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Forord

I henhold til § 26 i Uddannelses- og Forskningsministeriets bekendtgerelse nr. 1272 af 12, novem-
ber 2018 om tilskud og revision mv. ved universiteterne skal alle universiteter udarbejde og ajour-
fore en regnskabsinstruks.

Regnskabsinstruksen indeholder en beskrivelse af, hvorledes SDU har tilrettelagt veesentlige regn-
skabsopgaver, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt de regelsat, hvorun-

der regnskabsopgaverne varetages.

Regnskabsinstruksen for SDU er udarbejdet i henhold til Moderniseringsstyrelsens vejledning af
31. oktober 2013 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

SDU, den 11. januar 2019

.

Thomas Buchvald Vind Nlcom ‘ensen
Universitetsdirekter Viceditekter for ekonomi




1 Indledning

SDU skal i henhold til Uddannelses- og Forskningsministeriets bekendtgarelse nr. 1272 af 12. no-
vember 2018 om tilskud og revision mv. ved universiteterne udarbejde en regnskabsinstruks. SDU
er omfattet af lov om statens regnskabsvasen og regler udstedt i henhold hertil.

I henhold til § 1 i Finansministeriets bekendtgarelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regn-
skabsvaesen mv. skal institutionernes regnskabsvasen bidrage til en sikker og effektiv gkonomifor-
valtning pa alle niveauer i statsforvaltningen, og skal i stgrst muligt omfang forega digitalt med feer-
rest mulige ressourcer og starst mulig automatisering. Regnskabsvaesenet skal endvidere tilveje-
bringe de fornadne oplysninger til brug for den lgbende interne regnskabsopfelgning, den periodi-
ske regnskabsafleggelse og udarbejdelsen af arsrapporten.

Det fremgar endvidere af bekendtggrelsens § 46 og 47, at de regnskabsfgrende institutioner skal fo-
retage en forsvarlig forvaltning af udgifter, indteegter, aktiver og passiver.

Formalet med regnskabsinstruksen er saledes at sikre, at SDU’s regnskabsforvaltning lever op til
kravene i geldende lovgivning.

Regnskabsinstruksen skal nermere beskrive, hvordan institutionen har tilrettelagt sine regnskabsop-
gaver 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 Moderniseringsstyrelsens vejledning af
31. oktober 2013 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser, der angiver, at instruksen skal veere op-
bygget omkring en beskrivelse og fastleeggelse af ansvars- og kompetenceforhold i relation til hen-
holdsvis:

e Opgaver og organisatorisk opdeling
e Regnskabsmassige opgaver, herunder personale- og Ignadministration
e |T-anvendelse

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

Andringer i regnskabsinstruksens hoveddokument kraever godkendelse af universitetsdirektgren og
vicedirektaren for gkonomi. Bilagene vil blive ajourfart, nar det er nadvendigt, og det kraever god-
kendelse af vicedirektaren for gkonomi.

Vicedirektgren for gkonomi har ansvaret for, at regnskabsinstruksen vedligeholdes og ajourfares,
samt at den formidles til alle relevante medarbejdere.



1.1 SDU’s opgaver og organisatoriske opdeling

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

Hjemsted og vaerneting er Odense, og hovedadressen er:

SDU
Campusvej 55
5230 Odense M

Universitetet driver sin virksomhed med campusser i Esbjerg, Kolding, Kgbenhavn, Odense, Sla-
gelse og Senderborg.

SDU er i Finansloven opfart under hovedkonto § 19.22.11.
SDU er registreret med CVR-nr. 29 28 39 58.

SDU er herudover registreret med falgende numre i Finansministeriets regnskab- og bevillingsmaes-
sige nummerregister.

Regnskabsferende institutionsnummer: 0085.
Bogfaringskreds: 28051.
Opgaver

Universitetet har til opgave at drive forskning og give forskningsbaseret uddannelse indtil det hgje-
ste internationale niveau inden for sine fagomrader. Universitetet skal sikre et ligevaerdigt samspil
mellem forskning og uddannelse, foretage en lgbende strategisk udvelgelse, prioritering og udvik-
ling 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 interna-
tionale samarbejde. Universitetets forsknings- og uddannelsesresultater skal bidrage til at fremme
indsigt, vaekst, velfeerd og udvikling i samfundet. Som central viden- og kulturbzrende institution
skal universitetet udveksle viden og kompetencer med det omgivende samfund og tilskynde medar-
bejderne til at deltage i den offentlige debat.

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

Organisation

Bestemmelserne om SDU’s ledelse er fastsat i Universitetsloven (Lovbekendtgarelse nr. 172 af 27.
februar 2018 med senere &ndringer). Bestyrelsen er universitetets gverste myndighed og er over for



ministeren ansvarlig for universitetets virke, herunder forvaltning af universitetets samlede ressour-
cer. Bestyrelsesformanden disponerer over fast ejendom sammen med et medlem af bestyrelsen.

Bestyrelsen varetager universitetets interesser som uddannelses- og forskningsinstitution og fast-
leegger retningslinjer for dets organisation, langsigtede virksomhed og udvikling. Bestyrelsen god-
kender SDU’s budget efter indstilling fra rektor, herunder fordelingen af de samlede ressourcer og
principperne for ressourcernes anvendelse, og underskrivelse af regnskabet. Bestyrelsen godkender
de overordnede rammer for universitetets organisation.

Universitetets daglige ledelse varetages af rektor inden for de rammer, bestyrelsen har fastlagt. Den
gvrige gverste ledelse samt dekaner, institutledere, ph.d.-skoleledere og studieledere varetager deres
opgaver efter bemyndigelse fra rektor, som navnt i universitetslovens 8§ 14, stk. 1. Rektor tegner
universitetet 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 fin-
des hensigtsmaessigt.

| den daglige ledelse bistas rektor af direktionen. Direktionen bestar af rektor, prorektor, universi-
tetsdirektar, dekanerne og eventuelt andre ledelsesrepraesentanter udpeget efter rektors nermere be-
stemmelse med rektor som ordfgrende.

Rektor, prorektor og universitetsdirekter udger SDU’s rektorat.

Universitetsdirektaren er efter bemyndigelse fra rektor leder af universitetets administration og va-
retager legalitetskontrol.

Bestyrelsen kan velge at opdele universitetet i hovedomrader. For hvert hovedomrade ansatter rek-
tor en dekan, jf. Universitetslovens § 14, stk. 4. Forskning og undervisning foregar inden for fal-
gende fem faglige hovedomrader:

Det Humanistiske Fakultet

Det Naturvidenskabelige Fakultet
Det Samfundsvidenskabelige Fakultet
Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet
Det Tekniske Fakultet

Dekanen er ansvarlig for ledelsen af det tildelte fakultet og er ansvarlig for, at de tilskud, der stilles
til radighed for fakultetet, anvendes i overensstemmelse med tilskudsforudsatningerne. Dekanen
har personaleledelsen af fakultetets medarbejdere.

Under hvert fakultet oprettes et antal institutter. Dekanen kan ansatte institutledere. Institutlederen
har den daglige ledelse af instituttet. Institutlederen har personaleledelsen af instituttets medarbej-
dere. Institutlederen kan disponere over instituttets ressourcer inden for bevilligede rammer. Insti-
tutterne disponerer over bevillinger jf. delegationsskrivelser fra rektor og dekan.



Universitetet er opdelt i ni budgetomrader af hensyn til fordeling af ansvar og roller i relation til sty-
ring af gkonomi og personale. De 9 budgetomrader bestar af fem fakulteter og fire centrale budget-
omrader. Universitetets centrale administration er samlet under Faellesomradet, der bestar af to bud-
getomrader "Feallesadministrationen” og "Falles/Felles”. *Hertil kommer budgetomraderne SDU
Reserve og Direktionens Strategiske Pulje.

Rektor bemyndiger universitetsdirektaren til at disponere og godkende udgifter inden for givne be-
villinger under Fellesadministrationen og feellesomkostninger pa "Falles/Felles”. Universitetsdi-
rektagren er ansvarlig for ledelsen heraf. Universitetsdirektgren har personaleledelsen af Feellesadmi-
nistrationens medarbejdere. Universitetsdirektaren giver i nermere bestemt omfang omrader under
Feellesadministrationen bemyndigelse til at disponere over givne bevillinger jf. delegationsskrivel-
ser fra universitetsdirektgr til omradechefer.

Faellesadministrationen er organiseret pa falgende omrader:

HR-service

IT-service

SDU Kommunikation

Studieservice

Syddansk Universitetsbibliotek (SDUB)
Teknisk Service

Plan og byg

@konomiservice

@konomiservice’ organisation:

Budgetafdelingen
Controllerafdelingen
Forskerservice-@konomi

Regnskabsafdelingen, der bestar af
0 Debitorbogholderi, inklusiv en betalingsfunktion (”kassekontor”)
o0 Kireditorbogholderi
0 Rejsekontor

e Udbudskontoret

HR-service’ organisation:

e Lgnkontoret
e Personalekontoret
e (@vrige afdelinger

Enhederne Rektorsekretariatet og Research & Innovation Organisation (SDU RI10) er budgetmaes-
sigt placeret i Faellesomradet pa budgetomradet Feelles/Felles. Rektoratet har tilknyttet enheden
Rektorsekretariatet, der refererer direkte til rektor. Research & Innovation Organisation (RIO) refe-
rerer til formanden for RI-radet ved delegation fra Rektor.



Rektor giver i nermere bestemt omfang omrader under budgetomradet bemyndigelse til at dispo-
nere over givne bevillinger jf. delegationsskrivelser. Juridisk Kontor er en del af Rektorsekretaria-

tet.

1.2

Regnskabsmaessige opgaver

SDU'’s regnskabsmaessige opgaver beskrives i kapitel 2 i regnskabsinstruksen.

Overordnede oplysninger om SDU’s regnskabsmaessige opgaver:

1.3

SDU foretager regnskabsmaessig registrering for en raekke legater, jf. bilag 18.

SDU foretager regnskabsmaessig registrering for Fonden Campus Kollegiet, CVR-nr.
3524 88 62.

SDU rader ikke over aktiver og passiver, som ikke er statsmidler, men for hvis forvaltning
og tilstedeveerelse staten er ansvarlig.

SDU'’s regnskabsar falger kalenderaret. Ved regnskabsarets afslutning udarbejdes et ars-
regnskab, der bl.a.omfatter en resultatopgarelse, en balance, en pengestremsopgarelse, en
anlaegsoversigt, noter samt et formalsregnskab. Regnskabet underskrives af bestyrelsen, rek-
tor og universitetsdirekter.

Arsrapporten afleegges efter Bekendtggrelse nr. 1272 af 12. november 2018 om tilskud og
revision mv. ved universiteterne og revideres af den af bestyrelsen valgte revisor.

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

SDU har ikke henlagt regnskabsmeaessige opgaver uden for organisationen.

SDU udfgrer indtegtsdeekket virksomhed efter reglerne i den til enhver tid geeldende bud-
getvejledning.

Syddansk Universitetsbibliotek opkraver gebyrer i forbindelse med opkraevning af erstat-
ningskrav.

IT-anvendelse

SDU'’s it-anvendelse beskrives i kapitel 3 i regnskabsinstruksen.

Systemanvendelse i gkonomistyringen

Som gkonomistyringssystem anvendes @SS, der er baseret pa Oracle E-Business Suite
(OEBS) til regnskabsmaessige registreringer (finans-, debitor- og kreditorregistreringer, an-
legsregister, HR, Indkgb, Elektronisk fakturahandtering mv.).

SLS (Statens Lan System) anvendes til lgnninger og er opkoblet direkte til @SS.

Til betalinger anvendes SKB (Statens Koncern Betalinger).

STADS anvendes til administrativ styring af STA-opgerelser (STA = studenterarsvaerk).
Som flekstidsregistreringssystem anvendes BUANCO.

Som elektronisk rejseafregningssystem anvendes zExpense.

| forbindelse med lgnbudgettering anvendes SOL.



e QlikView anvendes som falles rapporteringssystem for bade gkonomi-, HR- og studiedata.
SDUpro anvendes til registrering af ansggninger pa eksterne projekter samt efterfglgende
administration af bevilgede projekter.

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

SDUjob anvendes til medarbejderrekruttering.

SDUanszt anvendes til ordregivning om ansettelse.

Timesheet anvendes til indberetning for timeansatte.

ConferenceManager og Webpay anvendes som tilmeldings- og betalingssystem ved konfe-
rencer og efteruddannelse.

1.4 Budgetopgaver

Budgetafdelingen i @konomiservice udarbejder i samarbejde med de ledelsesansvarlige for hvert
budgetomrade de enkelte institutters og omraders indteegts- og omkostningsbudgetter. Den budget-
ansvarlige ma disponere inden for de tildelte budgetter for aret uden anden godkendelse. Safremt
der er tale om disponeringer, der ligger uden for det tildelte budget eller har konsekvenser for kom-
mende ar, inddrages et relevant direktionsmedlem i beslutningsprocessen.

Den interne budgetopfalgning bestar af falgende:

@konomirapporter, efter maj- og september regnskabet

@konomistatus forud for bestyrelsens mader i april, juni, september og december
Diverse ad hoc rapporter

Lagbende afrapportering i QlikView

Der sker Igbende central opfglgning pa fast lan. Der kan lgbende udtreekkes rapporter over gkono-
mien fra QlikView. Der afholdes budgetmgader i forbindelse med gkonomirapporterne mellem deka-
ner og institutledere samt dekaner og rektor, hvor der fglges op pa budgettet og eventuelle afvigel-
ser. Der afholdes forar og efterar gkonomimgder mellem dekaner og universitetsdirektaren, hvor
budget og gkonomistyring draftes.

