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Regnskabsinstruks for FGU FYN
Assens, Kerteminde, Nordfyn, Nyborg, Odense

1 Indledning

FGU FYN (Forberedende Grunduddannelse) er en statsfinansieret selvejende institution inden for
den offentlige forvaltning under tilsyn af Undervisningsministeriet.

FGU FYN har fem skoler fordelt pa fem lokationer i kommunerne Assens, Kerteminde, Nordfyn,
Nyborg og Odense. FGU FYN er registreret med fglgende identifikationsnumre:

e CVR.nr.39815842

e EAN-nummer 5798000561823
e Institutionsnummer 281 041

e Bogferingskreds 36616

e Delregnskab 10

2 Institutionens opgaver og regnskabsmaessige organisation

2.1 Institutionens opgaver og organisatoriske opdeling

FGU FYNs gverste myndighed er bestyrelsen, som vaelges i overensstemmelse med institutionens
vedtaegt (Bilag 1). Bestyrelsen har den overordnede ledelse af FGU FYN og fastlaegger, efter ind-
stilling fra rektor, det arlige program for institutionens virksomhed. Bestyrelsen er over for Under-
visningsministeriet ansvarlig for institutionens drift, herunder forvaltningen af de statslige tilskud.
Institutionens daglige ledelse varetages af den rektor, som bestyrelsen har ansat. Skolens organi-
sationsdiagram er vist i bilag 2.

Instruksen er udarbejdet med udgangspunkt i Finansministeriets bekendtggrelse om statens regn-
skabsvasen m.v. (bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018) §§ 20-23 om udarbejdelse af regn-
skabsinstrukser.

Instruksen beskriver tilrettelaeggelsen af de regnskabs- og Ignopgaver, der lgses i FGU FYNs falles-
administration og pa skolerne samt IT-anvendelse i forbindelse med opgavelgsningen, herunder
sikkerhedsforhold m.m.

Instruksen indeholder tillige oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling og de regelsset, som
FGU FYNs ansatte skal fglge i forbindelse med udfgrelsen af regnskabs- og Isnopgaver.

2.2 Institutionens regnskabsmaessige opgaver

FGU FYNs regnskabsmaessige formal, principper og forpligtelser afspejles dels af, at institutionen,
som en selvstaendig juridisk enhed, har egne behov for regnskabsoplysninger, og dels af generelle
regnskabsmaessige forpligtelser i forhold til Undervisningsministeriet. FGU FYN er som udgangs-
punkt underlagt de statslige regnskabsregler.
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2.3 Institutionen IT-anvendelse

FGU FYN anvender Navision Stat som gkonomisystem. Der overfgres data til gkonomisystemet fra
Statens LgnSystem (SLS) og fra gkonomisystemet (Navision Stat) til Statens KoncernSystem (SKS) i
overensstemmelse med sadvanlig procedure.

Statens Koncernbetaling (SKB) anvendes som betalingssystem. Hele institutionen anvender som
udgangspunkt indkgbs- og fakturahdndteringssystemet Statens Digitale Indkgb (SDI) og rejseafreg-
ningssystemet RejsUd.

Institutionen anvender Fguplaner til elevregistreringssystemet. Dette system leverer ligeledes data
til gkonomisystemet.

2.4 Institutionens budgetopgaver

FGU FYNs budget udarbejdes under hensyntagen til de pa finansloven vedtagne takster og institu-
tionens strategi, herunder forventninger til elevoptag. Institutionens budget opdeles i syv afdelin-
ger. Der udarbejdes saerskilt budget for hver skole, for faellesadministrationen samt for IDV-aktivi-
teten STU (Saerlig Tilrettelagt Uddannelse). Hver afdeling har én ansvarlig leder med bemyndigelse
til anvendelse af bevillinger og gvrig disponeringsret. STU-aktiviteten er undtaget herfra og er or-
ganisatorisk placeret under én af de ansvarlige ledere.

