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Forord

| henhold til § 21 i Uddannelses- og Forskningsstyrelsens bekendtggrelse nr. 912 af 25. juni 2025 om
tilskud, regnskab og revision mv. ved universiteterne skal alle universiteter udarbejde og ajourfagre en
regnskabsinstruks.

Regnskabsinstruksen indeholder en beskrivelse af, hvorledes SDU har tilrettelagt vaesentlige regnskabs-
opgaver, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt de regelsaet, hvorunder regn-
skabsopgaverne varetages.

Regnskabsinstruksen for SDU er udarbejdet i henhold til @konomistyrelsens vejledning af november
2024 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

SDU, den 9. oktober 2026

Simon Krogh Nicolai Sgrensen
Universitetsdirektar Omradechef for @konomiservice
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01 Indledning

SDU skal i henhold til Uddannelses- og Forskningsstyrelsens bekendtgarelse nr. 912 af 25. juni 2025_om
tilskud, regnskab og revision mv. ved universiteterne udarbejde en regnskabsinstruks. SDU er omfattet
af lov om statens regnskabsvaesen og regler udstedt i henhold hertil.

| henhold til § 1 i Finansministeriets bekendtgarelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabs-
vaesen mv. skal institutionerne bidrage til en sikker og effektiv gkonomiforvaltning pa alle niveauer i
statsforvaltningen, og det skal i starst muligt omfang forega digitalt med feerrest mulige ressourcer og
stgrst mulig automatisering. Regnskabsforvaltningen skal desuden tilvejebringe de ngdvendige oplysnin-
ger til brug for den Igbende interne regnskabsopfalgning, den periodiske regnskabsafleeggelse og udar-
bejdelsen af arsrapporten.

Det fremgar desuden af bekendtgarelsens § 46 og 47, at de regnskabsfagrende institutioner skal foretage
en forsvarlig forvaltning af udgifter, indteegter, aktiver og passiver.

Formalet med regnskabsinstruksen er saledes at sikre, at SDU’s regnskabsforvaltning lever op til kra-
vene i geeldende lovgivning.

Regnskabsinstruksen skal naermere beskrive, hvordan institutionen har tilrettelagt sine regnskabsopga-
ver samt ansvarsfordeling vedrgrende de enkelte opgaver. Forretningsgange og interne kontroller skal
fastlaegges i regnskabsinstruksen under hensyntagen til vaesentlighed og risiko.

Regnskabsinstruksen for SDU er udarbejdet i henhold til @konomistyrelsens vejledning af november
2024 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser, der angiver, at instruksen skal vaere opbygget omkring en
beskrivelse og fastlaeggelse af ansvars- og kompetenceforhold i relation til henholdsvis:

Opgaver og regnskabsmaessig organisation

Regnskabsmaessige opgaver, herunder personale- og lsnadministration
Intern kontrol og risikostyring

It-anvendelse

Regnskabsinstruksen er bygget op som et hoveddokument, der klarlaegger den overordnede formelle
ansvarsfordeling samt en reekke bilag.

AEndringer i regnskabsinstruksens hoveddokument kreever godkendelse af universitetsdirektgren og om-
radechefen for dkonomiservice. Bilagene vil blive ajourfart, nar det er ngdvendigt, og det kreever god-
kendelse af omradechefen for @konomiservice.

Omradechefen for @konomiservice har ansvaret for, at regnskabsinstruksen vedligeholdes og ajourfa-
res, samt at den formidles til alle relevante medarbejdere pa SDU.
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01.01 SDU’s opgaver og organisatoriske opdeling

SDU er en statsfinansieret selvejende institution inden for den offentlige forvaltning under tilsyn af Ud-
dannelses- og Forskningsministeren.

Hjemsted og veerneting er Odense, og hovedadressen er:
SDU
Campusvej 55
5230 Odense M

Universitetet driver sin virksomhed med campusser i Esbjerg, Kolding, Kgbenhavn, Odense, Slagelse,
Senderborg og Vejle.

SDU er i finansloven opfert under hovedkonto § 19.22.11.
SDU er registreret med CVR-nr. 29 28 39 58.
Under SDU’s CVR-nr. er tilknyttet to SE-numre:

e 30111133, Gronland Skat
o 35463542, Feriepengeudbetaler

SDU er herudover registreret med folgende numre i Finansministeriets regnskab- og bevillingsmaessige
nummerregister.

Regnskabsfgrende institutionsnummer: 0085.
Bogfaringskreds: 28051.
Opgaver

Universitetet har til opgave at drive forskning og give forskningsbaseret uddannelse indtil det hgjeste in-
ternationale niveau inden for sine fagomrader. Universitetet skal sikre et ligeveerdigt samspil mellem
forskning og uddannelse, foretage en Igbende strategisk udveelgelse, prioritering og udvikling af sine
forsknings- og uddannelsesmaessige fagomrader og udbrede kendskab til videnskabens arbejdsmetoder
og resultater.

Universitetet skal samarbejde med det omgivende samfund og bidrage til udviklingen af det internatio-
nale samarbejde. Universitetets forsknings- og uddannelsesresultater skal bidrage til at fremme indsigt,
vaekst, velfeerd og udvikling i samfundet. Som central viden- og kulturbzerende institution skal
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universitetet udveksle viden og kompetencer med det omgivende samfund og tilskynde medarbejderne
til at deltage i den offentlige debat.

Universitetet skal medvirke til at sikre, at den nyeste viden inden for relevante fagomrader gares tilgeen-
gelig for videregaende uddannelse og forskning.

Organisation

Bestemmelserne om SDU’s ledelse er fastsat i universitetsloven (Lovbekendtgerelse nr. 391 af 10. april
2024 med senere andringer) og i SDU’s vedteegter. Bestyrelsen er universitetets gverste myndighed og
er over for ministeren ansvarlig for universitetets virke, herunder forvaltning af universitetets samlede
ressourcer. Bestyrelsesformanden disponerer over fast eiendom sammen med et medlem af bestyrel-
sen.

Bestyrelsen varetager universitetets interesser som uddannelses- og forskningsinstitution og fastlaegger
retningslinjer for dets organisation, langsigtede virksomhed og udvikling. Bestyrelsen godkender SDU’s
budget efter indstilling fra rektor, herunder fordelingen af de samlede ressourcer og principperne for res-
sourcernes anvendelse, og underskriver regnskabet. Bestyrelsen godkender de overordnede rammer for
universitetets organisation.

Universitetets daglige ledelse varetages af rektor inden for de rammer, bestyrelsen har fastlagt. Den gv-
rige gverste ledelse samt dekaner, institutledere, ph.d.-skoleledere og studieledere varetager deres op-
gaver efter bemyndigelse fra rektor, som naevnt i universitetslovens § 14, stk. 1. Rektor tegner universi-
tetet udadtil med undtagelse af dispositioner over fast ejendom, jf. universitetslovens § 14, stk. 10.

Rektor fastleegger universitetets interne organisering inden for de rammer, som bestyrelsen har
fastsat. Rektor uddelegerer den daglige ledelse til ledere pa underliggende niveauer, hvor dette findes
hensigtsmaessigt.

| den daglige ledelse bistas rektor af direktionen. Direktionen bestar af rektor, prorektor, universitetsdi-
rektgr og dekanerne og med rektor som ordfgrende.

Rektor, prorektor og universitetsdirektgr udgar SDU’s rektorat.

Universitetsdirektaren er efter bemyndigelse fra rektor leder af universitetets administration og varetager
legalitetskontrol. Universitetsdirektgren er tegningsberettiget — og dermed berettiget til at underskrive — i
samme omfang som rektor ved indgaelse af aftaler pa vegne af SDU. Dette geelder ogsa i forbindelse
med underskrift i forhold til pengeinstitutter og andre finansielle virksomheder.

Universitetet er opdelt i ni hovedomrader af hensyn til fordeling af ansvar og roller i relation til styring af

gkonomi og personale. De ni hovedomrader bestar af seks fakulteter og tre centrale hovedomrader. Uni-
versitetets centrale administration bestar af to hovedomrader "Faellesadministrationen” og "SDU Feelles”.
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Hertil kommer hovedomradet SDU Strategi, som rummer “SDU Reserve” og “Direktionens Strategiske
Pulje” samt konkrete strategiske satsningsomrader.

For hvert fakultet anseetter rektor en dekan, jf. universitetslovens § 14, stk. 4, der varetager fakultetets
ledelse. Dekanens varetagelse af opgaverne, jf. SDU’s vedteegt §§ 17 — 20 og § 37, hviler pa en delega-
tionsskrivelse fra rektor. Dekanen er ansvarlig for den faglige og gkonomiske ledelse af fakultetet. Deka-
nen er ansvarlig for, at de bevillinger og tilskud, der stilles til radighed for fakultetet, anvendes i overens-
stemmelse med bevillingsforudsaetningerne. Dekanen er bemyndiget til at varetage den daglige perso-
naleledelse af fakultetets medarbejdere. Forskning og undervisning foregar inden for falgende seks fag-
lige fakulteter:

Det Humanistiske Fakultet

Det Naturvidenskabelige Fakultet

Det Samfundsvidenskabelige Fakultet
Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet
Det Tekniske Fakultet

SDU Business School

Under hvert fakultet oprettes et antal institutter. Organisationsaendringer i form af oprettelse eller lukning
af institutter skal godkendes af rektor. Dekanen kan ansaette institutledere, jf. vedteegtens § 18, stk. 2.
Institutlederen har den daglige ledelse af instituttet. Institutlederen har personaleledelsen af instituttets
medarbejdere. Institutlederen kan disponere over instituttets ressourcer inden for bevilligede rammer, jf.
delegationsskrivelser fra rektor og dekan.

Rektor bemyndiger universitetsdirektgren til at disponere og godkende udgifter inden for givne bevillinger
under Feellesadministrationen og faellesomkostninger pa "SDU Feelles”. Universitetsdirektgren er ansvar-
lig for ledelsen heraf. Universitetsdirektgren har personaleledelsen af Faellesadministrationens medar-
bejdere. Under Fzellesadministrationen har universitetsdirektgren oprettet et antal omrader med speci-
fikke ansvarsomrader. Universitetsdirektaren giver i naermere bestemt omfang omradechefer under Feel-
lesadministrationen bemyndigelse til at disponere over givne bevillinger jf. delegationsskrivelser fra uni-
versitetsdirektgr til omradechefer.

Feellesadministrationen er organiseret pa falgende omrader:

Rektors Stab

SDU Analytics

SDU IT

SDU HR

SDU Kommunikation

SDU RIO

SDU Uddannelse

Syddansk Universitetsbibliotek (SDUB)
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e Teknisk Service
e Jkonomiservice

| nedenstaende er vist udvalgte omraders underliggende afdelinger, der er seerlig relevante for gkonomi-
forvaltningen pa SDU og som er naevnt i denne instruks eller underliggende bilag:

@Jkonomiservice:
e Regnskab
o Debitorbogholderi, inkl. betalingsfunktion
o Kreditorbogholderi
o Rejsekontor

e Budget

e Controller

o ForskerServicedkonomi (FSQ)

¢ Indkgb og Udbud

e Feelles Administrativt ServiceTeam og Klima
Rektors Stab

e Juridisk kontor
SDU HR:

e Lgn

e Ansatte

¢ HR Digitalisering

SDU RIO:
e Legal Services

SDU IT
¢ Governance, Risk & Compliance

01.02 Regnskabsmaessige opgaver

SDU’s regnskabsmeessige opgaver beskrives i kapitel 2 i regnskabsinstruksen.
Overordnede oplysninger om SDU’s regnskabsmaessige opgaver:

e SDU foretager regnskabsmaessig registrering for et antal legater, jf. bilag 18.

e SDU foretager regnskabsmaessig registrering for Fonden Campus Kollegiet, CVR-nr. 35 24 88 62.

e SDU'’s regnskabsar fglger kalenderaret. Ved regnskabsarets afslutning udarbejdes et arsregnskab,
der bl.a. omfatter en resultatopgerelse, en balance, en pengestramsopgerelse, en anlsegsoversigt,
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noter samt et formalsregnskab. Regnskabet underskrives af bestyrelsen, rektor og universitetsdirek-
tor.

Arsrapporten afleegges efter bekendtgarelse nr. 912 af 25. juni 2025 om tilskud, regnskab og revision
mv. ved universiteterne og revideres af den af bestyrelsen valgte revisor.

SDU er registreringspligtig i henhold til momsloven og selvsteendig indeholdelsespligtig i henhold til
kildeskatteloven.

SDU har ikke henlagt regnskabsmeessige opgaver uden for organisationen.

SDU udfarer indteegtsdaekket virksomhed efter reglerne i den til enhver tid geeldende budgetvejled-
ning.

Syddansk Universitetsbibliotek opkraever gebyrer i forbindelse med opkraevning af erstatningskrav.

01.03 IT-anvendelse

Som gkonomistyringssystem anvendes ERP, der er baseret pa Oracle Fusion Cloud ERP til regnskabs-
maessige registreringer (finans-, debitor- og kreditor, anlaeg, elektronisk fakturahandtering, intern handel
mv.).

@vrige systemer, der anvendes i administrationen pa gkonomi- og HR-omradet pa SDU:

ConferenceManager og Webpay anvendes som tilmeldings- og betalingssystem ved konferencer og
efteruddannelse.

CRM bl.a. styring af delegation af anvisningsfuldmagter, opfalgning pa kvartalsregnskaber og bruger-
administration pa SDU.

HCM (Oracle Human Capital Management) anvendes som HR-system inkl. fraveersregistrering
Lenforhandlingssystemet anvendes til de tre arlige lanforhandlingsrunder.

mTIME anvendes til tidsregistrering pa SDU, dvs. tidsregistrering pa eksterne projekter, flekstidsregi-
strering og registrering af daglig arbejdstid samt indberetning og udbetaling af timer til studentermed-
hjeelpere

ORC (Oracle Recruiting Cloud) anvendes til medarbejderrekruttering

Ph.d-systemet anvendes til styring af ph-d studerende.

QlikView anvendes som feelles rapporteringssystem for HR- og gkonomidata.

SDUpro (CRM) anvendes til registrering af ansggninger pa eksterne projekter samt efterfalgende ad-
ministration af bevilgede projekter.

SKB (Statens Koncern Betalinger) anvendes til betalinger.

SLS (Statens Lon System) anvendes til lanninger og er opkoblet direkte til ERP.

SOL anvendes i forbindelse med lgnbudgettering.

SSV feriepengeudbetalingsmodul.

Statens Bl LDV. Det faellesstatslige lokale datavarehus, som @konomistyrelsen stiller til radighed.
STADS anvendes til administrativ styring af STA-opgearelser (STA = studenterarsvaerk).

Workzone anvendes som ESDH-system til journalisering.

11
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e zExpense anvendes som rejse- og udlaegsafregningssystem.

| kapitel 4 beskrives neermere SDU’s it-anvendelse af de konkrete systemer, der anvendes i forbindelse
med regnskabsfaringen.

01.04 Budgetopgaver og skonomisk afrapportering

@konomiservice, Budget udarbejder i samarbejde med de ledelsesansvarlige for hvert hovedomrade de
enkelte institutters og omraders indtaegts- og omkostningsbudgetter.

Inden for rammerne af det godkendte samlede universitetsbudget udarbejder dekanen et budget og en
bevillingsfordeling for fakultetet. jf. vedtaegtens § 17, stk.4. Tilsvarende udarbejder universitetsdirektaren
et budget for hovedomraderne Faellesadministrationen, SDU Feaelles og SDU Strategi.

Den interne budgetopfelgning bestar af felgende:

Jkonomirapporter, baseret pa vurdering efter for april og september maned.
@konomistatus forud for bestyrelsens mader i april, juni, oktober og december.
Manedsopfelgning for omraderne i Faellesadministrationen.

Diverse ad hoc rapporter.

Labende afrapportering i QlikView.

Herudover sker der en saerlig central opfalgning pa fast Ign, anleegsinvesteringer og eksterne projekter.
Der kan lgbende udtraekkes rapporter over gkonomien fra QlikView. Der afholdes i forbindelse med gko-
nomirapporterne budgetmader mellem dekaner og institutledere samt dekaner og rektor, hvor der fglges
op pa budgettet og eventuelle afvigelser. Der afholdes forar og efterar gkonomimgder mellem dekaner
og universitetsdirektgren, hvor budget og gskonomistyring dreftes.

12



@Jkonomiservice

02 Regnskabsopgaver

02.01 Regnskabsmaessig registrering og opbevaring af regn-
skabsmateriale

Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedrgrende bevillinger, udgifter, ind-
teegter, tilskud, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og lenmeessige dispositioner.

02.01.01 Kontoplan

Kontoplanen udformes og vedligeholdes under hensyn til SDU’s interne styringsbehov samt eksterne
krav. SDU fglger principperne i statens kontoplan.

@konomiservice har ansvaret for kontoplanen, og ved gnske om gndringer hertil skal der ske godken-
delse hos nedenstaende person/afdelinger i @konomiservice forinden tilretning af kontoplanen. An-
dringsanmodninger skal veere godkendt af institutleder, omradechef eller leder med tilsvarende stillings-
funktion, jf. pkt. 2.2.

Kontostrengen - dvs. det antal felter, man skal forholde sig til, nar et bilag skal konteres - bestar af fal-
gende 8 felter uafhzengige af hinanden, kaldet segmenter:

Segment Antal cifre | £Endringer godkendes af
Underkonto 2 | Omradechef for @konomiservice
Artskonto 6 | Omradechef for dkonomiservice
| praksis Controller vedrgrende balancekonti
Omkostningssted 1 5 | Omradechef for @konomiservice

Organisationsaendringer i form af oprettelse eller lukning af in-
stitutter skal godkendes af rektor, jf. dekan delegationsin-
struks.

Formal 2 | Omradechef for @konomiservice
Projekt 6 | Omradechef for konomiservice

| praksis FSO@ vedr. eksterne projekter
Finansieringskilde 2 | Omradechef for @konomiservice
Analyse 5 | Omradechef for @konomiservice

| praksis FS@ vedr. eksterne projekter.
Omkostningssted 2 5 | Omradechef for Gkonomiservice

Nar en udgift eller indteegt skal konteres, skal man i princippet forholde sig til samtlige segmenters udfyl-
delse. Dog vil det veere sjeeldent, at samtlige segmenter skal udfyldes.
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SDU’s kontoplan findes her: http://kontoplan.sdu.dk/

Kontrol med kontering
Der foretages kontrol af kontering i falgende situationer:

e Anviseren foretager kontrol med, at kontering af kebsfakturaer er foretaget pa korrekt underkonto, jfr.
afsnit 2.2.3.2. 0g 2.2.3.3.

¢ Den interne kvartalsvise regnskabsgodkendelse af bade udgifter og indteegter af alle artstyper, jfr.

afsnit 2.9.05.

Debitorbogholderiets gennemgang af salgsfakturaer pa korrekt artskonto.

Rejsekontorets gennemgang af rejser og udlaeg i zExpense pa korrekt artskonto (udgiftskategori).

FS@’s gennemgang af eksterne projekter.