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



2 Regnskabsopgaver

2.1 Regnskabsmaessig registrering og opbevaring af regnskabs-
materiale

Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedrgrende bevillinger, udgifter,
indteegter, tilskud, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og lenmaessige dispositioner.

2.1.1 Tilrettelzeggelse af registrering

Med henblik pa afleeggelse af arsrapporten i henhold til Uddannelses- og Forskningsministeriets be-
kendtgerelse om tilskud og revision mv. ved universiteterne skal der til brug herfor foretages en
regnskabsmaessig registrering, som skal omfatte de gkonomiske handelser af betydning for og som
konsekvens af SDU’s aktiviteter.

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

Der er etableret en personmassig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og betalin-
gen. Se afsnit 2.2.3.

Ansvars- og kompetencefordeling

Universitetsdirektaren er efter bemyndigelse fra rektor leder af universitetets Feellesadministration
og udfarer legalitetskontrol med universitetet. Til dette formal skal universitetsdirektaren sgrge for,
at de forngdne regnskabsmaessige og forvaltningsmaessige instrumenter er til stede.

Vicedirektgren for gkonomi varetager den gkonomiske forvaltning og er ansvarlig for den regn-
skabsmaessige registrering.

Regnskabsregistreringen foretages decentralt pa de enkelte institutter og afdelinger pa SDU, og
@konomiservice varetager betalingsforretninger for SDU som helhed. Til brug for mindre ind- og
udbetalinger forefindes der underkasser pa bibliotekerne ved de forskellige campusser.

HR-service foretager registreringer og de tilknyttede afstemninger, fejlrettelser og kontroller, der
relaterer sig til lanmassige inddata vedr. SLS. HR-chefen er ansvarlig for de lgnrelaterede registre-
ringer i SLS.

Studieservice og HD- og Mastersekretariatet (under Det Samfundsvidenskabelige Fakultet) foreta-
ger registreringer og fakturering i STADS.

Debitorbogholderiet i @konomiservice varetager den regnskabsmaessige registrering af betalingsfor-
retninger.
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Kassebeholdninger og bankkonti afstemmes af Debitorbogholderiet eller Controllerafdelingen. Se
afsnit 2.7.4.

Regelseet

Inden registreringen skal den relevante medarbejder i @konomiservice eller Lankontoret (safremt
arbejdsgangen ikke er elektronisk understgattet) kontrollere, at regnskabsbilagene er godkendt af be-
myndigede personer, at den samlede kontostreng er udfyldt, samt sikre, at bilagene indeholder de
ngdvendige oplysninger 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
pageeldende udgiftsomrader.

e Bilag vedrgrende anseettelse/afskedigelse af personale, oprykning, e&ndringer i arbejdstid,
@ndringer af tidligere afgivne oplysninger: det kontrolleres, at bilagenes oplysninger er kor-
rekte ifglge personaleakter eller anden grunddokumentation.

e Bilag vedrgrende betaling af overarbejde/merarbejde og timelgnninger samt Ignindeholdel-
ser: Bilagene afstemmes med godkendte tjenestelister, vagtlister, ferielister, sygedagslister
eller andre kontrolnoteringer.

e Bilag vedrgrende betaling af vederlag, serlige ydelser og aconto lgn: Bilagene afstemmes
med foreliggende godkendte beslutninger om afholdelse af sadanne udgifter.

e Bilag vedrgrende tjenesterejser: Bilagene afstemmes med oplysninger om afrejse- og an-
komsttidspunkter, afholdte udgifter ifelge dokumentation samt oplysninger til brug ved fast-
seettelse af eventuel procentgodtgarelse mv. og eventuelle andre oplysninger, der har betyd-
ning for korrekt afregning. Endvidere pases, at bilagene er underskrevet af de pagaldende
medarbejdere.

Registreringerne skal ske Igbende og i overensstemmelse med relevante interne instrukser, cirkulee-
rer, brugervejledninger mv.

Registreringen af udgifter og indteegter vedrarende levering af varer og tjenesteydelser skal ske sa
snart leveringen har fundet sted. Ved gvrige udgifter og indtagter skal registreringen ske, sa snart
belgbet kan opgeres og senest pa betalingstidspunktet.

Ud- og indbetalinger, der ikke kan henfares til bilag, skal registreres pa beholdningskonti, indtil den
endelige registrering kan foretages.

Safremt eventuelle krav ikke kan opgares endeligt, skal der for det pageeldende regnskabsar ske et
skan over kravet og registrering pa relevant udgiftskonto. Controllerafdelingen godkender det op-
gjorte belgb inden registrering foretages. En evt. regulering af det skennede belagb sker i det regn-
skabsar, hvor kravet kan opggres endeligt.

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

For en naermere specifikation af, hvorledes selve registreringen foretages og transaktionssporet sik-

res, henvises der til manualer mv., hvoraf det fremgar, hvilke informationer der indtastes ved regi-
strering i IT-systemerne naevnt i pkt. 1.3.
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Sa snart en regnskabsperiode afsluttes, skal den pageeldende periode lukkes for bogfaring, saledes at
kun de fremadrettede perioder er abne. Afsluttede perioder lukkes senest den 10. i efterfalgende ma-
ned. Arsafslutningen héndteres i de se&rlige perioder 13, 14 og 15.

Der skal lgbende foretages specifikationer af beholdningskonti, afstemninger, kontroller og fejlret-
telser af den regnskabsmaessige registrering, herunder afstemning med kontoudtog fra pengeinstitut-
ter mv.

Der skal lgbende fares kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede geeldsforpligtelser
og tilgodehavender.

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

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

2.1.2 Kontoplan

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

@konomiservice har ansvaret for kontoplanen, og ved gnske om &ndringer hertil skal der ske god-
kendelse hos nedenstaende person/afdelinger i @konomiservice forinden tilretning af kontoplanen.
Andringsanmodninger skal vaere godkendt af institutleder, omradechef eller leder med tilsvarende
stillingsfunktion, jf. pkt. 2.2. Selve tilretningen foretages af Controllerafdelingen.

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

Segment: Antal cifre: | Endringer godkendes af

Underkonto 2 | Vicedirektgr for gkonomi

Artskonto 6 | Vicedirektgr for gkonomi

Omkostningssted 1 3 | Vicedirekter for gkonomi

Formal * 2 | Vicedirektgr for gkonomi

Projekt 5 | Forskerservice-@konomi vedr. eksterne projekter
og Budgetafdelingen vedr. indteegtsdaekket virk-
somhed

Finansieringskilde 2 | Vicedirektgr for gkonomi

Analyse 5 | Budgetomradeansvarlig i Budgetafdelingen for det
enkelte omkostningssted
Forskerservice-@konomi vedr. eksterne projekter

Omkostningssted 2 3 | Vicedirekter for gkonomi

* Segmentet "Formal” anvendes kun i forbindelse med interne afregninger pa SDU
Nar et bilag (fx fakturaer, kassebilag, omposteringsbilag) skal konteres, skal man i princippet for-

holde sig til samtlige segmenters udfyldelse. Dog vil det veere sjeldent, at samtlige segmenter skal
udfyldes.
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Kontoplanen findes her: http://kontoplan.sdu.dk/
Kontrol med kontering

Ved godkendelse af bilag geelder generelt, at den, der godkender, bl.a. skal sikre, at kontering er
korrekt. jf. afsnit 2.2.3. Det er den ansvarlige for budgetomradet, der skal sikre, at konteringen fgl-
ger de geeldende regler og er retvisende.

Til sikring af, at der sker korrekt kombination af konteringssegmenter, er der i SDU’s gkonomisy-
stem (@SS) opsat krydsvalideringsregler. Disse skal bl.a. sikre, at konteringen af eksterne projekter
ikke kan ske pa ordinar drift (UK10), medmindre der er tale om medfinansiering, og at kontering
pa underkonti for ekstern virksomhed (UK90/ UK95/UK97) ikke kan ske uden projektnummer og
uden at analysesegmentet er udfyldt med et analysenummer mellem 00200-09999, séledes at alle
eksterne projekter kan afrapporteres via en analysestruktur, som bevillingsgiver kraver.

2.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmaterialet omfatter falgende:

Regnskabsbilag (bilags- og dokumentationsmateriale)
Grundbilag vedrarende lgnomradet

Uddata fra SLS

Uddata fra @SS

Uddata fra STADS

Regnskabsmaterialet opbevares i minimum fem ar fra udgangen af det pagaldende regnskabsar.
Regnskabschefen har ansvaret for opbevaring og kassation af regnskabsmaterialet for sa vidt angar
manuelle regnskabsbilag. Regnskabsmateriale for lgbende og foregaende ar opbevares i Regnskabs-
afdelingen eller i arkiv.

HR-chefen har ansvaret for opbevaring og kassation af grundbilag vedrgrende lgnomradet og ud-
data fra SLS.

Studiechefen er ansvarlig for opbevaring af eksamenslister og udtraek fra STADS.

IT-chefen har ansvaret for opbevaring af backup samt opbevaring af relevante programmer til at
skaffe adgang til elektronisk opbevaret regnskabsmateriale.

Bilagsmateriale vedrgrende eksterne tilskudsprojekter opbevares i henhold til tilskudsgivers for-
skrifter herfor.
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2.2 Forvaltning af udgifter

Der geelder falgende sarlige disponeringsregler:
Bestyrelsen:

e Bestyrelsesformanden disponerer over fast ejendom sammen med et medlem af bestyrelsen,
jf. Universitetslovens § 10, stk. 4.

e Bestyrelsen ansatter og afskediger rektor samt ansztter og afskediger, efter indstilling fra
rektor, prorektor og universitetsdirektar, jf. Universitetslovens § 10, stk. 7.

Rektor:

e 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 karsel i egen bil i
SDU’s tjenesterejsecirkulare.

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

8 direktionsmedlemmer:

e Direktionsmedlemmerne kan som de eneste ansette medarbejdere i perioder over 12 mane-
der, herunder tidsubegraenset.

e Direktionsmedlemmerne kan som de eneste undtage fra belgbsgraenserne i SDU’s reprasen-
tationscirkulere.

e Direktionsmedlemmerne kan som de eneste undtage fra kravet om anvendelse af SDU’s rej-
sebureau ved kab af flybilletter.

| bilag 9 findes en oversigt over tegningsberettigede pa SDU.

Ifalge punkterne 1.1 og 1.4 i denne regnskabsinstruks far SDU ansatte i stillingsfunktioner naevnt
nedenfor tildelt et serligt skonomisk ansvar i kraft af deres stilling (budgetansvarlig). Dette ansvar
daekker over tildelingen af et budget, indenfor hvilke de pagaldende kan afholde udgifter til lgn og
drift i egen enhed (budgetansvarsomrade). Ligeledes kan de pagaldende, som de eneste pa SDU,
godkende og anvise gkonomiske bilag - med de undtagelser, som fremgar i indeverende afsnit 2.2,
inden for det tildelte budget.

Stillingsfunktioner med et saerligt gkonomisk ansvar i kraft af deres stilling:

e Ledelsesniveau 1:
0 Medlemmerne af SDU's direktion dvs. rektor, prorektor, universitetsdirektar og de-
kaner for SDU’s 5 fakulteter
e Ledelsesniveau 2:
o0 Fakultetssekretariatscheferne
o Institutlederne
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0 Sekretariatschefen for Rektorsekretariatet
o Chefen for SDU RIO
o0 Omradecheferne i Faellesadministrationen

Derudover kan en dekan udpege en eller flere chefer/ledere pa et fakultet, der refererer direkte til
dekanen til at have en lignende stillingsfuldmagt. Udpegningen skal ske direkte til @konomiservice.

Bilag 10 indeholder en personfortegnelse over de naevnte stillingsfunktioner i ledelsesniveau 1 og 2.

Ledere i de naevnte stillingsfunktioner:
e kan give fuldmagt til andre ansatte pa SDU til at kunne anvise bilag
e kan ikke videredelegere kompetencen til at udstede fuldmagter til andre
e kan kun give fuldmagt indenfor eget budgetansvarsomrade

Nedenfor beskrives SDU’s regler for:
e disponering af udgifter, herunder lgn (afsnit 2.2.1)
e indkeb (afsnit 2.2.2)
e godkendelse af udgiftsbilag (afsnit 2.2.3)
e periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter (afsnit 2.2.4)

2.2.1 Disponering af udgifter

Opgaverne vedr. forvaltning af SDU’s udgifter skal udfares af personer, som har fglgende roller:

Disponent
Rekvirent
Anviser
Bogholder
Betaler

SAE I

Som neevnt i afsnit 2.2 far SDU’s gverste ledelse i form af dekaner, universitetsdirektgr, fakultets-
sekretariatschefer, institutledere og omradechefer mv. tildelt et budget, som de disponerer over. De
enkelte bestillinger, indkeb eller dispositioner skal foretages af en disponent (kan ogsa kaldes ind-
kaber”), som er godkendt af en medarbejder med stillingsfuldmagt, jf. afsnit 2.2, eller af en medar-
bejder, der er bemyndiget af en person med stillingsfuldmagt.

Nedenfor beskrives falgende typer af disponeringer, altsa aktiviteter/bestillinger foretaget af en di-
sponent (nr. 1):

e Ansettelse og afskedigelse af personale (afsnit 2.2.1.1)
o Aftale om ydelse af faste tilleeg, engangsvederlag og serlige ydelser
o0 lveerksettelse af overarbejde/merarbejde
e Tjenesterejser (afsnit 2.2.1.2)
e Reprasentationsudgifter (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
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o Aftaler om bygge- og anlegsarbejder
e @vrige anskaffelser og daglige forbrugsartikler (afsnit 2.2.1.5)
e Leje og leasing af udstyr (afsnit 2.2.1.6)

Rollerne 2 - 5 er beskrevet nedenfor i afsnittene 2.2.3 henholdsvis 2.7.