Budgettet bestar af felgende:

e Resultatopggrelse

e Detaljerede budgetter for omraderne

e Detaljerede budgetter for specifikke omrader
e Likviditetsoversigt

e Budgetfremskrivning —5 ar

Regnskabsinstruksen vedligeholdes og ajourfgres Igbende. Instruksen underskrives af bestyrelsen
én gang arligt i forbindelse med arsregnskabet.

Regnskabsinstruksen er gyldig fra den 1. januar 2026.

Den 31. januar 2026

Gitte Lykkehus
Rektor
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3 Institutionens regnskabsopgaver

3.1 Regnskabsmaessig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale
Faellesadministrationen i FGU FYN varetager opgaver vedrgrende regnskabs- og Ignadministration
samt gvrige opgaver og aktiviteter og bidrager hermed til udviklingen af en effektiv offentlig admi-
nistration.

3.1.1 Kontoplan
Finanskontoplanen skal fglge statens standardkontoplan (SKS) og det sikres, at kontoplanen |g-
bende tilpasses krav og evt. eendringer i standardkontoplanen.

Statens kontoplan er opdelt pa den firecifrede gkonomiske artsopdeling, der skal anvendes i for-
bindelse med institutionens regnskabsf@ring. Statens kontoplan danner rammen for den eksterne
regnskabsafleeggelse og den interne kontoplan danner ramme for fremstilling af gkonomiinforma-
tionen til interne styringsformal. Den interne kontoplan kan opstilles af artskonti og kan have en
opbygning, der er mere detaljeret end statens kontoplan.

SKS’ firecifrede opbygning bestemmes af Statens Administrations @konomiservicecenter (3SC) og
kan kun andres af dem efter ansggning.

Kontrol af kontering sker i forbindelse med den kvartalsmaessige budgetopfglgning, hvor afstem-
ninger vil afspejle evt. fejlkonteringer.

3.1.2 Tilrettelaeggelse af registreringen
Bogholderiet fgres pa grundlag af originale og elektroniske bilag, der er anvist, konteret og atteste-
ret efter reglerne og efter nedenstaende arbejdsgange (Bilag 3):

e Attestation/kontering af regnskabsbilag skal finde sted, inden anvisning kan ske.

e Det erdisponenten (bilag 5), der er ansvarlige for attestationen/konteringen af regnskabsbi-
lagene.

e Den attesterende indestar med sin underskrift pa bilaget for, at FGU FYN har modtaget eller
leveret den omhandlede ydelse m.v., at ydelsen er af rette pris, kvalitet og maengde, og at
bilagets indhold i gvrigt er kontrolleret og efterregnet.

e Alle originale og elektroniske fakturaer skal vaere forsynet med mindst én attestation.

Alle udgiftsbilag skal anvises af dertil bemyndigede personer.

e Rektor kan bemyndige andre ansatte i ledelsesfunktioner til at anvise regnskabsbilag inden
for neermere fastsatte omrader.

e Rektor kan ikke anvise udbetalinger til sig selv, hvorfor sddanne bilag skal anvises af admini-
strationschef.

e De ledere, der af rektor er bemyndiget til at anvise, kan ikke foretage anvisning af udbetalin-
ger til sig selv, hvorfor bilagene skal anvises af rektor eller administrationschef.

e Den anvisningsbemyndigede har over for rektor ansvaret for, at de anviste belgb har hjem-
mel i arsbudgettet eller anden gyldig beslutning.
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Elektroniske bilag

Bilaget modtages elektronisk i SDI.

Hver ansat har et personligt login til SDI.

Modtaget bilag tjekkes for om ydelsen/varen er modtaget.

Bilaget konteres af gkonomimedarbejderen og sendes derefter til indkgber, der bekraefter
varemodtagelse.

Indkgber eller disponent faerdigkonterer bilaget.

e Faktura godkendes af disponent jf. bemyndigelsesbilaget (bilag 5).

e Med begge attestationer overfgres regnskabsbilaget til Navision Stat, hvorefter gkonomi-

funktionen tjekker regnskabsbilaget for evt. fejl og bogfgrer bilaget.

e Flere gange om ugen udarbejdes en betalingskladde til overfgrelse af betalinger til banken.
Navision Stat kreever godkendelse af to bemyndigede medarbejdere for at den kan sendes til
banken. Navision Stat har dermed funktionsadskillelse med hensyn til betalingskladde. Den
som bogfgrer regnskabsbilaget kan ikke andenhands godkende betalingskladden og ej heller
sende betalingskladden til banken.

e Betalingsoverfgrelsen gemmes digitalt som dokumentation.

