Bilag 6.1

Campus Bornholm

REGNSKABSINSTRUKS
2024

B ‘:I'l;'llll‘hlli ’
i
Hi!l“ellh |




Indhold

Lo T o« PP UPR O TPPPPPTTIN 7
REVISOIEIKIGEIING ...ttt e e e e s et e e e e e e s ee s sbbbberereeesesesstrareeeeens 8
0 14T [ =T I 11 o TR 9
1.1 - Campus BOrNhoImMS OPGAVET .....uiiiiiiiiieeiiiiiee e cititee sttt e sire e et e e s s b e e s s sbeaeesssseeeeens 9
1.2 - Campus Bornholms regnskabsmaessige organisation.........ccccceevvvvieeeiniieeeeseieeeeessneenn. 10
1.3 - Campus Bornholms regnskabsmagssige OPZaVEr......cvcuuviviieiieeeiniiieeeerieee e sieee e s 11
1.4 - Campus Bornholms IT - anVeNdelSe......coovuiiiiiiiieeeciiee et 13
1.5 - Campus Bornholms BUAZETOPZAVET........ccoiiiciiieeieee ettt 14
2.0 Campus Bornholms regnskabSOPGaver ...............ooviiiiiiiiiiiiiieiiec e 14
2.1 - Regnskabsmaessige registreringer og opbevaring af regnskabsmateriale .................... 15
2.1.1 - Tilretteleeggelse af regiStreriNg ..o ceivieeiee e e e e e e e e e eeans 15
N B AR (o111 4o o] F=Y o PP USRRR 16
2.1.3 - Opbevaring af regnskabsmateriale .......cccocvieiiiiiiiiiiniiiee e 16
2.2 Forvaltning af UdGIfter ..........coovviiiii e 18
2.2.1 - Disponering af udgifter, herunder Ign og efterfglgende Ignkontroller...................... 18
2.2.2 - INAKBD e e s r e e e nnees 18
2.2.3 - Anseettelse og afskedigelse af Personale........cccoviveeeiiiiiiicicie e 18
2.2.4 - Aftaler om ydelse af faste tilleg, engangsvederlag og seerlige ydelser...................... 19
2.2.5 - lvaerksaettelse af overarbejde/merarbejde........ccveeeeecveeeieciveeeieiieeee e 19
2.2.6 - Kb og salg af bygninger 08 SrUNde..........eeeviiiiiiiiiiirieeeee e 19
2.2.7 - INdZA€ISE af I€JEMAI weeeeeieeee e e 19
2.2.8 - Aftaler om reparation- og vedligeholdelsesarbejder........ccccoeevvvveeiriiiiiiiiiiieeeeeeeeennnns 19
2.2.9 - Bygge- 08 ANlagSsarbeJder ... .. 19
2.2.00 - RePIraSeNtatioN. .. 20
B B R =T [T {1 = LY = S P PP PP 20
2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)..............cccooeviiinii i, 20
2.3.1 - Godkendelse af UdGIftSDilag......uueieeeeeciiiiiiieeeiieeiceee e e 20
2.3.2 - Godkendelse af ekSterne Bilag.......ccoouvvrriiiiiiiiiiiee e 20
2.3.3 - Godkendelse af INterNe Dilag ......ccoeueceuiriiiiiiiceecce e 21
2.4 FOrvaltning af iNATaRELEN .........oooiiieeeeee e e e e et r e e e e e e e e anerees 21
2.4.1 - Oversigt over indtaegter 08 EDYIer ... 22
2.4.2 - Disponering af INAtaeGLer ....coi v i e 22
2.4.3 - Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af fakturaer.........cccccevvviiveiniiieennnnne, 22
2.4.4 - DebitorforValtNiNg......coo ot e e e e e e e e e e e eeans 22
2.4.4.1 - Retningslinjer for fastsaettelse af takster 0g PriSer ......ccccvvvvvveeeieiiiiiciiiieeeeee e, 23
2.4.4.2 - Retningslinjer for restante fordringer.....ccociovicciiieeeeeiecceeccreeeee e 23



2.4.4.3 - Uerholdelige fordringer ...t s 23

2.5 Periodeafgransning 08 UAGIFLEr .............coooviiiiiiiiiiii e 23
2.6 Forvaltning af anlae@SaktiVEr .............eeeiiiiiiiiiiiiiieiiiee e e e et r e e e e e e e e aneres 23
2.6.1 - VaerdianSaettelSe ..eeuiieieeeiie et e 24
2.6.2 - VaardireguUlering af @KLIVEN .....ueeeii it e e e 24
2.6.3 - Aktivering af nyanskaffelSer........ouvviiiiiiniie 24
2.6.4 - Aktivering af udviklingSProjekter ......cuuiiiiiiiiiiiee e 24
2.6.5 - Salg af anlaegSaktiVEr....cocuiiie e 24
2.7 Forvaltning af finansielle anlaagsaktiVer .............ccccooooviiiiieiiii e 25
B B Y F ST 1T o -] o =] S USRS 25
2.7.2 - UAIBN ettt h bttt b e ab e s he ettt esne et 25
e Rl U= o} (=T Y- | o R 25
2.8 Forvaltning af omsaetningsaktiVer...............c.coiiiiiiiiiii e 25
2.8.1 - VarebenOldNINGEr ..cocei it e e e e e e et e e e e e e e e e e b ar e e e e aaeeeans 25
PR I A 1o o [=] o = 1V7= o o [=T PRSP 25
2.9 FOrvaltning af PasSiVEr .........ccooiiiiiiiiiiii e e e s s sbae e e s s abaeeeea 25
2.9.1 - Egenkapital 08 VIAEref@relSer ... e e e 26
2.9.2 - HENSAEe fOrPlIGLEISEN oottt e e e e e seatb e e e e e eeeeeans 26
2.9.3 - Kort- og langsigtede gaeldsforpligtelser........ccoviiiiiniiiiiii e 26
2.10 Forvaltning af betalingsforretnNinger ... 26
2.10.1 - PENGEOVEITBISIEI c.ceiiiiiiiecitteeeee ettt e st e e e e e eereabarereeeeeeesenastbareeeeeeesennns 26
2.10.2 - Forvaltning af likviditetsordningeNn .......eveeeviiiiiiiiiiieeiec e 26
2.10.3 - Opf@lIgning PA lANEIraMIMEN ....oveiieiiriie ettt e et bae e e e eanes 27
2.10.4 - Forretningsgange for handtering af donationer.......ccccceeeecveeeiecieeec e, 27
2.10.5 - Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen ..........ccecccevivieeeennnnne. 27
2.10.6 - KONTANTKASSE ...eeiuiiiiiiiiieiie ettt ettt ettt sar e s ane e s saneesnaneeeas 27
2.10.7 - BELAINGSKOIT ..eeeeiiiiiiei ittt e s e e s e e e s bae e e e e 28
2.11 RegNnsKabsaflaeGERISE ............coooviiriiiiiiii e e e e e e aaerees 28
2.11.1 - Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber .........cccceeeiiiiieiiiiirieeeiee e 28
2.11.2 - Godkendelse af det arlige regnskab ........cceeeeeeivieiiciiiii e 28
2.12 BVrige regnSKabSOPEAVET ...........ccuvieivieiiiie et eetee et ete e et e e ete e et e e et e e sbee e sbe s e sabeeeeaaeeeeneeas 29
2.12.1 - KONtrol af VaerdipOst c.o.eeeeiiiieeee ettt e e e e e e e 29
2.12.2 - LegatforValtning c....eeii i e 29
2.12.3 - Forvaltning af ikke statslige aktiver .........cccciviiiiiiiii e 30
3.0 Institutionens interne kontrol- 0g risSikOStyring .............cccooviiiiiiiiiiii e 30
3.1 - Vedligeholdelse af det interne Kontrolsystem........cccovveeeeiiiiiiiiiiireeeee e 30
3.1.1 - Ajourfgring af regnskabsinStrUKSEN .......vvveiiiiiiiiiireeeec e 31



3.1.2 - Opfglgning pa revisionsbemMarkNiNGer........cccviiiiiiiriiie e 31

3.1.3 - Rapportering om regelbrud 0g besvigelSer ........ccovvvveeeiiiiiiciiiiieeeeee e 31
4.0 Campus Bornholms IT-anVendelse ...............oooviiieiiiiiiiiiiiccceeeec et e e e e seans 33
4.1 - Generelt om IT-aNVENAEISE......cccccueiieeeiee et e e e e e e saeaee e e 33

4.1.2 - Specifikt om anvendelse af statens centrale gkonomi-, Lgn & HR og

oYY = | LTV =dy Vi <] ¢ T=] USRS 34
4.1.3 - Statens Lgnsystem (SLS) 08 HR LBN ...c.vveeeiiieiiiiecieeecee et 34
4.1.4 - @konomistyrelsen Centrale Integrations Platform (CIP) .......ccccoveevevieevieeiecreeieeeenne. 35
o RN = 1T ) (o] 4 Tol=T o B <] o o PP 35
4.1.6 - Danske Bank’s betalingSSyStEMET .......c.uuiivuiieiiiieiiiecciee et saee e 35
o A = 4 1 (] | o T TPV PSPRPR 35
4.1.8 - Elektronisk faktUrering......coooceviieeiiiei et e e e e searrare e e 36
5 - Specifikt om anvendelsen af Navision Stat ............cccccooevveiiiiieiiii e 36
5.1 - SystemMdOKUMENTAION ..cciiiiiiie i s e e s e e s bae e e s eaee 36
5.1.1 - EkSport fra NaViSion Stat.......ccccueiiiiiiiieiiiiiiece e 36
5.1.2 - Import fra NaViSion STat......cooiiiiiiiiiiiiecciee e s e e s 36
5.1.3 - Integration til og dataudveksling med andre systemer..........ccccceeeeeeieiccciiieeeeeeeeeee, 36
5.1.4 - Ansvarsfordeling mellem @konomistyrelsen og Campus Bornholm ...........ccceeveenee.. 37
6 - Specifikt om anvendelsen af andre lokale gkonomisystemer m.fl. ..............ccccccooviiiiiiniinnn, 38
6.1 - IMS FaKEUFAFIOW . ..ccoueiiiiiiiieiieeee ettt ettt s e e 38
6.1.1 - DOCUNOLE .ttt e e s s r e e e e s 38
6.1.2 - LECTHIO et iiiiiiiiiitii ettt e e 38
B.0.3 - EASY P et nnnes 39
6.1.4 - OFFICE LiNK.ueeereeeeieeeee e s e s 39
LT I T o T YL 40
B.0.5 = SDBF ..ttt ettt ettt b e at e be e sat e e bt e e abeebeesae e e beenaeas 40
6. 1.7 - MTIME oottt e e e e s s r e e e e e s s s s s b e r e e e e e s s e aans 40
5.0.8 = SPS FIOW .ttt ettt ettt ettt e b e sae e et e et et e st e e beenaeas 40
6.1.9 - Statens DatawareHouse 08 POWET Bl. .....ccooi ittt 40
6.1.10 - IMIE EFNVEIV.cneiiiiieeee et s e e 40
6.1.11 - APPIE IMIDIM ...ttt st 40
L0 0 A T 4 V=Y o = TR 40
7 - Specifikt om anvendelsen af IT-driftscenterl@sninger............cccccccovvviviveeiiiiiiiiiiieeeee e, 41
Bilag 1 - KOpPi af VEALEREL .........ooiieiieie e e 42
Bilag 2 - Oversigt Over OrganiSatioN..............ccuiiiiiiiiiiiiiiieee e e 50
Bilag 3 — Arshjul for bestyrelsens arbejdSOPGAVET ...............ccovvieeeeureeeeeieeeeeeeeee s 51
Bilag 4 — Strategi for finansiel Risikostyring for Campus Bornholm................ccccoevvnireeiieiiinncnnnee. 52



4.1 - Fortegnelse over revisionsbemaerkNiNGEr ......cuveeiiiiieeeieiiiee et sieee e 61
Bilag 5 - SIKKerhedSiNSTIUKS ............ccvvviiiiiiiiiiiiee e e e e et e e e e e e e e e aneres 62
5.1 - Omrader med adgang til administrative IT-SyStemMEr........cccoecvvveeieiiiveee e 62

5.2 - Procedurer for administration af brugere og rettigheder i skolens administrative

LY £] =] 1 1= U 62
Bilag 6 — Oversigt over brugere, rettigheder og roller i skolens administrative IT-systemer. ....... 66
6.1 = NAVISION SEAt...iiiiiiiiiii e 66
6.1.1 — Navision STAT roller 0g rettigheder ........oocuiviiiiiieiie e 66
6.1.2 — Navision STAT — Funktionstildelte roller ... 66
6.1.3 — Navision STAT — Medarbejderes funktionstildeling ...........cccccovievieiiiniciiiieeeeeee, 66
6.2 = DOCUNOLE.....coiiiiiiiiiiic e 66
e Rl =Yt o W =] P =d aT=To [<] TSRO UPPPPPPRRN 66
6.4 — MTime roller 08 rettigGhedEr ... . 66
6.5 = SLS BruUBEIre 08 FOllEN oo et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaas 66
6.6 = IMS FAKEUTAFIOW .....eeiiiiiiiiieeee et 66
6.6.1 - Budgetansvarlige 0g bel@bsgraenser.....cccoviiiiiiiieeiiiiie e 66
6.6.2 - FakturaFlow rettigh@der ... 66
Bilag 7 — Disponeringsberettigede og brugerrettigheder i FakturaFlow............c.ccccovvvvviiiiiinnnnnnnee. 67
7.1 —Budgetansvarlige 0g bel@bsgraenSer..... ..o vviiii i 67
7.2 — Dokumentation for 0mMKOStNINGEr ....ccuvviiiiiiiiie e 67
7.3 —Roller og rettigheder IMS FakturaFlow november 2023 ..........cccooviieeiiviieeeesnieee e, 68
7.4 — SIUTZOAKENUEISE ..vvveeeiii ettt e e e e e bbb e e e e e e e seasbbereeeeeeesennns 69
Bilag 8 - Oversigt over medarbejdere der er bemyndiget til at udskrive fakturaer og kontrollere
(13T L T4 =] T 69
Bilag 9 - Oversigt over bankKONti..............o.ooiiiiiiiiiiiiiiic e 70
Bilag 10 - Medarbejdere med adgang til skolens bankkonti .............ccccovvveeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 71
10.1 - Medarbejdere med betalingskort samt procedure for anvendelse af betalingskort..72
Bilag 11 - Arbejdsopgaver og arbejdsgange i Uddannelsesadministration .................ccccoccvveeennnen. 74
Bilag 12 - Arbejdsopgaver og arbejdsgange i @konomifunktionen...............c...ccccoeviiieiieiieeeennen. 75
12.1 — Kasse- 0g BankafStemNing........ccoviuiiiiiiiiiiii e 75
0 A Vo | - <Y =3 o <] S 75
12.3 — OpKraaVNiNg af NUSIEJE ..veeeeiiiiiiiteeeeee e e e e s rrereee e 78
12.4 — Rykkerprocedure, herunder overdragelse af ubetalte fordringer til Geeldsstyrelsen 79
12.5 = KEEATEOI/KBD .o asesasssssssssssssnssssssssnsnnnnnnnnnnnnn 80
12.6 — Befgjelser for bogholderi — Campus Bornholm........ccccceovviiiieiniiieeeiniiee e, 81
A X o = - U ROTP PRI 82
12.8 - EU-projekter - FOrretNiNgSEanEe ....uuviiveiveeeiiiiiee et eritee e e e siae e e s e e s s aanee s 82
e el oY e 1T T oY =T R 84



12,00 - BUAGEEPIOCES .vvveeeeeiiieee et ee ettt ettt e e s st e e s s e e e s ssbe e e e s s bbae e e snaabeeessabaeeesnssaeeas 85

Bilag 13 — Arbejdsopgaver og arbejdsgange i LOn & HR ...............cooovviiiiiiiiieiiiiiieeeeeee e, 86
13.1 — Procedure for I@NK@rSel.........cooiiiiiiiiee e 88
13.2 — Befgjelser for Lenteam — Campus BorNhoIM .......cccoiveiciiiveeiieiiiiiiiieeeeee e 89
13.3 - Anden godkenderfunktion (4 @jne-prinCipPet).......ccouvccirrreeeieiiieiceeee e, 89
13.4 - @vrige procedurer for Lon 0g HR-t@aMEet.......c.cceevvieiieieiecieceecte e 90
13.5 - Hensaettelse til feriepengeforpligtelse .......ooovvviiiiiiiiiii e, 90
13.6 - Procedure for udarbejdelse af feriepengeforpligtigelsen .......cccccevvvciveiiiiiieeeinnnnenn. 92
13.7 - Opggrelse af skyldigt merarbejde/overarbejde - Undervisere GYM........ccccvveeeennneen.. 92
13.8 - Opggarelse af skyldigt merarbejde/overarbejde - Undervisere EUD.........ccccuveeeennee.. 92
13.9 - Opggrelse af skyldigt merarbejde/overarbejde/flextid - TAP-medarbejdere.............. 93
13.10 - Procedure for hensaettelse af skyldigt merarbejde/overarbejde/flekstid pr. 31.
o <Tol=T 1 4 o 1= PR UR PSR 93
Bilag 14 - Procedure for godkendelse og indberetning af investerings-rammer............................ 95
Bilag 15 - Leveringskontrakt mellem FGU-Bornholm og Campus Bornholm ................cccccvveeennee. 96
Bilag 16 - Oversigt over UNAerkasSer .............cccviiiiiiiiiiniiiiie et e e s see e s saae e e e 101
Bilag 17 - Ansvarlig for ajourfgring af Campus Bornholms Regnskabsinstruks 2024 ................... 102
Bilag i regnskabSiNSTIUKSEN ....uvvviiiiiiiiiiiieeeeee e e e e et e e e e e e e anrrees 104



Forord

Regnskabsinstruksen for Campus Bornholm er udarbejdet i overensstemmelse med Finansministeriets
bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen m.v. og @konomistyrelsens
vejledning af juni 2021 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Regnskabsinstruksen beskriver Campus Bornholms opgaver og regnskabsmaessige organisation.

Regnskabsinstruksen indeholder en beskrivelse af Campus Bornholms regnskabsopgaver, herunder
institutionens konkrete tilretteleeggelse og udmegntning af kompetencefordeling i relation til udgifts- og
indtaegtsforvaltningen, betalingsforvaltningen, den regnskabsmaessige registrering, samt registrering af
dispositioner, regnskabsaflaeggelsen, opbevaring af regnskabsmateriale og forvaltningen af aktiver og
passiver mv.

Regnskabsinstruksen indeholder tillige beskrivelser af hovedelementerne i institutionens tilrettelaeggelse af
den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsafleeggelsen. Regnskabsinstruksen
indeholder endelig beskrivelser af institutionens it-anvendelse i forbindelse med regnskabsaflaeggelsen,
herunder de generelle kontroller af it-anvendelsen.

Instruksen ajourf@gres én gang arligt. Vedligeholdelse og ajourfgring af instruksen pahviler Ressourcechefen,
der ogsa er ansvarlig for at instruksen formidles til alle medarbejdere, der er en del af det daglige arbejde
med skolens gkonomiopgaver.

Instruksen er tilgaengelig pa skolens intranet.

Instruksen er fremlagt for skolens bestyrelse ved bestyrelsesmgde den 6. december 2023 til godkendelse.

Instruksen er gyldig fra den 1. januar 2024.

Regnskabsinstruksen er en del af regnskabsmaterialet og skal derfor opbevares i minimum 5 ar.

2024-01-03

j Frip Chanlstto Renha

Charlotte Rgnh
'“%rfél?Prip Char (r)?teeRQ‘)aRth

Direktgr Formand




Revisorerkleering
Revisorerklaeringen omfatter naerveerende regnskabsinstruks med tilhgrende bilag.

Uafheaengig revisors erkleering om gennemgang af regnskabsinstruks til bestyrelsen for Campus Bornholm og
Undervisningsministeriet.

Vi har foretaget gennemgang af regnskabsinstruksen af december 2023 for Campus Bornholm samt de til
denne regnskabsinstruks tilhgrende bilag.

Skolens ledelse har ansvaret for, at regnskabsinstruksen med bilag er udarbejdet i henhold til
Finansministeriets bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsveesen m.v. samt
vejledning af juni 2021 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Det er endvidere ledelsens ansvar, at de i regnskabsinstruksen beskrevne forretningsgange er betryggende.
Vores ansvar er pa grundlag af vores gennemgang at udtrykke en konklusion om, hvorvidt
regnskabsinstruksen og bilagene er i overensstemmelse med ovennaevnte bekendtggrelse og vejledning.

Vores erkleering er udelukkende udarbejdet til brug for skolens ledelse og Undervisningsmisteriet.

Kgbenhavn, den 6. december 2023 BDO, Statsautoriserede revisorer
2024-01-03

MighaelreByy

Statsautoriseret revisor




1.0 Indledning

Regnskabsinstruksen for Campus Bornholm indeholder en beskrivelse af skolens regnskabsmaessige
organisation.

| dette kapitel beskrives fglgende forhold:

e Institutionens opgaver

e |Institutionens organisatoriske opdeling

e |Institutionens regnskabsmaessige opgaver

e |Institutionens tilretteleeggelse af den interne kontrol- og risikostyring
e Institutionens IT-anvendelse

e Institutionens budgetopgaver

1.1 - Campus Bornholms opgaver
Campus Bornholm er en selvejende institution, der er godkendt af Undervisningsministeriet i henhold til
Lovbekendtggrelse nr. 1189 af 22. august 2022 om institutioner for erhvervsrettet uddannelse.

Skolen modtager tilskud i henhold til:

Undervisningsministeriets bekendtggrelse nr. 506 af 15. maj 2023 om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner
for erhvervsrettet uddannelse m.v.

Skolens formal, bestyrelsens sammensaetning, arbejde og ansvar samt den daglige ledelse er fastsat i de af
Undervisningsministeriets godkendte vedtaegter, der henvises til i bilag 1.

Det overordnede formal er ifglge vedtaegternes § 3 at udbyde erhvervsrettet grund- og efteruddannelse og
anden uddannelse.

Som selvejende institution gennemfgrer Campus Bornholm fglgende aktiviteter:

e Introduktionsforlgb for folkeskoleelever

e Erhvervsuddannelser

e Gymnasiale uddannelser

e Skoleoplzering

e Almen og Forberedende Voksen Uddannelse
e Ordblindeundervisning

e Arbejdsmarkedsuddannelser

e Aben uddannelse

e Indteegtsdaekket virksomhed



1.2 - Campus Bornholms regnskabsmaessige organisation
Campus Bornholm er beliggende pa Minervavej 1, 3700 Rgnne.

Skolen har desuden afdelinger pa fglgende adresser:

e Minervavej 2, 3700 Rgnne
e Merkurvej 10, 3700 Rgnne
e Ved Lunden1-3,3700 Rgnne

| bilag 2 vises Campus Bornholms organisationsdiagram.

Bestyrelsen er den gverste ledelse af Campus Bornholm og ansatter skolens direktgr og fastlaegger skolens
mal og strategi. Bestyrelsen er over for Undervisningsministeren ansvarlig for skolens drift.

Bestyrelsen bestar i henhold til skolens vedtaegter § 4 af 12 medlemmer med stemmeret og 2 medlemmer
uden stemmeret. Campus Bornholms bestyrelse bestar af medlemmer udpeget af organisationer med
interesse for skolens arbejde, selvsupplerende medlemmer samt medlemmer valgt blandt medarbejdere og
elever.

Bestyrelsen fastleegger de overordnede retningslinjer for den samlede regnskabsvirksomhed, samt
godkender skolens budget og regnskab. Bestyrelsen er over for Undervisningsministeren ansvarlig for
institutionens forvaltning af regnskabsopgaver, herunder forvaltningen af de statslige tilskud.

Bestyrelsen fastlaegger de naermere retningslinjer for direktgrens virke. Direktgren varetager pa bestyrelsens
vegne institutionens gkonomiske forvaltning og paser, at de givne bevillinger anvendes i overensstemmelse
med formalet, samt bestyrer institutionens kasse-og regnskabsopgaver efter de geeldende regler.

Institutionens administrative og regnskabsmaessige ansvar varetages af direktgren. Direktgren er blandt
andet ansvarlig for regnskabsopgavernes organisering og gennemfgrelse i institutionen.

Direktgren har det overordnede ansvar for ledelse, drift og udvikling af Campus Bornholm og er ansvarlig for
den samlede organisation over for bestyrelsen.

Herudover er direktgren ansvarlig for at:

e Uddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfgres i overensstemmelse med geeldende regler.

e |Institutionens virksomhed er i overensstemmelse med bestyrelsens beslutninger og retningslinjer.
e |Institutionens samlede ressourcer forvaltes bedst muligt.

e |Institutionen lever op til de krav og den kvalitet, som brugerne med rette kan forvente.

e Direktgren udgver sine funktioner under hensyntagen til lovgivningen og @gvrige retningslinjer.

Stedfortraederrollen for direktgren er i direktgrens fravaer som fglger:

e Uddannelseschefen for EUD, VEU, VUC og Sprogcenteret er ansvarligt for at EUD, VEU, VUC og
Sprogcenter-uddannelserne gennemfgres i overensstemmelse med gaeldende love og regler.
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o Rektor for de gymnasiale uddannelser er ansvarlig for at de gymnasiale uddannelser gennemfgres i
overensstemmelse med geldende love og regler.

e Ressourcechefen er ansvarlig i ressource- og regnskabsmaessig sammenhang samt overfor
bestyrelsen.

Under direktgren varetager ressourcechefen den daglige ledelse af feellesomradet, herunder gkonomi, Ign
og HR, bygninger og lokaler, stgttefunktioner til undervisningsomraderne, kantine, intern service og teknisk
service. Ressourcechefen skal endvidere sikre god forvaltning af skolens midler pa tvaers af organisationen,
herunder sikre effektivitet i opgavelgsningen og udbredelse af best practice.

Campus Bornholms organisation fremgar af bilag 2.

Ressourcechefen er ansvarlig for udarbejdelse og Igbende ajourfgring af denne regnskabsinstruks.

1.3 - Campus Bornholms regnskabsmaessige opgaver
Campus Bornholms overordnede regnskabsopgaver omfatter:

e Registrering af indtaegter og udgifter

e Kontrol og afstemning af registreringer

e Regnskabsmaessig forvaltning af aktiver og passiver
e Udarbejdelse af arsrapport

Fordelingen af regnskabsopgaver har fglgende struktur:

e Bogfgring i gkonomifunktionen omfatter registreringer opdelt pa finansbogholder,
debitorbogholderi og kreditorbogholderi

e Regnskabsfrigivelse omfatter frigivelse af registreringer i finansbogholderiet, debitorbogholderiet
og kreditorbogholderiet mv.

e Kassereren har ansvaret for institutionens pengeinstitutkonti og betalingsformidling
e Lgnregistreringen omfatter registrering af alle Ipndata
e Lgnfrigivelsen omfatter frigivelse af Ign mv.

e Elevadministration omfatter registrering af elevdata mv. samt registrering af data til brug ved
arselevindberetninger

e Lare- og praktikpladsfunktionen varetager registreringer og indberetninger i forbindelse med
indgaelse af uddannelsesaftaler mv.

Ved den daglige tilretteleeggelse af arbejdet sikres, at der er den forngdne personadskillelse i forhold til
registreringer og frigivelse, kasse og bogholderi og lign.

Institutionens arsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte revisor.
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Skolen er registreringspligtig i henhold til mervaerdiafgiftsloven (momsloven) og indholdspligtig i henhold til
kildeskatteloven.

Skolen er herudover registreret ved fglgende numre:

CVR-nr. 38442813
Skolens EAN-nr. 5798000553699
Institutionsnummer (skolekode) 400408
SLS-gruppenummer 229

SLS registreringsnummer 97229001
NEM-konto 0216 4069030920

De aktiviteter institutionen udfgrer under indtaegtsdeekket virksomhed, anden undervisning mv., samt andre
aktiviteter er primeert aktiviteter, der knytter sig naturligt til de ordinzere aktiviteter eller aktiviteter, der
udspringer af medarbejdernes forskellige faglige profiler. Alle skolens aktiviteter er inden for skolens formal.

Udgangspunktet for anden undervisning og indtaegtsdaekket virksomhed er, at disse aktiviteter skal bidrage
til finansiering pa lige fod med de ordineaere aktiviteter, hvilket vil sige, at der ud over deekning af de direkte
undervisningsomkostninger, ogsa skal sikres at der er daekningsbidrag til de indirekte og langsigtede feelles-
og bygningsomkostninger.

Skolen opkraever desuden deltagergebyrer.
| gvrigt kan det oplyses at:

e Campus Bornholm ikke har henlagt regnskabsmaessige opgaver til andre institutioner eller til et
eksternt driftscenter.

e Campus Bornholm varetager regnskabsopgaver for FGU Bornholm i henhold til leveringskontrakt, se
bilag 15. Campus Bornholms Lgn & HR og bogholderiafdeling varetager saledes Ignudbetalinger samt
varetagelse af bankindestaende. FGU Bornholm handteres separeret i adskilte systemer, og med
seerskilte interne kontroller, der indeholder funktionsadskillelse mellem den disponerende,
registrerende og godkendende funktion.

e Campus Bornholm forvalter Karen Nielsens Legat, som indgar i skolens regnskab pa en selvsteendig
bankkonto.

e Campus Bornholm forvalter Johan Ambrosens Fond, som har selvsteendigt regnskab, og som derfor
ikke indgar i institutionens regnskab.
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1.4 - Campus Bornholms IT - anvendelse
Campus Bornholms IT-anvendelse er beskrevet i regnskabsinstruksens kapitel 3 og mere detaljeret beskrevet
i diverse systembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser m.v.