2.2.1.1 Anseattelse og afskedigelse af personale

Ansattelse af personale

Bestyrelsen ansatter rektor og efter indstilling fra rektor ogsa prorektor og universitetsdirektar.

Den gvrige ansettelseskompetence ligger hos rektor. Kompetencen er uddelegeret til dekaner, pro-
rektor og universitetsdirektar pa de respektive omrader, der - som de eneste - ansatter medarbejdere
i perioder over 12 maneder, herunder tidsubegraenset.

Ledere i ledelsesniveau 2 jf. afsnit 2.2, har kompetence til at ansatte medarbejdere for perioder pa
hajst et ars varighed. | disse tilfeelde star den pagealdende leder inde for medarbejdernes faglige

kompetence.

Det er Personalekontoret, der laver ansattelsesbrev og ansetter personale pa savel ordinaer som eks-
tern virksomhed.

Afskedigelse af personale

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

Den gvrige afskedigelseskompetence ligger hos rektor. Det er kun rektor, der kan bortvise, afske-
dige og give advarsler til gvrigt personale. Sadanne sager behandles derfor altid af HR-service,
hvortil henvendelse i alle tilfeelde skal rettes. Der ma under ingen omstaendigheder foretages disci-
plinzre skridt overfor medarbejdere uden at HR-service kontaktes. HR-service forestar herefter
sagsbehandling i konfliktsager, herunder ekspedition af uansggte afskedigelser og disciplinzre
sanktioner. Anmodning til rektor om tilladelse til igangsettelse af uansaggt afskedigelse stiles til rek-
tor og sendes til HR-chefen.

Institutlederen/omradechefen giver besked til HR-service, nar medarbejderens ansettelse opharer,
ogsa nar dette sker ved udlgbet af tidsbegraeensede ansattelser.

Lon
Ansvarlig
Alle Ignrelaterede funktioner varetages af Lankontoret og Personalekontoret under HR-service.

Oprettelse af medarbejdere
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Fastsettelse af lgn sker i henhold til geeldende overenskomster og indgaede lgnaftaler samt univer-
sitetets lgnpolitik, som beskriver kriterier for fastsettelse af individuelle tilleg m.v.

Lenkontrol

Fejllister i SLS kontrolleres i henhold til retningslinjerne fra Moderniseringsstyrelsen om SLS. Ind-
datakontrol foretages ved sammenholdelse med de originale grundbilag og systemlister og udferes
af en anden medarbejder i Lankontoret end den, som har indrapporteret.

Lanregulering

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
indstilling til dekanen/universitetsdirektaren om individuelle tillzeg.

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

Andre ydelser end lgn

Beslutning om tildeling af andre ydelser end lgn (fx supplerende hjemmearbejdsplads, bredbands-
forbindelse i hjemmet mv.) traeffes af en leder i ledelsesniveau 2, jf. afsnit 2.2, eller af en medarbej-
der, der er bemyndiget af leder, jf. afsnit 2.2.

@vrige refusioner

Institutlederen/omradechefen skal foranledige, at der ved barsel gives besked til HR-service tre ma-
neder far forventet fadsel for den kommende moders vedkommende og 1 maned far for den kom-
mende faders vedkommende. Sygdom skal registreres i HR’s fraveaerssystem pa 1. sygedag.

Flekstid/overtid

De ansatte, der er omfattet af en i det lokale Samarbejdsudvalg tiltradt flekstidsordning, foretager
tidsregistreringen via. tidsregistreringssystemet BUANCO.

Medarbejderens registrering af flekstid sker lgbende. Medarbejderen er ansvarlig for manedligt at
udskrive liste over timer fra BUANCO. Listen skal attesteres af medarbejderen og afleveres til insti-
tutlederen/omradechefen.

Flekstidsordningen administreres efter naermere retningslinjer. Der kan ikke ydes kontant vederlag
for opsparet tid. Overtid i forhold til normeret tid ud over 40 timer ved udgangen af opgerelsesperi-
oden bortfalder.

Beordret mer-/overarbejde bergrer ikke flekstiden og honoreres efter geeldende overenskomst/lokal-
aftale. Beslutning om ydelse af over- og merarbejdsbetaling treeffes af den budgetansvarlige.
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Teknisk Service har ansvaret for driften af BUANCO samt for oprettelse/nedlaeggelse af brugere.
Oprettelse/nedleggelse af brugere sker pa baggrund af informationer fra institutledere/omradeche-
fer.

Feriepengeforpligtelse — opgerelse og indregning i arsrapporten

HR-service er ansvarlig for at opgere afholdt og optjent ferie samt at give oplysninger til brug for
beregningen af feriepengeforpligtelsen til Budgetafdelingen.

Controllerafdelingen har ansvaret for bogfaringen af feriepengeforpligtelsen samt den endelige af-
stemning af forpligtelsen til feriepengeopgarelsen.

Se endvidere bilag 15 Forretningsgange i HR.

2.2.1.2 Tjenesterejser

SDU’s regler om godtgarelse af udgifter i forbindelse med tjenesterejser i Danmark og udlandet
fremgar af interne cirkuleerer om tjenesterejser og karsel i egen bil. Se http://sdunet.dk/Va-
erktoejer/love _regler_aftaler/Koersel/CirkRejser.aspx

SDU’s rejseregler er baseret pa Finansministeriets Cirkulaere om tjenesterejseaftalen og Personale-
Administrativ Vejledning (PAV) udgivet af Moderniseringsstyrelsen. Satserne fremgar af Moderni-
seringsstyrelsens cirkulaere om satsregulering for tjenesterejser.

2.2.1.3 Reprasentationsudgifter

Repreaesentationsudgifter afholdes i overensstemmelse med SDU’s interne cirkulere vedrgrende re-
praesentationsmiddage, receptioner og gaver, der fastsatter belgbsgraenser og relevante formal. Se
http://sdunet.dk/Vaerktoejer/love_regler_aftaler/Koersel/internCirkOmRep.aspx?contentlang=da

Fravigelse af belgbsgraenserne i det interne cirkulare vedrgrende 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 geeldende:

e Alle typer af nybyggerier

e Kagb og salg af fast ejendom

e Alle typer af byggesager, der involverer SEA-finansiering eller endring heraf dvs. bade ind-
gaelse og opsigelse af aftaler

e Indgaelse af private lejemal med uopsigelighed pa 10 ar eller mere, og hvor den samlede
forpligtelse for SDU opgjort for hele uopsigelighedsperioden under ét udgar 30 mio.kr. eller
derover, samt indgaelse af lejemal, hvortil er knyttet useedvanlige byrdefulde vilkar. Ifalge
Finansministeriets budgetvejledning kreever dette endvidere Finansudvalgets tilslutning.

e Starre ombygninger defineret som byggesum starre end 15 mio. kr.
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e Starre vedligeholdelsesprojekter defineret som byggesum starre end 15 mio. kr.

Falgende typer af byggesager skal foreleegges af rektor alene for bestyrelsesformanden til godken-
delse:

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 navnte belgbsgraenser kan rektor godkende uden at indhente godkendelse fra
SDUs bestyrelse.

Bestyrelsen skal lgbende 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 planleegning om opfarelsen af nybyggeri og alle typer af byggesager, der
involverer SEA-finansiering er placeret hos omradechef for Plan og Byg.

Omradechef for Plan og Byg forhandler lejeaftaler ved nybyggerier med Bygningsstyrelsen. Lejeaf-
taler skal godkendes og underskrives af universitetsdirektaren.

Lejekontrakter

Alle typer af lejeaftaler vedrgrende bygninger mv. (f.eks. Bygningsstyrelsen eller private udlejere)
forhandles af omradechef for Teknisk Service. Ved indgaelse af lejeaftaler inddrages SDU RIO, Le-
gal Services. Den endelige lejeaftale skal godkendes og underskrives af universitetsdirektaren.
Omradechef for Teknisk Service er ansvarlig for, at der for hvert lejemal udarbejdes driftsaftale
med tydelig ansvarsplacering af indvendig drift, vedligehold samt reetableringsforpligtelser ved fra-
flytning. Den endelige driftsaftale skal godkendes og underskrives af omradechef for Teknisk Ser-
vice.

Omradechef for Teknisk Service har prokura til at indga mindre tidsbegraensede lejemal (mindre
end et ar).

Omradechef for Teknisk Service har prokura til at indga mindre tidsbegreensede lejemal (max et ar)
med private udlejere med det formal at skaffe boliger til geesteforskere og internationale studerende.
SDU heefter for eventuel tomgangsleje.

Fremleje
Universitetet har i begraeenset 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 indtaegtsdaek-
ket virksomhed.
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Alle fremlejeaftaler forhandles af omradechef for Teknisk Service. Ved indgaelse af fremlejeaftaler
inddrages SDU RIO, Legal Services. Den endelige fremlejeaftale skal godkendes og underskrives af
universitetsdirektaren.

Omradechef for Teknisk Service er ansvarlig for, at der for hvert lejemal udarbejdes driftsaftale
med tydelig ansvarsplacering af indvendig drift, vedligehold samt reetableringsforpligtelser ved fra-
flytning. Den endelige driftsaftale skal godkendes og underskrives af omradechef for Teknisk Ser-
vice.

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
vedligeholdelsesarbejder. Teknisk Service medvirker ved udpegning af ngdlidende bygningsdele og
terreenforhold.

Reparation og indvendig vedligeholdelse er bygningsdrift, der sgger at bevare bygningernes oprin-
delige funktion og veardi. Vedligeholdelse udfgres pa initiativ af Teknisk Service baseret pa regel-
maessige bygningssyn og geldende myndighedskrav.

Ved samtlige lejemal forestar udlejer den udvendige vedligeholdelse. Ved Bygningsstyrelsens leje-
mal 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 forplig-
tiget til at vedligeholde bygningerne pa et forsvarligt niveau i overensstemmelse med en af bestyrel-
sen godkendt flerarig plan og til at sikre en forsvarlig standard af udstyr mv. til de tilskudsberetti-
gede aktiviteter. Teknisk Service er ansvarlig herfor.

2.2.1.5 @vrige anskaffelser og daglige forbrugsartikler

En budgetansvarlig, jf. pkt. 2.2, kan indga aftaler indenfor den pagaeldendes ansvarsomrade i hen-
hold til geeldende regler samt indenfor de budgetterede og godkendte rammer for omradet. Safremt
der er tale om disponeringer, der ligger uden for det tildelte budget eller har konsekvenser for kom-
mende ar, inddrages nermeste direktionsmedlem i beslutningsprocessen.

Vedrgrende indkgbsaftaler henvises til afsnit 2.2.2.

2.2.1.6 Leje og leasing (ikke leje af bygninger)

Leje og leasingaftaler af udstyr behandles pa samme made som direkte indkgb. Det pointeres dog,
at leje eller leasing af udstyr kun bgr finde sted, hvor det ma anses for mere hensigtsmaessigt at leje
eller lease frem for at kabe.
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Ved lejeaftaler over 1 ar og alle leasingaftaler skal Udbudskontoret foretage en gkonomisk vurde-
ring af aftalen. Leasingaftaler eller lejeaftaler over 1 ar skal legalitetskontrolleres af SDU RIO og
godkendes af universitetsdirektaren.

Finansiel leasing er ikke tilladt.

Der henvises til afsnit 5 i SDU’s indkabspolitik (bilag 8 til regnskabsinstruksen) om leje og leasing
af udstyr.

2.2.2 Indkab

SDU’s direktion har vedtaget en indkgbspolitik geeldende for hele universitetet, jf. bilag 8.

2.2.2.1 Organisering af indkeb

SDU’s Udbudskontor er en afdeling under @konomiservice. Udbudskontorets opgave er at indga
feelles indkgbsaftaler for SDU pa omrader, hvor der pa tvars af universitetet er sammenfaldende
indkgbsbehov eller indkgbsinteresser.

Udbudskontoret forestar universitetets EU-udbud, nationale annonceringer og samtlige vurderinger
omkring graenseoverskridende interesse ift. indkab, der ikke kan foretages pa eksisterende aftale og
som har en verdi under 1,65 mio. kr., i henhold til Udbudslovens bestemmelser. Initiativpligten til
at indhente en vurdering om graenseoverskridende interesse hos Udbudskontoret pahviler den en-
kelte rekvirent/indkegber og i sidste ende dennes fakultets eller omrades ledelse. Et overblik over
SDU’s retningslinjer for indkab, aftaler, indkgbssystem, rekvisitionsgenerator, regler og love, ind-
kabs organisering m.m. samt en vejledning til hvordan indkeb skal foretages pa SDU kan ses pa
hhv. falgende links:

- https://syddanskuni.sharepoint.com/sites/ip/SitePages/Home.aspx

- https://syddanskuni.sharepoint.com/Sites/iut/SitePages/Home.aspx?e=1%3Ac-
dbf1e99899a4d6bbedc823215193143

De enkelte fakulteter og udvalgte indkgbstunge omrader i faellesadministrationen skal udpege en
eller flere indkgbskoordinatorer, som skal medvirke til effektivisering og koordinering af indkabet i
enheden. Indkgbskoordinatorerne skal endvidere vaere kontaktled til Udbudskontoret i alle indkabs-
spgrgsmal. Herudover repreaesenteres fakulteterne og omraderne i styregruppen for indkeb, hvis
overordnede formal er at sikre implementering og overholdelse af den af direktionen altid gaeldende
indkgbspolitik.