Controllers gennemgang af anlaegsregistreringer herunder udvalgte arter i 22.30 og 23.xx gruppen.

Derudover foretager Controller med jeevne mellemrum en stikprgvevis gennemgang af bl.a. SDU’s rejse-
og repraesentationsudgifter. Desuden foretager Controller afstemninger af SDU’s balancekonti Igbende
og i forbindelse med arsafslutningen med henblik pa korrekt klassificering af regnskabsposterne i SDU’s
arsrapport.

02.01.02 Tilrettelaeggelse af registrering

Med henblik pa aflaeggelse af arsrapporten i henhold til Uddannelses- og Forskningsstyrelsens bekendt-
gerelse om tilskud, regnskab og revision mv. ved universiteterne skal der til brug herfor foretages en
regnskabsmeessig registrering, som skal omfatte de gkonomiske haendelser af betydning for og som
konsekvens af SDU’s aktiviteter.

Registreringen foregar dagligt og der foretages lgbende afstemninger, kontroller og fejlrettelser af den
regnskabsmeessige registrering.

Der er etableret en personmaessig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og betalingen.
Se afsnit 2.2.3.

Ansvars- og kompetencefordeling

Universitetsdirektaren er efter bemyndigelse fra rektor leder af universitetets Feellesadministration og ud-
forer legalitetskontrol med universitetet, jf. SDU’s vedtaegt § 16. Til dette formal skal universitetsdirekte-
ren sgrge for, at de ngdvendige regnskabsmaessige og forvaltningsmaessige instrumenter er til stede.

Omradechefen for dkonomiservice varetager den gkonomiske forvaltning og er ansvarlig for den regn-
skabsmeessige registrering.
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Regnskabsregistreringen foretages decentralt pa de enkelte institutter og afdelinger pa SDU, og @kono-
miservice varetager betalingsforretninger for SDU som helhed. Til brug for mindre ind- og udbetalinger
forefindes der kasser pa Syddansk Universitetsbibliotek ved de forskellige campusser.

SDU HR foretager registreringer og de tilknyttede afstemninger, fejlrettelser og kontroller, der relaterer
sig til lsnmaessige inddata vedr. SLS. Omradechefen for SDU HR er ansvarlig for de lgnrelaterede regi-
streringer i SLS.

SDU Uddannelse foretager registreringer og fakturering i STADS.

Debitorbogholderiet i @konomiservice varetager den regnskabsmaessige registrering af betalingsforret-
ninger.

Kassebeholdninger og bankkonti afstemmes af Syddansk Universitetsbibliotek, Debitorbogholderiet eller
Controller. Se afsnit 2.8.3.

Regelseet

Inden registreringen skal den relevante medarbejder i dkonomiservice eller SDU HR (hvis arbejdsgan-
gen ikke er elektronisk understgttet) kontrollere, at regnskabsbilagene er godkendt af bemyndigede per-
soner, at den samlede kontostreng er udfyldt, samt sikre, at bilagene indeholder de ngdvendige oplys-
ninger for, at registreringen kan foretages korrekt. Der skal foretages falgende kontroller:

e Det pases, at betalingen er beordret af en person, der er bemyndiget til at disponere pa de pageel-
dende udgiftsomrader.

¢ Bilag vedrgrende anseettelse/afskedigelse af personale, oprykning, aendringer i arbejdstid, sendringer
af tidligere afgivne oplysninger: Det kontrolleres, at bilagenes oplysninger er korrekte ifglge persona-
leakter eller anden grunddokumentation.

e Bilag vedrgrende betaling af overarbejde/merarbejde og timelgnninger samt lgnindeholdelser: Bila-
gene afstemmes med godkendte tjenestelister, vagtlister, ferielister, sygedagslister eller andre kon-
trolnoteringer.

o Bilag vedrgrende betaling af vederlag, seerlige ydelser og aconto lgn: Bilagene afstemmes med fore-
liggende godkendte beslutninger om afholdelse af sddanne udgifter.

o Bilag vedrgrende tjenesterejser: Bilagene afstemmes med oplysninger om afrejse- og ankomsttids-
punkter, afholdte udgifter ifalge dokumentation samt oplysninger til brug ved fastsaettelse af eventuel
procentgodtggrelse mv. og eventuelle andre oplysninger, der har betydning for korrekt afregning.
Endvidere pases, at bilagene er underskrevet af de pagaeldende medarbejdere.

Registreringerne skal ske Igbende og i overensstemmelse med relevante interne instrukser, cirkuleerer,
brugervejledninger mv.

Registreringen af udgifter og indteegter vedrgrende levering af varer og tjenesteydelser skal ske sa snart
leveringen har fundet sted. Ved gvrige udgifter og indteegter skal registreringen ske, sa snart belgbet kan
opg@res og senest pa betalingstidspunktet.
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Ud- og indbetalinger, der ikke kan henfares til bilag, skal registreres pa beholdningskonti, indtil den en-
delige registrering kan foretages.

Hvis eventuelle krav ikke kan opgares endeligt, skal der for det pageeldende regnskabsar ske et skan
over kravet og registrering pa relevant udgiftskonto. Controller godkender det opgjorte belgb inden regi-
strering foretages. En evt. regulering af det skennede belgb sker i det regnskabsar, hvor kravet kan op-
goeres endeligt.

Der skal foretages periodisering og periodeafgraensning af omkostninger og indteegter i forbindelse med
arsafslutningen.

For en naermere specifikation af, hvorledes selve registreringen foretages og transaktionssporet sikres,
henvises der til manualer mv., hvoraf det fremgar, hvilke informationer der indtastes ved registrering i IT-
systemerne naevnt i pkt. 1.3.

Sa snart en regnskabsperiode afsluttes, skal den pageeldende periode lukkes for bogfagring, sa kun de
fremadrettede perioder er abne. Afsluttede perioder lukkes normalt pa den 3. hverdag - og senest den
10. - i efterfalgende maned. Arsafslutningen handteres i de saerlige perioder 13 og 14.

Der skal labende foretages specifikationer af beholdningskonti, afstemninger, kontroller og fejlrettelser af
den regnskabsmaessige registrering, herunder afstemning med kontoudtog fra pengeinstitutter mv.

Der skal labende fgres kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede geeldsforpligtelser og tilgo-
dehavender.

Samtlige statuskonti specificeres og afstemmes minimum en gang hvert ar. De vaesentlige konti specifi-
ceres og afstemmes manedligt.

Forretningsgangene for bilagsregistrering er beskrevet mere detaljeret i afsnit 2.2.1 (Disponering af ud-
gifter) og afsnit 2.2.3 (Godkendelse af bilag).

02.01.03 Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmaterialet omfatter falgende:

Regnskabsbilag (bilags- og dokumentationsmateriale)
Grundbilag vedrgrende lganomradet

Uddata fra SLS

Uddata fra ERP. | 2021 og tidligere ar fra @SS
Uddata fra STADS
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Regnskabsmaterialet opbevares i minimum fem ar fra udgangen af det pagaeldende regnskabsar.

Regnskabschefen har ansvaret for opbevaring og kassation af regnskabsmaterialet for sa vidt angar ma-
nuelle regnskabsbilag. Regnskabsmateriale for labende og foregaende ar opbevares i Regnskabsafde-
lingen eller i arkiv.

Omradechefen for SDU HR har ansvaret for opbevaring og kassation af grundbilag vedrgrende Ilanomra-
det og uddata fra SLS.

Omradechefen for SDU Uddannelse er ansvarlig for opbevaring af eksamenslister og udtraek fra STADS.

Omradechefen for SDU IT har ansvaret for opbevaring af backup samt opbevaring af relevante program-
mer til at skaffe adgang til elektronisk opbevaret regnskabsmateriale.

Omradechefen for Syddansk Universitetsbibliotek er ansvarlig for opbevaringen af bibliotekets fysiske
bogfaringsbilag. Fra 1. september 2022 er biblioteket overgaet til elektronisk bilags-dokumentation / arki-
vering.

Bilagsmateriale vedrgrende eksterne tilskudsprojekter opbevares i henhold til tilskudsgivers forskrifter
herfor.

02.02 Forvaltning af udgifter

Der geelder fglgende saerlige disponeringsregler:
Bestyrelsen:

o Bestyrelsesformanden disponerer over fast ejendom sammen med et medlem af bestyrelsen, jf. uni-
versitetslovens § 10, stk. 4.

o Bestyrelsen ansaetter og afskediger rektor samt ansaetter og afskediger, efter indstilling fra rektor,
prorektor og universitetsdirektar, jf. universitetslovens § 10, stk. 7.

Rektor:

¢ Rektor kan, som den eneste, afskedige medarbejdere pa SDU (se mere i punkt 2.2.1.1).

e Rektor kan, som den eneste, dispensere fra reglerne om lav og hgj sats for kgrsel i egen bil i SDU’s
tienesterejsecirkulaere.

e Rektor kan, som den eneste, dispensere fra belgbsgraensen i SDU’s interne cirkuleere om praemier i
forbindelse med konkurrencer.
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8 direktionsmedlemmer:

¢ Direktionsmedlemmerne kan som de eneste ansaette medarbejdere i VIP og TAP-stillinger over 12
maneder (fast Ian).

o Direktionsmedlemmerne kan som de eneste undtage fra belgbsgraenserne i SDU’s repraesentations-
cirkuleere.

¢ Direktionsmedlemmerne kan som de eneste undtage fra kravet om anvendelse af SDU’s rejsebureau
ved kab af flybilletter.

| bilag 9 findes en oversigt over tegningsberettigede pa SDU.

Ifelge punkterne 1.1 og 1.4 i denne regnskabsinstruks far SDU ansatte i stillingsfunktioner naevnt neden-
for tildelt et seerligt skonomisk ansvar i kraft af deres stilling (budgetansvarlig) og ledelsesmaessige pla-
cering. Dette ansvar daekker over tildelingen af et budget, indenfor hvilke de pageeldende kan afholde
udgifter til lan og drift i egen enhed (budgetansvarsomrade). Ligeledes kan de pagaeldende, som de ene-
ste pa SDU, godkende og anvise gkonomiske bilag - med de undtagelser, som fremgar i afsnit 2.2, in-
den for det tildelte budget.

Stillingsfunktioner med et seerligt skonomisk ansvar i kraft af deres stilling:

e Ledelsesniveau 1:
o Medlemmerne af SDU's direktion dvs. rektor, prorektor, universitetsdirektar og dekaner for SDU’s
6 fakulteter
e |edelsesniveau 2:
o Fakultetssekretariatscheferne
o Institutlederne
o Omradecheferne i Faellesadministrationen

Derudover kan en dekan udpege en eller flere chefer/ledere pa et fakultet pa ledelsesniveau 2, der refe-
rerer direkte til dekanen til at have en lignende stillingsfuldmagt.

Udover ledere pa ledelsesniveau 1 og 2, har SDU ledere pa ledelsesniveau 3 og 4, der defineres som
ledere med personaleansvar, der direkte eller indirekte refererer til en institutleder, omradechef eller fa-
kultetssekretariatschef (ledelsesniveau 2). Ledere pa ledelsesniveau 3 og 4 har ikke et skonomisk an-
svar i kraft af deres stilling.

| SDU’s HCM-system er registreret oplysninger om ledere pa alle ledelsesniveauer.
Bilag 10 til denne regnskabsinstruks indeholder en liste over ledere pa ledelsesniveau 1 og 2.

Ledere i stillingsfunktioner pa ledelsesniveau 1 og 2:
e kan give fuldmagt til ansatte pa SDU indenfor eget budgetansvarsomrade til at kunne anvise bilag.

o Personer ansat som DVIP eller DTAP kan ikke veere anvisere pa SDU.
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kan kun give fuldmagt indenfor eget budgetansvarsomrade (fx institut eller omrade).
kan ikke videredelegere kompetencen til at udstede fuldmagter til andre.

skal arligt foretage en samlet gennemgang og godkendelse af anvisningsfuldmagter.
kan give fuldmagt til ledere pa ledelsesniveau 3 og 4 til at anszette DVIP og DTAP.

Nedenfor beskrives SDU’s regler for:

disponering af udgifter, herunder Ign (afsnit 2.2.1)

indkgb (afsnit 2.2.2)

godkendelse af udgiftsbilag (afsnit 2.2.3)

periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter (afsnit 2.2.4)

02.02.01 Disponering af udgifter

Som naevnt i afsnit 2.2 far SDU’s gverste ledelse (ledelsesniveau 1 og 2) i form af dekaner, universitets-
direktar, fakultetssekretariatschefer, institutledere og omradechefer mv. tildelt et budget, som de dispo-
nerer over.

Den budgetansvarlige ma disponere inden for de tildelte budgetter for aret uden anden godkendelse.
Hvis der er tale om disponeringer, der ligger uden for det tildelte budget, eller som har konsekvenser for
kommende ar, inddrages naermeste overordnede budgetansvarlige i beslutningsprocessen.

Adgangen til at rade over eksterne midler under administration af SDU tillaegges aktivt af niveau-2 til den
forsker/medarbejder, der er ansvarlig for det projekt, som midlerne er givet til.

Disponeringsomrader:

o Ansezettelse og afskedigelse af personale (afsnit 2.2.1.1)
o Aftale om ydelse af faste tillaeg, engangsvederlag og saerlige ydelser
o Iveerksaettelse af overarbejde/merarbejde
o Tjenesterejser (afsnit 2.2.1.2)
o Repraesentationsudgifter (afsnit 2.2.1.3)
e Disponering af fast ejendom (afsnit 2.2.1.4)
o Indgaelse af lejemal
o Aftaler om reparations- og vedligeholdelsesarbejder
o Aftaler om bygge- og anleegsarbejder
@vrige anskaffelser og daglige forbrugsartikler (afsnit 2.2.1.5)
o Leje og leasing af udstyr (afsnit 2.2.1.6)
e |t-projekter (afsnit 2.2.1.7)
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2.2.1.1 Anseettelse og afskedigelse af personale

Anseettelse af personale
Bestyrelsen ansaetter rektor og efter indstilling fra rektor ogsa prorektor og universitetsdirekter.

Den gvrige ansaettelseskompetence ligger hos rektor. Med ansaettelseskompetence menes savel den
finansielle disponering af midler som kompetence til at traeffe beslutning om hvem, der ansaettes i en gi-
ven stilling og dermed star inde for medarbejdernes faglige kompetence. Kompetencen er uddelegeret
som beskrevet nedenfor:

Fast lgn (VIP og TAP):

Kompetencen er uddelegeret til dekan, prorektor og universitetsdirektgr (ledelsesniveau 1, jf. afsnit 2.2).
Kompetencen kan ikke videredelegeres.

For ansaettelser under 1 ar er kompetencen uddelegeret til institutleder, omradechef og fakultetssekreta-
riatschef (ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2.). Kompetencen kan ikke videredelegeres.

@vrig lan (D-VIP og D-TAP):

Kompetencen til at anseette D-VIP og D-TAP er uddelegeret til institutleder, omradechef og fakultetssek-
retariatschef (ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2.). Kompetencen kan videredelegeres til ledelsesniveau 3 og
4.

Ledere pa ledelsesniveau 3 defineres som ledere med personaleansvar, der refererer til en leder pa le-
delsesniveau 2.

Ledere pa ledelsesniveau 4 defineres som ledere med personaleansvar, der refererer til en leder pa le-
delsesniveau 3.

| SDU’'s HCM-system er registreret oplysninger om ledere pa alle ledelsesniveauer.

Ledere pa ledelsesniveau 3 og 4 har ikke et gkonomisk ansvar i kraft af deres stilling.

Det er SDU HR, Ansatte, der laver anseaettelsesbrev og anseaetter personale pa savel ordinzer som eks-

tern virksomhed, for sa vidt angar VIP og TAP. For D-VIP og D-TAP er det SDU HR, Lgn der laver an-

seettelsesbrev og ansaetter personale pa savel ordinaer som ekstern virksomhed.

Afskedigelse af personale og opsigelser

Bestyrelsen afskediger rektor og efter indstilling fra rektor ogsa prorektor og universitetsdirekter i over-
ensstemmelse med de af Finansministeriet fastsatte regler.

Den gvrige afskedigelseskompetence ligger hos rektor. Det er saledes kun rektor, der kan afskedige og
bortvise gvrigt personale. Rektor har bemyndiget dekanerne og universitetsdirektaren til at give advars-
ler. Alle sager om disciplineere foranstaltninger (advarsel, afskedigelse og bortvisning) skal altid behand-
les af SDU HR, Ansatte, hvortil henvendelse i alle tilfaelde skal rettes. Der ma under ingen omstaendighe-
der foretages disciplinzere skridt overfor medarbejdere uden at SDU HR, Ansatte kontaktes. SDU HR,
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Ansatte forestar herefter sagsbehandling. Indstilling til rektor om iveerkseettelse af uansggt afskedigelse/
bortvisning stiles til rektor og sendes til HR-chefen.

Ledere pa ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2 har ansvaret for, at SDU HR, Ansatte far besked, nar en med-
arbejder opsiger sin stilling.

Lon

Ansvarlig

Alle lgnrelaterede funktioner varetages af SDU HR, Lan.
Oprettelse af medarbejdere

Fastsaettelse af lan sker i henhold til geeldende overenskomster og indgaede Ignaftaler samt universite-
tets lgnpolitik, som beskriver kriterier for fastsaettelse af individuelle tilleeg m.v.

Lankontrol

Fejllister i SLS kontrolleres i henhold til retningslinjerne fra @konomistyrelsen om SLS. Inddatakontrol
foretages ved sammenholdelse med de originale grundbilag og systemlister og udfgres af en anden
medarbejder i SDU HR, Lan end den, som har indrapporteret.

Lonregulering

Lanregulering foretages efter geeldende overenskomster og aftaler.

Ydelse af lgntillaeg

Ledere i ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2, har kompetence til at tildele engangsvederlag og kan give indstil-
ling til dekanen/universitetsdirektgren om individuelle tillaeg.

Ledere i ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2. har ansvaret for, at eventuelle funktionstillaeg stadig er geel-
dende.

Andre ydelser end lon
Beslutning om tildeling af andre ydelser end Ign (fx supplerende hjemmearbejdsplads, bredbandsforbin-

delse i hjemmet mv.) treeffes af en leder i ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2, eller af en medarbejder, der er
bemyndiget af leder, jf. afsnit 2.2.
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@vrige refusioner

Institutlederen/omradechefen skal foranledige, at der ved barsel gives besked til SDU HR, Ansatte tre
maneder fgr forventet fadsel for den kommende moders vedkommende og 1 maned far for den kom-
mende faders vedkommende. Sygdom skal registreres i HR’s fravaerssystem HCM pa 1. sygedag.

Flekstid/overtid

Der er mellem ledelses- og medarbejdersiden indgaet feelles flekstidsaftale for teknisk- og administrativt
personale (TAP) pa SDU. Aftalen tradte i kraft den 1. april 2026.

Ansatte der er omfattet af den nye flekstidsaftale, foretager fremadrettet tidsregistreringen via tidsregi-
streringssystemet mTIME.

