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Forord
Denne regnskabsinstruks med tilhgrende bilag er udarbejdet i overensstemmelse med

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

o Moderniseringsstyrelsens vejledning af 31. oktober 2013 om udarbejdelse af regnskabsin-
strukser.

Instruksen og bilagene indeholder en beskrivelse af Ribe Katedralskoles formal, regnskabsmaessige
organisation og tilretteleeggelsen af regnskabsopgaver, herunder oplysning om ansvars- og kompe-
tencefordelingen og de regelseet, der skal fglges af Katedralskolens medarbejdere ved udfgrelsen
af opgaverne.

Instruksen og bilagene er fordelt til de medarbejdere, der deltager i det daglige arbejde med Kate-
dralskolens gkonomiopgaver.

Instruksen og bilagene vedligeholdes og ajourfares lgbende.

Regnskabsinstruksen og de dertil hgrende bilag er efter ajourfaring gyldig fra den 28. februar 2019
og erstatter regnskabsinstruks af 9. juni 2016.

Den 18. marts 2019 Den 18. marts 2019
Elof Westergaard Kristian Bennike
Bestyrelsesformand Rektor


http://www.oav.dk/sw1103.asp#4
http://www.oav.dk/sw1103.asp#4

Formal

Ribe Katedralskole er en selvejende institution, der er godkendt af Undervisningsministeriet i hen-
hold til:

Lovbekendtggrelse nr. 236 af 23. marts 2018 om institutioner for almengymnasiale uddannelser og
almen voksenuddannelse m.v.

Katedralskolen modtager tilskud i henhold til:

Bekendtggrelse nr. 730 af 29. juni 2012 om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for almengymna-
siale uddannelser og voksenuddannelse m.v. med senere andringer

Bekendtggrelse nr. 1298 af 25. november 2015 om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for er-
hvervsrettet uddannelse m.v. med senere sendringer

Katedralskolens ledelse og virke er fastsat i de af Undervisningsministeriet godkendte vedtasegter, jf.
bilag 1.

Det overordnede formal er ifglge vedteegterne:

§ 3. Institutionens formal er i overensstemmelse med dens udbudsgodkendelser og lovgivningen at
udbyde gymnasiale uddannelser, erhvervsrettet grund- og efteruddannelse og anden uddannelse
0g undervisning knyttet hertil.

Organisation
Ribe Katedralskole er beliggende pa Puggardsgade 22, 6760 Ribe.

Katedralskolen har desuden bygninger fordelt p4 andre adresser, men har ikke afdelinger andre
steder. Den eneste gaeldende postadresse er derfor pa Puggardsgade.

¢ Ribe Katedralskole har indgaet samarbejdsaftale med IT- Center Fyn om administrative IT
opgaver, herunder indkgb og opseetning af hardware, drift af feelles centralt system, drift af
institutionsspecifikke systemer og support af brugere. IT-driftsfeellesskabet er neermere be-
skrevet i instruksens kapitel 3.

Samlet set er Ribe Katedralskoles gkonomi- /lgnopgaver organiseret pa falgende mader:
A. @konomiopgaver udfgres af Katedralskolens gkonomimedarbejdere og administrative le-
der.
B. Lenopgaver udfgres af SLS (Statens lgnsystem). Katedralskolens Ilsnmedarbejdere og ad-
ministrative leder opretter, indberettet og kontrollerer data vedr. ansaettelsesforhold. Den
regnskabsmaessige kontering af lannen foretages ved import af data leveret af SLS

Bilag 2 viser en oversigt over institutionens samlede organisationsstruktur.



1. Regnskabsmaessig organisering og principper

1.1 Organisatorisk opdeling og tilhgrsforhold

Ribe Katedralskoles gverste myndighed er bestyrelsen, som veelges i overensstemmelse med Ka-
tedralskolens vedteegter, jf. bilag 1. Bestyrelsen fastlsegger de naermere retningslinjer for den sam-
lede regnskabsvirksomhed samt godkender budget og arsrapport. Bestyrelsen er over for under-
visningsministeren ansvarlig for Ribe Katedralskoles forvaltning af gkonomiopgaver, herunder stats-
lige tilskud.

Bestyrelsen har fastlagt de naermere retningslinjer for rektors virksomhed. Bestyrelsen har bemyn-
diget rektor til at udav befgjelser, der organisatorisk er tillagt bestyrelsen pa falgende omrader:

At tilse:

e at uddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfgres i overensstemmelse med gaeldende
regler

e at de undervisningsmeessige forhold er forsvarlige og psedagogisk hensigtsmaessige
e at det af bestyrelsen godkendte budget overholdes

e at institutionens virksomhed i gvrigt udfagres i overensstemmelse med bestyrelsens beslut-
ninger og retningslinjer

Ribe Katedralskoles administrative og regnskabsmeessige ansvar varetages af rektor. Rektor er
blandt andet ansvarlig for gkonomiopgavernes organisering og gennemfgrelse pa skolen. Herudover
er rektor ansvarlig for:

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

e At uddannelserne og serviceaktiviteterne gennemfgres i overensstemmelse med geeldende
regler

e At anseette og afskedige leerere og andet personale og varetage personaleledelse
o At fordele opgaver og ressourcer

e At udbyde undervisning i overensstemmelse med bestyrelsens beslutning og at oprette stu-
dieretninger og fag.
Rektor udgver sine funktioner under hensyntagen til lovgivningen og gvrige retningslinjer.
| rektors fraveer varetages rektors funktioner af den gvrige ledelse.

Under rektor varetager uddannelsesledere og den administrative leder personaleadministrative op-
gaver, mens administrationen varetager Katedralskolens gkonomiopgaver og lgnfunktion.

Fordelingen af regnskabsopgaver i organisationen har fglgende struktur:

e Den administrative leder tilrettelaegger og leder gkonomi, arbejdet i gkonomi og varetager
herunder opgaver som regnskabsrapportering, bogholderi, bank m.v.

e Den administrative leder har ansvaret for registreringer opdelt pa finansbogholderi, debitor-
bogholderi og kreditorbogholderi. Den administrative leder og gkonomimedarbejdere har an-
svaret for indhentning af faktura/varemodtagelses underskrift fra lserere, bogfering af faktura,
afstemning af kreditorer, bogfaring af bankindseettelser, bogfaring af keb pa kreditkort og
afstemning af debitor/udleegskonti.



e Lognmedarbejdere har ansvar for lgnregistreringer mv.
e Den administrative leder har ansvaret for godkendelse af lgn m.v.
¢ Tilskudsadministrationen varetages af uddannelsessekretaeren.

e Med hensyn til IT-funktionens ansvarsomrade og organisering henvises til Kapitel 3 i denne
instruks samt til It- Center Fyns sikkerhedsinstruks.

Katedralskolens arsrapport revideres af den af bestyrelsen valgte statsautoriserede revisor. Kate-
dralskolens arsrapport revideres ligeledes af Rigsrevisionen.

Katedralskolen er registreringspligtig i henhold til merveerdiafgiftsloven (momsloven) i forhold til om-
vendt betalingsmoms under CVR-nr. 29556296 og indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven
under CVR-nr. 29556296 — SE.nr. 40047956.

Katedralskolen er herudover registreret ved fglgende numre:
o CVR-nummer 29556296 til identifikation af juridisk enhed
e Instistitutionsnummer 280991 (jur) til registrering i Danmarks Statistik

e De tidligere institutionsnumre 571019 Ribe Katedralskole og 571401 Handelsgymnasiet Ribe
er afdelinger under institutionsnummer 280991

e Bogfaringskreds nr. 02075
e SLS-gruppenummer 394 til registrering af lgndata i SLS-systemet
e EAN nr. 5798000557888 ved modtagelse af fakturaer

e SKB/OBS-konto nr. 0216 4069033725 for modtagelse af tilskud samt betalingsformidling pa
konto 0216 4069033725 (NEM-konto)

1.2 Generelt om opgaver

Som statslig selvejende institution udfares tilskudsfinansierede aktiviteter og indteegtsdeekket virk-
somhed.

Ribe Katedralskole udbyder og gennemfarer falgende uddannelse: almen gymnasiale uddannelser
(Stx og HF), erhvervsgymnasial uddannelse (HHX), erhvervsuddannelser (EUD-merkantil), EUX
samt de hertil hgrende brobygnings- og preesentationskurser (udbudsgodkendelse).

Ribe Katedralskoles forvaltning af de regnskabsmaessige opgaver:
e rader over aktiver og passiver
o Katedralskolen er selvsteendig indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven
e Kan lane eller udlane personale, mod daekning af omkostninger herved

o Katedralskolen kan udfgre indteegtsdaekket virksomhed, og udfgrer tilskudsfinansierende ak-
tiviteter og andre former for indtaegtsfinansierede aktiviteter

e Opkreever ikke afgifter eller gebyrer.



1.3 Regnskabsmaessige principper

Ribe Katedralskoles regnskabsmaessige formal, principper og forpligtelser afspejles dels af, at Ka-
tedralskolen som en selvsteendig juridisk enhed har egne behov for regnskabsoplysninger, og dels
af generelle regnskabsmaessige forpligtelser i forhold til Undervisningsministeriet.

