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VUC Storstrgm - Regnskabsinstruks

Forord

For selvejende institutioner skal der foreligge en regnskabsinstruks, der beskriver institutionens
organisation og gkonomiske forvaltning.

VUC Storstram er en statslig selvejende institution, hvis hovedpart af indtegter modtages fra
Undervisningsministeriet.

Denne regnskabsinstruks med tilhgrende bilag er udarbejdet i overensstemmelse med:

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

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

Instruksen og bilagene indeholder en beskrivelse af VUC Storstrgams formal, regnskabsmassige
organisation og tilretteleeggelsen af regnskabsopgaver, herunder oplysning om ansvars- o0g
kompetencefordelingen og de regelseet, der skal fglges af institutionens medarbejdere ved udfgrelsen
af opgaverne.

Instruksen og bilagene er delt med de medarbejdere, der deltager i det daglige arbejde med
institutionens gkonomiopgaver.

Instruksen og bilagene vedligeholdes og ajourfares Igbende.

Regnskabsinstruksen og de dertil hgrende bilag er gyldig fra den [ GH2020.

Nykabing F., den [iSHE2020

Formand Adm. direktar
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1. Indledning

VUC Storstrams hovedkontor er beliggende Bispegade 1, 4800 Nykabing F.

Institutionen er desuden fordelt med undervisning pa falgende adresser:

VUC Storstrgm - Faxe, Prastavej 5, 4640 Faxe

VUC Storstrgm - Maribo, _ 4930 Maribo

VUC Storstrgm - Nakskov, Sgvej 6 D, 4900 Nakskov

VUC Storstrgm - Nykabing F, Bispegade 5, 4800 Nykgbing F.
VUC Storstrgm - Naestved, Teatergade 23, 4700 Neestved

VUC Storstrgm - Vordingborg, Naestvedvej 3, 4760 Vordingborg

VUC Storstrgm er en statslig selvejende institution.

Bilag 2 illustrerer den interne organisation.

VUC Storstrems CVR-nummer er 29541868 og LN SE-nummer er 33 48 92 34

1.1 VUC Storstrgms opgaver og organisatoriske opdeling

VUC Storstrgm er en statslig selvejende institution, der er godkendt af Undervisningsministeriet i
henhold til:

Lovbekendtgarelse nr. 880 af 8. august 2011.

Institutionen modtager tilskud i henhold til bekendtgarelse nr. 730 af 29. juni 2012 og nr. 1014 af 25.
oktober 2012 om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen
voksenuddannelse mv.

Institutionens ledelse og virke er fastsat i de af Undervisningsministeriets godkendte vedtegter, jf.

bilag 1.

Det overordnede formal er ifglge vedtagterne:

& 3. Institutionens formal er i overensstemmelse med lovgivningen at sikre udbud af almen
voksenuddannelse, forberedende voksenundervisning og ordblindeundervisning for voksne i
det geografiske omrade, der er navnt i det i § 1, stk. 2, naevnte brev fra Ministeriet for Bgrn
0og Undervisning. Institutionen kan endvidere i overensstemmelse med dens
udbudsgodkendelser og lovgivningen udbyde gymnasiale uddannelser. Institutionens aktuelle
udbud af uddannelser fremgar af det til vedtegten vedhaftede bilag med bestyrelsens
underskrifter.
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Stk. 2. Institutionen kan i tilknytning til de uddannelser, den er godkendt til at udbyde, jf. stk.
1, gennemfgre indtegtsdekket virksomhed i overensstemmelse med budgetvejledningens
regler herom og de regler herom, som er fastsat af bgrne og undervisningsministeren.

Den interne organisation er illustreret i bilag 2.

Institutionens gverste myndighed er bestyrelsen, som valges i overensstemmelse med institutionens
vedteegter, jf. bilag 1. Bestyrelsen fastlegger de nearmere retningslinjer for den samlede
regnskabsvirksomhed samt godkender budget og arsrapport. Bestyrelsen er over for
undervisningsministeren ansvarlig for institutionens forvaltning af regnskabsopgaver, herunder
statslige tilskud.

Bestyrelsen har fastlagt de nermere retningslinjer for den administrerende direktars virksomhed.
Bestyrelsen har bemyndiget den administrerende direkter til at udeve befgjelser, der organisatorisk
er tillagt bestyrelsen pa de omrader, der fremgar af Forretningsorden for bestyrelsen.

Institutionens administrative og regnskabsmaessige ansvar varetages af den administrerende direktar.
Den administrerende direktgr er blandt andet ansvarlig for regnskabsopgavernes organisering og
gennemfgrelse i institutionen. Herudover er den administrerende direkter ansvarlig for:

e At institutionens virksomhed udfgres i overensstemmelse med bestyrelsens beslutninger og
retningslinjer

e At uddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfares i overensstemmelse med geeldende
regler

Den administrerende direktgr udgver sine funktioner under hensyntagen til lovgivningen og gvrige
retningslinjer.

I den administrerende direktars fraveer varetages den administrerende direktgrs funktioner af
vicedirektgren.

Under den administrerende direkter varetager ressourcedirektgren de personaleadministrative
opgaver og de regnskabsmaessige opgaver.

Fordelingen af regnskabsopgaver i organisationen har fglgende struktur:

e Ressourcedirektgren tilretteleegger og leder arbejdet i gkonomifunktionen og varetager
herunder opgaver som regnskabsrapportering, bogholderi, kasse m.v.

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

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

e Kassereren har ansvaret for institutionens pengeinstitutkonti og betalingsformidling
e Personalekonsulenten har ansvaret for lgnregistreringer m.v.
e Ressourcedirektaren har ansvaret for frigivelse af lan m.v.

e Med hensyn til IT-funktionens ansvarsomrade og organisering henvises til Kapitel 3 i denne
instruks.
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Ovenstaende funktionsomrader varetages i tilfelde af fraver af den medarbejder, som den
administrerende direktar eller ressourcedirektgren udpeger hertil.

Administrerende direktar

Den administrerende direktgr har det overordnede peedagogiske, administrative og gkonomiske
ansvar for VUC Storstrgm.

Vicedirektar

Vicedirektgren har den tvargaende ledelsesfunktion med drift af samtlige VUC Storstrgms
uddannelser som hovedopgave og har den tvaergaende ledelsesfunktion med udvikling og salg af
VUC Storstrgms uddannelser som hovedopgave samt opgaver omhandler samtlige niveauer for VUC
Storstrems uddannelsestilbud, dvs. ordblindeundervisning, FVU, AVU og hf.

Ressourcedirektar

Ressourcedirektaren har en tveergaende ledelsesfunktion med administrativ og skonomisk ledelse af
VUC Storstrgm som hovedopgave, samt ansvar for bygninger og servicefunktionen, samt teknisk IT.

Projektchef

Projektchef har med reference til vicedirektgren ansvar for en tvaergdende ledelsesmassig funktion
med ansvar for tveersektorielle uddannelsesprojekter samt samarbejde med region og jobcentrene.

VEU-salgschef / Erhvervschef

Erhvervschefen har med reference til vicedirektaren, ansvar for ledelsen af konsulenter og
undervisere pa VUC-Erhverv omradet.

Uddannelseschefer

Til de 5 afdelinger, knyttes 4 uddannelseschefer. Den tvaergaende organisering af strategisk ledelse
medfarer at store dele af de administrative opgaver, der i dag er afdelingsinterne, fremover adresseres
til direktionen. Uddannelseschefernes opgaver bliver derfor rettet primert mod den paedagogiske
opgavelgsning i relation til afdelingernes kerneydelse: Undervisning.

Uddannelsescheferne star efter aftale til radighed for tveergdende administrative opgavelgsninger.
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Der er oprettet en direktion for VUC Storstrgm, der bestar af:

e Administrerende direktgr
e Vicedirektar
e Ressourcedirektar

Der er etableret en ledergruppe bestaende af

projektchef

VEU-salgschef / erhvervschef

uddannelseschef pa afdelingen i Nestved
uddannelseschef pa afdelingerne i Vordingborg/Faxe
uddannelseschef pa afdelingen i Nykebing F.
uddannelseschef pa afdelingen i Nakskov/Maribo

en leder af planleegningsenheden

en leder af studieadministrationen

Ledelsesstrukturen skal opfylde flere forskellige formal, idet den skal sikre at

e \VUC Storstrgm er synlig bade lokalt, regionalt og landsdaekkende

e VUC Storstrgms strategiske udvikling er i overensstemmelse med uddannelsesbehovet i
Region Sjalland

VVUC Storstrgms strategiske udvikling og kompetenceudvikling af personalet spiller sammen
der er kontinuitet i ledelsesopgaven pa VUC Storstrgms afdelinger

der er gode vilkar for udvikling af det paedagogiske miljg pa VUC Storstrgm

VVUC Storstrgm indhgster stordriftsfordele

der etableres sammenhangskraft i VUC Storstrgm

der er klare kompetencer og tydelig ansvarsfordeling

Ledelsesstrukturen skal sikre, at der pA VUC Storstram pa samme tid udgves strategisk ledelse,
paedagogisk ledelse, driftsledelse og personaleledelse.

Politisk struktur
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Ledelsesstrukturen afspejler sig i en MIO-struktur, TR-struktur og struktur for organiseringen af
paedagogisk rad. Denne struktur blev implementeret i august 2007.

I VUC Storstrem vil der veere et samlet MIO-udvalg.

Der etableres en TR-funktion for LVU- og GL-lererne med 3 TR’er pa hvert omrade. TR’erne er
hinandens suppleanter. Herved sikres en TR-funktion pa alle 5 afdelinger, der kan medvirke til at
styrke dialogen mellem medarbejdere og uddannelseschef og mellem medarbejdere og direktionen.
Herved sikres et ligeveerdigt samarbejdsforhold mellem ledelse og medarbejdere.

For HK-personalet etableres en TR-funktion bestdende af én TR med suppleant og for service-
personalet etableres en TR-funktion bestaende af én TR med suppleant.

Ved hver af de 4 afdelinger etableres et paedagogisk rad. Afdelingerne i Nakskov/Maribo og
Faxe/Vordingborg etablerer hver et peedagogisk rad. | peedagogisk rad sikres den paedagogiske debat
pa afdelingerne og padagogisk rad fungerer som radgivende organ for VUC Storstrgms ledelse.

Mindst 2 gange arligt deltager min. 1 fra direktionen i mgderne.
Ledelsesstrukturen skal medvirke til at sikre

e stordriftsfordele
e synlighed
e sammenhangskraft.

For at det skal lade sig gere, er der etableret et ledelsesfagligt miljg i og omkring direktionen.
Snitfladerne mellem den padagogiske udviklings- og salgsfunktion og driftsfunktionen er variable,
og det er derfor vigtigt, at den ngdvendige kommunikation og videndeling internt i direktionen og i
relation til hele organisationen sikres. Samtidig skal det ogsa for direktionen sikres, at der er en
afbalancering mellem behovene for intern dialog og synlighed i forhold til afdelingerne.