2.2.2.2 Indkgbsaftaler

SDU benytter indkgbsaftaler indgaet af:

e SDU alene
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e Eteller flere universiteter eller andre offentlige myndigheder i feellesskab
e Statens og Kommunernes Indkgbsservice (SKI)
e Statens Indkab

Indkgbsaftalerne sikrer overholdelse af EU’s udbudsdirektiver og af de danske regler vedr. udbud.
SDU’s decentrale disponenter/indkabere har pligt til at anvende de indgaede indkebsaftaler.

Ved tvivl om hvorvidt en ydelse (vare savel som tjenesteydelse) er omfattet af én af de SDU aftaler,
som Udbudskontoret har indgaet, har udbudschefen bemyndigelse til at vurdere forholdet og traeffe
en beslutning i forhold til geeldende lovgivning og den pagealdende aftales indhold.

Indkabspolitikken kan laeses pa https://www.sdu.dk/da/om_sdu/indkoeb/indkoebspolitik.

Indkgbsaftalerne er gjort tilgeengelig for SDU’s medarbejdere pa SDUaftale: https://syd-
danskuni.sharepoint.com/sites/SDUaftale/default.aspx

2.2.2.3 Elektronisk indkgbssystem

SDU anvender det elektroniske indkgbssystem i @SS, jf. SDU’s indkabspolitik.

Aftaler - der er indgaet af SDU - vil, hvor det er muligt, veere oprettet i det elektroniske indkabssy-
stem. | disse tilfelde skal det elektroniske indkgbssystem anvendes.

2.2.2.4 SDU’s betalingsbetingelser

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

Leverandgrer, som SDU ikke har indkgbsaftale med, oprettes i kreditorregisteret i @SS med en be-
talingsbetingelse pa netto 30 dage.

2.2.2.5 Varemodtagelse

Alle modtagne pakker registreres i varemodtagelsen hos Teknisk Service, der forestar distribution
til de enkelte institutter og afdelinger. Udleveringen sker ved kvittering for modtagelse. Det er mod-
tageren, der har ansvaret for kontrol af varens stand samt overensstemmelse mellem det bestilte og
det leverede.

2.2.2.6 Registrering af udstyr

Ved anskaffelse af udstyr med en kostpris over 100.000 kr. henvises til afsnit 2.4 vedr. forvaltning
af anleegsaktiver samt bilag 16.

Ved anskaffelse af udstyr med en kostpris under 100.000 kr. skal det vurderes, hvorvidt udstyret er
let omsaetteligt og derfor har en forhgjet risiko for tyveri. Safremt udstyret anses for at veere let om-
seetteligt, skal udstyret registreres og meerkes. Alt udstyr pa SDU registreres dermed ikke. Den ind-
kabende enhed er ansvarlig for registrering og meerkning.
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Alt let omsatteligt it-udstyr skal registreres uanset belgbsstarrelse. Med let omseetteligt it-udstyr
menes fx PC’er og mobile enheder som tablets og telefoner. Udstyret skal knyttes til den medarbej-
der, som udstyret udleveres til. Andet it-udstyr — fx skaerme, printere m.v. - skal registreres og meer-
kes, nar belgbsgraensen overstiger 2.000 kr. (ekskl. moms).

Bestilling af it-udstyr skal foretages gennem IT-service, SFEO og TEK-IT. Anskaffelser af it-udstyr
af let omseettelig karakter, registreres og vedligeholdes af den enhed, der foretager indkabet, dvs. fx
IT-service, SFEO eller TEK-IT. Selve registreringen sker fx i IT-services Service Managementsy-
stem. Der henvises i gvrigt til bilag 17.

Alt let omsatteligt udstyr, der ikke er it-udstyr (fx seerligt inventar, laboratorieudstyr, videokonfe-
renceudstyr og veerktgj), skal registreres tilhgrende enheden, nar belgbsgransen overstiger 2.000 kr.
(ekskl. moms). Den indkgbende enhed er ansvarlig for registreringen og vedligeholdelsen heraf
samt markningen. Den indkgbende enhed sender arligt senest i november maned en beskrivelse af,
hvordan registreringen foregar og en totaloversigt af udstyret pr. omkostningssted til Controlleraf-
delingens mailboks 4800@sdu.dk. Det er ogsa muligt, at registreringen kan foretages af Controller-
afdelingen. Dette skal dog ske efter aftale.

2.2.3 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
bemyndiget til at foretage godkendelsen/anvisningen. Ansatte i SDU’s gverste ledelse, jf. afsnit 2.2,
kan, som de eneste pa SDU, anvise gkonomiske bilag - med de undtagelser, som fremgar ovenfor i
afsnit 2.2 - i kraft af deres stillingsfuldmagt:

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

I situationer, hvor SDU har en serlig aftale med andre organisationer (fx Odense Universitetshospi-
tal), kan de pagaldende ledere endvidere give fuldmagt til personer, der ikke er ansat pa SDU.

Anvisningsfuldmagter vedrgrende indtegts-, udgifts-, rejse- og lenbilag samt underskriftspraver re-
gistreres i SDU Pro og godkendelse sker via et elektronisk flow i systemet.

Vejledning samt link vedrgrende registrering i SDU Pro for ordinaer virksomhed findes her:
http://sdunet.dk/Vaerktoejer/VVejledninger/Oekonomi/Anvisningsfuldmagter-for-UK10-i-

SDUpro.aspx

Registrering vedrgrende ekstern virksomhed findes her i SDUPro:
Projektadministration = Hjelp, tips og tricks - Samlet SDUpro guide.

Controllerafdelingen og/eller Rejsekontoret modtager adviseringer fra SDU Pro, nar der sker a&n-

dringer i anvisningsfuldmagtsforhold, og registrerer disse a&ndringer i @SS og/eller i rejseafreg-
ningssystemet.
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I henhold til afsnit 2.2, skal opgaverne vedr. forvaltning af SDU’s udgifter udfares af personer, som
har fglgende roller:

1. Disponent
2. Rekvirent
3. Anviser
4. Bogholder
5. Betaler

Der skal som minimum etableres en funktionsadskillelse, der sikrer, at medarbejdere, der udfarer
opgaverne 1-3, ikke samtidig kan udfgre opgaverne 4 og 5. Der skal tillige veere funktionsadskil-
lelse mellem opgaverne 4 og 5.

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

Ingen personer ma anvise bilag vedrarende sig selv, sit eget firma eller i situationer, hvor ens habili-
tet udfordres (fx ved handel med agtefeelles, familiemedlemmers eller venners firma), jf. SDU’s
indkgbspolitik.

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

Alle udgifter til varer, materiel, tjenesteydelser mv. skal kunne dokumenteres med bilag i form af
regninger eller fakturaer. Inden bilagene kan registreres regnskabsmaessigt, skal de kontrolleres og
godkendes, sa det sikres, at det leverede svarer til det bestilte for sa vidt angar pris, kvantitet, kvali-
tet samt leverings- og betalingsvilkar.

Bilag skal behandles af to forskellige medarbejdere pa SDU, saledes at funktionsadskillelsen sikres.
Ved godkendelse af bilagenes materielle og skonomiske indhold skal fglgende som minimum kon-
trolleres/foretages:

At bilaget vedrgrer 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 indkgbsrekvisition.

At bogfaringen er korrekt periodiseret.

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

At kabet er behandlet korrekt med hensyn til moms.

e At reprasentations-, gave- og rejsebilag er pafgrt oplysninger om formal, tidspunkt og delta-
gerkreds.

e At bilag vedr. rejser til udlandet er vedhaftet oplysninger om programmet for turen.

e At fakturaer fra Eurocard er vedheftet tilstreekkelig dokumentation for udgifterne.

e Ateventuelle aconto betalinger er korrekt fratrukket pa den endelige faktura.

Alle bilag behandles som beskrevet nedenfor. Det gelder ogsa bilag vedr. eksternt finansierede pro-
jekter, herunder midler fra EU.
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2.2.3.2 Elektroniske fakturaer fra danske leverandgrer

Danske leverandgrer skal i henhold til loven om offentlige betalinger sende elektroniske fakturaer
til SDU. De elektroniske fakturaer distribueres via et EAN-nummer (ogsa kaldet GLN-nummer, der
betyder "Global Location Number”) direkte til den indkgbende enhed. SDU anvender ca. 130 for-
skellige EAN-numre.

Elektroniske fakturaer skal behandles af to forskellige medarbejdere pa SDU, saledes at funktions-
adskillelsen sikres, og de generelle kontrolopgaver foretages:

e Rekvirent: Rekvirenten udferer opgaverne naevnt i afsnit 2.2.3.1 og angiver en kontering.
Rekvirentens opgave er at sikre, at der ikke er noget til hindring for, at anviseren kan god-
kende den elektroniske faktura.

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

Anviseren har til at opgave at kontrollere fglgende:
a. At kebet har hjemmel i en gyldig beslutning.
b. At der er budgetmassig dekning for kagbet.
c. At forholdet mellem belgb, nytteveerdi og evt. afledte omkostninger er tilfredsstil-
lende.
d. At konteringen pa underkonto (ordinzr, ekstern) er korrekt.
e. Atder er tale om et kgb til SDU, som anviseren har kendskab til.

Ovennavnte opgavefordeling mellem rekvirent og anviser kan andres pa fakultets-, institut- og om-
radeniveau. Zndringen kraever samtidig, at den alternative fordeling beskrives af enheden, og at den
begrundes og arkiveres i Acadre pa sagsnummer 17/28624 sammen med godkendelsen fra den bud-
getansvarlige.

De elektroniske fakturaer bogfares i @SS, nar anviseren har udfert sin del af arbejdet.

2.2.3.3 Elektroniske indkgb

Et indkeb bestilles af én medarbejder og godkendes af en anden bemyndiget 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 ret-
tidige betalingsdato.

Elektronisk indkgb skal behandles af to forskellige medarbejdere pa SDU, saledes at funktionsad-
skillelsen sikres, og de generelle kontrolopgaver er foretaget:

e Disponent (indkgber): Indkaberen foretager bestillingen, angiver en kontering og sikrer kor-
rekt behandling med hensyn til moms. Indkaberens opgave er at sikre, at bilag vedrerende
repraesentation, gaver og rejser er pafart oplysninger om formal, tidspunkt og deltagerkreds
samt at sikre, at der i gvrigt ikke er noget til hindring for, at anviseren kan godkende ind-
kabsrekvisitionen.
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e Anviser: Anviseren er enten en medarbejder med stillingsfuldmagt, jf. afsnit 2.2, eller er be-
myndiget af en medarbejder med stillingsfuldmagt til at vaere anviser.
Anviseren har til at opgave at kontrollere fglgende:
a. At kaebet har hjemmel i en gyldig beslutning.
b. At der er budgetmaessig deekning for kabet.
c. At forholdet mellem belgb, nyttevaerdi og evt. afledte omkostninger er tilfredsstil-
lende pa indkabstidspunktet.
d. At konteringen pa underkonto (ordinzr, ekstern) er korrekt.
e. Atder er tale om et kgb til SDU, som anviseren har kendskab til.

2.2.3.4 Ikke-elektroniske fakturaer

Udenlandske leverandgrer og nogle fa danske leverandgrer, sender fakturaer pa papir eller som pdf-
filer til SDU. Papir-/pdf-fakturaerne skal af rekvirenten pafares en kontering og en oplysning om
navnet pa anviseren. Herefter scannes fakturaen til pdf, og den mailes til Kreditorbogholderiet. Kre-
ditorbogholderiet indtaster fakturaen i @SS og sender fakturaen til anvisning hos anviseren. Rekvi-
renten og anviseren har samme opgaver som navnt ovenfor i afsnit 2.2.3.2.

2.2.3.5 Rejser og udleeg, der afregnes via det elektroniske rejseafregningssystem

SDU’s medarbejdere skal anvende det af SDU valgte it-system til afregning af rejser og udleg.

Som udgangspunkt indtaster den rejsende/udleegshaveren selv i rejseafregningssystemet, men ind-
tastningen kan ogsa foretages af en administrativ medarbejder i enheden. Hvis indtastningen er fore-
taget af en administrativ medarbejder, skal den rejsende derefter underskrive afregningen elektro-
nisk.

Alle bilag skal scannes til pdf- eller tiff-format og vedhaftes afregningen. Derefter sendes afregnin-
gen til den budgetansvarlige eller til en medarbejder bemyndiget af den budgetansvarlige, der god-
kender afholdelsen af udgiften. Som sidste led foretager Rejsekontoret kontrol af overholdelsen af
SDU’s rejseregler. Kontostrengen pafares af medarbejderen selv eller af den budgetansvarlige/den
bemyndigede.

2.2.3.6 Papirbaserede udgiftsbilag

Alle papirbaserede bilag skal forsynes med godkendelsespategning som bekraftelse pa, at de kan
videregives til registrering og betaling. Bilagene skal endvidere vaere pafgrt navnet pa godkende-
ren/anviseren, enten med stempel eller blokbogstaver.

| forbindelse med registreringen i @SS, rejseafregningssystemet eller ved oprettelsen af betalingen i
netbanken, foretager den registrerende medarbejder i Regnskabsafdelingen ogsa en legalitetskontrol
af bilaget.

2.2.3.7 Finansbilag

Bogfaringen af finansbilag sker oftest ved anvendelse af ADI-ark (der er baseret pa et Excel-regne-
ark), som indleeses i FSS af enkelte medarbejdere i @konomiservice.
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Bogfaringen af finansbilag sker sjeldent direkte i Finans-modulet i @SS. Bilagene opsamles i
batches og indtastes i @SS af relevante medarbejdere i @konomiservice og af Teknisk Service.

Bogfaringen af lgnbilag sker oftest via SLS, men kan ogsa ske via ADI-ark, som indlases i @SS
(Ienbogen) af medarbejdere i HR-service og @konomiservice. Sidstnaevnte vedrarer typisk rettelser
af posteringer, der er landet pa len-fejlkontoen, og omkonteringer.

