutionens everste myndighed er bestyrelsen, som udpeges i overensstemmelse med
institutionens vedtagter, jf. bilag 1.A.

Bestyrelsen fastlegger de nermere retningslinjer for den samlede regnskabsvirksomhed samt
godkender budget og arsrapport. Bestyrelsen er over for Berne- og Undervisningsministeren
ansvarlig for institutionens forvaltning af regnskabsopgaver, herunder forvaltning og
okonomistyring af statslige tilskud.

Bestyrelsen har fastlagt de nermere retningslinjer for rektors virksomhed. Bestyrelsen har
bemyndiget rektor til, at udeve nogle af de befojelser, der organisatorisk er tillagt bestyrelsen.
De narmere retningslinjer herom fremgér af bestyrelsens bemyndigelse til rektor. Denne
bemyndigelse er beskrevet i et bilag til forretningsordenen, jf. bilag 1.B.

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:

. At institutionens virksomhed udferes i overensstemmelse med bestyrelsens beslutninger og
retningslinjer

« Atuddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfores i overensstemmelse med geeldende
regler

« Atskolen drives gkonomisk forsvarligt

« At skolens uddannelser gennemfores med den hgjest mulige peedagogiske kvalitet

Rektor udever sine funktioner under hensyntagen til lovgivningen og evrige retningslinjer.
I rektors fraveer varetages rektors funktioner af studierektor for det gymnasiale omrade
(vicerektor) eller administrationschefen (ekonomisk/administrative opgaver).

Under rektor varetager administrationschefen sammen med ekonomi- og personaleteamet
personaleadministrative opgaver og institutionens regnskabsopgaver.

Administrationschefen er ansvarlig for udarbejdelse og lebende ajourfering af denne
regnskabsinstruks.

Der henvises til Aarhus HF & VUC organisationsdiagram, jf. bilag 2. I bilag 2.A fremgér
skolens overordnede organisationsdiagram og i bilag 2.B fremgér et administrativt
organisationsdiagram.

Aarhus HF & VUC er momsregistreret i henhold til mervaerdiafgiftsloven (momsloven) under
CVR-nr. 29 553 777. Institutionen er indeholdelsespligtig 1 henhold til kildeskatteloven under
CVR-nr. 29 553 777.

Institutionen er herudover registreret ved folgende numre:

Institutionsnummer: 751247

Bogferingskreds: 02182

Longruppenummer: 6B



Dispositionsret

Generelt for dispositionsretten geelder, at de personer, som har godkendt bemyndigelse til de
enkelte omrader/stedkonti, kan disponere over alle indtegter og udgifter, som dakkes af de
pagaldende omrader/stedkonti, formal og de i budgettet fastlagte principper.
Dispositionsretten tager udgangspunkt i organisationsdiagram — bilag 2, hvorledes
dispositionsretten ogsa kan gi nedad igennem organisationen.

1.2 Aarhus HF & VUC’s regnskabsmcessige opgaver

Aarhus HF & VUC’s regnskabsmessige formal, principper og forpligtelser afspejles dels af, at
institutionen som en selvstaendig juridisk enhed har egne behov for regnskabsoplysninger, og
dels af generelle regnskabsmeessige forpligtelser i forhold til Berne- og
Undervisningsministeriet. Aarhus HF & VUC er som udgangspunkt underlagt de statslige

regnskabsregler.

Aarhus HF & VUC’s regnskabsmassige opgaver beskrives i kapitel 2 1

regnskabsinstruksen, hvortil der henvises.

I det folgende navnes en reekke overordnede opgaver:

Pkt. |Opgave

Ja/Nej

Bemarkning

1 Foretager Aarhus HF & VUC
regnskabsmassig registrering for andre
institutioner?

INej

Aarhus HF & VUC indberetter dog FVU
og OBU aktivitet for driftsoverenskomst-
parterne.

registreringspligtig i henhold til
merverdiafgiftsloven (momsloven)
og selvstendig indeholdelsespligtig
1 henhold til kildeskatteloven?

2 Rader Aarhus HF & VUC over aktiver [Nej
eller passiver, som ikke er statsmidler,
men for hvis forvaltning og
tilstedevaerelse staten er ansvarlig.
3 Er Aarhus HF & VUC Ja Aarhus HF & VUC udferer p.t.

indtegtsdekket virksomhed og er derfor
momsregistreret.

Aarhus HF & VUC er p.t.
momsregistreret grundet kantinedrift

Aarhus HF & VUC er indholdspligtig i
henhold til kildeskatteloven vedrerende
lonudbetalinger via Silkeborg Data

Borne- og Undervisningsministeriet
kompenserer Aarhus HF & VUC for
refusionsberettiget kebsmoms, drift og
refusionsberettiget kobsmoms, anleg,
der bogfores i regnskabsaret.




4 Léner eller udléner Aarhus HF & VUC |Ja Aarhus HF & VUC laner/udlaner
personale? personale i mindre omfang. Afregning

sker efter beregnede timesatser.

S Udferer Aarhus HF & VUC Ja Aarhus HF & VUC udferer andre
indtegtsdekket virksomhed, tilskuds- tilskudsfinansierede aktiviteter (sdsom
finansierede aktiviteter, mindre rekvireret aktivitet for kommunerne).
supplerende virksomhed eller andre
former for indtaegtsfinansierede Aarhus HF & VUC udferer
aktiviteter? indtegtsdeekket virksomhed.

6 Opkraever Aarhus HF & VUC afgifter Ja Aarhus HF & VUC opkraver
eller gebyrer? deltagerbetalingen i henhold til

bekendtgerelse nr. 911 af 18.06.2020 om
deltagerbetaling ved almen
voksenuddannelse og gymnasiale
enkeltfag.

1.3 Aarhus HF & VUC’s IT-anvendelse

Aarhus HF & VUC’s IT-anvendelse beskrives i kapitel 3 i regnskabsinstruksen.

Der kan gives folgende overordnede oplysninger om Aarhus HF & VUC’s IT-anvendelse:

Pkt. |Opgave Ja/Nej Bemarkning
1 Hvilke af de af skonomistyrelsen Aarhus HF & VUC anvender gkonomi-
leverede/administrerede ekonomisystemer systemet Navision Stat og er underlagt
anvendes 1 institutionen? konomistyrelsens forskrifter for
regnskabsvesen i et lokalt
okonomisystem.
2 Benytter institutionen egne ekonomi- Ja Aarhus HF & VUC anvender foruden
systemer og i givet fald, hvorledes er disse Navision Stat:
tilsluttet de af @konomistyrelsens . LUDUS inkl. LUDUS WEB
leverede/administrerede systemer? « Silkeborg Data som lensystem,
« Boss som bogsystem,
o Ibistic til faktura flow,
« MCB — Webshop og til betaling af
deltagerbetaling
3 Har institutionen faet dispensation fra Nej
anvendelsen af de af gkonomistyrelsens
leverede/administrerede systemer (jf. § 11
stk. 4 1 regnskabsbekendtgarelsen)
4 Har institutionen indgéet serlig aftale med  [Nej
Okonomistyrelsen om systemanvendelse
(f. § 12 1 regnskabsbekendtgerelsen).

10



S Har institutionen indgéet sarskilt aftale om  [Nej
systemanvendelsen for selvejende
institutioner.

1.4 Institutionens budgetopgaver

Aarhus HF & VUC’s budget udarbejdes under hensyntagen til de pé finansloven vedtagne
takster, skolens strategi herunder forventninger til kursistoptag.

Budgettet bestér af:

« Resultatopgarelse

« Detaljerede budgetter for omraderne

« Detaljerede budgetter for specifikke omrader

- Balance og pengestromsopgerelse

« Likviditetsbudget

« Budgetfremskrivning — 3 ar

Bestyrelsen godkender skolens budget.
Skolens budgetprocedure fremgar af bilag 14.C.