Katedralskolen er som udgangspunkt underlagt de statslige regnskabsregler, hvilket blandt andet
omfatter:

e Lovnr. 131 af 28. marts 1984 om statens regnskabsveesen m.v.
¢ Finansministeriets bekendtgarelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen m.v.
e Moderniseringsstyrelsens vejledning om udarbejdelse af arsrapport fra december 2018

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

¢ Finansministeriets budgetvejledning
e Brugervejledninger for lsnmyndigheder om Statens Lgnsystem (SLS)
e Relevante dele af @konomisk Administrativ Vejledning (JAV) fra @konomistyrelsen

e Bekendtggrelse nr. 730 af 29. juni 2012 om tilskudsudbetaling m.v. til institutioner for almengym-
nasiale uddannelser og voksenuddannelse m.v.

e Undervisningsministeriets bekendtggrelse 1298 af 25. november 2015 om tilskudsudbetaling
m.v. til institutioner for erhvervsrettet uddannelse m.v. med senere aendringer

e Undervisningsministeriets bekendtggrelse nr. 956 af 6. juli 2017 om revision om tilskudskontrol
m.m. for erhvervsrettet uddannelse, almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse

e Bekendtggrelse nr. 1721 af 21. december 2010 om anvendelse af statens regnskabsveesen m.v.
for uddannelsesinstitutioner pa Undervisningsministeriets ressortomrade

¢ Undervisningsministeriets gvrige regler om regnskabsvaesenets tilrettelaeggelse, tilskudsadmini-
stration, edb-anvendelse m.v. for de omfattede institutioner

o Bekendtggrelse nr. 1771 af 22. december 2016 om administrative feellesskaber mellem visse
uddannelsesinstitutioner samt Bilag 1: Samarbejdsaftale om (administrative/tekniske stgttefunk-
tioner).

1.4 Edb-anvendelse

Katedralskolens edb-anvendelse er beskrevet i kapitel 3 og mere detaljeret beskrevet i diverse sy-
stembeskrivelser, brugervejledninger, forretningsgange, sikkerhedsinstrukser m.v.

Katedralskolen anvender Navision Stat opsat til selveje som lokalt gkonomisystem.
Katedralskolen anvender Lectio som studieadministrativt system.

Endvidere anvendes SLS og HR-L@n som Ignsystem til registrering og beregning af lgn til Katedral-
skolens ansatte go Navision Stat til frigivelse og afvikling af betalinger til institutionens kreditorer,
herunder ogsa lgnkreditorer. Skolen anvender Aqoola til handtering af kreditorfakturaer og IMS til
handtering af digital post samt digital arkivsystem.

Katedralskolen anvender Danske Bank til frigivelse og afvikling af betalinger til Katedralskolens kre-
ditorer, herunder ogsa lgnkreditorer.



Kort beskrivelse af Navision Stat

Navision Stat er en videreudvikling af standardgkonomisystemet Navision Financials til brug i den
statslige gkonomistyring. Navision Stat er en windows-baseret standardapplikation med grafisk bru-
gergreenseflade, som rummer fglgende moduler: Finans, Salg, Marketing, Kab, Lager, Ressourcer,
Sager, Anlaeg og Personale.

Tilpasningen af systemet til den statslige gkonomistyring har bl.a. omfattet:
e Udvikling af en multidimensionel kontoplan
o Maskinel funktionsadskillelse mellem kasserer- og bogholderregistreringsopgaver
e Udvikling af modulet Personale til at omfatte relevante personaledata fra SLS-systemet

e Udvikling af replikeringsfunktion der muligger, at koncerntabeller samt lgntransaktioner og
personaledata replikeres (kopieres) til institutionens system.

For en mere udfarlig beskrivelse af Navision Stat og dets samspil med gvrige systemer henvises til
Moderniseringsstyrelsens dokument, Navisions Stat 9.0, "Generel beskrivelse af Navision Stat ”.

Institutionens anvendelse af arts- og formalskontoplan

Der er i sammenhaeng med udviklingen af Navision Stat udviklet en finanskontoplan (SKS). Formalet
er at understgtte en mere standardiseret regnskabsmodel, som er omkostningsbaseret og hvor der
er et tydeligt skel mellem resultatopggrelse og balance.

Institutionen anvender Navision Stat-kontoplanen som finanskontoplan og Moderniseringsstyrelsens
Formalskontoplan som formalskontoplan. Finans- og formalskontoplan udmeldes til institutionerne
via Moderniseringsstyrelsens DataUdvekslingsPunkt (@DUP), som er et system til kommunikation
mellem Undervisningsministeriet og institutioner.

Statens Kontoplan samt konteringsvejledning findes pa @konomistyrelsens hjemmeside. Endvi-
dere findes Formalskontoplanen pa Undervisningsministeriets hjemmeside.



2. Katedralskolens gkonomiopgaver

Ribe Katedralskoles overordnede gkonomiopgaver omfatter:

Registrering af Katedralskolens udgifter og indteegter
Kontrol og afstemning af registreringer
Regnskabsmeessig forvaltning af aktiver og passiver

Udarbejdelse af arsrapport.

| det fglgende foretages en mere detaljeret gennemgang af de forskellige typer af gkonomiopgaver,
der varetages af institutionen.

| bilag 8 er medtaget en oversigt over Katedralskolens interne forretningsgange.

2.1 Forvaltning af udgifter

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

Kreditorstamdata opbevares i Navision Stats kreditortabeller. Adgang til at leese, oprette, aendre og
slette stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat.

Disponering
Disponering med bindende virkning for Katedralskolen kan alene foretages af rektor eller af de
medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.

| bilag 3 indgar en oversigt over, hvilke medarbejdere der kan disponere med bindende virkning for
Katedralskolen samt eventuelle fag- eller omrademaessige begreensninger.

Af disponeringsomrader skal fremhaeves:

Katedralskolens bestyrelse ansaetter og afskediger rektor. Anseettelse og afskedigelse af Ka-
tedralskolens gvrige ledelse samt fastanseettelse og afskedigelse af gvrige medarbejdere
foretages af rektor eller af den medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil

Aflanning sker i henhold til overenskomst mellem Finansministeriet og de respektive over-
enskomstomrader. Den administrative leder sammen med skolesekretaeren med Ignfunktion
er ansvarlig for at kontrollere, at de omfattede bilagsoplysninger er korrekte ifglge persona-
leakter eller anden grunddokumentation

Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan treeffe beslutning om
ydelse af varige vederlag og seerlige ydelser efter geeldende regler. Skolesekretaeren med
lgnfunktion kontrollerer og afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse
af sddanne udgifter

Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan disponere i forbindelse
med iveerkseettelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser. Skolesekreteeren med lgn-
funktion kontrollerer og afstemmer bilagene pa grundlag af attesterede underbilag, sdsom
timeregistreringer, ferielister, sygedagslister eller andre kontrolnoteringer

Indgaelse af aftaler om kab af varer, materiel, tienesteydelser og veerdipapirer, der medfarer
eller kan medfgre udgifter for institutionen foretages af rektor eller af de medarbejdere, som
rektor har bemyndiget hertil. Aftalerne indgas i overensstemmelse med institutionens ved-
teegter og eventuelle bestemmelser i de respektive institutionslove. De



disponeringsberettigede medarbejdere har ansvaret for at kontrollere bilagenes materielle og
gkonomiske indhold.

e Alle ansatte kan bestille varer inden for deres omrades eller fags budget, efter aftale med
fagets eller omradets budgetansvarlige. Statens Indkabsaftaler benyttes, hvis muligt. Ved
stgrre anskaffelser f.eks. ved musikinstrumenter og udstyr i fysik indhentes flere tilbud, hvis
der er flere udbydere. Den der har bestilt varen, foretager varekontrol.

o Kgab og salg af bygninger og arealer skal godkendes af bestyrelsen.

o Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan treeffe beslutning om
indgaelse af kontrakter, herunder rammekontrakter med leverandgrer om indkab.

o Aftaler om starre reparations- og vedligeholdelsesarbejder samt bygge- og anlaegsarbejder
skal besluttes af bestyrelsen. Mindre arbejder af ovennaevnte karakter kan iveerkseettes af en
dertil bemyndiget medarbejder.

o Rektor eller de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil, kan afholde udagifter til re-
praesentation og mader. Bilagene skal veere pafart oplysning om anledning og deltagere

e Tilsagn om tjenesterejser kan gives af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har be-
myndiget hertil. Leanmedarbejderen afstemmer bilag med oplysninger om udbetalte rejsefor-
skud, afrejse- og ankomsttider, afholdte udgifter ifaglge dokumentation samt oplysninger til
brug ved fastseettelse af dagpengesats og eventuelle andre oplysninger, der har betydning
for afregningen. Endvidere pases, at bilagene er underskrevet af de pagseldende medarbej-
dere, samt at afregning finder sted inden for de fastsatte frister. Alle bilag forsynes med en
attesteret godkendelsespategning som bekreeftelse pa, at de kan videregives til regnskabs-
maessig registrering og betaling. Det vil i 2019 arbejdes for at indfgrt digital behandling af
disse data.