Der indfgres en mgdestruktur med et direktionsmgde & 2 timer hver anden uge, samt mgde i
ledelsesforum min. 1 gang i kvartalet.

Den fysiske forankring af direktionen er saledes:

VUC Storstrems administrative og ledelsesmassige hovedszde er i Nykgbing F. administrerende
direkter, vicedirektar og ressourcedirektar lgser deres opgaver med udgangspunkt fra Nykebing F.
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1.2 VUC Storstrgms regnskabsmaessige opgaver

Som selvejende institution udfares tilskudsfinansierede aktiviteter og indteegtsdeekket virksomhed.
Her angives gvrige institutionsspecifikke oplysninger om institutionens forvaltning af de
regnskabsmaessige opgaver:

Institutionen har ikke henlagt regnskabsmaessige opgaver til administrativt driftsfeellesskab
eller eksternt driftscenter, bortset de afledte regnskabsmaessige opgaver ved Nakskov
Uddannelses Center. Det skal her bemeerkes, at VUC Storstrgm har en samarbejdsaftale om
administrative og tekniske opgaver i Nakskov Uddannelses Center mellem CELF og Nakskov
Gymnasium og HF og VUC Storstrem, med CELF som driftsherre. Dette samarbejde er
etableret med virkning fra 1. juli 2010.

Det studieadministrative system LUDUS drives i et administrativt driftsfeelleskab sammen
med de egvrige VUC’er, og ledes af KVUC.

VUC Storstrem rader ikke over aktiver og passiver, som ikke er egne midler, for hvis
forvaltning og tilstedeveerelse institutionen er ansvarlig.

Institutionen er registreringspligtig i henhold til merveerdiafgiftsloven som fglge af
kantinedrift i Faxe samt automatsalg under CVR-nummer 29541868 og indeholdelsespligtig
i henhold til kildeskatteloven under CVR-nr. 29541868.

Institutionen laner eller udlaner personale med de gvrige lokale uddannelsesinstitutioner.
Institutionen udfarer indteegtsdeekket virksomhed, tilskudsfinansierende aktiviteter og andre
former for indteegtsfinansierede aktiviteter.

VUC Storstrgm opkraever ingen afgifter og gebyrer.

VUC Storstrgm er registreret ved falgende numre:

CVR-nummer: 29 54 18 68

Institutionsnummer: 369248

Bogfaringskred: 2167

EAN-nummer: 5798000558625

Lengruppenummer: 569

Lgn SE-nummer : 33 48 92 54

Ressourcedirektgren er ansvarlig for udarbejdelse og labende ajourfering af denne regnskabsinstruks.
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1.3 VUC Storstrgms it-anvendelse
VUC Storstrgms it-anvendelse er beskrevet neermere i afsnit 3 og mere detaljeret beskrevet i diverse
systembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser m.v.

VUC Storstram anvender Navision Stat opsat til selveje som lokalt gkonomisystem til
regnskabsregistreringer.

Institutionen anvender Navision Stat/IM Soft til frigivelse og afvikling af betalinger til institutionens
kreditorer, herunder ogsa lgnkreditorer.

Institutionen anvender SLS som lgnsystem til registrering og beregning af lgn til institutionens
ansatte.

VUC Storstrgm anvender Ludus og Ludus-Web som studieadministrativt system. Heri registreres alle
oplysninger vedragrende kursister, laerere og administrativt personale.

VUC Storstrgm anvender Innomate som HR-system til personalearkiv, herunder indkaldelse til MUS-
samtaler, arbejdsbeskrivelse mm.

| forbindelse med udlan af undervisningsmaterialer/bgger anvendes BOSS, der samtidig tjener som
grundlag for fakturering for ikke-afleverede bgger.

Herudover er der ikke yderligere edb-systemer i institutionen, som direkte eller indirekte genererer
data til de i institutionen anvendte.

1.4 VUC Storstrgms budgetopgaver

Processen for udarbejdelse af budgettet gennemfares i samarbejde med hver enkelt afdeling og
ledergruppen. Ressourcedirektgren samler afdelingsbudgetterne i et ankerbudget for hele skolen.
Ressourcedirektaren kvalitetssikrer budgettet inden dette behandles i skolens daglige ledelse.
Ankerbudgettet er opdelt kvartalsvist, saledes at det er muligt at foretage budgetopfalgning
kvartalsvis. Bestyrelsen godkender ankerbudgettet efter direktionens godkendelse.

Der foretages manedlig budgetopfalgning af ressourcedirektaren til internt brug.

Der foretages budgetopfalgning hvert kvartal af ressourcedirektgren til internt brug for ledelsen og
bestyrelsen. Ved budgetopfalgning foretages der en korrektion af ankerbudgettet, saledes at det er
muligt at vurdere skolens gkonomi pa baggrund af faktiske og budgetterede forhold. Herefter kan der
foretages revurdering af de foretagne valg omkring investeringer mv. hvis der er behov herfor.
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2 VUC Storstrgms regnskabsopgaver

VUC Storstregms overordnede regnskabsopgaver omfatter:
e Registrering af institutionens udgifter og indtaegter
e Kontrol og afstemning af registreringer
e Regnskabsmassig forvaltning af aktiver og passiver
e Udarbejdelse af arsregnskaber
e Budgettering

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

@konomiafdelingens medarbejdere og opgavefordeling blandt disse fremgar af bilag 3.

2.1 Regnskabsmassig registrering og opbevaring af regnskabsmaterialer

2.1.1 Tilrettelaeggelse af registrering

VUC Storstrgms regnskabsmaessige registrering foretages i overensstemmelse med reglerne i 88 24
- 27 i Finansministeriets bekendtgarelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvasen mv.
og omfatter samtlige skonomiske handelser af betydning for og som en konsekvens af institutionens
aktivitet.

Der foregar central regnskabsfaring pad VUC Storstram. Al registrering af regnskabsmaessige data er
henlagt til skonomiafdelingen. @konomiafdelingens medarbejdere og opgavefordeling blandt disse
fremgar af bilag 3.

Som grundlag for registreringen skal bilag veere godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere og
indeholde de for registreringen ngdvendige oplysninger:

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

e At der forefindes et intakt transaktionsspor, saledes at alle registreringer (bilag) kan falges til
regnskaber m.m. og omvendt, at sadanne regnskaber m.m. kan oplgses i de registreringer,
hvoraf disse er sammensat. Bilag modtages i IM Soft, hvor de registreres, godkendes,
attesteres inden de videresendes til Navision Stat. Der er i Navision Stat et intakt
transaktionsspor. Hermed forstas, at registreringerne i Navision Stat kan falges fra de
oprindelige registreringer til saldi i maneds- og arsregnskaber

o At alle gkonomiske handelser, der er af betydning for eller en konsekvens af institutionens
aktiviteter, registreres
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At registreringen som udgangspunkt foretages, nar leveringen har fundet sted

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

At registreringen foretages i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriets
fastlagte formalskontoplan med tilhgrende vejledning

At alle transaktioner registreres ngjagtigt og sa vidt muligt i den rekkefglge, som
transaktionerne er foretaget i

Forud for registreringen fares kontrol med, at bilagene indeholder de oplysninger, der er
ngdvendige for registreringen. Disse oplysninger omfatter som minimum:

Bogfaringskreds og delregnskab (identifikation over for bevillingslovene)
Bilagsidentifikation (nummerkontrol med samtlige bilag)
Ved kgb og salg - skal kgbers henholdsvis s&lgers navn og adresse fremga

Ved keb og salg - leverancens eller ydelsens art, omfang og belgb, ved andre bilag -
begrundelse for/formal med betalingen/overfarslen/registreringen

Dato (periodeangivelse) transaktionen vedrgrer (henfgringsdato/maned)
Dato for udstedelse af bilaget (bilagsdato)

Belgb

Kontering

Intern godkendelse af hertil bemyndigede personer.

Som led i den regnskabsmaessige registrering foretages endvidere lgbende afstemning og kontrol med
den foretagne registrering, herunder:

Lagbende afstemninger, kontroller og fejlrettelser af den regnskabsmaessige registrering samt
afstemning med kontoudtog fra pengeinstitutter samt kontrol med udligning af interimskonti
og mellemregningskonti

Kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede geeldsforpligtelser, herunder
afstemning med kontoudtog fra leverandgrer og tilgodehavender

Kontrol med, at der foreligger udgiftsbilag, som er godkendt af hertil bemyndigede
medarbejdere, at checks, girokort m.v. er udfyldt i overensstemmelse med udgiftsbilagene,
samt at de anvendes i nummerorden.

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

bilag.

Bilag, som vedrgrer ensartede gkonomiske haendelser, kan registreres som en sumpostering, hvis det
uden besver kan klarleegges, hvilke haendelser der indgar i en sadan post.

Momsaflgftning foretages ved automatisk genererede registreringer. Den automatisk genererede
momsaflgftning foretages efter defineret kode i Navision Stat.
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Udgifter og indtegter hidrgrende fra levering af varer og tjenesteydelser til eller fra institutionen
registreres, nar levering har fundet sted.

| tilfeelde, hvor udgifter og indteegter ikke hidrarer fra levering af varer og tjenesteydelser, foretages
registreringen, sa snart belgbet kan opgeres og senest pa betalingstidspunktet.

Projektindtegter mv., hvis retmassige modtagelse forudsetter gennemfarelse af en naermere
specificeret aktivitet, indtegtsferes i takt med udgiftsafholdelsen i denne aktivitet.

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

2.1.2 Kontoplan

VUC Storstrgm anvender Statens Kontoplan som artskontoplan og Undervisnings Formalskontoplan
som formalskontoplan. Arts- og formalskontoplan udmeldes til institutionerne via
Moderniseringsstyrelsen DataUdvekslingsPunkt (@DUP), som er et system til kommunikation
mellem Moderniseringsstyrelsen og institutioner.

Statens Kontoplan samt konteringsvejledning findes pa @konomistyrelsens hjemmeside:
www.oes.dk

VUC Storstrgms interne kontoplan er opbygget af kontonumre bestaende af 6 cifre, hvoraf de farste
4 svarer til den statslige kontoplan.

Der konteres pa:

e Delregnskab (obligatorisk)

e Artskonto (obligatorisk)

e Formal (obligatorisk)

e Ansvar (obligatorisk)

e Geografi (hvor det er relevant)
e Projekt (hvor det er relevant)

Medarbejdere med adgang til Navision Stat har mulighed for at foretage @ndringer i den interne
kontoplan, jf. bilag 8.

2.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

I Navision Stat opbevares den elektroniske del af institutionens regnskabsmateriale (transaktions- og
stamdata) i Navision databasen. Navision Stat er hosted hos KMD indgaet af
Moderniseringsstyrelsen.