Dispositioner i.h.t. budget foretages efter retningslinjerne i bilag 6 vedrerende godkendelses- og
dispositionsberettigede medarbejdere.

Kapitel 2. Aarhus HF & VUC’s regnskabsopgaver

I dette kapitel gennemgas Aarhus HF & VUC’s regnskabsopgaver med beskrivelse af, hvorledes
Aarhus HF & VUC har organiseret udferelsen af de regnskabsmaessige opgaver, herunder
forvaltningen af lon og tilskud.

Beskrivelsen af de enkelte opgaver omfatter folgende forhold:

« Enindledende - kortfattet - beskrivelse af arbejdsopgaven

« Ansvars- og kompetencefordelingen vedrerende opgavens lgsning med oplysninger om,
hvorledes opgaven er forankret i organisationen, samt hvorledes ansvaret er fordelt
mellem de enkelte uddannelser.

I bilag 3 til instruksen vedlegges en oversigt over, hvilke navngivne personer, der varetager de
enkelte opgaver.

Ved fastleeggelse af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstreebt en fordeling af
arbejdsopgaverne pa Aarhus HF & VUC’s medarbejdere, der sikrer en betryggende intern
kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmeessig tilretteleeggelse af forretningsgangene.

De generelle retningslinjer, som gelder for varetagelsen af de enkelte opgaver, fremgar dels
af Okonomistyrelsens vejledninger samt @konomiske Administrative Vejledning:
www.modst.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/

I det folgende henvises til disse regler og de er alene uddybet i tilfelde, hvor det har sarlig
relevans for forstdelsen og den praktiske anvendelse af instruksen i dagligdagen.

11


http://www.modst.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/

2.1. Regnskabsmecessig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale

Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedr. bevillinger, udgifter,
indtaegter, aktiver, passiver og personaledispositioner. Den regnskabsmessige registrering er
tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 6 1 regnskabsbekendtgerelsen samt i
overensstemmelse med retningslinjerne 1 @konomistyrelsens vejledning om udarbejdelse af
regnskabsinstrukser af 31.10.2013.

2.1.1 Tilretteleggelse af registrering

Den regnskabsmeessige registrering er iht. § 24 i regnskabsbekendtgerelsen tilrettelagt
séledes, at der etableres en personmassig adskillelse mellem den regnskabsmaessige
registrering og betalingen, jf. arbejdsgangsbeskrivelse i bilag 4.

Aarhus HF & VUC’s gkonomienhed forestir den regnskabsmaessige registrering. Alle
omkostninger og indtaegter bogfores 1 Navision Stat. Kreditorstamdata opbevares 1 Navision
Stats kreditortabeller. (Adgang til at l&se, oprette, @ndre og slette stamdata i Navision Stats
kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat).

Okonomienheden forestér ligeledes vedligeholdelsen af den samlede kontoplan,
udarbejdelse af budget og regnskab samt interne rapporteringer, controlling af regnskabstal,
fakturering, aktivering af aktiver samt kontering af fakturaer.

Skolens kursistadministrative kontor forestér registrering af kursister i det kursistadministrative
system.

Herudover varetager Aarhus HF & VUC’s lenkontor - len og personaleadministrativt registrering.

I bilag 4 er beskrevet de administrative arbejdsgange:
e Bilag4.A. vedr. gkonomikontorets opgaver
e Bilag 4.B. vedr. det kursistadministrative kontors opgaver
e Bilag 4.C. vedr. lonkontorets opgaver

2.1.2 Kontoplan

Aarhus HF & VUC anvender Statens finanskontoplan. Statens finanskontoplan er den fzlles
kontoplan, der anvendes af alle statslige institutioner. Statens finanskontoplan er opdelt pa en
firecifret skonomisk artsopdeling (standardkonto + specifikation), som anvendes 1 forbindelse
med regnskabsforing.

Hvor statens kontoplan danner rammen for den eksterne regnskabsaflaeggelse
(statsregnskabet), danner den interne kontoplan rammen for fremstilling af
okonomiinformation til interne styringsformal. Den interne kontoplan kan i sin opstilling af
artskonti have en anderledes opbygning og dybere specifikation end statens kontoplan.

Aarhus HF & VUC interne kontoplan:
Aarhus HF & VUC’s interne finanskontoplan er opbygget af kontonumre bestdende af seks
cifre, hvor de forste fire cifre svarer til statens finanskontoplan. Den enkelte finanskonto

angiver saledes, hvilken type udgift der er tale om.
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Til brug for den interne ekonomiopfelgning anvender Aarhus HF & VUC folgende
dimensioner i de interne regnskaber:

o Formdl: Angiver hvilket formal, som udgiften vedrerer. Formalskode (Ceosa), jf.
konteringsregler fra Ministeriet.

« Projekt/projekttype: Angiver hvilket projekt/omrade under det valgte ansvar, som udgiften
vedrorer.

« Fag: Dimensionskode til specifik styring af fagrelaterede udgifter.

« Ansvarskode: Dimensionskode til specifik styring af afdelingsrelaterede udgifter. Folger
den organisatoriske opbygning.

Ved kontering af bilag, skal det enkelte bilag paferes oplysninger om finanskonto,
forméalsdimension samt de dimensioner, som anvendes i forbindelse med den interne
okonomiopfelgning. Oplysninger om finanskonto og formalsdimension skal altid paferes.
Hvilke andre dimensioner, der skal paferes bilaget, athenger af hvilken omkostnings-
/indtaegtstype bilaget vedrorer.

Det pahviler bestilleren at godkende bilaget og bogholderen at sikre korrekt kontering af bilag.
Alle fakturaer modtaget udefra skal godkendes 1 Ibistic, séledes at der altid er 2 personer, som
ser den pageldende faktura.

Der er folgende retningslinjer for oprettelse/nedleeggelse af konti eller dimensioner i den

interne kontoplan:

« Oprettelse eller nedleggelse af finanskonti varetages af skonomikontoret, som har det
overordnede ansvar for finanskontoplanen. Der ma ikke oprettes/nedlaegges finanskonti,
uden dette er anvist af controlleren.

« /Zndringer i formalskoder varetages centralt af Ministeriet.

« vrige dimensionskoder oprettes/@ndres af ekonomikontoret.

2.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

Opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med reglerne beskrevet i kapitel 9
i regnskabsbekendtgerelsen.

Regnskabsmaterialet for de foregdende 5 ar samt indevaerende ar, opbevares hos Aarhus HF
& VUC, der er ansvarlig for opbevaringen af regnskabsmateriale. Materialet opbevares enten
1 originalformat eller elektronisk i Navision/Ibistic/skolens drevsystem.

Ovrigt regnskabsmateriale — instrukser, arsrapporter, sagsmapper mv. — opbevares 1 gko-
nomikontoret/drevsystem/journalen pa Aarhus HF & VUC. Materiale relateret til projekter

forefindes hos de projektansvarlige.

Reglerne og ansvarlig herfor er beskrevet i Bilag 5
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2.2 Forvaltning af udgifter

Aarhus HF & VUC folger statens konteringsinstruks og procesvejledning fra
Okonomistyrelsen. Afvigelser vil sarskilt fremga.

Ved fastsattelse af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstraebt en fordeling af arbejds-
opgaver, der sikrer en betryggende intern kontrol med de enkelte opgaver samt en
hensigtsmaessig tilretteleggelse af forretningsgangene.

Bilag 6 viser en overordnet oversigt over godkendelses- og dispositionsberettigede
medarbejdere. De medarbejdere, der er ansvarlige for Aarhus HF & VUC’s forvaltning af
omkostninger fremgar af bilag 6.B over de dispositionsberettigede medarbejdere.