3.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale opbevares pa betryggende vis og pa en made, som muligggr en selvstaendig
identificering og udskrivning i klarskrift af det pagaeldende materiale, herunder transaktions- og
kontrolspor. Dette gaelder ogsa registreringer, der alene er overfgrt elektronisk.

Som regnskabsmateriale anses fglgende:

e Registreringer

e Bilags- og dokumentationsmateriale

e Regnskaber og lignende opstillinger

e Regnskabsinstrukser med tilhgrende retningslinjer

e Forretningsgangebeskrivelser, beskrivelser af bogfgringen og kontobeskrivelser

e Systembeskrivelser og brugervejledninger vedrgrende benyttelse af elektronisk databe-
handling m.v.

e Andet materiale, der er ngdvendigt for at dokumentere det gvrige regnskabsmateriales rig-
tighed

Ansvaret for opbevaring og kassation af regnskabsmateriale pahviler Feellesadministrationen.

3.1.4 Regelszet vedrgrende opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale opbevares i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar. Opbevaring af
regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med generelle regler fastsat af Finansministeriet,
Statens Arkiver og Datatilsynet. Makulering af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med
kassationsbestemmelser fastsat af Statens Arkiver.

Alle Ignbilag/grundbilag med tilhgrende/pahaeftet underliggende dokumentation arkiveres i
brandsikkert, aflaseligt skab eller digitalt. Bilagsmaterialet arkiveres samlet for hver lgnkgrsel, for-
synet med Ignkgrselsnummer. Grundbilag med tilhgrende dokumentation skal opbevaresi 3 ar.
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3.2 Forvaltning af udgifter

For Feellesadministrationens opgavevaretagelse generelt geelder, at Faellesadministrationen har
ansvaret for at tilrettelaegge nogle sikre og hensigtsmaessige forretningsgange samt interne kon-
troller, der sikrer, at forretningsgangene efterleves, og at risici for fejl minimeres.

3.2.1 Disponering af udgifter

Forvaltning af udgifter omfatter disponering, godkendelse af udgiftsbilag og kreditorforvaltning.
Disponering og godkendelse sker pa den enkelte skole. Ved anvisning forstas den afsluttende be-
handling af bilag til udbetaling.

Godkendelse af udgiftsbilag omfatter kontrol og efterregning af bilagenes materielle og gkonomi-
ske indhold.

3.2.2 Indkgb

Institutionen anvender i videst muligt omfang eksisterende SKl-aftaler og andre rammeaftaler som
grundlag for sine indkgb og laegger i gvrigt ved indkgb vaegt pa en samlet vurdering af pris, kvalitet
og sikkerhed i leveringen.

P3a en reekke omrader indgas centralt koordinerede indkgbsaftaler. De statslige institutioner har
pligt til at anvende disse centralt koordinerede aftaler i forbindelse med kgb af varer og tjeneste-
ydelser, der er omfattet heraf, hvis dette fremgar af den pageeldende aftale.

Visse selvejende institutioner kan vaelge at anvende de centralt koordinerede indkgbsaftaler.
Dette fremgar i givet fald af den pagzeldende aftale.

Der henvises i gvrigt til Finansministeriets cirkulaere om indkgb i staten.
Indkgbsfunktionen er tilrettelagt pa fglgende made:

e Der ma ikke foretages “ikke budgetterede” enkeltanskaffelser over kr. 10.000, uden at sko-
lelederen har godkendt indkgbet.

e Alle indkgb over kr. 50.000,- skal godkendes af rektor eller administrationschef.

e Nar man handler med rekvisition, skal firmaet skrive rekvisitionsnummer pa fakturaerne.

e Indkgb af madvarer o. lign. skal sa vidt muligt foretages i de virksomheder, hvor skolen har
indgaet indkgbsaftale.