Elektroniske regnskabsdata for tidligere ar opbevares ligeledes i databasen og slettes ikke.
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Det samlede materiale, der dokumenterer bogfaringens udfarelse og verificerer dens rigtighed og
ngjagtighed, betragtes som regnskabsmateriale. Fglgende materiale anses i den forbindelse som
regnskabsmateriale:

e Registreringer, herunder transaktionssporet

e Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i gvrigt, som er ngdvendige for kontrolsporet
e Regnskaber, regnskabsmassige opgarelser eller opstillinger

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

e Beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale

o Arsregnskaber, Arsrapporter og Revisionsprotokollater.

For sa vidt angar beskrivelser af bogfgringen, indgar heri beskrivelser af de i institutionen anvendte
systemer, programmer og systemdokumentation m.v.

Folgende generelle retningslinjer felges i forbindelse med opbevaring af institutionens
regnskabsmateriale:

e At regnskabsmateriale opbevares i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar. Der
forekommer dog serlige krav til opbevaring af regnskabsmateriale vedrgrende blandt andet
EU-projekter, hvilket skal iagttages.

e At regnskabsmaterialet opbevares pa betryggende vis og pa en made, som muligger en
selvsteendig fremfinding og udskrivning i klarskrift af det pageldende materiale, herunder
transaktions- og kontrolsporet. Dette gealder ogsa registreringer, der alene er overfgrt
elektronisk.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Ressourcedirektaren har ansvaret for, at opbevaring af regnskabsmateriale finder sted pa betryggende
vis og i overensstemmelse med det generelle regelsat.

Regnskabsassistenten vil kunne inddrages i det praktiske arbejde, herunder opbevaring og kassation
af regnskabsmaterialet.

2.2 Forvaltning af udgifter

Forvaltningen af udgifter omfatter dels disponering af udgifter dvs. indgaelse af forpligtelser m.v.,
der medfarer eller kan medfgre udgifter for organisationen, dels godkendelse af udgiftsbilag.

Kreditorstamdata opbevares i Navision Stats kreditortabeller. Adgang til at leese, oprette, &ndre og
slette stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat. De
fastlagte brugerprofiler giver alene mulighed for lgsning af delopgaver, og modvirker saledes mod
uautoriserede forsgg pa oprettelse, &ndring eller sletning.
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2.2.1 Disponering af udgifter

Disponering med bindende virkning for institutionen kan alene foretages af den administrerende
direktar eller af de medarbejdere, som den administrerende direktgr har bemyndiget hertil.

Adgangen til at disponere udgifter fglger nedenstaende retningslinjer:

Hvem kan disponere
udgifter:

Ansvar omfatter:

Adm. direktgr

Generel bemyndigelse til at disponere med bindende virkning for institutionen.

Aktivitetsansvarlig:
Vicedirektar

Ressourcedirektar

Projektchef

VEU-salgschef
[Erhvervschef

Uddannelseschef

Bemyndigelse til at disponere indenfor egne aktiviteter.

Dispositioner rettet mod de uddannelsesmassige og udviklingsmassige omrader.

Dispositioner inden for administration, bygningsvedligeholdelse og IT.

Godkender alle dispositioner over 10.000 kr.

Dispositioner inden for projekter og IT-paedagogisk udvikling.

Dispositioner inden for VUC-Erhverv

Dispositioner inden for det uddannelsesmaessige omrade.

Falgende undtagelser gaelder dog:

Nye dispositioner over 25.000 kr. foreleegges den administrerende direktar til
godkendelse inden iveerksattelse.

Dispositioner vedrgrende kgb af konsulentbistand eller lignende forelegges den
administrerende direktgr til godkendelse.

Dispositioner vedrgrende optjening af over-/merarbejde foreleegges direktionen til
godkendelse.

Udbetaling af over/merarbejde, hvor det kun er ressourcedirektgren, som kan
godkende udbetalingen.

Ovenstaende oversigt ajourfares af ressourcedirektaren.

| bilag 4 indgar en oversigt over, hvilke medarbejdere der kan disponere med bindende virkning for

institutionen.

Af disponeringsomrader skal fremhaves:

e Institutionens bestyrelse anseetter og afskediger administrerende direktgr. Ansattelse og
afskedigelse af institutionens gvrige ledelse samt fastansettelse og afskedigelse af gvrige
medarbejdere foretages af den administrerende direktar eller af den medarbejder, som den
administrerende direkter har bemyndiget hertil

e Aflgnning sker i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og de respektive
overenskomstomrader. Personalekonsulenten er ansvarlig for at kontrollere, at de omfattede
bilagsoplysninger er korrekte ifglge personaleakter eller anden grunddokumentation

e Den administrerende direktar eller de medarbejdere, som den administrerende direktgr har
bemyndiget hertil, kan treeffe beslutning om ydelse af varige vederlag og serlige ydelser efter
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geeldende regler. Personalekonsulenten kontrollerer og afstemmer bilagene med foreliggende
beslutninger om afholdelse af sadanne udgifter

e Den administrerende direktar eller de medarbejdere, som den administrerende direktar har
bemyndiget hertil, kan disponere i forbindelse med iveerksattelse af overarbejde/merarbejde
og tjenesterejser. Personalekonsulenten kontrollerer og afstemmer bilagene pa grundlag af
attesterede underbilag, sasom timeregistreringer, ferielister, sygedagslister eller andre
kontrolnoteringer

e Indgaelse af aftaler om kgb af varer, materiel, tjenesteydelser og veerdipapirer, der medfarer
eller kan medfare udgifter for institutionen foretages af den administrerende direkter eller af
de medarbejdere, som den administrerende direkter har bemyndiget hertil. Aftalerne indgas i
overensstemmelse med institutionens vedtegter og eventuelle bestemmelser i de respektive
institutionslove. De disponeringsberettigede medarbejdere har ansvaret for at kontrollere
bilagenes materielle og skonomiske indhold

e Den administrerende direktar eller de medarbejdere, som den administrerende direktagr har
bemyndiget hertil, kan afholde udgifter til repreesentation og mader. Bilagene skal veere pafart
oplysning om anledning og deltagere

e Tilsagn om tjenesterejser kan gives af den administrerende direkter eller af de medarbejdere,
som den administrerende direktgr har bemyndiget hertil. @konomiafdelingen eller
personalekonsulenten afstemmer bilag med oplysninger om udbetalte rejseforskud, afrejse-
og ankomsttider, afholdte udgifter ifglge dokumentation samt oplysninger til brug ved
fastseettelse af dagpengesats og eventuelle andre oplysninger, der har betydning for
afregningen. Endvidere pases, at bilagene er underskrevet af de pageldende medarbejdere,
samt at afregning finder sted inden for de fastsatte frister. Alle bilag forsynes med en attesteret
godkendelsespategning som bekraftelse pa, at de kan videregives til regnskabsmassig
registrering og betaling. Rejseforskud pa op til 10.000 kr. godkendes af uddannelseschefen —
rejseforskud over 10.000 kr. skal godkendes af ressourcedirektgren.

e Den administrerende direktar eller de medarbejdere, som den administrerende direktagr har
bemyndiget hertil, kan treeffe beslutning om indgaelse af kontrakter, herunder
rammekontrakter med leverandarer om indkab (eksklusive huslejekontrakter)

e Kpgb og salg af bygninger og arealer samt indgaelse og opsigelse af huslejekontrakter
varetages af bestyrelsen

e Aftaler om stagrre reparations- og vedligeholdelsesarbejder samt bygge- og anlegsarbejder
skal besluttes og gennemfares af direktionen

2.2.2 Indkgb
Indkabsfunktionen er decentraliseret, saledes at der indkabes til eget budget.
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VUC Storstrgm benytter som udgangspunkt SKl-aftale.

Ressourcedirektaren indgar rammeaftaler.

2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

Godkendelse af eksterne bilag
Udgifter vedrgrende keb af varer, materiel, tjenesterejser mv. dokumenteres i form af regninger,

fakturaer osv. fra leverandgrerne.

Regninger fremsendes elektronisk til institutionen og godkendes i det af institutionen anvendte
fakturahandteringssystem IM Soft.

Forretningsgangen i IM Soft er fglgende:

e Fakturaer modtages hos en af bogholderne i institutionen, der sikrer at leverandgrer er E-
handelsklar inden faktura videreformidles til sagsbehandling og godkendelse af den relevante
af de udpegede budgetgodkendere. Bogholderne pafarer kontostreng, safremt denne ikke
medfalger fakturaen.

e Godkendelse af budgetgodkendere eller disses stedfortreedere, herunder sikring af, at den
pafarte kontostreng er relevant, samt at bilaget indeholder alle de ngdvendige oplysninger,
savel materielle som gkonomiske forhold.

e Bogfaring og efterfglgende betaling.

Udgifter vedrarende keb af varer, materiel, tjenesteydelser m.v. dokumenteres i form af fakturaer
m.v. (bilag) fra leverandgrerne.

Ved godkendelsen af bilagenes materielle og gkonomiske indhold feres kontrol med:
e At de i bilagene navnte leverancer/ tjenesteydelser er leveret

e At leverancer/tjenesteydelser svarer til de afgivne bestillinger, for s& vidt angar meengde,
kvalitet, pris og leveringsfrister

e At det fremgar af bilaget, safremt der undtagelsesvist er anvendt en kopi som bilag
e At bilaget er efterregnet og konteret.

Ved godkendelse tages stilling til, om konteringen er foretaget i overensstemmelse med den af
Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan med tilhgrende vejledninger.

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

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

Godkendelse af interne bilag
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Enkelte udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag, opgerelser, beregninger mv.

Bilag skal underskrives (evt. med initialer) og dateres af de medarbejdere, der har udferdiget
bilagene.

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

Udgiftsbilag vedrarende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af en overordnet medarbejder,
der har bemyndigelse hertil. Godkendelse af gvrige bilag foretages af de dispositionsberettigede
medarbejdere eller deres stedfortreeder. Den administrerende direktars egne bilag forudsattes
ligeledes godkendt af en dertil bemyndiget medarbejder.

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

Ved anvisning af udgifter ma der normalt ikke foretages rettelser i belgb eller andre betydende
oplysninger i udbetalingsmaterialet. Eventuelle rettelser skal attesteres af den medarbejder, som
forestar anvisningen.

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

Anvisning af bilag med belgb pa mere end (5.000 kr.), kan ikke foretages af samme person, som har
udfert det tilretteleggende arbejde (disponering/godkendelse).

Anvisning af bilag med belgb under (5.000 kr.) kan foretages af samme person, som har udfert det
tilretteleeggende  arbejde  (disponering/godkendelse), dog skal i sadanne tilfelde
originaldokumentationen medfgalge bilaget.