Campus Bornholm bruger nedenstaende IT-systemer ifm. den regnskabsmaessige registrering for Campus

Bornholm:
e Navision Stat @konomisystem
e Statens Lgnsystem, (SLS) Lgnsystem
e Skolernes Digitale Blanket Flow (SDBF) Administrativt system
e Lectio Studieadministrativt system
e Easy-P Administration af praktikaftaler
e mTime Tidsregistreringssystem
e Fakturaflow Elektronisk fakturabehandlingssystem
e Docunote Journaliseringssystem

Disse IT-systemer samt gvrige systemer er beskrevet i denne instruks afsnit 4.0.
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Campus Bornholm bruger desuden selvsteendige indgange til fglgende systemer ifm. regnskabsmaessig
registrering for FGU Bornholm:

e Navision Stat @konomisystem
e Statens Lgnsystem, (SLS) Lgnsystem
e Indfak Elektronisk fakturabehandlingssystem

Campus Bornholm anvender Danske Bank Business Online til frigivelse og afvikling af betalinger af kreditorer.

Institutionens formalsregnskab indrapporteres i forbindelse med afslutningen af arsregnskabet til
Undervisningsministeriets IT-system.

1.5 - Campus Bornholms budgetopgaver
Budgettet for det kommende ar udarbejdes i efteraret af skolens ledelse i samarbejde med
gkonomifunktionen.

| regeringens forslag til finansloven fremgar de overordnede centrale rammer.
De overordnede decentrale rammer og principper bliver fastlagt af direktion og bestyrelse.

Der udarbejdes et budget for skolens drift pa de respektive uddannelsesomrader samt faellesomradet
ligesom der udarbejdes et balance- og likviditetsbudget.

Budgettet behandles og godkendes af bestyrelsen. Arbejdsgangen ifm. udarbejdelsen og godkendelsen af
budgettet er beskrevet i bilag 12.10 — Budgetproces.

5-arig vedligeholdelses- og investeringsplan udarbejdes af skolens ledelse i samarbejde med
gkonomifunktionen og skal godkendes af direktion og bestyrelse.

Der udarbejdes arligt en budgetfremskrivning omfattende indevaerende finansar samt de efterfglgende 4 ar.

2.0 Campus Bornholms regnskabsopgaver

Campus Bornholm udarbejder regnskab efter reglerne for Statens Regnskabsvaesen, @konomistyrelsens
vejledning til Statens kontoplan og efter Undervisningsministeriets vejledning til formalskontoplan og
udarbejdelse af arsrapporten.

Campus Bornholms overordnede regnskabsopgaver omfatter:

e Den regnskabsmaessige registrering og opbevaring af regnskabsmateriale
e Forvaltning af institutionens indtzegter og udgifter

e Kontrol og afstemning af registreringer

e Forvaltning af aktiver og passiver

e Udarbejdelse af arsrapporter
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| det fplgende foretages en mere detaljeret gennemgang af de forskellige typer af regnskabsopgaver, der
varetages af institutionen.

2.1 - Regnskabsmaessige registreringer og opbevaring af regnskabsmateriale

Campus Bornholms regnskabsmaessige registreringer foretages med udgangspunkt i de geeldende forskrifter
herom samt bogf@ringsloven. Registreringerne omfatter samtlige gkonomiske haendelser af betydning for
institutionens aktivitet.

Registreringen foregar dagligt, og der foretages Igbende afstemninger, kontroller og fejlrettelser af den
regnskabsmaessige registrering.

Registreringen foretages ved iagttagelse af fglgende:

e Regnskabsorganisationen er opbygget saledes, at den sikrer, at alle gkonomiske handelser
registreres hurtigst muligt.

e Registreringen sker pa korrekt grundlag, herunder godkendelse, kontering og periodisering.

e Der udvises omhyggelighed, herunder at indteegter, omkostninger, tab, aktiver, passiver og tilsagn
registreres i overensstemmelse med gaeldende retningslinjer, samt at alle geeldsposter medtages.

e Enhver registrering dokumenteres ved bilag, og at disse indeholder de oplysninger, der er
ngdvendige for at identificere og dokumentere registreringens rigtighed, herunder angivelse af
transaktionsdato og belgb.

e Registreringen af udgifter og indtaegter mv. foretages under hensyntagen til de regler, der er fastlagt
i bekendtggrelsen om Statens Regnskabsvaesen.

e Registreringen  foretages i overensstemmelse med den af  @konomistyrelsen,
Undervisningsministeriet og Campus Bornholms fastlagte kontoplan med tilhgrende vejledninger.

e Alle transaktioner registreres ngjagtigt og sa vidt muligt i den reekkefglge, som transaktionerne er
foretaget i.

2.1.1 - Tilretteleeggelse af registrering
Regnskabsmaessig registrering foretages af medarbejdere i gkonomifunktionen. Lenmaessig registrering
foretages i Lgn & HR og personalefunktionen.

Arbejdsopgaverne i gkonomifunktionen er opdelt, saledes, at der sikres den ngdvendige adskillelse mellem
registrering og frigivelse/kontrol. Denne adskillelse og kontrol sikres fgrst og fremmest ved den
systemmaessige adskillelse, som institutionens IT-systemer kraever.

| det omfang IT-systemerne ikke sikrer tilstraekkelig adskillelse og kontrol, er der pa anden vis skabt
personmaessig adskillelse. Registreringen og kontrollen heraf er organiseret saledes, at der for de enkelte
bilags vedkommende er tilstraekkelig personadskillelse mellem indberetning/indtastning og
kontrol/frigivelse.
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Lgn & HR og personaleafdelingen udggr et selvsteendigt ansvarsomrade. Medarbejderne i Lgn & HR og
personaleafdelingen kontrollerer, at indrapportering finder sted i overensstemmelse med attesterede
timeregistreringer eller honoraropggrelser (i forhold til IDV) og i overensstemmelse med galdende
overenskomster mv. Medarbejderne i Lgn & HR og personaleafdelingen har ligeledes ansvaret for
indrapportering, rettelser, forespgrgsel og fravaersregistrering. Registreringen i SLS, og de dertil knyttede
afstemninger, fejlrettelser, kontroller mv., af den udbetalte Ign og regnskabsmaessige registreringer
foretages af medarbejdere i Lon & HR og personaleafdelingen.

Ressourcechefen har ansvaret for, at registreringer er foretaget i henhold til geeldende regnskabs-
bestemmelser, vejledninger, forretningsgange mv.

Campus Bornholm varetager ogsa Ignbehandling/indtastning for FGU Bornholm. Lgnnen behandles og
frigives pa samme made som beskrevet ved Campus Bornholm. Efter hver Ignkgrsel arkiveres alle Ipnuddata
pa et feellesdrev, efterfglgende er det FGU Bornholms ansvar at kontrollere samt sikre, at kgrslerne er
foretaget korrekt efter de anvisninger, der er fremsendt til Campus Bornholms Ignafdeling.

Rektor for FGU Bornholm har ansvaret for, at registreringer er foretaget i henhold til geeldende
regnskabsbestemmelser, vejledninger, forretningsgange mv.

Oversigt over medarbejdere med SLS-adgang findes i bilag 9.

2.1.2 - Kontoplan

Campus Bornholm anvender statens kontoplan (4 cifre) samt yderligere specifikation til intern opfglgning (2
cifre). Derudover anvender skolen Undervisningsministeriets formalskontoplan til afleeggelse af regnskab
over for Undervisningsministeriet samt ansvars -og projektdimensionen til intern gkonomistyring.

Kontering foretages af medarbejdere i bogholderiet samt af enkelte indkgbsgodkendere. Der anvendes i
videst muligt omfang konteringsskabeloner, sa de manuelle konteringsindtastninger begraenses mhp. at sikre
en ensartet kontering af samme type omkostninger.

@konomicontroller kan foretage andringer i den interne kontoplan i henhold til anvisninger fra
Undervisningsministeriet. @konomicontroller gennemgar Ipbende samt kvartalsvis udtrak fra Navision og
tilretter eventuelle fejlkonteringer.

| forbindelse med arsafslutningen foretages udtraek fra LDV’et for at sikre, at der ikke er anvendt forkerte
kombinationer af finanskonti og CASA-formal

2.1.3 - Opbevaring af regnskabsmateriale

Det samlede materiale, der dokumenterer bogfgringens udfgrelse 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, regnskabsmaessige opggrelser eller opstillinger

e Instrukser, herunder beskrivelser af bogfgringen, aftaler om elektronisk dataudveksling
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e Beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale

e Revisionsprotokollater

For sa vidt angar beskrivelser af bogfgringen, indgar beskrivelser af de i institutionen anvendte systemer,

programmer og systemdokumentation m.v.

Opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med generelle regler fastsat af
Finansministeriet, Statens Arkiver og Datatilsynet.

Felgende generelle retningslinjer fglges i forbindelse med opbevaring af skolens regnskabsmateriale:

e Atregnskabsmateriale opbevaresi 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar. Der forekommer
dog szerlige krav til opbevaring af regnskabsmateriale vedrgrende blandt andet EU-projekter, hvilket

iagttages.

e At regnskabsmaterialet opbevares pa en made, der muligger, en selvstaendig fremfinding og
udskrivning i klarskrift af det pageeldende materiale, herunder transaktions- og kontrolsporet i

klarskrift. Dette gaelder ogsa registreringer, der alene er overfgrt elektronisk.

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

tilsvarende laesbare materiale.

For regnskabsmateriale, der opbevares pa elektroniske medier sikres:

e Atalle oplysninger, der fremgar af det originale regnskabsmateriale, er overfgrt til mediet, inden det

originale materiale makuleres.

e At mediet kontrolleres for leesbarhed, fejl eller mangler, inden det originale materiale makuleres.

e At mediet opbevares pa betryggende made, sadledes at laesbarhed sikres indtil udlgbet af

opbevaringspligten.

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

e At der i forngdent omfang udarbejdes sikkerhedskopier, og at disse er anbragt saledes, at de ikke

opbevares sammen med det originale materiale.
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2.2 Forvaltning af udgifter

Forvaltningen af udgifter omfatter disponering af udgifter, herunder lgn, indkgb, godkendelse af bilag samt

periodisering af udgifter.

2.2.1-

Disponering af udgifter, herunder Ign og efterfglgende Ignkontroller

Disponering med bindende virkning for skolen kan alene foretages af direktgren eller af de medarbejdere,

som direktgren har bemyndiget hertil.

| bilag 7 indgar en oversigt over, hvilke medarbejdere der kan disponere med bindende virkning for skolen
samt de belpbsmassige begraensninger.

Af disponeringsomrader kan navnes:

2.2.2 -

2.2.3-

Indkgb

Anszettelse og afskedigelse af personale

Aftaler om ydelser af faste tillaeg, engangsvederlag og szerlige ydelser
Iveerkseettelse af overarbejde/merarbejde

Kgb og salg af bygninger og grunde

Indgaelse af lejemal

Aftaler om reparation- og vedligeholdelsesarbejder

Repraesentation

Tjenesterejser

Bygge- og anlaegsarbejder

Indkgb

Indgaelse af aftaler om kgb af varer, materiel, tjenesteydelser og veerdipapirer, der medfgrer eller
kan medfgre udgifter for institutionen foretages af direktgren eller af de medarbejdere, som denne
har bemyndiget hertil. Se bilag 7 for en oversigt over dispositionsberettigede. Aftalerne indgas i
overensstemmelse med institutionens vedtaegter og eventuelle bestemmelser i de respektive
institutionslove samt bestemmelser i national og EU-lovgivning.

Direktgren eller de medarbejdere, som direktgren har bemyndiget hertil, kan traeffe beslutning om
indgaelse af kontrakter, herunder rammekontrakter med leverandgrer om indkgb. Der henvises i
gvrigt til skolens indkgbspolitik. Ved indgaelse af kontrakter mv., skal den samlede kontraktsum ligge
indenfor den prokuragraense, der er stipuleret i oversigten over disponeringsberettigede.

Ansattelse og afskedigelse af personale

Skolens bestyrelse ansaetter og afskediger direktgren. Ansaettelse og afskedigelse af skolens gvrige
ledelse samt fastansaettelse og afskedigelse af gvrige medarbejdere foretages af direktgren eller af
de medarbejdere, som direktgren har bemyndiget hertil. Direktgren har givet fglgende
bemyndigelser:

o Ressourcechefen kan underskrive ansaettelseskontrakter og afskedigelser for alle ansatte
under chefgruppeniveau.
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2.2.4 -

2.2.5-

2.2.6 -

2.2.7 -

2.2.8 -

2.2.9 -

o Medlemmerne af skolens chefgruppe kan anszette og afskedige medarbejdere pa deres
respektive budgetomrader.

Aflgnning sker i henhold til overenskomsten mellem Finansministeriet og de respektive
overenskomstomrader. Ressourcechefen er ansvarlig for at kontrollere, at bilagsoplysningerne er
korrekte ifglge personaleakter eller anden dokumentation.

Aftaler om ydelse af faste tilleeg, engangsvederlag og seerlige ydelser

Direktgren eller de medarbejdere, som direktgren har bemyndiget hertil, kan traeffe beslutning om
ydelse af varige vederlag og saerlige ydelser efter geeldende regler. Ressourcechefen kontrollerer og
afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse af sadanne udgifter.

lveerksaettelse af overarbejde/merarbejde

Direktgren eller de medarbejdere, som direktgren har bemyndiget hertil, kan disponere i forbindelse
med ivaerksaettelse af overarbejde/merarbejde. Godkendelse af overarbejde/merarbejde er
omfattet af den generelle bemyndigelsesgraense, hvilket betyder, at den disponeringsberettigede
ikke kan godkende overarbejde/merarbejde ud over sin belgbsgranse. Personalet i Lgn & HR og
personaleafdelingen kontrollerer og afstemmer bilagene pa grundlag af attesterede bilag, sdsom
timeregistreringer, periodeopggrelser, ferielister, sygedagslister eller andre kontrolnoteringer.
E-mail kan anvendes som Igngrundlag.

Kgb og salg af bygninger og grunde
Keb af bygninger og grunde skal godkendes af bestyrelsen.

Indgdelse af lejemal

Bestyrelsen kan, efter indstilling fra direktgren, traeffe beslutning om indgaelse af lejemal pa op til
ti ar. Leengerevarende lejemal pa mere end ti ar forudsaetter en godkendelse af
Undervisningsministeriet. Direktgren og ressourcechefen kan treeffe beslutning om indgaelse af
mindre og / eller kortvarige lejemal uden inddragelse af bestyrelsen.

Aftaler om reparation- og vedligeholdelsesarbejder

Aftaler om st@rre reparations- og vedligeholdelsesarbejder samt bygge- og anlaegsarbejder kan
godkendes af direktgren eller ressourcechefen indenfor den prokuragreense, som er anfert i
bemyndigelsesoversigten. Mindre arbejder af ovennaevnte karakter kan ivaerksaettes af en dertil
bemyndiget medarbejder indenfor den prokuragraense, der er anfgrt i bemyndigelsesoversigten.

Bygge- og Anlaegsarbejder

Bygge- og Anlaegsarbejder kan godkendes af direktgr og ressourcechef indenfor deres generelle
bemyndigelsesgraense. Bygge- og Anlaegsarbejder der overstiger disse bemyndigelsesgranser skal
godkendes af bestyrelsen. Hvis et Bygge- og Anlaegsarbejder indgar i den bestyrelsesgodkendte 5-
arige vedligeholdelses- og investeringsplan anses arbejdet for godkendt af bestyrelsen.
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2.2.10 - Repraesentation
e Direktgren eller de medarbejdere, som direktgren har bemyndiget hertil, kan afholde udgifter til
repraesentation og mgder i henhold til Rigsrevisionens anbefalinger herom. Bilagene skal vaere pafgrt
oplysning om anledning og deltagere.

2.2.11 - Tjenesterejser

e Tilsagn om tjenesterejser kan gives af direktgren eller af de medarbejdere, som denne har
bemyndiget hertil. De disponeringsberettigede kontrollerer afrejse- og ankomsttider, afholdte
udgifter ifglge dokumentation samt oplysninger til brug ved fastsattelse af time-/dagpengesats og
eventuelle andre oplysninger, der har betydning for afregningen. Rejseafregningen godkendes fgrst
af den disponeringsberettigede i SDBF og efterfglgende af bogholderiet som bekrzeftelse p3, at de
kan videregives til regnskabsmaessig registrering og betaling. Bogholderiet kontrollerer, at bilag er
vedhaftet, og at kontering er korrekt eller pafgrer kontering. Endvidere paser bogholderiet, at
afregning finder sted inden for de fastsatte frister.

2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

2.3.1 - Godkendelse af udgiftsbilag

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

Kreditorbogholderen  kontrollerer, at konteringen er i overensstemmelse med den af
Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan med tilhgrende vejledninger. SLS-bilag efterregnes af
medarbejderen i Lgn & HR og personalefunktionen.

Udgifter vedrgrende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af direktgren eller af de medarbejdere,
som direktgren har bemyndiget hertil. Direktgren kan ikke godkende egne bilag, dette ggres i det daglige af
ressourcechef eller bestyrelsesformand.

Den regnskabsmaessige registrering og procedure ved betalingen af udgifterne omtales senere i instruksen.

En oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa funktionsbetegnelser er medtaget i bilag 7.

2.3.2 - Godkendelse af eksterne bilag

Udgifter vedrgrende kgb af varer, materiel, tjenesteydelser m.v. dokumenteres i form af fakturaer m.v. fra
leverandgrerne (fakturaer indsendes til skolens EAN nr.). Udleeg afholdt af ansatte, elever og
bestyrelsesmedlemmer refunderes efter godkendt ansggning i SDBF.

Ved godkendelsen af bilagenes materielle og gkonomiske indhold fgres kontrol med:
e At dei bilagene naevnte leverancer/ tjenesteydelser er leveret
e At leverancer/tjenesteydelser svarer til de afgivne bestillinger, for sa vidt angar maengde, kvalitet,
pris og leveringsfrister
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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 (fremgar af historik i
fakturaflow eller SDBF) af hertil bemyndigede personer som bekraeftelse pa, at de kan videregives til
registrering og betaling.

2.3.3 - Godkendelse af interne bilag

En raekke udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag i blanketsystemet SDBF. Blanketterne
udfyldes af medarbejderen og videresendes til godkendelse hos medarbejderens naermeste leder, som
tilser, at dokumentationen er i orden. Ved lederens godkendelse videresendes blanketten til registrering og
betaling i bogholderiet.

Bilagene underskrives og dateres af de medarbejdere, der har udfeerdiget bilagene (fremgar af historik i
fakturaflow eller SDBF).

Udgiftsbilag vedrgrende 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 stedfortraeder. Direktgrens egne bilag forudszettes ligeledes godkendt af en dertil bemyndiget
medarbejder.

Kreditorstamdata opbevares i Navision Stats kreditortabeller. Adgang til at leese, oprette, andre og slette
stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat, se bilag 6. Der er logning
pa andringer af stamdata, saledes at hvis der foretages aendringer, vil det fremga hvem, der har udfgrt
2&ndringen.

Campus Bornholm anvender IMS Fakturaflow som fakturaflowsystem til godkendelse af kreditorfakturaer.
Godkendere er vist i bilag 7.

2.4 Forvaltning af indtzegter
Forvaltning af skolens indteegter omfatter disponering, fakturering, godkendelse af indtaegtsbilag samt
debitorforvaltning.

Debitorstamdata gemmes i Navision Stats debitortabeller. Adgang til at leese, oprette, andre og slette
stamdata i Navision Stats debitortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat jf. bilag 6.

Forhold, der paregnes at medfgre en indtaegt til skolen, dokumenteres sa tidligt som muligt og rapporteres
hurtigst muligt til bogholderiet.

Bogholderiet er ansvarlig for at sikre, at der udskrives fakturer for alle skolens tilgodehavender.

Alle indtaegter skal dokumenteres. Godkendelse af indtaegtsbilag omfatter kontrol med bilagenes materielle
og gkonomiske indhold samt efterregning og kontering af bilagene jf. bilag 7 disponeringsberettigede.

Bogfgring af skolens renteindtaegter varetages af bogholderiet.
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2.4.1 - Oversigt over indtaegter og gebyrer
Campus Bornholms vaesentligste indtaegter er:

e Tilskud fra staten i henhold til tilskudsbekendtggrelsen.

e Tilskudsfinansierede aktiviteter ved lan af skolegodkendelser hos andre skoler.
o Indteegtsdaekket virksomhed.

e Indtaegter ved salg af bgger, kompendier, kopier mm.

e Salg af elevproducerede varer.

e Udlejning af lokaler.

e Deltagerbetaling.

e Renteindtaegter.

e Kantinesalg.

e Salg af administrative tjenesteydelser

2.4.2 - Disponering af indtaegter
Ved disponeringen forstas indgaelse af aftaler m.v., der medfgrer eller kan medfgre indteegter for skolen.

Nye uddannelsesaktiviteter og projekter skal godkendes af direktgren. Indtaegtsdisponeringen sker i
overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsaetninger, hvorunder tilskud er givet.
Disponeringen omfatter indgaelse af aftaler m.v., der medfgrer eller kan medfgre indtaegter for institutionen.

| denne sammenhaeng skal der ggres opmaerksom pa, at det ikke er tilladt at tilbyde virksomheder et samlet
produkt bestdende af tilskudsberettiget AMU-aktivitet og institutionens egne udviklede produkter eller
ydelser, hvis produktet szelges som indtaegtsdaekket virksomhed.

AMU-kurser skal saledes markedsfgres, seelges og gennemfgres saerskilt og ma ikke indga som en del af et
integreret koncept, der ogsa indeholder produkter eller ydelser, der kun kan salges efter reglerne for
indtaegtsdaekket virksomhed.

2.4.3 - Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af fakturaer

Enhver indtaegt dokumenteres ved et indtaegtsbilag enten i form af en faktura udarbejdet af skolen eller i
form af en indtaegtsanvisning til institutionen, her benyttes SDBF fakturagrundlagsblanket. Desuden danner
bogholderiet rapporter vedrgrende MobilePay-/automatsalg, som indtaegtsfgres via kassererkladde.

Fgr bilagene kan videregives til regnskabsmaessig registrering, kontrolleres det gkonomiske og materielle
indhold af bilagene. Det kontrolleres, at grundlaget for indtaegten 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.

2.4.4 - Debitorforvaltning

Ved varetagelse af institutionens debitorforvaltning iagttages, at forhold, der paregnes at medfgre
debitorindbetalinger, dokumenteres sa tidligt som muligt og rapporteres hurtigst muligt til
gkonomifunktionen.
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2.4.4.1 - Retningslinjer for fastsaettelse af takster og priser
Institutionens fastsaettelse af priser og takster for indteegtsdaekket virksomhed sker i overensstemmelse med
reglerne i Finansministeriets budgetvejledning.

Fastseettelse af takster og priser, der ikke er fastsat ud fra love og bestemmelser, deekker de faktiske udgifter
samt deekningsbidrag.

De uddannelsesaktiviteter, der gennemfgres som IDV, skal veere naturlige udlgbere af Campus Bornholms
ordinzere virksomhed. Institutionernes almindelige aktiviteter ma ikke pavirkes af IDV-aktiviteten, der er at
betragte som et supplerende tilbud.

Det akkumulerede resultat for den indteegtsdaekkede virksomhed ma ifglge Finansministeriets
budgetvejledning ikke vaere negativt over en fire-arig periode.

2.4.4.2 - Retningslinjer for restante fordringer
Safremt Campus Bornholm bliver opmaerksom p3, at en debitor har standset sine betalinger eller er erklaeret
konkurs, anmeldes fordringen over for tilsynet eller konkursboets kurator.

Safremt en debitor, ikke indbetaler det skyldige belgb rettidigt, iveerksaettes en rykkeprocedure. Der henvises
til bilag 12.4 for en beskrivelse af skolens rykkerprocedure, herunder overdragelse af udestaende fordringer
til Geeldsstyrelsen.

2.4.4.3 - Uerholdelige fordringer
Ud fra en belgbs- og ressourcemaessig betragtning kan ovenstaende fraviges jf. bilag 12.4 (rykker procedure).

2.5 Periodeafgraensning og udgifter

Registrering fortages under hensyn til fglgende regler:

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

o | tilfeelde, hvor indteegter og udgifter ikke hidrgrer fra levering af varer og tjenesteydelser, sker
registrering, sa snart belgbet kan opggres og senest pa betalingstidspunktet.

e Inden afsluttende regnskabsaflaeggelse foretages periodisering/registrering af indtaegter og udgifter
vedrgrende gammelt kalenderar, safremt levering af en vare eller tjenesteydelse til eller fra
institutionen har fundet sted, eller anden fordring eller tilgodehavende er opstaet inden
kalenderarets udlgb. Godkendelse og kontrol af periodiseringer skal godkendes af ressourcechefen.

e Safremt st@rrelsen af et betydeligt tilgodehavende ikke kan opggres endeligt inden afsluttende
regnskabsaflaeggelse, foretages registreringen pa en udgiftskonto i regnskabet for det pagaldende
kalenderar pa grundlag af et skgn, hvorefter korrektion af belgbet foretages i det kalenderar, hvor
kravet kan opggres endeligt.

e Indbetalinger, der ikke straks kan henfgres til en indtaegtskonto, registreres pa en beholdningskonto,
indtil endelig registrering kan finde sted.

2.6 Forvaltning af anleegsaktiver
Institutionen registrerer anlaegsaktiver i overensstemmelse med de geldende retningslinjer, der er fastsat af
Undervisningsministeriet.
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2.6.1 - Veerdiansaettelse
Aktiver og forpligtigelser veerdifastansaettes ud fra kostpris-princippet, hvilket indebzerer, at aktiver
veerdisaettes til anskaffelsesprisen, inklusive alle omkostninger foranlediget af anskaffelsen.

2.6.2 - Veerdiregulering af aktiver

Verdiregulering af aktiver omfatter afskrivninger og nedskrivninger.

Skolen foretager vaerdireguleringer af aktiver i henhold til Undervisningsministeriets regler i bekendtggrelse
nr. 1721 af 21. december 2010 om anvendelse af statens regnskabsvaesen mv. for erhvervsrettet uddannelse.

Veerdiregulering af aktiver sker efter fglgende retningslinjer:

e Anlaxgsaktiver veerdireguleres Igbende gennem afskrivninger. Afskrivningerne beregnes linezert over
anlaeggets levetid. Levetiden fastseettes i overensstemmelse med geeldende regler i forbindelse med
anskaffelse af aktiver.

e Verdiregulering i forbindelse med skrotning eller salg af aktiver godkendes af
disponeringsberettiget, jf. bilag 7

o | forbindelse med nybyggeri og kgb af fast ejendom indregnes en scrapveerdi pa 30%.
Veerdireguleringer af bygninger ud over Igbende afskrivninger godkendes af direktgren i samrad med
bestyrelsen. Opskrivninger skal godkendes af Undervisningsministeriet.

e Medarbejdere i bogholderiet varetager bogfgring og registrering af vaerdireguleringer.

2.6.3 - Aktivering af nyanskaffelser
Direktgren bevilliger anskaffelse af andre anlaegsaktiver. Indkgb godkendes af de bemyndigede personer, jf.

bilag 7. Anskaffelser af grunde og bygninger skal godkendes af bestyrelsen

Aktivering af nyanskaffelser sker efter fglgende retningslinjer:
e Nyanskaffelser med en veerdi pa kr. 50.000 eller derover aktiveres som anlaegsaktiver
e Anlaeg, der samles af flere dele, aktiveres, hvis det er beregnet til at virke som et samlet hele, og har
en samlet anskaffelsespris pa over kr. 50.000
e Ressourcechefen har ansvar for kontrol med og godkendelse af vaerdifastsaettelse af anskaffelser
samt beslutning om, hvorvidt anskaffelsen skal aktiveres selvstaendigt, bunkes eller aktiveres som en
forbedring.

Forretningsgange vedrgrende registrering af anlaegsaktiver er beskrevet i bilag 7.

2.6.4 - Aktivering af udviklingsprojekter
Campus Bornholm aktiverer ikke udviklingsprojekter.

2.6.5 - Salg af anlaegsaktiver
Salg af anlaegsaktiver sker efter fglgende retningslinjer:

e Salg af grunde og bygninger skal godkendes af bestyrelsen.
e Salg af aktiver kan godkendes af den budgetansvarlige, safremt den bogfgrte vaerdi er indenfor
dennes dispositionsgraense.

e Salg af aktiver med en bogfgrt vaerdi ud over den budgetansvarlige dispositionsgraense skal
godkendes af ressourcechefen.
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2.7 Forvaltning af finansielle anlaegsaktiver
Institutionen anskaffer ikke veerdipapirer.

2.7.1 - Veerdipapirer
Campus Bornholm har ikke veerdipapirer.

2.7.2 - Udlan
Institutionen yder ikke lan.

2.7.3 —Renteswap
Campus Bornholm har i forbindelse med beldning af campusbyggeriet tilbage i 2018.indgaet 3 finansielle
aftaler om renteswap, der vedrgrer 5 af skolens realkreditlan med en variabel rente. Bestyrelsen skal
minimum én gang arligt i forbindelse med godkendelse af skolens arsregnskab tage stilling til om aftalerne
skal viderefgres eller opsiges. | gjeblikket har renteswappen en positiv veerdi og indregnes derfor som et
finansielt anleegsaktiv.

Der henvises til Bilag 4 — “Strategi for finansiel Risikostyring for Campus Bornholm”.

2.8 Forvaltning af omsaetningsaktiver
Institutionen registrerer omsaetningsaktiver i overensstemmelse med de geldende retningslinjer, der er
fastsat af Undervisningsministeriet.