e SDI skal tjekkes 2 gange ugentlig for fakturaer, der skal konteres og varemodtages.

o Ved kgb pa kpbekort skal kassebonen vedhaftes fakturaen og der pafgres tekst med for-
mal med kpbet og konteres.

e Ved kgb pa kr. 50.000,- og derover skal der indhentes tilbud fra min. to leverandgrer. Til-
bud samt accept af tilbud skal sendes til administrationschef inden kgb/arbejdet iveerksaet-
tes.

e Ved kgb fra medarbejdere, der er ansat i — eller ejer af — anden virksomhed, ma der ikke
kpbes varer eller ydelser, uden der er indhentet tilbud pa det samme mindst to andre ste-
der fra.

Et sadant indkgb skal godkendes af rektor inden det besluttes.
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3.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

Det er disponenternes ansvar at sikre, at godkendelse og anvisning sker i henhold til FGU FYNs re-
gelszet, herunder at dokumentationen er forsynet med finans- og dimensionskontering, under-
skrift (elektroniske bilag kontrolleres pa dette punkt alene af systemet) samt at momsen er be-
handlet efter geeldende regler.

Faellesadministrationen henvender sig til den enkelte skole, hvis der konstateres dbenbare fejl el-
ler mangler med henblik pa korrektion. Faellesadministrationen sikrer ved stikprgvekontrol at god-
kendelse af bilag er foretaget af bemyndiget person. Der rykkes internt i institutionen for behand-
ling af fakturaer i SDI minimum hver 14. dag og hvis betalingsfrist naermer sig overskridelse.

3.2.4 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Periodeafgraensning vedrgrer udgifter, der er udbetalt fgr balancetidspunktet, men vedrgrer de
efterfglgende perioder og opfgres under omsaetningsaktiver. Generel periodisering omhandler ud-
gifter, der vedrgrer regnskabsaret, men fgrst udbetales i efterfglgende perioder og opfgres under
leverandgrgeeld. Det grundlaeggende princip er, at udbetalingstidspunktet ikke er afggrende, idet
udgifter indregnes pa det tidspunkt de forbruges.

Der periodiseres hvert kvartal i forbindelse med budgetopfglgning og estimat. Bagatelgransen for
periodisering af udgifter er kr. 25.000,-. Husleje og forbrugsafgifter periodiseres uafhaengigt af ba-
gatelgraense.

3.3 Forvaltning af indtaegter
Forvaltningen af indteegter omfatter disponering, fakturaudskrivning eller opkraevning, godkendelse af ind-
teegtsbilag, debitorforvaltning samt periodisering af indtaegter.

3.3.1 Oversigt over indteegter og gebyrer
FGU FYNs vigtigste indtaegter er fglgende:

e Taxameter finansieret af stat og kommune
e Refusioner

e |DV-STU

e Salg fra veaerksteder

Til brug for beregning og udbetaling af taxameter fra Undervisningsministeriet foretager Feellesad-
ministrationen kvartalsvis en elektronisk indberetning baseret pa antal arselever i taelleperioden,
som er det antal undervisningsdage, der samlet opggres aktivitet for.

3.3.2 Disponering af indteegter
Ved disponering forstas indgaelse af aftaler m.v., der medfgrer eller kan medfgre indtaegter for
FGU FYN samt godkendelse af regningsgrundlag, regningsudskrivning og bilag.
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Indtaegter skal dokumenteres ved indteegtsbilag i form af faktura, felgesedler, kopi af skrivelser
m.v. udarbejdet af FGU FYN eller i form af en indtaegtsanvisning til institutionen.

3.3.3 Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af fakturaer
Faellesadministrationen sgrger for at udsende fakturaer pa vegne af den samlede institution. Fgl-
gende skal vaere pafgrt fakturabilag som fremsendes til Faellesadministrationen:

e Hvem der skal modtage fakturaen (husk telefonnummer og EAN-nr. sa regningen kan sen-
des via Navision Stat)

Hvad fakturaen daekker

Hvilke belgb fakturaen skal lyde pa

Hvor den skal konteres — formal, fagtema og sted

Eksterne fakturaer sendes til Feellesadministrationen elektronisk via faktura@fgufyn.dk
Sammen med fakturaen afleveres en priskalkulation

Pa baggrund af ovenstaende oplysninger udarbejder Fallesadministrationen faktura til kunden.
Betalingsbetingelser, som fastszettes af Faellesadministrationen, skal veere anfgrt pa fakturaen.

