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1. [bookmark: _Toc89684558]Indledning
Alle regulerede institutioner er jf. §9 stk. 3 i bekendtgørelse om statens regnskabsvæsen m.v. forpligtet til at udarbejde en regnskabsinstruks.
Denne regnskabsinstruks med tilhørende bilag er udarbejdet i overensstemmelse med denne samt Økonomistyrelsens vejledning af juni 2021 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser. 
Instruksen og bilagene indeholder en beskrivelse af Støvring Gymnasiums formål, regnskabsmæssige organisation og tilrettelæggelsen af regnskabsopgaver, herunder oplysning om ansvars- og kompetencefordelingen og de regelsæt, der skal følges af institutionens medarbejdere ved udførelsen af opgaverne. 
Regnskabsinstruksen og de dertil hørende bilag er godkendt og dermed gyldig fra den 13. december 2021.
2. [bookmark: _Toc89684559]Institutionens opgaver og regnskabsmæssige organisation
Støvring Gymnasium er en selvejende institution, der er godkendt af Undervisningsministeriet i henhold til: Lov om uddannelsen til studentereksamen (stx) (gymnasieloven). https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=186027 
Institutionen modtager tilskud i henhold til: Bekendtgørelse om tilskud m.v. til institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse (AGV-tilskudsbekendtgørelsen). https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=142684
Institutionens ledelse og virke er fastsat i de af Undervisningsministeriets godkendte vedtægter. Gældende vedtægter samt det overordnede formål kan findes på Støvring Gymnasiums hjemmeside.

Støvring Gymnasium er beliggende Mastrupvej 77, 9530 Støvring. 
Den organisatoriske struktur for skolen kan findes på bilag.
Som selvejende institution udføres tilskudsfinansierede aktiviteter og indtægtsdækket virksomhed. 
· Tilskudsfinansierede aktiviteter omfatter: Undervisning til STX, administration i denne forbindelse samt drift af bygninger
· Institutionen udfører pt. ikke indtægtsdækket virksomhed

Støvring Gymnasiums regnskabsmæssige formål, principper og forpligtelser afspejles dels af, at institutionen som en selvstændig juridisk enhed har egne behov for regnskabsoplysninger, og dels af generelle regnskabsmæssige forpligtelser i forhold til Undervisningsministeriet. 
Støvring Gymnasium er som udgangspunkt underlagt de statslige regnskabsregler.
Støvring Gymnasiums øverste myndighed er bestyrelsen, som vælges i overensstemmelse med vedtægterne. Bestyrelsen fastlægger de nærmere retningslinjer for den samlede regnskabsvirksomhed samt godkender budget og årsrapport og har fastlagt de nærmere retningslinjer for rektors virksomhed. Bestyrelsen er over for undervisningsministeren ansvarlig for skolens forvaltning af regnskabsopgaver, herunder statslige tilskud.
Oversigt over Støvring Gymnasiums bestyrelse kan ses på skolens hjemmeside:
http://sgy.dk/organisation/bestyrelse/ 
 
Skolens administrative og regnskabsmæssige ansvar varetages af rektor. Rektor er blandt andet ansvarlig for regnskabsopgavernes organisering og gennemførelse på skolen. Herudover er rektor ansvarlig for:
· At skolens virksomhed udføres i overensstemmelse med bestyrelsens beslutninger og retningslinjer
· At uddannelserne og serviceaktiviteterne gennemføres i overensstemmelse med gældende regler
· Alle personalemæssige spørgsmål
· Skolens synliggørelse og omdømme i optagelsesområdet 

Rektor udøver sine funktioner under hensyntagen til lovgivningen og øvrige retningslinjer.  
I rektors fravær varetages rektors funktioner af vicerektor.
Der varetages udelukkende regnskabsmæssig registrering for Støvring Gymnasium, dog indgår skolen i flere fællesskaber:
· Skolen er engageret i et IT-driftsfællesskab ledet af IT-Supportcentret (ITS), VIA University College, Hedeager 2, 8210 Aarhus N, og dette driftsfællesskab er nærmere beskrevet i kapitel 5
· Der er samarbejde om en fælles Psykolog-ordning mellem 3 uddannelsesinstitutioner i Himmerland.
· Inden for administrationen er der dialog og erfaringsudvekslingssamarbejde vedr. løn og økonomi mellem Mariagerfjord Gymnasium, Vesthimmerlands Gymnasium og HF, Aalborghus Gymnasium, Aalborg City Gymnasium samt Skive Gymnasium
· På lønområdet er der truffet aftale om ekstern assistance med Silkeborg Data.  

Alle øvrige opgaver varetages af skolens egne medarbejdere. 

Fordelingen af regnskabsopgaver i organisationen har følgende struktur:
· Økonomimedarbejderen tilrettelægger og leder arbejdet i økonomifunktionen og varetager herunder opgaver som regnskabsrapportering, bogholderi, kasse m.v. (Stedfortræder: økonomichef). 
· Økonomimedarbejderen og økonomichefen har, med ovennævnte ansvarsfordeling, ansvaret for registreringer opdelt på finansbogholderi, debitorbogholderi og kreditorbogholderi.
· Økonomichefen har ansvaret for frigivelse af registreringer i finans- debitor- og kreditorbogholderiet m.v. (Stedfortræder: vicerektor) 
· Økonomimedarbejderen har ansvaret for institutionens pengeinstitutkonti og betalingsformidling. (Stedfortræder: økonomichef)
· Lønmedarbejder har ansvaret for lønregistreringer m.v. (Stedfortræder: økonomimedarbejder)
· Lønkonsulenten har ansvaret for frigivelse af løn m.v. (Silkeborg Data)
· Økonomichefen har ansvar for beregning og administration af statstilskuddet. (Stedfortræder: vicerektor)
· Med hensyn til it-funktionens ansvarsområde og organisering henvises til kapitel 5 i denne instruks samt til It-supportcentrets ITS-erklæring vedrørende generelle it-kontroller

Støvring Gymnasiums årsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor og ligeledes af Rigsrevisionen.
Skolen er registreringspligtig i henhold til merværdiafgiftsloven (momsloven) under CVR-nr. 29553386 og indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven under CVR-nr. 29553386.

Støvring Gymnasium er herudover registreret ved følgende numre:
· EAN-nummer: 			5798 000 558243
· P-nummer: 			1003374898
· Institutionsnummer (skolekode): 		845012 (til registrering i Danmarks Statistik) 
· Bogføringskreds 			02122
· Løngruppenummer: 			2122
· Løninstitutionsnummer:		3A
· NEM-konto: 			0216 4069021468
· SOR-kode:			1110981000016000

Støvring Gymnasiums it-anvendelse beskrives i kapitel 5 og er mere detaljeret beskrevet i diverse systembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser m.v.
· Skolen anvender Navision Stat opsat til selveje som lokalt økonomisystem. (Hosted hos KMD)
· Skolen anvender Lectio som studieadministrativt system
· Skolen anvender Silkeborg Data som lønsystem til registrering og beregning af løn til skolens ansatte
· Skolen anvender Aqoola workflow til digital håndtering af elektroniske fakturaer
· Skolen anvender Business Online via Danske Bank bankforbindelse til frigivelse og afvikling af betalinger til institutionens kreditorer, herunder også lønkreditorer
· Skolen anvender IMS-Case (Visma) til håndtering af arkiv og digital/sikker post
3. [bookmark: _Toc89684560]Institutionens regnskabsopgaver 
Støvring Gymnasiums overordnede regnskabsopgaver omfatter:
· Registrering af institutionens udgifter og indtægter
· Kontrol og afstemning af registreringer
· Regnskabsmæssig forvaltning af aktiver og passiver
· Udarbejdelse af årsregnskaber.
I det følgende foretages en mere detaljeret gennemgang af de forskellige typer af regnskabsopgaver, der varetages af institutionen. 
I bilaget er medtaget en oversigt over institutionens interne forretningsgange.
3.1 [bookmark: _Toc89684561]Regnskabsmæssig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale
Støvring Gymnasium foretager registreringer i Aqoola samt Navision Stat, og materialet opbevares iflg. gældende lovgivning på området.
3.1.1 [bookmark: _Toc89684562]Kontoplan
Skolen har opbygget egen lokal kontoplan, der følger statens overordnede kontoplan.
Den lokale kontoplan er opbygget med 6 cifre. (standardkonto + specifikation) Alle driftsposter påføres CØSA-formål og til brug for intern økonomistyring anvendes ofte dimensionerne: Fag- eller aktivitetskode. 
Nye konti oprettes af økonomimedarbejderen, og kontrol med korrekt anvendelse af kontoplanen foretages i forbindelse med afrapportering – herunder ved anvendelse af standardkontoskema samt øvrigt oprettede kontoskemaer i Navision, der sikrer korrekt sammenhæng jf. gældende regnskabsprincipper.
3.1.2 [bookmark: _Toc89684563]Tilrettelæggelse af registrering
Alle omkostninger og indtægter bogføres i Navision Stat. Stamdata opbevares i systemet, og adgang til at læse, oprette, ændre og slette stamdata styres via brugerprofiler. Der føres log over ændringer via maskinel logfunktion i systemet og denne kan til enhver tid trækkes ud.
Registrering foretages i øvrigt under hensyntagen til følgende regler:
· Udgifter og indtægter hidrørende fra levering af varer og tjenesteydelser til eller fra institutionen registreres, når levering har fundet sted.
· I tilfælde, hvor udgifter og indtægter ikke hidrører fra levering af varer og tjenesteydelser, sker registrering, så snart beløbet kan opgøres og senest på betalingstidspunktet.
· Inden afsluttende regnskabsaflæggelse foretages periodisering/registrering af udgifter og indtægter vedrørende gammelt kalenderår, såfremt levering af en vare eller tjenesteydelse til eller fra institutionen har fundet sted, eller anden fordring eller tilgodehavende er opstået inden kalenderårets udløb.
· Såfremt størrelsen af et betydeligt krav mod institutionen ikke kan opgøres endeligt inden afsluttende regnskabsaflæggelse, foretages registreringen på en udgiftskonto i regnskabet for det pågældende kalenderår på grundlag af et skøn, hvorefter korrektion af beløbet foretages i det kalenderår, hvor kravet kan opgøres endeligt.
· Ud- og indbetalinger, der ikke straks kan henføres til en udgifts- eller indtægtskonto, registreres på en beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted.
Som led i den regnskabsmæssige registrering foretages endvidere løbende afstemning og kontrol med den foretagne registrering, herunder:
· Løbende afstemninger, kontroller og fejlrettelser af den regnskabsmæssige registrering samt afstemning med kontoudtog fra pengeinstitutter samt kontrol med udligning af mellemregningskonti
· Kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede gældsforpligtelser, herunder afstemning med kontoudtog fra leverandører og tilgodehavender
· Kontrol med, at der foreligger udgiftsbilag, som er godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere, er udfyldt i overensstemmelse med udgiftsbilagene, samt at de anvendes i nummerorden.
3.1.3 [bookmark: _Toc89684564]Opbevaring af regnskabsmateriale
I Navision Stat og Aqoola opbevares den elektroniske del af institutionens regnskabsmateriale (transaktions- og stamdata) i Navision databasen, som forefindes på en server hos KMD. 
Elektroniske regnskabsdata for tidligere år opbevares ligeledes i databasen og slettes ikke.
Det samlede materiale, der dokumenterer bogføringens udførelse og verificerer dens rigtighed og nøjagtighed, betragtes som regnskabsmateriale. Følgende materiale anses i den forbindelse som regnskabsmateriale:
· Registreringer, herunder transaktionssporet
· Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i øvrigt, som er nødvendige for kontrolsporet
· Regnskaber, regnskabsmæssige opgørelser eller opstillinger
· Instrukser, herunder beskrivelser af bogføringen, og aftaler om elektronisk dataudveksling
· Beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale
· Årsregnskaber, Årsrapporter og Revisionsprotokollater.