Ved anvisning af udgifter til udbetaling via kassefunktionen anvendes et udbetalingshilag pa hvilket
belgbet skal veere pafgrt via Word, eller pa tilsvarende made som sikrer mod efterfalgende &ndring.
Der ma ikke foretages rettelser i belgbsfeltet, eventuelle andre rettelser i udbetalingsformularen af
indholdsmeessig karakter skal attesteres af de medarbejdere, som har udarbejdet udbetalingsordren.
Udbetalingsbilaget skal veere udfyldt efter geeldende konteringsregler. Udbetaling skal sa vidt muligt
ske ved konto til konto overfarsel.

Efterregning og kontering af bilagene i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet
fastlagte kontoplan med tilhgrende vejledninger varetages af regnskabsassistenten. Kassebilag
efterregnes af afdelingssekreteeren/kassereren.

Udgifter vedrgrende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af den administrerende direktar
eller af de medarbejdere, som den administrerende direkter har bemyndiget hertil. Den
administrerende direktgr kan godkende egne bilag. Dog forudseetter det, at der en eller flere gange
om aret udarbejdes en samlet opgerelse over den administrerende direktars bilag, som skal godkendes
af den samlede bestyrelse eller formandskabet for bestyrelsen.
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En oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa funktionsbetegnelser er medtaget i bilag 4.

2.2.4 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Udgifter hidrgrende fra levering af varer og tjenesteydelser til institutionen registreres, nar levering
har fundet sted.

| tilfeelde, hvor udgifter ikke hidrerer fra levering af varer og tjenesteydelser, sker registrering, sa
snart belgbet kan opgeres og senest pa betalingstidspunktet.

Inden afsluttende regnskabsafleeggelse foretages periodisering/registrering af udgifter vedrgrende
gammelt kalenderar, safremt levering af en vare eller tjenesteydelse til institutionen har fundet sted,
eller anden fordring eller tilgodehavende er opstaet inden kalenderarets udlgb.

Safremt starrelsen af et betydeligt krav mod institutionen ikke kan opgeres endeligt inden afsluttende
regnskabsafleeggelse, foretages registreringen pa en udgiftskonto i regnskabet for det pagaldende
kalenderar pa grundlag af et sken, hvorefter korrektion af belgbet foretages i det kalenderar, hvor
kravet kan opgeres endeligt.

Udbetalinger, der ikke straks kan henfares til en udgiftskonto, registreres pa en beholdningskonto,
indtil endelig registrering kan finde sted.

2.2.5 Lgnbogholderi

Lenbogholderiet udger et selvsteendigt ansvarsomrade. Instruksen indeholder dels en beskrivelse af
de lgnadministrative opgaver, dels en beskrivelse af, hvilke kompetencer opgavevaretagelsen
forudseetter.

Lgnadministrative opgaver:

Ansettelser

Legnendringer

Fraveer

Udbetaling

Fratraedelse
@konomistyring/ledelsesinformation
@vrige lgnopgaver

Associerede opgaver

De lgnadministrative opgaver udfgres af personalekonsulenten.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Personalekonsulenten fungerer som lgnbogholder, og har ansvar for indtastning af grunddata for
institutionens medarbejdere (som eksempelvis lgnydelser og registrering af fraveer).
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Opgaver for personalekonsulent
AEndring i stamdata:

Personalekonsulenten (i dennes fraveer stedfortreederen) indberetter oprettelser/endringer i
personaleregistret pa grundlag af ansattelsesbrev m.v.

Far lgnkarsel:

Personalekonsulenten har ansvaret for indrapportering af lanoplysninger samt fejlrettelser, kontrol og
afstemning.

Personalekonsulenten kontrollerer, at indrapportering finder sted i overensstemmelse med attesterede
timeregistreringer, fagfordelinger, serydelser eller honoraropgerelser, og at disse er i
overensstemmelse med geeldende overenskomster m.v.

Personalekonsulenten har ligeledes ansvaret for indrapportering, rettelser, forespgrgsler og
fraveersregistrering.

Nar lgndata er indtastet, frigives det til registrering af ressourcedirektgren.

Efter lgnkarsel:

Afstemninger, fejlrettelser, kontroller m.v. af den udbetalte lan foretages af personalekonsulenten.
Lgnninger pa personniveau kontrolleres hver maned af personalekonsulenten.

Hvert kvartal gennemgar ressourcedirektgren ligeledes lgnningerne pa personniveau.

(For sd vidt angadr tildeling af funktionstillaeg til leererne sd ophgrer leererspecifikke
funktionstillaeg ved skoledrets udlgb pr 31/7, med mindre andet specifikt fremgdr af de
individuelle aftaler/tillaeg til anszettelsesbrev.)

Adgang til SLS
Da institutionen lgser lgnadministrationen selv, indtaster personalekonsulenten grunddata direkte i
SLS’s lgnsystem. Lentallene fra SLS importeres efter hver lgnkarsel i Navision og afstemmes.

Adgangen til SLS etableres ved angivelse af usere og passwords i overensstemmelse med forskrifter.
En oversigt over usere med adgange er medtaget i bilag 8.

Den administrerende direktar eller en af ham bemyndiget er ansvarlig for tildeling af usere.
Personalekonsulenten (og dennes stedfortraeder) har hver deres user med tilhgrende password.
Ressourcedirektarem har eget user med tilhgrende password.

Den enkelte bruger har ansvaret for, at andre ikke bliver bekendt med brugerens password.
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2.3 Forvaltning af indtaegter
Institutionens forvaltning af indteegter omfatter disponering, regningsudskrivning, godkendelse af
indteegtsbilag samt debitorforvaltning.

2.3.1 Oversigt over indtaegter og gebyrer
VUC Storstrgms vigtigste indtaegtsarter er:

e Tilskud fra staten i henhold til tilskudsbekendtgarelsen
e Deltagerbetaling

e Indtaegtsdakket virksomhed

e Indteegter fra automater

e Projekter

e Renteindtegter

e Kantinedrift

e Andre mindre indteegtsomrader

Den overordnede belgbsmassige fordeling af indteegter pa indteegtsarter er falgende: Det veaesentligste
indtaegtsgrundlag er de undervisningsmassige tilskud fra staten.

Institutionen opkraever ingen afgifter og gebyrer.

Institutionens fastseettelse af priser og takster for indtegtsdekket virksomhed mv. 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, deekker de faktiske
udgifter samt deekningsbidrag.

Institutionens takster og priser fastleegges ud fra falgende retningslinjer: VUC Storstrgms samlede
takst- og priskatalog.

2.3.2 Disponering af indteegter

Indteegtsdisponeringen sker i overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsatninger,
hvorunder tilskud er givet. Ved disponering forstas indgaelse af aftaler mv., der medfarer eller kan
medfgre indtaegter for institutionen, eller for omrader, som institutionen administrerer.

Disponering, dvs. indgaelse af aftaler, der medfarer eller kan medfgre indtaegter for institutionen,
foretages af den administrerende direktar eller af de medarbejdere, som den administrerende direkter
har bemyndiget hertil.

2.3.3 Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger
Enhver indteegt dokumenteres ved et indtaegtsbhilag enten i form af en faktura udarbejdet i institutionen
eller i form af en indteegtsanvisning til institutionen.
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Fer bilagene kan videregives til regnskabsmaessig registrering, kontrolleres det gkonomiske og
materielle indhold af bilagene. Det kontrolleres, at grundlaget for indtegten er korrekt, og at de
fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt, samt at bilaget er korrekt. Selve kontrolfunktionen
omfatter endvidere 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 bekreaftelse pa, at de
kan videregives til regnskabsmaessig registrering og opkraevning.

Udarbejdelse af regninger

Fremskaffelse af grundlaget for udskrivning af regninger/opkravninger og regningsudskrivningen
pahviler den forretningsansvarlige som en del af sagsbehandlingen, og udfgres som hovedregel ved
anvendelse af IT-opkraevningssystemer for det pageldende omrade. | de pagaldende systemer er
indbygget de ngdvendige maskinelle kontroller. Pa grundlag af disse registreringer udskrives
automatisk opkraevninger fra systemerne. Samtidig dannes posteringsgrundlag for den
regnskabsmaessige registrering. Posteringer foretages enten direkte i regnskabssystemet eller der
udskrives posteringsordrer til godkendelse.

Godkendelse af indtaegtsbilag

Alle indteegter skal kunne dokumenteres. Dokumentation skal medfalge posteringsordren, eller det
skal af ordren fremga, hvor dokumentation beror.

Godkendelse af indteegtsbilag, der modtages fra eksterne samarbejdsparter, omfatter kontrol med
bilagenes materielle og gkonomiske indhold. Efterregning og kontering af bilag foretages af de
respektive omrader.

Godkendelse af manuelt udskrevne opkraevninger mv. omfatter en kontrol med, at der udskrives
opkreevninger for alle tilgodehavender, samt at konteringen er i overensstemmelse med galdende
kontoplaner. Kontrollen udfares af det enkelte kontor og ma ikke varetages af medarbejdere, der har
foretaget udskrivning af opkravningen.

Tilskud

Ledelsessekretariatet kvalitetssikrer registreret aktivitet i LUDUS og afstemmer regneark med
tilskudsbrev, hvilket danner baggrund for bogfaring og kontrol.

Bogholder kontrollerer ministeriets tilskud med afstemt regneark og bogfarer. Der afstemmes
efterfalgende ved modtagelse af det endelige tilskudsbrev.

Afstemning og kontrol af de modtagne tilskud foregar en gang i kvartalet og godkendes af
ressourcedirektaren.
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Deltagerbetalinger og indtaegtsdaekket virksomhed

Opkraevning 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.

Opkraevning af betaling for indtegtsdaekket virksomhed 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.

Udskrivning af fakturaer m.v. samt godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af
indtaegtsbilag, der modtages udefra
Regnskabsassistenten har ansvaret og bemyndigelsen for udskrivning af fakturaer.

Godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af indtaegtsbilag, 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 indtaegtsbilag, der modtages udefra, omfatter kontrol med bilagenes materielle og
gkonomiske indhold samt efterregning og kontering af bilagene.

@vrige indteegtsomrader

Betalinger foretages elektronisk.

Kontrol med og opkraevning af betaling for udleje af lokaler varetages af regnskabsassistenten.
Kontrol med og opkreevning af betaling for gvrige ydelser varetages af regnskabsassistenten.

Godkendelse, efterregning og kontering af institutionens renteindtegter varetages af
regnskabsassistenten.

2.3.4 Debitorforvaltning

Ved varetagelse af institutionens debitorforvaltning iagttages at forhold, der paregnes at medfare
debitorindbetalinger, dokumenteres sa tidligt som muligt og rapporteres hurtigst muligt til
gkonomifunktionen.

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

Kreditgivningspolitik

Institutionen yder normalt ikke kredit pa solgte materialer eller ydelser. | sarlige tilfeelde af salg pa
kredit udvises seerlig omhyggelighed, og salg foretages alene til kabere, som er institutionen bekendt,
eller efter en forudgaende vurdering af kabers kreditveerdighed.