2.2.1 Disponering af udgifter

Regnskabsinstruksen indeholder en redegerelse for uddannelsernes retningslinjer for dispone-
ring pd forskellige omrader. Af regnskabsinstruksen fremgar, hvem der har disponeringsret pa
de forskellige omrader og dermed kan indga aftaler, der medferer eller kan medfere udgifter

for Aarhus HF & VUC.

Af disponeringsomrader skal fremhaves:

Pkt.

Opgave

Bemarkning

1

Ansattelse og afskedigelse af
personale

Institutionens bestyrelse ansetter og afskediger
rektor. Ansettelse og afskedigelse af institutionens
ovrige personale og ledelse varetages af rektor eller
af den medarbejder, som rektor har bemyndiget
hertil. Ansattelser og afskedigelser folger
bestyrelsens bemyndigelse til rektor, idet bestyrelsen
efterfolgende orienteres efter rektors konkrete
vurdering. Vedrerende ansettelse/afskedigelse 1
Direktionen (administrationschef, AVU-forstander og
studierektor for det gymnasiale omrade) forvalter
bestyrelsen sin godkendelse af den nye leder gennem
inddragelse 1 ansa&ttelsesproceduren.

Aftale om ydelser af varige
vederlag og serlige ydelser

Rektor eller de medarbejdere, rektor har bemyndiget
hertil, kan treeffe beslutning om ydelser af varige
vederlag og sarlige ydelser efter geldende regler.
Lonmedarbejderen kontrollerer og afstemmer
bilagene med foreliggende beslutninger med
atholdelse af sadanne udgifter.

Iveerksettelse af overarbejde/
merarbejde og tjenesterejser

Rektor eller de medarbejdere, som rektor har
bemyndiget hertil, kan disponere 1 forbindelse med
iverksattelse af overarbejde/merarbejde og
tjenesterejser.
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4. |Indgéelse af lejemal samt Bestyrelsen har under hensyntagen til de givne
beslutninger om keb og salg regler det overordnede ansvar for indgaelse af
af bygninger og arealer lejemdl samt beslutninger om keb og salg af

bygninger og arealer. Rektor kan 1 henhold til
bestyrelsens bemyndigelse treffe beslutninger om
keb og salg af bygninger og arealer samt indgéelse
og opsigelse af huslejekontrakter, jf. retningslinjer
ibilag 1.

5 Aftaler om reparation- og Bestyrelsen har det overordnede ansvar for bygge- og
vedligeholdelsesarbejde samt anlegsarbejde og kan delegere ansvaret i1 forbindelse
bygge- og anlagsarbejde med godkendelse af budget og investeringsplan.

Rektor eller de medarbejdere, som rektor har
bemyndiget hertil kan derfor traeffe aftaler om
indgéelse af storre reparations- og vedligeholdelses-
arbejde samt bygge- og anlagsarbejder, jf. retnings-
linjer 1 bilag 1.

6 | Afgivelse af tilsagn om Rektor eller de medarbejdere, som rektor har
ydelser af tilskud, refusion, bemyndiget hertil kan traeffe aftaler om indgéelse af
lan mv. ydelser af tilskud, refusioner m.v.

Aarhus HF & VUC udsteder ikke lan

7 | Udstedelse af garantier Aarhus HF & VUC udsteder ikke garantier

@vrige udgifter Rektor eller de medarbejdere, som rektor har
bemyndiget hertil kan disponere i henhold til det
godkendte budget samt retningslinjer 1 bilag 1.

Fortegnelse over de dispositions- og godkendelsesberettigede medarbejdere opbevares i
okonomienhedens drevsystem. Der henvises til oversigt over godkendelsesberettigede - bilag

6.

2.2.2 Indkeb

Skolen anvender i videst muligt omfang eksisterende SKI-aftaler og andre rammeaftaler, som
grundlag for sine indkeb og leegger 1 ovrigt ved indkeb vagt pa en samlet vurdering af pris,
kvalitet og sikkerhed i leveringen.

Inden for rammerne af bestyrelsens og ledelsens overordnede beslutninger er kompetencen ved
starre indkeb p.t. fordelt séledes:

Administrationschefen har ansvar for alle administrative indkeb, herunder indkeb og
valg af IT-udstyr og -systemer og kan uddelegere det efter konkret aftale

Den bygningsansvarlige har ansvaret for indkeb af varer og tjenesteydelser pa bygnings-

omradet

Informationsmedarbejderne har ansvaret for skolens udgifter til PR og markedsfering
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e De padagogiske ledere har det overordnede ansvar for indkeb af beger og andre
undervisningsmidler — men kompetencen er i vid udstraeekning uddelegeret til bl.a.

formandene for de enkelte faggrupper

Indkebsfunktionen er tilrettelagt pa folgende made:

Pkt. |Opgave

Bemarkning

1 Tilretteleeggelse af indkebsfunktionen
herunder opfelgning pa indkeb

Vedr. indkeb af varer og tjenesteydelser

folger Aarhus HF & VUC reglerne for EU-

udbud, licitationsregler og statens regler for

udbud.

Rammeaftaler benyttes i1 videst muligt

omfang og er

e Koordinerede aftaler indgaet af Statens
og Kommunernes Indkebsservice (SKI)

e Koordinerede aftaler indgaet af
Finansministeriet

e Indkebsaftaler indgéet af
Indkebsfzllesskabet IFIRS

2 Beskrivelse af rammeaftaler, som
Aarhus HF & VUC selv har indgaet

Dertil er der rammeaftaler indgaet af Aarhus
HF & VUC, som Administrationschefen er
ansvarlig for.

Nér der er tale om belobsmaessigt mindre
indkeb, kan der lokalt indkebes uden aftale.
Pa de omrader, hvor der endnu ikke er
indgéet rammeaftaler, skal de lokale
indkebere inddrage Administrationschefen,
for at sikre at der er indhentet
sammenlignende tilbud, og/eller truffet det
okonomisk mest fordelagtige valg af
leverander.

3 Retningslinjer og ansvar for
rapportering af indkeb til
Finansministeriet

Aarhus HF & VUC folger de til enhver tid
geldende regler for rapportering af indkeb
til Finansministeriet

Indkebsopgaver og arbejdsgange er nermere beskrevet i bilag 4.D.

2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

Aarhus HF & VUC anvender et elektronisk faktura flow system, Ibistic. Anvendelse af Ibistic
gor, at fakturamodtagelse og bogfering, som Aarhus HF & VUC foretager, sker elektronisk. Det
betyder, at alle indenlandske leveranderer skal sende elektroniske faktura. Udenlandske faktura

og udlaeg er ikke omfattet.
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Godkendelse af bilag:

Pkt. | Opgave

Bemarkning

1 Aarhus HF & VUC’s brug af
elektronisk fakturasystem

Fakturaer modtages via Ibistic til skolens
EAN nummer. Kreditorbogholderen sikrer,
at fakturaerne videresendes til godkendelse
hos den ansvarlige rekvirent. Oversigt over
hvilke personer, der er godkendt som
rekvirent, fremgar af bilag 6.

2 Retningslinjer og ansvar for
godkendelse af eksterne bilag

Retningslinjer og ansvar for
godkendelse af interne bilag

Ved godkendelse af bilag attesterer
rekvirenten, at de i bilagene nevnte
leverancer/tjenesteydelser er leveret.

Interne bilag kan vedrore:
. Udleg
« Lonrelaterede bilag

Interne bilag attesteres i.f.t. arbejdsgangs-
beskrivelserne.

3 Kontrol med bilagenes materielle og
okonomiske indhold

Ved godkendelse af bilag attesterer
rekvirenten, at leverancer/tjenesteydelser
svarer til de afgivne bestillinger, for sd vidt
angédr maengde, kvalitet, pris og leverings-
frister

4 Efterregning

Bogholder - ved godkendelse af bilag
attesteres, at bilaget er efterregnet.