Institutionens tilskudsforvaltning er beskrevet i en forretningsgang, jf. bilag 12.

Godkendelse af udgiftsbilag

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

Efterregning og kontering af bilagene i overensstemmelse med den fastlagte kontoplan med tilhg-
rende vejledninger varetages af gkonomimedarbejderne. SLS-bilag efterregnes af lsnmedarbej-
derne.

Udgifter vedrgrende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af rektor eller af de medarbejdere,
som rektor har bemyndiget hertil. Rektors egne bilag godkendes af den administrative leder.

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

En oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa funktionsbetegnelser er medtaget i bilag 3.

Godkendelse af eksterne bilag

Udgifter vedragrende kgb af varer, materiel, tjenesterejser mv. dokumenteres i form af fakturaer m.v.
(bilag) fra leverandgrerne. Alle fakturaer fra leverandgrer modtages som hovedregel elektronisk og
handteres i skolens faktura flow system Agoola, hvor de ogsa godkendes elektronisk. Det arbejdes
pa at gge andelen af fakturaer, som modtages elektronisk.
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Forretningsgangen er fglgende:

e Fakturaer modtages af gkonomimedarbejdere i Aqoola, der bogfarer og videresender faktu-
raen til godkendelse af den budgetansvarlige for faget eller den administrative medarbejder,
der har bestilt den pageeldende vare eller tienesteydelse. Godkendelsen dokumenterer den
materielle og gkonomiske kontrol, som er beskrevet nedenfor.

o Efterfglgende betaling af gkonomimedarbejder.

Ved godkendelsen af bilagenes materielle og gkonomiske indhold fagres kontrol med:
e At de i bilagene naevnte leverancer/ tienesteydelser er leveret

e At leverancer/tienesteydelser svarer til de afgivne bestillinger, for sa vidt angar maengde,
kvalitet, pris og leveringsfrister

e At det fremgér af bilaget, safremt der undtagelsesvist er anvendt en kopi som bilag
e At bilaget er efterregnet og anfart omrade/fag m.v. til hjeelp for den gvrige kontering.

Konteringen foretages i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan
med tilhgrende vejledninger.

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

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

Bilag skal underskrives (evt. med initialer) og dateres af de medarbejdere, der har udfeerdiget bila-
gene.

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

Udgiftsbilag vedrgrende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af en overordnet medarbej-
der, der har bemyndigelse hertil. Godkendelse af gvrige bilag foretages af de dispositionsberettigede
medarbejdere eller deres stedfortreeder. Rektors egne bilag godkendes af den administrative leder.

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

Ved anvisning af udgifter ma der normalt ikke foretages rettelser i belgb eller andre betydende op-
lysninger i udbetalingsmaterialet. Eventuelle rettelser skal attesteres af den medarbejder, som fore-
star anvisningen.

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

Anvisning af bilag kan ikke foretages af samme person, som har udfgrt det tilretteleeggende arbejde.

Ved anvisning af udgifter til udbetaling via kassefunktionen anvendes som udgangspunkt bilag fra
leverandaren, som den pageeldende elev eller medarbejder har lagt penge ud til. Derudover kan
udbetaling finde sted pa baggrund af internt udarbejdede bilag, opggrelser mv. Bilag skal underskri-
ves (evt. med initialer) og dateres af de medarbejdere, der har udfeerdiget bilagene.

Efterregning og kontering af bilagene i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet fast-
lagte kontoplan med tilhgrende vejledninger varetages af gkonomimedarbejderne.
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Udgifter vedrgrende ydelser til medarbejdere skal altid godkendes af rektor eller af de medarbejdere,
som rektor har bemyndiget hertil. Ydelser til rektor skal godkendes af den administrative leder.

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

En oversigt over disponeringsberettigede fordelt pa funktionsbetegnelser er medtaget i bilag 3.

@vrige forhold

Kreditorstamdata opbevares i Navision Stats kreditortabeller. Adgang til at leese, oprette, aendre og
slette stamdata i Navision Stats kreditortabeller styres via brugerprofilerne i Navision Stat.

Registrering foretages i gvrigt under hensyntagen til falgende regler:

o Udgifter og indtaegter hidrgrende fra levering af varer og tjenesteydelser til eller fra Katedral-
skolen registreres, nar levering har fundet sted.

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

¢ Inden afsluttende regnskabsafleeggelse foretages periodisering/registrering af udgifter og
indtaegter vedrarende gammelt regnskabsar, safremt levering af en vare eller tienesteydelse
til eller fra Katedralskolen har fundet sted, eller anden fordring eller tilgodehavende er opstaet
inden kalenderarets udlgb.

e Safremt starrelsen af et betydeligt krav mod Katedralskolen ikke kan opggres endeligt inden
afsluttende regnskabsafleeggelse, foretages registreringen pa en udgiftskonto i regnskabet
for det pageeldende kalenderar pa grundlag af et skan, hvorefter korrektion af belgbet fore-
tages i det kalenderar, hvor kravet kan opggres endeligt.

e Ud- og indbetalinger, der ikke straks kan henfgres til en udgifts- eller indtaegtskonto, registre-
res pa en beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted.

Veerdiregulering

Katedralskolen foretager veerdiregulering af aktiver i henhold til Undervisningsministeriets regler i
regnskabsbekendtggrelsen.

Feriepengeforpligtelser og over-/merarbejde

Katedralskolen registrerer jeevnligt forpligtelserne i forbindelse med optjeningen og afviklingen af
feriepenge og overmerarbejde, jf. bilag 8.

2.2 Forvaltning af indtaegter

Katedralskolens forvaltning af indteegter omfatter disponering, godkendelse af indteegtshilag samt
debitorforvaltning.

Disponering

Indteegtsdisponeringen sker i overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsaet-
ninger, hvorunder tilskud er givet. Ved disponering forstas indgaelse af aftaler mv., der medfarer
eller kan medfare indteegter for Katedralskolen, eller for omrader, som Katedralskolen administrerer.
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En fortegnelse over hvilke medarbejdere, der er bemyndiget til at varetage opgaverne vedrgrende
forvaltning af indtaegter - disponering, opkraevninger-/regningsudskrivning, godkendelse af indtaegts-
bilag samt debitorforvaltning fremgar af bilag 3.

Fakturering og godkendelse af indtaegtsbilag

Enhver indtaegt dokumenteres ved et indtaegtsbilag enten i form af en faktura udarbejdet af Kate-
dralskolen eller i form af en indtsegtsanvisning til Katedralskolen.

Far bilagene kan videregives til regnskabsmaessig registrering, kontrolleres det gkonomiske og ma-
terielle indhold af bilagene. Det kontrolleres, at grundlaget for indteegten er korrekt, og at de fastlagte
arbejdsgange og procedurer er fulgt, samt at bilaget er korrekt. Selve kontrolfunktionen omfatter
endvidere en kontrol med, at alle tilgodehavender faktureres. Kontrollen med bilagene varetages af
en anden medarbejder end den som forestar faktureringen. Pa baggrund af lokaleudlansaftaler og
bilag fra biblioteket vedr. manglende aflevering af bgger, kontrollerer gkonomimedarbejder indteegts-
bilaget, hvorefter indbetalingen laegges i kassen.

De kontrollerede bilag forsynes med en attesteret godkendelsespategning som bekraeftelse pa, at
de kan videregives til regnskabsmaessig registrering og opkraevning. Efterregning af bilag foretages
af de respektive omrader.

Godkendelse af indtaegtshilag

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

Godkendelse af indteegtsbilag, der modtages fra eksterne samarbejdsparter, omfatter kontrol med
bilagenes materielle og gkonomiske indhold.

Debitorforvaltning

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

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

Katedralskolens vigtigste indtaegtsarter er fglgende:
o Tilskud fra staten i henhold til tilskudsbekendtgarelserne

o Tilskudsfinansierede aktiviteter (EU-projekter, Erasmus/Socrates, Nordplus, Projekter under
Region Syddanmark. FOU, socialfondprojekter m.v.)

o Deltagerbetaling, herunder jobcenter.

e Elevers afregning af bortkomne bgger

e Indteegtsdeekket virksomhed

e Udlan af lokaler, gebyr til deekning af renggringsudgifter m.v.
o Renteindteegter

Katedralskolens indtaegter ud over tilskuddene fra Undervisningsministeriet er meget beskedne.
Derfor er der ikke foretaget en belgbsmeessig fordeling af indteegter pa indteegtsarter. For udfarlig
oversigt over indteegtsfordelingen henvises til Katedralskolens budget.
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Retningslinjer for fastseettelse af takster og priser

Katedralskolens fastsaettelse af priser og takster for indteegtsdaekket virksomhed m.v. er som ud-
gangspunkt beregnet i overensstemmelse med reglerne i Finansministeriets budgetvejledning.

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

Katedralskolens takster og priser fastleegges ud fra falgende retningslinjer:

o Fastleeggelse af den faktiske udgift, f.eks. bogens pris eller udgiften til merrenggring i lokale
hertil leegges anslaet andel af udgift til varme, el, m.v.