Dokumentation af salg pa kredit udferdiges i form af felgesedler, salgsfakturaer,
erstatningsdokumenter, kopier af breve m.v. Eventuel udlevering af varer, dokumenter m.v. pa kredit
foretages alene mod kvittering.
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Betalingsfrist er normalt straks og senest lgbende maned. Under szrlige forhold kan der afviges fra
standardfristen.

o Belgbet 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 omrader, hvor tildeling af tilskud helt eller delvist forudsatter
deltagerbetaling m.v.

Retningslinjer for restante fordringer

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

Safremt debitor ikke indbetaler det skyldige belgb rettidigt, iveerkseattes en rykkerprocedure.
Indbetales det skyldige belgb ikke i forbindelse med rykkerproceduren, anses fordringen for at veere
i restance. Fordringen overdrages til SKAT og afskrives.

Vejledning i overgivelse af restante fordringer til SKAT fremgar af bilag 5.

Ved afskrevne fordringer indhentes med passende mellemrum og inden foraldelsesfristens udlgb
oplysninger om debitors gkonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddrivelsen. Dette gealder
dog ikke, safremt fordringen afskrives som falge af konkurs, tvangsakkord eller lignende, eller hvis
det ma anses for abenbart formalslast og forbundet med uforholdsmassige store omkostninger.

Iveerkseettelse af rykkerprocedure ved forsinket betaling

Den administrerende direktgr har ansvaret for institutionens fastleggelse af rykkerprocedure.
Institutionen iveerksatter rykkerprocedure efter falgende retningslinjer. Ved konstatering af
manglende betaling med max. 14 dage udsendes et farste rykkerbrev. Ved fortsat manglende betaling
14 dage senere, forsgges telefonisk kontakt til skyldneren. Ved fortsat manglende betaling udsendes
2. rykkerbrev. Efter yderligere 14 dage sendes tilgodehavendet til inkasso.

Ansvaret for iverkseattelse og opfelgning af rykkerprocedurer ved forsinket betaling pahviler
regnskabsassistenten.

Behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer

Den administrerende direkter har ansvaret for behandling af sager vedrgrende restante fordringer.

Af- og nedskrivning af veesentlige tilgodehavender kan alene foretages efter den administrerende
direktars eller ressourcedirektarens godkendelse. Mindre tilgodehavender kan af- og nedskrives af en
dertil bemyndiget medarbejder.
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2.3.5 Periodeafgraensning og generel periodisering af indtaegter

Indteegter hidrgrende fra levering af varer og tjenesteydelser fra institutionen registreres, nar levering
har fundet sted.

| tilfelde, hvor indtegter ikke hidrarer fra levering af varer og tjenesteydelser, sker registrering, sa
snart belgbet kan opggres og senest pa betalingstidspunktet.

Inden afsluttende regnskabsafleeggelse foretages periodisering/registrering af indteegter vedrgrende
gammelt kalenderar, safremt levering af en vare eller tjenesteydelse fra institutionen har fundet sted,
eller anden fordring eller tilgodehavende er opstaet inden kalenderarets udlgb.

Indbetalinger, der ikke straks kan henfares til en indtegtskonto, registreres pa en beholdningskonto,
indtil endelig registrering kan finde sted.

2.4 Forvaltning af anlaegsaktiver

Institutionen anvender Anlaegsmodulet i Navision Stat i forbindelse med forvaltning af anlsegsaktiver,
og arbejdsopgaven og ansvarsforhold beskrives i det fglgende.

Institutionen registrerer anleegsaktiver i overensstemmelse med de retningslinjer, der er fastsat af
Undervisningsministeriet.

Ansvaret for registreringer vedrgrende anlaegsaktiver (udstyr og inventar) er fordelt som felger:
e Godkendelse af anskaffelser foretages af ressourcedirektgren
e Godkendelse af salg/kassation foretages af ressourcedirektgren

e Vurdering og fastleeggelse af levetider og heraf falgende indplacering i levetidsgrupper samt
kontering foretages af ressourcedirektgren

e Ansvaret for periodisk stikpragvekontrol med den fysiske tilstedeveerelse af aktiver varetages
af ressourcedirektgren

2.4.1 Veaerdifastsaettelse
Aktiver verdifastsaettes ud fra kostprincippet. Dette indebarer, at aktiver veerdiansettes til
anskaffelsesprisen.

Den administrerende direkter er ansvarlig for veerdianszttelse af aktiver i tilfeelde af tvivl.

2.4.2 Vardiregulering af aktiver
Ved afvigelser er den administrerende direkter ansvarlig for veerdiregulering af aktiver.

VVUC Storstrgm foretager veerdiregulering af aktiver i henhold til Statens regnskabsregler.
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2.4.3 Aktivering af nyanskaffelser

Nye anskaffelser skal registreres som selvstendige aktiver. VUC Storstrgm aktiverer nyanskaffelser
med en anskaffelsessum pa minimum kr. 50.000,- og VUC Storstrgm anvender ikke
bunkningsprincippet.

2.4.4 Aktivering af udviklingsprojekter
VUC Storstrgm har ingen udviklingsprojekter for egen regning.

2.5 Forvaltning af omsatningsaktiver

2.5.1 Varebeholdninger
VUC Storstrem har ingen varebeholdninger. Ressourcedirektgren forholder sig arligt til om der er
kommet varer til, der skal teelles op.

2.5.2 Tilgodehavender
@vrige tilgodehavender afstemmes og vurderes manedligt og ressourcedirektaren er ansvarlig for
forvaltningen af gvrige tilgodehavender.

2.5.3 Udlan
VUC Storstregm yder ikke lan.

2.6 Forvaltning af passiver

Ved passiver forstas summen af egenkapital og indgaede forpligtelser. Egenkapitalen udgar
forskellen mellem aktiver og forpligtelser. Forpligtelser er kort- eller langfristede geeldsforpligtelser
eller hensatte forpligtelser (hensattelser).

2.6.1 Egenkapital og viderefgrelser

Egenkapitalen er forskellen mellem VVUC Storstrems aktiver og forpligtelser. Egenkapitalen for VUC
Storstrgm omfatter de akkumulerede overskud siden overgange til selveje. Beveegelserne i
egenkapitalen vil for VUC Storstrams vedkommende begranse sig til &ndringer i viderefarelserne.

2.6.2 Hensatte forpligtelser
VUC Storstrgm registrerer forpligtelserne i forbindelse med optjeningen og afviklingen af feriepenge
og overmerarbejde. Ressourcedirektgren af ansvaret for dette.

2.6.3 Kort- og langsigtet geld
Langfristet geeld er forpligtelser, som er kendt med hensyn til belgb og betalingstidspunkt, og som
farst forfalder efter mere end 1 ar. Kortfristet geeld, at den del af gaelden som forfalder inden for 1 ar.

1. maj 2020 Side 28 af 50



VUC Storstrgm - Regnskabsinstruks

Kort- og langfristet geeld bogferes lgbende og afstemmes manedligt af bogholderen.
Ressourcedirektagren har ansvaret for dette.

2.7 Betalingsforretninger

Institutionens betalingsfunktion varetages som et selvstendigt funktionsomrade i forhold til
institutionens regnskabsmaessige registreringsfunktion.

Medarbejdere, der varetager betalingsfunktioner, ma saledes ikke samtidig foretage regnskabsmaessig
registrering.

StatensKoncernBetaling (SKB) anvendes som betalingssystem i forbindelse med betaling af
kreditorer, herunder lgnkreditorer. Institutionens betalingsforretninger afvikles som hovedregel ved
anvendelse af elektroniske overfarsler mellem pengeinstitutterne, saledes at kontante betalinger eller
betaling med betalingskort begraenses til situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at
foretage betalingen som en elektronisk overfarsel.

2.7.1 Forvaltning af likviditetsordningen
SKB-konto med Danske Bank, hvor konti indgar i Koncern Cash Pool:

e SKB: Reg. nr. 0216 konto 4069051235 (FF3)

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069051278 (FF3-ind) NEM-konto
e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069051294 (FF3-ind)

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069139191 (FF3-indsp)

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069051243 (FF3-kub)

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069051286 (FF3-1gn)

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069051251 (FF3-udb)

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4069051308

e SKB: Reg.nr. 0216 konto 4202164069156584 (Dankort/visa)
e SKB: Reg.nr. 0216 konto 3530004343015860 (Mastercard)

Institutionens betalingsforretninger foregar dels via Navision Stat, dels via institutionens kontante
beholdninger samt via betalingskort. Danske Bank Business Online anvendes til betalinger, som ikke
kan foretages via Navision Stat af tekniske arsager. Betalingerne kan vedrgre lgnforhold og evrige
kreditorforhold, som ikke er genereret via Navision Stat.

Institutionen modtager tilskud fra Undervisningsministeriet. Tilskuddene overfares fra
Undervisningsministeriet til institutionens Nemkonto, hvor de overfgrte belgh indgar til finansiering
af institutionens betalingsforretninger.

Det er muligt at afvikle selve betalingen via automatisk overfgrsel til DB via NKS systemet.
Institutionen er som udgangspunkt opsat til at anvende den automatiske overfarsel til DB via NKS.
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Institutionens betalinger af kreditorer afvikles (som hovedregel) via Navision Stat, hvor
betalingsafviklingen finder sted. | Navision Stat udveelger bogholderen kreditorposter til betaling.
Efter kontrol og godkendelse, udskrives kontrolliste, der sammen med grundbilagene kontrolleres af
kassereren, som derefter kan foretage 2. godkendelse af betalingerne. Elektroniske fakturaer leegges
til betaling umiddelbart efter godkendelse. Udbetalingsposterne overfgres nu automatisk til NKS
systemet og derfra videre til endelig betaling via SKB, fra institutionens udbetalingskonto.
Fremgangsmaden er nermere beskrevet i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

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

Ved indbetalinger i Navision Stat modtager kassereren kontoudtog fra Danske Bank og Jyske Bank.
Bogholderen bogfarer derefter indbetalingerne pa de relevante likvide konti. Kassereren stemmer de
likvide konti af og bogholderen bogfarer en evt. difference.

Ud- og indbetalinger foregar fortrinsvis via Danske Bank. Kontoudskrifter importeres ugentligt i
Navision og afstemmes.

Adgangen til betalingssystemet (DBO) reguleres af en aftale mellem institutionen og Danske Bank.
For hver konto udpeges en kontoejer, som tildeler rettigheder til bogholder og kasserer. Adgangen til
systemet er beskyttet af et password/diskette med sikkerhedsfiler, der er genereret af Girobank og
knytter sig til en konkret arbejdsplads. Adgangskontrollen er narmere beskrevet i institutionens
sikkerhedsinstruks.

Alle relevante brugere af NKS har féet tildelt de rolleprofiler, som de har brug for i NKS. I forbindelse
med tilslutning til NKS er der udfyldt en tilslutningsaftale til NKS.