2.8.1 - Varebeholdninger
Institutionen foretager ikke egentlige lagerregistreringer, idet lagerveerdien er beskeden, og man er overgaet

til forbrugslager. Hver uddannelse har seerlige lagerhylder forbeholdt deres materialer, og disse hylder bliver
Igbende fyldt op og udgifterne til materialeindkgb konteret direkte pa de pagaeldende uddannelser. Stgrre
indkgb sker efter geldende regler med godkendelse fra den budgetansvarlige. Kontorartikler, mv. bliver
hjemkgbt og er tilgaengelige for alle ansatte og udgifterne til disse materialer fordeles pa uddannelserne iht.
en fordelingsnggle.

2.8.2 - Tilgodehavender
Behandling af debitorer er beskrevet i afsnit 2.5.4 Andre tilgodehavender fglger de generelle
veerdiansaettelseskriterier for tilgodehavender.

Rejseforskud kan ansgges og bevilges via SDBF. Forskuddet afregnes automatisk via Ignnen 2 uger efter
rejsen. Senest 2 uger efter hjemkomst udfylder medarbejder en rejseafregning i SDBF og vedhaefter relevante
bilag. Regler for udbetaling og afregning af rejseforskud findes i skolens medarbejderhandbog.

Ansvaret for behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer pahviler ressourcechefen.

2.9 Forvaltning af passiver
Campus Bornholm registrerer passiver i overensstemmelse med de geldende retningslinjer, der er fastsat af
Undervisningsministeriet.
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2.9.1 - Egenkapital og viderefgrelser
Egenkapitalen bestar af egenkapital pr. 31. december 1990, eventuelle opskrivningshenlaeggelser samt

akkumulerede over- og underskud. Egenkapitalen reguleres i forbindelse med arsregnskabet med arets
resultat og regulering til markedsveerdien af de finansielle aftaler.

2.9.2 - Hensatte forpligtelser
Hensatte forpligtelser omfatter forpligtelser, som er retslige eller faktiske, og som institutionen ikke har

nogen realistisk mulighed for at undga at betale. Hensatte forpligtelser er saledes sandsynlige, men uvisse
med hensyn til tidspunkt for betaling og det ngjagtige belgb, der skal betales.

@konomifunktionen registrerer og bogfgrer henszettelser.

Ressourcechefen godkender alle hensattelser.

2.9.3 - Kort- og langsigtede geeldsforpligtelser
Langfristet gaeld er forpligtelser, som er kendt med hensyn til belgb og betalingstidspunkt, og som fgrst

forfalder efter mere end 1 ar. Kortfristet geeld derimod forfalder inden for 1 ar.
Indgaelse af langfristede geeldsforpligtelser fglger skolens tegningsret angivet i vedtaegterne.

Feriepengeforpligtelsen opggres af Lgn & HR i forbindelse med arsregnskabet, og gkonomifunktionen
bogfarer aendringen.

Skyldige omkostninger til merarbejde og @vrige timer optjent, men ikke udbetalt i regnskabsperioden
opgeres af Lgn & HR - til arsregnskabet og bogf@res af gkonomifunktionen.

Hensaettelser tilbagefgres efterfglgende af gkonomifunktionen i forhold til udbetalingen/afspadsering af
timerne. @vrige geeldsposter opggres i forbindelse med perioderegnskaber og bogfgres af
gkonomifunktionen.

Mellemregningen med Undervisningsministeriet udggres af udbetalt forskud pa tilskud for det efterfglgende
ar samt endnu ikke afregnede tilskud vedrgrende indevaerende og afsluttede regnskabsar. Mellemregningen
med Undervisningsministeriet reguleres lgbende og afstemmes i forbindelse med arsregnskabet til
Undervisningsministeriets opggrelser. Ansvaret for afstemningen pahviler medarbejdere i
gkonomifunktionen.

@konomifunktionen opggr og afstemmer kort- og langfristede gaeldsposter.

2.10 Forvaltning af betalingsforretninger

2.10.1 - Pengeoverfgrsler

Betalingsforretninger skal som hovedregel foretages ved anvendelse af elektroniske overfgrsler mellem
pengeinstitutterne. Kontante betalinger eller betaling med betalingskort skal derfor begreenses til
situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betalingen som en elektronisk
overfgrsel.

2.10.2 - Forvaltning af likviditetsordningen
Institutionen er omfattet af SKB-aftalen og har som selvstandig institution FF3-konti i Danske Bank.
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Betaling af kreditorer foretages via Navision Stat og traekkes pa FF3-UDB-konto. Det sikres gennem
opsaetning i Navision Stat, at betalinger godkendes af to dertil bemyndigede medarbejdere i
gkonomifunktionen.

@vrige overfgrsler fra FF3-konti foretages via Danske Bank Business Online. Overfgrslerne oprettes og
godkendes af to dertil bemyndigede medarbejdere i gkonomifunktion.

Elektroniske indbetalinger indlaeses i Navision Stat pa baggrund af daglige eller ugentlige betalingsfiler fra
Danske Bank.

Bankkontiene afstemmes Igbende elektronisk.

Adgangen til Danske Bank Business Online reguleres af aftale mellem institutionen og Danske Bank. Der er
oprettet brugeradministratorer, der to i forening kan oprette brugere.

2.10.3 - Opfelgning pa lanerammen
Institutionen er ikke omfattet af reglerne om lanerammen.

2.10.4 - Forretningsgange for handtering af donationer
Donationer indtaegtsf@res i takt med, at anleegget afskrives.

2.10.5 - Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen

Ud over konti under SKB FF3 anvender institutionen en erhvervskonto hos Nykredit til betaling af afdrag pa
Ian (betalingsservice). Desuden anvendes Danske Bank Rgnne afdeling til kantineindbetalinger, Mastercard
kab og gvrige bankoverfgrsler via netbank til kreditorer.

Oprettelse og nedlaeggelse af konti varetages af ressourcechefen.

Oversigt over bankkonti fremgar af bilag 10.

2.10.6 - Kontantkasse
Institutionskassen omfatter institutionens likvide beholdninger i form af kassebeholdninger og indestdende
i private pengeinstitutter.

Campus Bornholm har kun kontantkasse i skolens kantine. Denne kontantkasse er placeret ved kantinesalget
i stueetagen pa Minervavej 1, 3700 Rgnne.

Kontante udlaeg afregnes via SBDF BlanketFlow.

Forskudsudbetalinger og -afregninger registreres i SDBF og kontrolleres og godkendes af
dispositionsberettigede.  @konomifunktionen konterer og overfgrer til persons nemkonto.
Forskudsudbetalinger traekkes 14 dage efter persons hjemkomst.

Handtering af kontantkasse og underkasser er beskrevet i bilag 16.

Likvide konti afstemmes af gkonomifunktionen.
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2.10.7 - Betalingskort

Anvendelse af betalingskort til andet end tjenesterejser, for eksempel k@b via internettet, sker under
iagttagelse af de af Finansministeriet fastsatte retningslinjer.

Ressourcechefen har bemyndigelse til at godkende udstedelse af betalingskort.

2.11 Regnskabsafleeggelse

Institutionen afleegger regnskab i henhold til bekendtggrelsen om Statens regnskabsvaesen.

2.11.1 - Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

Campus Bornholm udarbejder efter hvert kvartal interne regnskaber, der ssammenholdes med budgetterne
for den pagaldende periode. Regnskabet udarbejdes bade pa skole- og omradeniveauer i forhold til skolens
organisation. Regnskaberne anvendes som interne styringsredskaber og behandles bade i skolens bestyrelse
og samarbejdsudvalg. Efter 1. kvartal og 1. halvar udarbejdes desuden en budgetprognose, hvor der med
udgangspunkt i det oprindelige budget indarbejdes vaesentlige aendringer bade i forhold til aktiviteter og pa
gvrige indtaegts- og omkostningsposter. Derved skabes et nyt estimat pa ars resultat.

Institutionen gennemfgrer Igbende fglgende kontroller og afstemninger i forbindelse med
regnskabsafleeggelse:

e Overordnet regnskabskontrol for institutionen

e Styring af debitorer og kreditorer

e Momsafregning

e Kritisk gennemgang af beholdningskonti

e Vurdering af de likvide beholdningers stgrrelse samt afstemning heraf
o Iveerkseettelse af rykkerprocedure

e Styring af anleegsaktiver

e Korrekt periodisering

2.11.2 - Godkendelse af det arlige regnskab

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

Som led i den Igbende kontrol og endelige godkendelse af arsrapporten foretages blandt andet fglgende:
e Kontrol af at de registrerede tilskud er i overensstemmelse med modtagne tilskud, samt at disse
tilskud er i overensstemmelse med den indberettede aktivitet og geeldende takster.

e Det vurderes, om forbruget forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den
pagaeldende periode.

e Kontrol med at de fastlagte periodiseringsregler og tilsvarende efterfglgende periodeafgraensninger
af afsluttede regnskabsperioder er overholdt.

Institutionens officielle regnskabsaflaeggelse omfatter arsrapporten.

Fglgende generelle retningslinjer fglges:
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e Arsrapporten afleegges med udgangspunkt i Statens regnskabsregler.

e Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og direktgr samt pategnes af institutionens
revisor.

e Den af bestyrelsen godkendte og reviderede arsrapport indberettes via Erhvervsstyrelsens
indberetningsplatform pa virk.dk. Der uploades en digital arsrapport i filformatet XBRL. Samtidig
hermed indberettes fglgende til virk.dk:

o Arsrapport i PDF.

Revisionsprotokollat i PDF.

Revisionsprotokollater i Igbet af regnskabsaret i PDF.

Regnskabsinstruks i PDF.

Bestyrelsens tjekliste og bestyrelsens stillingtagen i PDF.

Manuel indtastning af oplysninger om revisors pategning pa arsrapporten og

o O O O

revisortjeklisten.
o Manuel indtastning af oplysninger fra dokumentet “Bestyrelsens tjekliste og bestyrelsens
stillingtagen”.
o | forbindelse med godkendelse af arsrapporten fgres tilsyn med, om aktiver og passiver er opgjort
korrekt og regnskabsmaessigt afstemt, herunder om forbruget forekommer korrekt under
hensyntagen til aktiviteterne i det forlgbne kalenderar.

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

Ansvaret for regnskabsaflaeggelsen, herunder for kontrol og afstemninger, interne regnskaber og lpbende

regnskabsrapportering pahviler ressourcechefen.

2.12 @vrige regnskabsopgaver

2.12.1 - Kontrol af veerdipost

Stort set al post modtages elektronisk. Maengden af veerdipost er yderst begrenset, og udggres for
stgrstedelen af eksamensopgaver.

Som led i postabningen skal der gennemfgres en szerskilt kontrol med og registrering af veerdipost, herunder,
anbefalede breve. Ved modtagelsen af vaerdipost registreres fglgende:

e Dato, afsender og modtager

e Navn pa og underskrift fra medarbejder, der modtager abner veerdiposten
e Navn pa og underskrift fra medarbejder, der viderebringer vaerdiposten

2.12.2 - Legatforvaltning
Institutionens legatforvaltning omfatter midler, der bestyres i henhold til fundats.

Formuer tilhgrende legater forvaltes uafhangigt af institutionens aktiver og passiver og uden omkostninger
for institutionen.
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Den regnskabsmaessige registrering sker pa saerskilte beholdningskonti i overensstemmelse med den af
Undervisningsministeriets fastlagte kontoplan med tilhgrende vejledninger.

Hvis legatets midler omfatter veerdipapirer, skal der som kontofgrende institution vaelges enten det
pagaeldende obligationsudstedende institut eller en godkendt forvaltningsafdeling. @vrige vaerdipapirer samt
kontantbeholdninger m.v. skal deponeres til forvaltning i en godkendt forvaltningsafdeling.

Institutionen administrerer fglgende legater, som ikke indgar i institutionens regnskab:

e Johan Ambrosens Fond

Der afleegges seerskilt regnskab for ovennaevnte.
Skolens rektor for de gymnasiale uddannelser har ansvaret for administrationen af legatet.
Herudover administrerer institutionen uddelinger for:

e Henders Legat

Det regnskabsmaessige ansvar for legatforvaltninger pahviler rektor for de gymnasiale uddannelser.

2.12.3 - Forvaltning af ikke statslige aktiver
Institutionen forvalter ikke andres aktiver eller passiver, bortset fra administration af Karen Nielsens Legat.
Legatet administreres i overensstemmelse med regnskabsinstruksen.

CB forvalter aktiver og passiver for FGU Bornholm, se bilag 15.

3.0 Institutionens interne kontrol- og risikostyring

Hovedelementerne i institutionens tilrettelaeggelse af den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med
regnskabsafleeggelsen bestar i:

e Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem.
e Ajourfgring af regnskabsinstruks.

e Opfglgning pa revisionsbemaerkninger.

e Rapportering om regelbrud og besvigelser.

3.1 - Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

Institutionens forretningsgange og de interne kontroller fastleegges under hensyntagen til vaesentlighed og
risiko, som sikrer en korrekt regnskabsaflaeggelse.

@konomistyrelsen har i Vejledning om intern finansiel kontrol beskrevet elementerne i opbygningen af et
internt kontrolsystem. Institutionens kontrolsystem bestar af fglgende elementer:

e Lpbende opfglgning pa risici og kontroller.

e Sikre den rette organisering og governance.

o Sikre overblik over systemadgang og brugerrettighedsstyring

e Sikre rolle og ansvarsfordeling ift. eksterne leverandgrer, fx administrative fallesskaber.
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Institutionen foretager hvert ar i forbindelse med ajourfgringen af regnskabsinstruksen en vurdering af, om
risikoeksponeringen forandrer sig og i givet fald, hvilke a&ndringer dette evt. giver anledning til i de interne
kontroller.

Ressourcechefen er ansvarlig for opfglgning pa risici og kontroller.

Ressourcechefen er ansvarlig for overvagning af risikoeksponeringen samt for proceduren for beslutning om
tilrettelaeggelsen af interne kontroller.

3.1.1 - Ajourfgring af regnskabsinstruksen

Den regnskabsfgrende institution skal i forbindelse med aendringer og minimum én gang arligt ajourfgre
institutionens regnskabsinstruks med henblik pa at sikre, at beskrivelser af institutionens aktiviteter er
aktuelle.

Det skal endvidere sikres, at den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsaflaeggelsen er
passende og tilstraekkelige.

Endelig skal det sikres, at institutionens bemyndigelsesfortegnelser er gyldige, og at der er overensstemmelse
mellem fortegnelserne i instruksen og rettighederne.

3.1.2 - Opfelgning pa revisionsbemaerkninger
Institutionen forholder sig til evt. revisionsbemaerkninger min. 2 gange arligt:

e 1. halvar: | forbindelse med modtagelse af revisionsprotokol vedr. arsrapporten.
e 2. halvar: | forbindelse med modtagelse af revisionsprotokol for den Igbende revision samt ifm. den
arlige ajourfgring af skolens regnskabsinstruks.

Ifm. med godkendelsen af arsrapporten underskriver skolens bestyrelse en erkleering om
revisionsbemaerkninger. Denne erkleering fremsendes med arsregnskabet til Undervisningsministeriet.

Der fgres en fortegnelse over revisionsbemaerkninger. Af denne fortegnelse fremgar fglgende:

e Dato for afgivelse af revisionsbemaerkningen.

e Beskrivelse af revisionsbemaerkningen.

e Den ansvarlige chef for handtering af revisionsbemaerkningen.
e Dato for handtering af revisionsbemaerkningen.

Skolens ressourcechef er ansvarlig for fgringen af denne fortegnelse over revisionsbemaerkninger.
Fortegnelsen indgar som bilag 4 i regnskabsinstruksen.

3.1.3 - Rapportering om regelbrud og besvigelser
Ved regelbrud, mistanke om besvigelser og andre uregelmaessigheder orienteres skolens direktgr hurtigst

muligt. Dette geelder dog ikke ved mindre fejl i den Ipbende sagsbehandling og kontrol.
Safremt at det vurderes, at regelbruddet / besvigelsen / uregelmasssigheden har vaesentlig gkonomisk

omfang, rapporteres haendelsen til skolens bestyrelse samt til skolens revision. Ved handelse af stgrre
gkonomisk omfang rapporteres desuden til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet (STUK).
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Afrapporteringsproceduren omfatter, men er ikke ngdvendigvis begraenset til fglgende haendelser:

Safremt der konstateres ind- eller udbetalinger, der ikke er i overensstemmelse med lovgrundlaget
eller andre relevante regler. | sadanne tilfaelde redeggr institutionen for, om der kan vaere tale om
utilsigtede fejl, eller om institutionen vurderer, at der eventuelt kan vaere tale om
uregelmaessigheder, f.eks. svig fra modtagerens side.

Safremt der opstar mistanke om tyveri, bedrageri, bestikkelse, mandatsvig eller lignende strafbare
forhold begaet af egne ansatte i forbindelse med deres arbejde.

Safremt der opstar mistanke om svig begaet af modtagere af udbetalinger eller andre gkonomiske
fordele.
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4.0 Campus Bornholms IT-anvendelse

4.1 - Generelt om IT-anvendelse
Institutionen skal anvende de administrative systemer, som fremgar af Undervisningsministeriets geeldende

instrukser og bekendtggrelser.

”Bekendtggrelse om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for erhvervsrettet uddannelse”
”Bekendtggrelse om tilskud m.v. til institutioner for almengymnasiale uddannelser og almen
voksenuddannelse (AGV-tilskudsbekendtggrelsen)”

Campus Bornholm anvender fglgende administrative IT-systemer:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

SLS (Statens LgnSystem)

Lensystem til registrering og beregning af Ign til skolens ansatte.
Navision Stat

@konomisystem.

LECTIO

Macom studieadministrativt system.

EASY-P

Praktikpladsstyring.

IMS FakturaFlow

IM Soft system til handtering af fakturagodkendelse.

OfficelLink
BDO-system til udarbejdelse af budgetter og regnskabsopfglgning.

DocuNote
IntraNote system til journalisering og digital post.

PersSys (PersonaleSystem)
EFIF brugerstyringssystem for oprettelse/nedlseggelse af ansatte og styring af rettigheder samt
personalearkiv.

SDBF (Skolernes Digitale Blanket Flow)
System til handtering af godkendelse af diverse blanketter.

MitID Erhverv

Medarbejdersignaturadministration.

mTime

Arbejdstids- og ferieregistrering for TAP og EUD-omradet.

Statens Datawarehouse
Analyse af dataset, dashboard og opfelgning til chefer/ledere.

Apple MDM (Mobile Device Management)

Administrations- og styringssystem til mobiltelefoner.

Timengo

SikkerMail system

EASY-A

Dette system er helt udfaset. Historiske data er trukket ud, og ligger nu i en lokal database med
adgang fra https://easy.cabh.dk. Systemet benavnes “EASY-C Filarkiv”.

33



Skolens anvendelse af IT-systemer er naermere beskrevet i afsnit 4, og yderligere detaljeret beskrevet i
diverse systembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser m.v.

For institutionens IT-anvendelse i forbindelse med regnskabsfgringen, gaelder at:

e Campus Bornholm anvender IT til alle regnskabsfunktioner.

e |T-administrationen varetages som et selvstandigt funktionsomrade i institutionen.

e Medarbejdere, der er beskaeftiget med systemudvikling, programmering, overfgrsel af programmer
til drift, driftsafvikling og backup eller brugerrettighedstildeling, ikke varetager funktioner i
forbindelse med den regnskabsmaessige registrering og betalingsforretninger.

e |T-anvendelsen er dokumenteret gennem systembeskrivelse, med beskrivelser af systemernes
funktioner og opbygning.

e [T-anvendelsen ggr det muligt at kontrollere transaktionssporet, og forsyne bilag med en entydig
identifikation med henblik pa dokumentation af kontrolsporet.

e IT-anvendelsen er baseret pa systemer med logisk adgangskontrol til sikring af, at medarbejdere kun
gives adgang til de omrader deres funktion betinger. Dette sker ved hjeelp af individuelle brugernavne
og adgangskoder og sikkerhedsgrupper. Autorisation gives af overordnet chef/leder via centralt
system?.

Generelt geelder det, at brugerne af de forskellige administrative systemer skal have de smallest muligt
brugerprofiler set i relation til deres funktioner.

Skolens procedurer for administrationen af brugere og rettigheder i de forskellige administrative systemer
er beskrevet i skolens sikkerhedsinstruks jf. bilag 5.

4.1.2 - Specifikt om anvendelse af statens centrale gkonomi-, Lgn & HR og betalingssystemer

4.1.3 - Statens Lgnsystem (SLS) og HR Lgn

Statens Lgnsystem anvendes til at beregne, anvise og kontere Ign til langt den overvejende del af de statslige
Ipnmodtagere. Efter hver Ipnkgrsel leveres der et udtraek til skonomisystemet Navision Stat med oplysninger
om Ignforbrug. Desuden dannes betalingsoplysninger knyttet til forskellige I@nkreditorer (fx pensionskasser,
ATP og kildeskat).

Campus Bornholm anvender SLS til udbetaling af Isn med videre til skolens medarbejdere.

Campus Bornholm er koblet op mod SLS som selvrapporterende bruger. Indrapportering og godkendelse
foretages af 2 af hinanden uafhaengige personer i Lgnafdelingen.

SLS anvender Danske Bank til overfgrsel af lgn og andre Ignrelaterede udgifter. Registrering og godkendelse
foretages af 2 af hinanden uafhaengige personer i Ignafdelingen og bogholderiet.

Ressourcechefen sender bestilling (standardblanket) til brugeradministrator, og brugeradministrator
behandler bestillingen og giver ressourcechefen besked, nar behandlingen er afsluttet.

Hvis der er tale om en oprettelse af en ny brugeradgang, vil der i mailen til ressourcechefen fremga, hvilket
brugernavn der er tildelt.

Ressourcechefen giver besked om brugernavn til medarbejderen.

Brugeradministrator sender en mail til medarbejderen med oplysning om adgangskode.

! PersSys. Ej for SLS.
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4.1.4 - Pkonomistyrelsen Centrale Integrations Platform (CIP)
Ref.: https://oes.dk/systemer/faelles-systemer-i-staten/data-og-integrationer/integrationsplatform-cip/

CIP har til formal at sikre udveksling af data mellem og til @konomistyrelsens faellesstatslige administrative
systemer.

@konomistyrelsen driver statens feellesadministrative systemer. Der udveksles mange data mellem
@konomistyrelsens systemer, ligesom der afleveres og modtages data fra de statslige institutioner og
samarbejdspartnere. @konomistyrelsens Centrale Integrationsplatform (CIP) er knudepunkt for
kommunikation mellem de fallesstatslige administrative systemer, lokale fagsystemer hos statens
institutioner og styrelsens samarbejdspartnere, og CIP udstiller dertil ensartede og simple snitflader, hvilket
gor det let og hurtigt at etablere integrationer.

4.1.5 - Statens Koncernsystem

Statens Koncernsystem indsamler regnskabsdata fra statslige institutioner til brug for det officielle
statsregnskab.

Statens Koncernsystem (SKS) er et konsolideringssystem og rapporteringssystem, der indsamler
regnskabsdata fra alle statslige institutioner.

De officielle regnskaber og det efterfglgende statsregnskab opstilles ud fra de indsamlede data.

Statens Koncernsystem anvendes desuden til:

e Regnskabsgodkendelse
e Udgiftsopfglgning i staten
o Vedligeholdelse af de stamdata, der ligger til grund for registrering af bevillingstal og regnskabstal

| rapporteringsvaerktgjet Dynamisk rapportering er det muligt at danne egne rapporter til brug ved arbejdet
med gkonomiopfglgning.

Statens Koncernsystem henvender sig til ansatte i ministerier, styrelser og institutioner, som arbejder med
vedligeholdelse af lokale stamdata, regnskabsgodkendelse eller som har brug for at arbejde videre med
gkonomiopfglgning i Dynamisk rapportering.

4.1.6 - Danske Bank’s betalingssystemer

Anvendes af SLS og Navision.

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

Dokumentation af Danske Bank Business Online findes i brugervejledning herom. Dokumentation af Business
Online vedligeholdes af Danske Bank.

Danske Bank Nykredit anvendes til betaling af leverandgrer. Registrering og godkendelse foretages af 2 af
hinanden uafhangige personer i Ignafdelingen og bogholderiet.

4.1.7 - Nemkonto

NemKonto er det felles offentlige udbetalingssystem, som ggr, at offentlige myndigheder kan udbetale
penge direkte til borger eller virksomheder ved blot at kende cpr-/cvr-nummer.

NemKonto-systemet betyder, at de offentlige myndigheder udbetaler til en konto via en borgers CPR-
nummer. NemKonto-systemet er dermed en database, som kobler CPR-nummer med den bankkonto, som
borgeren har valgt som NemKonto. Det samme geelder for virksomheder og foreninger.

Borgere, virksomheder og foreninger er forpligtet til at have en NemKonto, som det offentlige kan udbetale
til, og det er den enkelte borgers og virksomheds eget ansvar at opdatere sin NemKonto ved for eksempel et
bankskifte.

NemKonto forenkler indberetning af kontooplysninger og sikrer, at udbetalinger foregar elektronisk.
NemKonto er bade betegnelsen for hele konceptet og en betegnelse for den enkelte bankkonto, som
borgeren/virksomheden har udpeget som sin NemKonto.
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Generelt om NemKonto:

e NemkKonto er bade betegnelsen for hele konceptet og en betegnelse for den enkelte bankkonto, som
borgeren/virksomheden har udpeget som sin NemKonto.

e NemKonto-systemet (forkortet NKS) betegner hele den tekniske Igsning, som sammenkobler de
offentlige udbetalingssystemer med borgernes og virksomhedernes NemKonto.

o NemkKonto er et system mellem den offentlige myndighed og myndighedens pengeinstitut. Det er
altsd fortsat myndighedens pengeinstitut, der gennemfgrer selve betalingerne, varetager
kontoadministration og gvrige opgaver, som pengeinstituttet i dag varetager.

Digitaliseringsstyrelsen er ansvarlig for NemKonto, der er udviklet af KMD. Digitaliseringsstyrelsen er
systemejer af NemKonto og er dermed bade dataansvarlig og star for leverandgrstyring og handtering af
problemer, som gar ud over almindelig support.

4.1.8 - Elektronisk fakturering
Campus Bornholm anvender Navision Stats muligheder for fakturering, i det omfang dette er muligt.

5 - Specifikt om anvendelsen af Navision Stat

5.1 - Systemdokumentation
Navision Stat er det gkonomisystem, som hovedparten af de statslige, herunder de selvejende institutioner
anvender til gkonomistyring.

Navision Stat bestar af standardsystemet Navision Attain med de tilpasninger, der er udarbejdet af
@konomistyrelsen Brug af Navision Attain standardfunktioner, systemets opbygning m.v. er beskrevet i en
raekke handbgger fra Navision Software A/S.

Navision Stat indeholder alle Navision Attain standardfunktioner og er opbygget pa samme vis.

Anvendelse af generelle statstilpasninger, der er foretaget af @konomistyrelsen, er beskrevet og udgivet
som tilfgjelser til standarddokumentationen for Navision Attain. Disse tilfgjelser vedligeholdes og
dokumenteres af @konomistyrelsen, jf. @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

5.1.1 - Eksport fra Navision Stat

Dataporten er opsat til i kopi at udleese de relevante finansposter samt kreditorstamdata fra Navision Stat til
et szet filer, placeret pa et fileshare pa netveerket. Denne udlaesning opsaettes af EFIF til at ske i batch med et
passende interval.

IMS FakturaFlow importerer en kopi af finansposterne samt kreditorstamdata fra Navision Stat til systemets
Microsoft SQL-database. Importen sker via et fileshare, som er opsat og administreret af EFIF ved hjzelp af en
DTS-pakke uden adgang til Navision Stats database.

5.1.2 - Import fra Navision Stat

Efter behandling og godkendelse af fakturaer i IMS FakturaFlow eksporterer en anden DTS-pakke
oplysningerne fra de godkendte fakturaer, som et bundt data, til en eksportfil pa det samme fileshare som
for importdelen.

Navision Stat brugerne kan herefter hente de godkendte fakturaer ind i Navision Stat til bogfgring via data-
porten, som leveres til standard-modulet for import af fakturaer.

Pa baggrund af ovenstaende eksisterer der ingen direkte lzese- eller skriveadgang mellem systemerne.

5.1.3 - Integration til og dataudveksling med andre systemer
Campus Bornholms Navision System opkobles til fglgende IT-systemer:

e Statens Koncernsystem.
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e Statens Koncernbanksystem.

e Statens LgnSystem.

e Danske Bank’s betalingssystemer.

e Nemkonto.

e Elektronisk fakturering.

e  FakturaFlow.
Proceduren for overfgrsel af data mellem institutionens Navision-system og ovenstaende systemer findes
naermere beskrevet i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

Skolen anvender Navision Stats muligheder for fakturering, i det omfang dette er muligt.
Skolen har valgt IM Soft’s fakturaflowslgsning til rundsendelse og attest af indkomne E-fakturaer.

| forbindelse med godkendelsen af fakturaer i IMS FakturaFlow benyttes opdaterede data omkring
finansposter samt kreditorer fra Navision Stat. Disse data stilles til radighed for IMS FakturaFlow via kgrsel af
en dataport (FOB-fil) i Navision Stat.

Dataporten er produceret af og opdateres Ipbende af certificeret Navision-udviklingspartner

5.1.4 - Ansvarsfordeling mellem @konomistyrelsen og Campus Bornholm

Der er i forbindelse med overgangen til Navision Stat indgaet en idriftsaettelsesaftale mellem Campus
Bornholm (tidligere Bornholms Erhvervsskole) og @konomistyrelsen, der naeermere beskriver
ansvarsfordelingen mellem parterne i forbindelse med anvendelsen af Navision Stat.

Herudover er skolen omfattet af de generelle bestemmelser omkring ansvarsfordelingen mellem
@konomistyrelsen og de enkelte brugere af Navision Stat, som fremgar af @konomistyrelsens generelle
beskrivelse af Navision Stat.