2.2.3.8 Interne afregninger mellem forskellige enheder pa SDU

Interne afregninger mellem enheder pa SDU afregnes via et modul i @SS, der kaldes ”Intern Han-
del”. Modulet er baseret pa fakturaflowet i @SS-EF, hvilket betyder, at der er bade en rekvirent og
en anviser inde over handlen hos savel salger som kaber.

De enkelte enheders indkab pa SDU’s centrallager og hos Print & Sign registreres dog i @SS pa an-
den vis, idet disse oplysninger i forvejen ligger i elektronisk form.

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 udfeerdiget bilagene.

2.2.3.10 Omkontering af bilag

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

Rettighed til at foretage omkonteringer pa konkrete eksterne projekter kraever, ud over @SS ret-
tigheden, at rettigheden samtidig er givet via stamdata i SDUpro.

Omkonteringer af kreditorfakturaer inden for eget omkostningssted

Omkonteringer inden for eget omkostningssted kraever ikke anvisning pa ordinaer virksomhed. 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 modtagende part (projekt) af omkonteringen vedhaftes som note til fakturaen. Godkendelsen

kan fx ske ved, at den modtagende part modtager information om omkonteringen via mail.

Omkonteringer af kreditorfakturaer mellem to eller flere omkostningssteder

Omkonteringer mellem to eller flere omkostningssteder for allerede betalte omkostninger foregar pa
folgende made: Der sendes anmodning vedrgrende omkontering pa mail eller papir til Kreditorbog-
holderiet (kreditor@sdu.dk). I den forbindelse er det af hensyn til den modtagende part af omkost-
ningen vigtigt, at den budgetansvarlige og/eller den anvisningsberettigede hos den modtagende part
selv sender eller er cc pa mailen, far den sendes til Kreditorbogholderiet, idet det betragtes som en
anvisning (godkendelse).
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Omkonteringer af len

Omkontering af lan sker som en teknisk lanompostering direkte i lanbogen i @SS.
Anvisningsfuldmagt kraeves i den forbindelse via SDUPro.

Omkonteringer af gvrige bilag

Ved omkontering af gvrige bilag skal en kopi af det oprindelige bilag vedhaftes omkonteringsbila-
get. @vrige bilag er fx rejseudgifter, udleeg, salgsfakturaer eller kassebilag.

Ved omkontering af gvrige bilag sendes anmodning pa mail eller papir til relevant kontor i Regn-
skabsafdelingen. I den forbindelse er det af hensyn til den modtagende part af omkostningen vigtigt,
at den budgetansvarlige og/eller den anvisningsberettigede for de relevante bilag hos den modta-
gende part selv sender eller er cc pa mailen, far den sendes til Regnskabsafdelingen, idet det betrag-
tes som en anvisning (godkendelse).

2.2.3.11 Oprettelse af kreditorer i gkonomisystemet @SS

Oprettelse og @ndring af kreditorer i @SS foretages af en medarbejder i Kreditorbogholderiet og
godkendes af en medarbejder i Controllerafdelingen.

2.2.4 Periodeafgransning og generel periodisering af udgifter

Det grundlaeggende princip i forbindelse med periodisering er, at omkostninger indregnes pa det
tidspunkt, de leveres/forbruges. Udbetalingstidspunktet er derfor ikke afgerende.

Der er eksempelvis behov for periodiseringer i falgende tilfaelde:

e Modtagne varer/tjenesteydelser, der vedrarer regnskabsaret, og som farst faktureres i efterfgl-
gende ar. Fakturaen skal bogfares / periodiseres i gammelt regnskabsar.

e Ved keb af varer/tjenesteydelser, der leveres i nyt ar, men betales i gammelt ar. Fakturaen skal
bogfares / periodiseres i nyt regnskabsar.

e Ved kab af varer/tjenesteydelser, der faktureres skaevt over to eller flere regnskabsar. Se eksem-
pler pa SDUnet http://sdunet.dk/Vaerktoejer/love_regler_aftaler/Oekonomi/Periodise-
ring_af_udgifter.aspx?contentlang=da)

Serligt vedrarende varer og tjenesteydelser, der faktureres skavt over to eller flere regnskabsar an-
vendes der en bagatelgraense pa kr. 30.000 ekskl. moms pr. regnskabsar. Det betyder, at det arlige
periodiserede fakturabelgb over denne graense skal bogfares / periodiseres i korrekt regnskabsar.
For fakturaer, hvor det arlige periodiserede fakturabelgb er under denne grense, skal man dog fort-
sat overholde periodiseringsreglerne i forhold til leverings- og forbrugstidspunktet, hvorfor man
ikke kan udskyde et forbrug til det efterfalgende regnskabsar, nar der har veeret et forbrug i indevae-
rende regnskabsar.

28


http://sdunet.dk/Vaerktoejer/love_regler_aftaler/Oekonomi/Periodisering_af_udgifter.aspx?contentlang=da
http://sdunet.dk/Vaerktoejer/love_regler_aftaler/Oekonomi/Periodisering_af_udgifter.aspx?contentlang=da

Periodiseringsreglerne galder hele aret, nar man behandler fakturaer, og ikke kun i forbindelse med
arsafslutningen.

2.3 Forvaltning af indteegter
I afsnit 2.3 beskrives falgende:

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

Disponering af indtaegter (afsnit 2.3.2)

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

Periodeafgraensning og generel periodisering af indteegter (afsnit 2.3.5)

2.3.1 Oversigt over SDU’s indteegter og gebyrer

SDU’s vaesentligste indtaegter bestar af falgende:

Taxameterindteegter (afsnit 2.3.1.1)

@vrige finanslovsindteegter (afsnit 2.3.1.2)
Eksterne midler (afsnit 2.3.1.3)
Indteegtsdaekket virksomhed (afsnit 2.3.1.4)
Deltagerbetaling (afsnit 2.3.1.5)

@vrige indtaegter (afsnit 2.3.1.6)

2.3.1.1 Taxameterindtagter

Taxameterindtaegter er indtaegter, der opnas pa grundlag af studenterarsveerk (STA) ud fra bestaede
eksaminer m.v., samt en takst fastsat i den arlige finanslov. Taxameterindtaegter for ordinzre, del-
tids- og geestestuderende opgeres pa grundlag af oplysninger i STADS (det studieadministrative sy-
stem) om bestaede eksaminer og optagne studerende.

Studieservice er ansvarlig for registrering mv. i STADS samt fakturering fra dette system gennem
overforsel af data til @SS og udskrift af faktura fra @SS. Registrering af eksamensoplysninger kon-
trolleres altid af en anden medarbejder end den, der har foretaget registreringen.

Budgetafdelingen er ansvarlig for indkaldelse af materiale til brug for indrapportering af STA og
ansvarlig for selve indrapporteringen til Uddannelses- og Forskningsministeriet. Derudover kontrol-
leres, at ministeriets tilskudsbreve er korrekte.

Studieservice samt fakulteterne mv. er ansvarlige for rettidig udarbejdelse af opgerelser og materia-
ler til brug for indrapporteringen af STA.

Tilskud til deltidsstuderende udlgses kun i det omfang deltageren indbetaler deltagerafgiften inden
fristerne fastsat af Uddannelses- og Forskningsministeriet.

SDU modtager hovedsageligt taxameterindtaegter fra 2 ministerier:
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e Uddannelses- og Forskningsministeriet, Styrelsen for Institutioner og Uddannelsesstgtte.

o Heltidsuddannelse: Der er 2 arlige indberetninger: marts og medio september, hvor skae-
ringsdatoen er den 1. i hver af de 2 maneder. Der kan ske efterindberetning i den efter-
folgende ordinzre indberetning, for ressourceudlgsende og ej-ressourceudlgsende STA
fra tidligere semestre.

o Deltidsuddannelse (Master): Aktiviteter pa deltidsuddannelse indberettes medio oktober.
Der kan efterindberettes i den efterfalgende ordinare indberetning.

e Undervisningsministeriet, Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

o Deltidsuddannelse (diplom): Der er 2 arlige indberetninger: medio juni og medio okto-
ber, hvor skaringsdatoen er den 5. i hver af de 2 maneder. Der er mulighed for efterind-
beretning i juli og november for den deltagerbetaling, der er indbetalt efter skeeringsda-
toen. Man kan kun efterindberette for den pagaeldende periode, dvs. der kan ikke opnas
taxametertilskud for betalinger fra tidligere perioder.

0 Heltidsuddannelse indberettes 2 gange arligt: primo marts og primo september, med mu-
lighed for efterindberetning i maj og november.

2.3.1.2 @vrige finanslovsindteegter

Budgetafdelingen er ansvarlig for opgarelse og kontrol med gvrige finanslovsindtaegter.

2.3.1.3 Eksterne midler

Eksterne midler opnas gennem skriftlige aftaler med forskningsrad, ministerier, kommuner, regio-
ner, EU, fonde og private virksomheder mv. Forud for modtagelse af eksterne midler skal der fore-
ligge et juridisk bindende grundlag. Se regnskabsinstruks punkt 2.10 og regnskabsinstruks bilag 14.

Eksterne midler omfatter fglgende underkonti:

Underkonto 90: Indteegtsdaekket virksomhed

Underkonto 93: Retsmedicin

Underkonto 95: Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter
Underkonto 97: Andre tilskudsfinansierede aktiviteter

Ved tilskud af eksterne midler fra samarbejdsaftaler skal der oprettes en kontrakt mellem SDU og
samarbejdspartneren. Alle kontrakter skal legalitetskontrolleres af SDU RIO og medunderskrives af
afdelingsleder i SDU RIO eller af anden tegningsberettigede medarbejder, jf. regnskabsinstruksens
bilag 9. Kontrakten udarbejdes pa baggrund af projektbeskrivelse og budget fra instituttet.

Indteegter fra tilskudsfinansierede aktiviteter (underkonto 95 og 97) registreres regnskabsteknisk i
driftsregnskabet pa baggrund af afholdte/bogfarte omkostninger pa de enkelte projekter. Bogfarin-
gen foretages manedligt via automatiserede beregninger i @SS.

Selve likviditetsindbetalingen fra tilskudsgiver placeres bogfgringsmaessigt pa balancekonti under
regnskabsposten “kortfristet gaeld”, og overfares lgbende herfra til driftsregnskabet.
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2.3.1.4 Indteegtsdaekket virksomhed

Indteegtsdaekket virksomhed udfares i overensstemmelse med bestemmelserne i Finansministeriets
til enhver tid geeldende budgetvejledning. Der henvises til regnskabsinstruksen afsnit 2.10 og bilag
14.

Prisfastseettelse i forbindelse med indteegtsdeekket virksomhed falger reglerne i budgetvejledningen,
saledes at prisen pa den enkelte vare og ydelse fastsattes, sa der ikke sker konkurrenceforvridning
over for private eller offentlige konkurrenter og saledes, at de langsigtede gennemsnitsomkostninger
daekkes.

Inden igangsattelse af indteegtsdaekket virksomhed skal der foreligge en samarbejdsaftale eller kon-
trakt mellem bevillingsgiver og bevillingshaver. Kontrakten skal som minimum underskrives af be-
villingsgiver, bevillingshaver og institutleder, samt godkendes og underskrives af SDU RIO.

Salg af retsmedicinske ydelser fastsettes efter regler fastlagt af Justitsministeriet. Prisfastsaettelsen
sker efter principperne om indtegtsdeekket virksomhed, idet moms dog kan refunderes som for or-
dinaer virksomhed.

2.3.1.5 Deltagerbetaling

Ved deltidsuddannelser opkraver universitetet deltagerbetaling. Det geelder endvidere, at stude-
rende fra lande uden for EU/E@S kan optages mod fuld betaling af hele uddannelsesforlgbet. Pris-
fastsaettelsen skal ske pa baggrund af en beregningsmodel, som skal fglges. Modellen vedligeholdes
af Budgetafdelingen og skal udfyldes af det institut/fakultet, der udbyder uddannelsen. Deltagerbe-
talingen ma, sammen med et eventuelt tilskud, ikke overstige omkostningerne, jf. Universitetslo-
vens § 26, stk. 7.

2.3.1.6 Dvrige indtaegter
Ansvaret for prisfastsattelsen af SDU’s gvrige indtaegter ligger hos vicedirektagren for gkonomi og
den enkelte institutleder/budgetansvarlige. Henvendelse om godkendelse af priser rettes til Budget-

afdelingen.

Udleje af ejendom og arealer samt gvrige lejeindtaegter sker i overensstemmelse med geaeldende reg-
ler, og fastsettes pa linje med det almindelige niveau pa det pagaldende omrade.

Salg af undervisningsmateriale og merchandise sker til Studenterboghandelen.
Syddansk Universitetshibliotek opkraever gebyrer i forbindelse med opkraevning af erstatningskrav.

2.3.2 Disponering af indteegter

Disponering omfatter indgaelse af aftaler om salg af varer og tjenesteydelser m.v., der medfarer el-
ler kan medfare indteegter for SDU.
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Disponering skal ske i overensstemmelse med de generelle og specielle forudsatninger, hvorunder
SDU’s bevillinger er givet, samt i overensstemmelse med den til enhver tid gaeldende budgetvejled-
ning fra Finansministeriet.

Universitetsdirekter, dekaner, institutledere og omradechefer har pa rektors vegne ansvaret for de
indteegter, der oppebares. Universitetets samlede indteegtsbudget fordeles efter neermere retnings-
linjer af rektor til de enkelte fakulteter, institutter og afdelinger.