Medarbejderens registrering af flekstid sker dagligt, ligesom medarbejderen er ansvarlig for senest d. 5 i
efterfalgende maned at godkende sine mTIME registreringer. Institutlederen/omradechefen kan se den
enkelte medarbejders timeseddel. Der kraeves ledergodkendelse ved registrering af tid pa projekter og
ved over- og merarbejde.

Flekstidsordningen administreres efter naermere retningslinjer beskrevet i aftalen. Der kan normalt ikke
ydes kontant vederlag for opsparet tid. Beordret mer-/overarbejde bergrer ikke flekstiden og honoreres
efter geeldende overenskomster/lokalaftaler.

Beslutning om ydelse af over- og merarbejdsbetaling treeffes af den budgetansvarlige.

SDU HR har ansvaret for driften af mTIME samt for oprettelse/nedlaeggelse af brugere. Oprettelse/ned-
laeggelse af brugere sker pa baggrund af informationer fra institutledere/omradechefer.

Medarbejdere, der ikke er omfattet af flekstidsordningen (special- og chefkonsulenter samt medarbej-
dere ansat i fleksjob), registrerer deres arbejdstid i mTIME. Dette sikrer bl.a. at SDU overholder EU’s lov-
krav om registrering af arbejdstid, som blev indfert 1. juli 2024.

Feriepengeforpligtelse — opgarelse og indregning i arsrapporten

SDU HR er ansvarlig for at opgare afholdt og optjent ferie samt at give oplysninger til brug for beregnin-
gen af feriepengeforpligtelsen til @konomiservice, Budget.

@konomiservice, Controller har ansvaret for bogfaringen af feriepengeforpligtelsen samt den endelige
afstemning af forpligtelsen til feriepengeopgarelsen.

Se desuden bilag 15 Forretningsgange i HR.
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2.2.1.2 Tjenesterejser

SDU'’s regler om godtgearelse af udgifter i forbindelse med tjenesterejser i Danmark og i udlandet fremgar
af interne cirkuleerer om tjenesterejser og kersel i egen bil. Der henvises til bilag 6 til denne regnskabsin-
struks og til SDUnet:

e https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/rejser/cirkulaerer-tienesterejser
e https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/rejser

SDU'’s rejseregler er baseret pa Medarbejder- og Kompetencestyrelsens cirkuleere om tjenesterejseafta-
len og Personale Administrativ Vejledning (PAV) udgivet af Medarbejder- og Kompetencestyrelen. Sat-
serne fremgar af Medarbejder- og Kompetencestyrelsens cirkulaere om satsregulering for tjenesterejser.

2.2.1.3 Repraesentationsudgifter

Repraesentationsudgifter afholdes i overensstemmelse med SDU'’s interne cirkuleere vedrgrende reprae-
sentationsmiddage, receptioner og gaver, der fastsaetter belgbsgraenser og relevante formal. Der henvi-
ses til bilag 7 til denne regnskabsinstruks og til SDUnet:

e https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/repraesentation/cirkulaere
e https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/repraesentation

Fravigelse af belgbsgreenserne i det interne cirkulaere vedrarende repraesentationsudgifter kan kun ske
med godkendelse af et direktionsmedlem.

2.2.1.4 Disponering af fast ejendom

Det er kun bestyrelsesformanden sammen med et medlem af bestyrelsen, der kan disponere over fast
ejendom, jf. universitetslovens § 10, stk. 4. Dette er pa SDU defineret som gaeldende:

o Alle typer af nybyggerier

e Kagb og salg af fast ejendom

o Alle typer af byggesager, der involverer SEA-finansiering eller &endring heraf dvs. bade indgaelse
og opsigelse af aftaler

e Indgaelse af private lejemal med uopsigelighed pa 10 ar eller mere, og hvor den samlede forplig-
telse for SDU opgjort for hele uopsigelighedsperioden under ét udgaer 40 mio.kr. eller derover,
samt indgaelse af lejemal, hvortil er knyttet ussedvanlige byrdefulde vilkar. Ifglge Finansministeri-
ets budgetvejledning kreever dette endvidere Finansudvalgets tilslutning.

e Starre ombygninger defineret som byggesum stgrre end 15 mio. kr.

e Starre vedligeholdelsesprojekter defineret som byggesum starre end 15 mio. kr.
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Folgende typer af byggesager skal foreleegges af rektor alene for bestyrelsesformanden til godkendelse:

e Indgaelse af private lejemal med uopsigelighed pa over 10 ar eller hvor den arlige husleje er over
1,0 mio. kr. arligt.

e Ombygninger med en byggesum pa mellem 5 og 15 mio. kr.

e Vedligeholdelsesprojekter med en byggesum pa mellem 5 og 15 mio. kr.

Byggesager under de nzevnte belgbsgraenser kan rektor godkende uden at indhente godkendelse fra
SDU'’s bestyrelse.

Bestyrelsen skal labende informeres om de veesentligste byggesager.
Byggerier

Universitetet ma ikke erhverve eller bygge ejendomme til andre formal end at drive undervisnings- og
forskningsvirksomhed.

Universitetets medvirken i planlaeegning om opfarelsen af nybyggeri og alle typer af byggesager, der in-
volverer SEA-finansiering er placeret hos omradechef for Teknisk Service.

Omradechef for Teknisk Service forhandler lejeaftaler ved nybyggerier med Bygningsstyrelsen. Lejeafta-
ler skal godkendes og underskrives af universitetsdirektaren.

Lejekontrakter

Alle typer af lejeaftaler vedrgrende bygninger mv. (fx Bygningsstyrelsen eller private udlejere) forhandles
af omradechef for Teknisk Service. Ved indgaelse af lejeaftaler inddrages SDU RIO. Den endelige lejeaf-
tale skal godkendes og underskrives af universitetsdirektaren.

Omradechef for Teknisk Service er ansvarlig for, at der for hvert lejemal udarbejdes driftsaftale med ty-
delig ansvarsplacering af indvendig drift, vedligehold samt reetableringsforpligtelser ved fraflytning. Den
endelige driftsaftale skal godkendes og underskrives af omradechef for Teknisk Service.

Omradechef for Teknisk Service har prokura til at indga mindre tidsbegraensede lejemal (max et ar) med
private udlejere med det formal at skaffe boliger til gaesteforskere og internationale studerende. SDU
haefter for eventuel tomgangsileje.

Fremleje

Universitetet har i begreenset omfang mulighed for at udleje eller fremleje lokaler til offentlige eller private

eksterne parter til brug for visse serviceerhverv pa universitetets omrade. Universiteterne kan udleje eller
fremleje midlertidigt overskydende kapacitet i henhold til reglerne om indteegtsdaekket virksomhed.
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Alle fremlejeaftaler forhandles af omradechef for Teknisk Service. Ved indgaelse af fremlejeaftaler ind-
drages SDU RIO. Den endelige fremlejeaftale skal godkendes og underskrives af universitetsdirektaren.

Omradechef for Teknisk Service er ansvarlig for, at der for hvert lejemal udarbejdes driftsaftale med ty-
delig ansvarsplacering af indvendig drift, vedligehold samt reetableringsforpligtelser ved fraflytning. Den
endelige driftsaftale skal godkendes og underskrives af omradechef for Teknisk Service.

Ombygning og vedligeholdelse
Bygningsdrift og bygningsvedligeholdelse er placeret ved omradechef for Teknisk Service.
Aktivitet, der giver bygningen en anden funktion end den oprindelige, betragtes som en ombygning.

Bygningsstyrelsens bygninger bliver hvert ar gennemgaet udvendigt for at beskrive behovet for vedlige-
holdelsesarbejder. Teknisk Service medvirker ved udpegning af ngdlidende bygningsdele og terraenfor-
hold.

Reparation og indvendig vedligeholdelse er bygningsdrift, der sgger at bevare bygningernes oprindelige
funktion og veerdi. Vedligeholdelse udfgres pa initiativ af Teknisk Service baseret pa regelmaessige byg-
ningssyn og geeldende myndighedskrav.

Ved samtlige lejemal forestar udlejer den udvendige vedligeholdelse. Ved Bygningsstyrelsens lejemal
forestar SDU den udvendige vedligeholdelse pa vegne af Bygningsstyrelsen.

Bygninger, der er ejet af universitetet, vedligeholdes indvendigt og udvendigt af universitetet, og udgiften
afholdes over universitetets ramme.

For bygninger ejet af universitetet er SDU i henhold til Finansministeriets budgetvejledning forpligtiget til
at vedligeholde bygningerne pa et forsvarligt niveau i overensstemmelse med en af bestyrelsen god-
kendt flerarig plan og til at sikre en forsvarlig standard af udstyr mv. til de tilskudsberettigede aktiviteter.
Teknisk Service er ansvarlig herfor.

2.2.1.5 Gvrige anskaffelser og daglige forbrugsartikler

En budgetansvarlig, jf. pkt. 2.2, kan indga aftaler indenfor den pagaeldendes ansvarsomrade i henhold til
geeldende regler samt indenfor de budgetterede og godkendte rammer for omradet. Hvis der er tale om
disponeringer, der ligger uden for det tildelte budget eller har konsekvenser for kommende ar, inddrages
nermeste overordnede budgetansvarlige i beslutningsprocessen.

De enkelte bestillinger, indkab eller dispositioner skal foretages af en disponent (*indkaber/bestiller”),
som er godkendt af en medarbejder med stillingsfuldmagt, jf. afsnit 2.2, eller af en medarbejder, der er
bemyndiget af en person med stillingsfuldmagt.
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Vedrgrende indkgb og indkgbsaftaler henvises til afsnit 2.2.2.

2.2.1.6 Leje og leasing (ikke leje af bygninger)

Aftaler om leje og leasing kan kun indgés, hvis der er vaesentlige og abenbare gkonomiske fordele ved
leasing i stedet for kab.

Hvis leje- eller leasingperioden straekker sig ud over regnskabsaret, kan sadanne aftaler kun indgas med
inddragelse af niveau 2-leder i beslutningsprocessen.

Ved lejeaftaler over 1 ar og ved alle leasingaftaler skal @konomiservice ved Indkgb og Udbud foretage
en vurdering af aftalen.

Finansiel leasing er ikke tilladt.

2.2.1.7 Anskaffelse af IT-systemer

Anskaffelse af IT-systemer eller udvikling heraf, skal felge SDU’s projektmodel for It-udviklingsprojekter
og skal godkendes i SDU’s portefgljeudvalg inden igangsaetning. Herunder skal der veere taget stilling til
finansiering af bade udvikling og efterfelgende drift. SDU IT er ansvarlig for SDU’s projektmodel.

Ledere i ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2. har kompetence til at disponere og underskrive aftaler, der rela-
terer sig til de ovenfor naevnte og godkendte It-udviklingsprojekter. Databehandleraftaler skal underskri-
ves af chefjurist i SDU RIO.

02.02.02 Indkob

SDU er forpligtet til at felge udbudsloven og de tilhgrende bekendtgarelser ved indkab af varer, tjeneste-
ydelser samt bygge- og anlaegsarbejder. Indkgb, der overstiger EU's teerskelveerdier, skal gennemfgres
som EU-udbud, mens indkab under teerskelveerdierne skal annonceres, hvis der er klar greenseoverskri-
dende interesse — det vil sige, hvis en virksomhed fra et andet EU-land kunne veeret interesseret i at
byde pa kontrakten.

Indkab og Udbud vurderer, om der er greenseoverskridende interesse ved indkab over 100.000 kr., ved
konkret henvendelse eller via brugerguidede procedurer Det er rekvirentens/indkgberens ansvar at ind-
hente vurderingen, og det overordnede ansvar pahviler den pageeldende leder pa ledelsesniveau 2. Vur-
deringen for indkeb under denne belgbsgraense foretages lokalt pa det enkelte institut/omrade.
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SDU'’s direktion har vedtaget en indkgbspolitik, der geelder for hele universitetet. Denne suppleres af en
indkgbsstrategi, vedtaget af styregruppen for indkgb, med universitetsdirekteren som formand. Politik-
ken og strategien fastsaetter rammerne for SDU’s indkgbsprocesser og skal sikre en ensartet tilgang pa
tveers af universitetet.

Derudover har direktionen vedtaget en raekke obligatoriske forbrugsprincipper, der skal sikre, at indkegb
sker med fokus pa minimal ressourceanvendelse, cirkularitet og baeredygtighed. Der henvises til SDUnet
for yderligere information og vejledning i hvordan forbrugsprincipperne efterleves: https://sdu-
net.dk/da/servicesider/oekonomi/indkoeb-og-udbud

For at sikre overholdelse af geeldende lovgivning samt SDU’s indkgbspolitik og strategi, skal universite-
tets feelles indkgbsaftaler anvendes. Ledere i ledelsesniveau 2 har ansvaret for at sikre, at disse aftaler
overholdes, og at indkgb foretages i overensstemmelse med SDU's forbrugsprincipper.

| tilfeelde af overtreedelse af udbudsreglerne, kan bader eller erstatningskrav paleegges det pagaeldende
institut eller omrade, hvor fejlen er sket.

Det er obligatorisk at anvende SDU’s indkgbssystem og centrale indkgbsfunktioner i videst muligt om-
fang. | tilfeelde, hvor der ikke findes en relevant indkabsaftale, er det fakultetets eller omradets ledelse,
der har ansvar for, at indkgbene sker i overensstemmelse med lovgivningen, SDU’s regnskabsinstruks,
herunder ogsa de vedtagende forbrugsprincipper, med fokus pa bseredygtighed samt med hensyn til
princippet om "bedst og billigst”.

2.2.2.1 Organisering af indkeb

Indkgb og Udbud forestar universitetets EU-udbud, nationale annonceringer og vurderinger (inkl. bruger-
guidede procedurer for vurdering) omkring graenseoverskridende interesse i forhold til indkab, der ikke
kan foretages pa eksisterende aftale og som overstiger 100.000 kr. i henhold til udbudslovens bestem-
melser.

En oversigt over SDU’s indkgbsretningslinjer, aftaler, indkgbssystemer, rekvisitionsgeneratorer, regler,
love samt indkgbsorganisering og en vejledning til, hvordan indkgb skal foretages pa SDU, kan findes pa
SDUnet:

https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/indkoeb-og-udbud

2.2.2.2 Ansvar ved indkeb

Det daglige indkgb af varer, tjenesteydelser samt bygge- og anlaegsarbejder foretages af SDU-ansatte
indkebere pa fakulteter, institutter og gvrige enheder med udgangspunkt i de indgaede aftaler pa omra-
det.
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Alle indkgb skal veere godkendt af den relevante leder pa ledelsesniveau 2 eller tilhgrende delegerede
budgetansvarlige. Systemrettigheden indkaber i SDU’s indkgbssystem skal godkendes af niveau 2-leder
eller tilhgrende delegerede leder. Indkgberen i indkgbssystemet skal have gennemfart det obligatoriske
online kursus, hvor der sikres ngdvendige systemkompetencer inden for indkeb, for rollen tildeles. Der
ma kun foretages indkab, hvis der er budgetmaessig daekning.

Indkgber har ansvar for at:

e Overholde SDU’s indkgbspolitik, -strategi, forbrugsprincipper og geeldende regler.

e Holde sig informeret om aftaler pa relevante vare-, tienesteydelses- samt bygge- og anlaegskate-
gorier.

o Sikre, at bestilling af varer, tjenesteydelser samt bygge- og anleegsarbejder sker i overensstem-
melse med SDU’s geeldende indkgbsaftaler, SKI eller Statens Indkgbsaftaler.

e Meddele fejl og mangler i SDU’s geeldende indkgbsaftaler.
Foretage indkeb via det elektroniske indkgbssystem, i det omfang det er muligt.

o Kontrollere fakturaer for korrekt pris og berigtige dem.

Der henvises til afsnit 2.2.3 Godkendelse af bilag nedenfor samt til indkgbsrollers funktion og ansvar pa
SDUnet: https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/indkoeb-og-udbud

Rekvirenter / slutbrugere skal i videst muligt omfang anvende afdelingens indkgbere i indkabssystemet
til at foretage indkabet. Der kan veere enkelte scenarier, hvor det er mest hensigtsmaessigt at rekvirenten
/ slutbrugeren selv foretager indkgbet — f.eks. under afvikling af en tjenesterejse.

2.2.2.3 Indkebsaftaler
SDU benytter indkgbsaftaler indgaet af:

SDU alene

Et eller flere universiteter eller andre offentlige myndigheder i faellesskab
Statens og Kommunernes Indkgbsservice (SKI)

Statens Indkab

Indkgbsaftalerne sikrer overholdelse af EU’s udbudsdirektiver og af de danske regler vedr. udbud. For-
slag til nye aftaleomrader kan komme fra Indkeb og Udbud og fra fakulteterne, institutterne og evrige en-
heder. Ved opstart af udbud og etablering af aftaler pa nye indkebsomrader udpeges de enkelte bruger-
gruppedeltagere i samspil mellem indkgbskoordinatoren og den naermeste leder.

SDU'’s decentrale disponenter/indkgbere har pligt til at anvende de indgaede indkgbsaftaler. Ved tvivl
om hvorvidt en ydelse (vare savel som tjenesteydelse) er omfattet af én af de SDU-aftaler, som Indkab
og Udbud har indgaet, har lederen af Indkeb og Udbud bemyndigelse til at vurdere forholdet og traeffe en
beslutning i forhold til gaeldende lovgivning og den pagaeldende aftales indhold.
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Oplysninger i indkgbsaftaler skal behandles fortroligt blandt andet af hensyn til de konkurrencemaessige
aspekter, og méa derfor som hovedregel ikke videregives til tredjemand.

Indkgbsaftalerne er gjort tilgaengelig for SDU’s medarbejdere pa SDU’s elektroniske indkgbssystem:
https://indkob.sdu.dk

2.2.2.4 Elektronisk indkgbssystem

SDU anvender et elektroniske indk@gbssystem.

| systemet foretages indkab (E-handel) hos SDU's aftaleleverandgrer, og systemet sarger for et tilsva-
rende automatisk fakturamatch. Et automatisk fakturamatch betyder, at fakturaen som udgangspunkt
ikke handteres manuelt, men gar til automatisk betaling i ERP-systemet, hvis ordre og faktura stemmer
overens. Dette er muligt, da indkgbsordrer konteres og anvises i indkgbssystemet TrueTrade.

Aftaler - der er indgaet af SDU - vil, hvor det er muligt, vaere oprettet i det elektroniske indkgbssystem. |
disse tilfeelde skal det elektroniske indkgbssystem anvendes, jf. SDU’s indkgbspolitik og -strategi.

2.2.2.5 SDU’s betalingsbetingelser

Ved indgaelse af indkgbsaftaler er SDU’s betalingsbetingelser pa netto 30 dage efter modtagelse af fyl-
destgarende elektronisk faktura.

Leverandgrer, som SDU ikke har indkgbsaftale med, oprettes i kreditorregisteret i ERP med en beta-
lingsbetingelse pa netto 30 dage.