Skolens opgaver i relation til Navision Stat kan opdeles i fglgende hovedgrupper:

e Opgaver, der vedrgrer regnskabsfgringen og betalingsforretningerne, herunder ogsa opgaver, der
vedrgrer dataudvekslingen med banksystemet. Disse opgaver varetages af skolens gkonomi-
/regnskabsafdeling, og er opdelt i selvstendige bogholderi- og kassefunktioner. Opgaverne er
naermere beskrevet i kapitel 2. @konomiafdelingens placering i den interne organisation fremgar af
skolen organisationsplan, jf. bilag 2.

e Opgaver, der vedrgrer skolens IT-behandling (system- og sikkerhedsopgaver). Disse opgaver
varetages af EFIF, og er naermere beskrevet i institutionens sikkerhedsinstruks.

EFIFs medarbejdere ma ikke varetage opgaver i skolens gkonomi/regnskabsafdeling (bogholderi- og kasse-
opgaver) eller have ansvaret for beholdninger af varer mv.

EFIFs arbejdsopgaver er tilrettelagt saledes, at der er personmaessig adskillelse ved udfgrelsen af fglgende
opgaver:
e Systemopgaver, der involverer sikkerhedsadministration pa netvaerket eller kraever saerlig
brugeradgang til Navision Stat, og som varetages af netvaerkssikkerhedsadministrator.
e Driftsopgaver, der varetages af medarbejder(e), som ikke ma have adgang til registrering af data i
Navision Stat (driftsansvarlig/driftsmedarbejder).
EFIF er den funktion, der i praksis gennemfgrer og vedligeholder de rutiner, der i samarbejde med ledelsen
er beskrevet i institutionens sikkerhedsinstruks, ligesom EFIF i det daglige har ansvaret for driften af institu-
tionens administrative og operationelle/produktionsmaessige IT-installationer.

EFIF’s ansvarsomrade i relation til Navision Stat kan opdeles i fglgende arbejdsfunktioner:
e Opgaver, der vedrgrer den fysiske sikkerhed.
e Systemopgaver, der forudsaetter szerlig brugeradgang til Navision Stat. Systemopgaverne omfatter
blandt andet overfgrsel af nye programversioner til drift, administration af overordnede
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adgangsforhold til netvaerksressourcer m.v. Ansvaret for systemopgaverne varetages af EFIF’s
system- og sikkerhedsadministrator.

e Driftsopgaver i forbindelse med backup/sikkerhedskopiering og genindlasning af sikkerhedskopier,
nar det kraeves. Varetagelsen af driftsopgaverne er personmaessigt adskilt, saledes at den
medarbejder, som har ansvaret for backup/sikkerhedskopiering m.v. ikke varetager systemopgaver
og ikke har direkte brugeradgang til Navision Stat. Ansvaret for driftsafviklingen pahviler EFIF’s
driftsmedarbejdere.

e Jaevnlig kontrol af den daglige driftsafvikling, som skal sikre, at sikkerhedskopiering er foretaget og
at kopierne er anvendelige, saledes at det kgrende regnskabssystem kan genskabes med mindst
muligt tab. Kontrolopgaven ma ikke varetages af driftsmedarbejderen. Det fremgar af institutionens
sikkerhedsinstruks, hvem der har ansvaret for denne kontrolopgave.

Ifm. den arlige gennemgang af regnskabsinstruksen indhentes der en ledelseserklaering fra
@konomistyrelsen (nu Medarbejder- og kompetencestyrelsen). Denne ledelseserklaering journaliseres.

6 - Specifikt om anvendelsen af andre lokale gkonomisystemer m.fl.

6.1 - IMS FakturaFlow

IMS FakturaFlow er et flowsystem til handtering af godkendelse af skolens fakturaer elektronisk. | IMS Fak-
turaFlow handteres alle fakturaer elektronisk uanset om de er modtaget som E- faktura, eller om det er
scannede fakturaer. Bade elektroniske og scannede fakturaer indlaeses og sendes automatisk til godkendelse
hos den relevante medarbejder. Det samme galder for kontrol af varemodtagelse.

IMS FaktuaFlow understgtter Navision Stat med automatisk synkronisering af data.

Alle bilag arkiveres elektronisk sammen med den relevante faktura, hvor de kan sgges frem i Fakturaflow,
enten som fritekstsggning eller ud fra metadata (fakturanummer m.m.).

| forbindelse med godkendelsen af fakturaer i IMS FakturaFlow benyttes opdaterede data omkring
finansposter samt kreditorer fra Navision Stat. Disse data stilles til radighed for IMS FakturaFlow via kgrsel af
en dataport (FOB-fil) i Navision Stat.

Dataporten er produceret af og opdateres Igbende af certificeret Navision udviklingspartner.

6.1.1 - DocuNote

DocuNote er en elektronisk arkivigsning, der optimerer handtering og arbejdsprocesser for de vigtige
dokumenter. DocuNote kan automatisk arkivere e-mails og andre vigtige dokumenter i et felles arkiv. Ud
over mails kan man arkivere alle Microsoft Office dokumenter, lydfiler, scannede dokumenter, m.m.

DocuNote anvendes tillige til fremsendelse af digital post. Breve til modtagere, hvis CPR-nummer skolen
kender, eller virksomheder med cvr-nummer, sendes som udgangspunkt som digital post. Nar breve sendes
som digital post, journaliseres brevet i DocuNote eller i seerskilt mappe til formalet.

DocuNote har indbygget intranet-funktioner, der anvendes i forbindelse med referatstyring for bestyrelsen.

6.1.2 - Lectio
Lectio er det studieadministrationssystem, der anvendes pa alle Campus Bornholms
uddannelsesomrader.

Med Lectio administrerer skolen:
e Undervisere, elever, studerende og kursister
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e Hold og holdplaceringer
e Karakterer og meritter

Lectio er webbaseret og kan derfor anvendes fra alle steder, hvor der er en computer med
internetforbindelse til radighed. Lectio leveres og hostes af Macom. Alle data ligger pa en server,
hvor der sgrges for backup og vedligeholdelse. Lectio bestar af et Grundmodul, der kan suppleres
med et Elevmodul, et Studiemodul, et Eksamensmodul og et Time-fagmodul.

Leder pa omradet begrunder, hvorfor den eksterne bruger gives adgang.
Ved oprettelse af ekstern bruger saettes en dato for, hvor laenge den eksterne bruger skal have
adgang.

Uddannelseschefen pa omradet godkender adgangsanmodningen fra PersSys.

Ifm. den arlige revision af regnskabsinstruksen foretages en kontrol af de eksterne brugere.
Systemadministrator/IT traekker en liste med lectiobrugere, som fremsendes til Ignfunktionen, der
kontrollerer, hvem der er ansat. Lgnfunktionen returnerer listen til systemadministrator, hvor
eksterne brugere er markeret. Systemadministrator/IT fglger op pa eksterne brugere.

Ifm. den arlige gennemgang af regnskabsinstruksen indhentes der en revisorerklaering fra Lectio.
Denne revisorerklaering journaliseres.

6.1.3 - EASY-P
EASY-P er det basale administrationssystem til praktikdelen af erhvervsuddannelserne.

EASY-P bruges af Erhvervsskolernes administrative medarbejdere, AUB (Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag)
og de faglige udvalg, der har meldt sig til hos Styrelsen for It og Laering.

Systemet deekker de administrative opgaver, der relaterer sig til praktikdelen af en erhvervsuddannelse, og
andre opgaver, der relaterer sig til sagsbehandlingen af praktikdelen samt skolepraktik.

Systemet indeholder primaert:

e Alle virksomheder (juridiske enheder) i Danmark, som har mindst én ansat
e Laeresteder (praktiksteder) knyttet til virksomheden
o Alle godkendelser til at gennemfgre erhvervsuddannelser, udstedt af de faglige udvalg og
erhvervsskolerne
e Alle uddannelsesaftaler indgaet mellem elever og virksomheder samt alle praktikforhold, der
vedrgrer skolepraktik og praktik i udlandet
e Overblik over de elever, der sgger praktikplads, har en praktikplads og har haft praktikplads
EASY-P opdateres elektronisk fra Undervisningsministeriet (uddannelsesmodellen), CPR og CVR-registret, sa
systemets grunddata hele tiden er ajour. Systemet leverer data til Undervisningsministeriets statistikker og
til AUB.

EASY-P udveksler data Praktikpladsen.dk og Praktik+.

6.1.4 - Office Link

Office link er et IT-vaerktgj udviklet til uddannelsesinstitutioner af revisionsfirmaet BDO til udarbejdelse af
skolens budget og efterfglgende til regnskabsopfalgning.
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6.1.5 - PersSys

Skolen anvender PersSys, som er udviklet af EFIF. PersSys integrerer sig med Active Directory og heri
vedligeholdes ansatte brugere. Roller og rettigheder tildeles i PersSys, som sikrer at godkendelse kun sker
efter nzermeste leders godkendelse.

PersSys kan lagre mange forskellige typer oplysninger pd medarbejderne — herunder MUS. Flere af
oplysningerne kan den enkelte medarbejder selv vedligeholde.

Felgende systemer komplementerer PersSys:

e ResSys Heri oprettes/vedligeholdes/nedlaegges systembrugere, sikkerhedsgrupper, mailgrupper,
mailkontakter og ressourcer for lokaler og udstyr.
e Tools Heri oprettes/nedlsegges netvaerksdrev

Persys forvaltes af L&N og HR samt af IT. ResSys og Tools forvaltes udelukkende af IT.

6.1.6 - SDBF
Skolernes Digitale Blanket Flow system benyttes til fglgende (listen er ikke udtgmmende):

e Ansggning om refusion af udleeg ved rejser, mv.

e Ansggning om afholdelse af ferie, szerlige feriedage, seniorbonusdage og bgrneomsorgsdage.
e Registrering af sygdom.

e Bestilling af forplejning i skolens kantine.

Medarbejderen udfylder blanketten elektronisk, og blanketten videresendes til medarbejderens leder til
godkendelse. Herefter sendes blanketten elektronisk til bogholderi og Ign, som konterer, bogfgrer og
registrerer den godkendte blanket.

6.1.7 - mTime
Varetager medarbejder tids- og fraveersregistrering for TAP-, EUD-omradet, SPC-AVU/OBU/FVU
samt chef/ledergruppen.

6.1.8 - SPS Flow
Anvende til processtyring af ansggninger om SPS (Special Paedagogisk Stgtte) for ordblinde elever for tildeling
af computere med seerlig software installeret.

6.1.9 - Statens DatawareHouse og Power BI.
Ledelsesredskab, der kan generere nggletal fra Lectio, optagelse.dk, SLS/HR-Ign og Navision.

6.1.10 - Mit Erhverv
Lokal administration af MitID medarbejdersignaturer. Varetages af IT-administrationen. Signaturer udstedes
efter behov. EFIF SignaturCentral kan endnu ikke handtere MitID, men der arbejdes pa det.

Indtil videre anvender brugerne deres private MitID, der er blevet tilknyttet Campus Bornholm.

6.1.11 - Apple MDM
Mobile Device Management system til konfiguration og sikkerhedsstyring af Campus Bornholms
mobiltelefoner (iPhones). Der anvendes Telenors Igsning med Apples MDM.

Lgsningen sikrer ensartet udrulning og opdatering, samt sikring af overholdelse af sikkerhed.

En mistede telefon kan spores og - hvis ikke den kan findes - “draebes” (sa den ikke pa nogen mulig made
leengere kan anvendes).

6.1.12 - Timengo
SikkerMail system til sikring af korrespondance hvori der indgar fortrolige oplysninger.
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| systemet indgar en offentligt oplyst mailboks med mailadressen sikkerpost@cabh.dk , hvortil al sikker mail
modtages, og automatisk distribueres til interne adresssater.

Afsendelse af en sikker mail sker ved tryk pa en knap i Outlook. Der modtages efterfglgende kvittering for
metode for sikringen af leveringen.

7 - Specifikt om anvendelsen af IT-driftscenterlgsninger

Campus Bornholm indgar i det administrative faellesskab EFIF, som hoster alle servere og varetager
systemadministration. Som tillaegsydelse yder EFIF administrativ support.

Campus Bornholm har lokal IT-administration der i samarbejde med EFIF varetager systemadministration og
brugersupport.

EFIF har ansvaret for, at den daglige drift fungerer effektivt, samt at sikkerhedsinstruksen overholdes.

IT-driftsforstyrrelser

Ved IT-driftsforstyrrelser, der ikke muligggr normal afstemning, foretages fglgende:

e Manuel afstemning mellem kasse og bogholderi med baggrund i dagens kassebilag.

e Medarbejder i bogholderiet kvitterer over for kassereren for afstemningens rigtighed.

e Bilag registreres snarest efter driftsforstyrrelsens ophgr.

e Afstemningerne i det lokale gkonomisystem sammenholdes med de manuelle afstemninger.
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Bilag 1 - Kopi af vedtaegt

Pa de fglgende sider er indsat en kopi af skolens vedteegt.

@ ey C
\.-5 Bornholm

VEDTAGT

for Campus Bornholm

Kapitel 1
Navn, hjemsted og formal

§1

§2

§3

ath

£

Campus Bornholm er en selvejende institution inden for den offentlige forvaltning med

hjemsted i Bornhoims Regionskommune, Reglon Hovedstaden, og omfattet af lov om
Institutioner for erhvervsrettet uddannelse. Campus Bornhalms OFR. nr er 38 44 28 13,

Campus Barnholm er oprettet den 1. Januar 2010 mellem Bernhalms Gymnasium, Barnholms
Erfvervaskole og VUC Bornholm. Bornhalms Gymnasium er oprettet den 1. januar 2007 ved
Bornholms Gymnasiums overgang fra en amtskommunal institution til en selvejende
institution jf. & 14, stk. 4, i lov nr. 590 af 24. juni 2005 om @ndring af lov om institutioner for
uddannelsen til helere forberedelseseksamen, lov om grundlageende social - og
sundhedsuddannealser, lov om almen voksenuddannelse og om voksenuddannelsescentre og
forskellige andre love, Bornholms Erhvervsskole er oprettet den 1. Juli 1976, som en fusion
mellem Handelsskolen og Teknisk skole. Den 1. januar 2003 fik Bornholms Erhvervsskole
virksomhedsoverdraget AMU-center Kabenhavns afdeling pd Bornholm. VUC Bornholm er
oprettet den 1. januar 2007 ved Bornholms Gymnasiums overgang fra en amtskommunal
institution til en selvejende institution |f. § 14, stk. 4, | lov nr, 590 af 24. Juni 2005 om 2ndring
af lav om institutioner for uddannelsen til studentereksamen, lov om grundizggende social-
og sundhedsuddannelser, lov om almen voksenuddannelse og om voksenuddannelsescentre
og forskellige andre love.

Campus Bornhalms formal er | overensstemmelse med lovgivningen at udbyde erhvervsrettet
grund- of eftervddannelse og anden uddannelse og undervisning. Campus Bornholm udbyder
erhvervsuddannelser og arbejdsmarkedsuddannelser m.v. inden for primart det merkantile
omride o det tekniske amrade, gymnasiale uddannalser (hf, hhy, ht o stx) samt almen
voksenundervisning og ordblindeundervisning for voksne.

Campus Bornholm kan i titknytning til de uddannelser, den er godkendt til at udbyde, jf. pht.
3.1, gennemfare indtagtsdeekket virksomhbed | overensstemmelse med budgetvejledningens
regler herom og de regler herom, som er fastsat af Undervisningsministeren.

Campus Bormhalm kan i titknytning til uddannelserng, jf. § 3 udvikle og gennemfagre
arbejdsmarkedspolitisk begrundede foranstaltninger.
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Kapitel 2
Bestyrelsens sammensatning

§4

Stk 2

Stk

Sik.

§5

Stk

Las

LS

Campus Bornholm ledes af en bestyrefse pd 12 mediemmer med stemmeret. Desuden har
bestyrelsen 2 medlemmer uden stemmeret. Medlemmer med stemmeret skal vaere myndige.

Bestyrelsen sammensaettes shledes,

1} De udefrakommende medlemmer udpeges af:

Dansk Industri 1 medlem
Dansk Erbwery og Dansk Byggeri | Torening 1 medlem
Fagbevagelsens Hovedorganisation (FH) 2 medlemmer
Kommunalbestyrelsen 1 medlem
kgbenhavns Professionshejskole samt

Bornhotms Sundheds- og Sygeplejeskole | forening 1 medlem
Rektorforeningen for unhersiteterne 1 medlem
Selvsupplering 3 medlemmer

2} 1 medlem med stemmeret og 1 medlem uden stemmeret, der udpeges af elevridet
blandt deltagere | pddannelse ved institutionen. Elevradet tager ved udpegningen stilling
til, hwitket mediem som er fyldt 18 dr, der har stemmeret.

3} 1 medlem med stemmeret og 1 mediem uden stemmeret, der udpeges af og blangt
institutionens medarbejdere. Medarbejderne tager ved udpegning stilling til, hvilket
medlem der har sternmereat.

Bestyrelsen bar have en ligelig sammensatning af kvinder og mand.

Medarbejdere og deltagere | uddannelze ved Campus Bormholm kan ikke efter stk. 2, nr. 1,
udpeges som udefrakommende medlemmer af bestyrelsen,

Campus Bornholms direktar jf. § 15, der er bestyrelsens sekretar, deltager i
hestyrelsesmaderne uden stermmeret,

Bestyrelsen medlemmer skal tilsammen bidrage til at fremme institutionens strategiske virke

med deres erfaring og faglige indsigt i uddannelse og | arbejdsmarkedets behoy for
uddannelserne.

De vdefrakommende medlemmer udpeges i deres personlige egenskab og skal tilzsammen
have erfaring med uddannelsesudwikling, kvalitetssikring, ledelse, organisation og gkonomi,
herunder vurdering af budgetter og regnskaber samt uddannelseskvalitet.
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Sek, 2

Stk 3

(1) e
E3 Bamhoim

Bestyrelsens funktionsperiode er 4 ir lsbende fra farstkommende 1. maj efter, at valg til
kommunalbestyrelser har veeret afholde,

Genudpegning kan finde sted op til 2 gange. For medlemmer der er udpeget ved
selvsupplering, kan genudpegning dog kun finde sted &n gang. Den nytiltridte bestyrelse skal
have foretaget udpegning afl medlemmer senest en maned inde i sin funktionsperiode.

Hvis et mediem ikke l=ngere opfylder betingelserne for at veere medlem, . §5, stk 7oz 8,
low om institutioner for erhvervsrettet uddannelse, skal medlemmaet udtraede af bestyrelsen
gjeblikkeligt. De udpegningsberettigede skal hurtigst muligt udpege et nyt medlem for den
resterende del af funktionsperioden.

Huls en medarbejder eller en deltager | uddannelse ved Campus Bornhalm ikke laangere
opfylder betingelserne for at blive udpepet som medlem af bestyrelsen, ophgrer
medlemsskabet gjeblikkeligt. Den udpegningsberettigede skal hurtigst muligt udpege et nyt
miedlemn for den resterende del af funktionsperioden,

Kapitel 3
Bestyrelsens opgaver og ansvar

§7

k2

Stk 4

&8

Stk 2

Bestyreleen har den overordnede ledelse af Campus Bambholm.

Bestyrelsen fastlzgger, efter indstilling fra lederen, Campus Bormbolms malsetning og strategi
for uddannelserne og tilknyttede aktiviteter pi kort og pa langt sigt det drlige program for
Campus Bornholms virksomhed samt godkender budget og regnskab.

Bestyrelsen skal arbejde For, at Campus Bomholm optager undemasnings-, ridgiviings- og
durige serviceaktiviteter, der muligger, at behovet for almene voksenuddannelser, jf, pkt. 3.1,
og erhwervsrettet grund- og efteruddannelse hos uddannelsessegende og virksombeder
tHgodeses | videst muligt omfang. Bestyrelsen traaffer efter indstilling fra lederen beslutning
om Campus Barnholms udbud af kompetenceglvende uddannelse samt om vaerksattelse af
pwrige uddannelsesaktiviteter som indtagtsdaekket virksomhed og anden aktivitet inden for
farmalet, jf. pkt. 3.

Bestyrelsen udarbejder Campus Bornholms vedtasgt.

Bestyrelsen er over for Undervisningsministeren ansvarlig for institutionens drift, herunder
forvaltningen af de statslige tilskud

Bestyrelsesmedlemmer hafter ikke personligt for Campus Bornholms skonomiske
forpligtelser. For bestyrelsens medlemmer gaelder dansk rets almindellge erstatningsregler.
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§9 Bestyrelsen skal farvalte Campus Barnholms midler, 3 de bliver til starst mulig gavn for
Campus Bornholms formdl. inden for dette formal og under de vilkr, der er fastlagt i
lovglvningen eller | medfer af denne, disponerer bestyrelsen frit ved anvendelse af de statslige
tilskud og gvrige indtegter under et.

Stk 2 Campus Bornholms midler anbringes med undtagelse af nadvendig kassebeholdning med
besternmelser i § 11, stk. 3 og 4, | bov om institutioner for erhvervsrettet uddannelse.

5tk 3 Alle veerdipapirer tilherende Campus Bornholm skal vare noteret | Campus Bornholms navn,

§ 10 Bestyrelsen ansatter og afskediger Campus Bornholms leder. Campus Bornholms gvrige

personale ans@ttes og afskediges af bestyrelsen efter indstilling fra lederen, if. dog § 14, stk 3.

Stk 2 Bestyrelsen skal folge de of finansministeren fastsatte eller aftalte bestemmelser am lgn- og
ans=ttelsesvilkir, herunder om pensionsforhold, for det personale, som er ansat ved Campus
Bornholm.

'§ 11 Bestyrelsen vdpeger Campus Bornholms interne revisor og foretager revisorskift under
iagttagelse af Institutionslovens § 26, stk, 3, 2, pkt., og § 27 | lov om institutioner for
erhvervsrettet uddannelse.

5th. 2 Bestyrelsen underretter Undervisningsministeriet og rigsrevisor om den udpegede interne
reviser eg om skift af intern revisar.

Kapitel 4

Bestyrelsens arbejde

§12

Stk 2

Stk 3

Bestyrelsen vielger blandt de udefra kommende medlemmer, i, § 4, st 2, nr. 1, sin formand

o op til 2 nastformand, og fastsaetter en forretningsorden for sit virke. Forretningsordenen
skal som minimum indeholde:

Formanden og i dennes fravaer én af nastformandane indkalder til og leder bestyrelsens
meder. Der afholdes mindst 4 meder drligt. Mader skal endvidere afholdes, rdr mindst 2
bestyrelsesmedlemmer fremsatter krav herom.

Bestyrelsen er beslutningsdygtig, ndr mindst halvdelen af de stemmeberettigede mediemmer
er til stede. Afgarelser traeffes ved simpel stemmeflerhed, jf. dog stk. 4. | tilfelde af
stemmelighed er formandens = og | dennes fravaer én af nestformandenes — stemme
afgarende.
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§13

Stk 2

§14

Stk 2

@ »®9 Ca
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Til beslutning om 2&ndring af vedtagten, om keb, salg eller pants®tning af fast ejendom, om
sammenizegning eller spaltning samt om Campus Bornholms nedlaggelse kraves, at mindst
2/3 af samtlige stemmeberettigede bestyrelsesmedlemmer stemmer herfar.

Bestyrelsens beslutninger optages | et referat, der underskrives af samtlige bestyrelses-
mediemmer, Et bestyrelsesmediem, der (kke er enig i bestyrelsens beslutning, har ret til at fa
sin mening fert til referat.

Der kan ydes bestyrelsens medlermmer et serskilt vederlag efter de af
Undervisningsministeriet fastsatte regler herom,

Bestyrelsesmedlemmernes rejseudgifter og gvrige udgifter | forbindelze med hvervet afholdes
af Campus Bornholm efter reglerne om godigerelse af udgifter ved tjenesterejser i staten.

Bestyrelsen fastsatter en forretningsorden og instrukser for sit virke. Forretningsorden og
instrukserne skal som minimum fastizgge:

1

Retnkngslinjer lor arbejdedelingen mellam pa den ene side bestyrelsen og den anden side
Campus Bornholms leder, herunder med angivelse af muligheder for delegering.

2

Procedurer for stillingtagen til Campus Bornholms administration, herunder
regnskabsfunktionen, den interne kontral, it, organisering og budgettering, samt
institutionens l@n- og personalepolitik.

3

Procedure for fremskaffelse af oplysninger, der er ngdvendige for opfyldelse af bestyrelsens
opgaver samt for bestyrelsens drgftelser om bestyrelsens kompetenceprofil.

4

Procedure for opfelgning pa planer, interne og eksterme evalueringer, rapporter om
Institutionens uddannelsesresultater, budgetter, rapporter om institutionens likviditet,
aktivitetsudvikling, finansieringsforhold, pengestremmie m.v.

5

Procedure for og indhold af revislonspratokal m.v.

3

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

7} Procedure for fremskaffelse af det ngdvendige grundlag for revision.

Hvis bestyrelsen nedsaetter et forretningsudvalg, skal rammeme for dets nedsaetielse,
sammensaetning og funktion fastlaegges i forretningsordenen. Forretningsudvalget kan ikke
tillzegges beshutningskompetence | spgrgsmal, der henhgrer under bestyrelsens kompetence.

Bestyrelsen kan bemyndige lederen til | et narmere fastlagt omfang og under bestyrelsens
ansvar at udgve de befejelser, der er tillagt bestyrelsen, medmindre der er tale om konkrete
handlepligter og lignende for bestyrelsen.
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Kapitel 5
Campus Bornholms daglige ledelse

§ 15 Campus Bornholms leder har den daglige ledelse af Campus Bornhaolm og er ansvarlig for

virksomheden over for bestyrelsen,
5th. 2 Lederen skal efter retningslinjer fastsat af bestyrelsen drligt tll bestyrelsen afgive en skriftlig

beretning om Campus Bornholms virksomhed i det forlgbne &r, forslag om det kommende drs
budget og planlagningen af Campus Bornholms uddannelser og tilknyttede aktiviteter.

Kapitel 6

Tegningsret

§ 16 Campus Bornhalm tegnes af bestyrelsens formand og Campus Bornholms leder i forening eller
af en af disse | forening med én af bestyrelsens nastformaend.

Kapitel 7

Regnskab og revision

§17

atn. 2

Campus Bornhalms regnskabsar er finansaret.

Campus Bornhalms regnskaber revideres af Rigsrevishonen | henhaold til § 2, stk. 1, i lov am
revisionen af statens regnskaber m.m. Undervisningsministeran og rigsrevisor kan i henhold til
& 9 ilov om revisionen af statens regnskaber m.m. aftale, at revisionsopgaver varetages | et
narmere fastlagt samarbejde metlem Rigsrevisionen og den i § 11 nasvnte interne revisor.

Vied regnskabsarets afslutning udarbe|der Campus Bormhalm | everensstemmalse mod regler
fastsat af Undervisningsministeren en drsrapport. Institutionens regnskabsfering skal folge de
regler, der er fastsat af Undervisningsministeren, og en regnskabsinstruks godkendt af
bestyrelsen.

Arsrapporten underskrives af samtlige bestyrelsesmedlemmer og af Campus Bormholms leder,
| farbindelse med indsendelse af rsrapporten skal bestyrelsesmedlemmernes afgive an
erklzring pa tro og love om, at de opfylder betingelserne far at vaere medlem af bestyrelsen,
jf. &5, stk. 7 og 8, | lov om Institutioner for erbvervsrettet uddannelse.
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Kapitel 8
Formue og nedlazggelse

§18

Stk 2

Stk 2

§19

Stk 2

k. 3

Stk 4

Stk &

Tithagekaldes Undervisningsministerens godkendelse af den selvejends institution efter § 2§
lov om institutioner for erhvervsrettet uddannelse, skal der ske en oplgsning af instituticnen.

Beslutning om nedlzgeelse af Campus Bornholm | andre tilfelde end anglvet | stk. 1 kan kun
traeffes af et flertal, der omfatter mindst 2/3 af samtlige stemmeberettigede medlemmer af
bestyrelsen, og skal godkendes af Undervisningsministeren, jf. § 2, stk. 3, i bav om institutioner
for erhvervsrettet uddannelse,

Ved Carmpus Bornholms nedleggelse farestis likvidationen af et likvidationsudvalg pa 3
medlemmer, der udpeges af bestyrelsen. Institutionens bestyrelse fungerer, indtil
lievidationsudvalget er nedsat.

Der er foretaget en opgerelse af nettoformuen for Campus Bomholm pr. 31, december 2009,
der udgjorde i alt 40.631.421. Da Campus Bornholm er resultatet af lere sammenlegninger
elter spaltning af Institutioner for erkwvervsrettet uddannabse, hvor der er foretaget
tormueopgarelser, angives navn, dato for opgdrelsen og belgbet for heer af de sammanlagte
my, institutioner.

Ved fusion den L. januar 2010 mellem Bornholms Gymnasium, Bornhalms Erhvervsskole og
VUC Bormhaolm er der foretaget en opgerelse af institutionernes formueandele, . § 3, stk. 4, 1.
pkt., i lov om institutioner for erbververettet uddannelse, der opbevares pd Campus Bornhobm.

Der foretages lpbende en sarskilt repistrering af gaver, der gives | form af l@sgre, fast ejendom
of anlegstilskud til fast ejendom. Ved lasore forstds inventar, wdstyr, kunstgenstande og
lignende,

Mettoformuen, opgjort pa likvidationstidspunktet, anvendes shledes:

Den resterende del af nettoformuen anvendes herefter til undervisnings- og
uddannelsesformal efter Undervisningsministerens bestemmelse.