Følgende generelle retningslinjer følges i forbindelse med opbevaring af institutionens regnskabsmateriale:
· At regnskabsmateriale – herunder også lønbilag - opbevares i 5 år fra udgangen af vedkommende regnskabsår. Der forekommer dog særlige krav til opbevaring af regnskabsmateriale vedrørende blandt andet EU-projekter, hvilket skal iagttages.
· At regnskabsmaterialet opbevares på betryggende vis og på en måde, som muliggør en selvstændig fremfinding og udskrivning i klarskrift af det pågældende materiale, herunder transaktions- og kontrolsporet. Dette gælder også registreringer, der alene er overført elektronisk.

Rektor har ansvaret for, at opbevaring af regnskabsmateriale finder sted på betryggende vis og i overensstemmelse med det generelle regelsæt. 

Økonomimedarbejderen vil kunne inddrages i det praktiske arbejde, herunder opbevaring og kassation af regnskabsmaterialet.
3.2 [bookmark: _Toc89684565]Forvaltning af udgifter
Forvaltningen af udgifter omfatter dels disponering af udgifter dvs. indgåelse af forpligtelser m.v., der medfører eller kan medføre udgifter for skolen, dels godkendelse af udgiftsbilag. 
Der udskrives stikprøvevis en log over ændringer i kreditorstamdata på initiativ fra økonomichefen. Denne gennemgås og attesteres af økonomichef. 
3.2.1 [bookmark: _Toc89684566]Disponering af udgifter
Disponering med bindende virkning for skolen kan alene foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.
Adgangen til at disponere udgifter følger nedenstående retningslinjer: 
	Hvem kan disponere udgifter:
	Ansvar omfatter:

	Rektor

	Generel bemyndigelse til at disponere med bindende virkning for institutionen.

	Fag- og områdeansvarlige, pedel, it-ansvarlig, administrationen
	Bemyndigelse til at disponere indenfor egne aktiviteter 
Følgende undtagelser gælder dog: 
· Dispositioner vedrørende optjening af over-/merarbejde forelægges ledelsen til godkendelse.
· Udbetaling af over/merarbejde, hvor det kun er vicerektor eller rektor, som kan godkende udbetalingen.



Ovenstående oversigt ajourføres af økonomichefen.
I bilaget indgår en oversigt over, hvilke medarbejdere der kan disponere med bindende virkning for skolen samt eventuelle beløbsmæssige begrænsninger.

Af disponeringsområder skal fremhæves:
· Skolens bestyrelse ansætter og afskediger rektor. Ansættelse og afskedigelse af institutionens øvrige ledelse samt fastansættelse og afskedigelse af øvrige medarbejdere foretages af rektor eller af den medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil 
· Aflønning sker i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og de respektive overenskomstområder. Lønmedarbejderen er ansvarlig for at kontrollere, at de omfattede bilagsoplysninger er korrekte ifølge personaleakter eller anden grunddokumentation
· Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan træffe beslutning om ydelse af varige vederlag og særlige ydelser efter gældende regler. Lønmedarbejderen kontrollerer og afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse af sådanne udgifter
· Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan disponere i forbindelse med iværksættelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser. Lønmedarbejderen kontrollerer og afstemmer bilagene på grundlag af attesterede underbilag, såsom timeregistreringer, ferielister, sygedagslister eller andre kontrolnoteringer
· Indgåelse af aftaler om køb af varer, materiel, tjenesteydelser og værdipapirer, der medfører eller kan medføre udgifter for institutionen foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil. Aftalerne indgås i overensstemmelse med institutionens vedtægter og eventuelle bestemmelser i de respektive institutionslove. De disponeringsberettigede medarbejdere har ansvaret for at kontrollere bilagenes materielle og økonomiske indhold
· Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan afholde udgifter til repræsentation og møder. Bilagene skal være påført oplysning om anledning og deltagere
· Tilsagn om tjenesterejser kan gives af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil. Økonomimedarbejderen afstemmer bilag med oplysninger om udbetalte rejseforskud, afrejse- og ankomsttider, afholdte udgifter ifølge dokumentation samt oplysninger til brug ved fastsættelse af dagpengesats og eventuelle andre oplysninger, der har betydning for afregningen. Endvidere påses, at bilagene er underskrevet af de pågældende medarbejdere, samt at afregning finder sted inden for de fastsatte frister. Alle bilag forsynes med en attesteret godkendelsespåtegning som bekræftelse på, at de kan videregives til regnskabsmæssig registrering og betaling 
· Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan træffe beslutning om indgåelse af kontrakter, herunder rammekontrakter med leverandører om indkøb (eksklusive huslejekontrakter) 
· Bygningerne blev overtaget til selveje pr. 1. januar 2010. Bygningsdriften varetages af Støvring Gymnasium
3.2.2 [bookmark: _Toc89684567]Indkøb
Indkøb foretages af den disponeringsberettigede.
3.2.3 [bookmark: _Toc89684568]Godkendelse af bilag (kreditforvaltning)
Udgifter vedrørende køb af varer, materiel, tjenesterejser mv. dokumenteres i form af regninger, fakturaer osv. fra leverandørerne. Regninger fremsendes elektronisk til skolen og håndteres i Aqoola og Navision stat. Der godkendes elektronisk eller manuelt, hvor den elektroniske godkendelse ikke er mulig, af de disponeringsberettigede eller disses stedfortrædere, der kontrollerer og godkender, at bilaget indeholder alle de oplysninger, der er nødvendige for en korrekt registrering omfattende såvel materielle, som økonomiske forhold.  
Forretningsgangen er følgende: 
· Indkøbspolitik godkendt 13.06.18 følges. http://sgy.dk/indkoebspolitik/
· Retningslinjer for udgifter til repræsentation og personaleforplejning for Støvring Gymnasium opdateret efterår 2019 
· Fakturaer modtages hos økonomimedarbejderen, der sikrer at leverandører er E-handelsklar inden faktura videreformidles til sagsbehandling
· Bilagene fordeles til attestering/godkendelse hos den som er ansvarlig for indkøbet
· Økonomimedarbejderen kontrollerer, at bilaget er attesteret af den hertil berettigede person via Aqoola work-flow (hvis manuelt attesterer økonomimedarbejder på bilaget)
· Økonomimedarbejderen konterer relevant kontostreng og bogfører herefter bilagene 1-2 gange ugentligt
· Økonomichef (stedfortræder rektor) kontrollerer og godkender bilagene med underskrift/godkendelse i Aqoola

Som eksterne bilag anses bilag udstedt af andre end Støvring Gymnasium. Enkelte udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag, opgørelser, beregninger mv. Bilag skal underskrives (evt. med initialer) og dateres af de medarbejdere, der har udfærdiget bilagene.

Udgifter vedrørende køb af varer, materiel, tjenesteydelser m.v. dokumenteres i form af fakturaer m.v. (bilag) fra leverandørerne.
Ved godkendelsen af bilagenes materielle og økonomiske indhold føres kontrol med:
· At de i bilagene nævnte leverancer/tjenesteydelser er leveret
· At leverancer/tjenesteydelser svarer til de afgivne bestillinger, for så vidt angår mængde, kvalitet, pris og leveringsfrister
· At det fremgår af bilaget, såfremt der undtagelsesvist er anvendt en kopi som bilag
· At bilaget er efterregnet og konteret

Ved godkendelsen tages ligeledes stilling til, hvornår betaling senest skal finde sted. Kan der opnås kontantrabat, skal denne så vidt muligt udnyttes. Eventuelle kontantrabatter, der ikke er aftalt ved kontraktindgåelse, benyttes i det omfang, dette findes fordelagtigt.
De kontrollerede bilag forsynes herefter med en dateret godkendelsespåtegning af hertil bemyndigede personer som bekræftelse på, at de kan videregives til registrering og betaling. 
Den medarbejder, der foretager anvisning skal sikre sig, at udgiften er fyldestgørende dokumenteret.
Ved anvisning af udgifter må der normalt ikke foretages rettelser i beløb eller andre betydende oplysninger i udbetalingsmaterialet. Eventuelle rettelser skal attesteres af den medarbejder, som forestår anvisningen.
Ved anvisning skal man sikre sig, at det tydeligt fremgår, hvem udbetalingen er til, hvad der skal udbetales, og hvornår udbetalingen skal ske. 
Økonomimedarbejder eller økonomichef attesterer på udgiftsbilag efter disse er godkendt af rekvirent. Økonomichefen (stedfortræder rektor) anviser herefter alle bilagene efter gældende godkendelsesgrænser. 
Ved økonomichefs indkøb anviser rektor/vicerektor alle dennes indkøb over 100.000 kr. på leverandøromkostninger og 2.000 kr. på udlæg.
Ved anvisning af udgifter til udbetaling via kassefunktionen anvendes et udbetalingsbilag. Bilaget skal være udfyldt efter gældende konteringsregler. Udbetaling skal så vidt muligt ske ved konto til konto overførsel.
Efterregning og kontering af bilagene i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan med tilhørende vejledninger varetages af økonomimedarbejderen. Kassebilag efterregnes af økonomimedarbejderen. 
Udgifter vedrørende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil. Rektors bilag godkendes af vicerektor og attesteres af økonomimedarbejder.
Lønbogholderiet udgør et selvstændigt ansvarsområde. Instruksen indeholder dels en beskrivelse af de lønadministrative opgaver og dels en beskrivelse af, hvilke kompetencer opgavevaretagelsen forudsætter. 
De lønadministrative opgaver varetages på selve skolen og udføres af lønmedarbejderen i samarbejde med rektor. Rektor sørger for korrekt indplacering af medarbejderne og attesterer det af lønmedarbejderen udarbejdede grundlag for lønkørslen. Vicerektor godkender udbetaling af overtid. Lønmedarbejder fungerer som lønbogholder, og har ansvar for indtastning af grunddata for institutionens medarbejdere som eksempelvis lønydelser, eventuelle tillæg og registrering af fravær. 
Frigivelsen af lønnen er henlagt til en lønkonsulent: Silkeborg Data, Kastaniehøjvej 2, 8600 Silkeborg, jf. rammekontrakt med Silkeborg Data opbevaret hos økonomimedarbejderen.
Lønadministrative opgaver:
· Ansættelser og lønindplacering
· Lønændringer
· Fravær
· Udbetaling
· Fratrædelse
· Økonomistyring/ledelsesinformation
· Øvrige lønopgaver
· Associerede opgaver