Ved direkte salg fra vaerkstederne skal der afregnes via MobilePay.

Enhver indtaegt skal dokumenteres ved et indtaegtsbilag enten i form af en faktura udarbejdet i in-
stitutionen eller i form af en indtaegtsanvisning til institutionen/Faellesadministrationen. Det vil
sige faktura, dagsdato kvittering, fglgeseddel, kopi af skrivelser etc.

Af indtaegtsbilaget/fglgeseddel/dagsdato skal fremga:

e Modtager (hvem er varen solgt til)

e Hvad indtaegten daekker (ydelse og/eller produkt)
e Belgbsangivelse

e Kontering / moms

e Kvittering fra modtager pa at varen er modtaget

Ved salg i storre omfang fra butik eller lignende anvendes kasseapparat eller lignende elektronisk
registrering.

Butikken i Assens skal udarbejde en opggrelse af kassen, hver gang kassen har vaeret i brug. Der
skal tillige vaere en kontrol af dagens beholdning som foretages af disponenten, der ogsa skriver
under pa kasserapporten. Se i gvrigt punkt 2.3.2 og 2.3.3.

Ved salg til ansatte i FGU FYN skal der udfyldes en intern faktura som sendes til Faellesadministra-
tionen. Pa fakturaen skal der angives fglgende:

Hvem der skal modtage fakturaen (husk telefonnummer)

Hvad fakturaen daekker

Hvilke belgb fakturaen lyde pa

Hvor den skal konteres formal, fagtema og sted

Interne fakturaer sendes til Feellesadministrationen elektronisk via faktura@fgufyn.dk
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e Sammen med fakturaen afleveres en priskalkulation

Pa baggrund af ovenstdaende oplysninger udarbejder Fellesadministrationen faktura til den an-
satte. Betalingsbetingelser skal vaere anfgrt pa fakturaen.

Der ma ikke finde kgb og udfgrelse af tjenesteydelser fra/pa eget erhvervstema/vaerksted sted,
medmindre rektor har godkendt dette, inden det besluttes.

Ved salg af produkter og serviceydelser fra et erhvervstema/veerksted til gvrige ansatte skal varen
prissaettes efter institutionens normale priskalkulation.

Ansattes indkgb hos institutionens leverandgrer er institutionen uvedkommende. Der ma ikke kg-
bes pa kredit i institutionens navn for egen regning. Man kan eventuelt prgve at forhandle med
leverandgren om eventuel rabat, men dette skal holdes helt uden for institutionens regi.

3.3.4 Debitorforvaltning

Forhold, der kan forventes at medfgre indtaegter, skal dokumenteres sa tidligt som muligt. De kon-
trollerede bilag forsynes med kontering og godkendelse som bekraeftelse pa, at de kan videregives
til regnskabsmaessig registrering og opkraevning.

FGU FYN yder ikke kredit og der er derfor ingen politik pa omradet.

Hvis man bliver opmaerksom p3a, at en debitor har standset sine betalinger, iveerksaettes rykkerpro-
ceduren af Feellesadministrationen. Indbetales det skyldige belgb ikke i forbindelse med rykkerpro-
ceduren anses fordringen for vaerende i restance. Fordringen anmeldes derefter til inddrivelse hos
Geeldsstyrelsen.

3.3.5 Periodeafgraensning og generel periodisering af indtaegter

Periodeafgraensning vedrgrer indtaegter, der er indbetalt fgr balancetidspunktet, men vedrgrer de
efterfglgende perioder, opfgres som kortfristet geeld. Generel periodisering omhandler indtaegter,
der vedrgrer regnskabsaret, men fgrst indbetales i efterfglgende perioder og opfgres under salg af
varer og ydelser. Det grundleeggende princip er, at indbetalingstidspunktet ikke er afggrende, idet
indtaegter indregnes pa det tidspunkt de optjenes eller skabes.