2.2.2.6 Varemodtagelse

Alle modtagne pakker registreres i varemodtagelsen hos Teknisk Service, der forestar distribution til de
enkelte institutter og omrader. Udlevering sker til centrale postrum. Det er modtageren, der har ansvaret
for kontrol af varens stand samt overensstemmelse mellem det bestilte og det leverede. Varer kgbt via
indkgbssystemet skal bekreeftes varemodtaget af indkgberen, far faktura kan betales automatisk.

Varer erhvervet af SDU skal som hovedregel leveres fysisk pa en af SDU'’s lokationer. S&fremt der er en
begrundet arsag til at fravige dette princip, vedhaeftes en godkendelse fra institutlederen i indkabssyste-
met eller i kreditorsystemet i Faktura Plus-modulet i forbindelse med kgbet. | godkendelsen, eventuelt en
mail eller andet dokument, forklares det kort, hvad arsagen er til at leveringen ikke finder sted pa en af
SDU's lokationer. Er der adresser man ofte far leveret til i en periode, er det muligt at udarbejde en er-
kleering med generel godkendelse af levering af varer til det/de pageeldende steder. Det kan godt veere
den samme erkleering vedr. flere adresser — lokationerne skal blot veere naevnt og indeholde en begrun-
delse for, at leveringen finder sted uden for SDU’s lokation(er).
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2.2.2.7 Varebeholdninger

Oversigt over varebeholdninger pa SDU’s Centrallager styres dagligt af Teknisk Service, som er ansvar-
lig for ajourfering ved tilgang af varer, hvor lagerbeholdningen opjusteres, og ved intern udlevering af va-
rer, hvor lagerbeholdningen nedjusteres. Dette sker ved hjaelp af et lagerstyringssystem. Derudover ud-
farer Teknisk Service en Igbende statusoptzelling af varer pa centrallageret. En lgbende statusopteelling
kendetegnes ved, at den foregar samtidig med plukning af varer. Derved vil alle varenumre blive optalt
som minimum en gang i lgbet af et ar. Status pa beholdning efter opteelling opdateres ligeledes i lager-
styringssystemet. Tilsammen udger dette universitetets fortegnelse over lagerets status og veerdi.

Lagerets samlede veerdi er ift. SDU’s omsaetning af uvaesentlig starrelse og indgar derfor ikke i SDU’s
regnskab.

Indkgb til lageret foretages af Indkgb og Udbud, @konomiservice, og SDU IT, som udgangspunkt via
SDU’s indkebssystem med tilhgrende kontering og anvisning. Der indkgbes driftsngdvendige varer, sa-
som aftagrringspapir og printerpapir samt et begraenset sortiment af varer kaldet "SDU Feellesvarer”, samt
standardiseret I T-udstyr for medarbejdere. Disse varer er udvalgt af tvaergaende arbejdsgrupper pa
SDU. Der indkgbes til lageret pa fastsatte tidspunkter, hvor det er vurderet at lagerbeholdningen skal op-
justeres, samt ved pa forhand kendt ekstraordineer efterspgrgsel.

Varebeholdningens formal er forbrug og anvendelse, kendetegnet ved lagertypen "andre varelagre”.

2.2.2.8 Registrering af udstyr

Ved anskaffelse af udstyr med en kostpris over 100.000 kr. (fra 1. januar 2027 200.000 kr.) henvises til
afsnit 2.4 vedr. forvaltning af anlaegsaktiver samt bilag 16.

Ved anskaffelse af udstyr med en kostpris under 100.000 kr. (fra 1. januar 2027 200.000 kr.) skal det
vurderes, hvorvidt udstyret er let omsaetteligt og derfor har en forhgijet risiko for tyveri. Hvis udstyret an-
ses for at vaere let omsaetteligt, skal udstyret registreres og maerkes. Alt udstyr pa SDU registreres der-
med ikke. Den indkgbende enhed er ansvarlig for registrering og meerkning.

Alt let omsaetteligt it-udstyr skal registreres uanset belgbsstgrrelse. Med let omsaetteligt it-udstyr menes
fx Pc’er og mobile enheder som tablets og telefoner. Udstyret skal knyttes til den medarbejder, som ud-
styret udleveres til. Bestilling af it-udstyr skal foretages gennem SDU IT. Anskaffelser af it-udstyr af let
omseettelig karakter, registreres og vedligeholdes af den enhed, der foretager indkgbet, dvs. SDU IT.
Selve registreringen sker fx i SDU IT’s Udstyrsregistreringssystem Snipe IT. Der henvises i gvrigt til bilag
17.
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2.2.2.9 Upartiskhed ved indkeb og salg

Ansatte ved Syddansk Universitet, der er identiske med eller pargrende til en tilbudsgiver/leverandgr ma
ikke vedrgrende denne leverandgr indhente tilbud, behandle tilbud eller foretage kontrol med en leve-
rance eller et arbejde.

Ansatte ved Syddansk Universitet, der har egen virksomhed, ma ikke foretage leverancer af varer, tjiene-
steydelser eller bygge- og anleegsarbejder til universitetet, medmindre der foreligger seerlig bemyndi-
gelse fra universitetsdirektaren.

Ansatte ved Syddansk Universitet eller SDU-ansattes virksomhed ma ikke kabe varer og tjenesteydelser
af universitetet, medmindre der foreligger seerlig bemyndigelse fra universitetsdirektaren.

| henhold til straffelovens § 144 er det ikke tilladt offentligt ansatte at modtage gaver, tilskud eller lig-
nende fra leverandgrer.

Universitetets ansatte ma ikke til privat brug benytte indkebsaftaler indgaet af universitetet.

02.02.03 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

2.2.3.1 Generelt om godkendelse af bilag

Alle udgifter afholdt af SDU skal godkendes/anvises af medarbejdere, der har ret til eller er blevet be-
myndiget til at foretage godkendelsen/anvisningen. Ansatte i SDU’s ledelsesniveau 1 og 2, jf. afsnit 2.2,
kan, som de eneste pa SDU, anvise gkonomiske bilag - med de undtagelser, som fremgar ovenfor i af-
snit 2.2 - i kraft af deres stillingsfuldmagt:

Bilag 10 indeholder en personfortegnelse over de naevnte stillingsfunktioner i ledelsesniveau 1 og 2.
De pageeldende ledere kan give fuldmagt til andre ansatte pa SDU til at kunne anvise bilag.

| situationer, hvor SDU har en seerlig aftale med andre offentlige organisationer (fx Odense Universitets-
hospital), kan de pagaeldende ledere endvidere give fuldmagt til personer, der ikke er ansat pa SDU.

Anvisningsfuldmagter vedrgrende indtaegts-, udgifts-, rejse- og lgnbilag registreres i It-systemet SDU
CRM, Anvisningsfuldmagter. Godkendelse sker via et elektronisk flow i systemet.

Vejledning samt link vedrgrende registrering i SDU CRM, Anvisningsfuldmagter findes her:
https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/godkendelse-og-roller/anvisning/delegation af anvisnings-
fuldmagter i crm

Opgaver vedr. forvaltning af SDU’s udgifter udferes af personer, som har fglgende roller:
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Disponent (indkeber / bestiller af varer og tjenesteydelser)
Fakturabehandler (ERP-gkonomimedarbejder)

Godkender (anviser)

Kreditorbogholder (opretter og ajourfarer kreditorregisteret)
Betalingsfrigiver

akrwh=

De tre farste roller er givet til bemyndigede medarbejdere i budgetansvarsomraderne pa SDU. | ERP er
der en systemteknisk funktionsadskillelse mellem rolle 2 og rolle 3.

Rolle 4 og 5 udfares af bemyndigede medarbejdere i @konomiservice.

Andringer i pengestremmen hos en kreditor, som rolle 4 udferer, kreever godkendelse af anden bemyn-
diget medarbejder og sikrer ligeledes funktionsadskillelse. Rolle 5 kan frigive en betaling eller afvise den
og har ikke mulighed for eendre i pengestrammen, hvilket er sikret via en systemteknisk funktionsadskil-
lelse.

Ingen personer ma behandle bilag, der indebzerer udbetalinger eller anskaffelser til personen selv.

Ingen personer ma anvise bilag vedrgrende sig selv, sit eget firma eller i situationer, hvor ens habilitet
udfordres (fx ved handel med eegtefeelles, familiemedlemmers eller venners firma), jf. afsnit 2.2.2.9
ovenfor.

En medarbejder ma ikke vaere anviser pa udbetalinger eller anskaffelser til egne overordnede.

Alle udgifter til varer, materiel, tjenesteydelser mv. skal kunne dokumenteres med bilag i form af regnin-
ger eller fakturaer. Inden bilagene kan registreres regnskabsmaessigt, skal de kontrolleres og godken-
des, sa det sikres, at det leverede svarer til det bestilte for sa vidt angar pris, kvantitet, kvalitet samt leve-
rings- og betalingsvilkar.

Bilag skal, som nzevnt ovenfor, behandles af to forskellige medarbejdere pa SDU, sa funktionsadskillel-
sen sikres.

Ved godkendelse af bilagenes materielle og gkonomiske indhold skal falgende som minimum kontrolle-
res/foretages:

At bilaget vedrarer og er udstedt til SDU.

At SDU’s retningslinjer er overholdt.

At forholdet mellem belgb, nytteveerdi og omkostning er tilfredsstillende.

At den fakturerede ydelse eller vare er leveret, og at kvalitet og antal er kontrolleret.
At varen eller ydelsen svarer til det aftalte.

At fakturaen er sammenholdt med eventuel indkabsrekvisition.

At bogfaringen er korrekt periodiseret.
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At der sker korrekt kontering i henhold til SDU’s kontoplan, der er beskrevet i afsnit 2.1.2.

At kgbet er behandlet korrekt med hensyn til moms.

At repreesentations-, gave- og rejsebilag er pafart oplysninger om formal, tidspunkt og deltagerkreds.
At bilag vedr. rejser til udlandet er vedhaeftet oplysninger om programmet for turen.

At fakturaer fra Eurocard er vedhaeftet tilstraekkelig dokumentation for udgifterne.

At eventuelle a conto betalinger er korrekt fratrukket pa den endelige faktura.

Alle bilag behandles som beskrevet nedenfor. Det gaelder ogsa bilag vedr. eksternt finansierede projek-
ter, herunder midler fra EU.

2.2.3.2 Elektroniske indkegb hos eksterne leveranderer

Et indkab i det elektroniske indkagbssystem bestilles af én medarbejder og godkendes af en anden be-
myndiget person. Nar varen eller ydelsen er leveret, skal der varemodtages (kvitteres for modtagelsen) i
indkgbssystemet. | systemet er der opsat en procentsats og et belgb for tilladt difference mellem prisen
ved ordreafgivelsen og den fakturerede pris. Hvis fakturasummen ligger inden for den tilladte difference,
vil der ikke ske en manuel behandling af fakturaen. Fakturaen vil automatisk blive lagt klar til betaling pa
sidste rettidige betalingsdato.

Elektroniske indkgb skal behandles af to forskellige medarbejdere pa SDU (funktionsadskillelse), hvilket
er sikret systemteknisk i TrueTrade. Medarbejdernes generelle kontrolopgaver fremgar her:

¢ Disponent (indkaber): Indkgberen foretager bestillingen, angiver en kontering og sikrer korrekt be-
handling med hensyn til moms. Indkagberens opgave er at sikre, at bilag vedrgrende repraesentation,
gaver og rejser er pafart oplysninger om formal, tidspunkt og deltagerkreds samt at sikre, at der i gv-
rigt ikke er noget til hindring for, at anviseren kan godkende indkabsrekvisitionen.

o Anviser: Anviseren er enten en medarbejder med stillingsfuldmagt, jf. afsnit 2.2, eller er bemyndiget af
en medarbejder med stillingsfuldmagt til at vaere anviser.

e Anviseren har til at opgave at kontrollere fglgende:
o At kgbet har hjemmel i en gyldig beslutning.
e At der er budgetmeessig deekning for kagbet.
e At forholdet mellem belgb, nytteveerdi og evt. afledte omkostninger er tilfredsstillende pa indkebs-

tidspunktet.

¢ At konteringen pa underkonto (ordinzer, ekstern) er korrekt.
e At der er tale om et kab til SDU, som anviseren har kendskab til.

Rollerne 1, 3, 4 og 5, som er neevnt i afsnit 2.2.3.1 er aktuelle i denne indkgbsproces.

2.2.3.3 Elektroniske fakturaer

Danske leverandgrer skal i henhold til lov om offentlige betalinger sende elektroniske fakturaer til SDU.
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De elektroniske fakturaer distribueres via et EAN-nummer (GLN-nummer) direkte til den indkebende en-
hed. SDU anvender ca. 130 forskellige EAN-numre.

Udenlandske leverandgrer i EU-lande har mulighed for (men er ikke forpligtet til) at sende elektroniske
fakturaer til SDU’s EAN-numre (GLN-nummer) via fakturaformatet PEPPOL. Faktureringsprocessen for
udenlandske leverandarer, der ikke er i stand til at sende en elektronisk faktura, f.eks. fordi leverandaren
ikke er fra et EU-land, fremgar af naeste afsnit (2.2.3.4).

Indkab, som ikke foretages via indkgbssystemet TrueTrade resulterer i, at SDU modtager en elektronisk
faktura til manuel behandling i SDU’s gkonomisystem (ERP).

Elektroniske fakturaer skal behandles af to forskellige medarbejdere pa SDU (funktionsadskillelse), hvil-
ket er sikret systemteknisk i ERP. Medarbejdernes generelle kontrolopgaver fremgar her:

¢ ERP-gkonomimedarbejderen: ERP-gkonomimedarbejderen udferer opgaverne naevnt i afsnit 2.2.3.1
og angiver en kontering. ERP-gkonomimedarbejderens opgave er at sikre, at der ikke er noget til hin-
dring for, at anviseren kan godkende den elektroniske faktura.

e Anviser: Anviseren er enten en medarbejder med stillingsfuldmagt, jf. afsnit 2.2, eller er bemyndiget til
at veere anviser af en medarbejder med stillingsfuldmagt.

¢ Anviseren har til at opgave at kontrollere falgende:

At kabet har hjemmel i en gyldig beslutning.

At der er budgetmeessig deekning for kagbet.

At forholdet mellem belgb, nytteveerdi og evt. afledte omkostninger er tilfredsstillende.

At konteringen pa underkonto (ordinzer, ekstern) er korrekt.

e At der er tale om et kab til SDU, som anviseren har kendskab til.

Ovenneaevnte opgavefordeling mellem ERP-gkonomimedarbejder og anviser kan aendres pa fakultets-,
institut- og omradeniveau. Hvis der eendres i opgavefordelingen, skal den organisatoriske enhed be-
skrive og begrunde eendringen og journalisere dokumentet i WorkZone pa sagsnummer 25/55168 (indtil
efteraret 2024 blev Acadre anvendt som ESDH-system og beskrivelserne blev arkiveret i Acadre pa
sagsnummer 17/28624) sammen med godkendelsen fra den relevante leder pa niveau 1 eller 2.

De elektroniske fakturaer bogferes i ERP, nar anviseren har godkendt fakturaen.

Rollerne 1 - 5, som er naevnt i afsnit 2.2.3.1 er aktuelle i denne indkgbsproces.

2.2.3.4 Ikke-elektroniske fakturaer

Udenlandske leverandgarer, der ikke kan sende én elektronisk faktura, samt nogle fa danske leverandg-
rer sender fakturaer som pdf-filer eller pa papir til SDU. Papir-/pdf-fakturaerne skal af ERP-gkonomimed-
arbejderen pafgres en kontering og en oplysning om navnet pa anviseren. Herefter scannes fakturaen til
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pdf, og den mailes til Kreditorbogholderiet. Kreditorbogholderiet indtaster fakturaen i ERP og sender fak-
turaen til anvisning hos anviseren. Rekvirenten og anviseren har samme opgaver som naevnt ovenfor i
afsnit 2.2.3.3.

@konomiservice har mulighed for at beslutte, at ERP-gkonomimedarbejderne selv skal indtaste eller
scanne den ikke-elektroniske faktura i ERP.

2.2.3.5 Rejser og udlag, der afregnes via det elektroniske rejseafregningssystem

SDU’s medarbejdere skal anvende det af SDU valgte it-system til afregning af rejser og udlaeg. Aktuelt
anvender SDU zExpense-systemet leveret af ZeBon.

Som udgangspunkt indtaster den rejsende/udlaegshaveren selv i rejseafregningssystemet, men indtast-
ningen kan ogsa foretages af en administrativ medarbejder i enheden. Hvis indtastningen er foretaget af
en administrativ medarbejder, skal den rejsende derefter underskrive afregningen elektronisk.

Alle bilag skal scannes til pdf- eller tiff-format og vedheeftes afregningen. Derefter sendes afregningen til
den relevante leder pa niveau 1 eller 2 eller til en medarbejder bemyndiget af en leder pa niveau 1 eller
2, der godkender afholdelsen af udgiften. Kontostrengen pafgres af medarbejderen selv eller af den bud-
getansvarlige/den bemyndigede.

Afregningsblanketter vedrgrende rejser og udlaeg med samlede udgifter under et naermere fastsat belgb
godkendes ikke af medarbejdere i SDU’s Rejsekontor.

Afregningsblanketter vedrgrende rejser og udlaeg med samlede udgifter over det naermere fastsatte be-
lab sendes til godkendelse i SDU’s Rejsekontor, der kontrollerer overholdelsen af SDU’s rejseregler.

Det naermere fastsatte belgb er 700 kr. pr. oktober 2026. Belgbet kan andres uden, at der skal foreta-
ges en a&ndring af denne regnskabsinstruks.

Arbejdsdelingen mellem den decentrale enhed og Rejsekontoret er beskrevet pa SDUnet.dk: https://sdu-
net.dk/da/servicesider/oekonomi/rejser/zexpense-it-system-til-afregning/zexpense-arbejdsfordeling.

2.2.3.6 Udbetalinger gennem SDU’s netbank

| enkeltstaende situationer foretager SDU betaling af udgifter via transaktioner i netbanken (se beskrivel-
ser i afsnittene 2.8.1 og 4.3). S&ddanne udgifter skal vaere anvist af en leder pa niveau 1 eller 2 eller af en
medarbejder bemyndiget af en leder pa niveau 1 eller 2.

Udbetalinger gennem SDU’s netbank af balanceposter (debiteringer pa balancekonti, fx aconto lagn) skal
ikke anvises af en leder pa niveau 1 eller 2 eller af en medarbejder bemyndiget af en leder pa niveau 1
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eller 2. Sadanne bilag skal sendes pa mail til Debitorbogholderiet af medarbejderen, der har udfeerdiget
bilaget, jf. punkt 2.2.3.9.

2.2.3.7 Finansbilag

Bogfaringen af finansbilag sker oftest ved anvendelse af ADI-ark (der er baseret pa et Excel-regneark),
som indlaeses i ERP af enkelte bemyndigede medarbejdere i @konomiservice.

Bogfaring af finansbilag sker undtagelsesvist direkte i Finans-modulet i ERP af de samme bemyndigede
medarbejdere i dkonomiservice.

Bogfagringen af Ignbilag sker via SLS.