Kreditgivningspolitik

Katedralskolen yder ikke kredit pa solgte materialer eller ydelser i traditionel forstand. Materialer eller
ydelser betales kontant, nar tilgodehavendet kendes, f.eks. nar en bog er bortkommet. Ved den store
bogaflevering i juni gives frist for aflevering af bagger eller betaling til ultimo august.

Overholdes betalingsfristen ikke arbejdes efter fglgende regler:
Ved forsinket betaling udsendes rykkerskrivelse uden beregning af morarenter

Safremt betaling ikke er modtaget efter tredje rykkerskrivelse, tages der stilling til eventuel in-
kasso/inddrivelse gennem SKAT Debitoren bliver i tredje rykkerskrivelse gjort opmaerksom pa, at
fordringen overgives til SKAT og de regler, der er forbundet med dette.

Nedskrivning af tilgodehavender kan alene besluttes af disponeringsberettigede ledere.

Retningslinjer for restante fordringer

Safremt institutionen bliver opmaerksom pa, at debitor har standset sine betalinger, anmeldes for-
dringen.

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

Ved afskrevne fordringer indhentes med passende mellemrum og inden foreeldelsesfristens udlgb
oplysninger om debitors gkonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddrivelsen. Dette geel-
der dog ikke, safremt fordringen afskrives som falge af konkurs, tvangsakkord eller lignende, eller
hvis det ma anses for dbenbart formalslgst og forbundet med uforholdsmaessige omkostninger at
inddrive tilgodehavendet.

Ansvaret for behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer pahviler gkonomimed-
arbejderen sammen med den administrative leder.

Ansvars- og kompetencefordelingen

| det felgende redeggres for, hvilkke medarbejdere der er ansvarlige for Katedralskolens indtsegtsfor-
valtning, herunder hvilke medarbejdere der er bemyndiget til at disponere pa Katedralskolens vegne.

Disponeringen af indteegter

Disponering, dvs. indgaelse af aftaler, der medfarer eller kan medfgre indtaegter for Katedralskolen,
foretages af rektor eller af de medarbejdere, som rektor har bemyndiget hertil.
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Tilskud

Godkendelse og kontrol af modtagne tilskud, herunder kontrol med tilskudsopggrelsernes/indtsegts-
bilagenes materielle og gkonomiske indhold samt efterregning og kontering heraf, varetages af ud-
dannelsessekretaeren og administrativ leder.

Deltagerbetaling og indtaegtsdeekket virksomhed

Opkreaevning af deltagerbetaling varetages af en bemyndiget medarbejder. Godkendelse af de ud-
skrevne fakturaer, herunder kontrol med, at der udskrives fakturaer for alle tilgodehavender samt
efterregning af bilagene, varetages af en anden bemyndiget medarbejder.

Opkraevning af betaling for indteegtsdaekket virksomhed varetages af en bemyndiget medarbejder.
Godkendelse af de udskrevne fakturaer, herunder kontrol med, at der udskrives fakturaer for alle
tilgodehavender samt efterregning af bilagene, varetages af en anden bemyndiget medarbejder.

Udskrivning af fakturaer m.v. samt godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af
indteegtsbilag, der modtages udefra

Katedralskolen har ved boginddrivelse ikke hidtil udskrevet fakturaer pa tilgodehavender, men har
som beskrevet ovenfor modtaget tilgodehavendet kontant i banken, med et indteegtsbilag som do-
kumentation for indtaegten.

Skolens gvrige fakturaer udarbejdes i gkonomimedarbejder.

Godkendelse af udskrevne fakturaer og godkendelse af indteegtsbilag, der modtages udefra, er for-
beholdt medarbejdere, der ikke har foretaget udskrivning af fakturaer. Godkendelsen omfatter kon-
trol med, at der udskrives fakturaer for alle tilgodehavender, og at efterregning og kontering af bila-
gene foretages.

Godkendelse af indteegtshilag, der modtages udefra, omfatter kontrol med bilagenes materielle og
gkonomiske indhold samt efterregning og kontering af bilagene.

@vrige indteegtsomrader

Pa rektors foranledning skrives fakturaer i brevform ved indkreevning af gebyr i forbindelse med
udlan af lokaler. Belgbet betales direkte til skolen. En gang arligt kontrolleres de indkreevede belgb
med udlanslisten af en anden end gkonomimedarbejder.

Godkendelse, efterregning og kontering af Katedralskolens renteindteegter varetages af gkonomi-
medarbejder.

Iveerkseettelse af rykkerprocedure ved forsinket betaling

Rektor har ansvaret for Katedralskolens fastleeggelse af rykkerprocedure. Katedralskole har fgl-
gende rykkerprocedure ved manglende aflevering af bagger:

e Opggrelse over manglende afleveringer foretages efter den store bogaflevering i juni

o Farste rykkerbrev skrives til de aktuelle elever, vedlagt opggarelse over de manglende bgger,
samt prisen for de angivne bager. Eleven har efterfalgende mulighed for at aflevere bggerne,
betale bggerne til Katedralskolens konto eller en kombination heraf.

o Efter en ny opggrelse over fortsat manglende bogafleveringer, skrives andet rykkerbrev, med
en betalingsfrist pa 10 dage og med meddelelse om, at belgbet vil overga til inddrivelse hos
Skat. Tilgodehavender over 500 kr. overdrages til Skat
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Ansvaret for iveerkseettelse og opfalgning af rykkerprocedurer ved forsinket betaling af manglende
bogaflevering pahviler biblioteksassistenten.

Behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer
Rektor har ansvaret for behandling af sager vedrgrende restante fordringer.

Af- og nedskrivning af veesentlige tilgodehavender kan alene foretages efter rektors godkendelse.
Mindre tilgodehavender kan af- og nedskrives af en dertil bemyndiget medarbejder.

2.3. Regnskabsmeessig registrering

Ribe Katedralskolens regnskabsmaessige registrering foretages med udgangspunkt i de geeldende
forskrifter herom samt bogfgringsloven. Registreringen omfatter samtlige skonomiske haendelser
af betydning for og som en konsekvens af Katedralskolens aktivitet.

Ansvars- og kompetencefordelingen faglger af organisationsdiagrammet, bilag 2.

Regnskabsmaessig registrering

Den regnskabsmaessige registrering i institutionen falger de beskrevne retningslinjer i diverse forret-
ningsgange og brugervejledninger, jf. bilag YY .

Registreringen foretages ved iagttagelse af falgende:

e At regnskabsorganisationen er opbygget saledes, at den sikrer, at alle gkonomiske haendel-
ser registreres hurtigst muligt

e At registreringen sker pa korrekt grundlag (f.eks. godkendelse, kontering og periodisering)

e At der udvises omhyggelighed (f.eks. at der ved salg pa kredit foretages en vurdering af
kabers kreditveerdighed, at indteegter, tab, aktiver, passiver og tilsagn registreres i overens-
stemmelse med geeldende retningslinjer, herunder at alle geeldsposter medtages).

e Institutionen anvender Navision Finanskontoplanen (4 cifre+2) samt Undervisningsministeri-
ets Formalskontoplan (2-4 cifre). Herudover anvender institutionen ansvar og projekt konto-
numre til intern kontering. | gvrigt henvises til Moderniseringsstyrelsens publikation, Navision
Stat kontoplanen, del 1 (kontoplanens formal og opbygning) og del 2 (seerlige konterings-
spargsmal).

Registrering

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

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

e Der er i Navision Stat et intakt transaktionsspor. Hermed forstas, at registreringerne i Navi-
sion Stat kan falges fra de oprindelige registreringer til saldi i maneds- og arsregnskaber. Det
kan gares ved hjaelp af funktionen "Naviger”, der findes i modulerne Finans, Salg, Kagb, La-
ger, Ressourcer, Sager og Anleeg. Endvidere kan man i kontoplanen under modulet Finans
oplgse bevaegelserne pa de enkelte konti i enkeltposteringer. Der henvises til Modernise-
ringsstyrelsens publikation, Navision Stat kontoplanen.
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At alle gkonomiske heendelser, der er af betydning for eller en konsekvens af Katedralskolens
aktiviteter, registreres

At registreringen som udgangspunkt foretages, nar leveringen har fundet sted

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

At registreringen foretages i overensstemmelse med den af Undervisningsministeriet fast-
lagte kontoplan med tilhgrende gaeldende forskrifter, f.eks. Navision

At alle transaktioner registreres ngjagtigt og sa vidt muligt i den raekkefalge, som transaktio-
nerne er foretaget i

At skolens gkonomiafdeling, med den administrative leder @konomi som ansvarlig, lgabende
vurderer og opdaterer diverse forretningsgange til de kommentarer branchen modtager i for-
bindelse med arsregnskaber, kommentarer fra rigsrevision og statsrevisorer.

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

Bogferingskreds og delregnskab (identifikation over for bevillingslovene)
Bilagsidentifikation (hummerering af samtlige bilag)
Ved kgb og salg - kebers henholdsvis saelgers navn og adresse

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

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

Belgb

Kontering

Intern godkendelse af hertil bemyndigede personer.