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

Debitorblanket inkl. bilag skal udfyldes af enheden, der skal modtage indtaegten. Debitorblanketten
sendes pr. mail til Debitorbogholderiet eller til den enhed, der udsteder fakturaer, jf. afsnit 2.3.3.1.
Hvis afsenderen af mailen til Debitorbogholderiet ikke har anvisningsfuldmagt, skal en medarbejder
med anvisningsfuldmagt vere cc pa mailen til Debitorbogholderiet.

Vedrgrende ekstern virksomhed henvises til bilag 14.

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

2.3.3 Godkendelse af indtaegtshilag og udskrivning af regninger

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

SDU gnsker generelt, at indteegter dokumenteres i form af salgsfakturaer udstedt af SDU. Dog do-
kumenteres en raekke indtegter fra Uddannelses- og Forskningsministeriet og fonde i form af bevil-
lingsbreve.

Indtaegter under 1.000 kr., som SDU modtager, og hvor der pa forhand ikke er udarbejdet debitor-
fakturaer, anvises ikke.

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

2.3.3.1 SDU’s salgsfakturaer

Debitorbogholderiet opretter og vedligeholder stamdata i debitormodulet (kunderegistret) i @SS.
Udarbejdelse af fakturaer og kreditnotaer sker via @SS i falgende organisatoriske enheder:

Debitorbogholderiet

Forskerservice-@konomi

Studieservice *

HD- og Mastersekretariatet (under Det Samfundsvidenskabelige Fakultet) *

Syddansk Universitetsbibliotek

Institutter og afdelinger, der har faet adgang til at oprette salgsfakturaer og kreditnotaer for egen
enhed i ordningen kaldet Debitor Light.
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* Studieservice samt HD- og Mastersekretariatet er - for samtlige personer, der er tilmeldt aben ud-
dannelse - ansvarlig for oprettelse af tilmeldinger i det studieadministrative system, kaldet STADS.
Brugerne af STADS er ansvarlige for overfarslen til @SS samt den efterfalgende udskrivning af
fakturaer gennem @SS. Salgsfakturaer udstedt gennem STADS anvises ikke.

Ved udstedelse af en faktura skal som minimum angives de oplysninger, der kreeves i momsbe-
kendtgerelsen.

En medarbejder i Debitorbogholderiet foretager karsel, saledes at de inddaterede registreringer i de-
bitor-modulet overfares til hovedbogen i @SS.

2.3.3.2 Bevillingsbreve og andre indbetalinger

En reekke af SDU’s indtegter dokumenteres enten i form af bevillingsbreve udstedt af Uddannelses-
og Forskningsministeriet, fonde m.m. eller i form af anmodningsbreve udarbejdet af SDU’s medar-
bejdere. Dokumentationen skal sendes til Debitorbogholderiet, og indtagterne indgar pa SDU’s
bankkonti i Danske Bank.

Medarbejderne i Debitorbogholderiet traeekker dagligt indbetalinger fra banken og sammenholder
indbetalingerne med modtagne bilag samt bogfarer disse via ADI-ark.

Budgetafdelingen er i samarbejde med fakulteter og institutter ansvarlig for kontrol med, at samtlige
opnaede taxameterindtaegter og gvrige statstilskud indbetales til SDU.

Indbetalte taxameterindteaegter indtaegtsfares a conto pa Falles/falles, omkostningssted 999. Nar
den endelige fordeling pa hovedomrader ligger fast, foretages den endelige omkontering hertil.

2.3.3.3 Indbetalinger via SDU’s internetbaserede tilmeldings- og betalingssystemer

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

IT-service har - i samarbejde med Regnskabsafdelingen - ansvaret for systemet.

2.3.3.4 Valuta

SDU modtager indtaegter i danske kroner og euro. SDU ma kun undtagelsesvist fakturere (eller
sende anmodningsbreve om) indtaegter i andre valutaer (for eksempel US-dollars) end danske kro-
ner eller euro.

Hvis en enhed pa trods af ovenstaende alligevel gnsker, at en salgsfaktura udstedes i en anden va-

luta end danske kroner eller euro, sa skal enheden sende en erklaring til Debitorbogholderiet med
falgende indhold sammen med debitorblanketten:
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e Bekraftelse pa at enheden er bevidst om, at SDU’s salgsfakturaer begr udstedes i danske kro-
ner eller euro.

o Bekraftelse pa at enheden er bevidst om, at enheden selv baerer risikoen ved udsving i valu-
takursen.

Bogholderiet udsteder ikke salgsfakturaer til danske kunder i andet end danske kroner. Hvis faktura-
grundlaget er i en anden valuta, omregner bogholderiet til danske kroner med valutakursen pa faktu-
reringsdatoen.

2.3.4 Debitorforvaltning

SDU’s kreditsalg sker — med mindre andet er aftalt - med en betalingsfrist pa 30 dage netto. Salg pa
kredit ber ikke ske til personer og virksomheder, som er SDU ukendte.

Debitorer registreres i debitormodulet til gkonomisystemet @SS.
Debitorbogholderiet er ansvarlig for afstemning af debitormodul med Finans.
Regnskabsafdelingen er ansvarlig for kontrol med og opfalgning pa forfaldne debitorer.

Debitorbogholderiet karer en rykkerprocedure med et fast interval. | proceduren indgar, at Debitor-
bogholderiet udskriver en debitorforfaldsliste, der kommenteres af regnskabschefen, og hvor regn-
skabschefen orienterer de bergrte institutledere om debitorer med vasentlige belgb.

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

Afskrivninger af belgb over 5.000 kr. inkl. moms kan kun besluttes af regnskabschefen eller af vice-
direkteren for gkonomi efter indstilling fra den budgetansvarlige chef i enheden, der lider tabet. Af-
skrivning af belgb under 5.000 kr. inkl. moms kan besluttes af bemyndigede medarbejdere i enhe-
den. Debitorbogholderiet modtager besked/kvittering pa eventuelle afskrivninger.

Forfaldne fordringer kan afskrives eller nedskrives, nar det ved retsforfalgelse er konstateret, at ind-
drivelse er helt eller delvist udelukket. Er der tale om vasentlige belgb, skal der med jeevne mellem-
rum falges op pa debitors gkonomi med henblik pa genoptagelse.

Bilag 13: SDU’s debitorprocedure.

2.3.5 Periodeafgraensning og generel periodisering af indteegter

Det grundleeggende princip i forbindelse med periodisering er, at indteegter indregnes pa det tids-
punkt, de optjenes eller skabes. Der gelder sarlige regler for bogfaring af eksterne projektmidler,
hvorfor disse ikke er omfattet af dette regelset. Indbetalingstidspunktet er derfor ikke afgarende.

Der er eksempelvis behov for periodiseringer i falgende tilfaelde:

e Ved salg af varer/tjenesteydelser, der gennemfares i indevearende regnskabsar, men som farst
faktureres i efterfalgende regnskabsar. Indtegterne skal bogfares / periodiseres i gammelt regn-
skabsar.
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e Ved salg af varer/tjenesteydelser, der leveres i kommende regnskabsar men faktureres i tidligere
regnskabsar. Indtegterne skal bogfares / periodiseres i kommende regnskabsar.

Serligt vedrarende salg af varer og tjenesteydelser, hvor indtegten vedrerer to eller flere regn-
skabsar, skal denne periodiseres over flere ar, nar det arlige periodiserede belgb overstiger kr.
30.000 pr. ar. Det betyder, at salgsfakturaer over denne granse skal bogfares / periodiseres i korrekt
regnskabsar.

For salgsfakturaer, hvor det arlige periodiserede fakturabelgb er under denne granse, skal man dog
fortsat overholde periodiseringsreglerne i forhold til optjeningstidspunktet, hvorfor man ikke kan
udskyde en indtaegt til det efterfalgende regnskabsar, nar indtaegten vedrarer indevearende regn-
skabsar.

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

2.4 Forvaltning af anleegsaktiver

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

Anlagsaktivernes kostpris (anskaffelsessum) ekskl. moms skal minimum veere 100.000 kr. og den
gkonomiske levetid skal vurderes til minimum 3 ar.

Overordnet knytter der sig fire opgaver til forvaltningen af anleegsaktiver:

Verdiansattelse
Verdiregulering

Aktivering af nyanskaffelser
Aktivering af udviklingsprojekter

Retningslinjer og vejledning pa anleegsomradet er beskrevet i regnskabsinstruksens bilag 16
”SDU’s retningslinjer for registrering af immaterielle og materielle anleegsaktiver”.

Reglerne for vaerdiansattelse, veerdiregulering og aktivering af nyanskaffelser fremgar endvidere af
SDU’s regnskabspraksis, der er beskrevet i arsrapporten.

Pa SDU er der sarlige krav til investeringsbudgetter for anlegsinvesteringerne, jf. bilag 16.
2.4.1 Veerdiansattelse

Der henvises til regnskabsinstruksens bilag 16 "SDU?’s retningslinjer for registrering af immaterielle
og materielle anlaegsaktiver”.
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Donerede samlinger og kunstveerker anses ikke for at have en gkonomisk malbar vaerdi for SDU,
idet universitetet ikke patenker at seelge dem. Samlingerne og kunstvarker er derfor indregnet i ars-
rapporten uden veerdi. Der fares et sarskilt kartotek over kunstvarker. Teknisk Service er ansvarlig
for lgbende ajourfaring heraf.

2.4.2 Veerdiregulering

Controllerafdelingen forestar den konkrete vaerdiregulering af aktiver via anleegsmodulet i SDU’s
gkonomistyringssystem pa baggrund af oplysninger fra de institutter og afdelinger, der er ansvarlige
for de enkelte aktiver.

Enhver nedskrivning skal godkendes af chefcontrolleren eller regnskabschefen. Nedskrivninger
over 50.000 kr. skal godkendes af vicedirektgren for gkonomi.

2.4.3 Aktivering af nyanskaffelser

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

2.4.4 Aktivering af udviklingsprojekter

Denne form for aktivering foretages ikke pa SDU.

2.5 Forvaltning af omsatningsaktiver

Omsatningsaktiver er en samlebetegnelse for aktiver, der forventes indfriet pa kort sigt dvs. nor-
malt inden for et ar. Forvaltning af omsatningsaktiver kan opdeles pa henholdsvis forvaltning af:

e Varebeholdninger
e Tilgodehavender
e Udlan

2.5.1 Varebeholdninger

Universitetet har ingen veesentlig beholdning af ravarer, halvfabrikata eller feerdigvarer, der er an-
skaffet med henblik pa videresalg eller til universitetets eget brug. Der fares saledes ingen regn-
skabsmaessige fortegnelse over beholdninger, og der foretages ikke opteellinger til brug for regn-
skabsudarbejdelsen.

Ifalge SDU’s regnskabspraksis aktiveres omkostnings- og produktionslagre ikke.

2.5.2 Tilgodehavender

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

SDU foretager ikke udlan.

2.6 Forvaltning af passiver

Ved passiver forstas summen af egenkapital og indgaede forpligtelser. Egenkapitalen udger forskel-
len mellem aktiver og forpligtelser. Forpligtelserne er kort- eller langfristede geeldsforpligtelser eller
hensatte forpligtelser (hensattelser).

2.6.1 Egenkapital og viderefgrelser

Egenkapitalen er forskellen mellem SDU’s aktiver og forpligtelser og omfatter en fri egenkapital
primo, eventuelle opskrivninger og veerdireguleringer, arets over- eller underskud og en bunden
egenkapital.

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

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

2.6.2 Hensatte forpligtelser

Hensatte forpligtelser omfatter forpligtelser, som er retslige eller faktiske, og som SDU ikke har no-
gen realistisk mulighed for at undga at betale. Hensatte forpligtelser er saledes sandsynlige, men
uvisse med hensyn til tidspunkt for betaling og det ngjagtige belgb, der skal betales.

Ansvar og kompetence
| forbindelse med udarbejdelse af arsrapporten foretager @konomiservice falgende:

e Pabaggrund af oplysninger fra Teknisk Service samt Plan og byg udarbejder @konomiser-
vice opgarelse over forventede reetableringsomkostninger i forbindelse med fraflytning af
eksterne lejemal. Hensattelsen indregnes under hensatte forpligtelser.

e @konomiservice foretager en gennemgang af SDU’s projekt-portefalje af eksterne midler og
foretager en vurdering af behovet for henszttelse til tab pa projekter. Denne hensattelse
modregnes i saldoen for tilgodehavender fra igangvaerende forskningsprojekter.

e @konomiservice foretager i samarbejde med ledelsen en vurdering af risiko for tab ved evt.
igangvarende retssager, og om der evt. skal foretages henszttelser i denne forbindelse.

o @konomiservice foretager i samarbejde med HR-service en opgarelse af forpligtelser vedrg-
rende fritstillede medarbejdere og forpligtelser i forbindelse med aremalsansattelser. Disse
forpligtelser kan opgares ret ngjagtigt og indregnes som skyldig lgn under de kortfristede
geeldsforpligtelser.
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2.6.3 Kort- og langfristet geeld

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

Ansvar og kompetence

HR-service er ansvarlig for at opgere afholdt og optjent ferie samt afgive oplysninger til brug for
beregningen af feriepengeforpligtelsen til Budgetafdelingen.

Controllerafdelingen har ansvaret for bogfaringen af feriepengeforpligtelsen samt den endelige af-
stemning af forpligtelsen til feriepengeopgarelsen.

| forbindelse med udarbejdelse af arsrapporten har Controllerafdelingen ansvaret for opfalgning pa
afstemning og bogfering af gvrige starre galdsposter.

2.7 Betalingsforretninger

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

2.7.1 Forvaltning af likviditetsordningen

SDU er som statsfinansieret selvejende institution uden for ordningen for selvstendig likviditet og
afvikler betalinger via FF3-konti.