Den del af formuen, der er skaenket som gaver, opgares til den aktuelle handelsvaerd| med
fradrag af werditibvaskst som fglge af offentligt finansierede forbedringer | form af ombygning,
tiloygning eller lignende. Er der stillet s22rlige vilkar af gavegiver, skal disse 58 vidt muligt
respekieres,
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Sledes vedtaget pi bestyrelsesmade 28. september 2022 | overensstemmelse med gxidende vedtaegts
regler om vedtagtsandringer.

Campus Bornholms bestyrelse

Charintte Formand mwﬁmmd
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Bilag 2 - Oversigt over organisation

Pa denne side vises en oversigt over skolens organisation:

‘: Campus
W= Bornholm
ORGANISATIONSDIAGRAM

Uddanneseschet

Sune Stender Klaus Kristiansen Ann Due
Undannesseskoer Uddarnekeskder
HF & HFe HHX & HTX

Kristine Pedersen
Uddannetsesieder

Mattias L Krarup BoS. Jensen John Anker k Kirsten Munch AJ:';,?.E Mette

Uddannelsesiecer Uddennetsesieder Uddanneiszsieder Branings & Serdceleder Te,ﬁ.‘.f;f,”

MAD & EUD Business MEBL &AUTO STRAVIT &BYC

GYMNASIALE UDDANNELS

SPROGCENTER }5]1['.}%:‘: l|l[ [
UDI
lzeringsc
ksomhedsservice

k & Baghaekder

Pr. 1. december 2023
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Bilag 3 — Arshjul for bestyrelsens arbejdsopgaver

Arsrytme for Campus Bornholms bestyrelsesmgder \' Campus
Nytarskur (Januar) med formands deltagelse: \’. BOI‘I’I Oll'l'l

December-madet:
+ COrienteringsm@de med champagne ogkransekageimarts_mmet_

= Budeet fordet kommende &r herunder
likviditetsbudget og balance
= S maneders regnskab

» @konomiafrapportering for 4. kvartal foregdende ar
—_— = Arsregnskab

* Revisionsprotokollat(lgbende revision) ¥ ' = Revisionsprotokoilat

* Regnskabsinstruks [ . jamar | = 5 &righudegetfremskrivning (Marts eller juni)

= Tilsyn af driftsoverenskomst hvert andet &r \-\‘ /.' t‘\ /'J * Prazsentation af Professionel Kapitalresultat (lige ar)
(efterdret ligedr?) L it R % Resultatlenskontrakt direktor evaluering

» Klassekvotienter (opggres 60. skoledag) / LY = Orientering om forestdende indberetning af

* Opl=gResultatisnsmal direktar for kommendg== j \ st | inwesteringsrammer til ministeriet
artil godkendelse \_,/ \“‘_/’5 ETU og VTU undersggelser/resultater

* Evaluering bestyrelsesarbejdet (Ulige &r) * UMV undersegelse/resultater hvert 3 ar

Implementering af lerepladsaftaler/3 parts aftalen
Bdbudspoelitik for erhvervsrettet voksen- og
eruddannelse pa Campus Bornholm

Opfelgning pa skolens strategi for finansiel risikostyring
Strategi for finansiel risikostyring (Hvert 3. &r, aret for

— det konstituerende samt til det konstituerende mede)

September-mgdet:

= Orienteringom Finansloviorslag 4

= Halvarsregnskab og budgetprognose 2 " -

= Aktivitetsbudget 2020-2021

= Rammer for kommende &rs budgst

= S-Zrigvedligeholdelses- oginvesteringsplan [

= Optagelsestal ungdomsuddannelser {indgariy
regnskabshilag) —

* implementering af l=repladsaftaler/3 parts aftalen g

« Revisorudbud hvert 4. &rv/SK| rammesaftale (Kommende ' .-i
udbud 2022-2026) A\

= Studie- og ordensregler—evalueres som minimum hvert 3.
ariskolens pedagogiske rad / omrademader, iskolens . .
elevrad samt godkendes af hestyrelsen. Mk T Maj (hvert4. ar)

* Mpderzkke for kommende &rog August: ) KV? tals il kab o2 b:.ldgetp_rugnose l * Konstituerende bestyrelsesmgde
andaterihE S ARy tme +  Strategiseminar Z F)r:enter_ing om furest_aen_di? and_beretnmg af | Forrétningsordin

* Godkende Strategi . m‘:EStET ngs_ramm ERfl ministeriet *  Strategi for finansiel risikostyring for

= Investeringsrammer— evt. frivilligtilpasning BEVENa e PESIaNpont CYM o EUD) ny bestyrelze

= Vederlagtil formand og nastformand samt gvrige * Hdbud af=tudierelnitaer G
g 2 & *  Prasentation af APY resultat (uligedr)

be: 1 dil
" Pr;z;ef;fi:f a?:lmhzrsb,rreisve inclselvsupplerende (hvert + Itraduition il instiifirers strateel fof
4 ar) el i e finansiel risikostyring ved det farste ordinzre

bestyrelsesmgde i bestyrelsens
funktionsperiode

« Strategi for finansiel risikostyring (Hvert 3. 3r
2022, 2025 osv.)

» Dialogmgde mellem formandskab, direktion samt de
bornholmske folketingsmediemmer

Opdoteret 03-11-2023
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Bilag 4 — Strategi for finansiel Risikostyring for Campus Bornholm

Indhold

1. Formal og ikrafttreeden

2. Bestyrelsens ansvar

3. Den daglige ledelses ansvar

4. Budgetsikkerhed/rentesikkerhed

5. Gualdsniveau

6. Likviditetsberedskab

7. Afdragsfrihed

8. Afledte finansielle instrumenter

9. Anbringelse af likvide midler

10. Bankforbindelse

11. Ekstern vathangig radgivning og opfelgning pa lan

12. Procedure for periodisk godkendelse af den finansielle strategi

13. Opsummering

1. Formal og ikrafttreden

1.1.  Strategien for finansiel risikostyring har til formal at skabe rammerne for styring og
overvagning af institutionens finansielle risiko. Strategien skal sikre, at institutionen aktivt og
lobende forholder sig til fremmedfinansieringen, herunder rente- og risikoprofilen.

1.2. Strategien for den finansielle risikostyring for Campus Bornholm skal til enhver tid respektere
gxldende love og bekendtgorelser samt institutionens vedtegter.

1.3, Strategien for den finansielle risikostyring traeder i kraft ved vedtagelse af Campus Bornholms
bestyrelse.

2. Bestyrelsens ansvar

2.1, Bestyrelsen fastsxtter institutionens strategi for finansiel risikostyring og folger op pa om
strategien folges, herunder hvordan strategien integreres i institutionens skonomistyring.

2.2 Bestyrelsen vurderer senest hver tredje ar, om institutionens strategi for finansiel risikostyring
er hensigtsmeassig og treffer pa den baggrund beslutning om nedvendige endringer heraf.

2.3.  Bestyrelsen godkender institutionens resultat-, balance- og likviditetsbudget og felger
kvartalsvist op pa institutionens budget.

2.4.  Bestyrelsen godkender institutionens flerdrige resultat- og likviditetsbudget og folger op pa

Strategi for Finansiel Risikostyring? for

Campus Bornholm

Galdende fra juli 2022 — juli 2025

denne.

2 Strategien for finansiel risikostyring har ophang i § 5 i bekendtggrelse nr. 1954 af 14/12/2020 om optagelse af Ian
m.v. og om strategi for finansiel risikostyring for institutioner for almengymnasiale uddannelser og voksenuddannelse,
institutioner for erhvervsrettet uddannelse og institutioner for forberedende grunduddannelse. Strategien skal til
enhver tid fglge den geldende bekendtggrelse.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Bestyrelsen godkender institutionens 5-arige vedligeholdelses- og investeringsplan for
institutionens bygningsmasse, udstyr og inventar. De budgetterede investeringer skal
indarbejdes 1 institutionens likviditetsbudget.

Bestyrelsen folger lobende op pa institutionens finansielle aktiviteter via rapportering fra den
daglige ledelse, herunder pa optagelse af lan, placering af likviditet, renteforhold og
verdiregulering af afledte finansielle instrumenter.

Bestyrelsen vurderer minimum én gang arligt markedet for refinansiering og omlagninger set
1 lyset af udviklingen i renten mv.

Beslutning om optagelse af langfristede lan, omlagning af langfristede lan, indfrielse af 1an og
valg af lanetype m.v. krever vedtagelse i bestyrelsen, jf. standardvedtagtens § 12, stk. 3 og 4
samt § 16.

Bestyrelsen skal mindst en gang arligt orienteres om alle laneforhold, herunder laneoptagelse,
refinansiering og konverteringer, og sikre sig, at disse laneforhold ligger inden for rammerne
af lovgivningen og institutionens strategi for finansiel risikostyring.

Bestyrelsen skal orienteres om alle placeringer af likviditet og sikre, at disse placeringer ligger
inden for rammerne af lovgivningen og institutionens strategi for finansiel risikostyring.

Bestyrelsen kan beslutte, at bestemte finansielle forhold kan handteres og besluttes i et
forretningsudvalg.

3. Den daglige ledelses ansvar

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Den daglige ledelse orienterer bestyrelsen om institutionens strategi for finansiel risikostyring
ved det forste ordinare bestyrelsesmode i bestyrelsens funktionsperiode.

Den daglige ledelse skal sikre, at der lobende folges op pa strategien for finansiel risikostyring,
og at denne integreres i institutionens okonomistyring, herunder budgetlegning og
opfolgning herpa.

Den daglige ledelse indstiller til vedtagelse i bestyrelsen alle forhold vedrerende optagelse,
refinansiering og omlagning af langfristede lan, samt indfrielse af eventuelle afledte finansielle
instrumenter sisom aftaler om renteswap, renteloft og valutaswap.

Den daglige ledelse sikrer, at okonomiske dispositioner og beslutninger treffes pa et
tilstrckkeligt oplyst grundlag.

Den daglige ledelse sikrer, at institutionen har en flerarig aktivitetsprognose.
Aktivitetsprognosen ber om muligt tage hojde for udviklingen i demografiske forhold i
institutionens optageomrade samt kendte politiske tiltag. Aktivitetsprognosen skal opdateres
mindst én gang arligt.

Den daglige ledelse sikrer, at der er udarbejdet flerarige bestyrelsesgodkendte resultat- og
likviditetsbudgetter for Campus Bornholm, der kan anvendes som en del af
beslutningsgrundlaget for finansielle dispositioner, herunder laneoptagelse og placering af
likviditet. Det flerarige resultatbudget skal tage udgangspunkt i institutionens flerarige
aktivitetsprognose.

Den daglige ledelse overvager udviklingen i renten og orienterer bestyrelsen, hvis renten
falder eller stiger i vasentligt omfang, f.eks. med mere end ét procentpoint i forhold til enten

den fastsatte rente pa lanet eller det tidspunkt, hvor bestyrelsen sidst har droftet
renteudviklingen.
Den daglige ledelse har ansvaret for, at institutionens strategi for finansiel risikostyring

behandles og godkendes af bestyrelsen i overensstemmelse med den fastsatte tidsfrist under
pkt. 12.
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4. Budgetsikkerhed/rentesikkerhed

4.1.  Campus Bornholm kan optage langfristet lan i form af en kombination af fastforrentet
konvertible bank- eller realkreditlin og variabelt forrentede bank- og realkreditlan.

4.2. Det er Campus Bornholms strategi at min. 2/3-del af skolens langfristede gzld skal vare
risikoafdakket ift. en kendt fast rentebetaling for derved at sikre skolen mod sterre udsving
pa de finansielle poster. Renterisikoen pa Campus Bornholms nuvarende lineportefolje er
begrenset, da langt storstedelen af skolens variabelt forrentede gald er afdekket af
renteswapaftaler. Fra og med 1. januar 2021 ma de selvejende uddannelsesinstitutioner ikke
lzengere indga aftaler om afledte finansielle instrumenter, men renteswapaftaler, der er indgaet
for denne dato, kan fortsette, indtil de udleber eller bliver opsagt, hvorfor Campus Bornholm
fortsat har renteswapaftaler. Det er skolens strategi, at de variabelt forrentede lan, som ikke
er risikoafdekket af eksisterende renteswapaftaler, maksimalt ma udgere 1/3-del af
institutionens samlede langfristede gxld, og at de fastforrentede, konvertible lin samt
variabelt forrentede lan som er risikoafdekket af eksisterende renteswapaftaler, som
minimum skal udgere 2/3-del af institutionens samlede langfristede gzld.

4.3.  Principperne for optagelse af variabelt forrentet langfristet lan er folgende:

e Bestyrelsen skal redegore for arsagen til, at institutionen optager variabelt forrentede
bank- og realkreditlin. Skyldes det f.eks., at bestyrelsen onsker en hurtigere afvikling
af gzelden, eller er den/de variable bank- eller realkreditlin optaget pa grund af den
lavere rente?

e Ledelsen skal som en del af bestyrelsens beslutningsgrundlag for lineoptaget
udarbejde en rentefolsomhedsanalyse, der viser, hvor meget institutionens
renteudgifter vil stige, hvis renten pa de variabelt forrentede bank- og realkreditlan
stiger med henholdsvis 1pct. point, 2 pct. point og 3 pct. point.

e Bestyrelsen skal drofte og tage stilling til, hvad bestyrelsen vil gore, hvis renten pa det
/ de variabelt forrentede bank- og realkreditlin stiger.

e Endelig lantagning godkendes af institutionens bestyrelse pa baggrund af indstilling

fra institutionens daglige ledelse. Laneoptag skal i henhold til skolens vedtagter
godkendes med 2/3-dels flertal.

4.4.  En rentefolsomhedsanalyse (af 14. juni 2022) viser, at skolens arlige renteudgifter vil stige fra
kr. 3.882.900° til kr. 4.109.300, hvis renten pA institutionens variabelt forrentede lin stiger
med 1 pct. point, til kr. 4.342.500, hvis renten stiger med 2 pct. point, og til kr. 4.582.000,
hvis renten stiger med 3 pct. point.

4.5.  Huvis renten pa den variabelt forrentede langfristede bank- eller realkreditlan stiger eller falder
vil Campus Bornholms bestyrelse ikke agere herpa, da institutionens variabelt forrentende lan

1 vid udstrekning er afdakket med renteswapaftaler, som er indgaet for 1. januar 2021, og
som institutionen ikke ensker at traede ud af.

5. G=zldsniveau

5.1.  Campus Bornholm fik i december 2015 godkendt et aktstykke af Folketingets Finansudvalg
til opforelse af et nyt campusbyggeri pa 15.700 kvm, hvoraf 3.500 kvm skulle opfores mhp.
udlejning til Kebenhavns Professionshejskole og Bornholms Sundheds- og Sygeplejeskole.

3 Skolens samlede forventede renteudgifter inkl. bidrag i 2022.
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Den samlede anlaegssum var pa 340,2 mio. kr. Til finansiering af byggeriet har skolen optaget
30-arige realkreditlan pa i alt kr. 164,9 mio. kr. og et 15-drigt banklan pa 20. mio. kr. Campus
Bornholm har som en del af aktstykket faet bevilget et arligt sertilskud pa finansloven siden
2018 og 15 ar frem svarende til et samlet tilskud pa 27 mio. kr. til finansiering af banklanet.

For at sikre at Campus Bornholm har de nodvendige lejeindtagter til at betale renter og afdrag
pa den del af byggeriet, der er opfort til udlejning, er der indgaet 30-drige lejekontrakter
mellem Campus Bornholm samt Kebenhavns Professionshejskole og Bornholms Sundheds-
og Sygeplejeskole. Den samlede forpligtelse ved at indga lejemalet var pa henholdsvis 64,9
mio. kr. for Kebenhavns Professionshejskole og 68,5 mio. kr. for Bornholms Sundheds- og
Sygeplejeskole.

Campusbyggeriet stod fardigt medio 2018. Det nyligt afsluttede byggeri samt opforelsen af
arealer mhp. udlejning betyder, at skolen har en hoj langfristet gaeldsforpligtelse i forhold til
andre lignende skoler, og at normtallene i den finansielle strategi derfor afviger i forhold til
en typisk erhvervsskole.

Campus Bornholms samlede langfristede bank- og realkreditgzld (inkl. markedsvaerdi af
finansielle instrumenter) udger i1 regnskab 2021 1 alt 191,7 mio. kr. Det er bestyrelsens
vurdering, at institutionens langfristede gald grundet nyligt afsluttet omfattende nybyggeri er
hoj og skal nedbringes. Pa baggrund af en generelt tidssvarende bygningsmasse samt et
forventet faldende indtegtsgrundlag, er det Campus Bornholms malsatning at institutionens
samlede gzld over dre skal nedbringes, si den kommer pa niveau med sammenlignelige
uddannelsesinstitutioner. Galdsniveauet opgeres som langfristet gaxld per arselev. Det er
bestyrelsens strategiske malsztning, at gaeldsniveauet malt pa dette parametre over en arrakke
skal falde og dermed nzrme sig det gennemsnitlige galdsniveau for sammenlignelige
uddannelsesinstitutioner, nar man ser bort fra den gzld, der knytter sig til Campus Bornholms
finansiering af nybyggeriet til de videregiende uddannelser, og som er optaget pa baggrund
af en kendt og garanteret 30-arig lejeindtzegt fra nybyggeriet.*

5.2.  Campus Bornholm har et mal om maksimalt at bruge 5 pct. af omsztningen pa renter og
afdrag, eksklusive den ydelse, der knytter sig til Campus Bornholms finansiering af
nybyggeriet til de videregaende uddannelser, og som modsvares af en 30-irig lejeindtaegt.

5.3.  Campus Bornholm har et mél om, at den samlede langfristede bank- og realkreditgald (inkl.
markedsvardi af finansielle instrumenter) men eksklusiv den gzld, der knytter sig til Campus
Bornholms finansiering af nybyggeriet til de videregiende uddannelser, ikke ma overstige
75.000 kr. per arselev svarende til ca. 60 pct. af institutionens omsztning.

5.4 Hvis Campus Bornholms samlede langfristede realkredit- og bankgzld er storre end det
fastsatte belob under pkt. 5.2., vil bestyrelsen nedbringe gzlden ved brug af et eller flere af
folgende tiltag:

e Udlejning af midlertidig overskydende bygningskapacitet mhp. at anvende lejeindtagt
til nedbringelse af institutionens langfristede gzld.

e Ved fortsat afdrag pa institutionens lan.

e Ved ikke at optage nye realkredit- eller banklin, forend galden er nedbragt til en
passende storrelse. Dette indebzrer, at institutionen skal generere den fornedne
likviditet til afdrag pé lan og til finansiering af investeringer mv. over driften.

4 Ultimo 2021 er der en restgzeld pa finansieringen af udvidelsen til de videregdende uddannelser pa 77,5 mio. kr.
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5.5 Campus Bornholm har et mal om at have en soliditetsgrad pa minimum 25 pct., som er det
nogletal for branchen som skolens realkreditinstitut arbejder med.’

6. Likviditetsberedskab

6.1.  Campus Bornholm skal lobende have adgang til likviditet i en storrelsesorden svarende til 2
maneders lonomkostninger plus 2 maéneders afdrag pa skolens gald. Ved konkrete
investeringsplaner eller lignende, jf. pkt. 6.3, kan kravet til likviditetsberedskabet ages.

6.2.  Pa baggrund af pkt. 6.1. vurderer bestyrelsen, at Campus Bornholm har den fornedne
likviditet.

6.3.  Indtil gxlden er nedbragt til det onskede niveau har Campus Bornholm et mél om at have en
selvfinansieringsgrad i forbindelse med nye investeringer pa 100 pct.

6.4.  Campus Bornholm har et mal om at have en likviditetsgrad pa minimum 80 pct.’®

6.5.  Campus Bornholm likviditetsbudget viser, at skolen skal realisere et regnskabsmaeassigt resultat
1 storrelsesordenen 4 mio. kr. svarende til ca. 3% af skolens omsatning, hvis institutionen
samtidig skal kunne finansiere lobende afdrag pa langfristet gaeld og lobende investeringer.
Analysen viser, at Campus Bornholm forventer at have tilstrakkeligt med likviditet til at
kunne finansiere planlagte investeringer og afdrag pa institutionens langfristede gald.

5 Oplyst af Nykredit i august 2021.

6 Ifelge Undervisningsministeriets benchmark er den gennemsnitlige likviditetsgrad pa landets erhvervsskoler ca. 100 pct. For
Campus Bornholms vedkommende er der nogle szrlige omstendigheder, der gor sig geldende, og som betyder, at skolen
finder en mélsetning om en likviditetsgrad pa 80% passende. Den resterende del af den af UVM udbetalte bygningsgaranti
(20,2 mio. kr.) er opgjort som en kortfristet gzeldsforpligtelse. UVM kan imidlertid kun kraeve bygningsgarantien tilbagebetalt
i det omfang, at Campus Bornholm har et nettoprovenu pi et fremtidigt salg af skolens ejendom, og et sidan ejendomssalg

er der i skrivende stund ingen planer om.
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7. Afdragsfrihed

7.1.  Campus Bornholm har én aftale om afdragsfrihed.
Lan Hovedstol Aftale om Start pa Slut pa
(mio. kr.) | afdragsfriheds- afdragsfri afdragsfri
indgaet periode periode
Lan fra Bgrne og 16,3 2021 2021 2028
Undervisnings-
ministeriet
alt (mio. kr) 16,3 [
7.2. Detafdragsfrie lan udger 8 pct. af institutionens samlede langfristede bank- og realkreditgzld.

7.3.  Campus Bornholm har en overordnet plan for, hvordan de afdragsfrie lin kan afvikles, nar

aftalen om afdragsfrihed udleber.

8. Afledte finansielle instrumenter

8.1.  Campus Bornholm har indgéet folgende afledte finansielle aftaler:
Type af Aftalen er Aftalens Aftalens Bankens Krav om
?ifr:z:;el indgaet | lkrafttreedel- ophgrstids- indfrielses- deponering
aftale (dato, maned | sestidspunkt punkt veerdiikr. | /Sikkerheds-
(renteswap og ar) (ar) stillelse i kr.
mv.)

Ultimo 2021 | Ultimo 2021

Renteswap 19.09.2016 2016 31.12.2030 0,3
Renteswap 19.09.2016 2016 31.03.2036 2,0
Renteswap 29.12.2017 2017 30.12.2036 6,8

8.2.  Aftaler om anvendelse af afledte finansielle instrumenter, der er indgdet for 1. januar 2021,

kan fortsette, indtil de udleber eller bliver opsagt.

8.3.  Bestyrelsen skal min. en gang arligt ifm. godkendelsen af skolens arsregnskab tage stilling til,
om institutionens afledte finansielle instrumenter skal viderefores eller opsiges.

9. Anbringelse af likvide midler

9.1.

Campus Bornholm kan have overskud pa sin lebende bankkonto.

7 Sikkerhedsstillelsen p& i alt 3.000.000 kr. omfatter alle de 3 overfor listede renteswapaftaler og sikkerhedsstillelsen

kan ifglge

Nykredit ikke specificeres ud pa de enkelte renteswapaftaler.
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9.2.  Campus Bornholm skal anbringe sine likvide midler pa felgende vis:

Som indestdender 1 pengeinstitutter hjemmehorende i Danmark eller i et andet land inden
for Det Europxiske @konomiske Samarbejdsomrade (EOS).

I fondsaktiver eller gzldsbreve, for hvilke den danske stat eller en dansk kommune star
som udsteder eller garant.

I fondsaktiver udstedt af danske realkreditinstitutter, Kreditforeningen af Kommuner i
Danmark eller andre danske finansieringsinstitutter under offentligt tilsyn.

I verdipapirer fra et EU/E@S-medlemsland, som efter deres art og sikkerhed kan
sidestilles med de aktiver, der er navnt i nr. 1-3, bortset fra aktier og
investeringsforeningsbeviser.

Under storst mulig hensyntagen til sikkerheden i fornedent omfang i andelsbeviser med
begrenset heftelse eller i aktier 1 det pengeinstitut, som institutionen bruger som sin
sedvanlige bankforbindelse, og 1 andelsbeviser med begrenset haftelse i
forsyningsvirksomheder m.m., hvis institutionen derved opnir okonomiske fordele.
Aktierne skal athandes, hvis institutionen skifter pengeinstitut eller ikke langere opnar
den okonomiske fordel.

Anbringelse af overskudslikviditet skal altid ske under iagttagelse af pkt. 2.10.

10. Bankforbindelse
10.1.  Campus Bornholm har placeret sine likvide midler hos Nykredit og Danske Bank.

10.2.  Begge banker er systemisk vigtige finansielle institutter (SIFI).

11. Ekstern, uathangig ridgivning og opfelgning pa lan

11.1. Campus Bornholm vil anvende ekstern, uathangig radgivning, nir det vurderes relevant,
eksempelvis i forbindelse med:

Beslutning om ivarkszttelse af storre byggeprojekter.
Udformning af institutionens finansielle strategi.
Overvejelser om indfrielse af afledte finansielle instrumenter.
Beslutning om optagelse af langfristet gzld.

Konkrete enkeltsager, der forelaegges for bestyrelsen om f.eks. skonomiske dispositioner.

11.2.  Campus Bornholm vil sende finansieringen af institutionens lan i udbud ved folgende
omstendigheder:

I forbindelse med optagelse af nye storre bank- eller realkreditlan.
Hyvis kreditgiver sxtter bidragssatsen vasentligt op.

Hyvis institutionens lan ikke er blevet konkurrenceudsat i en lengere arraekke.

12. Procedure for periodisk godkendelse af den finansielle strategi

12.1.  Bestyrelsen for Campus Bornholm behandler og godkender institutionens finansielle strategi
min. hver 3. ar.

13. Opsummering

Formalet med nedenstiende tabel er at give bestyrelsen et samlet overblik over centrale nogletal.
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Hvis ikke andet er markeret er tallene i tabellen nedenfor fra Campus Bornholms drsrapport 2021.
Bemark, at det afdragsfrie lan pa 16,3 mio. kr. fra Berne- og undervisningsministeriet ikke indgar i
regnskabstallene for 2021, da lanet forst blev udbetalt primo 2022.

Langfristet bank- og realkreditgeeld i alt 191,7 mio. kr.
Fastforrentet lan 46,7 pct.
Variabelt forrentet Ian 53,3 pct.

Pengemarkedslan, Rentesikringslan  eller | 0 pct. langfristet geeld afdaekket med
renteloft pengemarkedslan

(Indfrielse efter 5 ar max. kurs 105) 0 pct. langfristet geeld daekket med rentesikring
0 pct. langfristet geeld deekket med renteloft

Rentefglsomhedsanalyse 1 pct. point: 3,9 mio. kr.
(de forventede arlige renteudgifter ved en | 2 pct. point: 4,1 mio. kr.
rente- 3  pct. point: 4,3 mio. kr.
stigning) 4 pct. point: 4.6 mio. kr.
Langfristet gaeld i procent af omsaetningen 143 pct.
Soliditetsgrad 19,7 pct.
Selvfinansieringsgrad?® 32,3 pct.
Likviditetsgrad?® 30,5 pct.

8 Finansieringsgraden er et udtryk for forholdet mellem langfristet geld og anlegsaktiver, og selvfinansieringsgraden er ifolge
skolens revisor et udtryk for “resten”. Sa nar finansieringsgraden er 67,7%, er selvfinansieringsgraden 32,3%. Anlaegsaktiver
indgér i beregningen til bogfort verdi og ikke til dagsveardi eller kostpris. Campus Bornholms finansieringsgrad er betydeligt
hojere end benchmark, hvilket indeberer, at selvfinansieringsgraden er betydeligt lavere. Det skal dog bemarkes, at de
modtagne donationer ifm. campusbyggeriet pa i alt 56,9 mio. kr. indregnes som periodiserede anlegsaktiver under langsigtede
gxldsforpligtelser, hvilket betyder, at donationerne til campusbyggeriet er medvirkende til, at skolen har en hoj
finansieringsgrad og lav selvfinansieringsgrad.

® Campus Bornholms likviditetsgrad er en hel del lavere end gennemsnittet for institutioner for erhvervsrettet uddannelse.
Arsagen til den lave likviditetsgrad er, at skolen ifm. campusbyggeriet stillede med en egenfinansiering i form af opsparede
likvide midler pd mere end 40 mio. kr. Det er derfor et vigtigt fokusomride for skolen at styrke likviditetsgraden, hvorfor
skolens bestyrelse i marts 2022 godkendte et fremskrivningsscenarie, der netop skal sikre den nedvendige opbygning af
skolens

disponible likvider. Det skal bemzrkes, at tilskud udbetalt til Campus Bornholm ifm. finansieringen af

campusbyggeriet indgar i regnskab 2021 som periodeafgransningsposter under kortfristede geldsforpligtigelser. Det drejer
sig

om det sikaldt skalerbare tilskud fra Undervisningsministeriet pa 16,3 mio. kr. samt en bygningsgaranti fra
Undervisningsministeriet pa 20,2 mio. kr. i alt 36,5 mio. kt. Skolens kortfristede galdsforpligtigelser er dermed — i kraft af de
ministerielle tilskud bevilget ifm. campusbyggeriet — hojere end de ellers ville vare, hvilket er medvirkende til skolens lave
likviditetsgrad. Undervisningsministeriet kan ikke atkrave skolen en tilbagebetaling af bygningsgarantien med mindre at
skolen

frasxlger yderligere ejendomme. Campus Bornholm har primo 2022 indbetalt det skalerbare tilskud pa 16,3 mio. kr. til
Undervisningsministeriet. Denne indbetaling blev muliggjort i kraft af et afdragsfrit lin pa samme belob udbetalt til skolen
fra

Undervisningsministeriet primo 2022.
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Likviditetsbehovsanalyse Skal realisere et driftsresultat pa ca. 4 mio. kr.
for at kunne finansiere afdrag og lgbende

investeringer samt
feriepengeforpligtelsen til L#nmodtagernes
Feriemidler.