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

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

Kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede gaeldsforpligtelser, herunder afstem-
ning med kontoudtog fra leverandgrer og tilgodehavender

Kontrol med, at der foreligger udgiftsbilag, som er godkendt af hertil bemyndigede medarbej-
dere.

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

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

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

17



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

Projektindteegter mv., hvis retmaessige modtagelse forudsaetter gennemfarelse af en naermere spe-
cificeret aktivitet, indteegtsfares i takt med udgiftsafholdelsen i denne aktivitet.

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

Der foretages regelmaessigt afstemning med kontoudtog fra pengeinstitutter samt kontrol med ud-
ligning af interimskonti og mellemregningskonti.

Der fares kontrol med korrekt og rettidig afvikling af registrerede geeldsforpligtelser og tilgodehaven-
der.

Ansvars- og kompetencefordelingen

| det fglgende redeggares for, hvilke medarbejdere der kan foretage regnskabsmaessig registrering
pa Katedralskolen.

Registreringsfunktionen varetages af gkonomimedarbejderne i samrad med den administrative leder
Den administrative leder er ansvarlig for omradet, rektor er stedfortraeder.

Den administrative leder har ansvaret for, at registreringer foretages i henhold til geseldende regn-
skabsbestemmelser, vejledninger, forretningsgange m.v.

Bogholderiet
Katedralskolens regnskabsmeessige registrering varetages af gkonomimedarbejderne.
Bogholderiet ledes af den administrative leder, rektor er stedfortreeder.

Den administrative leder er ansvarlig for korrekt regnskabsmaessig registrering og hertil knyttede
afstemninger og kontroller.

Endvidere varetager den administrative leder og gkonomisekretaererne - som led i den interne beta-
lingskontrol - opgaver i forbindelse med betalinger via betalingssystemerne (bank, MobilePay m.m.)

Ribe Katedralskole har ikke en kontant beholdning. Alle betalinger er via bank.

2.4 Lgnadministration — lgnbogholderi

Lenbogholderiet udgar et selvsteendigt ansvarsomrade. Instruksen indeholder dels en beskrivelse
af de Ignadministrative opgaver, dels en beskrivelse af, hvilke kompetencer opgavevaretagelsen
forudseetter. Lanbogholderiet har ansvaret for lgnadministration og for indberetning til statens lgn-
system (SLS/HR-Lgn).

Lgnindberetning

Lenmedarbejderen foretager indberetninger i SLS. Den administrative leder foretager godkendelse
af alle indberetninger i SLS/HR-Lan.
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Nyansaettelse

Rektor og den administrative leder gennemgar ansggning, CV og eksamensbeviser, hvorefter lgn-
indplacering for den nyansatte fastleegges. Loanmedarbejder udarbejder ansaettelseskontrakten i
samarbejde med den administrative leder og rektor. Indberetning af en nyanseettelse i SLS foretages
af lsnmedarbejderen. Lanmedarbejderen laver indberetningen ud fra de oplysninger der er oplyst i
anseettelseskontrakten. | forbindelse med indberetningen foretages et Lgntjek i HR-lgn. Lgnninger
vist i Lgntjek afstemmes til SLS-guiden eller Lanoversigter fra fx Finansministeriet og lokalt indgaede
aftaler. Bilaget pategnes med afstemningsgodkendelse. Ved fejl i afstemning pahviler det Lanmed-
arbejderen at rette henvendelse til den administrative leder.

Fratraedelse

Ved fratreedelse pahviler det rektor at give besked til lsnmedarbejderen om ophgr af anseettelsen.
Lgnmedarbejderen ivaerksaetter fe-rieafregning og stopper lgnudbetalingen. Leanmedarbejderen fo-
retager indberetning af tilgodehavende feriedage og seerlige feriedage efter geeldende regler i SLS
/HR-Lgn. Ferieafregning ved fratreedelse beregnes ud fra de foretagne registreringer i Lectio/HR-
lan.

Legbende udbetalinger af funktionstilleeg og kvalifikationstilleeg

Lokalt indgaede aftaler om funktions- og kvalifikationstillaeg danner grundlag for de lgbende lgnud-
betalinger. Tillaeggene oprettes i SLS/HR-Lgn med startdato for den indgdede aftale. Ved ancienni-
tetsbestemt tilleeg sikrer lsnmedarbejderen, at der oprettes erindringer med dato i SLS/HR-Lgn, som
vil paminde om nar tilleegget skal aendres i fremtiden. Hvis der er indgaet aftale om funktionstillaeg
med en medarbejder, pahviler det rektor at give besked til lznmedarbejderen om oprettelse og ophar
af aftalen.

Engangsudbetalinger

Rektor indgar aftaler om engangsudbetalinger. Lanmedarbejderen laver en gennemregning af ma-
nuelle indberetninger. Lanmedarbejderen sikrer, at bilag/indberetninger er behgrigt godkendt af en
dertil bemyndiget.

Afregning af tjenesterejser

Medarbejdere registrerer tjenesterejser via blanket i Lectio, som sendes til postkassen rejseafreg-
ning@ribekatedralskole.dk.

Medarbejderne har ansvaret for at indberetningen er foretaget i henhold til reglerne i den udstedte
karselsbemyndigelse. Den administrative leder skal ligeledes sikre, at reglerne i karselsbemyndigel-
sen er overholdt. Den administrative leder kan afvise indberetningen tilbage til medarbejderen eller
godkende indberetningen. Indberetningen indberettes i SLS/HR-lgn. Lanmedarbejderen kontrollerer
at indberetningen er foretaget i henhold til reglerne i karselsbemyndigelsen, og enten afviser eller
godkender indberetningen. Indberetning i SLS/HR-Lgn godkendes af den administrative leder
SLS/HR-Lgn.

Lgnkontrol

Lenmedarbejder gennemgar uddata, samt @SLDV rapporten "Bilag til intern regnskab”.
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Derudover gennemgar lgnmedarbejder fejl og advis liste udskrevet fra SLS samt Moderniserings-
styrelsen lgninformation om aendringer til en given Ignkarsel. Det er lgnmedarbejders ansvar, at
eventuelle fejl rettes efterfaglgende.

Arlig gennemgang af lenninger

En gang arligt laves en gennemgang af alle medarbejderes Ignninger. Det vil ofte ske i forbindelse
med den arlige procentregulering fra finansministeriet. Data hentes fra @SLDV. Hvis der er stor for-
skel i medarbejderens lgn i forhold til sidste opgarelse, laves en dybere gennemgang af lgnudbeta-
lingen til medarbejderen. Derudover laves krydstjek til for eksempel erindringslister, lister med funk-
tions- og kvalifikationstillaeg, afdelingsopdelte lister mv.

Tidsregistrering

Katedralskolen stiller et lokalt tidsregistreringssystem (Lectio) til radighed for de medarbejdere, som
gnsker at tidsregistrere. Hver medarbejder har ansvaret for daglig registrering, og den ansvarlige
personaleleder har ansvaret for den manedlige godkendelse af medarbejderne. Tidsregistreringen
er ikke lgngivende, men danner grundlag for samtaler omkring tidsforbruget.

Refusioner

Det er ledelsens ansvar at give besked til lsnmedarbejderen om, at der skal ansgges om sygedag-
pengerefusion mv. ved kommuner/andre i forbindelse med leengerevarende sygdomsperioder og
barselsperiode/andet.

Lanmedarbejderen foretager indberetninger via bl.a. Virk.dk, Fleksbarsel.dk, ATP.dk og pa blanket-
ter fra jobcentre. Lanmedarbejderen sikrer, at den ansggte refusion efterfalgende udbetales til insti-
tutionen.

Edb-behandlingen i forbindelse med den regnskabsmeessige registrering

Der geelder fglgende generelle retningslinjer for institutionens edb-anvendelse i forbindelse med
regnskabsfgringen:

¢ At edb-behandlingen varetages som et selvsteendigt funktionsomrade i institutionen

e At medarbejdere, der er beskeeftiget med systemudvikling, programmering, overfgrsel af
programmer til drift, driftsafvikling, backup/recovery og kontrol hermed, ikke varetager funk-
tioner i forbindelse med den regnskabsmaessige registrering og betalingsforretninger.

¢ At edb-anvendelsen er dokumenteret med relevant dokumentationsmateriale med beskri-
velser af systemernes funktioner og opbygning samt oplysninger om, hvorledes systemerne
bruges, kontrolleres og betjenes.

e At edb-anvendelsen gar det muligt at kontrollere transaktionssporet og ger det muligt at for-
syne bilag med en entydig identifikation med henblik pa dokumentation af kontrolsporet.

e At edb-anvendelsen baseres pa systemer med logisk adgangskontrol (log on) via person-
koder (usere) og kendeord (passwords) til sikring af, at medarbejdere kun gives adgang til
de funktioner, som de er autoriseret til, for at kunne udfare deres opgaver, saledes at der
kan ske en adskillelse mellem medarbejdere, der er autoriseret til forskellige funktioner.