Lgnomposteringer og rettelser af Ignfejlkontoen sker via ADI-ark, som indleeses i ERP (lanbogen) af
medarbejdere i SDU HR og @konomiservice.

2.2.3.8 Interne afregninger mellem forskellige enheder pa SDU

Interne afregninger mellem enheder pa SDU afregnes via et modul i ERP, der kaldes "Koncernintern
Bogfaring”.

Interne handler behandles hos bade saelger og kaber af en ERP-gkonomimedarbejder. Den kgbende
ERP-gkonomimedarbejder fungerer samtidig som anviser af interne handler i ERP.

Indkeb pa SDU’s Centrallager og indkgb ved Grafisk Center sker via SDU’s indkgbssystem og afregnes
elektronisk, via en journalimport til ERP-systemet.

2.2.3.9 Godkendelse af internt udarbejdede bilag

Nogle udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag. Bilagene skal underskrives og dateres af de
medarbejdere, der har udfaerdiget bilagene.

2.2.3.10 Omkontering af bilag

Bilag, der skal omkonteres, skal sa vidt muligt behandles i det samme system/modul som det oprindelige
bilag.

Ombkonteringer af kreditorfakturaer inden for eget omkostningssted
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ERP-gkonomimedarbejderne foretager omkonteringer inden for eget omkostningssted, som ikke kraever
anvisning. Den budgetansvarlige er fortsat ansvarlig for, at der er sket korrekt registrering.

Omkonteringer inden for eget omkostningssted kraever anvisning pa ekstern virksomhed. Det er et krav -
af hensyn til dokumentation pa projektet - at godkendelse fra den anvisningsberettigede hos den modta-
gende part (projekt) af omkonteringen vedhaeftes som note til fakturaen. Godkendelsen kan fx ske ved,
at den modtagende part modtager information om omkonteringen via mail.

Ombkonteringer af kreditorfakturaer mellem to eller flere omkostningssteder

Omkonteringer mellem to eller flere omkostningssteder for allerede betalte omkostninger foregar pa fol-
gende made: Der sendes anmodning vedrgrende omkontering pa mail til Kreditorbogholderiet (kredi-
tor@sdu.dk). | den forbindelse er det af hensyn til den modtagende part af omkostningen vigtigt, at den
budgetansvarlige og/eller den anvisningsberettigede hos den modtagende part selv sender eller er cc pa
mailen, fgr den sendes til Kreditorbogholderiet, idet det betragtes som en anvisning (godkendelse).
Omkonteringer af lgn

Omkontering af Ign sker som en teknisk lanompostering direkte i Ignbogen i ERP.

Anvisningsfuldmagt kraeves i den forbindelse via CRM Anvisningsfuldmagt.

Omkonteringer af udgifter afregnet gennem rejse- og udleegsafregningssystemet zExpense

Omkontering af afregninger i rejse- og udlzegsafregningssystemet zExpense sker ved, at den decentrale
enhed opretter en ny afregning, hvori der henvises til det oprindelige afregningsnummer

Omkonteringer af salgsfakturaer og kassebilag

Ved omkontering af salgsfakturaer og kassebilag sendes anmodning pa mail til dkonomiservice - Regn-
skab. | den forbindelse er det af hensyn til den modtagende part af omkostningen vigtigt, at den budget-
ansvarlige og/eller den anvisningsberettigede for de relevante bilag hos den modtagende part selv sen-
der eller er cc pa mailen, fgr den sendes til dkonomiservice - Regnskab, idet det betragtes som en an-
visning (godkendelse). Ved omkontering af salgsfakturaer og kassebilag skal en kopi af det oprindelige
bilag vedhaeftes mailen.

2.2.3.11 Papirbaserede udgiftsbilag
SDU har med virkning fra den 1. september 2022 ikke papirbaserede bilag.
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2.2.3.12 Oprettelse af kreditorer i skonomisystemet ERP

Oprettelse og aendring af kreditorer i ERP foretages af en medarbejder i Kreditorbogholderiet og godken-
des af en medarbejder i Feelles Administrativt ServiceTeam (FAST) eller eventuelt af en anden medar-
bejder i @konomiservice.

02.02.04 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Det grundlzeggende princip i forbindelse med periodisering er, at omkostninger indregnes pa det tids-
punkt, de leveres/forbruges. Udbetalingstidspunktet er derfor ikke afggrende.

Der er eksempelvis behov for periodiseringer i falgende tilfeelde:

e Modtagne varer/tienesteydelser, der vedrgrer regnskabsaret, og som farst faktureres i efterfelgende
ar. Fakturaen skal bogferes/periodiseres i gammelt regnskabsar.

e Ved kgb af varer/tienesteydelser, der leveres i nyt ar, men betales i gammelt ar. Fakturaen skal bog-
fores/periodiseres i nyt regnskabsar.
Ved kgb af varer/tienesteydelser, der faktureres skeevt over to eller flere regnskabsar. Se eksempler
pa SDUnet: https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/koebsfakturarer-og-udgifter/aarsafslut-
ning_og_periodisering

Seerligt vedragrende varer og tjenesteydelser, der faktureres skeevt over to eller flere regnskabsar anven-
des der som udgangspunkt en bagatelgraense pa kr. 100.000 ekskl. moms pr. regnskabsar. Det er valg-
frit for de skonomiske enheder at periodisere poster mellem kr. 50.000 og kr. 100.000.

Ovenstaende betyder, at det arlige periodiserede fakturabelgb over bagatelgraensen skal bogfares / peri-
odiseres i korrekt regnskabsar.

For fakturaer, hvor det arlige periodiserede fakturabelgb er under denne bagatelgreense, skal man dog
fortsat overholde periodiseringsreglerne i forhold til leverings- og forbrugstidspunktet, hvorfor man ikke
kan udskyde et forbrug til det efterfglgende regnskabsar, nar der har veeret et forbrug i dette regn-
skabsar.

Periodiseringsreglerne geelder hele aret, nar man behandler fakturaer, og ikke kun i forbindelse med ars-
afslutningen.

Den enkelte ERP-gkonomimedarbejder, anviseren og den budgetansvarlige har ansvaret for korrekt pe-
riodisering af bilagene.

| forbindelse med arsafslutningen tjekker Controller ved stikpraver, at periodiseringen omkring arsafslut-

ningstidspunktet er korrekt herunder periodeafgraensningsposterne. Desuden tjekkes den efterfglgende
automatiske udligning i ERP i det nye regnskabsar ved stikpraver.
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02.03 Forvaltning af indtaegter

| afsnit 2.3 beskrives fglgende:

Oversigt over SDU’s indteegter og gebyrer (afsnit 2.3.1)

Disponering af indteegter (afsnit 2.3.2)

Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger (afsnit 2.3.3)
Debitorforvaltning (afsnit 2.3.4)

Periodeafgreensning og generel periodisering af indteegter (afsnit 2.3.5)

02.03.01 Oversigt over SDU’s indtaegter og gebyrer

SDU’s gkonomi er overordnet set opdelt i ordinaer virksomhed og ekstern virksomhed. SDU administre-
rer ordineer virksomhed (underkonto 10) iht. reglerne for statsfinansierede, selvejende institutioner, jf.
afsnit 2.11 i Finansministeriets Budgetvejledning. Ekstern virksomhed (underkonto 90-97) administreres
ligeledes med baggrund i Finansministeriets Budgetvejledning.

SDU'’s veesentligste indtaegter bestar af felgende:

Taxameterindteegter (afsnit 2.3.1.1)

@vrige finanslovsindteegter (afsnit 2.3.1.2)

Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter og andre tilskudsfinansierede aktiviteter (afsnit 2.3.1.3)
Indtaegtsdaekket virksomhed (afsnit 2.3.1.4)

Deltagerbetaling (afsnit 2.3.1.5)

@vrige indteegter (afsnit 2.3.1.6)

2.3.1.1 Taxameterindtaegter

Taxameterindteegter er indteegter, der opnés pa grundlag af studenterarsvaerk (STA) ud fra bestaede ek-
saminer m.v., samt en takst fastsat i den arlige finanslov. Taxameterindtaegter bogferes pa SDU’s ordi-
neere virksomhed. Taxameterindtaegter for ordinaere, deltids- og gaestestuderende opgares pa grundlag
af oplysninger i STADS (det studieadministrative system) om bestaede eksaminer og optagne stude-
rende.

SDU Uddannelse er ansvarlig for registrering mv. i STADS samt fakturering fra dette system gennem
overfgrsel af data til ERP og udskrift af faktura fra ERP. Registrering af eksamensoplysninger kontrolle-
res altid af en anden medarbejder end den, der har foretaget registreringen.

Budget er ansvarlig for indkaldelse af materiale til brug for indrapportering af STA og ansvarlig for ind-
rapporteringen til Forsknings-, Uddannelses- og Digitaliseringsministeriet og Undervisningsministeriet.
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Derudover kontrolleres, at ministeriets tilskudsbreve er korrekte. Indberetning til Undervisningsministeriet
er underlagt seerskilt revisionskrav.

SDU Uddannelse, SDU Analytics samt fakulteterne er ansvarlige for rettidig udarbejdelse af opggrelser
og materialer til brug for indrapporteringen af STA.

Tilskud til deltidsstuderende udlgses kun i det omfang deltageren indbetaler deltagerafgiften inden fri-
sterne fastsat af Forsknings-, Uddannelses- og Digitaliseringsministeriet.

SDU modtager hovedsageligt taxameterindteegter fra 2 ministerier:

e Forsknings-, Uddannelses- og Digitaliseringsministeriet, Uddannelses- og Forskningsstyrelsen.

o Heltidsuddannelse: Der er en arlig indberetning af realiserede STA medio september,
hvor skeeringsdatoen er den 1. september. Der kan ske efterindberetning i den efterfal-
gende ordinaere indberetning, for ressourceudlgsende og ej-ressourceudlgsende STA fra
tidligere semestre.

o Deltidsuddannelse (Master): STA-aktiviteter pa deltidsuddannelse indberettes medio okto-
ber. Der kan efterindberettes i den efterfelgende ordinaere indberetning.

e Undervisningsministeriet, Styrelsen for Undervisning og Kvalitet
o Paedagogikum, Adgangskurser, Aben uddannelse: Der er to arlige indberetninger: juli og
november. Der kan efterindberettes i den efterfelgende ordinaere indberetning. Indberet-
ning ledsages af ledelseserkleeringer og der indsendes én samlet revisorerklaering én
gang arligt for den indberettede aktivitet.

2.3.1.2 @vrige finanslovsindtagter

Budget er ansvarlig for opggrelse af og kontrol med gvrige finanslovsindteaegter pa ordinaer virksomhed.

2.3.1.3 Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter og andre tilskudsfinansierede aktivite-
ter

Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter (underkonto 95) og andre tilskudsfinansierede aktiviteter (un-
derkonto 97) er to typer indteegter under ekstern virksomhed, der begge vedrgrer ikke-kommercielle akti-
viteter, i modsaetning til Indteegtsdeekket Virksomhed, der omfatter kommercielle aktiviteter jf. nedensta-
ende afsnit 2.3.1.4.

Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter er ikke-kommercielle forsknings- og udviklingsaktiviteter, der er
naturlige udlgbere af den ordinaere virksomhed og finansieres af indteegter i form af tilskud.
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Tilskudsfinansieret forskningsvirksomhed registreres pa finanslovens underkonto 95 og falger reglerne i
Finansministeriets Budgetvejledning afsnit 2.6.10.

Andre tilskudsfinansierede aktiviteter er ikke-kommercielle aktiviteter, der er naturlige udlgbere af den
ordinaere virksomhed og finansieres af indteegter. Andre tilskudsfinansierede aktiviteter registreres pa
finanslovens underkonto 97 og felger reglerne i Finansministeriets Budgetvejledning afsnit 2.6.9.

Hovedparten af SDU’s tilskudsfinansierede aktiviteter handteres som Tilskudsfinansierede forskningsak-
tiviteter (underkonto 95).

Som indtaegter kan optages private gaver eller tilskud, indteegter i forbindelse med samarbejdsaftaler,
offentlige fondsmidler og programmidler mv. til forskning. Eksterne midler opnas gennem skriftlige aftaler
med forskningsrad, ministerier, kommuner, regioner, EU, fonde og private virksomheder mv.

Forvaltning af eksterne projekter foregar efter de overordnede retningslinjer, der er fastsat i de til enhver
tid geeldende retningslinjer fra Finansministeriet (Budgetvejledningen) og SDU’s regler, som er beskrevet
i denne regnskabsinstruks samt regnskabsinstruksens bilag 14 "Instruks i handtering af eksterne projek-
ter” og regnskabsinstruksens bilag 21 “Tidsregistrering pa eksterne projekter”

Ved samarbejdsaftaler skal der oprettes en kontrakt mellem SDU og samarbejdspartneren. Alle kontrak-
ter skal legalitetskontrolleres af SDU RIO og medunderskrives af afdelingsleder i SDU RIO eller af anden
tegningsberettiget medarbejder, jf. regnskabsinstruksens bilag 9. Kontrakten udarbejdes pa baggrund af
projektbeskrivelse og budget fra instituttet.

Indteegter fra tilskudsfinansierede aktiviteter registreres regnskabsteknisk i driftsregnskabet pa baggrund
af afholdte/bogfarte omkostninger pa de enkelte projekter. Bogfgringen foretages manedligt via automa-
tiserede beregninger i ERP.

Selve likviditetsindbetalingen fra tilskudsgiver placeres bogfaringsmeessigt pa balancekonti under regn-
skabsposten “kortfristet geeld”, og overfgres lgbende herfra til driftsregnskabet.

Indteegter og omkostninger registreres pa selvstaendige projektnumre i SDU’s gkonomisystem.

2.3.1.4 Indtaegtsdakket virksomhed

Indteegtsdaekket virksomhed omfatter kommercielle forsknings-, udviklings- og undervisningsopgaver
samt faglig radgivning i form af konsulentbistand, salg af varer, udleje af udstyr eller lokaler mv. Ind-
teegtsdaekket virksomhed skal vaere en naturlig udlgber af universitetets almindelige virksomhed og fi-
nansieres af midler fra offentlige og private virksomheder, organisationer m.v. Indteegtsdaekket virksom-
hed skal saledes ses i modsaetning til bevillingsfinansieret virksomhed, samt tilskuds- og gebyrfinansie-
rede aktiviteter.
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Indteegtsdaekket virksomhed udferes i overensstemmelse med bestemmelserne i Finansministeriets
Budgetvejledning afsnit 2.6.8. Der henvises til regnskabsinstruksens bilag 20 "Instruks for Indteegtsdaek-
ket virksomhed”.

Inden igangseettelse af indtaegtsdaekket virksomhed skal der foreligge en skriftlig aftale mellem SDU og
den eksterne part. Aftalen skal som minimum underskrives af den eksterne part og institutleder, samt
underskrives af SDU RIO efter de gaeldende regler. Herudover skal der foreligge et budget med priskal-
kulation. Prisen pa en ydelse skal vaere fastsat fgr der afgives tilbud, indgas aftale eller pa anden vis
treeffes beslutning om dispositionen.

Prisfastseettelse i forbindelse med indtaegtsdaekket virksomhed fglger reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning, saledes at der ikke sker konkurrenceforvridning over for private eller offentlige konkurren-
ter og saledes, at de langsigtede gennemsnitsomkostninger daekkes med tilleeg af en passende fortjene-
ste.

Indteegter fra indteegtsdeekket virksomhed registreres regnskabsteknisk i driftsregnskabet i takt med at
de indtjenes.

Salg af retsmedicinske ydelser fastseettes efter regler fastlagt af Justitsministeriet. Prisfastsaettelsen sker
efter principperne om indtaegtsdackket virksomhed, idet moms dog kan refunderes som for ordinaer virk-
somhed.

Salg af retsmedicinske ydelser fgres under et szerskilt delregnskab (underkonto 93). Det bemaerkes, at
hvis retsmedicinsk institut har salg af andre ydelser end retsmedicinske ydelser, skal disse regnskabsfa-

res som almindelig indteegtsdaekket virksomhed (underkonto 90) — ikke pa delregnskabet for retsmedi-
cinske ydelser.

2.3.1.5 Deltagerbetaling

Ved deltidsuddannelser opkraever universitetet deltagerbetaling. Deltagerbetalingen ma, sammen med et
eventuelt tilskud, ikke overstige omkostningerne, jf. universitetslovens § 26.

Prisfastseettelsen skal ske pa baggrund af en beregningsmodel, som skal fglges. Modellen vedligehol-
des af Budget, og skal udfyldes af det institut/fakultet, der udbyder uddannelsen.

Studerende fra lande uden for EU/EJS kan optages mod fuld betaling af hele uddannelsesforlgbet.

Reglerne for deltagerbetaling pa aben uddannelse er beskrevet i lov om aben uddannelse, §8.
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2.3.1.6 Gvrige indtagter

SDU'’s ordineere virksomhed kan i mindre omfang finansieres af gvrige indtaegter, som opnas i forbin-
delse med udfgrelsen af kerneydelserne. Det kan bl.a. dreje sig om fglgende indtaegter (listen er ikke
udtgmmende):

e Myndighedsbetjening

¢ Biblioteksgebyrer i forbindelse med opkraevning af erstatningskrav

¢ Indteegter fra: konferencer, seminarer, workshops, temadage og, offentlige foredrag (ikke indteegts-
deekket virksomhed)

o Salg af diverse tryksager og grafiske ydelser til studerende og til Region Syddanmark (sidstnaevnte i

forbindelse med SDU-relaterede aktiviteter)

Studenterbetaling til studieture, feltekskursioner

Patentindteegter, indtaegter fra licenser mv., royalties

Finansielle indtaegter

@vrige gebyrer

Ansvaret for prisfastsaettelsen af SDU’s gvrige indteegter ligger hos omradechefen for @konomiservice
og den budgetansvarlige leder i ledelsesniveau 2. Henvendelse om godkendelse af priser rettes til Bud-
get.

Myndighedsbetjening er defineret som de opgaver, der laves for et fagministerium med hjemmel i univer-
sitetslovens § 2, stk. 4, hvor et universitet med grundlag i sin forskning udfgrer opgaver for en minister
efter aftale med denne. Det er dermed en forudseetning for at kunne patage sig opgaver om myndig-
hedsbetjening, at der foreligger en aftale med et fagministerium. | praksis indgas rammeaftaler, der fi-
nansieres ved tilskud fra vedkommende fagministerium gennem finansloven.

Syddansk Universitetsbibliotek opkreever gebyrer i forbindelse med opkraevning af erstatningskrav.

SDU Uddannelse opkreever betaling fra personer uden for EU for modtagelse af ansggninger om opta-
gelse som studerende pa SDU.

Salg af undervisningsmateriale til studerende sker til og gennem Studenterboghandelen (Academic
Books).

Salg af SDU-merchandise til privatpersoner (fx studerende) sker gennem Studenterboghandelen.