Der periodiseres hvert kvartal i forbindelse med budgetopfglgning og estimat. Bagatelgraensen for
periodisering af indtaegter er kr. 25.000,-. Driftstaxameter og refusioner periodiseres uafthaengigt
af bagatelgraense.

3.4 Forvaltning af anlaegsaktiver

FGU FYN tager Igbende stilling til, hvordan aktiveringen af nyanskaffelser handteres. Nye anskaf-
felser kan registreres som selvsteendige aktiver. En ombygning anses som veerende et selvstandigt
aktiv til trods for, at der kan vaere flere leverandgrer.

FGU FYN registrerer anlaegsaktiver i overensstemmelse med de gaeldende retningslinjer, der er
fastsat af @konomistyrelsen.
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3.4.1 Veerdifastszettelse

Aktiver og forpligtelser vaerdifastansaettes ud fra kostprisprincippet, hvilket indebaerer, at aktiver
og forpligtelser vaerdiansaettes til kgbs- eller anskaffelsespris, inklusiv alle omkostninger foranledi-
get af anskaffelsen

For aktivernes vedkommende anfgres oplysning om aktivernes art, anskaffelsesvaerdi, ibrugtag-
ningstidspunkt og eventuelle sendringer i veerdiansaettelsen.

Der fgres kontrol med aktiverne en gang arligt for at kontrollere at aktiverne er til stede og at veer-
dierne svarer til det registrerede. Kontrollen med beholdningen af aktiver i Navision Stats anlaegs-
modul foretages af administrationschef i samarbejde med gkonomimedarbejder.

3.4.2 Veerdiregulering af aktiver
Veaerdiregulering af aktiver sker efter fglgende retningslinjer:

e Anlaegsaktiver veerdigeguleres gennem afskrivninger. Afskrivninger beregnes linesert efter
deres levetid. Levetiderne galdende for FGU FYN er beskrevet i bilag 13.

e Verdigregulering i forbindelse med kassation eller salg af aktiver godkendes af dispone-
ringsberettiget.

e P3 bygninger anvendes en scrapvardi pa maksimalt 50%. Grunde afskrives ikke. Vaerdire-
guleringer af bygninger udover Igbende afskrivninger godkendes af rektor i samrad med
bestyrelsen.

e Der foretages ikke opskrivninger.

3.4.3 Forbedring og vedligeholdelse

| tilfaelde hvor et immaterielt eller materielt anlaegsaktiv, der er indkgbt og i drift, far supplerende
anskaffelser tilfgrt, vurderes det, om der er tale om vedligeholdelse af aktivet (bogfgres pa en
driftskonto) eller en forbedring (skal aktiveres).

Der er tale om en forbedring, hvis det oprindelige aktivs veerdi gges veesentligt, hvor det tilfgres ny
vaesentlig funktionalitet, eller fordi aktivets levetid forlaenges.

Ved aktivering oprettes et nyt anlaegskort eller forbedringen oprettes som et underanleaeg til ho-
vedanlaegget afhaengigt af, om forbedringen forlaenger aktivets levetid eller ej. Anskaffelser over
kr. 50.000 ekskl. moms, der udggr en forbedring af et eksisterende aktiv, betragtes som et selv-
steendigt aktiv med eget anlaegskort.

| andre tilfaelde end som naevnt ovenfor, er der tale om en almindelig vedligeholdelse, der ikke skal
aktiveres, men bogfgres pa en driftskonto. Det er administrationschef eller rektor, der afggr om
der er tale om en forbedring eller en vedligeholdelse.

Den fysiske registrering i Navision Stat af forbedringen foretages af bogholderiet via SDI eller via
ompostering i Navision Stat.
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3.4.4 Aktivering af nyanskaffelser
Anskaffelser af grunde og bygninger skal godkendes af bestyrelsen jf. vedtaegterne. Anskaffelse af an-
dre anlaegsaktiver skal godkendes af disponeringsberettigede jf. bilag 5.