5. | Kontering af bilagene i overensstem-
melse med Aarhus HF & VUC’s
kontoplan

Bogholder - ved godkendelse af bilag
attesteres, at bilaget er konteret og foretaget
i overensstemmelse med den af Borne- og
Undervisningsministeriets fastlagte
kontoplan med tilherende vejledninger.

6 Aktivering

Bogholder — registrering i henhold til
principper om hvorvidt det skal
udgiftsfores eller aktiveres, jf. afsnit 2.4
vedr. aktiver.

regninger (godkendelse af faktura)

7. |Interne rykkerprocedurer for betaling af

Bogholder — der foretages labende
opfelgning pa rekvirentens godkendelse
(forst via pdmindelse i Ibistic og derefter
mail, mundtlig), saledes at betalingsfrister
overholdes.
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2.2.4 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Periodeafgraensning vedrerer udgifter, der er udbetalt for balancetidspunktet, men vedrerer de
efterfelgende perioder og opferes under omsatningsaktiver. Generel periodisering omhandler
udgifter, der vedrorer regnskabsaret, men forst udbetales 1 efterfolgende perioder og opfores
under leverandergaeld. Det grundlaeggende princip er, at udbetalingstidspunktet ikke er
afgerende, idet udgifter indregnes pa det tidspunkt, de forbruges.

Bemarkninger til periodisering efter omkostningsprincippet:

Pkt.

Opgave

Bemarkning

1

Lave overordnede retningslinjer for, hvor
ofte der skal periodiseres og
periodeafgraenses, samt belobsmassige
bagatelgrenser for periodisering af
udgifter

Aarhus HF & VUC periodiserer efter
omkostningsprincippet som indebarer, at
en udgift anses for atholdt i takt med, at
en varer, ydelse eller anden ressource er
forbrugt.

Aarhus HF & VUC periodiserer
kvartalsmaessig alene vesentlige poster.

Forretningsgange og ansvar for kontrol
med og godkendelse af periodiseringer og
oplesninger af periodegrenser.

Der er behov for periodisering og

periodeafgrensning 1 folgende tilfeelde:

« Ved salg/keb af ydelser, som forst
faktureres 1 efterfolgende ar.

« Ved keb af ydelser, der faktureres skaevt
henover kalenderar og kvartaler.

« Ved atholdelse af udgifter der vedrerer
regnskabséret, men som forst faktureres
1 det efterfolgende regnskabsar.

« Ved forudbetaling af ydelser, der leveres
over flere ar. F.eks. kab af varer, som
leveres 1 gammelt &r, men faktureres 1
nyt ar eller varer der er leveres i nyt ar,
men faktureres 1 gammelt ar.

Aarhus HF & VUC’s periodiseringsprincipper er beskrevet nermere 1 bilag 7 i forhold til
kvartalsrapporter og regnskabsafleggelse.

2.2.5 Lenbogholderi

Lonbogholderiet udger et selvstendigt ansvarsomrade. De lonadministrative opgaver varetages
pa selve institutionen og udferes af lonteamet. Silkeborg Data er lonleverander.

Aarhus HF & VUC har ogsé ansvar for refusionsomréadet (barsel, sygdom, flex-skédnejob m.v.),
administrative skrivelser vedr. forkert udbetalt lon samt administration i.f.t. pension og skat.
Lonadministrative opgaver:

. Ansettelser

« Lenendringer

o Fraver

« Udbetaling

o Fratredelse

« konomistyring/ledelsesinformation
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« (vrige lonopgaver
« Associerede opgaver

Lonteamet loser folgende opgaver:

« Fastsattelse af anciennitet og indplacering samt det ansettelsesretslige grundlag.

« Forvaltning af diverse regler i.f.m. sygdom m.v.

o Administration af refusioner.

. Indberetter oprettelser/endringer 1 personaleregistret pa grundlag af ansettelsesbrev m.v.
Forinden lenudbetalingen finder sted, foretages kontrol af oplysningerne pa baggrund af en
revisionsliste.

« Drift og vedligeholdelse af skolens personalesagsarkiv i henhold til geeldende lovgivning om
arkivering og opbevaring.

« Har ansvaret for indrapportering af lenoplysninger samt fejlrettelser, kontrol og afstemning.

. Kontrollerer, at indrapportering finder sted i overensstemmelse med attesterede
timeregistreringer, fagfordelinger, sarydelser eller honoraropgerelser, og at disse er i
overensstemmelse med gaeldende overenskomster m.v.

« Har ligeledes ansvaret for indrapportering, rettelser, foresporgsler og fravarsregistrering.

. Udarbejder afstemning mellem Silkeborg Data og Navision Stat

Opgaverne og ansvarsfordeling 1 forbindelse med lenopgaverne er nermere beskrevet 1 bilag
4.C.

2.3 Forvaltning af indteegter

Forvaltningen af indtagter omfatter disponering, regningsudskrivning eller opkravning,
godkendelse af indtegtsbilag, debitorforvaltning, samt periodisering af indtagter.

2.3.1 Oversigt over indtegter og gebyrer

Aarhus HF & VUC’s vigtigste indtegtsarter er folgende:

« Tilskud fra staten 1 henhold til tilskudsbekendtgerelsen

. Taxameter for finansieret aktivitet fra kommunerne i henhold til ”lov om aktiv
beskeftigelsesindsats™

« Opkravning af deltagerbetaling med hjemmel i VUC-loven

o Ovrige indtegter

« IDVidet omfang, at der kommer aktivitet

Til brug for beregning og udbetaling af Borne- og Undervisningsministeriets tilskud foretager
Aarhus HF & VUC kvartalsvis en elektronisk indberetning baseret pé antal arskursister i
telleperioden, som er det antal undervisningsdage, der samlet opgeres aktivitet for. Tilskuddet
udbetales 1 henhold til en periodemodel beskrevet i ”Instruks for tilskud til institutioner for
almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse (AGV-instruksen) ”

Aarhus HF & VUC skal opkreve deltagerbetaling ved almen voksenuddannelse, gymnasiale
suppleringskurser og HF uddannelsen tilrettelagt som enkeltfagsundervisning. Betalingens
starrelse fastsattes 1 bekendtgerelsen om deltagerbetaling ved almen voksenuddannelse og
gymnasiale enkeltfag.

Ovrige indtegter dekker over indtagter, som udspringer af Aarhus HF & VUC’s daglige
aktiviteter.
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2.3.2 Disponering af indtaegter

Indtaegtsdisponering sker 1 overensstemmelse med de materielle og belobsmaessige
forudsaetninger, hvorunder tilskud er givet. Disponeringen omfatter indgaelse af aftaler, salg af
varer og tjenesteydelser mv., der medferer eller kan medfere indtegter for Aarhus HF & VUC.

Aarhus HF & VUC’s forvaltning af indtaegter omfatter disponering, regningsudskrivning,
godkendelse af indtegtsbilag samt debitorforvaltning.

Disponering, dvs. indgéelse af aftaler, der medforer eller kan medfere indtagter for Aarhus HF
& VUC, foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.

« Godkendelse og kontrol af modtagne tilskud, herunder kontrol med tilskudsopgerelsernes-
/indtegtsbilagenes materielle og ekonomiske indhold samt efterregning og kontering heraf,
varetages af en hertil bemyndiget medarbejder.

« Opkravning af deltagerbetaling foretages ved tilmelding. Optagelse pa hold og erlagt
deltagerbetaling varetages i LUDUS. Betaling foretages primart via MCB
webshop/betalingsmodul. Deltagerbetaling fra kommunefinansierede kursister opkraves via
fakturasystem i Navision.

« Opkrevning af gvrige indtaegter 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 hertil bemyndiget
medarbejder.

2.3.3 Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger.