FF3-konti anvendes til den lgbende registrering af de modtagne tilskud. Pa kontoen indsattes insti-
tutionens modtagne tilskud, fx studie- og bygningstaxametre. Udbetalinger fra FF3-kontiene omfat-
ter betaling af institutionens omkostninger, herunder lgn. Der kan dermed akkumuleres positiv li-
kviditet pa tveers af regnskabsar.

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

Controllerafdelingen er ansvarlig for afstemning af FF3-kontiene samt lgbende bogfering af ind-
daekningsbelgb mellem SDU’s FF3-konti.

2.7.2 Opfelgning pa lanerammen

SDU er som statsfinansieret selvejende institution uden for ordningen for selvsteendig likviditet og
er dermed ikke omfattet af reglerne for laneramme.
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2.7.3 Forvaltning af likviditetskonti udenfor likviditetsordningen

Controllerafdelingen har ansvaret for lgbende at fare tilsyn med alle likvide konti til sikring af, at
der sker en lgbende bogfering og afstemning, og at interne procedurer overholdes.

2.7.4 Kontantkasse og betalinger via netbank

Der findes mindre kontante kassebeholdninger pa universitetets biblioteker. Kontantkasserne anven-
des til kontante indbetalinger af biblioteksbgder og -erstatninger.

SDU har ikke andre kontantbeholdninger end dem pa biblioteket.

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

Forretningsgang samt ansvars- og kompetencefordeling

Kassereren pa biblioteket er ansvarlig for de udleverede kontantkasser, herunder at kontantkasserne
altid opbevares forsvarligt i et aflast skab eller pengeskab. Kassebeholdningen skal holdes pa et for-
svarligt lavt niveau ved at overskydende likviditet indsattes pa universitetets bankkonti. Vasentlige
kassedifferencer skal straks registreres og rapporteres til regnskabschefen eller chefcontrolleren.
Debitorbogholderiet er ansvarlig for de bankkonti, hvortil der er givet adgang.

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

SDU’s bankkonti skal afstemmes mindst en gang om maneden. Afstemningerne foretages af Debi-
torbogholderiet, bibliotekskassereren eller Controllerafdelingen. Afstemningerne sendes manedligt
til Controllerafdelingen, som er ansvarlig for kontrol af, at afstemningerne foretages, og at eventu-
elle differencer afklares.

Debitorbogholderiet og bibliotekskassereren er ansvarlige for lgbende at foretage registrering af
ind- og udbetalinger ved faring af kasserapport, der afsluttes mindst en gang om maneden.

Ved udbetalinger skal det kontrolleres, at der foreligger gyldigt bilag, der er godkendt af en bemyn-
diget medarbejder. Ved indbetalinger skal der udstedes kvittering.

Det er bibliotekskassererens ansvar at fare tilsyn med underkasserne hos biblioteket.
SDU udsteder ikke checks.
SDU modtager ikke checks. Regnskabschefen kan i seerlige tilfeelde dispensere herfra.

Det péligger Controllerafdelingen at iveerksatte uanmeldte kasseeftersyn i biblioteket for at kontrol-
lere, at beholdningerne er til stede, og at kassererens hverv udfares forsvarligt.
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En fortegnelse over bemyndigede personer med adgang til bankkonti opbevares i Controllerafdelin-
gen.

Det er rektor, universitetsdirektar, vicedirektgr for gkonomi, regnskabschef eller chefcontroller, der
opretter og nedlaegger konti i pengeinstitutter.

SDU tager mod betaling via Mobile Pay, hvor det vurderes hensigtsmaessigt af hensyn til korrekt
registrering af indbetalingerne. Ivaerksattelse af dette skal ske efter aftale med Controllerafdelingen.

2.7.5 Betalingskort

SDU anvender kreditkort/betalingskort til bl.a. mindre indkeb pa internettet og i forbindelse med
tjenesterejser.

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

Universitetsdirektgren har bemyndiget vicedirektgren for gkonomi til at underskrive ansggninger
om indkgbskonti med firmahaftelse.

Plastikkort - der kan bruges i butikker, restauranter m.m. i Danmark og udlandet — er med firmahaf-
telse. De naevnte stillingsfunktioner i punkt 2.2 kan underskrive ansggninger om plastikkort med
firmahzftelse.

Reglerne for anvendelse af de to typer kreditkort findes pa

e http://sdunet.dk/Vaerktoejer/Vejledninger/Oekonomi/Eurocard---Internetkonto-og-plastik-
kort.aspx?contentlang=da

e http://sdunet.dk/Vaerktoejer/love regler aftaler/Koersel/Kreditkort-med-fir-
mah%c3%a6ftelse.aspx

2.7.6 Betalinger af leverandgrer og udbetalinger af lgn

Betaling af kreditorer foretages via Statens Koncern Betalinger (SKB) og sker pa baggrund af regi-
streringer i kreditormodulet i gkonomisystemet @SS.

En medarbejder i Debitorbogholderiet danner en betalingsfil i @SS. @SS afviser automatisk betalin-
ger, hvis der er fejl i dem. En medarbejder i Kreditorbogholderiet retter fejlen, og medarbejderen i
Debitorbogholderiet starter hele processen forfra. Ved hjelp af et job i @SS overfgrer medarbejde-
ren i Debitorbogholderiet filen til Danske Bank. | Danske Banks betalingssystem afstemmer medar-
bejderen betalingsfilen med betalingsfilen i @SS. Betalingen godkendes i banken, og betalingen
markeres som betalt i @SS.

Udbetaling af lgn sker gennem SLS (Statens LanSystem) og SKB, og det administreres af Moderni-

seringsstyrelsen. Lenkontoret modtager data fra Moderniseringsstyrelsen via @S-LDV (Modernise-
ringsstyrelsen-LgnDataVarehus). Lankontoret er ansvarlig for rettidig indleesning af lgndata i @SS.
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Der ma ikke udbetales lgn uden en underskrevet anszttelseskontrakt. Betalingstransaktioner, hvor
SLS eller @SS kreditormodul ikke anvendes, begraenses i videst muligt omfang til kun at omfatte
udgifter og indteegter, hvor det ikke vil vaere hensigtsmaessigt at anvende ovennzvnte systemer.

2.8 Regnskabsaflaeggelse

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
bekendtgarelse om tilskud og revision mv. ved universiteterne, samt i overensstemmelse med de
retningslinjer og instrukser om arsrapporter, der er givet af Uddannelses- og Forskningsministeriet.

Regnskabet udarbejdes pa grundlag af data fra universitetets gkonomisystem efter den afsluttende
regnskabsmaessige supplementsperiode for det pageldende kalenderar.

Vicedirektaren for gkonomi er ansvarlig for udarbejdelsen af arsrapporten for SDU. Bestyrelsen
godkender arsrapporten. Arsrapporten underskrives af bestyrelse, rektor, universitetsdirektgr og in-
stitutionsrevisor.

Det interne regnskab

Det interne regnskab bestar af falgende:

@konomirapporter, efter maj- og september regnskabet

@konomistatus forud for bestyrelsens mader i april, juni, september og december
Diverse ad hoc rapporter

Lagbende afrapportering i QlikView

@konomirapporter behandles i direktionen. @konomistatus godkendes af Rektoratet og forelzegges
bestyrelsen til orientering.

2.8.1 Godkendelse af de manedlige regnskaber

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

2.8.2 Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

SDU er som statsfinansieret selvejende institution ikke omfattet af reglerne for at skulle afleegge
regnskab periodevis i SKS.
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2.8.3 Godkendelse af det arlige regnskab (arsrapporten)

Ved udarbejdelse af arsrapporten er Rektorsekretariatet ansvarlig for udarbejdelse af beretning og
malrapportering. @konomiservice er ansvarlig for udarbejdelsen af gvrige dele af arsrapporten.

Controllerafdelingen er ansvarlig for at initiere processen omkring arsrapporten.

Bestyrelsen godkender arsrapporten.

2.8.4 Godkendelse af gkonomirapporter og gkonomistatus

@konomirapporterne foreleegges af @konomiservice for direktionen til godkendelse.

@konomistatus foreleegges af @konomiservice for bestyrelsen til orientering.

2.8.5 Intern regnskabsgodkendelse

Ledere med ansvar for budgetomrader, jf. stillingsfunktion afsnit 2.2, skal kvartalsvist godkende det
samlede regnskab for egen enhed. Ved godkendelsen sikrer den ansvarlige, at alle regnskabsposter
tilhgrer egen enhed, er konteret korrekt, at gvrige regler i regnskabsinstruksen er overholdt, samt at
der er en hensigtsmaessig sammenhang mellem realiseret forbrug i forhold til budgettet for savel
den ordingre drift som for eksterne projekter.

Den budgetansvarlige skal i SDUpro dokumentere, at den kvartalsvise kontrol og godkendelse er

foretaget. Safremt der konstateres forhold, der viser, at regnskabet eller budgettet er fejlagtigt eller
ikke er retvisende, skal dette rettes med det samme.

2.9 @vrige regnskabsopgaver

2.9.1 Kontrol med veerdipost

Generelt

I henhold til § 32 i Bekendtgarelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen mv.
(Regnskabshekendtgarelsen) gennemfares som led i postabningen en serskilt kontrol med og regi-
strering af veerdipost.

Ansvars- og kompetencefordeling

Postabning, udtagning og registrering foretages af en medarbejder i ESDH-sekretariatet under Tek-
nisk Service. Ved postabningen registreres vaerdipost (der omfatter checks, veerdipapirer, geeldsbe-
viser, anbefalede breve mv.) pa dagens ark for vardipost.

Verdipost forsynes med modtagerstempel og registreres i mappe, hvorefter ESDH-sekretariatet sar-

ger for fordeling til Debitorbogholderiet, sdfremt det er checks og lign., mens anbefalet post forde-
les til rette modtager.
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En medarbejder i Debitorbogholderiet kvitterer for modtagelse af aktiverne pa vaerdipostarket.
Eventuelt medfalgende bilag fordeles af ESDH-sekretariatet til medarbejdere pa de pageeldende
sagsomrader. Debitorbogholderiet har ansvaret for bogfering af veerdiposten.

2.9.2 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 Bekendtgarelse nr. 116 af 19. februar 2018
om statens regnskabsvasen mv. (Regnskabsbekendtgarelsen).

Legatforvaltningen skal foretages i overensstemmelse med bestemmelserne i lov nr. 938 af 20. sep-
tember 2012 med senere andringer om fonde og visse foreninger eller lov nr. 712 af 25. juni 2014
med senere a&ndringer om erhvervsdrivende fonde.

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

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

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

Rektorsekretariatet har ansvaret for legatforvaltningen. Det geelder dog ikke legater administreret af
Det Tekniske Fakultet og Syddansk Universitetsbibliotek, jf. bilag 18.

Regelseet

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 regn-
skaber.

Legater, der optages i institutionens regnskab og som er ejere af vaerdipapirer udstedt gennem Veer-
dipapircentralen, skal som kontofgrende institut veelge 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
godkendt forvaltningsafdeling, jf. reglerne herom i Regnskabsbekendtgarelsen.

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
tilstilles forvaltningsafdelingen direkte.
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Der skal indgas en aftale mellem et legats bestyrelse og forvaltningsafdelingen om varetagelse af
ovennavnte opgaver samt om forvaltningsafdelingens udarbejdelse af regnskaber vedrgrende lega-
tet.

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

Depot- og indskrivningsbeviser eller andre beviser for beholdningernes tilstedeverelse i forvalt-
ningsafdelinger m.fl. skal opbevares pa betryggende made i institutionen og skal stedse veere ajour-
forte.

2.9.3 Forvaltning af andre ikke-statslige aktiver eller passiver

SDU forvalter ikke "andre ikke-statslige aktiver eller passiver” bortset fra de private gaver og til-
skud og EU-midler mv., som administreres efter reglerne om tilskudsfinansierede aktiviteter i geel-
dende budgetvejledning fra Finansministeriet og JAV.

2.9.4 Veerdipapirer

Generelt

| forbindelse med forvaltning af overskydende likviditet kan SDU investere i vaerdipapirer, safremt
ledelsen vurderer dette fordelagtigt.

Ansvars- og kompetencefordeling
Universitetsdirektaren treeffer 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 salge veerdipapirer efter neermere aftalte kriterier.

Manedligt indhentes der opgarelser fra bankerne over periodens beveegelser i form af kab, salg, ren-
tetilskrivning, kursudvikling m.v., der anvendes til brug for bogfaringen.

Controllerafdelingen er ansvarlig for manedlig opgerelse af beveaegelser pa veerdipapirbeholdningen.
Regelsat

I henhold til universitetsloven skal universitets likvide midler anbringes i overensstemmelse med
”Bekendtgerelse om anbringelse og bestyrelse af fondes midler” (Anbringelsesbekendtgarelsen).

| forleengelse 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 likvidi-
tet med henblik pa at optimere afkastet under hensyntagen til en begraenset risiko pa de investerede
midler.

Bestyrelsen vurderer investeringspolitikken en gang arligt og godkender evt. @ndringer hertil.
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2.9.5 Indberetning af oplysninger til Skattestyrelsen og Geeldsstyrelsen

Et antal medarbejdere i Feellesadministrationen (primart @konomiservice, HR-service og Syddansk
Universitetsbibliotek) har adgang til at indberette oplysninger til Skattestyrelsen. Det kan vaere op-
lysninger om fx skat, moms, afgifter, rejsegodtgerelser samt lgn og andre udbetalinger til personer
0g virksomheder.

Oprettelsen af brugerrettigheden til Skattestyrelsens hjemmeside sker ved, at en omradechef eller en
afdelingsleder i @konomiservice eller HR-service kontakter en udpeget medarbejder i @konomiser-
vice, der star for selve oprettelsen i Skattestyrelsens systemer.