02.03.02 Disponering af indtaegter

Disponering omfatter indgaelse af aftaler om salg af varer og tjenesteydelser m.v., der medfarer eller
kan medfere indteegter for SDU.
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Disponering skal ske i overensstemmelse med de generelle og specielle forudsaetninger, hvorunder
SDU’s bevillinger er givet, samt i overensstemmelse med den til enhver tid geeldende budgetvejledning
fra Finansministeriet.

Universitetsdirekter, dekaner, institutiedere og omradechefer har pa rektors vegne ansvaret for de ind-
taegter, der oppebeeres. Universitetets samlede indteegtsbudget fordeles efter neermere retningslinjer af
rektor til de enkelte fakulteter, institutter og afdelinger.

Disponeringen skal godkendes af en hertil bemyndiget person, i overensstemmelse med de givne bevil-
linger og under hensyntagen til budgetvejledningens retningslinjer.

Vedrgrende ekstern virksomhed henvises til bilag 14, og vedrgrende indteegtsdaekket virksomhed henvi-
ses til bilag 20.

Udlevering af varer mv. pa kredit ma kun ske mod kvittering.

02.03.03 Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger

Alle indteegter skal dokumenteres med bilag i form af faktura, afregningsbilag eller lign. Det gkonomiske
og materielle grundlag for bilagene skal kontrolleres og godkendes (anvises), inden bilagene kan regi-
streres regnskabsmaessigt.

SDU prioriterer, at indteegter dokumenteres i form af salgsfakturaer udstedt af SDU. Dog dokumenteres
en reekke indteegter fra Forsknings-, Uddannelses- og Digitaliseringsministeriet og fonde i form af bevil-
lingsbreve.

Indteegter under 1.000 kr., som SDU modtager, og hvor der pa forhand ikke er udarbejdet debitorfaktu-
raer, anvises ikke.

Endvidere henvises til bilag 19 "Anvisning af posteringer foretaget i @konomiservice”.

2.3.3.1 SDU’s salgsfakturaer
Fakturaer vedr. efter- og videreuddannelse
For personer, der er tiimeldt aben uddannelse, er SDU Uddannelse ansvarlig for oprettelse af tilmeldin-

ger i det studieadministrative system, STADS. Brugerne af STADS er ansvarlige for overfarslen til ERP.
Salgsfakturaer udstedt gennem STADS anvises ikke.
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@vrige salgsfakturaer

Debitorbogholderiet opretter kunderne og vedligeholder stamdata i debitormodulet (kunderegistret) i
ERP.

ERP-gkonomimedarbejderne opretter salgsfakturaerne i ERP. De oprettede salgsfakturaer gennemgas
af en medarbejder i Debitorbogholderiet inden bogfaring og udsendelse.

Ved udstedelse af en faktura skal som minimum angives de oplysninger, der kraeves i momsbekendtgg-
relsen.

2.3.3.2 Bevillingsbreve og andre indbetalinger

En raekke af SDU’s indteegter dokumenteres enten i form af bevillingsbreve udstedt af Forsknings-, Ud-
dannelses- og Digitaliseringsministeriet, Undervisningsministeriet, fonde m.m. eller i form af anmod-
ningsbreve udarbejdet af SDU’s medarbejdere. Dokumentationen skal sendes til Debitorbogholderiet, og
indteegterne indgar pa SDU’s bankkonti i Danske Bank.

Medarbejderne i Debitorbogholderiet traekker dagligt indbetalinger fra banken og sammenholder indbeta-
lingerne med modtagne bilag samt bogfarer disse via upload i cash management-modulet i ERP.

Budget er i samarbejde med fakulteter og institutter ansvarlig for kontrol med, at samtlige opnaede taxa-
meterindtaegter og gvrige statstilskud indbetales til SDU.

Indbetalte taxameterindtaegter indtaegtsfgres a conto pa SDU Feelles, omkostningssted 80000. Nar den
endelige fordeling pa hovedomrader ligger fast, foretages den endelige ompostering hertil.

2.3.3.3 Indbetalinger via SDU’s internetbaserede tilmeldings- og betalingssystemer

SDU anvender internetbaserede tilmeldings- og betalingssystemer. Systemerne anvendes primeert i for-
bindelse med salg af konferencer, efteruddannelse og lignende arrangementer. Systemerne ma ikke an-
vendes til salg af fysiske varer.

SDU IT har (i samarbejde med @konomiservice - Regnskab) ansvaret for den gkonomiske del af tiimel-
dings- og betalingssystemet.

2.3.3.4 Valuta

SDU modtager indteegter i danske kroner og euro. SDU ma kun undtagelsesvist fakturere (eller sende
anmodningsbreve om) indtaegter i andre valutaer (for eksempel US-dollars) end danske kroner eller
euro.
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Det er den enkelte enhed pa SDU, der selv beerer risikoen og omkostningen ved udsving i valutakursen.

SDU udsteder ikke salgsfakturaer til danske kunder i andet end danske kroner.

02.03.04 Debitorforvaltning

SDU'’s kreditsalg sker — medmindre andet er aftalt - med en betalingsfrist pa 30 dage netto. Salg pa kre-
dit bar ikke ske til personer og virksomheder, som er SDU ukendte.

Debitorer registreres i debitormodulet til gkonomisystemet ERP.
Debitorbogholderiet er ansvarligt for afstemning af debitormodul med Finans.
Regnskab er ansvarlig for kontrol med og opfalgning pa forfaldne debitorer.

Debitorbogholderiet karer en rykkerprocedure med et fast interval. | proceduren indgar, at Debitorbog-
holderiet udskriver en debitorforfaldsliste, der kommenteres af regnskabschefen, og hvor regnskabsche-
fen orienterer de bergrte ledere pa ledelsesniveau 2 om debitorer med veesentlige belgb.

SDU overdrager fordringer til inddrivelse gennem Gaeldsstyrelsen, hvis der er tale om belgb over 500 kr.,
som ikke indbetales. | visse situationer foretages dog afskrivning.

Afskrivninger af belgb over 10.000 kr. inkl. moms kan kun besluttes af regnskabschefen eller af omrade-
chef for @konomiservice efter indstilling fra den budgetansvarlige chef i enheden, der lider tabet. Afskriv-
ning af belgb under 10.000 kr. inkl. moms kan besluttes af bemyndigede medarbejdere i enheden. Debi-
torbogholderiet modtager besked/kvittering pa eventuelle afskrivninger.

Forfaldne fordringer kan afskrives eller nedskrives, nar det ved retsforfglgelse er konstateret, at inddri-
velse er helt eller delvist udelukket. Er der tale om vaesentlige belgb, skal der med jeevne mellemrum fgl-
ges op pa debitors gkonomi med henblik pa genoptagelse.

Der henvises til Bilag 13: SDU’s debitorprocedure.

02.03.05 Periodeafgraensning og generel periodisering af indtagter

Det grundleeggende princip i forbindelse med periodisering er, at indteegter indregnes pa det tidspunkt,
de optjenes eller skabes. Der geelder seerlige regler for bogfering af eksterne projektmidler, hvorfor disse
ikke er omfattet af dette regelseet. Indbetalingstidspunktet er derfor ikke afgarende. Der er eksempelvis
behov for periodiseringer i falgende tilfeelde:
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e Ved salg af varer/tienesteydelser, der gennemfgres i indeveerende regnskabsar, men som ferst faktu-
reres i efterfelgende regnskabsar. Indtaegterne skal bogfares / periodiseres i indevaerende regn-
skabsar.

e Ved salg af varer/tienesteydelser, der leveres i efterfelgende regnskabsar, men faktureres i indevae-
rende regnskabsar. Indteegterne skal bogferes/periodiseres i efterfelgende regnskabsar.

Seerligt vedrgrende salg af varer og tjenesteydelser, hvor indteegten vedrarer to eller flere regnskabsar,
skal denne periodiseres over flere ar, nar det arlige periodiserede belagb overstiger kr. 100.000 pr. ar. Det
er valgfrit for de gkonomiske enheder at periodisere poster mellem kr. 50.000 og kr. 100.000.
Ovenstaende betyder, at salgsfakturaer over kr. 100.000 skal bogfares / periodiseres i korrekt regn-
skabsar.

For salgsfakturaer, hvor det arlige periodiserede fakturabelgb er under kr. 100.000, skal man dog fortsat
overholde periodiseringsreglerne i forhold til optjeningstidspunktet, hvorfor man ikke kan udskyde en ind-
teegt til det efterfalgende regnskabsar, nar indteegten vedrgrer indeveerende regnskabsar.

Periodiseringsreglerne geelder hele aret, nar man behandler salgsfakturaer, og ikke kun i forbindelse
med arsafslutningen.

Den enkelte ERP-@konomimedarbejder og den budgetansvarlige har ansvaret for korrekt periodisering
af bilagene.

| forbindelse med arsafslutningen tjekker Controller ved stikprgver, at periodiseringen omkring arsafslut-
ningstidspunktet er korrekt herunder periodeafgraensningsposterne. Desuden tjekkes den efterfglgende
automatiske udligning i ERP i det nye regnskabsar ved stikprover.

02.04 Forvaltning af anlagsaktiver

Anlaegsaktiver er aktiver, der som udgangspunkt er bestemt til vedvarende eje og brug.

Anlaegsaktivernes kostpris (anskaffelsessum) ekskl. moms skal minimum vaere 100.000 kr. (fra 1. januar
2027 200.000 kr.) og den gkonomiske levetid skal vurderes til minimum 3 ar.

Overordnet knytter der sig fem opgaver til forvaltningen af anlaegsaktiver:

Veerdiansaettelse
Veerdiregulering

Aktivering af nyanskaffelser
Aktivering af udviklingsprojekter
Indregning af anlaegslgn
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Retningslinjer og vejledning pa anlaegsomradet er beskrevet i regnskabsinstruksens bilag 16 "SDU’s ret-
ningslinjer for registrering af immaterielle og materielle anlaegsaktiver”.

Reglerne for vaerdianseettelse, veerdiregulering, aktivering af nyanskaffelser og aktivering af udviklings-
projekter (specialudvikling af forretningskritisk system) fremgar desuden af SDU’s regnskabspraksis, der
er beskrevet i SDU’s arsrapport.

Pa SDU er der saerlige krav til investeringsbudgetter for anlaegsinvesteringerne, jf. bilag 16.

02.04.01 Vardiansaettelse

Der henvises til regnskabsinstruksens bilag 16 "SDU’s retningslinjer for registrering af immaterielle og
materielle anlaegsaktiver”.

Donerede samlinger og kunstveerker anses ikke for at have en gkonomisk malbar veerdi for SDU, idet
universitetet ikke pateenker at seelge dem. Samlingerne og kunstvaerker er derfor indregnet i arsrappor-
ten uden veerdi. Der fgres et saerskilt kartotek over kunstvaerker. Teknisk Service er ansvarlig for la-
bende ajourfgring heraf.

02.04.02 Vardiregulering af aktiver
Controller forestar den konkrete veerdiregulering af aktiver via anlaegsmodulet i SDU’s gkonomistyrings-
system pa baggrund af oplysninger fra de institutter og afdelinger, der er ansvarlige for de enkelte akti-
ver.

Enhver nedskrivning skal godkendes af chefcontrolleren eller regnskabschefen. Nedskrivninger over
50.000 kr. skal godkendes af omradechef for @konomiservice.

02.04.03 Aktivering af nyanskaffelser
Der henvises til regnskabsinstruksens bilag 16 "SDU'’s retningslinjer for registrering af immaterielle og
materielle anlaegsaktiver”.

02.04.04 Aktivering af udviklingsprojekter
| henhold til @konomistyrelsens regler for aktivering af it-udviklingsprojekter og anleegslan skal SDU akti-
vere et konkret it-udviklingsprojekt og medregne Ignomkostninger, safremt de samlede projektomkost-

ninger er 15 mio. kr. eller derover. | den forbindelse aktiveres SDU’s egne lanomkostninger, der forbru-
ges i projektperiodens gennemfgrelsesfase. Leanomkostningerne er baseret pa det faktiske timeforbrug.
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Derudover aktiveres eksterne implementeringsomkostninger ogsa. Begge dele foretages successivt i
projektperioden.

Afholdte udgifter i idefase, analysefase og realiseringsfasen aktiveres ikke.
Et specifikt it-udviklingsprojekt skal godkendes i SDU’s portefgljeudvalg, inden igangsaetning. Af indstil-

lingen fremgar ogsa projektbudget og projektorganisering. Projektets styregruppe far labende forelagt
projektstatus og projektgkonomi.

02.04.05 Indregning af anlaegslen

Det fremgar af ovenstaende afsnit 2.4.4. hvornar og hvordan anlaegslgn indregnes.

02.05 Forvaltning af finansielle anlaegsaktiver

Finansielle anlaegsaktiver kan defineres som pengemaessige aktiver. Det kan vaere langsigtede tilgode-
havender eller krav pa en andel af kapital i en anden virksomhed. Finansielle anleegsaktiver er normalt
bestemt for vedvarende eje med en Igbetid pa mindst ét ar. Beholdningerne holdes normailt til de udlg-
ber.
SDU forvalter fglgende finansielle anlaegsaktiver:

o Kapitalandel i dattervirksomhed

e Geldsbreve fra staten

o Deposita

02.05.01 Vardipapirer

SDU’s veerdipapirer er ikke finansielle anlaegsaktiver, men omsaetningsaktiver. Se afsnit 2.6.3 for naer-
mere beskrivelse.

02.05.02 Udlan

SDU foretager ikke udlan.
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02.05.03 Kapitalandel i dattervirksomhed

SDU’s dattervirksomhed forvaltes i overensstemmelse med bl.a. tech-trans loven og arsregnskabslo-
vens bestemmelser. SDU’s kapitalandel svarer til dattervirksomhedens egenkapital fra den seneste god-
kendte arsrapport.

02.05.04 Galdsbreve fra staten
| forbindelse med SDU’s overdragelse af donerede bygninger og andre donationer til den statslige husle-
jeordning SEA, udsteder Bygningsstyrelsen geeldsbreve til SDU. Midlerne er bundet til de konkrete SEA-
ejendomme og kan kun tilbagebetales ved fraflytning af SEA-ejendommen eller der kan ske overflytning
af geeldsbrev til en anden SEA-bygning.
Geeldsbrevene forrentes ikke og kan ikke overdrages til anden kreditor.

02.05.05 Deposita

Deposita omfatter primaert huslejedeposita, som SDU har betalt ved indgaelse af eksterne lejemal (ikke
SEA lejemal).

SDU modtager arligt en kvittering fra udlejer pa mellemvaerendet, idet nogle af deposita belgbene regu-

leres arligt.

02.06 Forvaltning af omsatningsaktiver

Omseetningsaktiver er en samlebetegnelse for aktiver, der forventes indfriet pa kort sigt dvs. normalt in-
den for et ar. Forvaltning af omsaetningsaktiver kan opdeles pa henholdsvis forvaltning af:

e Varebeholdninger
e Tilgodehavender
o Veerdipapirer
02.06.01 Varebeholdninger
Universitetet har ingen vaesentlig beholdning af ravarer, halvfabrikata eller faerdigvarer, der er anskaffet

med henblik pa videresalg eller til universitetets eget brug. Der fgres saledes ingen regnskabsmaessige
fortegnelse over beholdninger, og der foretages ikke opteellinger til brug for regnskabsudarbejdelsen.
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Ifalge SDU’s regnskabspraksis aktiveres omkostnings- og produktionslagre ikke.

Se afsnit 2.2.2.7., der vedrerer Centralvarelager af typen "andre varelagre”.

02.06.02 Tilgodehavender

SDU seelger varer og tjenesteydelser, jf. afsnit 2.3.1 og afsnit 2.3.4 og farer derfor en fortegnelse over
SDU'’s tilgodehavender.

02.06.03 Veardipapirer
Generelt
| forbindelse med forvaltning af overskydende likviditet kan SDU investere i veerdipapirer.
Ansvars- og kompetencefordeling
Universitetsdirektaren traeffer beslutning om forvaltning af veerdipapirer.
Der er fastlagt aftaler med et antal kapitalforvaltere om forvaltning af SDU’s veerdipapirer. SDU har givet
bankerne fuldmagt til at kebe og szelge vaerdipapirer efter naermere aftalte kriterier.
Manedligt fremsender kapitalforvalterne opgerelser over periodens bevaegelser i form af kagb, salg, ren-
tetilskrivning, kursudvikling m.v., der anvendes til brug for bogfaringen. Desuden fremsender de behold-
ningsopggrelse.
Controller er ansvarlig for manedlig opgerelse af bevaegelser pa vaerdipapirbeholdningen.

Regelsaet

I henhold til universitetsloven skal universitets likvide midler anbringes i overensstemmelse med "be-
kendtggrelse om anbringelse og bestyrelse af fondes midler’ (anbringelsesbekendtgarelsen).

| forlaengelse heraf har SDU’s bestyrelse godkendt en investeringspolitik:

https://www.sdu.dk/da/om sdu/organisationen/investeringspolitik

Formalet med denne er at definere rammerne for universitetets investering af overskydende likviditet
med henblik pa at optimere afkastet under hensyntagen til en begreenset risiko pa de investerede midler.

En gang arligt vurderes investeringspolitikken og bestyrelsen godkender evt. aendringer hertil.
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02.07 Forvaltning af passiver

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

02.07.01 Egenkapital og viderefarelser

Egenkapitalen er forskellen mellem SDU’s aktiver og forpligtelser.
Egenkapitalen bestar af egenkapital pr. 1. januar 2005, overfart resultat og gvrig egenkapital. Sterstede-
len af den gvrige egenkapital vedrgrer den bundne egenkapital i forbindelse med geeldsbreve fra staten.

Som statsfinansieret selvejende institution kan SDU ifglge budgetvejledningen frit viderefare over- eller
underskud til anvendelse inden for institutionens formal i felgende regnskabsar. Eventuelle
over- eller underskud indgar i SDU’s egenkapital.

Ifalge universitetsloven er bestyrelsen som gverste myndighed for universitetet ansvarlig for den sam-
lede forvaltning af universitetets midler, herunder egenkapitalen.

02.07.02 Hensatte forpligtelser

Hensatte forpligtelser omfatter forpligtelser, som er retslige eller faktiske, og som SDU ikke har nogen
realistisk mulighed for at undga at betale. Hensatte forpligtelser er sdledes sandsynlige, men uvisse med
hensyn til tidspunkt for betaling og det ngjagtige belab, der skal betales.