Aktivering af nyanskaffelser sker efter fglgende retningslinjer:

e Det er kun anskaffelser over kr. 50.000 ekskl. moms som aktiveres

e Anlaeg med en samlet anskaffelsesvaerdi over kr. 50.000 som er samlet af flere dele, der til-
sammen udger et samlet aktiv

e Forbedring af bygninger som gger det oprindelig aktivs veerdi veesentlig, jf. punkt 2.42 for-
bedring og vedligehold

3.4.5 Aktivering af udviklingsprojekter

Udviklingsprojekter kan vaere af bade immateriel og materiel karakter; hhv. udviklingsprojekter
under opfgrelse og igangvaerende arbejder for egen regning. Feerdiggjorte udviklingsprojekter ind-
regnes pa balancen, nar aktivet er klar til brug i den funktion, det skal anvendes. Der vil hos FGU
FYN oftest veere tale om hel eller delvis udvikling af IT-systemer eller digitaliseringer.

3.5 Forvaltning af finansielle anlaegsaktiver
FGU FYN registrer omsatningsaktiver i overensstemmelse med gaeldende retningslinjer, der er
fastsat af @konomistyrelsen.

3.5.1 Veerdipapirer
FGU FYNs fgring af fortegnelser over vaerdipapirbeholdningen varetages af administrationschef.

Afstemning af beholdningen med opggrelse fra pengeinstitutter m.fl. og med registreringen pa be-
holdningskontiene i regnskabet varetages af gkonomiafdelingen.

3.5.2. Udlan
FGU FYN yder ikke udlan.

3.6 Forvaltningen af omsaetningsaktiver

3.6.1 Varebeholdninger

FGU FYN foretager lageroptzlling i butikken én gang arligt i forbindelse med regnskabsafslutnin-
gen. Varebeholdningen patages under aktiver i arsregnskabet. Varebeholdning optelles sa teet
som muligt pa statustidspunktet 31/12 og ud fra retningslinjerne i bilag 14.

Der foretages lageroptzelling udelukkende i institutionens butik.

Ved lageropteallingen medtages alene varebeholdninger og materialer, som er kgbt med henblik
pa direkte salg.
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Udarbejdelse og ajourfgring af lageroptaellingslister varetages af udpegede medarbejdere pa sko-
lerne. Lageropteellingslisterne skal underskrives af den ansvarlige opteeller.

Det overordnede ansvar for den Igbende forvaltning af varelageret pahviler den disponeringsbe-
rettigede leder. Administrationschef og gkonomimedarbejderen har ansvaret for, at der ved regn-
skabsarets afslutning foreligger underskrevne lageroptaellingslister.

3.6.2 Tilgodehavender

FGU FYN har fortegnelser over tilgodehavender i Navision Stat.

Faellesadministrationen har ansvaret for forvaltning af tilgodehavender, herunder periodisk kon-
trol og godkendelse af bilag.

Efter afstemning hver maned skrives der ud til leverandgrer, hvor FGU FYN har tilgodehavender.
Der anmodes om at de indbetaler tilgodehavender, hvis ikke institutionen har fakturaer, der kan
modregnes i.

3.7 Forvaltning af passiver

Ved passiver forstas summen af egenkapital og indgaende forpligtelser. Egenkapitalen udggr for-
skellen mellem aktiver og forpligtelser. Forpligtelserne er kort- eller langfristede gaeldsforpligtelser
eller hensatte forpligtelser (henszettelser).

3.7.1 Egenkapital og viderefgrelser
FGU FYNs egenkapital omfatter de evt. overskud, der akkumuleres og viderefgres gennem tiden.

Arsregnskabet udarbejdes af BDO og Fallesadministrationen som sikrer at evt. overfgrsel af midler
anvendes i overensstemmelse med forudsaetningerne.

3.7.2 Hensatte forpligtelser

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

Fallesadministrationen har ansvaret for at udarbejde opggrelse over henszettelser og sikre at hen-
saettelsernes er jf. @konomisk Administrativ Vejledning (Staten @AV) pa omradet.