Ved login pa Skattestyrelsens system skal benyttes en digital medarbejdersignatur, der oprettes af
en medarbejder i IT-service.

| 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 Gaeldsstyrelsen.

2.10 Forvaltning af eksterne tilskudsprojekter

Eksterne tilskudsprojekter inkluderer tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter, andre tilskudsfinan-
sierede aktiviteter og indteegtsdaekket virksomhed, der skal veere naturlige udlgbere af SDU’s ordi-
nere virksomhed og finansieres af midler fra offentlige og private virksomheder, organisationer,
fonde, programmer, EU mv. Indgaelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere falder under reg-
lerne for eksterne tilskudsprojekter.

Forvaltning af eksterne tilskudsprojekter foregar efter de overordnede retningslinjer, der er fastsat i
den til enhver tid geldende budgetvejledning og de sarlige retningslinjer, der er geeldende pa SDU.

Universitetet udarbejder delregnskaber for savel ordinar som ekstern virksomhed. Der anvendes
underkonti til adskillelse af delregnskaberne. Desuden bogfares der pa sarskilte projektkonti, sale-
des at der kan afleegges regnskab over for bevillingsgiver. Eksterne tilskudsprojekter bestar af fgl-
gende underkonti:

1. Underkonto 90: Indtegtsdeekket virksomhed. Indtegter indregnes i takt med at de
indtjenes.

2. Underkonto 93: Retsmedicin.

3. Underkonto 95: Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter. Indteegter indregnes i
takt med at omkostninger afholdes.

4. Underkonto 97: Andre tilskudsfinansierede aktiviteter. Indtegter indregnes i takt
med at omkostninger afholdes.

Indgaelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere skal falge SDU’s regler herfor.

Det primare fokus i SDU’s forretningsgange er pa den gkonomiske administration og styring af
eksterne tilskudsprojekter fra ansggning, igangseetning, projektgennemfarsel og projektafslutning
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samt journalisering. For en uddybende beskrivelse heraf, se bilag 14 om forretningsgange og proce-
durer, retningslinjer og vejledninger. Desuden beskrives de ansvars- og kompetenceforhold, som
pahviler bevillingshaver, institut/institutleder, fakultet/dekan og fellesadministration/rektor.

Omkring ansvars- og kompetenceforholdene i forretningsgangen geelder det:

e At bevillingshaver disponerer over projektets indtegter og udgifter under ansvar overfor in-
stitutlederen.

e At institutlederen/omradechefen har det juridiske og gkonomiske ansvar, samt fastleegger
den konkrete organisering i instituttet.

e At institutlederen/omradechefen i forbindelse med ansggninger skal godkende ansggnings-
budgettet samt sikre, at ansggningen er udarbejdet indenfor instituttets faglige forsknings-
plan og strategi. Godkendelsen skal foreligge inden afsendelse af ansggning.

e At Forskerservice-@konomi i forbindelse med ansggninger skal godkende budgetter, hvor
SDU’s andel overstiger 200.000 kr. Godkendelsen skal foreligge inden afsendelse af ansgg-
ning eller underskrivelse af kontrakt.

e At Forskerservice-@konomi skal oprette alle eksterne bevillinger i @SS.

e At Forskerservice-@konomi udarbejder det endelige regnskab pa grundlag af de bogfarte
omkostninger i @SS.

Falgende hovedprocesser er beskrevet i bilag 14 til regnskabsinstruksen om forretningsgange og
procedurer:

1. Ansggning

2. lgangsaetning (bevillingsskrivelse, projektmappe, godkendelse og oprettelse)
3. Projektgennemfarsel (lgbende registrering, periodevis budget og opfalgning)
4. Projektafslutning (lukning af projekter og regnskab)

5. Generelt om journalisering

IT-understgttelse
Forvaltningen af eksterne tilskudsprojekter it-understattes af:

e SDUpro (CRM-system) hvor alle stamdata omkring bade ansggning og bevilling registreres.

e Acadre. Journaliseringssystem, hvor ansggninger, bevillingsskrivelser samt relevant materi-
ale registreres. Acadre understgtter projektforlgbet pa tveers af universitetet.

e SDUpro opgaver, som bruges til at registrere arbejdsopgaver mellem fallesadministrationen
og de faglige enheder fx fakulteterne.

e @SS, hvor alle gkonomiske aktiviteter registreres pa en sarskilt integreret projektkonto ved
hjeelp af de eksisterende @SS-moduler samt SLS og zExpense.

e Visse omkostningsberegninger understattes af Excel upload lgsninger, sa som FP, stoppede
personer pa SDU, overhead, bevillingsoverfarsel.

e QlikView. Rapporteringssystem, hvorfra den skonomiske afrapportering foregar.

Kontroller

@konomiservice sgrger for:
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At ingen projekter oprettes uden at der foreligger et juridisk bindende grundlag samt et godkendt
ansggningsbudget. Safremt der ikke foreligger et godkendt ansggningsbudget orienteres institutle-
deren herom.

At der er taget stilling til alle projekter, der har et merforbrug, eller som risikerer et merforbrug i
forhold til bevillingen (der skal ske rapportering af afvigelser og korrigerende handlinger til hoved-
omradernes gkonomicentre, som sender disse oplysninger videre til Forskerservice-@konomi).

At uforbrugte midler ikke henstar pa projektkonti efter projektets afslutning. Sadanne midler skal - i
det omfang, de ikke skal tilbagebetales til bevillingsgiver - overfares til de skonomisk ansvarlige
enheders ordinzre drift. Dette ggres umiddelbart efter projektets afslutning. Ved projekter uden
gkonomiske bevagelser i mere end 12 maneder kan Forskerservice-@konomi lukke projektet i @SS.

At der ikke star projekter, som ikke er forskningsmaessige aktive, samt at afslutningsdatoen ikke
overskrides eller korrigeres, saledes at den opdateret med sidst kendte data.

2.11 Diverse forhold vedr. medarbejdere pa SDU

Ifglge afsnit 1.3 i SDU’s personalepolitiske retningslinjer ma ledere pa SDU ikke ansette familie-
medlemmer eller naertstaende, ligesom ansatte ikke ma referere direkte til familiemedlemmer og
nartstaende.

Ifglge afsnit 2.2.3.1 i denne regnskabsinstruks geelder det at:

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

Ingen personer ma anvise bilag vedrarende sig selv, sit eget firma eller i situationer, hvor
ens habilitet udfordres (fx ved handel med &gtefeelles, familiemedlemmers eller venners
firma), jf. SDU’s indkgbspolitik.

En medarbejder ma ikke vare anviser pa udbetalinger eller anskaffelser til egne overord-
nede.

I SDU’s indkebspolitik punkt 15 star falgende:

Ansatte ved SDU, der er identiske med, eller pararende til, en tiloudsgiver/leverandgr ma
ikke vedrgrende denne leverandgr indhente tilbud, behandle tilbud eller foretage kontrol
med en leverance eller et arbejde.

Ansatte ved SDU, der har egen virksomhed, ma ikke foretage leverancer af varer, tjeneste-
ydelser eller bygge- og anlegsarbejder til universitetet, medmindre der foreligger serlig be-
myndigelse fra universitetsdirektaren.

I henhold til Straffelovens § 144 er det ikke tilladt offentligt ansatte at modtage gaver, til-
skud eller lignende fra leverandgrer.

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

47



I henhold til Forvaltningslovens § 32 ma personer, der arbejder inden for den offentlige forvaltning
— heriblandt pa SDU - ikke skaffe sig fortrolige oplysninger, som ikke er af betydning for den pa-
galdendes opgaver.

Varer og aktiver indkgbt med SDU’s midler, ordingere som eksterne, er SDU’s ejendom.

Links:
e SDU’s personalepolitiske retningslinjer (http://sdunet.dk/Vaerktoejer/love regler_afta-
ler/Personaleforhold/Personalepolitiske-retningslinjer.aspx)
e SDU’s indkgbspolitik http://sdunet.dk/Administration/Strategi/Indkobspolitik.aspx
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3 IT-anvendelse

SDU'’s retningslinjer for it-anvendelsen er organiseret omkring faglgende sikkerhedsbegreber:

e Tilgengelighed
e Integritet
e Fortrolighed

Systemanvendelse i gkonomistyringen

e Som gkonomistyringssystem anvendes @SS, der er baseret pa Oracle E-Business Suite
(OEBS) til alle gvrige regnskabsmaessige registreringer (finans-, debitor- og kreditorregistre-
ringer, anlegsregister, HR, Indkgb, Elektronisk fakturahandtering mv.).

SLS (Statens Lgn System) anvendes til lanninger og er opkoblet direkte til @SS.

Til betalinger anvendes SKB (Statens Koncern Betalinger).

STADS anvendes til administrativ styring af STA-opgarelser (STA = studenterérsvaerk).
Som flekstidsregistreringssystem anvendes BUANCO.

Som elektronisk rejseafregningssystem anvendes zExpense.

| forbindelse med lgnbudgettering anvendes SOL.

QlikView anvendes som falles rapporteringssystem for bade gkonomi-, HR- og studiedata.
SDUpro anvendes til registrering af ansggninger pa eksterne projekter samt efterfglgende
administration af bevilgede projekter.

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

SDUjob anvendes til medarbejderrekruttering.

SDUanszt anvendes til ordregivning om ansettelse.

Timesheet anvendes til indberetning for timeansatte.

ConferenceManager og Webpay anvendes til tilmeldings- og betalingssystem ved konferen-
cer og efteruddannelse.

Universitetets organisation m.v. er i gvrigt beskrevet i afsnit 1.1.

I nerveerende regelsaet anvendes begrebet “enheden™ normalt for en af de ovennavnte hovedenhe-
der, men enhedsbegrebet kan ogsa relatere sig til mindre enheder (fx institutter og afdelinger), som
er hjemmehgrende under en af de syv hovedenheder. Hvis der ikke angives andet i regelsattet, er
det enhedschefen, der er ansvarlig for at regler og bestemmelser overholdes.

Yderligere definitioner, IT-sikkerhedshandbog, afsnit 6.

3.1 IT-sikkerhed hos SDU

3.1.1 Overordnede retningslinjer

SDU har tilrettelagt sin it-sikkerhed efter retningslinjerne i den statslige it-sikkerhedsstandard (stan-
dard 1SO27001).
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Alle krav til procedurer og retningslinjer er beskrevet udferligt i IT-sikkerhedshandbogen.

3.1.2 Ansvarsplacering, udmgntning af retningslinjer m.m.

Implementering af it-sikkerhed hos SDU varetages af IT-sikkerhedsgruppen (ITG).
ITG er ansvarlig for:

Ajourfgring af den overordnede risikovurdering.

Ajourfgring af 1T-sikkerhedshandbogens beskrivelse af IT-sikkerhedsforanstaltninger.
Forslag til ajourfaring af sikkerhedsstrategi.

Forslag til ajourfaring af 1T-sikkerhedspolitikken efter behov.

Udmentning af retningslinjer i specifikke forretningsgange og instruktioner.

Den lgbende opfalgning.

Ajourfering af retningslinjer for ansvarsplacering i forhold til IT-anvendelsen.

Alle it-aktiviteter skal have udpeget en sikkerhedsansvarlig, der er ansvarlig for vedligeholdelse af
SDU'’s register over institutionens kritiske, fysiske it-aktiviteter og deres sikkerhedsansvarlige. IT-
service er registeransvarlig.

Brugerprivilegier tildeles efter stilling og arbejdsopgaver, som medarbejderen er berettiget til. Det
er enhedschefens ansvar, at medarbejderen tildeles de rigtige brugerprivilegier.

3.1.3 Identifikation og klassifikation af 1T-aktiver

Systemerne Klassificeres efter det hovedprincip, at det er systemets data, som afger systemets klas-
sifikation. SDU’s kritiske fysiske it-aktiver er pa den baggrund klassificeret saledes:

e Kilasse A: Systemer, som er forretningskritiske for hele SDU.
e Kilasse B: Systemer, som er forretningskritiske for en af SDU’s enheder.
e Kilasse C: Mindre vasentlige systemer.

It-sikkerhedsarbejdet i SDU’s forskellige fakulteter, institutter mv. indgar i den arlige planlegning
og opfelgning pa lige fod med andre sikkerhedsaktiviteter.

IT-service treffer afgarelse om klassifikationen, dog kan systemejeren altid haeve klassifikationen

et niveau, forudsat at dette godkendes af enhedens it-sikkerhedsansvarlige. Alle klasse A og B sy-
stemer skal efterfalgende gennemga en risikovurdering.
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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:

Universitetsloven

Finansministeriets bekendtgerelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabs-
vaesen mv

Uddannelses- og Forskningsministeriets bekendtgarelse nr. 1272 af 12. november
2018 om tilskud og revision mv. ved universiteterne

Vedtegter for SDU

Forretningsorden for bestyrelsen

Interne cirkulerer vedr. tjenesterejser

Internt cirkuleere vedr. repraesentationsmiddage, receptioner og gaver

SDU’s indkagbspolitik

Oversigt over tegningsberettigede medarbejdere samt medarbejdere med serlige dele-
gationsskrivelser udstedt af rektor eller universitetsdirekter

Medarbejdere, der kan anvise udgifter ifglge en stillingsfuldmagt

Medarbejdere, der kan foretage indberetninger til SKAT

Oversigt over SDU’s kontantkasser og bankkonti

SDU’s debitorprocedure

Eksterne tilskudsprojekter

Forretningsgange i HR

SDU’s retningslinjer for registrering af immaterielle og materielle anlaegsaktiver
SDU's retningslinjer vedrarende registrering af IT-udstyr (anskaffelse under 100.000
kr.) der vurderes at veere let omsatteligt

Oversigt over legater

Anvisning af posteringer foretaget i @konomiservice
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