Ved edb-driftsforstyrrelser, der ikke muligggr normal afstemning, foretages falgende:

¢ Manuel afstemning mellem bank og bogholderi med baggrund i dagens bilag
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o @konomimedarbejderen kvitterer for afstemningens rigtighed
e Bilag registreres snarest efter driftsforstyrrelsens ophgar
e At afstemninger i Navision Stat sammenholdes med de manuelle afstemninger

Adgang til SLS og HR-Lgn

Adgangen til SLS etableres ved angivelse af usere og passwords i overensstemmelse med de stats-
lige forskrifter. En oversigt over usere med SLS-adgange er medtaget i bilag 5. Den administrative
leder er ansvarlig for tildeling af usere via Brugerstyring Lgn ved Moderniseringsstyrelsen.

Lgnmedarbejdere, Controller HR & Lagn og andre har hver deres user med tilhgrende password. Den
enkelte bruger skal med fastlagte intervaller forny sit password. Ansvaret for den Igbende opdatering
af usere pahviler den administrative leder. Den enkelte bruger har ansvaret for, at andre ikke bliver
bekendt med brugerens password.

Adgang til gkonomisystem

Adgangen til Navision Stat styres via usere, passwords og brugergrupper med tilkknyttede brugerret-
tigheder. En oversigt over medarbejdere fordelt pa brugerrettigheder er medtaget i bilag 5. Den ad-
ministrative leder har ansvaret for den lgbende opdatering af usere.

2.5 Betalingsforretninger og likvide beholdninger
Grundet Katedralskolens stgrrelse varetager skonomimedarbejderne selv bogholderiet.

StatensKoncernBetaling (SKB/OBS) anvendes som betalingssystem i forbindelse med betaling af
kreditorer, herunder Ignkreditorer. Katedralskolens betalingsforretninger afvikles som hovedregel
ved anvendelse af Aqoola/Navision Stat, hvor betalingerne sker mellem pengeinstitutterne, saledes
at manuelle overfarsler eller betaling med betalingskort begraenses til situationer, hvor det ikke er
muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betalingen som en elektronisk overfgrsel via Aqoola/Navi-
sion Stat.

Tilretteleeggelse af betalingsforretninger

Katedralskolens betalingsforretninger foregar dels via Navision Stat, dels via Katedralskolens beta-
lingskort, jf. bilag 4. Institutionen anvender fglgende homebankingsystem: Danske Bank. Katedral-
skolen modtager tilskud fra Undervisningsministeriet. Tilskuddene overfgres fra Undervisningsmini-
steriet til Katedralskolens Nemkonto, hvor de overfarte belgb indgar til finansiering af Katedralsko-
lens betalingsforretninger.

Katedralskolens betalinger af kreditorer afvikles (som hovedregel) via Navision Stat, hvor betalings-
afviklingen finder sted. | Navision Stat udvaelger den administrative leder eller gkonomimedarbejder
kreditorposter til betaling. Udbetalingsposterne overfgres nu automatisk til NKS systemet og derfra
videre til endelig betaling via Business Online hos Danske Bank, fra Katedralskolens udbetalings-
konto. Fremgangsmaden er neermere beskrevet i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navi-
sion Stat.

Det sikres, at der rettidigt og til enhver tid er tilstreekkelig daekning pa Katedralskolens konto til deek-
ning af kreditorudbetalinger.

Ved indbetalinger i Navision Stat modtager den administrative leder kontoudtog fra Danske Bank og
den administrative leder bogfgrer derefter indbetalingerne pa de relevante likvide konti. Den admi-
nistrative leder stemmer de likvide konti af, og bogfarer en evt. difference.
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Adgangen til betalingssystemet Business Online reguleres af en aftale mellem Katedralskolen og
Danske Bank. For hver konto udpeges en kontoejer, som tildeler rettigheder til bogholder og kasse-
rer. Adgangen til systemet er beskyttet af et password/diskette med sikkerhedsfiler, der er genereret
af Danske Bank og knytter sig til en konkret arbejdsplads. Denne del af kontrollen handteres af It-
Center Fyn. Adgangskontrollen pa Katedralskolen er neermere beskrevet i bilag 8 d.

Afvikling af betalinger via betalingssystemet

Der foreligger en kontrakt mellem institutionen og Danske Bank med en angivelse af, hvilke medar-
bejdere i institutionen der har adgang til at anvende betalingssystemet.

Betalingssystemet forudsaetter involvering af mindst to medarbejdere, séledes at det sikres, at funk-
tionerne vedrgrende registrering og betaling holdes adskilt. Den medarbejder, som varetager regi-
streringsfunktionen, kan ikke samtidig varetage betalingsfunktionen bortset fra afsendelse af beta-
linger til banken.

Den administrative leder er oprettet i Business Online som administrator/bruger 1 og gkonomimed-
arbejderne er oprettet som administrator/bruger 2.

Udbetalingsmaksimum pa SKB/OBS udbetalingskonto:
Pr. dag kr. 2.000.000.

Pr. maned kr. 5.000.000.

Pr. kvartal kr. 10.000.000.

Pr. ar kr. 25.000.000

Alle bankkonti afstemmes lgbende til kontoudtog fra banken.

Katedralskolen har fglgende kontonumre for SKB/OBS-konti:
0216 4069033695 FF3

0216 4069033725 Indbetaling (Nem konto)

0216 4069033717 Udbetaling

0216 4069033733 Lgn

0216 4069033709 KUB

0216 4069137415 INDSP

0216 4069158099 Visakort

Danske Corporate 10667224

Afvikling af betalinger via anvendelse af betalingskort

Ribe Katedralskole kan udstede betalingskort til medarbejdere som regelmaessigt foretager mindre
indkab og betalinger, som ikke hensigtsmaessigt kan afvikles via Katedralskolens centrale betalings-
systemer.

Betalingskort skal anvendes i overensstemmelse med Finansministeriets cirkulaere nr. 24 af 20. april
2010 samt Finansministeriets Vejledning om anvendelse af betalingskort.
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Anvendelse af betalingskort f.eks. til betaling ved indkgb via Internettet kan foretages under forud-
seetning af, at kabet sker i overensstemmelse med de forudseetninger, der geelder for indkgbsfunk-
tionen, herunder at tilsendte fakturaer godkendes af en dispositionsberettiget, inden betalingen fo-
retages. Helt i overensstemmelse med de regler, der ellers er, ved indkgb og godkendelse af varer
og ydelser.

Udstedt betalingskort fremgar af bilag 4.
Betalingsfunktionen er fordelt pa falgende medarbejdere:

1) Oprettelse/nedlaeggelse af konti i pengeinstitutter
Oprettelse/nedleeggelse af konti i pengeinstitutter varetages af den administrative leder i
samarbejde med rektor.

2) Kontrol med den regnskabsmaessige registrering af bilag, der indrapporteres til betaling via
de anvendte betalingssystemer og frigivelse af bilagene til betaling
Kontrol af frigivelsesfunktionen varetages af den administrative leder eller en af denne be-
myndiget medarbejder.

3) Kontrol med anviste Ilgnninger m.v. i henhold til regler i brugervejledninger, herunder kontrol
med, at de anviste lgnninger forekommer rimelige med hensyn til belgbsstgrrelse og be-
lsbsmodtagere. Opgaven varetages af lgnmedarbejdere.

4) Kontrol af, at der er tilstraekkelig likviditet pa institutionens likvide konti. Opgaven varetages
af den administrative leder i samarbejde med rektor.

2.6 Kontrol med post

Katedralskolens almindelige post datostemples og uddeles til de relevante medarbejdere af sekre-
teeren med lgnfunktion. Pakker til skolen bliver afleveret i peedagogisk veerksted, som er et aflast
lokale. Det er en fra kontoret, der kvitterer for modtagelsen. Biblioteksassistenten sender en mail til
den enkle laerer og hvis pakken er til en elev sendes en besked til eleven i Lectio. Skolens feelles
mailkonto administreres af sekreteeren med lgnfunktion, som sender mailene videre til de relevante
medarbejdere. Enkle mails fra fx UVM bliver arkiveret i skolens elektroniske arkiv af sekreteeren med
lgnfunktion samtidig med at mailen bliver sendt videre til den enkle medarbejder.

2.7 Afleeggelse af regnskaber

Ribe Katedralskoles arsregnskab udarbejdes under hensyntagen til, at alle tiigodehavender og skyl-
dige belgb m.v. er registreret i regnskabet, sdledes at dette giver et retvisende billede af indteegter
og udgifter i det pageeldende kalenderar samt aktiver og passiver ved kalenderarets udlgb.

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

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

e Det vurderes, om forbruget forekommer rimeligt under hensyntagen til aktiviteterne i den pa-
geeldende periode

o Kontrol med, at de fastlagte periodiseringsregler og tilsvarende efterfalgende periodeafslut-
ning/speerring af afsluttede regnskabsperioder er overholdt.
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Udarbejdelse og godkendelse af arsregnskabet (arsrapporten)

Katedralskolens officielle regnskabsafleeggelse omfatter arsrapporten. Herudover udarbejder Kate-
dralskolen interne regnskaber efter behov.