Lønmedarbejderen indberetter oprettelser/ændringer i personaleregistret på grundlag af ansættelsesbrev m.v. Forinden lønudbetalingen finder sted foretages kontrol af oplysningerne på baggrund af en intern og ekstern revisionsliste fra lønsystemet.
Lønmedarbejderen har ansvaret for indrapportering af lønoplysninger samt fejlrettelser, kontrol og afstemning. 
Lønmedarbejderen kontrollerer, at indrapportering finder sted i overensstemmelse med attesterede timeregistreringer, fagfordelinger, særydelser eller honoraropgørelser, og at disse er i overensstemmelse med gældende overenskomster m.v. 
Lønmedarbejderen har ligeledes ansvaret for indrapportering, rettelser, forespørgsler og fraværsregistrering.
Lønfrigivelsen foretages af lønkonsulenten. 
Afstemninger, fejlrettelser, kontroller m.v. af den udbetalte løn og regnskabsmæssige registreringer foretages af lønmedarbejderen. Vicerektor gennemgår de udskrevne lønsedler og godkender disse og attesterer på økonomimedarbejdernes lønsedler, som ekstra kontrol.
Lønmedarbejderen indtaster grunddata direkte i Silkeborg Datas database. 
Adgangen til Silkeborg Data etableres ved angivelse af usere og passwords i overensstemmelse med forskrifter. Økonomichef er ansvarlig for tildeling af usere.
Lønmedarbejderen (og dennes stedfortrædere) har hver deres user med tilhørende password.
Usere med tilhørende passwords opbevares sikkert af den enkelte. Den enkelte bruger skal med fastlagte intervaller forny sit password. Ansvaret for den løbende opdatering af passwords påhviler økonomichefen. 
Den enkelte bruger har ansvaret for, at andre ikke bliver bekendt med brugerens password.
3.2.4 [bookmark: _Toc89684569]Periodeafgrænsning og generel periodisering af udgifter
I tilfælde, hvor udgifter og indtægter ikke hidrører fra levering af varer og tjenesteydelser, sker registrering, så snart beløbet kan opgøres og senest på betalingstidspunktet. 
Inden afsluttende regnskabsaflæggelse foretages periodisering/registrering af udgifter og indtægter vedrørende gammelt kalenderår, såfremt levering af en vare eller tjenesteydelse til eller fra Støvring Gymnasium har fundet sted, eller anden fordring eller tilgodehavende er opstået inden kalenderårets udløb. 
Såfremt størrelsen af et betydeligt krav ikke kan opgøres endeligt inden afsluttende regnskabsaflæggelse, foretages registreringen på en udgiftskonto i regnskabet for det pågældende kalenderår på grundlag af et skøn, hvorefter korrektion af beløbet foretages i det kalenderår, hvor kravet kan opgøres endeligt. 
Der er med skolens revisor, aftalt at beløb under 10.000 kr. ikke skal periodiseres.
3.3 [bookmark: _Toc89684570]Forvaltning af indtægter
Skolens forvaltning af indtægter omfatter disponering, regningsudskrivning, godkendelse af indtægtsbilag samt debitorforvaltning. 
3.3.1 [bookmark: _Toc89684571]Oversigt over indtægter og gebyrer
Støvring Gymnasiums vigtigste indtægts-arter er følgende: 
· Tilskud fra staten i henhold til gældende tilskudsbekendtgørelse
· Deltagerbetalinger 
· Udlejning af lokaler
· Projekter
Den overordnede beløbsmæssige fordeling af indtægter på indtægtsarter er følgende: cirka 99 % af indtægten er dækket af tilskud fra staten. Resten fordeler sig på de øvrige indtægtsarter. 
Godkendelse og kontrol af modtagne tilskud, herunder kontrol med tilskuds opgørelser/indtægtsbilagenes materielle og økonomiske indhold samt efterregning og kontering heraf, varetages af økonomimed-arbejderen. 
Opkrævning 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 økonomichefen. 
3.3.2 [bookmark: _Toc89684572]Disponering af indtægter
Indtægtsdisponeringen sker i overensstemmelse med de materielle og beløbsmæssige forudsætninger, hvorunder tilskud er givet. Ved disponering forstås indgåelse af aftaler mv., der medfører eller kan medføre indtægter for skolen, og disse foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.
En fortegnelse over hvilke medarbejdere, der er bemyndiget til at varetage opgaverne vedrørende forvaltning af indtægter - disponering, opkrævninger-/regningsudskrivning, godkendelse af indtægtsbilag samt debitorforvaltning fremgår af bilag 5.
3.3.3 [bookmark: _Toc89684573]Godkendelse af indtægtsbilag og udskrivning af regninger
Økonomichef og økonomimedarbejderen har ansvaret og bemyndigelsen for udskrivning af fakturaer. 
Godkendelse af indtægtsbilag, der modtages udefra, omfatter kontrol med bilagenes materielle og økonomiske indhold samt efterregning og kontering af bilagene. 
Som grundlag for registreringen af faktura skal bilag være godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere og indeholde de for registreringen nødvendige oplysninger: 
Forud for registreringen føres kontrol med, at bilagene indeholder de oplysninger, der er nødvendige for registreringen. Disse oplysninger omfatter som minimum: 
· Bogføringskreds og delregnskab (identifikation over for bevillingslovene) 
· Bilagsidentifikation (nummerkontrol med samtlige bilag) 
· Ved køb og salg - skal købers henholdsvis sælgers navn og adresse fremgå 
· Ved køb og salg - leverancens eller ydelsens art, omfang og beløb, ved andre bilag – begrundelse for/formål med betalingen/overførslen/registreringen 
· Dato (periodeangivelse) transaktionen vedrører (henføringsdato/måned) 
· Dato for udstedelse af bilaget (bilagsdato) 
· Beløb 
· Konteringsstreng påført og korrekt 
· Intern godkendelse af hertil bemyndigede personer.
Fremskaffelse af grundlaget for udskrivning af regninger/opkrævninger og regningsudskrivningen påhviler økonomichef og økonomimedarbejderen som en del af sagsbehandlingen;
- Økonomichef har ansvar for indgåelse af aftaler/kontrakter
- Økonomimedarbejderen udarbejder fakturaer med udgangspunkt i foreliggende aftaler
- Økonomichef foretager kontrol af fakturaer
Alle indtægter skal kunne dokumenteres. 
Kontrol med og opkrævning af betaling for udleje af lokaler varetages af økonomimedarbejderen.
Godkendelse, efterregning og kontering af institutionens renteindtægter varetages af økonomimedarbejderen.
3.3.4 [bookmark: _Toc89684574]Debitorforvaltning
Debitor stamdata opbevares i Navision Stats Debitortabeller. Adgang til at læse - oprette, ændre og slette stamdata i Navision Stats debitortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat. 
Rektor har ansvaret for institutionens fastlæggelse af rykkerprocedure. Institutionen iværksætter rykkerprocedure efter følgende retningslinjer. 
- Ved for sen betaling fremsendes rykkerbrev med betalingspåmindelse. 
- Overskrides den nye betalingsfrist pålægges et rykkergebyr på 100 kr. 
- Sker der herefter stadig ingen indbetaling pålægges yderligere et gebyr på 100 kr. og skyldner oplyses om, at sagen kan overdrages til retslig inkasso/Skat.  
Der er normalt en betalingsfrist på 30 dage.
· Beløbet opkræves gennem udsendelse af faktura bilagt kontooplysninger
· Betalingsterminer fastsættes af institutionen på fakturaer, kontrakter, aftaler m.v.
Ansvaret for iværksættelse og opfølgning af rykkerprocedurer ved forsinket betaling påhviler økonomimedarbejderen.
Rektor har ansvaret for behandling af sager vedrørende restante fordringer. Disse overgives til SKAT eller til retslig inkasso efter godkendelse af rektor.
Af- og nedskrivning af væsentlige tilgodehavender kan alene foretages efter rektors eller økonomichefens godkendelse.
Institutionen yder normalt ikke kredit på solgte materialer eller ydelser. I særlige tilfælde af salg på kredit udvises særlig omhyggelighed, og salg foretages alene til købere, som er institutionen bekendt, eller efter en forudgående vurdering af købers kreditværdighed. Dokumentation af salg på kredit udfærdiges i form af følgesedler, salgsfakturaer, erstatningsdokumenter, kopier af breve m.v. Eventuel udlevering af varer, dokumenter m.v. på kredit foretages alene mod kvittering.
3.3.5 [bookmark: _Toc89684575]Periodeafgrænsning og generel periodisering af indtægter
Indbetalinger, der ikke straks kan henføres til en indtægtskonto, registreres på en beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted. 
Projektindtægter mv., hvis retmæssige modtagelse forudsætter gennemførelse af en nærmere specificeret aktivitet, indtægtsføres i takt med udgiftsafholdelsen i denne aktivitet.
Der er med skolens revisor, aftalt at beløb under 10.000 kr. ikke skal periodiseres.
3.4 [bookmark: _Toc89684576]Forvaltning af anlægsaktiver
Støvring Gymnasium registrerer anlægsaktiver (udstyr og inventar) i overensstemmelse med de retningslinjer for værdiansættelsesprincipper, der er fastsat af Undervisningsministeriet. Aktiver styres via Navision’s modul for anlæg. Fortegnelsen omfatter: 
· Undervisningsudstyr og inventar, som er aktiveret og afskrives 
· Undervisningsudstyr og inventar, som er anskaffet over institutionens driftsbudget 
· Aktiver, der er anskaffet over institutionens anlægsbudget.
Fortegnelser over aktiver til anskaffelsesværdi på under kr. 50.000,- udarbejdes som udgangspunkt ikke, idet disse straksafskrives.
Fortegnelserne over aktiverne indeholder oplysninger om aktivernes art, placering, evt. mærkning og anskaffelsesår. For så vidt angår anlægsaktiverne, anføres tillige oplysninger om anskaffelsesværdi og eventuelle ændringer af værdiansættelsen.
Økonomichefen og øvrige relevante medarbejdere er for deres respektive ansvarsområder ansvarlige for, at der foretages periodisk kontrol med beholdningerne, herunder kontrol med værdiernes tilstedeværelse samt udnyttelse. Kontrollen varetages ikke af medarbejdere, der har det direkte ansvar for anvendelse af aktiverne.
Beslutning om eventuel kassation tages af ovennævnte ansvarlige medarbejdere i henhold til gældende regler. Såfremt det drejer sig om væsentlige beløb, kan kassation af aktiver alene foretages af rektor eller af en medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil. 
3.4.1 [bookmark: _Toc89684577]Værdifastsættelse
Aktiver og forpligtigelser værdifastsættes ud fra Kostprincippet. Fastsættelse kontrolleres og godkendes af økonomichef. I tilfælde af skøn fastsætter økonomichefen værdi af aktivet.
Støvring Gymnasium foretager som udgangspunkt ikke bunkning af aktiver. Et indkøb skal således have en indkøbspris over 50.000,- kr. for at kunne aktiveres.
Økonomi og regnskabsmedarbejder er ansvarlig for bogføring og registrering af aktiver.
3.4.2 [bookmark: _Toc89684578]Værdiregulering af aktiver
Støvring Gymnasium foretager værdiregulering af aktiver i henhold til Undervisningsministeriets regler i Regnskabsbekendtgørelsen.
3.4.3 [bookmark: _Toc89684579]Aktivering af nyanskaffelser
Ansvaret for registreringer vedrørende anlægsaktiver (udstyr og inventar) er fordelt som følger: 
· Godkendelse af anskaffelser foretages af økonomichef/dispositionsberettiget 
· Godkendelse af salg/kassation foretages af rektor eller økonomichef
· Vurdering og fastlæggelse af levetid og heraf følgende indplacering i levetidsgrupper samt kontering foretages af økonomichef og økonomimedarbejder
· Ansvaret for periodisk stikprøvekontrol med den fysiske tilstedeværelse af aktiver varetages af økonomichefen
3.4.4 [bookmark: _Toc89684580]Aktivering af udviklingsprojekter
Forretningsgang ved aktivering af institutionens udviklingsprojekter er således:
- Rektor definerer hvilke projekter, der kan betegnes som udviklingsprojekter til aktivering
- Rektor er ansvarlig for terminsfastsættelse af opstart og ibrugtagning
- Rektor er ansvarlig for budgetlægning og periodisk opfølgning
- Økonomimedarbejder er ansvarlig for korrekt kontering og registrering af omkostninger tilknyttet projektet