Afvikling af betalinger via betalingssystemet

Betalingssystemet forudsetter involvering af mindst to medarbejdere, saledes at det sikres, at
funktionerne vedrgrende registrering og betaling holdes adskilt. Den medarbejder, som varetager
registreringsfunktionen, kan ikke samtidig varetage betalingsfunktionen bortset fra afsendelse af
betalinger til banken.

Institutionens udbetalingsmaksima af likvide midler er fastsat til:
kr. 10.000.000 kr. pr. dag.

Ved behov for stgrre udbetalinger pr. dag kan dette gennemfares ved tilladelse hertil mod behgrig
skriftlige underskrifter, givet fra gang til gang af Danske Bank. Dog geelder denne begraensning ikke
for lgnudbetalingerne.
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Ansvars- og kompetencefordelingen

| Navision Stat er oprettet en regnskabsmedarbejderprofil, som har bade kassererrettigheder og
bogholderrettigheder. En medarbejder med regnskabsmedarbejderprofil kan foretage registreringer i
kassererkladden og ogsa bogfere den. Dog kraeves det, at funktionsadskillelsen opretholdes i
arbejdsgangen. Regnskabsmedarbejderen ma saledes ikke varetage begge arbejdsgange for hver
enkel udbetalingskladde. | Navision Stats log kan det spores, hvem der klarmelder og hvem der

godkender et bilag.

Institutionens betalingsforretninger varetages af to medarbejdere med regnskabsmedarbejderprofil
eller af to medarbejdere, hvoraf den ene har regnskabsmedarbejderprofil og den anden er oprettet
som kasserer eller af to medarbejdere, hvoraf den ene er oprettet som kasserer og den anden som

bogholder.

| det fglgende er ansvarsfordelingen illustreret:
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2.7.2 Opfelgning pa lanerammen
VUC Storstrem er ikke underlagt nogen laneramme.

2.7.3 Forvaltning af likviditetskonti udenfor likviditetsordningen
@vrige pengeinstitutkonti:

e Dansk Bank (Mobilepay): Reg.nr. 4343 konto 11975542

e Danske Bank (ErhvervsGiro): Reg.nr. 4343 konto 7982925
e Jyske Bank (byggekonto): Reg.nr. 7411 konto 1012428

e Jyske Bank (indlan): Reg.nr. 7411 konto 1020306

2.7.4 Kontantkasse
Kontante beholdninger findes i form af kasse med udenlandsk valuta, kassen findes pa adressen:
Bispegade 1, 4800 Nykabing F.

Retningslinjer og arbejdsgange i forbindelse med afvikling af betalinger via institutionens kasse
fremgar af bilag 9.

2.7.5 Betalingskort
Institutionen kan udstede betalingskort til medarbejdere som regelmaessigt foretager mindre indkagb
og betalinger, som ikke hensigtsmaessigt kan afvikles via institutionens centrale betalingssystemer.

| forbindelse med udstedelsen af betalingskort udfeerdiges en bemyndigelseserklaering, der nermere
angiver hvad betalingskortet ma anvendes til. Bemyndigelseserkleringen underskrives af
medarbejderen og institutionen.
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Betalingskort skal anvendes i overensstemmelse med Finansministeriets cirkuleaere nr. 24 af 20. april
2010 om anvendelse af betalingskort, samt @konomistyrelsens Vejledning af 20. april 2010 om
anvendelse af betalingskort.

Anvendelse af betalingskort f.eks. til betaling ved indkeb via Internettet kan foretages under
forudsetning af, at kebet sker i overensstemmelse med de forudsetninger, der geelder for
indkgbsfunktionen, herunder at tilsendte fakturaer godkendes af en dispositionsberettiget, inden
betalingen foretages.

Der er udstedt betalingskort til EliSEIlE i institutionen, jf. bilag 6.

2.8 Regnskabsaflaeggelse

Institutionens arsregnskab udarbejdes under hensyntagen til, at alle tilgodehavender og skyldige
belgb m.v. er registreret i regnskabet, saledes at dette giver et retvisende billede af indteegter og
udgifter i det pageeldende kalenderar samt aktiver og passiver ved kalenderarets udlgb.

Som led i den lgbende kontrol og endelige godkendelse af arsregnskabet foretages blandt andet
falgende:

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

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

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

2.8.1 Godkendelse af de manedlige regnskaber
Ressourcedirektgren har ansvaret for godkendelse af de manedlige regnskaber.

2.8.2 Godkendelse af de kvartalvise regnskaber
Ressourcedirektgren udarbejder kvartalvise regnskaber som foreleegges direktionen til godkendelse.

2.8.3 Godkendelse af det arlige regnskab
Institutionens  officielle regnskabsafleggelse omfatter arsrapporten. Herudover udarbejder
institutionen interne regnskaber efter behov.

VUC Storstrems arsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor.
Institutionens arsrapport revideres ligeledes af Rigsrevisionen.
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Folgende generelle retningslinjer falges:

Arsrapporten afleegges med udgangspunkt i den pagaldende instruks herom samt
bogfaeringsloven

Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og den administrerende direktar og
pategnes af institutionens revisor

Den af bestyrelsen godkendte og reviderede arsrapport sendes sammen med institutionens
revisionsprotokollat og eventuelle  bemarkninger hertil fra  bestyrelsen til
Undervisningsministeriet og Rigsrevisionen.

| forbindelse med godkendelse af arsrapporten fares tilsyn med, om forbruget af aktiver og passiver
er opgjort korrekt og regnskabsmaessigt afstemt, herunder om forbruget forekommer korrekt under
hensyntagen til aktiviteterne i den forlgbne periode, og om aktiver og passiver har en rimelig sterrelse
og forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den forlgbne periode.

Det pases endvidere, at alle tilgodehavender og skyldige belab m.v. er registreret i regnskabet, saledes
at dette giver et retvisende billede af indtaegter og udgifter i det pagaeldende kalenderar samt af aktiver
og passiver ved kalenderarets udlgb.

Kontrol og afstemninger

Institutionen gennemfgrer lgbende folgende kontroller og afstemninger i forbindelse med
regnskabsaflaeggelse:

Overordnet regnskabskontrol for institutionen

Styring af debitorer og kreditorer

Omposteringer af kursdifferencer

Momsafregning

Kritisk gennemgang af beholdningskonti

Vurdering af de likvide beholdningers starrelse samt afstemning heraf
Ivaerkseettelse af rykkerprocedurer

Afstemning og afregning i forhold til udlagte forskudskasser

Styring af anlaegsaktiver

Korrekt periodisering.

Ressourcedirektaren er ansvarlig for kontrol og afstemning af arsrapporten, interne regnskaber samt
Igbende regnskabsrapportering.

Interne regnskaber

Den administrerende direktgr og ressourcedirektaren har ansvaret for eventuel udarbejdelse, kontrol
og godkendelse af institutionens interne regnskaber.
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2.9 @vrige regnskabsopgaver

2.9.1 Legatforvaltning
VUC forvalter ikke legater.

2.9.2 Forvaltning af ikke statslige aktiver
VUC Storstrgm forvalter ikke ikke-statslige aktiver

2.9.3 Vaerdipapirer

Institutionen farer fortegnelser over sine eventuelle beholdninger af veerdipapirer.

Fortegnelserne indeholder oplysninger om verdipapirernes art, anskaffelsestidspunkter,
vaerdipapirernes nominelle verdi, anskaffelsesveerdi og eventuelle senere endringer af
veerdiansattelsen.

Af fortegnelserne fremgar, om veerdipapirerne er udstedt gennem Vardipapircentralen eller anbragt
i depot i et pengeinstitut eller pa anden made.

Fortegnelserne ajourferes lgbende.
Af veerdipapirer ma fglgende anskaffes:
e Obligationer (ogsa fra E@S lande, hvis sikkerhed er OK)
e Bankaktier i forretningspengeinstitut
e Andelsbeviser (med begraenset haftelse) i forsyningsvirksomheder

Ansvars- og kompetencefordelingen

Institutionens faring af fortegnelser over verdipapirbeholdningen varetages af ressourcedirektgren.

Institutionens afstemning af beholdningen med kontoudtog fra VVeerdipapircentralen, pengeinstitutter
m.fl. og med registreringen pa beholdningskontiene i regnskabet varetages af regnskabsassistenten.
Denne opgave varetages ikke af medarbejdere, der har ansvaret for keb/salg af veerdipapirer.
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3 IT-anvendelse

3.1 Generelt om IT-anvendelsen
VUC Storstrgm anvender Navision Stat til skonomistyring. Betalinger afvikles gennem Danske Bank
(SKB).

SLS anvendes til beregning og anvisning af lgn til institutionernes ansatte.
Institutionen anvender Navision Stat med virkning fra 1. januar 2007, for hvert finansar.
LUDUS og LUDUS Web anvendes til styring af kursistaktivitet.

VUC Storstrgm anvender IM Soft til fakturahandtering.

Innomate anvendes som HR-system.

Der er indgaet aftale mellem institutionen og Danske Bank om anvendelse af Danske Banks office
banking-system jf. bilag 7. Der henvises til @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat
for en nermere beskrivelse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskrivelse af de enkelte
moduler, der indgar i Navision Stat.

3.2 Specifikt om anvendelsen af de af @konomistyrelsen administrerede centrale
gkonomi-, lgn- og betalingssystemer.

VUC Storstrgms Navision System opkaobles til fglgende edb-systemer:
e Statens Koncernsystem
e Statens Koncernbanksystem
e KMD
e Danske Bank’s betalingssystemer
¢ Indbetalingskonto/Nemkonto
Proceduren for overfarsel af data mellem VUC Storstrams Navision-system og ovenstaende systemer

findes naermere beskrevet i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

VUC Storstrgms medarbejdere der har adgang til systemerne fremgar af bilag 8.

3.3 Specifikt om anvendelsen af Navision Stat
Navision Stat er hostet hos KMD indgaet af Moderniseringsstyrelsen
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3.4 Specifikt om anvendelsen af andre lokale gkonomisystemer mm.
VUC Storstrgm anvender IM Soft som fakturaflowsystem.

3.5 Specifikt om anvendelsen af IT-driftcenterlgsninger
VUC Storstrgm anvender ikke og anvendes ikke af andre institutioner som et IT-driftscenter til
afvikling af edb-massige opgaver i forbindelse med regnskabsfaringen

1. maj 2020 Side 37 af 50



VUC Storstrgm - Regnskabsinstruks

Bilag 1 - Vedtaegter for VUC Storstrgm

Vedtzegt for VUC Storstrom
Kapitel 1: Navn, hjemsted og formal

§ 1. VUC Storstrem er en selvejende institution inden for den offentlige forvaltning med hjemsted i Guldborgsund
Kommune, Region Sjazlland, og omfattet af lov om institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen
voksenuddannelse m.v. Institutionens CVR-nummer er 29541868. Institutionens navn samt senere andringer heraf
godkendes af berne- og undervisningsministeren.