Afdragsfrihed 0 pct. langfristet geeld daekket
afdragsfrihed'®

indgaet fgr 1. januar 2021 renteswapaftaler.

Aftaler om afledte finansielle instrumenter | 45,4 pct. langfristet geeld deekket

Renne den 22, juni 2022

Campus Bornholms bestyrelse ~
( m——
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10 Afdragsfrit 1an pé& 16,3 mio. kr. fra Bgrne- og undervisningsministeriet indgar ikke i regnskabstallene for 2021, da

lanet fgrst
blev udbetalt primo 2022.



4.1 - Fortegnelse over revisionsbemaerkninger

Dato for
revisionsbemaerkning

Beskrivelse af
revisionsbemaerkning

Ansvarlig chef for
handtering af
revisionsbemaerkning

Dato for handtering
af
revisionsbemaerkning
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Bilag 5 - Sikkerhedsinstruks

5.1 - Omrader med adgang til administrative IT-systemer

@konomi & Bogholderi

Lgn & HR

Uddannelsesadministration
Direktionssekretariat & Kommunikation
IT-administration

Lager

5.2 - Procedurer for administration af brugere og rettigheder i skolens administrative
systemer

Procedurerne for administration af brugere og rettigheder er beskrevet under hvert enkelt administrativt
system nedenfor. Generelt geelder det, at brugerne af de forskellige administrative systemer skal have de
smallest muligt brugerprofiler set i relation til deres funktioner.

5.2.1 - SLS (Statens LgnSystem)

Medarbejdere i IT-administrationen er systemadministrator i BSL (BrugerStyring Lgn).
Oprettelse/nedlaeggelse og rettighedstildeling/-sendring/-fijernelse af brugere sker efter godkendelse og
anmodning fra Ressourcechefen. Godkendelsen journaliseres i DocuNote. Nar anmodning tilgar IT-
administrationen, foretager de den tekniske oprettelse i BSL. Ressourcechefen modtager automatisk
notifikation om de foretagne andringer fra Statens Lgnlgsning BSL.

Der foretages en periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder
systemadministratoradgang, hvert ar ifm. revisionen af skolens regnskabsinstruks.

Funktionalitetseendringer og opdateringer af SLS, HR-Lgn og BSL kontrolleres Igbende i forbindelse med nye
versioner.

5.2.2 - Navision STAT & LDV

Oprettelse/nedlaeggelse og rettighedstildeling/-sendring/-fjernelse af brugere i Navision og LDV, sker
gennem anmodning i PersSys. Anmodning af godkendelse fremsendes automatisk til ressourcechefen. Nar
anmodningen godkendes, tilgar anmodningen ngglemedarbejdere i EFIF, som forestar den tekniske
tilretning.

Brugerrettigheder tildeles i henhold til rollekatalog, der beskriver de individuelle rollers rettigheder i
Navision og LDV.

Der foretages periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder systemadministrator-
adgang, hvert ar i fm. revisionen af skolens regnskabsinstruks.

5.2.3 - Lectio

Oprettelse/nedlaeggelse og rettighedstildeling/-andring/-fiernelse af brugere i Lectio varetages af
Ignteamet efter skriftlig anmodning fra personaleansvarlig leder.

Brugere oprettes med minimumsrollen ”Lzaerer” med brugernavn/initialer fra PersSys og skal godkendes af
personaleansvarlig leder i PersSys.
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Anmodning om andringer og nedlaeggelse foretages i PersSys og skal godkendes af personaleansvarlig
leder i PersSys. De tekniske @ndringer foretages af Lgn og HR.

Lgn og HR har rollerne “stamdataadmin” og "eendre adgangsrettigheder” til ovenstaende opgave.

IT-medarbejdere har rollerne ”stamdataadmin” og “a&ndre adgangsrettigheder” til IT-administrative
opgaver i Lectio.

Skolens ledere og uddannelsesadministrative medarbejdere, har rollerne ”stamdataadmin” som de
anvender til elevadministration og “a&ndre adgangsrettigheder”, som de anvender til glemte bruger-
adgangskoder og indberetninger.

Der foretages en periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder ”stamdataadmin”, hvert
ar ifm. revisionen af skolens regnskabsinstruks. Den arlige gennemgang foretages af IT administrationen
ved at sammenholde lister fra PersSys med udtrak fra Lectio. IT-administrationen foretager opfglgning
med personaleansvarlig leder, hvis udtraek fra Lectio divergerer med data fra PersSys.

5.2.4 - EASY-P

Den daglige leder af skolens oplaeringscenter er systemadministrator pa EASY-P.

Oprettelse/nedlaggelse og rettighedstildeling/-andring/-fiernelse af brugere i EASY-P sker pd initiering af
daglige leder af praktikcenteret, der sender en mail til STIL med anmodning om gnskede andring. Denne
mail godkendes af chefen for skolens erhvervsuddannelsesomrade, og alle mails herom journaliseres i
DocuNote.

STIL forestar den tekniske tilretning.

Der foretages en periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder
systemadministratoradgang, hvert ar ifm. revisionen af skolens regnskabsinstruks.

5.2.5 - IMS FakturaFlow

Oprettelse/nedlaggelse og rettighedstildeling/-andring/-fjernelse af brugere i FakturaFlow , sker gennem
PersSys. Anmodningen om godkendelse fremsendes automatisk til ressourcechefen. Nar anmodningen
godkendes, tilgar anmodningen ngglemedarbejdere i IT-afdelingen, som forestar den tekniske tilretning.

Der foretages en periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder systemadministrator-
adgang, hvert ar ifm. revisionen af skolens regnskabsinstruks.

5.2.6 - OfficelLink

Systemet er filbaseret, og rettigheder styres pa filserver af IT-administrationen. Der gives adgang til
@konomicontrollere.

5.2.7 - DocuNote

Oprettelse/nedlaggelseaf brugere i DocuNote, sker via PersSys, hvor gnsket rettighedsgruppe vaelges.
Anmodningen om godkendelse fremsendes automatisk til neermeste leder. Nar anmodningen godkendes,
far brugeren straks (automatisk) de anmodede rettigheder. Udover rettighed via Perssys, kan brugeren
ogsa tildeles rettigheder til specifikke arkivmapper, efter aftale med naermeste leder.

Der foretages en periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder systemadministrator-
adgang, hvert ar ifm. revisionen af skolens regnskabsinstruks.

5.2.8 - PersSys

IT-administrationen har superbrugeradgang. Administratoradgang har kun EFIF.
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Alle andringer der foretages i PersSys, skal godkendes af naermeste leder, og sendringerne registreres i en
log.

5.2.9 - SDBF
SDBF-brugere oprettes/nedlaegges manuelt af LN og HR, som ogsa forestar administration af rettigheder.

Zndringer sker efter skriftlig anmodning fra chefen for det omrade, hvor brugeren har sin anszettelse.

Oprettelse og nedlzeggelse af systemadministratorer foretages af en systemadministrator efter
forudgaende skriftlig godkendelse heraf fra ressourcechefen. Dokumentation herfor journaliseres.

Superbrugere oprettes af Rybners, som er veertsinstitution for SDBF.

5.2.10 - MitID Erhverv
Brugeradministrationen af MitID medarbejdersignaturer varetages af IT-administrationen.
Alle medarbejdere kan fa en signatur, efter vurderet af behov.

Rettighedsstyring sker i direkte i MitID Erhverv.
5.2.11 - mTime

Mtime er et elektronisk tidsregistreringssystem til registrering af ansattes arbejdstid og fravaer, samt til
godkendelse af diverse tilleg.

Mtime bruges af alle skolens ansatte med undtagelse af gymnasieundervisere.

Medarbejderne og lederne udfylder selv deres arbejdstid, som bliver indsendt og ledelsesgodkendt én gang
om maneden. Medarbejderne og lederne ansgger selv deres ferie, hvorefter deres naermeste leder
godkender ferien. Sygdom registreres ogsa i mTime. Det er medarbejdernes og lederens ansvar, at
registreringen af arbejdstid og fravaer er korrekt.

Rettigheder i mTime er defineret i bilag 6.

MTime er envejs kommunikerende og mTime overfgrer alle data til SLS og SLS-FRAV. For at gennemfgre
overfgrelsen skal en Lgn/HR-medarbejder validere og godkende data.

Hostingen er udliciteret til mTime.

Brugeradministrationen i mTime varetages af Isnteam. Oprettelse af nye brugere i mTime sker pa anmodning
fra ansaettende leder og varetages af lgnteamet, som opretter alle nye ansatte pa TAP-omradet, EUD-
omradet samt i chef- og ledergruppen som almindelige brugere i mTime. Oprettelsen i mTime sker ved
manual oprettelse, samtidig med at den nyansatte far tildelt en email og et Ignnummer. Nar en ansat
fratraeder, indszetter Ignteamet en fratraaedelsesdato for vedkommende i mTime, hvorefter at systemet laser
for denne brugers registreringer dagen efter den anfgrte fratraadelsesdato.

@vrige rettigheder samt aendringer i rettigheder — med undtagelse af administratorrettighed - varetages af
Ignteamet efter skriftlig anmodning herom fra chefen for det omrade, hvor brugeren har sin ansaettelse.
Oprettelse og nedlaeggelse af systemadministratorer foretages af en systemadministrator efter forudgaende
skriftlig godkendelse heraf fra ressourcechefen. Alle godkendelser af oprettelse og nedlaeggelse af
systemadministratorer journaliseres i Docunote.

Der foretages en periodisk gennemgang af brugere og brugerrettigheder, herunder
systemadministratoradgang, hvert ar ifm. revisionen af regnskabsinstruksen.

5.2.12 - Statens Bl

Campus Bornholm anvender Statens Bl til ledelsesrapportering.
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Statens Bl er @konomistyrelsens faellesstatslige Business Intelligence-lgsning, der bestar af en raekke Bl- og
statistikvaerktgjer, som stiller gkonomi-, drifts- og personaledata fra de feellesstatslige it-systemer til radighed
for institutionerne i det daglige.

Campus Bornholm udarbejder datatraek med standardrapporterne via LDV samt excel-kuber.
Der anvendes databaser fra LDV til overfgrsel til visuelle dashboard i Statens BI.

Der afventer naermere proces om frekvens og procesplan for videreudvikling internt.

5.2.13 - Apple MDM

Det er udelukkende IT-administrationen der har adgang til systemet. IT-administrationen er
systemadministratorer.

5.2.14 - Timengo

IT-administrationen er administratorer af systemet.
Medarbejdere med vurderet behov, gives adgang til systemet.

Rettigheder styres med gruppemedlemsskaber.

5.2.15 - EASY-C Filarkiv
Kun studiesekretzerer for EUD og AMU, har adgang. Adgang styres af IT-administrationen.
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Bilag 6 — Oversigt over brugere, rettigheder og roller i skolens

administrative IT-systemer.

6.1 — Navision Stat
6.1.1 — Navision STAT roller og rettigheder

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.1.2 — Navision STAT — Funktionstildelte roller

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.1.3 — Navision STAT — Medarbejderes funktionstildeling

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.2 —DocuNote

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.3 — Lectio rettigheder

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.4 —mTime roller og rettigheder

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.5 —SLS brugere og roller

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.6 — IMS FakturaFlow
6.6.1 - Budgetansvarlige og belgbsgraenser

Detailliste foreligger i Excel-format.

6.6.2 - FakturaFlow rettigheder

Detailliste foreligger i Excel-format.
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Bilag 7 — Disponeringsberettigede og brugerrettigheder i FakturaFlow

7.1 — Budgetansvarlige og belgbsgraenser

Detailliste foreligger i Excel-format. Vejledning til fremstilling

| ferieperioder ma FakturaFlow-bogholderigodkendere undtagelsesvis ekspedere fakturaer, der forfalder
inden tilbagekomsten fra ferie, forudsat at enten direkt@r, vicedirektgr eller ressourcechef godkender
fakturaen pa en fremsendt email.

Safremt faktura i FakturaFlow er budgetansvarliggodkendt over budgetansvarliges dispositionsgraense
sender FakturaFlow automatisk faktura videre til kontrol jf. ovennaevnte opsaetning i FakturaFlow. Safremt
kontrollants dispositionsgranse ogsa er overskredet skal kontrollant ggre opmaerksom pa det i forbindelse
med godkendelsen i FakturaFlow (skrives i tilfgj-feltet i FakturaFlow). Bogholderiet sgrger for, at faktura
bliver godkendt af budgetansvarlig, som kan disponere ift. fakturabelgb.

Fakturaer, der overskrider direktgrens belgbsgraense, skal attesteres af skolens formand.

Hver 3. maned laver bogholderiet sggninger i FakturaFlow med henblik pa at kontrollere ovennaevnte.

7.2 — Dokumentation for omkostninger
Dokumentation for afholdte omkostninger nar det blandt andet vedrgrer indkgb foretaget via nettet.

Der geelder de samme bilagskrav uanset hvordan en vare er bestilt eller betalt, dvs. de normale fakturakrav
geelder ogsa ved f.eks. netkgb i udlandet. Fakturaer skal som udgangspunkt indeholde fglgende oplysninger:

Udstedelsesdato (fakturadato).

Fakturanummer.

Seelgerens registreringsnummer (momsregistreringsnummer).
Saelgers og kgbers navn og adresse.

Mangden og arten af de leverede varer eller ydelser.
Leveringsdato, safremt den er forskellig fra faktureringsdato.
Momsgrundlaget (nettoprisen)

Galdende momssats.

Det momsbelgb, der skal betales.

© 0N Uk WNRE

Overholdelse af disse krav vil ligeledes lette den administrative behandling i forbindelse med bogfgring.
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7.3 —Roller og rettigheder IMS FakturaFlow november 2023

Rakkemaerkater

Rettighed: Fglsomme oplysninger,

Rolle: Administrator|

Rolle: Bogholder

1.000.000

Rolle: Budgetansvarlig

1.500.000

Rolle: Budgetansvarlig

10.000

Rolle: Budgetansvarlig

25.000

Rolle: Budgetansvarlig

5.000

Rolle: Budgetansvarlig

75.000

Rolle: Budgetansvarlig

Rolle: Indkgbsgodkender

Rolle: Kontrollant

Rolle: Rekvirenter

Ann Due, Uddannelsesleder

Anne Marie Kofoed Andersen, Uddannelsessekretaer

(=Y

Anne Mette Hjorth Johansen, Teamleder

Annette Vallentin Hammer, Skoleoplaeringselev

Bo Steen Jensen, Uddannelsesleder

Claus Jgrgensen, Uddannelseschef

=

Claus Landin, @konomicontroller

[ERNY RN Y

Claus Landin, @konomicontroller

Henrik Juul-Pedersen, Chefkonsulent

Inge Prip, Direktgr

Jeppe Pedersen, Underviser

John Anker, Uddannelsesleder

Karin Mgller, @konomimedarbejder

Kirsten Munch, Bygnings- og Serviceleder

Klaus Kristiansen, Uddannelsesleder

Kristine Pedersen, uddannelsesleder

Lars Thisted, IT Koordinator

RiRR|R|IR|IRPR|R|R|R |~

[ERN RN RN (NI

RlRrlRP|RP|RP|P|R|R|[+

Lasse Petersen, Kommunikationsmedarbejder

Lik Lian Thang Hlawng Ching, @konomimedarbejder

Line Moore-Kofod, Uddannelsessekreteer

Lis Kofoed Rasmussen, Direktionssekretaer

Mattias Landberg-Krarup, Uddannelsesleder

Mette Bock, Kgkkenleder

[ [ [ [N SN

Mona Lau, Lagermedarbejder

Pia Holm Hansen, Direktionskonsulent

RR[R[R|R|R|R

Rasmus Hansen, Systemadministrator

Revisor Revisor, Revisor

Signe Saabye Ottosen, Ressourcechef

Sune Stender, Uddannelsesleder

Susanne Pedersen, Uddannelsessekretaer

[N (= (TSN Y

[RRN [N (SN SN

Thim Pedersen, Systemadministrator

Tom Pedersen, Lagermedarbejder
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7.4 —Slutgodkendelse

Campus Bornholm har aftalt med revisionen, at slutgodkendelse i FakturaFlow gg@res inaktiv, sa fakturaer ikke
leengere bade bogholderigodkendes og slutgodkendes, da slutgodkenderfunktionen generelt blev brugt til at
kontrollere kontering. FakturaFlow er et fakturagodkendelsessystem og ikke et betalingssystem.

Kontrollen med udbetalingerne foretages af 2. brugere i Navision i forbindelse med dagens

udbetalingskladde.

Bilag 8 - Oversigt over medarbejdere der er bemyndiget til at udskrive
fakturaer og kontrollere indteegter

Claus Landin

Karin Mgller

Lik Lian Hlawng Ching
Susanne Pedersen

| Susanne Pedersens fraveer:

Anne Mette Johansen
Line Moore-Kofod
Sofie Marker

Pia Kure Kaas

Betina Haar Bech

@konomi controller
@konomimedarbejder
@konomimedarbejder
Uddannelsesadministration

Uddannelsesadministration
Uddannelsesadministration
Uddannelsesadministration
Uddannelsesadministration
Uddannelsesadministration
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Bilag 9 - Oversigt over bankkonti

Campus Bornholm er registeret ved fglgende numre:

Danske Bank (girokonto)

Danske Bank konto

MasterCard Coorporate (Lars Thisted og Mona
Lau)

Danske Bank (Karen Nielsens Mindelegat)
Danske Bank (Lgnkonto)

Danske Bank (KUB)

Danske Bank (FF3)

Danske Bank (indbetaling)

Danske Bank (udbetaling)

Danske Bank (SUM)

Nykredit Marginkonto

Nykredit Erhvervskredit

Nykredit Erhvervslan

Nykredit Manuelle udbetalinger

Nykredit VUC Elevbetaling AVU

Nykredit VUC Elevbetaling HFE

108 08 06
4720 3580415465
4720 4811200018

4720 4811040819
0216 4069030939
0216 4069030904
0216 4069030890
0216 4069030920
0216 4069030912
0216 4069019439
8117 4059845
8117 4006865
54711621868
8117 4018790
8117 4018820
8117 4018812
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Bilag 10 - Medarbejdere med adgang til skolens bankkonti

Medarbejdere med brugeradgang til SKB-konto (netbank):

Funktionsbetingelser Navn

Administrativ medarbejder ved Ign Jytte Mgller
Administrativ medarbejder i bogholderi Karin Mgller
Administrativ medarbejder i bogholderi Lik Lian Hlawng Ching

Medarbejder med brugeradgang til Danske Banks Business online (netbank):

Funktionsbetingelser Navn

Administrativ medarbejder ved Ign Jytte Mgller
Administrativ medarbejder i bogholderi Karin Mgller
Administrativ medarbejder i bogholderi Lik Lian Hlawng Ching

Medarbejder med fuldmagt til skolens Danske Bank bankkonti:

Funktionsbetingelser Navn Initialer

Administrativ medarbejder ved Ign Jytte Mgller IM

Administrativ medarbejder i bogholderi Karin Mgller KAM

Administrativ medarbejder i bogholderi Lik Lian Hlawng LICH
Ching

Initialer
M

KAM
LICH

Initialer
M
KAM
LICH

Fuldmagtstype

A-fuldmagt, 2 i forening
A-fuldmagt, 2 i forening
A-fuldmagt, 2 i forening

Medarbejder med Mastercard debit kort til brug for indbetalinger i Danske Bank bankkonto:

Funktionsbetingelser Navn Initialer

Teknisk Servicemedarbejder Palle Madsen PAM

Kantinens omsatning

Kan kun indsaette mgnter
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Medarbejder med brugeradgang til Nykredits netbank:

Funktionsbetingelser Navn
Administrativ medarbejder i elevadm. Anne Marie
Andersen
Administrativ medarbejder i bogholderi Karin Mgller
Administrativ medarbejder i bogholderi Lik Lian
Hlawng
Controller i @konomi Claus Landin

Medarbejder med fuldmagt til skolens Nykredit bankkonti:

Funktionsbetingelser Navn

Administrativ medarbejder i bogholderi  Karin Mgller
Administrativ medarbejder i bogholderi  Lik Lian Thang Hlawng
Administrativ medarbejder i udd.adm. Anne Marie Andersen

Controller i @konomi Claus Landin

Thang

Initialer

AA

KAM
LICH

CL

Initialer ~ Fuldmagtstype

KAM
LICH
AA
CL

B-fuldmagt, 2 i forening
B-fuldmagt, 2 i forening
D-fuldmagt (forespgrgel)
D-fuldmagt (forespgrgel)

10.1 - Medarbejdere med betalingskort samt procedure for anvendelse af betalingskort

Felgende medarbejder har betalingskort (virksomhedskort med SecureCode) :

Stilling Navn
IT koordinator Lars Thisted
Lagermedarbejder Mona Lau

| forbindelse med k@b med betalingskort kan efterfglgende disponere med nedennaevnte belgbsgraenser:

Stilling Navn
IT koordinator Lars Thisted
Lagermedarbejder Mona Lau

Belgbsgraense

Kr. 25.000
Kr. 2.000
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Safremt en ansat vil bestille en vare, der skal indkgbes via betalingskort, sa skal den ansatte fremsende email
med forespgrgsel herom til den budgetansvarlige for det omrade, hvor den pageeldende medarbejder er
ansat. Safremt den budgetansvarlige kan godkende det gnskede indkgb fremsendes email med bekrzeftelse
heraf til lagermedarbejder, der forestar indkgb via betalingskort. Lagermedarbejder fremsender kvittering
for indkgb til bogholderiet, hvis der er tale om indkgb under 2.000 kr. Ved indkgb over 2.000 kr. skal den
budgetansvarlige attestere kvitteringen, fgr at den fremsendes til bogholderiet, der forestar journalisering.
Af kvittering skal fremga fglgende:

Udstedelsesdato (fakturadato).

Fakturanummer.

Seelgerens registreringsnummer (momsregistreringsnummer).
Seelgers og kgbers navn og adresse.

Maengden og arten af de leverede varer eller ydelser.
Leveringsdato, safremt den er forskellig fra faktureringsdato.
Momsgrundlaget (nettoprisen)

Geeldende momssats.

Det momsbelgb, der skal betales.

CoNOakwWN =

Da der gaelder de samme bilagskrav uanset, hvordan en vare er bestilt eller betalt, dvs. de normale
fakturakrav gaelder ogsa ved f.eks. netkgb i udlandet.
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Bilag 11 - Arbejdsopgaver og arbejdsgange i Uddannelsesadministration

Hovedopgaver:
o Oprettelse/ vedligeholdelse af stamoplysninger pa elever/kursister.
o Oprettelse/placering pa uddannelsesnummer, skoleforlgb og hold i Lectio.
o Opkraevning af deltagerbetaling og kontrol med betaling (gaelder AU, AVU, HF enkeltfag, DU og
AMU kurser) i samarbejde med bogholderiet
o Indberetning af arselever.
o Eksamensadministration, skemaadministration, tvaergaende lokalekoordinering samt

administration vedrgrende praktikforhold

Procedure for oprettelse af elever og kursister og indberetning af arselever:

O
O

Ved elevtilmelding oprettes eleven i LECTIO.
Eleven placeres pa elevforlgb og hold i Lectio.

Der fremsendes bekreaftelse til eleven pa modtagelse af tilmelding.

O

O

Elever og kursister indkaldes.

Der udskrives faktura via Navision, hvis der er tale om deltagerbetaling. AVU, HFe, DU anvender
Mobilepay eller bankoverfgrsel

Ved hold start pa AMU hold, fremsender uddannelsesadministrationen holdliste og
fravaersprotokol til underviser.

Hvis eleven stopper — udfyldes “udmeldelsesblanket” iht. skolens procedure, som afleveres i
uddannelsesadministrationen. Afbrydelse af AMU kursus sker via mail.

Eleven pafgres en afgangskode i LECTIO — og udlgser derefter ikke tilskud. (Geelder ikke AMU)
Der indberettes arselever hvert kvartal (perioder angivet af UVM).
Der dannes en elektronisk indberetningskladde, som Igbende kontrolleres.

Eventuelle afklarende bemarkninger pategnes i indberetningen. Materialet oploades til revisor.
Der laves revisorerklaering som underskrives af direktgr/ledelse. Revisorerklaringen oploades
efterfglgende til revisor, som underskriver erkleeringen efter kontrol.

Derefter sender revisor erkleeringen til Undervisningsministeriet.Original-materiale ligger i Lectio.
Ansvaret for arselevsindberetningen ligger hos lederen af uddannelsesadministrationen.
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Bilag 12 - Arbejdsopgaver og arbejdsgange i @konomifunktionen

12.1 —Kasse- og Bankafstemning

Hovedopgaver:
o Indlaesning af fil fra bank i Navision.

o

Bogfgring af salg fra kantine, automater m.v.

Kasserapport fgres for skolens bankkonti (manuelle indbetalinger).

(0]

o Afstemning af bank efter kontoudtog

o Overfgrsler af likvider mellem konti

Formal:
o At sikre registrering af alle ind- og udbetalinger pa bankkonti

o Atsikre likviditet bliver anbragt til bedst mulig forrentning

Oprettelse/a&ndringer foretages af:
o Oprettelse af kassererkladde foretages af kassereren.

Kontroller:
o Registreringer i kassererkladde skal afstemmes med kassebeholdning og saldi fra pengeinstitutter.
Kontantkassen i kantinen afstemmes af medarbejdere i kantinen. Ansvaret herfor er
kantinelederens.

o Atsikre at der ved udbetalinger foreligger korrekt dokumentation, som er underskrevet af attestati-
onsberettigede

Dokumentation:
o Attesterede bilag fra attestationsberettigede

o Kasserapport

12.2 - Indteegter
Arselevindberetninger er grundlaget for skolens taxametertilskud fra Undervisningsministeriet.

Reglerne for tilskudsudbetaling til institutionerne er fastlagt i en raekke tilskudsinstrukser for de respektive
uddannelsesomrader pa grundlag af uddannelseslove, institutionslove og de tilhgrende
tilskudsbekendtggrelser.

Instruksen fastsaetter regler for udbetaling af tilskud, naermere regler for opggrelse og indberetning af faktisk
aktivitet samt gvrige myndighedskrav vedrgrende tilskudsadministrationen.

Tilskudsinstrukserne kan findes pa Undervisningsministeriets hjemmeside.
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Undervisningsministeriets tilskudsudbetaling er baseret pa Campus Bornholms indberetning af faktisk
aktivitet pa de uddannelser, skolen er godkendt til at udbyde.

Ved udbetaling af statstilskud downloades tilskudsbrevene fra Undervisningsministeriets brevportal. |
forbindelse med bogfgringen foretages kontrol af tilskuddene i forhold til de respektive
arselevindberetninger, der danner grundlag for beregningen af skolens tilskud. Der sker en afstemning bade
i forhold til antal arselever og tilskuddene pa uddannelsesniveau. Da der er en tidsmaessig forskydning
mellem, hvornar aktiviteten afvikles, og tilskuddene udbetales, sa indtaegtsfgres tilskuddene i
driftsregnskabet kvartalsmaessigt og henszttes som et tilgodehavende, der nedskrives i takt med
udbetalingen fra Undervisningsministeriet finder sted. Denne arbejdsgang varetages af gkonomifunktionen.

Efter hver arselevindberetning indsendes en rakke ledelses- og revisorerklaeringer, der underskrives af
skolens direktgr og revisor.

Der afregnes Igbende for Jobcenter Bornholms kgb af uddannelse for ledige. Der afregnes med de takster,
der fremgar af finansloven for det pagaeldende ar.

@vrige indtaegter
Opkraevning af deltagerbetaling varetages af medarbejder i uddannelsesadministrationen.

Opkraevning af betaling for indtaegtsdaekket virksomhed varetages af gkonomifunktionen.
Opkraevning for udlejning af lokaler varetages af gkonomifunktionen.

Salg af varer fra skolens kantine og automater bogfgres af gkonomifunktionen.

e Salg af bpger, kompendier, kopier mm. til skolens elever og kursister sker i skolens
indkgbsfunktion(kun Mobile Pay).
e Salg af elevproducerede varer sker i skolens indkgbsfunktion (kun Mobile Pay).

Saerligt om indtaegtsdeekket virksomhed
Campus Bornholms fastsaettelse af priser og takster for indtaegtsdaekket virksomhed (IDV) m.v. er som
udgangspunkt beregnet i overensstemmelse med reglerne i Finansministeriets budget-vejledning.

Ved fastsaettelse af takster og priser, der ikke er fastsat ud fra love og bestemmelser, sikres det at prisen
daekker de faktiske udgifter og et deekningsbidrag.

De uddannelsesaktiviteter, der gennemfgres som IDV, skal vaere naturlige udlgbere af Campus Bornholms
ordinzere virksomhed. Institutionernes almindelige aktiviteter ma ikke pavirkes af IDV-aktiviteten, der er at
betragte som et supplerende tilbud.

Det akkumulerede resultat for den indtaegtsdaekkede virksomhed ma ifglge Finansministeriets
budgetvejledning ikke veere negativt over en fire-arig periode. | sadanne tilfeelde vil Undervisningsministeriet
indhente en redeggrelse fra institutionen og pa denne baggrund vurdere behovet for at underrette
Rigsrevisionen og Finansministeriet om ministeriets beslutning.
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Skolens takster og priser fastlaegges ud fra fglgende retningslinjer og bemyndigelser:

Takster og priser for skolens sprogcenter er fastsat i kontrakt med Bornholms Regionskommune om
danskuddannelsesopgaven. Takster og priser pa sprogcenterydelser, der ikke er indeholdt i
kontraktgrundlaget med BRK, godkendes af den budgetansvarlige pa omradet.

Takster og priser pa IDV-kurser godkendes af uddannelseschefen for EUD/VEU.

Takster og priser for udlejning af lokaler samt salg af forplejning godkendes ressourcechefen.