Udviklingsprojekter som varetages for anden aktør, f.eks. EU, UVM, Regionen eller lign. følger retningslinjer beskrevet af opdragsgiver. 
3.5 [bookmark: _Toc89684581]Forvaltning af finansielle anlægsaktiver
Skolen forvalter ikke finansielle anlægsaktiver. De værdipapirer, som Støvring Gymnasie ejer er 10 stk. aktier i Jutlander Bank og de betragtes som omsætningsaktiver.
3.6 [bookmark: _Toc89684582]Forvaltning af omsætningsaktiver
I det følgende afgives oplysninger om skolens beholdning af andre væsentlige aktiver. 
3.6.1 [bookmark: _Toc89684583]Varebeholdninger
Skolen forvalter ikke varebeholdninger.
3.6.2 [bookmark: _Toc89684584]Tilgodehavende
Støvring Gymnasiums tilgodehavender posteres løbende på passende konti i balancen i Navision Stat. Der kan være tale om debitor tilgodehavender, refusioner for sygdom og barsel samt mellemværende med SPS-læsevejledning mv.
3.6.3 [bookmark: _Toc89684585]Værdipapirer
Økonomichefen er ansvarlig for værdipapirer.
For år tilbage blev der oprettet et depot med 10 aktier ved: Jutlander Bank A/S, for at opnå høj rente. 
Aktierne beholdes nu for at opnå et mindre udbytte.
3.7 [bookmark: _Toc89684586]Forvaltning af passiver
Støvring Gymnasium fører regnskab med passiver i Navision Stat. Det er økonomimedarbejderen, der sørger for posteringerne.
3.7.1 [bookmark: _Toc89684587]Egenkapital og videreførelser
Bevægelser på egenkapitalen foretages udelukkende ved videreførelse af regnskabsresultater.
3.7.2 [bookmark: _Toc89684588]Hensatte forpligtelser 
Støvring Gymnasium har følgende hensatte forpligtelser:
· Feriepengeforpligtelse
· Skyldig løn - merarbejde
· Gældsposter til kreditorer ifm. indkøb
Skyldige feriepenge og skyldigt merarbejde betragtes ligeledes som kortfristede gældsforpligtelser. Skolen opgør og bogfører skyldigt merarbejde helårsvis, ved normperiodens afslutning 31.07 samt feriepengeforpligtigelsen ved årsafslutningen. I opgørelserne indgår såvel optjening som afvikling af henholdsvis feriepenge og merarbejde. 
Skyldige feriepenge omfatter feriepenge til månedslønnede med ret til løn under ferie, der er optjent, men som endnu ikke afholdt. Optjente feriepenge for fratrådte medarbejdere indgår ikke i forpligtelsen, da disse er indbetalt til Feriekonto. Opgørelsen af feriepengeforpligtelsen omfatter almindelige feriedage, herunder løn under ferie og den særlige feriegodtgørelse, samt særlige feriedage.
Indregning af skyldige feriepenge omfatter ferie, der er optjent i optjeningsåret samt ferie optjent i tidligere optjenings år, men som endnu ikke er afholdt. Ved udbetaling af feriepenge eller afholdelse af ferie med løn reduceres posten af skyldige feriepenge tilsvarende.  
Skyldige feriepenge opgøres og værdiansættes på baggrund udtræk fra Silkeborg Data.
Økonomimedarbejder har ansvaret for den løbende registrering af skyldige feriepenge. 
Lønmedarbejderen har ansvaret for den endelige afstemning ultimo året mellem de bogførte forpligtelser og de registrerede optjente og afviklede feriepenge.
Afviklingen af feriepenge og merarbejde bogføres i Navision Stat. 
Merarbejde betragtes som anden kortfristet gæld. Beløbet betragtes som væsentligt, hvorfor udgifterne til skyldigt merarbejde indregnes i balancen. Skyldigt merarbejde omfatter såvel beløb, der skal udbetales, som beløb, der skal afspadseres. Ved udbetaling eller afspadsering reduceres posten af skyldigt merarbejde tilsvarende.
Skyldigt merarbejde fastsættes af rektor ved normperiodens udløb.
Økonomimedarbejder har ansvaret for den løbende registrering af skyldigt merarbejde ved normperiodens afslutning i Navision.
Lønmedarbejder har ansvaret for den endelige afstemning ultimo året mellem de bogførte forpligtelser.
3.7.3 [bookmark: _Toc89684589]Kort- og langsigtet gæld
Ud over de hensatte forpligtelser har Støvring Gymnasium ingen kortfristede gældsforpligtelser. 
I oktober 2019 har skolen omlagt lån til ét samlet 1% kontantlån i Realkredit Danmark, med en løbetid på 25 år.
3.8 [bookmark: _Toc89684590]Forvaltning af betalingsforretninger
Støvring Gymnasiums betalingsfunktion varetages som et selvstændigt funktionsområde i forhold til skolens regnskabsmæssige registreringsfunktion. 
Skolens betalingsforretninger foregår dels via Navision Stat, dels via den kontante beholdning samt evt. via betalingskort og via Danske Bank Business Online. 
Skolens kantine og øvrige kontante afregninger er tilknyttet Jutlander Bank A/S´s Støvring afdeling. Danske Bank´s MobilePay Business er oprettet 17.09. 2014 og omlagt til Myshop i november 2019 til brug i kantinen og ved diverse elevarrangementer. 
3.8.1 [bookmark: _Toc89684591]Pengeoverførelser
StatensKoncernBetaling (SKB) anvendes som betalingssystem i forbindelse med betaling af kreditorer, herunder lønkreditorer. Skolens betalingsforretninger afvikles som hovedregel ved anvendelse af elektroniske overførsler mellem pengeinstitutterne, således at kontante betalinger eller betaling med betalingskort begrænses til situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmæssigt at foretage betalingen som en elektronisk overførsel.  Skolens betalinger af kreditorer afvikles (som hovedregel) via Navision Stat
Der foreligger en underskrevet kontrakt mellem Støvring Gymnasium og Danske Bank med en angivelse af, hvilke medarbejdere, der har adgang til at anvende betalingssystemet. For hver konto udpeges en kontoejer, som tildeler rettigheder til bogholder og kasserer. Adgangen til systemet er beskyttet af et password.
Betalingssystemet forudsætter involvering af mindst to medarbejdere, således at det sikres, at funktionerne vedrørende registrering og betaling holdes adskilt. Den medarbejder, som varetager registreringsfunktionen, kan ikke samtidig varetage betalingsfunktionen bortset fra afsendelse af betalinger til banken. Dette styres via opsætning i Navision Stat, hvor prokura er opsat så alle brugere udelukkende kan disponere to i forening.
Ved indbetalinger i Navision Stat modtages elektronisk kontoudtog fra Danske Bank, som bogføres og afstemmes direkte i Navision Stat.  Økonomimedarbejderen stemmer de likvide konti af, og bogfører en evt. difference. Økonomichef godkender og attesterer afstemningen. 
Skolen modtager tilskud fra Undervisningsministeriet. Tilskuddene overføres fra Undervisningsministeriet til skolens Nemkonto, hvor de overførte beløb indgår til finansiering af skolens betalingsforretninger.
I Navision Stat udvælger økonomimedarbejderen kreditorposter til betaling. Efter kontrol og godkendelse, udskrives kontrolliste, der sammen med grundbilagene kontrolleres af økonomichef, som derefter kan foretage 2. godkendelse af betalingerne. Udbetalingsposterne overføres nu automatisk til NKS systemet og derfra videre til endelig betaling via Danske Bank, fra institutionens udbetalingskonto. Fremgangsmåden er nærmere beskrevet i Moderniseringsstyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat. 
Det sikres, at der rettidigt og til enhver tid er tilstrækkelig dækning på institutionens konto til dækning af kreditorudbetalinger.
3.8.2 [bookmark: _Toc89684592]Betalingskort
Støvring Gymnasium har anskaffet 2 betalingskort, der kan benyttes til indkøb, betalinger og indsættelser, som ikke hensigtsmæssigt afvikles via det centrale betalingssystemer. 
De 2 kort er udstedt til økonomichefen og opbevares fysisk i kassen, som låses i pengeskabet hver dag. Det ene kort er tilknyttet Forbrugskontoen i Danske Bank og det andet kort er tilknyttet DKK – Kantine-kontoen i Jutlander Bank og benyttes kun til indsættelse af kontantsalg fra kantinen og øvrige arrangementer.
Anvendelse af betalingskortet f.eks. til betaling ved indkøb via Internettet foretages under forudsætning af, at købet sker i overensstemmelse med de forudsætninger, der gælder for indkøbsfunktionen, herunder at tilsendte fakturaer godkendes af en dispositionsberettiget, inden betalingen foretages. 
	FORBRUGSKONTO
	VISA kort ved Danske Bank