Falgende generelle retningslinjer falges:

e Arsrapporten afleegges med udgangspunkt i den pageeldende instruks herom samt bogfg-
ringsloven

e Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og rektor, samt pategnes af Ka-
tedralskolens revisor

e Den af bestyrelsen godkendte og reviderede arsrapport indberettes sammen med Katedral-
skolens revisionsprotokollat og eventuelle bemaerkninger hertil fra bestyrelsen til Under-
visningsministeriet og Rigsrevisionen.

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

Det pases endvidere, at alle tilgodehavender og skyldige belgb m.v. er registreret i regnskabet, sa-
ledes at dette giver et retvisende billede af indteegter og udgifter i det pageeldende kalenderar samt
af aktiver og passiver ved kalenderarets udlgb.

Katedralskolen udarbejder en samlet arsrapport efter gaeldende forskrifter.

Kontrol og afstemninger

Katedralskolen gennemfgrer Igbende fglgende kontroller og afstemninger i forbindelse med regn-
skabsaflaeggelse:

e Overordnet regnskabskontrol for Katedralskolen

e Styring af debitorer og kreditorer

¢ Momsafregning

e Kritisk gennemgang af beholdningskonti

e Vurdering af de likvide beholdningers stgrrelse samt afstemning heraf
o lveerkseettelse af rykkerprocedurer

e Styring af anlsegsaktiver (lgbende registrering af til- og afgang, afskrivning samt nedskriv-
ning)
e Korrekt periodisering.

Rektor og den administrative leder er i forening ansvarlig for kontrol og afstemning af arsrapporten,
interne regnskaber samt lgbende regnskabsrapportering.

Interne regnskaber

Rektor har ansvaret for eventuel udarbejdelse, kontrol og godkendelse af Katedralskolens interne
regnskaber.
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2.8 Opbevaring af regnskabsmateriale

I Navision Stat opbevares den elektroniske del af Katedralskolens regnskabsmateriale (transaktions-
og stamdata) i Navision databasen, som hostes af KMD.

Elektroniske regnskabsdata for tidligere ar opbevares ligeledes i databasen, og slettes ikke.

Det samlede materiale, der dokumenterer bogfaringens udfarelse og verificerer dens rigtighed og
ngjagtighed, betragtes som regnskabsmateriale. Fglgende materiale anses i den forbindelse som
regnskabsmateriale:

e Registreringer, herunder transaktionssporet

e Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i gvrigt, som er ngdvendige for kontrolsporet
o Regnskaber, regnskabsmaessige opggrelser eller opstillinger

o Instrukser, herunder beskrivelser af bogfaringen, og aftaler om elektronisk dataudveksling

o Beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale

e Arsrapporter og Revisionsprotokollater.

For sa vidt angar beskrivelser af bogfaringen, indgar heri beskrivelser af de i Katedralskolen an-
vendte systemer, programmer og systemdokumentation m.v.

Foelgende generelle retningslinjer falges i forbindelse med opbevaring af Katedralskolens regnskabs-
materiale:

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

e At regnskabsmaterialet opbevares pa betryggende vis og pa en made, som muligger en
selvsteendig fremfinding og udskrivning i klarskrift af det pageeldende materiale, herunder
transaktions- og kontrolsporet. Dette gaelder ogsa registreringer, der alene er overfart elek-
tronisk.

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

Eksterne bilag, der overfares til elektroniske medier eller lignende, opbevares 1 ar efter underskri-
velsen af det regnskab, som bilagene vedrgrer. Andet regnskabsmateriale kan straks fremskaffes
elektronisk.

For regnskabsmateriale, som opbevares elektroniske sikres:

e At alle oplysninger, der fremgar af det originale regnskabsmateriale, overfgres til mediet,
inden det originale materiale makuleres

e At mediet kontrolleres for leesbarhed, fejl eller mangler, inden det originale materiale maku-
leres

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

e At mediet arkiveres, sdledes at et udvalgt bilag hurtigt kan fremfindes
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Ansvars- og kompetencefordelingen

Rektor har ansvaret for, at opbevaring af regnskabsmateriale finder sted pa betryggende vis og i
overensstemmelse med det generelle regelseet, aftalen med KMD.

Den administrative leder og gvrige gkonomimedarbejdere vil kunne inddrages i det praktiske ar-
bejde, herunder opbevaring og kassation af regnskabsmaterialet.

2.9 Forvaltning af varebeholdninger

Ribe Katedralskole anvender ikke Lagermodulet i Navision Stat, idet Katedralskolen ikke har starre
lagerbeholdninger, men blot mindre beholdninger af forbrugsvarer (blyanter, vejsalt m.v.) samt un-
dervisningsmidler til udlan.

2.10 Veerdipapirforvaltning
Ribe Katedralskole farer fortegnelser over sine eventuelle beholdninger af veerdipapirer.

Fortegnelserne indeholder oplysninger om veerdipapirernes art, anskaffelsestidspunkter, veerdipapi-
rernes nominelle veerdi, anskaffelsesvaerdi og eventuelle senere aendringer af veerdiansaettelsen.

Af fortegnelserne fremgar, om veerdipapirerne udstedt gennem Veerdipapircentralen eller anbragt i
depot i et pengeinstitut eller p4 anden made.

Fortegnelserne ajourfares lgbende.
Af veerdipapirer ma falgende anskaffes:
e Obligationer (ogsa fra EZS lande, hvis sikkerhed er OK)
o Bankaktier i forretningspengeinstitut
o Andelsbeviser (med begraenset haeftelse) i forsyningsvirksomheder

Jeevnfar i gvrigt 821 i lovbekendtggrelse nr. 236 af 23. marts 2018 med senere andringer om insti-
tutioner for almengymnasiale uddannelser og almen voksenuddannelse m.v..

Ansvars- og kompetencefordelingen

Katedralskolens fagring af fortegnelser over veerdipapirbeholdningen varetages af den administrative
leder.

Katedralskolens afstemning af beholdningen med opggrelse fra pengeinstitutter m.fl. og med regi-
streringen pa beholdningskontiene i regnskabet varetages af gkonomimedarbejderen. Denne op-
gave varetages ikke af medarbejdere, der har ansvaret for kgb/salg af veerdipapirer.

2.11 Udlansforvaltning
Ribe Katedralskole yder ikke lan.

2.12 Forvaltning af Katedralskolens aktiver

| det falgende afgives oplysninger om Katedralskolens beholdning af aktiver jf. bilag 11.
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Beholdning af andre vaesentlige aktiver
Ribe Katedralskole har ikke aktiver, der er stillet til rAdighed af andre institutioner.

Ribe Katedralskole har en fortegnelse over skolens IT-udstyr. Maerkning foretages i det omfang, det
er hensigtsmaessigt.

Fortegnelserne over relevante leererbgger findes i Lectio Bogdepotsystem. Herudover er bibliotekets
bager registreret enten elektronisk eller ved kartotekskort.

Anleegsaktiver

Udstyr og inventar over 50.000 kr. eller den til en hver tid af Undervisningsministeriet gaeldende
belgbsgraense optages under aktiver i regnskabet i henhold til de veerdianseettelsesprincipper, som
er beskrevet i Undervisningsministeriets Regnskabsbekendtggrelser (nr. 1721 af 21. december 2010
anvendelse af statens regnskabsvaesen m.v. for uddannelsesinstitutioner pa Undervisningsministe-
riets ressortomrade

Felgende retningslinjer falges i den forbindelse:

e Fortegnelserne over aktiverne udarbejdes pa grundlag af regnskabsbilagene efter den regn-
skabsmeessige registrering af disse

e Fortegnelserne over aktiverne indeholder oplysninger om aktivernes art, placering, evt.
meerkning og anskaffelsesar. For sa vidt angar anlaegsaktiverne, anfgres tillige oplysninger
om anskaffelsesveerdi og eventuelle eendringer af veerdianseaettelsen

e Oplysninger om afskrivning og kassation registreres i Katedralskolens fortegnelser over ak-
tiver og optages endvidere i Katedralskolens arsregnskab i overensstemmelse med den af
Undervisningsministeriet fastlagte kontoplan med tilhgrende vejledninger.

Ansvars- og kompetencefordelingen

Ansvaret for registreringer vedrgrende anlaegsaktiver (udstyr og inventar) er fordelt som falger:
¢ Godkendelse af anskaffelser foretages af rektor
¢ Godkendelse af salg/kassation foretages af rektor

o Vurdering og fastleeggelse af levetider og heraf falgende indplacering i levetidsgrupper samt
kontering foretages af rektor og den administrative leder

e Ansvaret for periodisk stikprgvekontrol med den fysiske tilstedeveerelse af aktiver varetages
af bemyndiget medarbejder.

Bygninger
Katedralskolen har pr. 01.01.10 kgbt sine egne bygninger til en kgbspris pa kr. 22.561.843.