Ansvars- og kompetencefordeling
| forbindelse med udarbejdelse af arsrapporten foretager @dkonomiservice fglgende:

e Pa baggrund af oplysninger fra Teknisk Service udarbejder @konomiservice opgerelse over forven-
tede reetableringsomkostninger i forbindelse med fraflytning af eksterne lejemal. Henseettelsen ind-
regnes under hensatte forpligtelser.

o konomiservice foretager hensaettelse vedrgrende nedskrivning (skrotning) af STADS (Det studiead-
ministrative system, der ejes af Forsknings-, Uddannelses- og Digitaliseringsministeriet) pa baggrund
af informationer fra SDU Uddannelse.

e Jkonomiservice gennemgar SDU’s projekt-portefalje af eksterne donationer og vurderer behovet for
hensaettelse til tab pa projekter pa baggrund af tilbagemeldinger fra institutter / omrader. Denne hen-
seettelse modregnes i saldoen for tilgodehavender fra igangvaerende forskningsprojekter.
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o konomiservice foretager i samarbejde med ledelsen en vurdering af risiko for tab ved evt. igangvae-
rende retssager, og om der evt. skal foretages hensaettelser i denne forbindelse.

o konomiservice foretager i samarbejde med SDU HR en opggrelse af forpligtelser vedrarende fritstil-
lede medarbejdere og forpligtelser i forbindelse med aremalsansaettelser. Disse forpligtelser kan op-
geres ret ngjagtigt og indregnes som skyldig Ign under de kortfristede geeldsforpligtelser.

02.07.03 Kort- og langfristet gaeld

Langfristet geeld er forpligtelser, som er kendt med hensyn til belgb og betalingstidspunkt, og som farst
forfalder efter mere end 1 ar efter regnskabsarets udlgb. Kortfristet gaeld forfalder derimod inden for 1 ar.

Ansvars- og kompetencefordeling

SDU HR er ansvarlig for at opggre afholdt og optjent ferie samt afgive oplysninger til brug for beregnin-
gen af feriepengeforpligtelsen til Budget.

Controller har ansvaret for bogfaringen af feriepengeforpligtelsen samt den endelige afstemning af for-
pligtelsen til bogfaringen.

| forbindelse med udarbejdelse af arsrapporten har Controller ansvaret for opfalgning pa afstemning og

bogfaring af gvrige starre geeldsposter.

02.08 Betalingsforretninger

Betalingsforretninger skal som hovedregel foretages ved anvendelse af elektroniske overfarsler mellem
pengeinstitutterne. Kontante betalinger og betaling med betalingskort skal derfor begraenses til situatio-
ner, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betalingen som en elektronisk overfarsel.

02.08.01 Pengeoverforsler

SDU foretager betalinger via

Betalingsfiler fra kreditormodulet i ERP, der frigives i pengeinstitut
Betalingsfiler fra rejse- og udleegssystemet zExpense, der frigives i ERP
Betalingsfiler fra feriepengesystemet SSV, der frigives i ERP

Manuelle bankoverfarsler i SDU’s pengeinstitut — gvrige udbetalinger
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Derudover foretager @konomistyrelsen lgntraek pa SDU’s FF3 bankkonto (se afsnit 2.8.6) i forbindelse
med lgnudbetalinger for SDU-medarbejdere.

Ansvars- og kompetencefordeling

Kreditorbetalinger
Betaling af kreditorer foretages via Statens Koncern Betalinger (SKB) og sker pa baggrund af registrerin-
ger i kreditormodulet i gkonomisystemet ERP.

Kreditorbogholderiet danner en betalingsfil i ERP. ERP afviser automatisk betalinger, hvis der er fejl i
dem. Medarbejderen i Kreditorbogholderiet retter fejlen. Ved hjeelp af et job i ERP overfgrer medarbejde-
ren i Kreditorbogholderiet filen til Danske Bank. | Danske Banks betalingssystem afstemmer medarbej-
deren betalingsfilen med betalingsfilen i ERP. Betalingen godkendes i banken, og fakturaerne markeres
som betalt i ERP.

Betaling af rejser og udleeg

Rejsekontoret indlzeser betalingsfil fra zExpense i ERP og Debitorbogholderiet sammenholder betalings-
filen med data fra Rejsekontoret for overensstemmelse, inden betalingsfilen frigives. Ved hjeelp af et job i
ERP overfares filen til VANS leverandgren og NemKonto inden belgb treekkes i SDU’s pengeinstitut.

Betaling af feriepenge

Lgnkontoret indlaeser betalingsfil fra SSV i ERP og Debitorbogholderiet sammenholder betalingsfilen
med data fra Lenkontoret for overensstemmelse, inden betalingsfilen frigives. Ved hjeelp af et job i ERP
overfgres filen til VANS leverandgren og NemKonto inden belgb traekkes i SDU’s pengeinstitut.

Lonbetalinger

Udbetaling af lan sker gennem SLS (Statens LanSystem) og administreres af @konomistyrelsen. Styrel-
sen foretager direkte lgntreek pa SDU’s FF3 konto pa baggrund af Ilankontorets SLS-indberetninger.
Lgnkontoret modtager data fra @konomistyrelsen via @S-LDV (Gkonomistyrelsens-LgnDataVarehus).
Lankontoret er ansvarlig for rettidig indlaesning af lgndata i ERP. Der ma ikke udbetales lan uden en un-
derskrevet ansaettelseskontraki.

@vrige udbetalinger

Betalinger, ud over ovennaevnte, foretages i begraenset omfang via manuelle bankoverfgrsler i SDU’s
pengeinstitut.

Debitorbogholderiet opretter betalingerne og Controller frigiver disse. | seerlige situationer kan regn-
skabschefen eller en medarbejder i en anden afdeling i dkonomiservice end Regnskab have rollen som
frigiver (2.-godkender).
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02.08.02 Betalingskort

SDU anvender kreditkort/betalingskort til bl.a. mindre indkgb pa internettet og i forbindelse med tjeneste-
rejser.

Indkabskonti, der kun kan anvendes ved handel pa internettet, er med firmahzeftelse.

Universitetsdirektgren har bemyndiget omradechefen for @konomiservice og regnskabschefen til at un-
derskrive ansggninger om indkgbskonti med firmahaeftelse.

Plastikkort - der kan bruges i butikker, restauranter m.m. i Danmark og udlandet — er med firmahaeftelse.
Ledere péa niveau 1 eller 2 kan underskrive ansggninger om plastikkort med firmahaeftelse.

Reglerne for anvendelse af de to typer kreditkort findes pa SDUnet:

e https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/koebsfakturarer-og-udgifter/kreditkort/indkoebskonto
e https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/koebsfakturarer-og-udgifter/kreditkort/eurocard

02.08.03 Kontantkasse

Der findes mindre kontante kassebeholdninger pa Syddansk Universitetsbibliotek. Kontantkasserne an-
vendes til kontante indbetalinger af biblioteksbader og -erstatninger.

SDU har ikke andre kontantbeholdninger end dem pa Syddansk Universitetsbibliotek.

Af bilag 12 fremgar hvilke kasser og bankkonti, universitetet rader over.

Forretningsgang samt ansvars- og kompetencefordeling

Syddansk Universitetsbibliotek (kassereren pa biblioteket) er ansvarlig for de udleverede kontantkasser
pa Syddansk Universitetsbibliotek, herunder at kontantkasserne altid opbevares forsvarligt i et aflast
skab eller pengeskab. Kassebeholdningen skal holdes pa et forsvarligt lavt niveau ved at overskydende
likviditet indsaettes pa universitetets bankkonti. Veesentlige kassedifferencer skal straks registreres og
rapporteres til regnskabschefen eller chefcontrolleren.

Debitorbogholderiet er ansvarligt for de bankkonti, hvortil der er givet adgang.

Debitorbogholderiet skal sikre, at saldiene pa bankkonti holdes pa et forsvarligt lavt niveau ved at over-
skydende likviditet overfares til finansieringskontoen (FF3) i Danske Bank. Overfgrslen af overskydende
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likviditet skal ske mindst en gang om ugen, sa de fastsatte graenser ikke overskrides mere end hgjst en
uge

Afstemningshyppigheden vedrgrende SDU’s bankkonti er baseret pa en risikovurdering, hvilket betyder,
at nogle afstemmes manedligt og andre kvartalsvist. Afstemningerne foretages af Debitorbogholderiet,
bibliotekskassereren eller Controller. Afstemningerne sendes manedligt eller kvartalsvist til Controller,
som er ansvarlig for kontrol af, at afstemningerne foretages, og at eventuelle differencer afklares.
Debitorbogholderiet og bibliotekskassereren pa Syddansk Universitetsbibliotek er ansvarlige for labende
at foretage registrering af ind- og udbetalinger. Dette skal ske mindst en gang om maneden. Debitorbog-
holderiet registrerer i Cash Management-modulet i ERP. Bibliotekskassereren udarbejder ADI-ark, der
uploades i Finans-modulet.

Ved udbetalinger skal det kontrolleres, at der foreligger gyldigt bilag, der er godkendt af en bemyndiget
medarbejder.

Det er bibliotekskassererens ansvar at fgre tilsyn med kasserne hos Syddansk Universitetsbibliotek.
SDU udsteder ikke checks.
SDU modtager ikke checks. Regnskabschefen kan i seerlige tilfaelde dispensere herfra.

Det paligger Controller at ivaerksaette uanmeldt kasseeftersyn i biblioteket for at kontrollere, at beholdnin-
gerne er til stede, og at kassererens hverv udfgres forsvarligt.

En fortegnelse over bemyndigede personer med adgang til bankkonti opbevares i Controller.

Det er omradechef for @konomiservice, regnskabschef eller chefcontroller, der opretter og nedleegger
konti i pengeinstitutter.

SDU tager mod betaling via MobilePay, hvor det vurderes hensigtsmeessigt af hensyn til korrekt registre-
ring af indbetalingerne. Ivaerksaettelse af dette skal ske efter aftale med Controller.

02.08.04 Likviditetsordningen

SDU er som statsfinansieret selvejende institution uden for ordningen for selvstaendig likviditet og afvik-
ler betalinger via FF3-konti, se desuden afsnit 2.8.6.
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02.08.05 Opfoelgning pa lanerammen

SDU er som statsfinansieret selvejende institution uden for ordningen for selvsteendig likviditet og er der-
med ikke omfattet af reglerne for laneramme.

02.08.06 Forvaltning af gvrige likviditetskonti

FF3-konti anvendes til den Igbende registrering af de modtagne tilskud. Pa kontoen indseettes institutio-
nens modtagne tilskud, fx studie- og bygningstaxametre. Udbetalinger fra FF3-kontiene omfatter betaling
af institutionens omkostninger, herunder lgn. Der kan dermed akkumuleres positiv likviditet pa tveers af
regnskabsar.

FF3-kontiene er likvide beholdninger under omseetningsaktiverne i balancen. FF3-konti ma samlet set
kun have positive saldi.

Controller er ansvarlig for afstemning af FF3-kontiene.

Controller har ansvaret for Iabende at fgre tilsyn med alle likvide konti til sikring af, at der sker en Ig-
bende bogfering og afstemning, og at interne procedurer overholdes.

02.09 Regnskabsaflaeggelsen

Generelt

SDU’s regnskabsafleeggelse omfatter et eksternt regnskab og et internt regnskab.

Det eksterne regnskab

Det eksterne regnskab bestar af en arsrapport, der udarbejdes og afleegges i overensstemmelse med
lov med tilhgrende bekendtgarelse om statens regnskabsvaesen, Finansministeriets @konomisk Admini-
strative Vejledning (JAV), universitetsloven, bekendtgerelse om tilskud og revision mv. ved universite-
terne, samt med de retningslinjer og instrukser om arsregnskab, der er givet af Forsknings-, Uddannel-
ses- og Digitaliseringsministeriet (UFM).

Regnskabet udarbejdes pa grundlag af data fra universitetets gkonomisystem efter den afsluttende regn-
skabsmaessige supplementsperiode for det pageeldende kalenderar.
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Omradechefen for @konomiservice er ansvarlig for udarbejdelsen af arsrapporten for SDU. Bestyrelsen
godkender arsrapporten. Arsrapporten underskrives af bestyrelse, rektor, universitetsdirektar og instituti-
onsrevisor.

Det interne regnskab

Det interne regnskab bestar af falgende:

@Jkonomirapporter, baseret pa vurdering efter april og september maned
@konomistatus forud for bestyrelsens mader i april, juni, oktober og december

Diverse ad hoc rapporter
Labende afrapportering i QlikView

@konomirapporter behandles i direktionen. @konomistatus godkendes af rektoratet og forelaegges besty-
relsen og direktionen til orientering.

02.09.01 Godkendelse af de manedlige regnskaber

SDU er som statsfinansieret selvejende institution ikke omfattet af reglerne for at skulle afleegge regn-
skab periodevis i SKS.

02.09.02 Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

SDU er som statsfinansieret selvejende institution ikke omfattet af reglerne for at skulle aflaegge regn-
skab periodevis i SKS.

02.09.03 Godkendelse af det arlige regnskab (arsrapporten)

Ved udarbejdelse af arsrapporten er SDU Rektors Stab ansvarlig for udarbejdelse af beretning og mal-
rapportering. @konomiservice er ansvarlig for udarbejdelsen af gvrige dele af arsrapporten.

Controller er ansvarlig for at initiere processen omkring arsrapporten.

Bestyrelsen godkender arsrapporten.
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02.09.04 Godkendelse af gkonomirapporter og gskonomistatus

@konomirapporter forelaegges af @konomiservice for direktionen til godkendelse.

Jkonomistatus godkendes af rektoratet og forelaegges bestyrelsen og direktionen til orientering.

02.09.05 Intern regnskabsgodkendelse

Ledere med ansvar for budgetomrader, jf. stillingsfunktion afsnit 2.2, skal kvartalsvist godkende det sam-
lede regnskab for egen enhed (niveau 2). Ved godkendelsen sikrer den ansvarlige, at alle regnskabspo-
ster tilharer egen enhed, er konteret korrekt, at gvrige regler i regnskabsinstruksen er overholdt, samt at
der er en hensigtsmaessig sammenhaeng mellem realiseret forbrug og budgettet for savel den ordineere
drift som for eksterne projekter.

Den budgetansvarlige dokumenterer elektronisk, at den kvartalsvise kontrol og godkendelse er foretaget,

ved godkendelse af mail, der registreres i CRM. Hvis det konstateres, at regnskabet eller budgettet er
fejlagtigt eller ikke er retvisende, skal dette rettes med det samme.

02.10 @vrige regnskabsopgaver

02.10.01 Kontrol med vardipost

| henhold til § 32 i bekendtgerelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen mv. (regn-
skabsbekendtgarelsen) gennemferes som led i postabningen en kontrol med og registrering af vaerdi-
post.

Veerdipost omfatter bl.a. checks, vaerdipapirer, gaeldsbeviser og anbefalede breve.

Ansvars- og kompetencefordeling

Fysisk post — der modtages pa SDU — fordeles af Teknisk Service til den relevante organisatoriske en-
hed, hvis denne er oplyst pa forsendelsen.

Hvis der ikke er oplyst en organisatorisk enhed eller et personnavn pa forsendelsen afleveres posten af
Teknisk Service til Rektors Stab, der abner posten.
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Det forekommer meget sjaeldent, at SDU modtager vaerdipost som fysisk post. Hvis det sker, sa afleve-
rer den decentrale organisatoriske enhed eller Rektors Stab materialet til Gkonomiservice — Regnskab,
der herefter behandler det.

02.10.02 Legatforvaltning

Generelt

Ved legatforvaltning forstas forvaltning af legater, der bestyres af SDU i henhold til fundats. Disse legater
optages i SDU’s regnskab i henhold til reglerne i bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens
regnskabsvaesen mv. (regnskabsbekendtgerelsen).

Legatforvaltningen skal foretages i overensstemmelse med bestemmelserne i lovbekendtggrelse nr.
2020 af 11. december 2020 med senere sendringer om fonde og visse foreninger eller lovbekendtga-
relse nr. 984 af 20. september 2019 med senere andringer om erhvervsdrivende fonde.

Universitetet bestyrer et antal legater, som fremgar af bilag 18.

Sydbank, Forvaltningsafdelingen, Peberlyk 4, 6200 Aabenraa varetager forvaltningen af vaerdipapirer
mv. for universitetets legater og er kontofgrende institut for veerdipapirer.

Et legat forvaltes af Danske Banks Forvaltning, Kgbenhavn.
Ansvars- og kompetencefordeling

Rektors Stab har ansvaret for legatforvaltningen. Det geelder dog ikke legater administreret af Det Tekni-
ske Fakultet og Syddansk Universitetsbibliotek, jf. bilag 18.

Regelsaet

Der skal oprettes beholdningskonti for de foran naevnte legater i institutionens gkonomisystem. Kontiene
oprettes og anvendes i overensstemmelse med statens regler pa omradet. Registreringen pa kontiene
skal foretages mindst en gang om aret pa grundlag af de for fondene udarbejdede regnskaber.

Legater, der optages i institutionens regnskab og som er ejere af veerdipapirer udstedt gennem Veerdipa-
pircentralen, skal som kontofgrende institut vaelge enten det pagaeldende obligationsudstedende institut

eller en forvaltningsafdeling, der er godkendt i henhold til arvelovens § 54.

Legaternes gvrige veerdipapirer samt kontantbeholdninger mv. skal deponeres til forvaltning i en god-
kendt forvaltningsafdeling, jf. reglerne herom i regnskabsbekendtggrelsen.
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Legaternes midler skal anbringes i overensstemmelse med bestemmelser i fundatser og de regler, der til
enhver tid er fastsat af Justitsministeriet.

Udtraekningsprovenu og renter af veerdipapirer samt eventuelle andre indbetalinger til legaterne skal til-
stilles forvaltningsafdelingen direkte.

Der skal indgas en aftale mellem et legats bestyrelse og forvaltningsafdelingen om varetagelse af oven-
naevnte opgaver samt om forvaltningsafdelingens udarbejdelse af regnskaber vedrgrende legatet.

Udgifter i forbindelse med depotforvaltning mv. afholdes af de pageeldende legater.

Depot- og indskrivningsbeviser eller andre beviser for beholdningernes tilstedevaerelse i forvaltningsaf-
delinger m.fl. skal opbevares pa betryggende made i institutionen og skal stedse vaere ajourferte.

02.10.03 Forvaltning af andre ikke-statslige aktiver eller passiver

SDU forvalter ikke "andre ikke-statslige aktiver eller passiver” bortset fra private gaver og tilskud samt
private forsknings- og fondsmidler, som administreres efter reglerne om tilskudsfinansierede aktiviteter i
henhold til geeldende budgetvejledning fra Finansministeriet og JAV.

02.10.04 Indberetning af oplysninger til Skattestyrelsen og Galdsstyrelsen

Et antal medarbejdere i Feellesadministrationen (primeert dkonomiservice, SDU HR og Syddansk Uni-
versitetsbibliotek) har adgang til at indberette oplysninger til Skattestyrelsen. Det kan veere oplysninger
om fx skat, moms, afgifter, rejsegodtgarelser samt Ign og andre udbetalinger til personer og virksomhe-
der.

Oprettelsen af brugerrettigheden til Skattestyrelsens hjemmeside sker ved, at en omradechef eller en
afdelingsleder i dkonomiservice, SDU HR eller Syddansk Universitetsbibliotek kontakter en udpeget
medarbejder i dkonomiservice, der star for selve oprettelsen i Skattestyrelsens systemer.

Ved login pa Skattestyrelsens system skal benyttes MitID Erhverv, der oprettes af en medarbejder i SDU
IT.

| bilag 11 til denne regnskabsinstruks findes en oversigt over medarbejdere pa SDU, der har adgang til
at indberette oplysninger til Skattestyrelsen.