	Reg. nr. 
	3259 fra 20/10-08.
	Kontonr.
	3259129907



	DKK – Kantine
	VISA kort til Jutlandet Bank, bruget til indsættelse af sedler fra d. 9/12-2019

	Reg. Nr.
	9805
	Kontonr. 
	2070776939


3.8.3 [bookmark: _Toc89684593]Kontantkasse
Der forefindes højst kr. 5.000 i kontanter.
Institutionens kontante kassebeholdning anbringes efter kontortid i pengeskabet. Rektor, vicerektor, økonomichef samt økonomimedarbejdere har adgang til den fysiske kassebeholdning. Økonomimedarbejder afstemmer kasse regelmæssigt. Kassen benyttes hovedsagligt til betaling ifm. byttepenge i kantine, lån af bogskabe og mindre udlægsrefusioner samt byttepenge til arrangementer. 
Hovedkassen er på adressen og der forefindes ingen underkasser.
Afvikling af betalinger via institutionens kasse foretages alene i de situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmæssigt at foretage betalingen som en elektronisk overførsel.
Ved ud- og indbetalinger via institutionens kasse følges nedenstående retningslinjer:
· Økonomimedarbejderen forestår den løbende registrering af ud- og indbetalinger i særskilt kassekladde, der omfatter de likvide konti (kasse og bankkonti). Kassekladden afstemmes med kontoudtog fra pengeinstitutter m.v. og udskrives på papir. Udskriften underskrives og afleveres sammen med grundbilag til økonomichef.
· Der foretages en løbende registrering (f.eks. i kasserapporter) af ind- og udbetalte beløb, herunder eventuelle beløb i udenlandsk valuta. Registreringen sker under den dato, hvor betalingen har fundet sted. Denne registrering afstemmes dagligt med kassebeholdningen og lejlighedsvis med oplysninger fra pengeinstitutter samt med de regnskabsmæssige registreringer. Eventuelle kassedifferencer registreres straks. Væsentlige kassedifferencer indberettes til rektor eller økonomimedarbejderen, der tager stilling til, om øvrige parter skal orienteres.
· Kassebeholdningen sammenblandes ikke med beløb, som er institutionen uvedkommende. Forskudsbilag indgår ikke i kassebeholdningen, men registreres i institutionens regnskab. 
· Ved udbetalinger føres kontrol med, at der foreligger bilag, som er godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere. Ved udbetalinger direkte fra institutionens kasse afkræves kvittering. Bilagene eller en udarbejdet oversigt over bilagene dateres og forsynes med en påtegning om/markering for, at den ovenfor nævnte kontrol er gennemført. 
· Der udstedes kvitteringer ved indbetalinger direkte til institutionens kasse. Kvitteringerne afgives på en måde, der sikrer en kontrol med indbetalingerne. På kvitteringerne angives, på hvilken måde betalingen har fundet sted, med mindre betalingen er sket ved anvendelse af pengesedler eller mønter.
· Følgende betalingsmidler kan ved indbetalinger direkte til institutionen accepteres som betaling: Danske pengesedler og mønter og Mobilepay/Myshop.
3.8.4 [bookmark: _Toc89684594]Likviditetsordningen
 Støvring Gymnasium har følgende konti inden for likviditetsordningen:
	FF3
	

	Reg.nr.
	0216
	Kontonr.
	4069021425



	INDBETALING
	

	Reg.nr.
	0216
	Kontonr.
	4069021468



	UDBETALING
	

	Reg.nr.
	0216
	Kontonr.
	4069021441



	KUB (uanbringelige)
	

	Reg.nr.
	0216
	Kontonr.
	4069021433



	LØN
	

	Reg.nr.
	0216
	Kontonr.
	4069021476



Og derudover har skolen følgende i forbindelse med realkreditlånet på bygningerne:
	Realkredit Danmark	 27.879.000 kr.
	01.10.19       Lån til indfrielse af 3%+2% lån 

	Fast forrentning 1%
	
	Over 25 år.
	



På Støvring Gymnasium skal beslutningen om anvendelse af lånerammen træffes af rektor og bestyrelsen i forening
Øvrige ordninger såsom FF4 – langfristet gæld, FF7 – finansieringskonto og FF5 – uforrentet konto benyttes ikke. FF3 afstemmes hver uge af økonomiarbejderen.
3.8.5 [bookmark: _Toc89684595]Opfølgning på lånerammen
Eneste ordning som Støvring Gymnasie anvender er FF3, hvor der ikke er trukket på.
Skolens udbetalingsmaksima af likvide midler er fastsat til: kr. 30.000.000 kr.
På Støvring Gymnasium skal beslutningen om anvendelse af lånerammen træffes af rektor og bestyrelsen i forening.
3.8.6 [bookmark: _Toc89684596]Forvaltning af øvrige likviditetskonti
Ud over de nævnte konti indenfor likviditetsordningen omtalt under pkt.3.8.4, forvalter Støvring Gymnasium disse forskellige konti:
 