Stk. 2. Institutionen varetager opgaven som voksenuddannelsescenter for det geografiske omréde, der er beskrevet i det til
enhver tid gaeldende brev fra Ministeriet for Barn og Undervisning herom, der vedheftes vedtaegten.

§ 2. Institutionen er oprettet den 1. januar 2007 ved VUC Storstrems overgang fra at vare en amtskommunal institution til
en selvejende institution som led i kommunalreformen.

§ 3. Institutionens formél er i overensstemmelse med lovgivningen at sikre udbud af almen voksenuddannelse, forberedende
voksenundervisning og ordblindeundervisning for voksne i det geografiske omréde, der er navnt i det i § 1, stk. 2, navnte
brev fra Ministeriet for Bern og Undervisning . Institutionen kan endvidere i overensstemmelse med dens
udbudsgodkendelser og lovgivningen udbyde gymnasiale uddannelser. Institutionens aktuelle udbud af uddannelser fremgar
af det til vedtegten vedhaeftede bilag med bestyrelsens underskrifter.

Stk. 2. Institutionen kan i tilknytning til de uddannelser, den er godkendt til at udbyde, jf. stk. 1, gennemfore indtaegtsdakket
virksomhed i overensstemmelse med budgetvejledningens regler herom og de regler herom, som er fastsat af berne- og
undervisningsministeren.

Kapitel 2: Bestyrelsens sammensatning

§ 4. Institutionen ledes af en bestyrelse pa 9 medlemmer med stemmeret. Desuden har bestyrelsen 2 medlemmer uden
stemmeret. Medlemmer med stemmeret skal vaere myndige.

Stk. 2. Bestyrelsen sammensattes séledes:

1) 7 udefrakommende medlemmer:

1 medlem, der udpeges af Regionsradet i Region Sjzlland.

1 medlem, der udpeges af kommunalbestyrelserne i regionen i forening.

1 medlem, der representerer erhvervsuddannelserne, udpeges af erhvervsskolerne CELF, EUC Sjzlland og Zealand
Business College i forening.

1 medlem, der reprasenterer de mellemlange videregdende uddannelser, udpeges af University College Sjlland.

1 medlem, der repraesenterer grundskoleomradet, udpeges af Berne- og kulturchefforeningen i Region Sjalland.

1 medlem, med serlig indsigt i arbejdsmarkedsforhold i VUC Storstrems opland udpeges ved selvsupplering.

1 medlem med s@rlig indsigt i uddannelses- og erhvervspolitik udpeges ved selvsupplering.

2) 1 medlem med stemmeret og 1 medlem uden stemmeret, der udpeges af kursistradet blandt deltagere i uddannelse ved
institutionen. Kursistradet tager ved udpegningen stilling til, hvilket medlem, som er fyldt 18 ar, der har stemmeret.

3) 1 medlem med stemmeret og 1 medlem uden stemmeret, der udpeges af og blandt institutionens medarbejdere.
Medarbejderne tager ved udpegningen stilling til, hvilket medlem der har stemmeret.

Stk. 3. Bestyrelsen ber have en ligelig sammensetning af kvinder og meend.

Stk. 4. Medarbejdere og deltagere i uddannelse ved institutionen kan ikke efter stk. 2, nr. 1, udpeges som udefrakommende
medlemmer af bestyrelsen.

Stk. 5. Institutionens leder, jf. § 15, der er bestyrelsens sekreter, deltager i bestyrelsesmoderne uden stemmeret.

§ 5. Blandt de udefrakommende medlemmer, jf. § 4, stk. 2, nr. 1, skal der vare medlemmer, der har erfaring fra
erhvervsskolesektoren. ;

Stk. 2. De udefrakommende medlemmer udpeges i deres personlige egenskab og skal tilsammen have erfaring med
uddannelsesudvikling, kvalitetssikring, ledelse, organisation og gkonomi, herunder vurdering af budgetter og regnskaber
samt uddannelseskvalitet.
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§ 6. Bestyrelsens funktionsperiode er 4 ar lebende fra ferstkommende 1. maj efter, at valg til kommunalbestyrelser har
veret afholdt.

Stk. 2. Genudpegning kan finde sted. For medlemmer, der er udpeget ved selvsupplering, kan genudpegning dog kun finde
sted én gang. Den nytiltradte bestyrelse skal have foretaget udpegning af medlemmer, der udpeges ved selvsupplering,
senest en médned inde 1 sin funktionsperiode.

Stk. 3. Hvis et medlem ikke lengere opfylder betingelserne for at vaere medlem, jf. § 17 i lov om institutioner for
almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v., skal medlemmet udtraede af bestyrelsen gjeblikkeligt. Den
udpegningsberettigede skal hurtigst muligt udpege et nyt medlem for den resterende del af funktionsperioden.

Stk. 4. Hvis en medarbejder eller en deltager i uddannelsen ved institutionen ikke laengere opfylder betingelserne for at
blive udpeget som medlem af bestyrelsen, opherer medlemskabet gjeblikkeligt. Den udpegningsberettigede skal hurtigst
muligt udpege et nyt medlem for den resterende del af funktionsperioden.

Kapitel 3: Bestyrelsens opgaver og ansvar

§ 7. Bestyrelsen har den overordnede ledelse af institutionen.

Stk. 2. Bestyrelsen fastlaegger institutionens malsatning og strategi for uddannelserne og tilknyttede aktiviteter pé kort og pa
langt sigt samt godkender budget og regnskab.

Stk. 3. Bestyrelsen udarbejder institutionens vedtagt.

§ 8. Bestyrelsen er over for berne- og undervisningsministeren ansvarlig for institutionens drift, herunder for forvaltningen
af de statslige tilskud.

Stk. 2. Bestyrelsesmedlemmerne hafter ikke personligt for institutionens skonomiske forpligtelser. For bestyrelsens
medlemmer galder dansk rets almindelige erstatningsregler.

§ 9. Bestyrelsen skal forvalte institutionens midler, s& de bliver til sterst mulig gavn for institutionens formél. Inden for
dette formal og under de vilkar, der er fastlagt i lovgivningen eller 1 medfor af denne, disponerer bestyrelsen frit ved
anvendelse af de statslige tilskud og evrige indtegter under ét.

Stk. 2. Institutionens midler anbringes med undtagelse af nedvendig kassebeholdning efter bestemmelserne i § 21, stk. 3 og
4,1 lov om institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Stk. 3. Alle veerdipapirer tilherende institutionen skal vare noteret 1 institutionens navn.

§ 10. Bestyrelsen ansatter og afskediger institutionens leder. Institutionens evrige persconale ansettes og afskediges af
bestyrelsen efter indstilling fra lederen, jf. dog § 14, stk. 3.

Stk. 2. Bestyrelsen skal folge de af finansministeren fastsatte eller aftalte bestemmelser om legn- og ansettelsesvilkér,
herunder om pensionsforhold, for det personale, der er ansat ved institutionen.

§ 11. Bestyrelsen udpeger institutionens interne revisor og foretager revisorskift under iagttagelse af § 42, stk. 3, 2. pkt., og
§ 43 i lov om institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Stk. 2. Bestyrelsen underretter Ministeriet for Bern og Undervisning og rigsrevisor om den udpegede interne revisor og om
skift af intern revisor.

Kapitel 4: Bestyrelsens arbejde

§ 12. Bestyrelsen valger blandt de udefrakommende medlemmer, jf. § 4, stk. 2, nr, 1, sin formand og nastformand.

Stk. 2. Formanden — og i dennes fraveer nastformanden — indkalder til og leder bestyrelsens mader. Der afholdes mindst 4
meder arligt. Mede skal endvidere afholdes, nir mindst 2 bestyrelsesmedlemmer fremsztter krav herom.

Stk. 3. Bestyrelsen er beslutningsdygtig, ndr mindst halvdelen af de stemmeberettigede medlemmer er til stede. Afgorelser
treeffes ved simpel stemmeflerhed, jf. dog stk. 4. I tilfelde af stemmelighed er formandens — og i dennes fraver
naestformandens — stemme afgerende.

Stk. 4. Til beslutning om sndring af vedtaegten, om keb, salg eller pantsetning af fast ejendom og om sammenlzagning eller
spaltning kreeves, at mindst 2/3 af samtlige stemmeberettigede bestyrelsesmedlemmer stemmer herfor.

Stk. 5. Bestyrelsens beslutninger optages i et referat, der underskrives af samtlige bestyrelsesmedlemmer. Et
bestyrelsesmedlem, der ikke er enig i bestyrelsens beslutning, har ret til at f& sin mening fort til referat.
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Stk. 6. Bestyrelsens medemateriale, herunder dagsordener og referater, skal gares offentligt tilgeengelige. Sager, dokumenter
eller oplysninger, der er omfattet af forvaltningslovens bestemmelser om tavshedspligt, m& dog ikke offentliggeres. Alle
personsager og sager, hvori indgér oplysninger om kontraktforhandlinger med private eller tilsvarende forhandlinger med
offentlige samarbejdspartnere, kan undtages for offentliggerelsen, hvis det pd grund af sagens beskaffenhed eller
omstendighederne i svrigt findes nedvendigt.

§ 13. Der kan ydes bestyrelsens medlemmer et szrskilt vederlag efter de af Ministeriet for Bern og Undervisning fastsatte
regler herom.

Stk. 2. Bestyrelsesmedlemmernes rejseudgifter og evrige udgifter i forbindelse med hvervet afholdes af institutionen efter
reglerne om godtgorelse af udgifter ved tjenesterejser i staten.

§ 14. Bestyrelsen fastsatter en forretningsorden for sit virke. Forretningsordenen skal som minimum fastlegge:

1) Retningslinjer for arbejdsdelingen mellem pa den ene side bestyrelsen og den anden side institutionens leder, herunder
med angivelse af muligheder for delegering.

2) Procedurer for stillingtagen til institutionens administration, herunder regnskabsfunktionen, den inteme kontrol, it,
organisering og budgettering, samt institutionens len- og personalepolitik.

3) Procedurer for fremskaffelse af oplysninger, der er nedvendige for opfyldelse af bestyrelsens opgaver samt for
bestyrelsens draftelser om bestyrelsens kompetenceprofil..

4) Procedurer for opfelgning pa planer, interne og eksterne evalueringer, rapporter om institutionens uddannelsesresultater,
budgetter, rapporter om institutionens likviditet, aktivitetsudvikling, finansieringsforhold, pengestromme m.v.

5) Procedure for og indhold af revisionsprotokol m.v.

6) Procedure for gennemgang af perioderegnskaber og lignende i regnskabsaret og herunder vurdering af budgettet og
afvigelser herfra.

7) Procedure for fremskaffelse af det nedvendige grundlag for revision.

Stk. 2. Hvis bestyrelsen nedsatter et forretningsudvalg, skal rammerne for dets nedszttelse, sammensatning og funktion
fastlegges i forretningsordenen. Forretningsudvalget kan ikke tilleegges beslutningskompetence i spergsmal, der henherer
under bestyrelsens kompetence.