Bemyndigede medarbejdere i Universitetsbiblioteket har adgang til at indberette SDU’s fordringer til
Geeldsstyrelsen.
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02.11 Diverse forhold vedr. medarbejdere pa SDU

Ledere pa SDU ma ikke ansaette familiemedlemmer eller neertstdende, ligesom ansatte ikke ma referere
direkte til familiemedlemmer og neertstaende.

Ifglge afsnit 2.2.3.1 i denne regnskabsinstruks geelder det at:

¢ Ingen personer ma attestere bilag, der indebaerer udbetalinger eller anskaffelser til personen selv.

¢ Ingen personer ma anvise bilag vedregrende sig selv, sit eget firma eller i situationer, hvor ens habilitet
udfordres (fx ved handel med aegtefeelles, familiemedlemmers eller venners firma), jf. afsnit 2.2.2.7
ovenfor.

e En medarbejder ma ikke veere anviser pa udbetalinger eller anskaffelser til egne overordnede.

I henhold til straffelovens § 144 er det ikke tilladt offentligt ansatte at modtage gaver, tilskud eller lig-
nende fra leverandarer.

| henhold til forvaltningslovens § 32 ma personer, der arbejder inden for den offentlige forvaltning — her-
iblandt pa SDU - ikke skaffe sig fortrolige oplysninger, som ikke er af betydning for den pagaeldendes
opgaver.

Derudover gaelder falgende forhold for alle medarbejdere pa SDU, jf. afsnit 2.2.2.9 Upartiskhed ved ind-
kab:

e Ansatte ved SDU, der er identiske med, eller pargrende til, en tilbudsgiver/leverandegr ma ikke vedra-
rende denne leverandgr indhente tilbud, behandle tilbud eller foretage kontrol med en leverance eller
et arbejde.

e Ansatte ved SDU, der har egen virksomhed, ma ikke foretage leverancer af varer, tjenesteydelser el-
ler bygge- og anleegsarbejder til universitetet, medmindre der foreligger saerlig bemyndigelse fra uni-
versitetsdirektgren.

¢ Universitetets ansatte ma ikke til privat brug benytte aftaler indgaet af universitetet.

Varer og aktiver indkgbt med SDU’s midler, ordingere som eksterne, er SDU’s ejendom.
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03 Intern kontrol- og risikostyring

03.01 Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

SDU har etableret forretningsgange og interne kontroller, herunder funktionsadskillelse, med henblik pa i
videst muligt omfang at sikre overensstemmelse med lovgivningen og saedvanlig praksis. Universitetets
forretningsgange og de interne kontroller er fastlagt under hensyntagen til vaesentlighed og risiko, der
sikrer regnskabsaflaeggelsen.

SDU’s interne regelseet, politikker, procedurer mm. fremgar af denne regnskabsinstruks og SDUnet.
Controller foretager en lgbende overvagning og behandling af eventuelle brugere med en given system-
maessig funktionsadskillelseskonflikt i Risk modulet og FakturaPlus modulet i ERP og foretager i den for-
bindelse kompenserende kontroller.

Omradechefen for @konomiservice og omradechefen for SDU HR er ansvarlig for opfglgning pa risici og
kontroller inden for eget omrade, samt overvagning af, om risikoeksponeringen forandrer sig, og i forleen-
gelse heraf at aendre i de fastlagte kontroller.

SDU arbejder Izbende pa at forbedre intern kontrol- og risikostyring. Ved andringer heraf godkendes
dette af de ansvarlige omradechefer.

03.02 Ajourfering af regnskabsinstruksen

AEndringer i regnskabsinstruksens hoveddokument kraever godkendelse af universitetsdirekteren og om-
radechefen for @konomiservice. Bilagene vil blive ajourfert, nar det er ngdvendigt, og det kreever god-
kendelse af omradechefen for @konomiservice.

Omradechefen for @konomiservice har ansvaret for, at regnskabsinstruksen vedligeholdes og ajourfg-

res, samt at den formidles til alle relevante medarbejdere. Ajourfgring af regnskabsinstruksen sker mini-
mum en gang om aret.

03.03 Opfelgning pa revisionsbemaerkninger

SDU’s institutionsrevisor, som er et eksternt revisionsfirma, har indgaet en paragraf 9 aftale med Rigsre-
visionen, jfr. Lov om revisionen af Statens regnskaber.

Institutionsrevisor fremsender arligt et labende og et afsluttende revisionsprotokollat.
Revisionsprotokollaterne forelaegges SDU’s bestyrelse og direktion og journaliseres i SDU’s journalise-

ringssystem. Universitetsdirektgr og omradechef for @konomi er ansvarlige for behandlingen.
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Der sker i den forbindelse opfelgning pa revisionsbemaerkninger minimum halvarligt til universitetsdirek-
tagren.

03.04 Rapportering om regelbrud og besvigelser

Ved mistanke om veesentlige regelbrud eller besvigelser skal rektorat, bestyrelsesformand og instituti-
onsrevisor informeres uden ungdig forsinkelse.

Der er tale om fglgende situationer, som ikke skal betragtes som udtemmende:
¢ Ind- og udbetalinger pa SDU, som ikke er i overensstemmelse med gaeldende lovgivning og geel-
dende regler pa SDU
e Mistanke om tyveri, bedrageri, bestikkelse, mandatsvig eller lignende strafbare forhold
e Mistanke om svig eller fejlagtige oplysninger

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen modtager informationen via institutionsrevisors revisionsprotokol-
lat.

Rigsrevisionen orienteres via institutionsrevisor.
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04 IT-anvendelse

SDU arbejder efter principperne i ISO27001, som er den standard statslige selvejende institutioner anbe-
fales at fglge. Arbejdet tager udgangspunkt i at sikre tilgeengelighed, integritet og fortrolighed af data.

04.01 Generelt om it-anvendelsen

04.01.01 Organisering af arbejdet med informationssikkerhed

It-sikkerheden er forankret i SDU’s direktion, der godkender it-sikkerhedspolitikken. Overordnede beslut-
ninger om informationssikkerhed og databeskyttelse pa SDU traeffes i Udvalget for Informationssikker-
hed og databeskyttelse (UID), der er et tvaergédende udvalg nedsat af direktionen med ledelsesrepree-
sentanter fra bade Feellesadministrationen og fakulteterne samt CSO og CISO. Desuden deltager SDU’s
DPO som observatgrer. Udvalget sekretariatsbetjenes af SDU IT, Governance, Risk & Compliance.

SDU IT er ansvarlig for den operationelle it-sikkerhed og rader over et hgjt specialiseret it-sikkerheds-
team med steerke kompetencer inden for overvagning, analyse og forebyggelse af cybertrusler. Teamet
handterer sikkerhedsalarmer, analyserer mistaenkelig adfaerd, gennemfarer penetrationstest og arbejder
systematisk med sikkerhedsheerdninger af universitetets it-milja.

Som led i sikkerhedsgovernancen har SDU IT etableret en sikkerheds CAB (Security Change Advisory
Board), der sikrer faglig kvalificering og godkendelse af vaesentlige sikkerhedstiltag. Boardet samler cen-
trale sikkerhedskompetencer pa tveers af servere, netvaerk, infrastruktur, klientmiljger og brugerkommu-
nikation, hvilket understgtter en helhedsorienteret tilgang til it-sikkerheden.

SDU IT understatter og udvikler governance og vedligeholder SDU’s ledelsessystem for informationssik-
kerhed (ISMS). De understgtter koordinator-netvaerket, der bestar af informationssikkerheds- og GDPR-
koordinatorer, der sidder decentralt pa alle fakulteter og i Feellesadministrationen.

04.01.02 Ansvarsplacering, udmgntning af retningslinjer m.m.

SDU IT udarbejder og vedligeholder overordnede retningslinjer og politikker for informationssikkerhed og
databeskyttelse. | det omfang det vurderes ngdvendigt, kan der laves lokale procedurer og vejledninger,
der er bundet op pa de overordnede retningslinjer. Det er systemejerens og procesejernes ansvar, at der
laves en passende risikovurdering alt efter ressourcens forretningsmaessige kritikalitet. Safremt der be-
handles falsomme og fortrolige personoplysninger i systemet, bar der ogsa laves en risikovurdering i re-
lation til de registrerede (Privacy Impact Assessment).

SDU IT vedligeholder Retningslinjer for brug af IT for ansatte. Det er en brugerrettet version af de vigtig-
ste regler fra it-sikkerhedshandbogen i relation til anseettelsen. Overordnet er det niveau 2 lederens an-
svar, at de ansatte geres bekendt med retningslinjerne. Det pahviler den enkelte ansatte at efterleve
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retningslinjerne. Retningslinjerne er tilgaengelige pa SDUnet, og de ansatte forventes Igbende at holde
sig orienteret herom.

04.01.03 Adgang til systemer ved fjernopkobling

SDU’s ansatte kan logge pa SDU’s systemer via VPN-opkobling med MFA. Safremt der logges pa fra en
SDU-styret enhed sker autentificering med certifikat udover brugernavn og adgangskode. Logges der pa
fra ukendt udstyr kraever opkobling pa VPN-autentificering med MFA. SDU har implementeret phishing-
resistente MFA-faktorer for hele Feellesadministrationen og er i gang med samme udrulning pa alle fakul-
teter. Adgang til privilegerede konti fx serveradgang kraever ogsa MFA.

04.02 Specifikt om Gkonomistyrelsens systemer pa gko-
nomi-, betalings- HR- og lenomradet

SDU anvender fglgende af @konomistyrelsens It-systemer:

Statens Lgnsystem - SLS
Lanregistreringer foretages via opkobling til Statens Lensystem - SLS, som udfarer Ilgnberegninger mv.
og danner filer til lanudbetaling via SDU’s SKB-konto — se nedenfor.

Det er udelukkende bemyndigede ansatte i SDU HR, der har inddateringsadgang til SLS.

SDU HR er systemejer vedrgrende SLS-opgaverne pa SDU. @konomistyrelsen har det overordnede sy-
stemansvar for SLS og er dermed ansvarlig for tilrettelaeggelsen af de sikkerhedsmaessige forhold ved-
rerende driften af systemet, support, systembeskrivelser og systemudvikling.

@konomistyrelsens Lokale DataVarehus - Statens Bl — LDV

Statens Bl — LDV er en datavarehuslgsning udviklet af @konomistyrelsen, hvorfra der kan hentes- og
udvikles rapporter pa baggrund af universitetets Ign- og personaledata. Det er fa bemyndigede medar-
bejdere i @konomiservice og SDU HR, der har adgang til Statens Bl — LDV.

Statens Koncern Betalinger - SKB

Betalinger af lgnkreditorer og almindelige kreditorer foretages normalt gennem Statens Koncern Betalin-
ger - SKB. Betalingsformidler er Danske Bank.

Det er Danske Bank, der varetager den generelle drift og support vedrgrende SKB-Igsningen.
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04.03 Specifikt om anvendelsen af lokale skonomisystemer

Som gkonomistyringssystem anvendes ERP, der er baseret pa Oracle Fusion Cloud ERP til regnskabs-
maessige registreringer (finans-, debitor-, kreditor og anleegsregister, elektronisk fakturahandtering, in-
tern handel mv.). Omradechef for dkonomi er systemejer af ERP. Systemet er en SaaS-lgsning.

@vrige It-systemer, der anvendes i regnskabsferingen:

e HCM (Oracle Human Capital Management) anvendes som HR-system inkl. fravaersregistrering

e mTIME anvendes til tidsregistrering af eksternt finansierede aktiviteter og til indberetning af timer til
SLS for timeansatte

e SSV anvendes som feriepengeudbetalingsmodul

e STADS anvendes til administrativ styring af STA-opggrelser (STA = studenterarsvaerk) og til salgsfak-
turering af aben uddannelse

¢ mTime anvendes til indberetning af timer til SLS for timeansatte

e TrueTrade anvendes som indkgbssystem

e zExpense anvendes som rejse- og udlaegsafregningssystem

Ovennaevnte systemer beskrives i de efterfelgende underafsnit.

Der henvises til afsnit 1.3 for en kort gennemgang af samtlige gkonomiadministrative systemer og rap-
porteringslasninger.

HCM (Oracle Human Capital Management)

HCM indeholder alle grundlaeggende oplysninger om en medarbejder, sdsom medarbejderens navn og
adresse, personalekategori, stillingskode, klasse, trin, lananciennitet og enhedsnavn.

Systemet ajourfares lsbende manuelt med data fra SLS-systemet.

Fraveerslgsningen i HCM anvendes desuden til handtering af fravaer, herunder registrering af de former
for medarbejderfravaer fra arbejdspladsen, som skyldes ferie, seerlige feriedage, senior- og omsorgs-
dage, sygdom, barns fgrste og anden sygedag, sygdom i forbindelse med graviditet, arbejdsskader, bar-
sels-, feedre- og foraeldreorlov mv. Fravaerslgsningen er saledes et hjeelpevaerkstgj i forhold til gkonomi-
styringen af Ignrefusioner og ferie.

Omradechef for SDU HR er systemejer af HCM.
Systemet er en SaaS-lgsning, der driftes af Oracle.

mTIME

mTIME er universitetets tidsregistreringsveerktgij til brug for timeregistrering pa eksterne projekter, hvor
det er krav herom fra bevillingsgiver.
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Der registreres udelukkende produktive timer, dvs. de arbejdstimer der reelt er lagt pa det enkelte pro-
jekt. De detaljerede krav fremgar af bilag 21 til regnskabsinstruksen.

SDU anvender ogsa mTime til timeregistrering af timelennede, herunder studentermedhjzaelpere. Syste-
met genererer betalingsfiler, der uploades i SLS.

Omradechef for @konomi er systemejer af mTIME vedr. eksterne projekter og Omradechef for HR ift. det
gvrige mTIME.
Systemet driftes lokalt af SDU IT og TIMEmSystem, Visma.

SSV feriepengeudbetalingsmodul

SDU anvender SSV til administration, registrering og udbetaling af skyldige feriepengesaldi pr. feriear til
tidligere SDU-medarbejdere og nuveerende timelgnnede medarbejdere. Disse medarbejdere har anmo-
det om feriepengeudbetaling via Feriepengeinfo / borger.dk. Via SSV genereres betalingsfiler, der indlae-
ses og frigives til betaling samt bogfgres i ERP.

Omradechef for SDU HR er systemejer af SSV.
Systemet driftes af SSV-Udvikling ApS.

STADS - Studieadministrativt System

SDU anvender STADS-systemet til studieadministration. STADS er grundlaget for al registrering af stu-
dieaktiviteter pa SDU. Indberetninger af STA, dataregistrering til Danske Universiteters statistikker, ud-
skrivning af eksamensprotokoller mv. er saledes afhaengig af, at studieaktiviteter er registreret korrekt og
rettidigt i STADS. Data fra STADS danner saledes grundlag for hovedparten af SDU’s ordinaere indteeg-
ter. Systemet anvendes ogsa til salgsfakturering af aben uddannelse.

Omradechefen for SDU Uddannelse er systemejer af SDU’s STADS-lgsning.
Forsknings-, Uddannelses- og Digitaliseringsministeriet er ansvarligt for den samlede drift af systemet for
samtlige universiteter. Systemet driftes af KMD.

TrueTrade
TrueTrade anvendes som SDU'’s indkgbssystem til at foretage indkgb (E-handel) hos SDU's aftaleleve-
randgrer.

Indkgbssystemet indeholder desuden indkgbsaftaler indgaet af dkonomiservice, samt gvrige aftaler som
@konomiservice er bekendte med

Omradechef for @konomi er systemejer af TrueTrade.
Systemet er en SaaS-lgsning, der driftes af Mercell.

zExpense
zExpense anvendes som SDU's rejse- og udlaegsafregningssystem.
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Omradechef for @konomi er systemejer af zExpense.
Systemet er en SaaS-lgsning, der driftes af Zebon.

Netbank

| debitorbogholderiet anvendes netbank. Registrering og frigivelse sker under hensyntagen til normale
fuldmagtsforhold, hvilket valideres elektronisk af netbanken.

SDU har pt. netbank-aftale med Danske Bank Erhverv.

Det er Danske Bank, der varetager den generelle drift og support vedrgrende netbank-aftalen.

04.04 Brugeradministration

For alle de naevnte systemer foregar daglig brugeradgang- og rettighedsstyring enten via vores CRM-
system eller pa anden vis, fx direkte inde i systemet. Det sikres vha. en periodisk kontrol i henhold til
SDU'’s informationssikkerhedshandbog, at de rette personer har adgang med korrekte rettigheder, her-
under seerligt i forhold til privilegerede rettigheder. Ansvaret for at adgang og rettigheder er korrekt pahvi-
ler systemejer.

SDU IT anvender veerktgjer, der kan kortlaegge organisationens hierarki af privilegerede konti. Det er et
veerktgj der understotter styring og kontrol af, at medarbejdere ikke har en uhensigtsmaessig kombina-
tion af rettigheder til forskellige systemer, samt at der ikke sker "vandring” i systemet, hvilket kan vaere
tegn pa en kompromitteret konto.

For oplysninger om SDU's politik for krav til og kontrol af adgangskoder henvises til afsnit 5.17 og 5.18 i
informationssikkerhedshandbogen.
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05 Bilagsoversigt

Bilag 1:
Bilag 2:

Bilag 3

Bilag 4
Bilag 5:
Bilag 6
Bilag 7:
Bilag 8:
Bilag 9:

Bilag 10:
Bilag 11:

Bilag 12

Bilag 13:
Bilag 14:
Bilag 15:
Bilag 16:
Bilag 17:

Bilag 18:
Bilag 19:
Bilag 20:
Bilag 21:

Universitetsloven

Finansministeriets bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen
mv

Uddannelses- og Forskningsstyrelsens bekendtgarelse nr. 1611 af 28. december 2022 om
tilskud, regnskab og revision mv. ved universiteterne

Vedtaegter for SDU

Forretningsorden for bestyrelsen

Interne cirkuleerer vedr. tjienesterejser

Internt cirkuleere vedr. repraesentationsmiddage, receptioner og gaver

SDU’s indkgbspolitik

Oversigt over tegningsberettigede medarbejdere samt medarbejdere med saerlige delegati-
onsskrivelser udstedt af rektor eller universitetsdirektar

Medarbejdere, der kan anvise udgifter ifglge en stillingsfuldmagt

Medarbejdere, der kan foretage indberetninger til Skattestyrelsen

Oversigt over SDU’s kontantkasser og bankkonti

SDU’s debitorprocedure

Instruks i handtering af eksterne projekter

Forretningsgange i HR

SDU'’s retningslinjer for registrering af immaterielle og materielle anlaegsaktiver

SDU’s retningslinjer vedrgrende registrering af IT-udstyr (anskaffelse under 100.000 kr. fra
1. januar 2027 200.000 kr.) der vurderes at veere let omsaetteligt

Oversigt over legater

Anvisning af posteringer foretaget i @dkonomiservice

Instruks Indteegtsdeekket virksomhed

Tidsregistrering pa eksterne projekter
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