	Jutlander bank A/S, Depot
	10 aktier

	Reg. nr.
	9805 
	Depotnummer:  
	18354829



	Jutlander Bank A/S,  Kantine kt.  m.m.
	Kontantindbetaling

	Reg. nr.
	9805 
	Kontonr. 
	2070776939



	Danske Bank MobilePay, Kantine
	17/9 2014  

	Reg. Nr.
	4368
	Kontonr. 
	11490107



	Danske Bank MobilePay, Adm
	17/9 2014  

	Reg. Nr.
	4368
	Kontonr. 
	11490115



3.9 [bookmark: _Toc89684597]Regnskabsaflæggelse
Støvring Gymnasiums officielle regnskabsaflæggelse omfatter årsrapporten samt revisionsprotokollatet. Herudover udarbejder skolen interne regnskaber efter behov. Rektor og økonomichefen har ansvaret for eventuel udarbejdelse, kontrol og godkendelse af institutionens interne regnskaber.
Alle afstemninger sker i tæt samarbejde med løn- og økonomimedarbejder.
Årsrapporten revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor, og ligeledes af Rigsrevisionen.
Som led i den løbende kontrol og endelige godkendelse af årsregnskabet foretages blandt andet følgende:
· Kontrol af, at de registrerede tilskud er i overensstemmelse med modtagne tilskud, samt at disse tilskud er i overensstemmelse med den indberettede aktivitet og gældende takster
· Det vurderes, om forbruget forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den pågældende periode
· Kontrol med, at de fastlagte periodiseringsregler og tilsvarende efterfølgende periodeafslutning/spærring af afsluttede regnskabsperioder er overholdt
Institutionen gennemfører løbende følgende kontroller og afstemninger i forbindelse med regnskabsaflæggelse:
· Overordnet regnskabskontrol for institutionen
· Styring af debitorer og kreditorer
· Omposteringer af kursdifferencer
· Momsafregning
· Kritisk gennemgang af beholdningskonti
· Vurdering af de likvide beholdningers størrelse samt afstemning heraf
· Iværksættelse af rykkerprocedurer
· Afstemning og afregning i forhold til udlagte forskudskasser
· Styring af anlægsaktiver
· Korrekt periodisering.
Økonomimedarbejderen er ansvarlig for kontrol og afstemning af årsrapporten, interne regnskaber samt løbende regnskabsrapportering.
3.9.1 [bookmark: _Toc89684598]Godkendelse af månedlige regnskaber
Godkendelse af de månedlige regnskaber foretages af rektor og økonomichef. 
Månedlige regnskaber kan bestå af: 
· Balance 
· Rapport over samlet forbrug 
· Detaljerede delrapporter
3.9.2 [bookmark: _Toc89684599]Godkendelse af kvartalsvise regnskaber
Der udarbejdes kvartalsrapportering til rektor, der godkender regnskabet, med kopi til bestyrelsesformanden. 
Kvartalsvise regnskaber kan bestå af:
· Balance 
· Rapport over samlet forbrug
· Detaljerede delrapporter til lokale dispositionsberettigede
· Oversigt over forbrug på delområder (undervisning, administration, bygning mm.) 
3.9.3 [bookmark: _Toc89684600]Godkendelse af det årlige regnskab
Skolens årsregnskab udarbejdes under hensyntagen til, at alle tilgodehavender og skyldige beløb m.v. er registreret i regnskabet, således at dette giver et retvisende billede af indtægter og udgifter i det pågældende kalenderår samt aktiver og passiver ved kalenderårets udløb. 
Følgende generelle retningslinjer følges: 
· Årsrapporten aflægges med udgangspunkt i den pågældende instruks herom samt bogføringsloven 
· Årsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og rektor og påtegnes af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor 
· Den af bestyrelsen godkendte og reviderede årsrapport sendes sammen med skolens revisionsprotokollat og eventuelle bemærkninger hertil fra bestyrelsen til Undervisningsministeriet og Rigsrevisionen
I forbindelse med godkendelse af årsrapporten føres tilsyn med, om forbruget af aktiver og passiver er opgjort korrekt og regnskabsmæssigt afstemt, herunder om forbruget forekommer korrekt under hensyntagen til aktiviteterne i den forløbne periode, og om aktiver og passiver har en rimelig størrelse og forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den forløbne periode. 
3.10 [bookmark: _Toc89684601] Øvrige regnskabsopgaver mv.
Støvring Gymnasium foretager derudover regnskabsopgaver i forbindelse med følgende:
3.10.1 [bookmark: _Toc89684602]Kontrol af værdipost
Støvring Gymnasium modtager ikke længere værdi post, da alle indbetalinger sker digitalt.
Støvring Gymnasium modtager e-post via IMS-case digital post (Visma), som økonomimedarbejderen tømmer hver dag til respektive ansvarlige for den videre behandling af posten.
Lønansvarlig og elevadministrator formidler oplysninger vedr. SU fra den Digitale postkasse. Derudover benyttes IMS-case digital post (Visma) til afsendelse af oplysninger med personfølsomme data.
3.10.2 [bookmark: _Toc89684603]Legatforvaltning
Institutionen forvalter ikke legater. 
3.10.3 [bookmark: _Toc89684604]Forvaltning af ikke statslige aktiver
Institutionen forvalter ikke sådanne aktiver eller passiver.
3.10.4 [bookmark: _Toc89684605]Kantinevirksomhed
Institutionen driver kantine, aflønner personale og afregner toldmoms.
Kantinen giver adgang til at skolens elever, personale, administration og besøgende kan købe tilberedt mad, forfriskninger og kioskvarer.
[bookmark: _Toc89684606]4.0 Institutionens interne kontrol- og risikostyring 
[bookmark: _Toc89684607]4.1 Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem
Ledelsen har ansvaret for at sikre fastlæggelse og efterlevelse af forsvarlige forretningsgange, der følger gældende regelsæt og sikrer tilstrækkelig kontrol og tilsyn. Støvring Gymnasiums forretningsgange og de interne kontroller er fastlagt under hensyntagen til væsentlighed og risiko, der sikrer en korrekt regnskabsaflæggelse.
Ledelsen følger op på, om de påkrævede forretningsgange og interne kontroller er etableret minimum en gang årligt. Ledelsen fastlægger interne kontroller og forretningsgange under hensyn til væsentlighed og risiko. Dvs. at der foretages en lokal vurdering af, i hvilket omfang der skal gennemføres supplerende kontrol og risikoovervågning.
Ved revisionens to årlige besøg (efterår og forår) diskuteres forretningsgange, risici og kontroller, herunder om der er sket ændringer i risikodisponeringen.
I tilfælde af personændringer/udskiftninger i administration eller blandt indkøbsbemyndigede foretages ligeledes overvejelser omkring dette.
Ledelsen vurderer løbende, om tilrettelæggelsen af de interne kontroller er fyldestgørende i forhold til vor smalle organisation.
[bookmark: _Toc89684608]4.2 Ajourføring af regnskabsinstruksen
Støvring Gymnasium ajourfører regnskabsinstruksen 1 gang årligt. Den gennemgås for ændringer med henblik på at sikre, at beskrivelsen af Støvring Gymnasiums aktiviteter er aktuelle. Dertil sikrer skolen, at den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsaflæggelsen er passende og tilstrækkelig.
Det er rektors ansvar, at regnskabsinstruksen bliver ajourført i samarbejde med regnskabsmedarbejderen.
[bookmark: _Toc89684609]4.3 Opfølgning på revisionsbemærkninger
Såfremt der er bemærkninger til revisionen, sker det i forbindelse med gennemgangen af årsregnskabet eller i forbindelse med den løbende revision. Bemærkningerne rapporteres i den af revisionen udarbejdede.
Protokollen udarbejdet af revisionen indeholder
- dato for afgivelse af revisionsbemærkningen
- beskrivelse af revisionsbemærkningen
Økonomimedarbejderen afgør sammen med økonomichefen, hvem der skal involveres i håndteringen af revisionsbemærkningen og i forbindelse med løsning heraf arkiveres behandlingen i VISMA-case under pkt. Revision 20xx. 
Økonomichefen kontrollerer, at der er sket opfølgning på revisionsbemærkningerne inden kalenderåret er omme.
[bookmark: _Toc89684610]4.4 Rapportering på regelbrud og besvigelser
Så snart der opdages uregelmæssigheder eller mistanke om regelbrud eller besvigelser i henhold til afsnit 4.4 pkt. 1-3 i ”Vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser. Juni 2021” s.39-40, vurderer ledelsen, om det økonomiske omfang er klart ubetydeligt og/eller der er tale om utilsigtede fejl, der nemt kan omgøres. Er dette ikke tilfældet, indrapporteres det skete til ministeriet, Rigsrevisionen og evt. andre relevante myndigheder.
[bookmark: _Toc89684611]5.0 Institutionens it-anvendelse 
Uddannelsesleder Rune Wisbech Carstensen er Støvring Gymnasiums it-chef. Han tilrettelægger it-opgaverne i samarbejde med IT-Supportcentrets supporter, der er tilknyttet Støvring Gymnasium. RC er medlem af IT-Supportcentrets styregruppe, hvor beslutninger om større ændringer i drift og udbud besluttes. ITS Årsregnskab underskrives af Støvring Gymnasiums rektor.
[bookmark: _Toc89684612]5.1 Generelt om it-anvendelsen
Drift af it-infrastrukturen, herunder servere og netværk, forestås af ITS, hjemmehørende på VIA University College, Hedeager 2, 8210 Århus N. I ITS varetages drift af medlemsinstitutionernes administrative og pædagogiske infrastruktur. Der udføres brugeradministration, administreres datalagring på ITS-institutionernes filservere. Der driftes printservere, konferencesystemer, post- og kalendersystemer samt varetages sikkerhedskopiering af data og systemer.  Gennem ITS er der redundant adgang til Internettet, herunder til eksterne firmaer, som drifter systemer for ITS. 
Omfang og kvalitet af de ydelser, IT-Supportcentret leverer til hver enkelt institution, fremgår af ydelseskataloger og serviceniveauaftaler indgået mellem institutionerne og ITS.
[bookmark: _Toc89684613]5.1.1 Fysisk sikring
Servere og andet centralt udstyr er placeret i serverrummet i ITS. Centeret er fysisk placeret i VIA’s lokaler på Hedeager 2, 8210 Århus N. Serverrummet er beskyttet af fysisk sikring samt fysisk og elektronisk adgangskontrol med logning af adgang. Kun driftsmedarbejdere i ITS har adgang til ITS’ serverrum. Teknikere, konsulenter og øvrige eksterne personer har alene adgang til serverrummet ifølge med autoriserede driftsmedarbejdere.
[bookmark: _Toc89684614]5.1.2 Sikring af servere og aktivt udstyr
Serverrummet er klimakontrolleret med redundante klimaanlæg. Klimaet overvåges løbende – såvel elektronisk som fysisk – med hensyn til temperatur, fugtighed, vand og røg. Serverrummet - og udstyret heri – kontrolleres manuelt mindst én gang dagligt ved at en driftsmedarbejder fysisk inspicerer lokaliteterne. Serverrum og udstyr overvåges endvidere visuelt med netværksbaserede videokameraer.

Servere og aktivt udstyr i serverrummet er beskyttet med nødstrømsforsyninger, som dels vil kunne klare kortere udfald af strøm uden driftsforstyrrelser, dels vil kunne udjævne evt. ujævnheder i strømforsyningen. I tilfælde af længerevarende strømafbrydelser vil nødstrømsforsyningen initiere kontrolleret nedlukning af alle systemer.

Der anvendes så vidt muligt kun udstyr med en høj grad af redundans i alle komponenter. Således vil servere være udstyret med mindst to strømforsyninger, to netkort, disksystemerne vil være konfigureret således at de kan overleve udfald af mindst én disk pr. server osv.
[bookmark: _Toc89684615]5.1.3 Overvågning
Alle kritiske systemer overvåges af automatiserede overvågningssystemer. I tilfælde af problemer med ydeevne, stabilitet eller hardwarefejl vil overvågningssystemerne alarmere relevante driftsmedarbejdere.

For ITS’ centrale netværksenheder er der tegnet 24*7*365 serviceaftaler med eksterne leverandører, som autonomt vil påbegynde afhjælpning af netværksproblemer uden ugrundet ophold.
[bookmark: _Toc89684616]5.1.4 Logning mv.
Enhver form for adgangsforsøg til systemerne – vellykkede såvel som mislykkede – registreres i systemernes logfiler. For platformsystemer vil informationerne kunne hentes i ITS. For specifikke applikationer med egne sporingssystemer vil sporingsinformationerne kunne tilvejebringes af den applikationsansvarlige bruger (systemejer).

Netværkstrafik, som passerer gennem ITS’ firewall, logges i en central log.
[bookmark: _Toc89684617]5.1.5 Kommunikationslinjer
ITS er knudepunkt for det fælles administrative netværk. Alle institutioner og VIA’s afdelinger samt ITS er bundet sammen af en fiber-baseret, redundant højkapacitets Metro-ring ejet af ITS. Støvring Gymnasium er bundet op til Metro-ringen via CityMAN-forbindelser fra TDC. Hver institution er forbundet til CityMAN med en fiberforbindelse fra en TDC-central til institutionen. Sammenkoblingen med Metro-ringen sker i ITS, hvor der er etableret en redundant forbindelse til CityMAN. I netværket er de forskellige administrative, pædagogiske, IP-telefonibaserede og systemadministrative netværk isoleret i separate VLANs.