Alle indtaegter dokumenteres med bilag i form af en regning, opkravning, faktura mv. Det
okonomiske og materielle grundlag for bilagene kontrolleres og godkendes, inden bilagene
bliver registreret regnskabsmaessigt, jf. bilag 4.A2.

2.3.4 Debitorforvaltning

Debitorstamdata opbevares i Navision Stats debitortabeller. (Adgang til at laese, oprette, &ndre
og slette stamdata i Navision Stats debitortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat).

Okonomikontoret foretager labende opfelgning af debitorer, med henblik pa at sikre inddrivelse
af tilgodehavender.

Aarhus HF & VUC’s kreditgivningspolitik er, at der som udgangspunkt ydes 1 maneds kredit 1
forbindelse med udskrivning af faktura.

Administrationschefen har ansvaret for institutionens fastleggelse af rykkerprocedure.
Institutionen ivaerksatter rykkerprocedure efter folgende retningslinjer (bilag 10)

« Procedurebeskrivelse af forsinket aflevering/betaling for beger til kursister
« Procedure for gvrige restante fordringer

Ansvaret for iverksattelse og opfelgning af rykkerprocedurer ved forsinket betaling péhviler

administrationschefen.
Rektor har ansvaret for behandling af sager vedrerende restante fordringer.
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@vrige restante fordringer overgives til SKAT.

Af- og nedskrivning af veesentlige tilgodehavender kan alene foretages efter godkendelse af
administrationschefen. Mindre tilgodehavender kan af- og nedskrives af en dertil bemyndiget
medarbejder.

Bilag nr. 10 viser en oversigt over rykkerproceduren og behandling af restante fordringer.

2.3.5 Periodeafgraensning og generel periodisering af indtaegter

Periodeafgraensning vedrorer indtagter, der er indbetalt for balancetidspunktet, men vedrerer de
efterfolgende perioder og opferes som kortfristet geeld. Generel periodisering omhandler
indtegter, der vedrerer regnskabséret, men forst indbetales 1 efterfolgende perioder og opferes
under salg af varer og ydelser. Det grundleeggende princip er, at udbetalingstidspunktet ikke er
afgerende, idet indtagter indregnes pd det tidspunkt de optjenes eller skabes.

Statstilskud vedr. institutioner for almen gymnasial uddannelse og almen voksenuddannelse
indregnes pé grundlag af tilskudsinstruksen (AGV-instruksen). Tilskuddene indregnes i de
relevante regnskabsar, uanset hvornar betalingen er modtaget.

Bemarkninger til periodisering efter omkostningsprincippet:

Pkt.

Opgave

Bemarkning

1

Lave overordnede retningslinjer for, hvor
ofte der skal periodiseres og
periodeafgrenses, samt belobsmaessige
bagatelgranser for periodisering af
indtaegter

Aarhus HF & VUC periodiserer som
udgangspunkt efter omkostningsprincippet,
som indebarer, at en indtagt anses for
atholdt i takt med, at en varer, ydelse eller
anden ressource er optjent eller skabt.
Aarhus HF & VUC periodiserer
kvartalsmaessig i.h.t. til retningslinjerne, der
er beskrevet i bilag 7.

Forretningsgange og ansvar for kontrol
med og godkendelse af periodiseringer og
oplesninger af periodegrenser.

Der er behov for periodisering og

periodeafgraensning i1 felgende tilfeelde:

* Indtaegter, der vedrerer indeveaerende
periode, men forst forfalder efter
periodeafslutning.

* Betaling for omkostninger, der vedrerer
fremtidige perioder i indeverende periode

* Ved salg af ydelser, der leveres over flere
ar eller flere kvartaler.

2.3.6 Tilskud i henhold til tilskudsbekendtgerelsen - aktivitetsindberetning

Til brug for beregning og udbetaling af Borne- og Undervisningsministeriets tilskud foretager
Aarhus HF & VUC en elektronisk indberetning. Indberetningen er baseret pa en beregning af
antallet af arskursister, som sammentalles for en given periode og indsendes til UVM.

Beregningen foretages i Aarhus HF & VUC’s studieadministrative system (LUDUS). LUDUS
bruges til hindtering af skolens kursister, hvor kursisterne bl.a. indskrives, fremmeoderegistreres,
kontrolleres og efterfolgende indberettes. Indberetningen, der sker i henhold til AGV-instruksen,
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foretages kvartalsvis for folgende omrdder (under forudsatning af, at der er aktivitet i det givne
kvartal):

e Aktivitet enkeltfag, herunder
o Ordblindeundervisning
Forberedende voksenundervisning
Almen voksenuddannelse
HF uddannelsen tilrettelagt som enkeltfagsundervisning
Gymnasial suppleringskursus
o Supplerende overbygningsforleb
e Aktivitet fuldtid
o HF uddannelsen tilrettelagt som fuldtidsstudie
o Padagogikuddannelsen
o Brobygning
o Laboratoriekurser

(@)
O
(@)
@)

Tilskud modtages fra UVM og udbetales i henhold til periodemodel beskrevet i AGV-
instruksen. Tilskuddet afstemmes (se nermere herom i bilag 4.B) og indberetningsmaterialet
gennemgas og revisorpategnes.

Administrationschefen har det overordnede ansvar for indberetningen.

Opgaverne og ansvarsfordeling i forbindelse med indberetningen er naermere beskrevet i bilag
4.B.

2.4 Anlcegsaktiver

Aarhus HF & VUC tager lobende stilling til, hvordan aktiveringen af nyanskaffelser handteres.
Nye anskaffelser kan bade registreres som selvstendige aktiver eller en del af en bunke.

I alle tilfeelde skal nyanskaffelsen vardifastsattes i overensstemmelse med reglerne beskrevet i
OAV.

2.4.1 Vardifastsaettelse

Aktiver og forpligtelser skal vaerdifastsattes ud fra kostprisprincippet, hvilket indebarer, at
aktiver og forpligtelser vaerdiansattes til keabs- eller anskaffelsesprisen.

1  [Udmentning af de overordnede Anleegsregistrering:
retningslinjer for vaerdifastsettelse af Der afskrives kun anlaegsaktiver med en
aktiver 1 tilfelde af evt. skon og anskaffelsesvaerdi pd mere end 50.000 kr.
tvivlsspergsmal (ekskl. moms) og en brugstid pa mere end 1
ar

Tilkebes aktiver (bunkes) afskrives der pa
bunken. It-udstyr betragtes typisk som
bunkeaktiver.

Aktivering sker 1 henhold til principperne
beskrevet i bilag 4.A3.
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Forretningsgange og ansvar ved
veerdifastsattelse af aktiver, herunder
hvem der godkender og kontrollerer, at
vaerdifastsaettelsen er i overensstemmelse
med de overordnede retningslinjer

Administrationschefen forestar og
godkender verdiansattelsen.

Regnskabsmaessige rutiner i1 forbindelse
med veardifastsaettelsen, herunder hvem der
er ansvarlige for bogfering og
registreringer af aktiver

Aarhus HF & VUC’s gkonomienhed
forestar den konkrete registrering af
aktiver 1 anleegsmodulet 1 Navision Stat.
Dette sker ud fra skemaet vedrerende
oprettelse af aktiver og ud fra en konkret
faktura, der er konteret og godkendt i
Ibistic.

Okonomienheden foretager kvartalsvis
afstemning mellem anleegsmodul og
finansmodul og péser, at der ikke er
uoverensstemmelser herimellem. Bilag nr.
4.A3 omhandler procedure i.f.t. aktivering
og afskrivning.

2.4.2 Verdiregulering af aktiver

Verdiregulering af aktiver omfatter afskrivning og nedskrivninger. De overordnede

retningslinjer er baseret pa de formelle regler.