Debitor/salg:
Hovedopgaver:

Oprettelse og vedligeholdelse af debitorstamdata (navn, adresse, EAN-nr., betalingsbetingelser og
rabatter).

Debitorfakturering — udarbejdelse af debitorfakturaer.
Debitorindbetalinger.

Rykkerprocedure.

Manuelle udligninger.

Afstemning og gennemgang af debitorer.

Der henvises til Navision Stat vejledningen.

Formal:

O

O

At sikre at alle forhold, der kan paregnes at medfgre indtaegter for skolen, indberettes til gkonomi-
afdelingen hurtigst muligt med henblik pa udarbejdelse af debitorfaktura.

At sikre, at der sker de ngdvendige registreringer i forhold til skolens bogholderi samt sikre
afstemning og efterfglgende rykkerprocedure, som medfgrer, at alle indbetalinger til deekning af
debitorfakturaer finder sted hurtigst muligt.

Oprettelser, andringer og registreringer i delsystem debitor/salg foretages af medarbejdere i

gkonomiafdelingen.

Kontroller:

O

Der foretages kontrol med rigtigheden af debitorstamoplysninger (navn, adresse, EAN —nr.,
debitorgruppe, betalingsbetingelser og rykkerbetingelser).

Grundbilag fra attestationsberettiget medarbejder til brug for faktureringen.
Fakturaoplysninger i form af kontering, debitorstamoplysninger og belgb.
At alle debitorfakturaer bliver indbetalt.

At der Igbende rykkes for forfaldne tilgodehavender.

Dokumentation:

O

O

Grundbilag for oprettelse og @ndring af stamdata.
Grundbilag fra attestationsberettiget medarbejder til brug for faktureringen.
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o Restancelister med tilhgrende kopier af fremsendte rykkerskrivelser samt kommentarer.

o Debitorafstemning — Saldo til dato afstemmes med balance for debitorsamlekonto.
o Afstemningsliste debitor — aldersfordelt saldo

12.3 — Opkraevning af husleje

Husleje og aconto for energi, teknisk service, renggring og netvaerk opkraeves manedligt eller kvartalsvis jf.
underskrevne huslejekontrakter.

Bogholderiet opkraever husleje m.v. pa baggrund af udarbejdet huslejeoversigt/regneark.

Huslejeoversigt/regneark ajourfgres lpbende. Ressourcechef meddeler bogholderiet om andringer til
allerede indgaede huslejekontrakter, nye lejekontrakter m.v.

Hvert ar i januar/februar maned udarbejdes der forbrugsregnskab for energi, teknisk service, renggring og
netveerk pa baggrund af realiserede tal i forhold til antal lejede kwm2. Safremt lejere har penge til gode
udstedes kreditnota, og safremt Campus har penge til gode faktureres lejere herfor.

| forbindelse med opf@relsen af Campusbyggeriet blev der udarbejdet 30-arige uopsigelige lejekontrakter.
For disse lejeaftaler er det kun administrations, vedligeholdelses- og forsikringsbidrag, der reguleres.

Dette geelder for:
e Kgbenhavns Professionshgjskole
e Bhsund - Social og sundhedsuddannelsen
e Bhsund - Sygeplejerskeuddannelsen

Dette gelder endvidere for:
e Cphbusiness

For de gvrige lejemal reguleres selve huslejen ogsa.

Huslejen reguleres hvert ar den 1. januar pa grundlag af den procentvise sendring i nettoprisindekset (NPI)
fra oktober maned det foregaende ar efter formlen:

Gammel leje x nyt indeks / gammelt indeks = ny leje.

Lejen reguleres ikke negativt.

Nettoprisindeks:
e Oktober 2019 =103,8
e Oktober 2020 =104,0
e Oktober 2021 =106,7
e Oktober 2022 =117,7

Til eksempel herunder regulering af huslejen for FGUB’s lejemal af den rgde hal:

Den arlige leje udggr: 540.000 kr. (2020-niveau)
Regulering januar 2021: 540.000 x 104,0 / 103,8 = 541.040
Regulering januar 2022: 541.040 x 106,7 / 104,0 = 555.086
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12.4 - Rykkerprocedure — herunder overdragelse af ubetalte fordringer til Gaeldsstyrelsen

Skolen giver 14-dages kredit til betaling af kurser og @vrige tilgodehavender. Kursusgebyr for
arbejdsmarkedskurser og aben uddannelse skal vaere betalt ved kursusstart.

Ressourcechefen har ansvaret for tilrettelaeggelsen af og opfglgning pa udestaender samt ivaerkseettelse af
inkassosager efter fglgende regler:

e Afskrivninger af fordringer under kr. 5.000 kan foretages af bogholderiets teamkoordinator.

e Af- og nedskrivning af fordringer over kr. 5.000 kan foretages af Ressourcechefen, dog skal
vaesentlige belgb godkendes af direktgren.

e Nedskrivning af tilgodehavender, besluttes af Ressourcechefen, vaesentlige belgb dog efter
godkendelse af skolens direktgr.

e Eventuel iveerksaettelse af retslig inkasso pahviler Ressourcechefen.

e Inkasso via Gaeldsstyrelsen.

Rykkerprocedure i forbindelse med tilgodehavender.

Faktura fremsendes med en betalingsfrist pa 14 dage. Fakturaer vedr. kurser fremsendes med anmodning
om betaling inden kursusstart. Safremt belgbet vedrgrer et kursus med statstilskud, vil for sen betaling
medfgre, at de udover ovennavnte deltagerbetaling yderligere vil blive opkraevet det manglende statstilskud
til kurset.

Efter betalingsfristens udlgb sendes 1. rykkerskrivelse med betalingsfrist 10 dage.
Der rykkes hver uge.
Er der ikke betalt efter 1. rykkerskrivelse forspges debitor kontaktet via telefon eller mail.

Giver dette ikke et resultat udsendes 2. rykkerskrivelse med betalingsfrist 10 dage. Der bliver palagt et
rykkergebyr pa kr. 100,00

Herefter udsendes 3. rykkerskrivelse med betalingsfrist 10 dage. | skolens sidste rykker til debitor oplyses
det, at hvis debitor ikke betaler indenfor 10 dage, vil restancen blive overgives til Galdsstyrelsen til
inddrivelse. Der bliver palagt et yderligere rykkergebyr pa kr. 100,00.

Restancer over en mindstegraense pa kr. 1.000,00 (dog undtaget restancer, hvor der er tvist om kravet og
mellemvaerende med andre offentlige myndigheder) overgives til Geeldsstyrelsen pa Fordringshaverportalen
www.skat.dk under menupunktet “Erhverv”.

| forbindelse med overgivelse til Gaeldsstyrelsen afskriver skolen restancen pa tab pa debitorer. Modtager
skolen indbetaling fra debitor, underrettes Galdsstyrelsen. Ved inddrivelse af Gaeldsstyrelsen udlignes

afskrivningen pa tab pa debitorer.

Safremt skolen bliver opmaerksom p3a, at debitor har standset sine betalinger, eller er erklaeret konkurs eller
lignende, anmelder skolen sin fordring over for skifteretten.
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12.5 — Kreditor/kgb
Hovedopgaver:
o Oprettelse/vedligeholdelse af stamoplysninger
o Indlaesning af elektroniske faktura
o Afvikling af betalingskegrsel
o Afstemning og gennemgang af kreditorer
o Behandling af rejseafregninger — SDBF: disse behandles i SDBF og overfgres til Navision

Behandling af rejseforskud - SDBF: disse behandles i SDBF og overfgres til Navision
Behandling af udleeg — SDBF: disse behandles i SDBF og overfgres til Navision

Der henvises til Navision Stat vejledningen.

Formal:

O

O

At sikre korrekte oplysninger om kreditorerne i form af navn, adresse, konto-nr.,
betalingsbetingelser og rabatter.
At sikre de ngdvendige registreringer i forhold til skolens bogholderi, samt de ngdvendige

oplysninger til brug ved korrekt betaling.

At sikre overensstemmelse mellem skolens og kreditors data.

Oprettelser, registreringer, sendringer og betalinger i delsystem kreditor/kgb foretages af medarbejdere i
bogholderiet.

Kontroller:

Der foretages kontrol med rigtigheden af: Kreditoroplysning (CVR-nr., navn, adresse, bankkontonummer,
betalingsbetingelser og rabatter).

Attestation for modtagelse af varen og for korrekt pris
Fakturaoplysninger i form af konti, fakturanr., belgb, forfaldsdato og rabatter

Betalingsforslag med hensyn til validitet af data, ngdvendig likviditet og reaktion pa eventuelt
tilgodehavende hos kreditor

Kontoudtog fra kreditor afstemmes for at sikre overensstemmelse mellem kreditor oplysninger og
skolens oplysninger.

Kontrollen foretages i forbindelse med betaling (1. og 2. godkender).

Dokumentation:

O

O

O

Attesteret grundbilag for oprettelse og vedligeholdelse af stamdata.
Fakturaer godkendt af attestationsberettigede i IMS fakturaflow.

Udbetalingskladde godkendes af 2 personer. Den medarbejder, der har bogfgrt kreditorfaktura, kan
ikke godkende og sende udbetalingskladden (betalingen) til banken.
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o Rykkere fra kreditorer med pategning om reaktionen pa rykkeren.

o Afstemte kontoudtog fra kreditorer.

o Kreditorafstemning - saldo til dato afstemmes med balance for kreditorsamlekonto.
Udbetalinger
De modtagne elektroniske fakturaer indlaeses i IMS Soft faktura Flow, hvor godkendelsesproceduren foregar.
Herefter overfgres fakturaerne til Navision, hvor de bogfgres og betalingen finder sted via en elektronisk fil,

der sendes til skolens bank.

Udbetalingsforretninger skal tilrettelaegges saledes, at der etableres en personmaessig adskillelse mellem den
regnskabsmaessige registrering og betaling.

Der skal under hensyntagen til betalingernes stgrrelse og frekvens foretages de forngdne kontroller af savel
grundlaget for udbetalingerne.

Betalinger sker som elektroniske overfgrsler mellem pengeinstitutkonti.

12.6 — Befgjelser for bogholderi — Campus Bornholm

Dette dokument er en fuldmagt til bogholderiet pa Campus Bornholm.
Fuldmagten er gyldig ved underskrift af ressourcechef pa Campus Bornholm.
Fuldmagten er geeldende indtil den tilbagekaldes skriftligt eller erstattes af en ny fuldmagt.
Betaling af renter til Feriekonto
e Bogholderiet kan uden forudgaende underskrift betale

- Faktura fra Feriekonto pa udestaende renter

Digital underskrift via Docunote
LRI Sigﬁe- Saa't:;ye-. Ottosen Sighe. Sa.abye'é.tmsén
2023-11-17

S'Bne Saabﬁe ottozen 2023-11-17

Signe Saabye Ottosen M gmm Km mz

Heidi Jensen

Karin Maller
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12.7 - Anlaeg

Anlzeg
Hovedopgaver

o Registrering af til- og afgang af udstyr.
o Udarbejdelse og bogfgring af afskrivningsgrundlag.

o Afstemning og gennemgang af anlaegskartotek.

Der henvises til Navision Stat vejledningen.

Formal:
o Atsikre registrering af alt udstyr over kr. 50.000.

o At sikre korrekte oplysninger pa det enkelte aktiv, herunder korrekt afskrivningsgrundlag.

Oprettelse/a&ndringer foretages af:

o Oprettelser, endringer og nedlaeggelser i anleegssystemet foretages af medarbejdere i
gkonomifunktionen.

o Oprettelse af anleegsnumre foretages bade i kgbssystemet og i salgssystemet.

Kontroller:
o Attestation for modtagelse af varen og for korrekt pris.

o Sammenhang mellem anlagssystemet og bogholderiet.

o At udstyrsregistreringen svarer til de faktiske forhold.

,0Dokumentation:
o Attesteret og konteret faktura fra leverandgr.

o Attesteret udstyrsregistrering.

o Underskrevne udstyrslister.
12.8 - EU-projekter - Forretningsgange

Medarbejdertyper:

Fuldtidsansaette og deltidsansaette

Ved fuldtids- og deltidsansattelse i et EU-projekt skal der udarbejdes en anszettelsesaftale. Forholdet mellem

den fastlagte procent og omfanget af projektopgaverne skal vaere plausibelt.

Ansattelsesaftalen skal mindst indeholde:

e Arbejdstid,

¢ Ved deltidsansaettelse skal den aftalte, faste procentsats af arbejdstiden pa projektet

fremga

af ansaettelsesaftalen.
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* Den aftalte fulde Ign

e Detaljeret og praecis beskrivelse af de projektrelevante opgaver, samt

e Arbejdsgiverens og projektmedarbejderens datering og fysiske underskrift eller elektroniske

godkendelse.

Timeregistreringer og I@n for medarbejdere og deltagere:
For at kunne medtage Ign og underhold til projektdeltagere og lgn til projektmedarbejdere, der ikke er,
fuldtids- eller deltidsansatte pa projektet, skal der udarbejdes en Igbende registrering af projektdeltagerens/-
medarbejderens faktisk medgaede projektrelevante tid (timeregistrering). Timeregistreringer udfyldes
Igbende og printes umiddelbart efter manedens udgang. Timeregistreringen skal desuden vaere underskrevet
og afleveret til @konomimedarbejder inden den 10. i den naeste méaned. Der kontrolleres for
aktivitetsbeskrivelse, timeforbrug og to daterede underskrifter. Lgnsedler kontrolleres for korrekt periode
samt relevans af lgndele.
Bruttolgn udggres i indevaerende periode altid af:

e A-indkomst fgr arbejdsmarkedsbidrag (ogsa inkl. evt. relevante ferietillaag m.m.)

e Pension
e ATP
Bogforing:

e To gange arligt skal der afrapporteres til projektoperatgren/Erhvervsstyrelsen,
regnskabsperioderne varierer fra projekt til projekt.
e Rapporteringen indeholder fglgende materialer:
o Deltagertimer
Medarbejder timer
Medarbejder Ign

Prosa i forhold til indhold og resultater

o O O O

Korrektioner i forhold til tidligere regnskabsperiode

Arkivering:
Alt materiale (faglig og skonomisk dokumentation) opbevares forsvarligt 5,5 ar efter udbetaling af sidste rate
af EU-tilskuddet. Faglig dokumentation, regnskabsmateriale inkl. afstemningsmateriale samles i
projektmappen og gemmes i DocuNote. Der arkiveres bade elektronisk, men ogsa i manuelle mapper i
brandsikkerskab.
Revision:

e Projektregnskabet revideres af projektrevisor. Nar projektrevisor har godkendt regnskabet, skal det

yderligere godkendes af Erhvervsstyrelsen. Nar Erhvervsstyrelsen har godkendt regnskabet,

udbetales tilskuddet®*.

111 den nye Socialfondsperioden 2021-2027, udbetales 80% af tilskuddet allerede efter projektrevisor har godkendt
regnskabet og de sidste 20% udbetales, nar ERST har godkendt regnskabet/rapporteringen.
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12.9 — Fordelinger

Allerede ved konteringen af skolens bilag er udgangspunktet i videst muligt omfang, at bade indtaegter og
omkostninger bogfgres direkte pa de konti og formal, som de vedrgrer. Ved bogfgring af bilag, der vedrgrer
bade undervisnings- og fellesomradet, sker der en procentvis fordeling mellem de to hovedomrader ved
bogfgringen. Denne konteringspraksis er imidlertid ikke altid mulig uden, at det vil betyde en lang raekke
fordelinger/posteringer pa hvert enkelt bilag. | sddanne tilfaelde bogfgres der pa et hjaelpeformal med henblik
pa en senere fordeling til de relevante uddannelsesformal ud fra fastlagte fordelingsprincipper. Formalene
4000 til 4999 anvendes som hjalpeformal, der fordeles ud pa uddannelsesformal i forbindelse med
arsafslutningen. Der kan ikke foretages indberetning af regnskabsdata til Undervisningsministeriet,
medmindre alle hjalpeformal er nulstillet og fordelt ud pa relevante uddannelsesformal.

| skolens ansvarsdimensioner tages der stilling til, pa hvilket niveau af hjalpeformal posteringen vedrgrer:
e Skoleniveau
e Hoveduddannelsesomrader
e Uddannelsesomrade

Pa skoleniveau bogfgres tvaergaende undervisningsomkostninger, der vedrgrer alle uddannelser. Dette er
posteringer som IT, indkgbsfunktion, kopiering, kvalitetsarbejde og sociale bidrag. Disse fordeles i fgrste
omgang ud pa hoveduddannelsesomrader ud fra omradernes omsaetning for senere at blive fordelt ud pa de
enkelte omraders uddannelser efter arselever. P4 erhvervsuddannelserne er der en rakke yderligere
tveergdende undervisningsomkostninger, der kun vedrgrer og fordeles ud pa erhvervsuddannelserne. Alle
posteringer, der ikke kan bogfgres direkte ud pa en relevant uddannelse, bogfgres pa et hjelpeformal efter
hvilket niveau de vedrgrer. Dermed sikres, at posteringerne i sidste ende kun bogfgres pa de uddannelser,
som de vedrgrer. Dette geelder f.eks. Isnomkostninger, afskrivninger, efteruddannelse og smaanskaffelser,
der bogfgres pa et hjelpeformal for det relevante uddannelsesomrade som for eksempel de Gymnasiale
uddannelser, Bygge & Anlaeg, Business osv. Hvis der er ind- og udlan mellem uddannelsesomraderne, sa sker
der en regulering af dette mellem de relevante hjelpeformal, fgr der sker en fordeling ud pa uddannelserne.
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12.10 - Budgetproces
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Bilag 13 — Arbejdsopgaver og arbejdsgange i Lon & HR

HR

O

O

Stillingsopslag/ansggning/kontrakt/Ignindplacering

Fratraedelser/afskedigelser

OpgaveriSLS

O

O

O

O

O

Alle ansatte oprettes

Alt Ign indrapporteres

Alt ferie registreres

Alt szerligferie registreres

Alle omsorgsdage registreres

Alle seniorbonusdage + seniordage registreres ved eventuel afholdelse
Alle sygedage registreres

Alle ansatte lukkes ved fratreeden og ferie/saerlig ferie afregnes
Ferieregulering

Lgnkontrol fra uddata 198

Fejl og advis-liste kontrolleres

Opgaver i HR-lgn

O

O

Lgnsedler udskrives

Omregning fra grundbelgb til aktuelt niveau

Lenberegning kontrolleres og udskrivesOpgaver i CIP udveksler

O

Hentning af Ignfiler

Opgaver i LDV/kuber

O

O

Udtraek at standard rapporter

Diverse udtraek i kuber/excel database

Opgaver i Persys

O

O

O

O

Oprettelse af nye medarbejdere
Tildeling af initialer
Tildeling af chefer/ledere m.v.

Tildeling af rettigheder
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o Lgbende a&ndringer
o Ophgr af ansatte
Opgaver i SDBF
o Oprettelse /lukning af ansatte

Godkendelse ulempetillaeg/ferie/saerligferie/seniordage-bonusdage/omsorgsdage/kgrselssedler
m.v.Opgaver i Lectio

o Stamdata nyansatte

o Arsnorm sammenholdes med SLS for gym.

o Lgbende a&ndringer

o Lukning ved fratraedelse
Brug af Digitalpost - Docunote

o Fremsendelse af kontrakter — via digital signering Docunote

o Fremsendelse af partshgring — digital post

o Fremsendelse af opsigelse — digital post

o Fremsendelse af arsopggrelser EUD-undervisere — digital signering Docunote
Opgaver i mTime

o Opretter nye medarbejdere

o Gor fratradte medarbejdere inaktive

o Oprette nye emner/alias

o Lgbende rettelser efter samtykke fra bruger/leder

o Registrering af fastlagt ferie i fast kgrsel efter aftale og ferieretningslinjer

o Tildele rettigheder til alias/projekter

o Tidsregistreringer
o Rapport trek
o Frigive engangs-lgndele

o Overfgre FRAVdata
o Kontrol af tidsregistreringer og fraveer
Diverse opgaver
o Refusioner - ansggning i VIRK.dk barsel/syge/fleksjob/tvaerministerielle/personlig assistancer mm.
o Arsafslutning-revisionsopgaver
o Ad hoc-opgaver til Ign og HR-spgrgsmal etc.

o Ad hoc-opgaver til support af systemer
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o Ad hoc-opgaver fra leder/medarbejdere

13.1 — Procedure for Ignkgrsel
1. Sgrg for at alle bilag er tastet i SLS.
o Tjek SDBF

O
O

Tjek Mappe “fremtidig indtastning”
Tjek for alle "Igse” tilsendte bilag

2. Ved tast af Ignbilag:

O

O O O O O

Tast alle bilag

Traek egen inddata-liste

Print inddataliste — husk at treekke pa dato + tidspunkter

Inddataliste — stemples med dato og initialer

Leeg til kollega for kontrol og godkendelse

Kollega kontrollerer og frigiver samt stempler med dato og initialer
Returnerer til indtaster som placerer bilagene i skuffe med "frigivet Ignbilag”

3. Le#nmedarbejder traekker inddataliste SYS samt kontrollerer at alle inddatalister pa brugerniveau er

frigivet.

4. Lgnmedarbejder frigiver SLS engangslgndele i mTime pa dagene for Ignkgrslerne.

O

Hvis der er fejl i overfgrslen, taster Isnmedarbejder det manuelt til SLS.

5. Efter Ignkgrsel pa dag 3, henter Isnmedarbejder fglgende:

O

O O O O

Henter @dup-filer

Udskriver fejl og advis fra SLS

Udskriver nyhedsbreve fra oes.dk

Henter LDV-filer 852 + uddata 198 og giver besked til Bogholderi
Alt gemmes pa O-drev i mappen loen og i uddata 852
Lenmedarbejder sender 9750/13 (kontingent) til EUD lokalklub

6. Lister som skal gennemgas og kontrolleres efter lgnkgrsel:

(0]

O
O
O

Fejlliste
o

"uddata 198” placeres ovenpa den lave reol, nar den er udskrevet.
Lenmedarbejdere tjekker hver deres bilag (senest 3 dage efter udskrivning)
Lenmedarbejdere arkiverer hver deres inddatalister i dato orden (nyeste gverst)
Lenmedarbejdere sgrger selv for at egne Ignbilag og inddatalister arkiveres.

Lenmedarbejder udskriver fejlliste som tjekke senest 3 dage efter. Lanmedarbejdere
tjekker hver deres medarbejdere (senest 3 dage efter udskrivning)

Alle lister placeres pa ”gra hylde”
Sidste kontrollant af listerne arkiverer dem i mapperne.
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13.2 — Befgjelser for Lenteam — Campus Bornholm

Befgjelser for Lonteam CABH Dette dokument er en fuldmagt til Isnmedarbejdere pa Campus
Bornholm.

Fuldmagten er gyldig ved underskrift af Ressourcechef Campus Bornholm.
Fuldmagten er geldende indtil den tilbagekaldes skriftligt eller erstattes af en ny fuldmagt.

Udbetaling og standsning af Ignninger

Lenmedarbejderen kan anmode bogholderiet om at standse en Ipnudbetaling, hvis medarbejderen ikke er
berettigede til den Ign eller godtggrelse til SOP-elever, der kommer til udbetaling. Efterfglgende er Ignteamet
og bogholderiet berettiget til at udbetale den korrekt beregnede lgn/godtggrelse til medarbejderen/SOP-
elever

Digital underskrift via Docunote

2023-11-17 Signe Saébye Ottosen

S'Bne Saabtje ottosen 2023-11-17

Signe Saabye Ottosen J ;
Feidl Fensen

Heidi lensen

13.3 - Anden godkenderfunktion (4 gjne-princippet)

Alle manuelle indberetninger via SLS og HR-lgn, der ikke er godkendt, standser hele lgnnen for den
pagaeldende medarbejder. Dette geelder for indberetninger vedrgrende lgnaendringer, men ogsa for
2&ndringer af stamdata eksempelvis adresseandringer og andringer i stillingsbetegnelser. Ligeledes er
konteringsaendringer omfattet heraf.

Den eneste undtagelse for godkendelse er indberetninger fra et 3. partssystem, f.eks. et
tidsregistreringssystem, et lokalt HR-system eller fra Statens HR, hvor alle indberetninger betragtes som
godkendt pa forhand, og dermed ikke vil standse Ignnen.

Fgrst nar den/de ikke-godkendte indberetninger er godkendst, vil Iennen blive beregnet og udbetalt.

Der er via Brugerstyring Lgn (BSL) oprettes et antal inddatakontrollanter (fx faellespostkasse) for en given
institution (lengruppe). Inddatakontrollanten vil forud for en given Ignkgrsel modtage advisering, hvis der er
ikke-godkendte indberetninger. Der sendes adviseringsmail kl. 12.00 dagen fgr Ignkgrslen og kl. 12.00 pa
dagen for lgnkgrslen, men de kan modtages med en vis forsinkelse. Adviseringsmails sendes til
inddatakontrollanten og den pageeldende bruger, der ikke har faet godkendt sin indberetning.
Inddatakontrollanten har med den forudgaende advisering mulighed for at sikre, at der sker en godkendelse
af den ikke-godkendte indberetning forud for Ignkgrslen.

Oversigt over medarbejdere med SLS-adgang findes i bilag 9.
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13.4 - @vrige procedurer for Lgn og HR-teamet

Der er udarbejdet interne procedurer til kvalitetssikring af opgaverne og opf@lgning i arshjul.

o Arshjul for Ign og HR teamet

o Controlling af mTime

o Der udfgres kontrol fgr hver Ignkegrsel, hvor alle skemaer gennemgas, fravaersansggninger,
sygdom, fleksjob og ferie samt manedsgodkendelser.

o Der er opsat automail i mTime, til pamindelser af medarbejder og leder.

o Kontrol af ferie og seerlig ferie

Opgave Almindelig ferie Serlige feriefridage
Udtreek LDV sammenholdt med mTime April April

September September
Indtaste/kgrsel om ferie i mTime for 4 maneder ad Januar Januar
gangen Mai Mai

September September
Overfgre eventuelt dage Januar Maj

September

Kontrol af saldo pr. 31. august til udlgb 31. december

Oktober — uge 43-45

Udmelding om ”husk at afholde ferie”

Marts —uge 12
September — uge 39

December — uge 49

December — uge 49

Planlaegge ferieretningslinjer

August

August

13.5 - Hensaettelse til feriepengeforpligtelse
Hensaettelse af skyldige feriepenge

Feriepengeforpligtelsen

Til opgerelsen af feriepengeforpligtelsen over for de ansatte kan der anvendes to forskellige metoder. Den

ene metode er baseret pa en gennemsnitsbetragtning, hvor den samlede feriepengeforpligtelse beregnes pa

baggrund af et gennemsnitligt antal skyldige feriedage pr. medarbejder og en gennemsnitlig udgift pr. skyldig

feriedag. Den anden metode er konkret, hvor den samlede feriepengeforpligtelse beregnes ud fra hver

medarbejders eksakte ferietilgodehavende.

P& Campus Bornholm anvendes den individuelle metode.

Beregning af feriepengeforpligtelsen ved brug af den individuelle metode
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Denne metode baserer sig pa en opggrelse af den enkelte medarbejders ferietilgodehavende og udgift pr.
skyldig feriedag.

Skyldige feriepenge omfatter feriepenge til manedslgnnede med ret til Ign under ferie, der er optjent, men
som endnu ikke er afholdt. Optjente feriepenge for fratradte medarbejdere indgar ikke i forpligtelsen, da
disse er indbetalt til Feriekonto/Feriefond ved medarbejdernes fratraedelse.

Opggrelsen af feriepengeforpligtelsen beregnes pa grundlag af den feriegivende Ign for det pagaeldende
finansar og omfatter:

o De 5 srlige feriedage, der beregnes med 2,5 % af den feriegivende Ign
e Den sarlige feriegodtggrelse pa 1,5%.
e Antal restferiedage per 31. december.

Feriepengeforpligtelsen opggres og veaerdiansaettes pa baggrund af udtraek fra Datawarehouse (LDV), hvor
Ipndata fra SLS Igbende overfgres til. Her treekkes en LDV-rapport, der viser udgift pr. feriedag og den szerlige
feriegodtggrelse vises for den enkelte medarbejder.

Den enkelte medarbejders samlede ferietilgodehavende opggres ved at gange det skyldige antal feriedage
med udgiften pr. skyldig feriedag. Selve udgiften pr. skyldig feriedag findes ved at dividere
beregningsgrundlaget for Ign under ferie i december med antallet af arbejdsdage pr. maned. Hertil skal
lzegges den optjente szerlige feriegodtggrelse.

Feriepengeforpligtelse pr. medarbejder ved arets udgang

Feriepengeforpligtelse = Skyldigt antal feriedage pr. medarbejder * Udgift pr. skyldig
feriedag + Seerlig feriegodtggrelse

Udgiften pr. skyldig feriedag beregnes ud fra den enkelte medarbejders Ign under ferie. Udgiften beregnes
ud fra december Ignnen eventuelt korrigeret for engangsvederlag mv. Beregningen af Ignsatsen sker pa
personniveau i form af udtraek fra SLS der overfgres til officelink. Udtreekket bearbejdes i samarbejde med
Ign og bogholderimedarbejdere, som forholder sig kritisk til udtreekket. | naevnte LDV-rapport er der
korrigeret herfor. Belgbet divideres med antallet af arbejdsdage i december.

Udgift pr. skyldig feriedag

Udgift pr. skyldig feriedag = Len under ferie (december) / antal arbejdsdage i december

Det bemaerkes, at beregningen af udgiften pr. skyldig feriedag tager udgangspunkt i Ienbegrebet Ign under
ferie, hvori eget- og arbejdsgiverbetalt pensionsbidrag samt tjenestemandspensionsbidrag er medtaget.