Oprindelig kabspris er kr. 38.594.687 vedligeholdelseseftersleeb pa kr. 16.032.844 treekkes fra.
Katedralskolens bygninger og ombygninger er optaget under aktiver i arsrapporten.
Ansvaret for beslutninger vedrgrende bygningerne er fordelt som fglger:

o Kgab og salg af bygninger skal godkendes af skolens bestyrelse

e Beslutning om til- og ombygning samt starre renoveringer indstilles af rektor og skal godken-
des af bestyrelsen
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e Vurdering og fastsaettelse af afskrivningsperioden og aktivering vedrgrende bygninger mv.
sker i henhold til reglerne i Regnskabsbekendtggrelsen og indstilles af rektor til beslutning i
bestyrelsen.

Rektor er ansvarlig for, at der udarbejdes og ajourfgres fortegnelser over materiel m.v.

Rektor og @vrige relevante medarbejdere er for deres respektive ansvarsomrader ansvarlige for, at
der foretages periodisk kontrol med beholdningerne, herunder kontrol med veerdiernes tilstedevee-
relse samt udnyttelse. Kontrollen varetages ikke af medarbejdere, der har det direkte ansvar for
anvendelse af aktiverne.

Beslutning om eventuel kassation tages af ovenngevnte ansvarlige medarbejdere i henhold til geel-
dende regler. S&fremt det drejer sig om veesentlige belab, kan kassation af aktiver alene foretages
af rektor eller af en medarbejder, som rektor har bemyndiget hertil.

2.13 Forvaltning af Katedralskolens passiver

Katedralskolens geeld er optaget under passiver i arsrapporten.

Der er samlet lant 32.600.000 DKK i Realkredit Danmark, som fordeler sig pa felgende tre lan:

e Det ene lan er et flexlan. Lanets hovedstol er pa 13.500.000 DKK med en Igbetid pa 30 ar
med en variabel rente pt pa. 0,0496.

e Det andet lan er ogsa et flexlan. Lanets hovedstol er 4.100.000 DKK med en Igbetid pa 30
ar med en rente pt pa 0,0504

e Det tredje Ian er et kontantlan. Lanets hovedstol er 15.000.000 DKK med en Igbetid pa 30 ar
med en rente pt pa 2,1784.

Pantebrevsrestgeelden er pr. 31.12.2018 26.802.097 DKK.
Lan og laneomkostninger optages i henhold til reglerne i Regnskabsbekendtgarelsen
Pantsezetning, laneoptagelse og laneomlzegning besluttes af bestyrelsen i henhold til vedteegterne.

Ribe Katedralskole har ikke en seerskilt politik for geeldspleje, men vurdering heraf foretages i samrad
med bestyrelsen.

2.14 Legatforvaltning

Ribe Katedralskole er repreesenteret i 4 legaters bestyrelser. Legater forvaltes af et pengeinstitut.
Formuer tilhgrende legater forvaltes uafhaengigt af Katedralskolens aktiver og passiver og uden om-
kostninger for Katedralskolen.

Katedralskolen forvalter regnskab for Statteforeningen for Ribe Katedralskole, CVR nr. 16828289.
Midler fra stgtteforeningen anvendes til gkonomisk statte til elevers deltagelse i ekskursioner o.lign.
Foreningen ledes af en bestyrelse, der bestar af skolens rektor og 3 medlemmer udpeget af paeda-
gogisk rad.

Bogferingen indgar ikke i Katedralskolens bogfaringskreds, men administreres seerskilt ved egen
konto i pengeinstitut.

2.15 Forvaltning af andres aktiver eller passiver

Ribe Katedralskole forvalter ikke andres aktiver/passiver.
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2.16 Andre regnskabsopgaver

Opgaver for andre institutioner

Ribe Katedralskole varetager ikke regnskabsopgaver for andre institutioner.

Kantinevirksomhed
Ribe Katedralskole driver ikke kantinedrift.

Kantinedriften er en selvstaendig virksomhed udenfor skolens gkonomi.
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3. Katedralskolens anvendelse af Navision Stat

3.1 Generelt

Ribe Katedralskole anvender Navision Stat til gkonomistyring. Aqoola anvendes til bogfaring. Beta-
linger afvikles gennem Danske Bank (SKB/OBS). SLS anvendes til beregning og anvisning af lgn
til Katedralskolens ansatte.

Katedralskolen anvender Navision Stat med virkning fra 1. januar 2007, fra regnskabsar 2007.

Der er mellem Katedralskolen og @konomistyrelsen indgaet en idriftsaettelsesaftale/myndighedsaf-
tale som omfatter fglgende forhold:

e leveringsforpligtelser

e priser

e Katedralskolens forpligtelser
e Jkonomistyrelsens ansvar
e Katedralskolens ansvar

e rettigheder

e opsigelse

Der er endvidere indgéaet aftale mellem Katedralskolen og Danske Bank om anvendelse af Danske
Banks office banking-system.

Der henvises til @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat for en neermere beskri-
velse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskrivelse af de enkelte moduler, der indgar i
Navision Stat.

Opseetning af standardparametre ved produktionsstart

| forbindelse med installation af Navision Stat er der opsat standardparametre, som ggar det muligt
for Ribe Katedralskole at komme hurtigt i gang, i det lokale system. Opstartsparametrene omfatter
opseetning pa databaseniveau, regnskabsopsaetning og opsaetninger i de enkelte moduler i Navi-
sion Stat. Grundlaget for opsaetningen af opstartsparametre betragtes som regnskabsmateriale og
arkiveres derfor pA samme made som gvrigt regnskabsmateriale.

Indlaesning af data ved produktionsstart

Data, der overfgres maskinelt eller manuelt fra SKS eller andre systemer ved produktionsstart, er
regnskabsmateriale.

Beskrivelser af anvendte procedurer, gennemfgrte kontroller samt beskrivelse af anvendte edb-
programmer, konverteringstabeller m.v. i forbindelse med disse dataoverfgrsler opbevares i Ribe
Katedralskole.

Systemdokumentation for Navision Stat

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

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

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

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

Dokumentation af SKB/OBS findes i brugervejledning om SKB/OBS. Dokumentation af SKB/OBS
vedligeholdes af Danske Bank.

3.2 Samspil mellem Navision Stat og andre edb-systemer
Ribe Katedralskoles Navision System opkobles til falgende edb-systemer:
e Statens Koncernsystem
e Agoola, elektronisk fakturering
e Statens Koncernbanksystem
e SLS og HR-lgn
¢ Danske Banks betalingssystemer
¢ Indbetalingskonto/Nemkonto
e Elektronisk fakturering

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

3.3 E-fakturering — Valg af systemlgsning

Ribe Katedralskole har valgt at investere i Aqoola, som er et program til handtering af E-fakturaer.

3.4 Ansvarsfordeling mellem @konomistyrelsen og institutionen

Der er i forbindelse med Ribe Katedralskoles overgang til Navision Stat indgaet en idriftseettelses-
aftale mellem Ribe Katedralskole og @konomistyrelsen, der naermere beskriver ansvarsfordelingen
mellem parterne i forbindelse med anvendelsen af Navision Stat.

Herudover er Ribe Katedralskole omfattet af de generelle bestemmelser omkring ansvarsfordelin-
gen mellem @konomistyrelsen og de enkelte brugere af Navision Stat som fremgar af @konomisty-
relsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

Katedralskolens opgaver i relation til Navision Stat kan opdeles i falgende hovedgrupper:
1. Opgaver, der vedrgrer bogfaring og betalinger.
2. Opgaver, der vedrarer regnskabsferingen og betalingsforretningerne, herunder ogsa opga-
ver, der vedrgrer dataudvekslingen med banksystemet.

Disse opgaver varetages pa Katedralskolens kontor, og i hovedtraek opdelt i selvsteendige
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bogholderi- og kassefunktioner, men Katedralskolen méa dog pa grund af dens starrelse,
inddrage rektor eller en bemyndiget medarbejder i betalingsfrigivelser m.v., for at holde en
tilstraekkelig adskillelse. Opgaverne er neermere beskrevet i kap. 2. De enkelte medarbej-
dere og kompetencernes placering i den interne organisation fremgar af Katedralskolens
organisationsplan, jf. kap. 1.

3. Opgaver, der vedrgrer Katedralskolens edb-behandling varetages af IT- Center Fyn.
4. Opgaver, der vedrgrer Katedralskolens opkobling til Navision Stat varetages af KMD.

Den neermere tilretteleeggelse af ovenstaende IT opgaver fremgar af sikkerhedsinstruksen, bilag 9.

3.5 IT-driftscenterlgsninger

Overfgrte og overtagne edb-maessige opgaver

Katedralskolen anvender IT- Center Fyn til afvikling af edb-maessige opgaver i forbindelse med ad-
ministration og regnskabsfaring.

IT- Center Fyn stiller serverkapacitet hertil til radighed. Katedralskolens administration kobler sig
pa IT- Center Fyns netvaerk, via en "tyk klient”.

For en naermere beskrivelse af de edb-maessige opgaver i forbindelse med regnskabsfaringen
som institutionen har overfart til IT- Center Fyn, henvises der til aftalen mellem Katedralskolen og
IT- center Fyn.

Ansvars- og kompetencefordeling
Rektor eller bemyndiget medarbejder er ansvarlig for koordineringen af de overfgrte edb-meessige
opgaver til IT- Center Fyn.
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