1 [Overordnede retningslinjer for
nedskrivning og afskrivning samt
afklaring af evt. sken og
tvivlspergsmal

Afskrivning:

Afskrivning folger de almindelige
retningslinjer, der er afsat af @konomistyrelsen.
@konomienheden foretager kvartalsmaessige
afskrivninger af alle aktiver ud fra
oplysningerne givet i forbindelse med oprettelse
af anlegsaktivet. Efter orientering og i
samarbejde med de aktivitetsansvarlige
fastleegger den budgetansvarlige
afskrivningsprofiler for nye aktiver. Den
budgetansvarlige kontrollerer desuden arligt om
alle aktiver er aktiveret samt deres pagaeldende
afskrivningsprofiler.

Nedskrivning:

Faste nedskrivningsvurderinger foretages en
gang arligt 1 forbindelse med verdireguleringer
til arsafslutningen. Derudover vurderes behovet
for nedskrivning lebende af de
aktivitetsansvarlige.
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Forretningsgange for nye
vaerdireguleringer, herunder hvem der
godkender og kontrollerer, at
vaerdireguleringen er i
overensstemmelse med de
overordnede retningslinjer

De nye registrerede aktiver gennemgés 1 gang
1 kvartalet for at sikre, at de er bogfert til den
korrekte veerdi. Ansvarlige for denne funktion
fremgar af vedlagte bilag 4.A3 over ansvarlige
for anlaegsfunktionen.

3 [Forretningsgange ved faste
vaerdireguleringskersler og den
lobende kontrol med
verdireguleringer, herunder hvem der
foretager den faste periodiske kontrol
med verdireguleringer

De faste registrerede aktiver gennemgas 1
gang 1 kvartalet for at sikre, at de er bogfort
til den korrekte vaerdi. Ansvaret for denne
funktion fremgar af vedlagte bilag 4.A3 over
ansvarlige for anlegsfunktionen.

4 |Regnskabsmassige rutiner vedr.
registrering, kontering og afstemning
af verdiregulering, herunder hvem der|
er ansvarlig for bogfering og
registrering af vaerdireguleringer

@konomienheden forestar den konkrete
nedskrivning af aktivernes verdi via
anlegsmodulet i Navision Stat.

2.4.3. Aktivering af nyanskaffelser

Aktiver vaerdifastsettes ud fra kostprincippet. Dette indeberer, at aktiver verdiansattes til
anskaffelsesprisen. Derefter tages stilling til, om nye anskaffelser skal registreres som
selvstendige aktiver, en del af en bunke, eller forbedring af et eksisterende aktiv. I alle tilfelde
verdifastsattes 1 overensstemmelse med reglerne beskrevet 1 @AV,

1 |Overordnede retningslinjer for aktivering
af anskaffelser, herunder hvem der
beslutter, om anskaffelsen skal aktiveres
selvstendig, bunkes eller som en
forbedring

Den budgetansvarlige afger 1 henhold til
budget og principper, om et nyindkeb skal
aktiveres som et selvstendigt aktiv, et
bunket aktiv eller som en forbedring af et
eksisterende aktiv. @konomiaenheden
foretager registrering i Aarhus HF & VUC’s
anleegsmodul 1 Navision Stat.

Forretningsgange vedr. vardifastsattelse
af forbedringer og vedligeholdelse,
herunder hvem der godkender og
lkkontrollerer, at vaerdifastsattelsen er 1
overensstemmelse med de overordnede
retningslinjer

Administrationschefen afger
vardifastsattelsen af forbedringer og
vedligeholdelse. Herunder at
vaerdifastsattelsen er i overensstemmelse
med de overordnede retningslinjer.

3 |Procedure og ansvar for aktivering eller
udgiftsfering af nye anskaffelser

I henhold til de omkostningsbaserede
regnskabsprincipper beslutter
administrationschefen, om en
nyanskaffelse skal aktiveres eller
udgiftsfores.
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4 Regnskabsmassige rutiner vedrerende
aktivering af nye anskaffelser, herunder
hvem der er ansvarlig for bogfering og
registrering af vaerdireguleringer

Bogholderen forer fortegnelse over
anlegsmateriel. Det omfatter registrering
af nyerhvervede aktiver og ajourfering af
fortegnelsen. De budgetansvarlige er
ansvarlige for disse lister.

1 gang érlig kontrolleres, at vardierne er
til stede.

2.4.4. Aktivering af udviklingsprojekter

Aarhus HF & VUC har ingen udviklingsprojekter for egen regning.

2.5. Omscetningsaktiver

Omsetningsaktiver er aktiver, der forventes indftriet pa kort sigt, dvs. normalt inden for et ar.

Omsatningsaktiver kan primert opdeles pa forvaltning af:

« Varebeholdninger
« Udlan

« Tilgodehavender (lenkreditorer, moms mv.)

2.5.1 Varebeholdninger
Aarhus HF & VUC ferer ikke varebeholdninger

2.5.2 Tilgodehavender

Aarhus HF & VUC forer fortegnelser over tilgodehavende

2.5.3 Udlan

Aarhus HF & VUC yder ikke udlan

2.6 Forvaltning af passiver

Ved passiver forstds summen af egenkapital og indgaede forpligtelser. Egenkapitalen udger
forskellen mellem aktiver og forpligtelser. Forpligtelserne er kort- eller langfristede
gaeldsforpligtelser eller hensatte forpligtelser (hensattelser).

2.6.1 Egenkapital og videreforelser

Egenkapitalen er forskellen mellem Aarhus HF & VUC’s aktiver og forpligtelser.
Egenkapitalen for Aarhus HF & VUC omfatter de akkumulerede overskud siden overgangen til
selveje. Bevaegelserne i egenkapitalen vil for Aarhus HF & VUC’s vedkommende begrense

sig til @ndringer 1 videreforelserne.

25




2.6.2 Hensatte forpligtelser

Hensatte forpligtelser omfatter forpligtelser, som er retslige eller faktiske, og som Aarhus HF
& VUC ikke har nogen realistisk mulighed for at undgd at betale. Hensatte forpligtelser er

sdledes sandsynlige, men uvisse med hensyn til tidspunkt for betaling og det ngjagtige belab,
der skal betales.

Retningslinjer og ansvar for hensatte forpligtelser:

1 |[Registrering og bogfering af optjening af Aarhus HF & VUC’s undervisnings-
et nyt over-/merarbejde eller flextid, afdelinger/@konomi-/lenenhederne
herunder hvem der har ansvaret for varetager kontrol med registreringen af
beregning af forpligtelsen til over- over-/merarbejde og flextid.
merarbejde Over/merarbejde og flextid indregnes i
balancen ved hver kvartalsafslutning.
2 |Registrering og bogfering af afvikling af Okonomi-/ lenenhederne underseger, om de
optjent over-/merarbejde eller flextid forskellige arbejdstidsregler overholdes, samt
medarbejdernes evt. ret til at fa over-
/merarbejde udbetalt.
Grundlaget for opgerelsen er overens-
komsterne og de enkelte skriftlige aftaler
omkring over/merarbejde og flextid.
3 |Registrering og bogfering af gvrige storre Efter at skonomi-/lenenhederne har foretaget
hensattelsesomrader beregningerne og estimeret forpligtelsens
storrelse, bogferer ekonomienheden den.