Stk. 3. Bestyrelsen kan bemyndige lederen til 1 et nermere fastlagt omfang og under bestyrelsens ansvar at udeve de
befajelser, der er tillagt bestyrelsen, medmindre der er tale om konkrete handlepligter og lignende for bestyrelsen.

Kapitel 5: Institutionens daglige ledelse

§ 15. Institutionens leder har den daglige ledelse af institutionen og er ansvarlig for virksomheden over for bestyrelsen.
Stk. 2. Lederen skal efter retningslinjer fastsat af bestyrelsen arligt til bestyrelsens afgive forslag om det arlige budget og
planlegningen af institutionens uddannelser og tilknyttende aktiviteter.

Kapitel 6: Tegningsret

§ 16. Institutionen tegnes af bestyrelsens formand og institutionens leder i forening eller en af disse i forening med
bestyrelsens nastformand.

Kapitel 7: Regnskab og revision

§ 17. Institutionens regnskabsar er finansaret.

Stk. 2. Institutionens regnskaber revideres af Rigsrevisionen i henhold til § 2, stk. 1, i lov om revisionen af statens
regnskaber m.m. Barne- og undervisningsministeren og rigsrevisor kan i henhold til § 9 i lov om revisionen af statens
regnskaber m.m. aftale, at revisionsopgaver varetages i et neermere fastlagt samarbejde mellem Rigsrevisionen og deni § 11
n@vnte interne revisor.

Stk. 3. Ved regnskabsarets afslutning udarbejder institutionen i overensstemmelse med regler fastsat af berne- og
undervisningsministeren en arsrapport. Institutionens regnskabsfering skal felge de regler, der er fastsat af berne- og
undervisningsministeren, og en regnskabsinstruks godkendt af bestyrelsen.

Stk. 4. Arsrapporten underskrives af samtlige bestyrelsesmedlemmer og af institutionens leder. I forbindelse med
indsendelse af drsrapporten skal bestyrelsesmedlemmerne afgive en erklaring pd tro og love om, at de opfylder
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betingelserne for at veere medlem af bestyrelsen, jf. § 17 i lov om institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen
voksenuddannelse m.v.
Kapitel 8: Formue og nedlaeggelse

§ 18. Beslutning om nedlaggelse af institutionen treffes af berne- og undervisningsministeren, jf. § 5, stk. 1, i lov om
institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Stk. 2. Ved institutionens nedlaeggelse forestés likvidationen af et likvidationsudvalg p& 3 medlemmer, der udpeges af
bestyrelsen. Institutionens bestyrelse fungerer, indtil likvidationsudvalget er nedsat.

§ 19. Nettoformuen, opgjort pa likvidationstidspunktet, tilfalder statskassen, jf. § 5, stk. 3, i lov om institutioner for
almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v.

Kapitel 9: Ikrafttrzedelse mv.
§ 20. Denne vedtaegt er besluttet af VUC Storstrems bestyrelse pa bestyrelsesmedet den 12. december 2012. Vedtagten
traeder i kraft ved offentliggerelse pd VUC Storstrems hjemmeside www.vucstor.dk den 12. december 2012.

Stk. 2. Det pahviler bestyrelsen til enhver tid at ajourfere det i § 3, stk. 1, 3. pkt., nzevnte bilag.

es yedtaget pa bestyrelsesmodet den 12. december 2012 i overensstemmelse med bekendtgerelse om standardvedtegt
institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse (BEK nr. 750 af 29/6 2012).
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Bilag til
Vedtaegt for VUC Storstrem

T hht. § 3 stk. 11 VUC Storstrems vedtaegt er institutionens aktuelle udbud af uddannelser:

Almen voksenuddannelse, AVU.
Forberedende voksenundervisning, FVU.
Hojere Forberedelseseksamen, enkeltfag.
Hojere Forberedelseseksamen, 2-arig.
Ordblindeundervisning, OBU.

Séledes vedtaget pa bestyrelsesmadet den 12. december 2012.
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Bilag 2 - VUC Storstrgms organisation

TROM
Ledelsesorganisering pr. 1. juni 2019 WX STOR5| RQ)

Bestyrelse

________________________

Adm. direkter

Martin Lasse Hansen Sieben

Ledelsessekretariat

Vicedirektar
Lailo Emiliussen-Hougaard

Ressourcedirekter
Corsten Kruse

Leder af studie- Lgn og gkonomi

adm-'iﬂmﬁnnm ' :
HR-funktion Kommunikationskonsulent
Dorte Krog Larsen IT-team
Markedsfgrin, Planlzgningsenhed
Facility Service SRS

Afd. Afd. Afd. Faxe Afd. Nakskov Projektchef Erhvervschef
Naestved Nyksbing /Vordingborg /Maribo BRI AT i R
Uddannelseschef Uddannelseschef Uddannelseschef Uddannelseschef
Frederik Frederiksen Sara Langerup Rene Bugge Bertramsen Carsten Sgrensen

E-lezringscenter IT-pdagogisk
Frederik Frederiksen udvikingsteam
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Bilag 3 - @konomiafdelingen

Navn og funktion

Initialer

Carsten Kruse, ressourcedirektgr

CAK

Anna Hansen, regnskabsassistent
Mette Norrmann, personalekonsulent
Jytte Christensen, kontorfunktionaer

Opgave

Registrering af leverandgrfakturaer
Registrering af betaling af leverandgrfakturaer
Frigivelse af betaling

Afstemning af leverandgrsaldi

Kontraktudfyldelse/faktureringsgrundlag
Registrering af debitorfakturaer
Registrering af betaling af debitorfakturaer
Rykning af debitorer

Afstemning af debitorsaldi

Udarbejdelse af Ignninger

Kontrol af Ignninger

Indberetning vedr. fleksjobbere og barselsorlov
Indberetning vedr. AER-bidrag

Afstemning af Ignsaldi

Registrering af gvrige finansposter
Afstemning af likvide konti samt kasse
Indberetning af momsrefusion til UVM
Indberetning af momsrefusion til SKAT
Afstemning af saldi

Registreringer af kursistindbetalinger i LUDUS

Budgetplanlaegning
Budgetopfglgning

Rapportering til ledelsen
Rapportering til UVM

ANH
MEN
JYC

Udfgrelse

MEN
MEN
MEN
MEN
MEN

JYC

Ansvar
CAK
CAK
CAK
CAK

CAK
CAK
CAK
CAK
CAK

CAK
CAK
CAK
CAK
CAK

CAK
CAK
CAK
CAK
CAK

CAK

CAK
CAK

CAK
CAK
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Bilag 4 - Oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa
funktionsbetegnelser

Der er tildelt dispositionsrettigheder til medarbejdere, som har behov herfor for at kunne varetage
sine funktioner

Direktionen

Uddannelseschefer

Afdelingssekreterer pa de enkelte afdelinger

Medarbejdere i det felles sekretariat

Leerere med serlige opgaver, sasom kursistaktiviteter og indkeb af undervisningsmaterialer
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Bilag 5 - Vejledning i overgivelse af restante fordringer til Skat
Vedr. administration af Boss - VUC Storstrgms administrative system til styring af bogudlan.

Systemet har 5 regningsniveauer

e niveau 0 indikerer at kursisten skylder bager, men der er ikke sendt rykker eller regning
e niveau 1 og 2 er til at udskrive henholdsvis 1. og 2. rykker
e niveau 3 benyttes

o enten som 3. rykker ved belgb under 100 kr.

o eller som bilag til regning fra Navision, nar det skyldige belgb overstiger 100 kr.
e niveau 4 benyttes pt. ikke.

3. rykker udskrives med to breve. Et rykkerbrev til kursister, som skylder for under 100 kr. og et
bilagsbrev til kursister, som skylder for over 100 kr.

Afdelingerne udskriver 3. rykkere. Rykkerne under 100 kr. sendes til kursisterne vedlagt et girokort
pafart kursistnr. samt dato. Rykkere over 100 kr. sendes til hovedkontoret som bilag til regningerne
fra Navision. 3.rykkerlisten sendes samtidig til hovedkontoret, som blacklister kursisterne i Ludus
under fanebladet tilskud, saledes kursisten ikke kan optages pa nye hold fer udestdendet er
betalt/afleveret.

Nykgbing afdelingen traekker de skyldige kursister ud af Boss og laeegger det som Word-dokumenter.

Safremt en kursist gnsker at betale for skyldigt undervisningsudstyr efter at have faet en rykker fra
Boss, udskriver afdelingen en enkelt regning fra Boss og beder betale via girokort.

Nar hovedkontoret har modtaget belgbet, og ikke har kursisten som relevant debitor, skal
hovedkontoret melde tilbage til Nykgbing afdelingen, som treekker bggerne ud af Boss som tab.

Findes kursisten ikke i Boss, er det pga. 3. rykker er kart, og kursisten er trukket ud af Boss. Husk da
at udmelde inkassobemaerkningen pa tilskudsbladet i Ludus.
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Bilag 6 - Oversigt over medarbejdere, hvortil institutionen har udstedt

betalingskort

e Visadankort til Martin Lasse Hansen Sieben

e Mastercard Kristian Madsen
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Bilag 7 - Oversigt over aftaler, samarbejdsaftaler, brugervejledninger mv.

e Driftsoverenskomster Ordblinde — FVU

e BP-u partnerskabsaftale

e Nakskov Uddannelses Center

e Aftale mellem institutionen og Danske Bank om anvendelse af Danske Banks office banking-
system

e Administrativt fellesskab med KVUC ang. LUDUS

e UCSJ
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Bilag 8 - Oversigt over medarbejdere med adgang til systemerne
Navision Stat

Anna Hansen
Mette Norrmann
Carsten Kruse

Kontorelev (ved oplering i afdelingen)

IM Soft

Administrerende direktgr

Direktionen

Uddannelseschefer

Projektafdeling

Ledelsessekretariat

IT Teamkoordinator

Controller

Regnskabsassistenter

Kontorelev (ved oplering i afdelingen)

Husassistent

SLS
Mette Norrmann
Carsten Kruse

Kontorelev (ved oplering i afdelingen)
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Bilag 9 - Retningslinjer og arbejdsgange i forbindelse med afvikling af
betalinger via VUC Storstrgms valutakasse

Der forefindes ingen kontantkasser indeholdende dansk valuta, kun kasse til udenlandsk valuta.

Valutakasse
Valutakassen forefindes Bispegade 1, 4800 Nykabing F.

Kontante ud- og indbetalinger registreres i kasserapporten. Der angives dato, bilagsnummer og en
sigende tekst. Bilag vedlagges, pafert bilagsnummer.

Udbetalinger (haevninger) fra valutakasse til bank og omvendt, registreres i kasserapporten. Kopi af
bankbilag vedlaegges kasserapporten.

Staben konterer bilagene.
Bankkonti

Bankafstemning foretages i staben.
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