ITS har en fælles internetadgang for fællesskabets institutioner til Internettet.  Adgangen til Internettet og mellem de interne net er styret af en række centrale firewalls.
[bookmark: _Toc89684618]5.1.6 Adgangsforhold til systemerne
For at få adgang til servere og systemer kræves der login med korrekt brugernavn og password. 
5.1.6.1 Brugeradministration
Et password skal følgende nedenstående kompleksitet:
· Et password skal være mindst 8 karakterer og højest 20 karakterer langt
· Det skal indeholde mindst et bogstav og et tal 
· Et udskiftet password kan ikke vælges igen før der er gået 12 måneder 
· For brugere med adgang til det administrative domæne skal password skiftes mindst hver 6. måned.
Kravet om fornyelse af password effektueres automatisk af netværkets servere, hvor dette er muligt.
Hvis brugeren forsøger et logge ind på det administrative netværk mere end tre gange med forkert password, blokeres brugerens konto.
Medarbejdere i ITS kan aktivere brugerkontoen, hvis den er blokeret efter for mange loginforsøg, og kan tildele en brugerkonto nyt password. Brugeren skal efterfølgende via en https-side ændre det midlertidige password til et personligt password.
5.1.6.2 Udvidede adgangsrettigheder
Kun ITS’ medarbejdere har adgang til ITS’ servere med udvidede adgangsrettigheder. Eksterne konsulenter og andre med et legitimt behov herfor kan midlertidigt få adgang til servere og systemet via en særlig konto med udvidede rettigheder. Den benyttede konto deaktiveres straks, når den eksterne konsulent har afsluttet sin opgave.
[bookmark: _Toc89684619]5.1.7 Persondata
Til styring af tilgang med persondata er der udarbejdet en informationssikkerhedspolitik samt retningslinjer for beredskabshåndtering, hændelser, leverandørstyring samt uddannelse og oplysning. Dette bliver samlet i Persondatahåndbogen, der er under løbende udarbejdelse, og som forefindes elektronisk på intranettet. Lokalt er Rune Wisbech Carstensen (Drees Nors i skoleår 2020/21) ansvarlig og derudover har Støvring Gymnasium, gennem ITS, ansat en databeskyttelsesrådgiver (DPO) som kan kontaktes direkte angående persondata: 
Charlotte Grace Overgaard. Tlf. 87551245 mail: DPO@IT-Supportcentret.dk.
[bookmark: _Toc89684620]5.1.8 Sikkerhedskopiering
Ved sikkerhedskopi forstås en kopi af alle filer og data, herunder logisk indhold af databaser samt ordinære filer (programmer og data) samt systemfiler hørende til operativsystemet.
5.1.8.1 Hyppighed og omfang
Der tages sikkerhedskopi hver aften. Sikkerhedskopieringen omfatter endvidere væsentlige data for organisationens operationelle arbejde.
5.1.8.2 Procedure
Sikkerhedskopieringen foregår dels ved at data kopieres til en separat ekstern lokation. Kopieringen foregår dels direkte til den eksterne lokation og dels via et mellemlager på et disksystem i ITS, som derefter sendes til en ekstern lokation. 

Den vagthavende IT-medarbejder i ITS kontrollerer dagligt, at sikkerhedskopieringen er foretaget uden væsentlige anmærkninger.

Selve sikkerhedskopieringen startes automatisk hver aften. Fuld kopiering af alle filer finder sted hver 14. dag. Øvrige dage laves der inkremental kopi i forhold til den fulde kopi.

Den til sikkerhedskopieringen anvendte teknologi og tilhørende systemer er alle baseret på formelle eller de facto-standarder. Derfor vil eksterne konsulenter altid kunne erstatte ITS’ ressourcer ved sygdom eller lignende. Afhængigheden af personerne i ITS er derfor begrænset.
Er der tale om, at systemer er utilgængelige på grund af opståede fysiske defekter eller overlast, kan ITS
(1) Erstatte defekt udstyr med udstyr fra reservedelslageret
(2) Rekvirere service fra maskinleverandøren
(3) Anskaffe erstatningsudstyr

Efter genetablering af de fysiske forhold kan sikkerhedskopien indlæses og systemet kan genstartes.
5.1.8.3 Opdateringer
Tekniske opdateringer af servere og centralt udstyr samt applikationer indgår i driftsarbejdet i ITS og varetages i henhold til gældende serviceniveauaftaler.
5.1.8.4 Nødplan for genoprettelse
ITS har en risikoplan og tilhørende beredskabsplan. Forholdsregler ved væsentlige nedbrud er beskrevet i systemvejledningerne for de ramte ydelser.
[bookmark: _Toc89684621]5.1.9 Dokumentationsmateriale
Systembeskrivelser, brugervejledninger, sikkerhedsinstrukser mv.
De IT-systemer, som institutionen anvender i forbindelse med regnskabsføringen, er nærmere beskrevet og dokumenteret i diverse systembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange mv.
Dokumentation for systemer, procedurer og processer i ITS forefindes i hos ITS.
[bookmark: _Toc89684622]5.1.10 Ansvars- og kompetencefordeling
ITS er ansvarlig for udarbejdelse og vedligeholdelse af systembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser mv., der nærmere beskriver og dokumenterer driften af de it-systemer, som ITS drifter for institutionen.
ITS er ansvarlig for udarbejdelse og vedligeholdelse af dokumentation af systemer, procedurer og processer i ITS.
[bookmark: _Toc89684623]5.1.11 Alarmsystem, Mastrupvej 77
Data på, hvem der er logget ind og ud af bygningen hvornår, er lagret på en server placeret i serverrum på gymnasiet, Mastrupvej 77, Støvring. Pedel, pedelmedhjælper, it-supporter og rektor har adgangskode til systemet. Alarmer går til Beredskabscenter Aalborg.

[bookmark: _Toc89684624]5.1.12 Videoovervågning, Mastrupvej 77
Der er videoovervågning udvendigt på adressen Mastrupvej 77, 9530 Støvring. Formålet er at sikre mod indbrud, tyveri og hærværk. Følgende områder overvåges: 
· Område foran administration samt hovedindgang
· Område mod mediefagshuset og garageanlæg
· Inde i cykelskur 
Dataansvarlig for systemet er: Rektor Jens Nielsen. Følgende personer har adgang til afspilning af optagelser: Rektor Jens Nielsen og pedel Max Kjæhr. Optagelser ses udelukkende igennem i forbindelse med tyveri, indbrud eller hærværk. Alle data er sikret, server er placeret i aflåst serverrum og data er sikret med password. Alle optagelser gemmes i 30 dage og slettes herefter automatisk. Optagelser videregives ikke til 3. person, bortset fra til politi i forbindelse med eventuel efterforskning. Der er skiltet i henhold til gældende lovgivning. 
[bookmark: _Toc89684625]5.1.12 Sikring af øvrigt it-udstyr, Mastrupvej 77
Netværk generelt er så vidt muligt, ført i afskærmede kanaler. Switche er monteret i aflåste skabe. AP'er er monteret uden for umiddelbar rækkevidde. Ikke anvendte PDS-stik er ikke patchet op. Administrationsnet er kun tilgængelig på særlige porte.
2 installationsservere står i aflåst rum bag branddør og login med kode (tilhører VIA).
1 TAC-server står i aflåst rum bag branddør og login med kode.
Fysisk sikring af servere er altså umiddelbart en aflåst branddør. Store dele af lageret opbevares også i dette rum. Øvrigt lager står på it-værkstedet og er sikret med aflåst dør.
Printer/kopimaskiner er ikke umiddelbart sikret fysisk.
PC'er, skærme og lignende er ikke sikret med wire.
Bærbare PC'ere og iPads er mærket med sikringsmærker.

[bookmark: _Toc89684626]5.2 Specifikt om Økonomistyrelsen systemer på økonomi-, betalings-, HR- og lønområdet
[bookmark: _Toc253139188]Der foregår teknisk og datamæssigt samspil med statens centrale systemer. Støvring Gymnasium udveksler oplysninger med Undervisningsministeriet via skolens studieadministrative system Lectio og Undervisningsministeriets system XPRS, GIA og Eksamensdatabasen.
[bookmark: _Toc89684627]5.2.1 Ansvars- og kompetencefordeling
Rektor har ansvaret for løbende via Lectio at indberette elevtal, elever til eksamen, læreres censorkompetencer, lærerfriholdelse under eksamen, gennemførte eksamener osv. Ud over rektor har også uddannelsesledere kompetence til og ansvar for at trække oplysninger ud af XPRS i forbindelse med eksamensplanlægning.
[bookmark: _Toc89684628]5.2.2 Økonomisystem
Støvring Gymnasium anvender Navision Stat til økonomistyring. 
Der er mellem skolen og Økonomistyrelsen indgået en myndighedsaftale som omfatter følgende forhold:
· Leveringsforpligtelser
· Priser
· institutionens forpligtelser
· Økonomistyrelsens ansvar
· institutionens ansvarsrettigheder
· opsigelse
Der henvises til Økonomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat for en nærmere beskrivelse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskrivelse af de enkelte moduler, der indgår i Navision Stat.
5.2.2.1Opsætning af standardparametre ved produktionsstart 
I forbindelse med installation af Navision Stat er der opsat standardparametre, som gør det muligt for Støvring Gymnasium at komme hurtigt i gang, i det lokale system. Opstartsparametrene omfatter opsætning på databaseniveau, regnskabsopsætning og opsætninger i de enkelte moduler i Navision Stat. Grundlaget for opsætningen af opstartsparametre betragtes som regnskabsmateriale og arkiveres derfor på samme måde som øvrigt regnskabsmateriale.
5.2.2.2 Indlæsning af data ved produktionsstart 
Data, der overføres maskinelt eller manuelt fra SKS eller andre systemer ved produktionsstart, er regnskabsmateriale. 
Beskrivelser af anvendte procedurer, gennemførte kontroller samt beskrivelse af anvendte edb-programmer, konverteringstabeller m.v. i forbindelse med disse dataoverførsler opbevares på Støvring Gymnasium
5.2.2.3 Systemdokumentation for Navision Stat
Navision Stat består af standardsystemet Navision Attain med de tilpasninger, der er udarbejdet af Økonomistyrelsen.
Brug af Navision Attain standardfunktioner, systemets opbygning m.v. er beskrevet i en række håndbøger fra Navision Software A/S. 
Navision Stat indeholder alle Navision Attain standardfunktioner og er opbygget på samme vis. 
Anvendelse af generelle statstilpasninger, der er foretaget af Økonomistyrelsen, er beskrevet og udgivet som tilføjelser til standarddokumentationen for Navision Attain. Disse tilføjelser vedligeholdes og dokumenteres af Moderniseringsstyrelsen, jf. dennes generelle beskrivelse af Navision Stat.
Dokumentation af DDB findes i brugervejledning om DDB. Dokumentation af DDB vedligeholdes af Danske Bank.
Gymnasiet anvender Navision Stat, der er en netbaseret løsning, der hostes af KMD. 
Der er i forbindelse med Støvring Gymnasiums overgang til Navision Stat indgået en idriftsættelsesaftale mellem Støvring Gymnasium og Moderniseringsstyrelsen, der nærmere beskriver ansvarsfordelingen mellem parterne i forbindelse med anvendelsen af Navision Stat.
Herudover er Støvring Gymnasium omfattet af de generelle bestemmelser omkring ansvarsfordelingen mellem Moderniseringsstyrelsen og de enkelte brugere af Navision Stat som fremgår af Moderniseringsstyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.
Institutionens opgaver i relation til Navision Stat kan opdeles i følgende hovedgrupper:
1. Opgaver, der vedrører regnskabsføringen og betalingsforretningerne, herunder også opgaver, der vedrører dataudvekslingen med banksystemet.
Disse opgaver varetages af institutionens økonomi-/regnskabsafdeling, og er opdelt i selvstændige bogholderi- og kassefunktioner. Opgaverne er nærmere beskrevet i kap. 2. Økonomi-/regnskabsafdelingens placering i den interne organisation fremgår af institutionens organisationsplan, jf. kap. 1. 