2.6.3 Kort- og langsigtet geeld

Langfristet geeld er forpligtelser, som er kendt med hensyn til belgb og betalingstidspunkt, og
som forst forfalder efter mere end 1 &r. Kortfristet geld derimod forfalder inden for 1 ar.
Som grundlag for arbejdsgange og ansvar i forbindelse med forvaltningen af den kort- og
langsigtede gaeld, foretager Aarhus HF & VUC folgende registreringer:

1

Registrering og bogfering af optjening af
feriepenge for indevarende kalenderar

Sterstedelen af Aarhus HF & VUC’s
medarbejdere modtager lon under ferie 1
henhold til ferieloven og den tilherende
bekendtgorelse og vejledning.
Beregningen og bogferingen foretages
automatisk 1 og via Silkeborg Data

Registrering og bogfering af afviklingen
af optjente feriepenge

Leonmedarbejderen kontrollerer, at de
indrapporterede og attesterede
ferieopgerelser indeholder en lobende
registrering af atholdt savel som optjent
ferie.
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3 |Registrering og bogforing af leveranderer Leveranderer er oprettet 1 leverander-
og lonrelaterede poster kartoteket og bogholder sikre labende
registrering og bogfering.
Leonmedarbejder kontrollerer og sikrer
rettidig afregning af lonrelaterede

poster.
4 |Registrering og bogfering af gvrige storre Prioritetsgaeld:
geeldsposter Geld til realkreditinstituttet konteres 1

henhold til Finansministeriets
gokonomiske administrative vejledning.
Som udgangspunkt forekommer der
ikke ovrige geldsposter.

2.7 Betalingsforretninger

Betalingsforretningerne er tilrettelagt 1 overensstemmelse med reglerne i kapitel 7 i
regnskabsbekendtgerelsen.

Betalingsforretninger bliver som hovedregel foretaget ved anvendelse af elektroniske
overforsler mellem pengeinstitutterne. Kontante betalinger eller betaling med betalingskort er
derfor begrenset til situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage
betalingen som en elektronisk overforsel.

Udbetalingsforretninger tilretteleegges séledes, at der etableres en personmassig adskillelse
mellem den regnskabsmaessige registrering og betalingen. At der skal vare personmassig
adskillelse mellem den regnskabsmeessige registrering og selve betalingen betyder, at der skal
vere 2 personer involveret 1 bogferings- og betalingsprocessen, nemlig den der tilrettelaegger
og bogferer betalingen, og den der frigiver betalingen.

Kravet om den personmassige adskillelse indeberer, at der ikke varetages opgaver i relation
til registrerings- og betalingsfunktionen i forbindelse med den samme betalingsforretning.

2.7.1 Forvaltning af likviditetsordningen

Aarhus HF & VUC er omfattet af likviditetsordningen, som administreres af Statens Koncern
Betalinger (SKB). Aarhus HF & VUC bruger SKB til udveksling af betalingsdata til Danske
Bank, hvilket sikrer en automatiseret filudveksling mellem Navision Stat og Danske Bank
uden brug af Business Online.

Som felge af likviditetsordningen har Aarhus HF & VUC fiet tildelt folgende likvide konti:
« FF3 —samlekonto

« FF3 —indbetalingskonto

« FF3 - INDSP

. FF3-KUB

. FF3-LON

« FF3 — Udbetalingskonto
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For oversigt over likviditetskonti og administration henvises der til bilag 11 — Betalingsforret-
ninger.

Aarhus HF & VUC’s betalingsforretninger afvikles som hovedregel ved anvendelse af
elektroniske overforsler mellem pengeinstitutterne. Aarhus HF & VUC’s betalingsforretninger
foregar via Navision Stat.

Der foreligger en underskrevet kontrakt mellem Aarhus HF & VUC og dennes bank, herunder
en angivelse af hvilke medarbejdere pd Aarhus HF & VUC, der har adgang til at anvende
betalingssystemet. Aftalen er underskrevet af rektor samt formand for bestyrelsen.

Betalingssystemet forudsetter involvering af mindst to medarbejdere. Medarbejdere, der frigiver
betaling kan ikke have foretaget den regnskabsmessige registrering. Dette styres via opsatning i
Navision Stat. Prokura er opsat sa alle brugere udelukkende kan disponere to 1 forening.

Indbetalinger til Aarhus HF & VUC modtages via indbetaling fra bank og registreres i Navision
Stat 1 forbindelse med afstemning mellem bank og regnskabssystem (Navision)

Aarhus HF & VUC modtager tilskud fra Berne- og Undervisningsministeriet. Tilskuddene
overfores fra Borne- og Undervisningsministeriet til institutionens INDSP konto, hvor de
overforte belob indgar til finansiering af institutionens betalingsforretninger.

Aarhus HF & VUC’s betalinger af kreditorer afvikles via Navision Stat, hvor
betalingsafviklingen finder sted. Fremgangsmaden er n&rmere beskrevet i @konomistyrelsens
generelle beskrivelse af Navision Stat.

Det sikres, at der rettidigt og til enhver tid er tilstrekkelig dekning pa Aarhus HF & VUC’s
konto til deekning af kreditorudbetalinger.

2.7.2 Opfolgning pa linerammen

Aarhus HF & VUC har ikke anvendt lanerammen. Beslutning om anvendelse skal traeffes af
rektor samt bestyrelse i forening.

2.7.3 Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen
Aarhus HF & VUC har et antal konti uden for likviditetsordningen.

For oversigt over likviditetskonti og administration henvises der til bilag 11 — Betalings-
forretninger.

Okonomikontoret er ansvarlig for gennemforelse og registrering af transaktioner samt
afstemning af likviditetskonti. @konomikontoret er ansvarlig for, at den relevante
dokumentation i form af bankafstemninger er til stede i &rsregnskabsmapperne.

2.7.4 Kontantkasse
Af Aarhus HF & VUC’s likvide midler forefindes hgjst kr. 50.000 i kontanter.

Aarhus HF & VUC’s kontante kassebeholdning anbringes efter kontortid i afldst skab, safremt
der eksisterer en kontantbeholdning.

Retningslinjer og arbejdsgange i forbindelse med kontantkasser fremgar af bilag 13.
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2.7.5 Betalingskort

De generelle regler for anvendelse af kreditkort fremgér af § 30 1 regnskabsbekendtgerelsen.
Bestemmelsen i regnskabsbekendtgerelsen er naermere uddybet i Finansministeriets cirkulaere
om anvendelse af betalingskort i staten af 20.04.2010.

Retningslinjer omkring betalingskort fremgar af bilag 12.

Der foreligger betalingskort hos Aarhus HF & VUC (jf. bilag 12). Der mé ikke oprettes andre
betalingskort uden s@rlig godkendelse af rektor og bestyrelsesformand i forening.

2.8 Regnskabsafleeggelse

Regnskabsafleggelsen 1 Aarhus HF & VUC er tilrettelagt 1 overensstemmelse med reglerne i
regnskabsbekendtgearelsen

Regnskabsaflaeggelsen sikrer:

« Atder eksisterer et intakt transaktionsspor saledes, at alle registreringer (bilag) kan folges til
arsregnskabet og omvendt

« At arsregnskabet kan opleses i1 de registreringer (bilag) hvoraf dette er sammensat.

. Atder findes et kontrolspor saledes, at registreringerne indeholder de oplysninger, der er
nedvendige til dokumentation af registreringers rigtighed, herunder dokumentation af
beregninger og aendringer mv.

Aarhus HF & VUC’s officielle regnskabsafleeggelse omfatter arsrapporten. Herudover
udarbejder institutionen interne regnskaber efter behov.

Aarhus HF & VUC’s arsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor.
Aarhus HF & VUC’s arsrapport indberettes til Ministeriet.

Som led i den lebende kontrol og endelige godkendelse af arsregnskabet foretages blandt andet

folgende:

« 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

« Det vurderes, om forbruget forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den
pagaldende periode

« Kontrol med, at de fastlagte periodiseringsregler og tilsvarende efterfelgende
periodeafslutning/spaerring af afsluttede regnskabsperioder er overholdt.