Indefrosne feriepenge
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| forbindelse med implementering af den nye ferielov med samtidighedsferie blev der etableret en
overgangsordning, hvor optjent ferie for perioden 1. september 2019 til 31. august 2020 blev indefrosset.

Indefrysningen af optjent ferie indebaerer, at skolen har en ny forpligtelse over for fonden “Lgnmodtagernes
Feriemidler”.

Ansatte pa skolen far udbetalt deres tilgodehavender for indefrossen ferie, nar de fratraeder
arbejdsmarkedet, hvilket ogsa er det tidspunkt, hvor skolen senest skal indfri forpligtelsen over for fonden.

13.6 - Procedure for udarbejdelse af feriepengeforpligtigelsen
Arbejdsgange:
Bogholderi:

o Udarbejder regneark med Ignsatser pa personniveau og opdelt pa formal og ansvar i form af
Ipnuddata 852, der indlaeses i Office Links, hvor der sker en viderebearbejdning.

o Bogfgrer reguleringen af feriepengeforpligtigelsen pr 31. december for det pageeldende ar efter
Lgn har indtastet feriedagsdata (Almindelige feriedage/ Seerlige feriedage)

Lgn:
o Laver udtrekilDV af
=  Almindelige feriedage
= Serlige feriedage
o Indtaster data i form af antal dage i regneark
o Uploader materiale pa BDO-platform

13.7 - Opggrelse af skyldigt merarbejde/overarbejde - Undervisere GYM

Der fgres Igbende registrering af og kontrol med undervisernes arbejdstid i Lectio.

Skyldigt merarbejde for undervisningspersonale opggres ved skolearets afslutning pr.31.juli.
Uddannelseslederne pa Gymnasieafdelingen og Sprogcenteret har ansvaret for den Igbende tidsregistrering
i Lectio. Uddannelseslederne har ligeledes ansvaret for udarbejdelsen af den arlige opggrelse af mertid, der
danner grundlag for udbetaling og henszettelse til afspadsering af merarbejde, til vicedirektgren, der
attesterer opggrelsen, og sender den videre til Lgn og HR, der udbetaler mertid ultimo august.

| forhold til hensaettelse af skyldigt merarbejde pr. d. 31. december, afleverer Uddannelseslederne pa

Gymnasieafdelingen og Sprogcenteret primo januar et samlet ark med timer fra Lectio til vicedirektgren, der
attesterer opggrelsen, og sender arket videre til Bogholderiet.

13.8 - Opggrelse af skyldigt merarbejde/overarbejde - Undervisere EUD

Der fgres Igbende registrering og kontrol med undervisernes arbejdstid i mTime.
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Skyldigt merarbejde for undervisere i M-time opggres pr. d. 31. juli.

Underviseres merarbejde opggres pa grundlag af ledelsesgodkendt indrapportering fra medarbejderne i
tidsregistreringsprogram mTime.

Pa baggrund af tidsregistreringer dannes der i overblik over arsnorm, denne fremgar af oversigten i mTime
hver maned. Hvert kvartal skal medarbejderen sikre at traekke en kvartalsrapport over tidsregistreringer og
pr. 31. juli udtraekkes arsrapport over tidsregistrering.

Medarbejderen er selv ansvarlig for at udtraekke rapporter hvert kvartal og pr. 31. juli. Der er en
regelopsatning i mTime, med vejledning og anvisning til at gennemse normperioden.

Uddannelseslederne pa EUD har ansvaret for den Igbende kontrol og godkendelse af merarbejde i mTime,
og har ligeledes ansvaret for den arlige opggrelse af mertid, der danner grundlag for udbetaling og
henszettelse til afspadsering af merarbejde.

Ved evt. overskydende normtimer pr. 31. juli veelges udbetalingsfeltet i mTime ved manedsgodkendelse som
tilgar uddannelseslederen for omradet, som ved deres ledergodkendelser godkender udbetalingen.

Ved overfgrsel til engangslgndele fra mTime til SLS, sker udbetalingen.

| forhold til hensaettelse af skyldigt merarbejde pr. d. 31. december, sikrer I¢n og HR udtraek fra mTime primo
januar et samlet ark med timer til uddannelseschefen, der attesterer opggrelsen.

13.9 - Opgorelse af skyldigt merarbejde/overarbejde/flextid - TAP-medarbejdere

Skyldigt merarbejde/flekstid for TAP-gruppen opggres pr. d. 31. december.
TAP-gruppens medarbejderes merarbejde opggres pa grundlag af ledelsesgodkendt indrapportering fra
medarbejderne i tidsregistreringsprogram M-Time.

Nzermeste leder har ansvaret for den Igbende registrering og godkendelse af merarbejde i M-Time.
Nzermeste leder har ligeledes ansvaret for den arlige opggrelse af mertid. Lgn og HR sikre udtraek fra mtime,
der danner grundlag for udbetaling og hensattelse til afspadsering af merarbejde og som sendes til
ressourcechefen, der attesterer opggrelsen og videregiver til Lgn og HR..

13.10 - Procedure for hensaettelse af skyldigt merarbejde/overarbejde/flekstid pr. 31. december
Arbejdsgange:
Lgn:
Primo januar:

EUD:
o Len udarbejder udtraek i mTime af skyldigt merarbejde/overarbejde/flekstid og sender
opgarelsen til Uddannelseschefen, som attesterer opggrelsen.

TAP-Omradet:
o Lgn udarbejder udtraek i mTime af skyldigt merarbejde/overarbejde/flekstid og sender
opgerelsen til Ressourcechefen, som attesterer opggrelsen.
o Lgnteamet indtaster data i form af antal timer i regneark.
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o Uploader materiale pa BDO-platform.

Bogholderi:
o Udarbejder regneark for alle ansatte med Ignsatser pa personniveau og opdelt pa formal og
ansvar i form af Ienuddata 852, der indlaeses i Office Links, hvor der sker en viderebearbejdning.

Pa Gymnasieomradet:
o Rektor foranstalter udtraek af timer fra Lectio pa gymnasieafdelingen. Vicedirektgr attesterer
opggrelsen og videregive til bogholderiet.
Bogholderi bearbejder data til excel-ark
Bogfgrer reguleringen af skyldigt merarbejde/overarbejde/ flekstid pr 31. december for det
pagaeldende ar efter Lgn har indtastet data (merarbejde/overarbejde/ flekstid).
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Bilag 14 - Procedure for godkendelse og indberetning af investerings-
rammer

December:

Godkendelse af investeringsplan

Bestyrelsen behandler den samlede investeringsramme for de efterfglgende 5 ar inkl. underbilag,
indeholdende detaljeret 5-arig investeringsoversigt for skolens bygningsmasse og
undervisningsudstyr.

Marts:

Indberetning til STUK

Ressourcechefen indberetter investeringsrammer til STUK i henhold den bestyrelsesgodkendte 5-
arige investeringsplan for bygninger og udstyr/maskiner. Formanden attesterer indberetningen.

August:

Indberetning til STUK

Ressourcechefen indberetter evt. kendte aendringer i investeringerne i indevaerende ar. For de 4
kommende ar indberetter ressourcechefen investeringsrammer svarende til den
bestyrelsesgodkendte investeringsplan. Formanden attesterer indberetningen.

Baggrund:

Ovenstaende procedure er udarbejdet pa baggrund af kontakt til Styrelsen for Undervisning og
Kvalitet (STUK) vedr. udsendt skrivelse den 10.6.21 “Udmelding om den beregningsteknikske
investeringsramme for 2022”.
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Bilag 15 - Leveringskontrakt mellem FGU-Bornholm og Campus Bornholm

Leveringskontrakt mellem FGU-Bornholm og Campus Bornholm om varetagelse af administrative
opgaver

Denne leveringskontrakt beskriver indhold af og vilkar for Campus Bornholms varetagelse af
administrative opgaver for FGU Bornholm.

Med de afvigelser, der fglger af dette dokument, omfatter Campus Bornholms administrative
opgavevaretagelse for FGU Bornholm de opgaver, som er indeholdt i den standardlgsning som
Statens Administration (SAM) tilbgd FGU-institutionerne pa tidspunktet for FGU-institutionernes
opstart, se vedhaftede bilag. Hvor der er forskelle mellem SAM’s standardlgsning og naervaerende
dokument ift. opgaveportefgljen og opgavevaretagelsen, har neervaerende dokument forrang.

Campus Bornholm forestar felgende administrative opgaver for FGU-Bornholm:

Kreditor

e Oprettelse og vedligeholdelse af stamdata.

e Fordeling af kpbsfakturaer.

e Fakturakontrol, herunder momskontering.

e Kontrollerer min. 1 gang arligt konteringer ift. Undervisningsministeriets
konteringsvejledning.

e Bogfaring af faktura og kreditnota i Navision Stat.

e Foretage betalinger af kgbsfakturaer i Navision Stat.

e Kreditoropfglgning, modregning af kreditnota og kontakt til kreditor, herunder opfglgning
pa fejlede
betalinger.

o Afstemning mellem kreditormodul til finansmodulet.

FGU-Bornholm budgetgodkender faktura i henhold til procedure herfor, som beskrevet i FGU
Bornholms regnskabsinstruks. Betalinger kgres 1 gang om ugen, pa en fast ugedag som aftales
naermere. For at en faktura kan komme til udbetaling skal den vaere budgetgodkendt senest dagen
fer den planlagte betalingsdag.

Der tages forbehold for ferie, og pressede perioder ved Ign, arsindberetning, m.m. hvor der kan
veere udsving i forhold til levering.

Debitor: Alle opgaver vedr. debitor varetages af FGU Bornholm.

Bank

e Udligning af beholdningskonti.

e Indlaese og afstemme bankkonti indenfor SKB-aftalen. Bemaerk at Campus Bornholm ikke
indlaeser og afstemmer lokale bankkonti og / eller evt. kontantkasse.

e Foretage udligning pa debitorer, kreditorer og beholdningskonti i forbindelse med
indlaesning af bankposter.

e Bogfgre ind- og udbetalinger.
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Lon

Bogfa@re uidentificerbare indbetalinger pa statuskonto “uanbringelige
mellemregningsbelgb” samt fremsende kvartalsvis oversigt over denne statuskonto til FGU
Bornholm.

Handtere poster pa KUB-kontoen og foretage likviditetsflytning. (uanbringelige betalinger)
Manedlig afstemning.

Oprettelse og vedligeholdelse af stamdata.

Vedligeholde afskrivningsprofiler.

Zndringer af anlaeg, herunder afhandelse, skrotning, omposteringer.

Foretage afskrivninger.

Udsende lister én gang arligt til kontrol af anlaeegsmassens tilstedeveaerelse. FGU-Bornholm
ferer kontrol med anlaegsmassens tilstedevaerelse og fremsender den ajourfgrte liste til
Campus Bornholm.

Afstemning.

Kontrol af korrekt kontering af moms samt korrekt momsopsaetning pa stamdata.
Indberetning af moms til SKAT.

Indberetning af UVM-moms til Undervisningsministeriet.

FGU Bornholm varetager fordeling af moms for UVM og SKAT i forbindelse med
arsafslutning.

FGU Bornholm varetager beregning og indberetning af energiafgifter.

Indlaesning af Ignposter.

o Sagsbehandling og indtastning af fremsendte Ignbestillinger fra FGU-Bornholm:
Oprettelse, @ndring og fratraedelse af medarbejdere.
Standsning af lgn efter skriftlig anvisning fra FGU-Bornholms leder.

Udbetaling ved max standsning.
Ompostering af Ign.

Fravaersregistrering i Statens Lgnsystem.
Afregning af ferie for fratradte medarbejdere mm.

Handtering af seniorbonus.

Kontrol af uddata efter hver Ignkgrsel pa indrapporteret Igndata.

Afrapportering pa baggrund af den foretagne uddatakontrol

Afstemme balancekonti.

Manedlig afrapportering, herunder afstemning af Statens Lgnsystem til Navision Stat samt
afstemning af E-indkomst.
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Refusion ved barsel
e Campus Bornholm anmelder og anmoder om refusion rettidigt i forhold til frister overfor
Barselsfonden samt fgrer kontrol hermed.
e FGU Bornholm anmelder og anmoder om refusion rettidigt i forhold til frister overfor
Udbetaling Danmark samt fgrer kontrol hermed.

@vrig refusion
Varetages af FGU Bornholm.

Tjenesterejser
e FGU Bornholm varetager kontrol af rejseafregninger og udlaegsbilag.
e Campus Bornholm varetager udbetaling af forskud og refusion af udlaeg i forbindelse med
tjenesterejser samt refusion af gvrige udlaeg.

Kortadministration
FGU Bornholm varetager kortadministration, herunder bestilling af kreditkort, andringer og
opsigelser.

Controlleropgaver
Varetages af FGU Bornholm.

FGU Bornholm varetager udarbejdelse af diverse projektregnskaber samt afrapportering i
forbindelse med seerlige tilskudsmidler og saerbevillinger. FGU Bornholm oplyser Campus Bornholm,
hvis der skal sattes et projektnummer pa seerlige indtaegter / udgifter.

FGU Bornholm varetager indberetning af investeringsrammer samt udarbejdelse af en strategi for
finansiel risikostyring.

@vrige opgaver
e Foretage arsafslutning som en del af opgaven:
o Fordeling af hjelpeformal.
o Abne og lukke regnskab, herunder nulstille.
o Indsende formalsregnskab.
o FGU Bornholm forestar henszttelser.
e Afstemning af skattekonto i forhold til ansatte men ikke i forhold til elever.
e Lgn- og regnskabssupport til FGU Bornholms rektor samt FGU Bornholms administrative
medarbejder. @vrige FGU Bornholm-ansatte kan ikke ggre brug af supportfunktionen.
e Oprettelse af bankkontokort og tildeling af brugerrettigheder i Danske Bank i henhold til
procedurer som beskrevet i FGU Bornholms regnskabsinstruks.
e Oprettelse, administration og sletning af brugeradgange og brugerrettigheder i systemerne
Statens Lgnsystem, Navision Stat, LDV og Infak i henhold til procedurer som beskrevet i
FGU Bornholms regnskabsinstruks.

FGU Bornholm indberetter regnskabsmateriale pa virk.dk.
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Persondata

Safremt Campus Bornholms udfgrelse af ydelser under denne leveringskontrakt indebaerer
behandling af personhenfgrbare oplysninger, er Campus Bornholm forpligtet til at sikre, at den til
enhver tid geeldende persondatalovgivning i Danmark overholdes.

Campus Bornholms forpligtelser som databehandler, er naeermere reguleret i den mellem FGU-
Bornholm og Campus Bornholm indgaede databehandleraftale. Campus Bornholm ma ikke
pabegynde behandling af personoplysninger, forinden databehandleraftale er indgaet.

Fortrolighed

Campus Bornholm og ansatte ved Campus Bornholm skal iagttage ubetinget tavshed med hensyn
til oplysninger vedrgrende FGU-Bornholms forhold, som de far kendskab til i forbindelse med denne
leveringskontrakt.

Hvis FGU Bornholm er omfattet af regler om offentlighed i forvaltningen, er Campus Bornholm
forpligtet til at give oplysninger i overensstemmelse med lovgivningen.

Lukkedage
Campus Bornholm er lukket dagen efter Kristi Himmelfart, i uge 29 og 30 samt i dagene mellem jul
og nytar, hvorfor at der ikke varetages administrative opgaver for FGU Bornholm i disse perioder.

Pris
Leverancen udfgres til en arlig fast pris pa 180.600 kr. ekskl. moms. Prisen reguleres arligt i henhold
til pris- og Ignudviklingen.

Prisen inkluderer ikke omkostninger til k@b, opstart, opsaetning og drift af administrative systemer.

Prisen inkluderer ikke kursusaktiviteter malrettet administrative medarbejdere pa FGU-omradet.
Udgifter til kursus, transport, forplejning samt timeforbrug i forbindelse med malrettede FGU-kurser
afholdes af FGU-Bornholm. Alle sddanne udgifter skal godkendes forlods pa skrift af FGU Bornholms
rektor. FGU Bornholm ma paregne arligt ca. 2 dages kompetenceudvikling af CB’s administrative
medarbejdere med FGU-opgaver, for at medarbejderne Igbende kan vaere opdateret pa nye
instrukser fra Undervisningsministeriet, mm. pa FGU-omradet.

Ikrafttreedelse, varighed og opsigelse

Leveringskontrakten traeder i kraft den 1. januar 2024. Begge parter kan med et skriftligt varsel pa
6 maneder opsige leveringskontrakten til udgangen af regnskabsaret, dog saledes at Campus
Bornholm feerdigggr det igangvaerende regnskabsar og fakturerer FGU Bornholm saerskilt herfor til
en timepris pa 350 kr. Timeprisen reguleres arligt i henhold til pris- og Ignudviklingen.

Forudsezetninger

Neerveerende leverandgrkontrakt forudsaetter, at FGU-Bornholm leverer information samt
struktureret data til Campus Bornholm i form af udfyldte og godkendte blanketter, mm.
Blanketterne udarbejdes af Campus Bornholm.

Det er saledes en forudsaetning for naerveerende kontrakt at FGU Bornholm:

e Arligt fremsender en bestyrelsesgodkendt regnskabsinstruks til Campus Bornholm. FGU
Bornholm orienterer i den forbindelse Campus Bornholm om rettelser i
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regnskabsinstruksen, der har betydning for Campus Bornholms opgaveudfgrelse for FGU
Bornholm.

e Fremsender godkendt arsregnskab til Campus Bornholm.

e Fremsender godkendt budget til Campus Bornholm.

e Fremsender relevante breve fra myndigheder (SKAT, UVM, m.fl.) til Campus Bornholm.

e Forstar arselevindberetning samt fremsender kopi af indberetninger til Campus Bornholm.

e Oplyser Ignindplacering, anciennitet, jubilaaumsanciennitet samt oplysning om evt.
Ipnkontering til Campus Bornholm via brug af dertil udarbejdet blanket.

e Oplyser godkendt ferie og seerlig ferie til Campus Bornholm via brug af dertil udarbejdet
blanket.

e Oplyser godkendte omsorgsdage til Campus Bornholm via brug af dertil udarbejdet
blanket.

e Oplyser sygemeldinger samt raskmeldinger til Campus Bornholm via brug af dertil
udarbejdet blanket.

e Oplyser godkendt tilleeg, engangsvederlag og merarbejde til Campus Bornholm pa dertil
udarbejdet blanket.

e Oplyser evt. tilleg som beskrevet i FGU-overenskomsten via dertil udarbejdet blanket.

e Oplyser barselsoplysninger til Campus Bornholm via dertil udarbejdet blanket.

e Oplyser godkendte time- og dagpenge samt kilometerpenge til registrering pa Ignseddel
(oplysningspligtigt hos SKAT) via brug af dertil udarbejdet blanket.

e Oplyser godkendte timer til udbetaling (timelgnnede) via brug af dertil udarbejdet blanket.

e Kontrollerer og attesterer Ignlister pa manedsbasis ved FGU Bornholms rektor.

Tilkgbsydelser

Safremt FGU-Bornholm gnsker at tilkgbe administrative ydelser pa timebasis aftales dette med
Campus Bornholm fra gang til gang til en fast timepris pa 350 kr. Timeprisen reguleres arligt i
henhold til pris- og Ignudviklingen.

Fakturering

Campus Bornholm fremsender elektronisk faktura til FGU Bornholms EAN. Fakturering for ydelsen
sker manedsvis forud. Fakturering for tilkgbsydelser sker efter behov. Det fakturerede belgb
forfalder til betaling 14 dage efter Campus Bornholms afsendelse af faktura.

For Campus Bornholm For FGU Bornholm
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Bilag 16 - Oversigt over underkasser

Kantinekassen
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Bilag 17 - Ansvarlig for ajourfgring af Campus Bornholms Regnskabsinstruks 2024

Det overordnede ansvar for ajourfgring af regnskabsinstruksen, pdhviler ressourcechefen. Tabellen nedenfor
viser hvem der er ansvarlig for aendringsforslag til de enkelte afsnit af instruksen

Oversigt over indtaegter og gebyrer

Disponering af indteegter

Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af fakturaer
Debitorforvaltning

Retningslinjer for fastseettelse af takster og priser
Retningslinjer for restante fordringer

NR. Indholdsfortegnelse Ansvarlig
Forord Lis Kofoed Rasmussen
Revisorerklzring Revisor
1. Indledning Signe Saabye Ottosen
- Campus Bornholms opgaver Signe Saabye Ottosen
- Campus Bornholms regnskabsmaessige organisation Signe Saabye Ottosen
- Campus Bornholms regnskabsmaessige opgaver Signe Saabye Ottosen
- Campus Bornholms IT — anvendelse Signe Saabye Ottosen
- Campus Bornholms budgetopgaver Signe Saabye Ottosen
2 Campus Bornholms regnskabsopgaver Claus Landin
- Regnskabsmaessige registreringer og opbevaring af
regnskabsmateriale Claus Landin
- Tilretteleeggelse af registrering Claus Landin
- Kontoplan Claus Landin
- Opbevaring af regnskabsmateriale
2.2 Forvaltning af udgifter
- Disponering af udgifter, herunder Ign og efterfglgende Signe Saabye Ottosen
lgnkontroller
- Indkgb Signe Saabye Ottosen
- Ansattelse og afskedigelse af personale Signe Saabye Ottosen
- Aftaler om ydelse af faste tillaeg, engangsvederlag og saerlige | Signe Saabye Ottosen
ydelser
- lvaerkseaettelse af overarbejde/merarbejde Signe Saabye Ottosen
- Kgb og salg af bygninger og grunde Signe Saabye Ottosen
- Indgdelse af lejemal Signe Saabye Ottosen
- Aftaler om reparation- og vedligeholdelsesarbejder Signe Saabye Ottosen
- Bygge- og Anlaegsarbejder Signe Saabye Ottosen
- Reprasentation Signe Saabye Ottosen
- Tjenesterejser Signe Saabye Ottosen
2.3 Godkendelse af bilag (Kreditorforvaltning)
- Godkendelse af udgiftsbilag Lik Lian Hlawng Ching
- Godkendelse af eksterne bilag Lik Lian Hlawng Ching
- Godkendelse af interne bilag Lik Lian Hlawng Ching
2.4 Forvaltning af indtaegter

Karin Mgller
Signe Saabye Ottosen
Karin Mgller
Karin Mgller
Signe Saabye Ottosen
Karin Mgller
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- Uerholdelige fordringer Karin Mgller
2.5 - Periodeafgraensning og udgifter Claus Landin
2.6 Forvaltning af anlaegsaktiver
- Veerdianseaettelse Karin Mgller
- Veerdiregulering af aktiver Karin Mgller
- Aktivering af nyanskaffelser Karin Mgller
- Aktivering af udviklingsprojekter Karin Mgller
- Salg af anlaegsaktiver Karin Mgller
2.7 Forvaltning af finansielle anlaegsaktiver
- Veerdipapirer Signe Saabye Ottosen
- Udlan Signe Saabye Ottosen
- Renteswap Signe Saabye Ottosen
2.8 Forvaltning af omsaetningsaktiver
- Varebeholdninger Karin Mgller
- Tilgodehavender Karin Mgller
2.9 Forvaltning af passiver Claus Landin
- Egenkapital og viderefgrelser Claus Landin
- Hensatte forpligtelser Claus Landin
- Kort- og langsigtede gaeldsforpligtelser Claus Landin
2.10 Forvaltning af betalingsforretninger
- Pengeoverfgrsler Karin Mgller
- Forvaltning af likviditetsordningen Karin Mgller
- Opfglgning pa lanerammen Karin Mgller
- Forretningsgange for handtering af donationer Karin Mgller
- Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen Karin Mgller
- Kontantkasse Karin Mgller
- Betalingskort Karin Mgller
2.11 Regnskabsaflaeggelse Claus Landin
- Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber Claus Landin
- Godkendelse af det arlige regnskab Claus Landin
2.12 @vrige regnskabsopgaver
- Kontrol af veerdipost Lis Kofoed Rasmussen
- Legatforvaltning Signe Saabye Ottosen
- Forvaltning af ikke statslige aktiver Signe Saabye Ottosen
3 Institutionens interne kontrol- og risikostyring

- Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem
- Ajourfgring af regnskabsinstruksen

- Opfglgning pa revisionsbemaerkninger

- Rapportering om regelbrud og besvigelser

Signe Saabye Ottosen
Signe Saabye Ottosen
Signe Saabye Ottosen
Signe Saabye Ottosen
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4 Campus Bornholms IT-anvendelse

Generelt om IT-anvendelse

Specifikt om anvendelse af statens centrale gkonomi-, Lgn &
HR og betalingssystemer

Statens Lgn (SLS) og HR Lgn

@konomistyrelsens Centrale Integrationsplatform (CIP)
Statens Koncernsystem

Danske Banks Betalingssystemer

Nemkonto

Elektronisk fakturering

Lars Thisted
Lars Thisted

Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted

5 Specifikt om anvendelsen af Navision Stat

Systemdokumentation

Eksport fra Navision Stat

Import fra Navision Stat

Integration til og dataudveksling med andre systemer
Ansvarsfordeling mellem @konomistyrelsen og Campus
Bornholm

Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted
Lars Thisted

6 Specifikt om anvendelsen af andre lokale gkonomisystemer m.fl.

IMS FakturaFlow

Lars Thisted

- Docunote Lars Thisted
- Lectio Lars Thisted
- EASY-P Lars Thisted
- Office Link Lars Thisted
- PersSys Lars Thisted
- SDBF Lars Thisted
- M-time Lars Thisted
- SPS-flow Lars Thisted
- Statens DatawareHouse og Power Bl Lars Thisted
- Mit Erhverv Lars Thisted
- Apple MDM Lars Thisted
- Timengo Lars Thisted
7 Specifikt om anvendelsen af IT-driftscenterlgsninger Lars Thisted

Bilag i regnskabsinstruksen

1 Kopi af vedteegt Lis Kofoed Rasmussen
2 Oversigt over organisationen Lasse Petersen
3 Arshjul for bestyrelsens arbejdsopgaver Lis Kofoed Rasmussen
4 Strategi for finansiel Risikostyring Signe Saabye Ottosen
- Fortegnelse over revisionsbemaerkninger Signe Saabye Ottosen
5 Sikkerhedsinstruks
- Omrader med adgang over administrative medarbejdere Lars Thisted
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- Procedurer for administration af brugere og rettigheder i
skolens administrative systemer

Lars Thisted

6 Oversigt over brugere, rettigheder og roller i skolens | Lars Thisted
administrative IT-systemer Lars Thisted
- Navision Stat Lars Thisted
- Navision Stat roller og rettigheder Lars Thisted
- Navision Stat - Funktionstildelte roller Lars Thisted
- Medarbejdernes — funktionstildeling Lars Thisted
- Docunote Lars Thisted
- Lectio rettigheder Lars Thisted
- mTime roller og rettigheder Lars Thisted
- SLS brugere og roller Lars Thisted
- IMS FakturaFlow Lars Thisted
- Budgetansvarlige og belgbsgraenser Lars Thisted
- FakturaFlowrettigheder Lars Thisted
7 Disponeringsberettigede og bruger-rettigheder i Faktura Flow Lars Thisted
- Budgetansvarlige og belgbsgraenser Signe Saabye Ottosen
- Dokumentation for omkostninger / Lars Thisted
- Roller og rettigheder — IMS FakturaFlow november 2023 Signe Saabye Ottosen
Slutgodkendere Signe Saabye Ottosen
8 Oversigt over medarbejdere der er bemyndiget til at udskrive | Lars Thisted
fakturaer og kontrollere indteegter
9 Oversigt over bankkonti Karin Mgller
10 Medarbejdere med adgang til skolens bankkonti samt procedure | Karin Mgller
for anvendelse af betalingskort Karin Mgller
- Medarbejdere med betalingskort
11 Arbejdsopgaver og arbejdsgange i Uddannelsesadministration Anne Mette Johansen
12 Opgaver i gkonomifunktionen
- Kasse-/Bankafstemning Karin Mgller
- Indteegter Karin Mgller
- Opkraevning af husleje Karin Mgller
- Rykkerprocedure —herunder overdragelse af ubetalte Karin Mgller
fordringer til Gaeldsstyrelsen
- Kreditor/kgb Lik Lian Hlawng Ching
- Befgjelser for bogholderi — Campus Bornholm Karin Mgller
- Anleg Lik Lian Hlawng Ching
- EU Projekter - Forretningsgange Lik Lian Hlawng Ching
- Budgetproces Claus Landin
- Fordelinger Claus Landin
13 Opgaver i Lgn og HR
- Procedure for lgnkgrsel Lgn og HR
- Befgjelser for Lgnteam — Campus Bornholm Lgn og HR
- Anden godkenderfunktion (4 g@jne princippet Lgn og HR

105




- (vrige procedurer i lgnteamet

- Henseettelse til feriepengeforpligtelse

- Procedure for udarbejdelse af feriepengeforpligtelsen

- Opggrelse af skyldigt mer-/overarbejde — Undervisere GYM

- Opggrelse af skyldigt mer-/overarbejde — Undervisere EUD

- Opggrelse af skyldigt mer-/overarbejde/flextid —
Medarbejdere TAP

- Procedure for henseaettelse af skyldigt mer-
/overarbejde/flextid pr. 31. december

Len og HR
Len og HR
Len og HR
Len og HR
Len og HR
Len og HR
Len og HR
Len og HR

14 Procedure for godkendelse og indberetning af Signe Saabye Ottosen
investeringsrammer
15 Leveringskontrakt mellem FGU-Bornholm og Campus Bornholm Signe Saabye Ottosen
- Tilleeg til leveringskontrakt mellem FGU-Bornholm og Campus | Signe Saabye Ottosen
Bornholm
16 Oversigt over underkasser Karin Mgller
17 Ansvarlig for ajourfgring af Campus Bornholms regnskabsinstruks | Signe Saabye Ottosen
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