2. Opgaver, der vedrører institutionens edb-behandling (system- og sikkerhedsopgaver).

Disse opgaver varetages af KMDs support UNI-C, nu STIL, Styrelsen for IT og Læring.  

KMDs arbejdsopgaver er tilrettelagt således, at der er personmæssig adskillelse ved udførelsen af følgende opgaver:
· systemopgaver, der involverer sikkerhedsadministration på netværket eller kræver særlig brugeradgang til Navision Stat og som varetages af netværkssikkerhedsadministrator 
· driftsopgaver, der varetages af medarbejder(e), som ikke må have adgang til registrering af data i Navision Stat (driftsansvarlig/driftsmedarbejder).
KMDs ansvarsområde i relation til Navision Stat kan opdeles i følgende arbejdsfunktioner:
1. Opgaver, der vedrører den fysiske sikkerhed.
2. Systemopgaver, der forudsætter særlig brugeradgang til Navision Stat. Systemopgaverne omfatter bl.a. overførsel af nye programversioner til drift, administration af overordnede adgangsforhold til netværksressourcer mv. Ansvaret for systemopgaverne varetages af KMD’s  system- og sikkerhedsadministrator. 
3. Driftsopgaver i forbindelse med backup/sikkerhedskopiering og genindlæsning af sikkerhedskopier, når det kræves. Varetagelsen af driftsopgaverne er personmæssigt adskilt, således af den medarbejder, som har ansvaret for backup/sikkerhedskopiering mv. ikke varetager systemopgaver og ikke har direkte brugeradgang til Navision Stat. Ansvaret for driftsafviklingen påhviler KMD’s driftsmedarbejder. Af sikkerhedsmæssige grunde må den driftsansvarlige ikke have adgang til anbringelse og afhentning af sikkerhedskopier fra eksternt arkiv. Disse opgaver varetages i stedet af en datamediebibliotekar.
4. Jævnlig kontrol af den daglige driftsafvikling, som skal sikre, at sikkerhedskopiering er foretaget og at kopierne er anvendelige, således at det kørende regnskabssystem kan genskabes med mindst muligt tab. Kontrolopgaven varetages af STIL.
[bookmark: _Toc89684629]5.3 Specifikt om anvendelsen af lokale økonomisystemer
[bookmark: _Toc89684630][bookmark: _Toc97548525][bookmark: _Toc253139186]5.3.1 Specifikt om anvendelsen af Navision Stat 
Støvring Gymnasiums Navision Stat system opkobles til følgende edb-systemer:
· Statens Koncernsystem
· Statens Koncernbanksystem 
· Silkeborg Data
· Danske Bank’s betalingssystemer
· Indbetalingskonto/Nemkonto
· Aqoola (workflow)

Proceduren for overførsel af data mellem Støvring Gymnasiums Navision-system og ovenstående systemer findes nærmere beskrevet i Moderniseringsstyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.
· [bookmark: _Toc253139189][bookmark: _Toc253139190]E-fakturering – Valg af systemløsning: Aqoola workflow til digital fakturahåndtering 
· [bookmark: _Toc253139191]Lønsystem: Der henvises til afsnit 3.2.1 side 10.
· Betalingssystem: Der henvises til afsnit 3.8
Navision Stat er en videreudvikling af standardøkonomisystemet Navision Financials til brug i den statslige økonomistyring. Navision Stat er en windows-baseret standardapplikation med grafisk brugergrænseflade, som rummer følgende moduler: Finans, Salg, Marketing, Køb, Lager, Ressourcer, Sager, Anlæg og Personale. 
Tilpasningen af systemet til den statslige økonomistyring har bl.a. omfattet:
· Udvikling af en multidimensionel kontoplan,
· Maskinel funktionsadskillelse mellem kasserer- og bogholderregistreringsopgaver,
· Udvikling af modulet Personale til at omfatter relevante personaledata fra SLS-systemet. 
· Udvikling af replikeringsfunktion der muliggør, at koncerntabeller samt løntransaktioner og personaledata replikeres (kopieres) til institutionens system. 

Der er i sammenhæng med udviklingen af Navision Stat udviklet en ny artskontoplan. Formålet er at understøtte en mere standardiseret regnskabsmodel, som er omkostningsbaseret og med opdeling mellem resultatopgørelse og balance.
Institutionen anvender Statens Kontoplan for 2017 som artskontoplan og Undervisningsministeriets Formålskontoplan som formålskontoplan. Arts- og formålskontoplan udmeldes til institutionerne via Moderniseringsstyrelsens DataUdvekslingsPunkt (ØDUP), som er et system til kommunikation mellem Moderniseringsstyrelsen og institutioner.
[bookmark: _Toc89684631]5.3.2 Specifikt om anvendelsen af Silkeborg Data - lønsystem 
Lønmedarbejderen indtaster grunddata direkte i Silkeborg Datas database. Modellen er kendt som den ”lille pakke” fra Silkeborg Løn. Økonomichefen er sikkerhedsansvarlig for lønsystemet 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 godkendes løbende af økonomichefen og liste fra Silkeborg Løn kan findes i Silkeborg Arkiv.
Silkeborg Løn har stillet krav om levering af lønbilag i e-boks fra januar 2015, aftale underskrevet.

[bookmark: _Toc89684632]5.3.3 Specifikt om anvendelsen af it-driftscenterløsninger 
Som nævnt tidligere er drift af den centrale del af infrastrukturen overført til IT-Supportcentret. Omfanget af de overførte opgaver er beskrevet i det aktuelle ydelseskatalog med tilhørende serviceniveauaftaler.

Arbejdet i IT-Supportcentret varetages i henhold til gældende vejledninger og serviceniveauaftaler. I vejledningerne er ansvars- og kompetencefordelingen mellem institutionen og IT-Supportcentret fastlagt.

· Der anvendes Citrix-løsning til Navision og Silkeborg Løn
· KMD varetager brugeroprettelser i Navision 
· Støvring Gymnasium anvender KMD til afvikling af IT-mæssige opgaver i forbindelse med Navision 
[bookmark: _Toc89684633]5.4 Brugeradministration
Skolens interne IT-procedurer er oplistet i nedenstående skema:
	System
	Lectio
	Silkeborg Løn
	Navision
	Danske Bank
	Jutlander Bank

	Procedurer for oprettelse og nedlæggelse af brugere:

	Oprette brugere
	JK
	SF
	SF
	SF
	CB

	Slette brugere
	JK
	SF
	SF
	SF
	CB

	Formularer anvendt
	
	
	
	
	

	Godkendt af
	JK/SF
	SF
	
	
	

	

	Hyppighed for gennemgang af brugere for korrekt adgang til system:

	Brugere
	1 gang om året
	Hvert halve år
	Hvert kvartal
	Hvert halve år
	1 gang om året

	Rettigheder
	1 gang om året
	Hvert halve år
	Hvert kvartal
	Hvert halve år
	1 gang om året

	Ansat
	1 gang om året
	Hvert halve år
	Hvert kvartal
	Hvert halve år
	1 gang om året

	

	

	

	

	

	Dokumentation for gennemførte kontroller:

	Mappe: IT-procedurer evt. IMS-arkiv
	X
	X
	X
	X
	X

	Sikrer brugeroprettelsen funktionsadskillelse?
	
	
	
	
	

	

	Eksisterer der procedure for hvordan brugere underrettes omkring ændringer til de anvendte systemer?
	Nej
	Nej
	Nej
	Nej
	Nej

	Back-up
	System:
	Lectio
	Silkeborg Løn
	Navision
	Danske Bank
	Jutlander Bank

	Ansvarlig for back-up
	Lectio
	Silkeborg Løn
	KMD
	Danske Bank
	Jutlander Bank

	
	
	
	
	
	

	Hyppighed for back-up
	Dagligt
	Dagligt
	Dagligt
	Dagligt
	Dagligt

	Aftale med 3.mand
	Ja
	Ja
	Ja
	Ja
	Ja

	Hvem er ansvarlig for at indhente evt. erklæring ISAE3402 hos 3.mand?
	RC
	RC
	
	RC
	RC

	Hyppighed
	Hvert 3. år
	Hvert 3. år
	Eksisterer ikke
	Hvert 3. år
	Hvert 3. år






Adgange til skolens systemer er oplistet i nedenstående skema:
	
	Rektor
	Jytte Knudsen
	Svend Sørensen
	Rune Carstensen
	Lisbeth Kragelund
	Mariane Børsting
	Carina Barrett
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Ansvarlig

	Netværk
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	RC

	Lectio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JK

	Silkeborg Løn
	
	
	X
	
	
	X
	X
	SF

	Navision
	
	X
	X
	
	
	X
	X
	SF

	Danske Bank
	
	
	X
	
	
	
	X
	SF

	Jutlander Bank
	
	
	
	
	
	
	X
	CB

	Visakort
	X
	
	X
	
	
	
	
	--

	Digital signatur
	
	
	X
	
	
	
	
	SF

	Optagelse.dk
	X
	X
	
	
	X
	
	
	

	SU
	
	
	
	
	X
	
	
	LK

	SPS
	
	
	
	
	X
	X
	X
	

	IMS-arkiv
	X
	X
	
	
	X
	X
	X
	

	e-boks
	
	
	
	
	X
	
	X
	LK

	NEM-ID
	X
	X
	
	
	X
	X
	X
	

	Jobnet for arbejdsgiver
	
	X
	
	
	
	
	
	JK

	Gymnasiejob
	
	x
	
	
	
	
	
	JK



[bookmark: _Toc89684634]6.0 Godkendelse af instruks
Støvring Gymnasiums bestyrelse godkender regnskabsinstruksen 1 gang årligt i forbindelse med et bestyrelsesmøde. Regnskabsinstruksen indsendes årligt til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet i forbindelse med regnskabsaflæggelsen.
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