Aarhus HF & VUC gennemforer lobende folgende kontroller og afstemninger 1 forbindelse med
regnskabsafleggelse:

« Overordnet regnskabskontrol

« Styring af debitorer og kreditorer

« Momsafregning

« Kiritisk gennemgang af beholdningskonti

« Vurdering af de likvide beholdningers sterrelse samt afstemning heraf

« Sikring af at rykkerprocedurer overholdes

« Styring af anlaegsaktiver

« Korrekt periodisering
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2.8.1 Godkendelse af minedsvise regnskaber

Aarhus HF & VUC sikrer i forbindelse med den manedlige regnskabsgodkendelse, at
registreringerne 1 koncernsystemet (SKS) er i overensstemmelse med registreringerne i Navision
Stat. Dette sker lobende i kraft af Navisions Stats opsatning.

Derudover udarbejdes der manedsvise/ad-hoc opgerelser. Disse bestar af:
« Rapport over lenforbrug til lokal ledelse
« Detaljerede delrapporter til lokale dispositionsberettigede

2.8.2 Godkendelse af kvartalsregnskaber

Aarhus HF & VUC sikrer i forbindelse med den kvartalsvise regnskabsgodkendelse, at
registreringerne 1 koncernsystemet (SKS) er i overensstemmelse med registreringerne i Navision
Stat. Dette sker lobende i kraft af Navisions Stats opsatning.

Herudover er der foretaget afstemning af aktiver og passiver samt kontrol af
bevillingsanvendelsen mv.

Der udarbejdes kvartalsrapportering til bestyrelsen, der godkender regnskaberne.

Kvartalsvise regnskaber bestér af
« Resultatopgarelse
« Balance og pengestromsopgerelse

Kvartalsrapporten er baseret pa en afstemt og delvist periodiseret balance.

Procedure vedrerende udarbejdelse af kvartalsrapport fremgér af bilag 14.A.

2.8.3 Godkendelse af det arlige regnskab

Aarhus HF & VUC’s arsregnskab udarbejdes under hensyntagen til, at alle tilgodehavender og
skyldige belob m.v. er registreret i regnskabet, séledes at dette giver et retvisende billede af
indtegter og udgifter i det pageldende kalenderar samt aktiver og passiver ved kalenderdrets
udleb.

Folgende generelle retningslinjer folges:

« Arsrapporten aflzgges med udgangspunkt i den pagzldende instruks herom samt
bogferingsloven

« Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og rektor og pategnes af Aarhus
HF & VUC’s revisor

« Den af bestyrelsen godkendte og reviderede arsrapport indberettes sammen med Aarhus HF
& VUC revisionsprotokollat og eventuelle bemarkninger hertil fra bestyrelsen til
Ministeriet.

I forbindelse med godkendelse af arsrapporten fores tilsyn med, om forbruget af aktiver og
passiver er opgjort korrekt og regnskabsmeessigt afstemt, herunder om forbruget foreckommer
korrekt under hensyntagen til aktiviteterne i den forlabne periode. Og om aktiver og passiver har
en rimelig storrelse og forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den forlabne
periode.

Procedure vedrerende udarbejdelse af arsrapport fremgér af bilag 14.B.
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2.9 Ovrige regnskabsopgaver

Under ovrige regnskabsopgaver samles de eventuelle beskrivelser, som ikke er medtaget under
de ovrige punkter:

Folgende punkter ber medtages:
. Kontrol med verdipost
« Legatforvaltning

« Forvaltning af ikke-statslige aktiver
« Verdipapirer

2.9.1 Kontrol af vaerdipost

Verdipost omfatter checks, vaerdipapirer, giroanvisninger, geldsbeviser, anbefalede breve mv.
Institutioner, der regelmaessigt modtager verdipost, skal gennemfore en sarskilt kontrol med
og registrering af denne post.

Aarhus HF & VUC modtager i yderst begrenset omfang verdipost. Administrationschefen

har ansvaret for, at eventuelle modtagne verdier bliver korrekt registreret i institutionens
regnskab.

2.9.2 Legatforvaltning

Aarhus HF & VUC forvalter ikke legater.

2.9.3 Forvaltning af ikke statslige aktiver

Aarhus HF & VUC forvalter ikke, ikke-statslige aktiver
2.9.4 Vardipapirer

Aarhus HF & VUC e¢jer p.t. obligationer

Kapitel 3 IT-anvendelse

IT-anvendelsen i forbindelse med regnskabsferingen fremgér overordnet i kapitel 3 1
regnskabsinstruksen og er detaljeret beskrevet 1 IT-sikkerhedsinstruksen.

Selve regelgrundlaget for IT-anvendelsen er nermere beskrevet i kapitel 4 1
regnskabsbekendtgerelsen med yderligere uddybninger i GAV.

3.1 Generelt om IT-anvendelsen

Aarhus HF & VUC anvender Navision Stat til ekonomistyring. Betalinger afvikles gennem
bankforbindelse.

Silkeborg Data anvendes til beregning og anvisning af lon til institutionens ansatte.

LUDUS anvendes til styring af kursistaktivitet.
Ibistic anvendes til fakturahandtering.
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3.2 Specifikt om anvendelsen af de af Okonomistyrelsen administrerede centrale
okonomi-, lon- og betalingssystemer

Okonomistyrelsen har systemansvaret for de af @konomistyrelsens administrerede centrale
systemer. De er dermed ansvarlig for tilretteleggelsen af de sikkerhedsmaessige forhold
vedrerende driften af disse samt udarbejdelsen af samlede beskrivelser af systemerne,
indeholdende oplysninger om systemernes opbygning, hvorledes elektroniske overforsler
foretages mellem systemerne, generering af automatisk foretagne posteringer,
sikkerhedsprocedurer, opbevaring af regnskabsmateriale mv. Disse forhold er derfor ikke
beskrevet i denne regnskabsinstruks.

Aarhus HF & VUC’s Navision System opkobles til folgende IT-systemer:

. Statens Koncernsystem

. Statens Koncernbanksystem

« Silkeborg Data

o Aarhus HF & VUC’s banks betalingssystemer
« Indbetalingskonto/Nem konto

« Elektronisk fakturering - Ibistic

Proceduren for overforsel af data mellem Aarhus HF & VUC’s Navision-system og ovenstdende
systemer findes nermere beskrevet i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

3.3 Specifikt om anvendelsen af Navision Stat

Aarhus HF & VUC er omfattet af de generelle bestemmelser omkring ansvarsfordelingen
mellem Okonomistyrelsen og de enkelte brugere af Navision Stat som fremgar af
Okonomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

I bilag 8 fremgar principper for godkendelse af brugere. Oversigt over brugere i Navision
fremgar af bilag 8.A og en oversigt vil altid kunne treekkes 1 Navision.

3.4 Specifikt om anvendelsen af andre lokale okonomisystemer

Administrationschefen er overordnet ansvarlig for lensystemet og web-systemet.

Adgangen til Silkeborg Data etableres ved angivelse af brugernavn og adgangskode i
overensstemmelse med forskrifter. Den enkelte bruger skal - med fastlagte intervaller - forny sin
adgangskode. Den enkelte bruger har ansvaret for, at andre ikke bliver bekendt med brugerens
adgangskode.

Oversigt over brugernavne samt principper for godkendelse fremgar af bilag 8. Liste fra
Silkeborg Len med brugernavne og rettigheder fremgar af bilag 8.B

3.5 Specifikt om anvendelsen af IT-driftscenterlosninger
Der anvendes Citrix-lasning til Navision og Silkeborg Len.

Moderniseringsstyrelsen varetager de IT-massige opgaver i forbindelse med Navision.
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For nermere beskrivelse af ansvarsfordelingen i forbindelse med IT-opgaver henvises til IT-
sikkerhedsinstruksen.

Administrationschefen er ansvarlig for koordineringen af IT-opgaver, samt udarbejdelse og

vedligeholdelse af IT-sikkerhedsinstruksen. Den daglige IT drift varetages dog af
servicefellesskabet ITS.
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