3.7.3 Kort- og langsigtet gaeld
Langfristet gaeld er forpligtelser, som er kendt med hensyn til belgb og betalingstidspunkt og som
ferst forfalder efter mere end et ar. Kortfristet geeld forfalder derimod inden for et ar.

Faellesadministrationen har ansvaret for at udarbejde opg@relse over henseaettelser og sikre at hen-
saettelsernes er jf. @konomisk Administrativ Vejledning (Staten @AV) pa omradet.
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3.8 Forvaltning af betalingsforretninger

Betalingsforretninger bliver som hovedregel foretaget ved anvendelse af elektronisk overfgrsel
mellem pengeinstitutterne. Kontante betalinger eller betaling med betalingskort er derfor be-
graenset til situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betaling som en
elektronisk overfgrsel.

Udbetalingsforretninger tilrettelaegges saledes, at der etableres en personmaessig adskillelse mel-
lem den regnskabsmaessige registrering og betalingen. At der skal vaere personmaessig adskillelse
mellem den regnskabsmaessige registrering og selve betalingen betyder, at der skal vaere to perso-
ner involveret i bogfgrings- og betalingsprocessen, nemlig den der tilretteleegger og bogfarer beta-
lingen og den der frigiver betalingen.

3.8.1 Pengeoverfgrsler

Betalingsforretninger foretages som hovedregel ved anvendelse af elektroniske overfgrsler. Kon-
takte betalinger eller betaling med betalingskort skal begraenses mest muligt og ma kun anvendes,
hvis det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betalingen som en elektronisk overfgrsel.

3.8.2 Betalingskort

FGU FYN har betalingskort til en raekke forretninger. Administration af betalingskortene sker i Fael-
lesadministrationen. Betalingskortene er fysisk placeret pa skolerne og anvendes af medarbej-
derne der.

Rektor og administrationschef har bemyndigelse til at godkende udstedelses af betalingskort.

3.8.3 Kontantkasser

FGU FYN er som udgangspunkt kontantlgs, men i seerlige tilfaelde, f.eks. i forbindelse med salg fra
butik, vil det vaere muligt at fa en kontantkasse. Kontante beholdninger anbringes efter institutio-
nens abningstid i aflast skab.

Afstemning af kassebeholdningen sker af medarbejdere pa den skole, som har kontantkasser — As-
sens. Medarbejderne i Fellesadministrationen fungerer som backup og kassekontrolfunktion.

3.8.4 Likviditetsordningen

FGU FYN er omfattet af likviditetsordningen, som administreres af Statens Koncern Betalinger
(SKB). FGU FYN bruger SKB til udveksling af betalingsdata til Danske Bank, hvilket sikrer en auto-
matiseret filudveksling mellem Navision Stat og Danske Bank uden brug af Business Online.

Der foreligger en underskrevet kontrakt mellem FGU FYN og dennes banker, herunder en angi-
velse af hvilke medarbejdere (bilag 10 og 12), der har adgang til at anvende betalingssystemet. Af-
talen er underskrevet af rektor samt formand for bestyrelsen.

Betalingssystemet forudsaetter involvering af mindst to medarbejdere. Medarbejdere, der frigiver
betaling kan ikke have foretaget den regnskabsmaessige registrering. Dette styres via opsaetning i
Navision Stat. Prokura er opsat, sa alle brugere udelukkende kan disponere to i forening.
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Indbetaling til FGU FYN modtages via indbetaling fra bank og registreres i Navision Stat i forbin-
delse med afstemning mellem bank og Navision Stat.

FGU FYN modtager taxametertilskud fra Undervisningsministeriet. Tilskuddene overfgres fra Un-
dervisningsministeriet til institutionens INDSP-konto, hvor de overfgrte belgb indgar til finansie-
ring af institutionens betalingsforretninger.

Faellesadministrationen har ansvaret for afstemning af de likvide konti i overensstemmelse med
reglerne for likviditetsordningen.

3.8.5 Opfglgning pa lanerammen
Beslutning om anvendelse af lanerammen skal traeffes af rektor samt bestyrelse i forening. Faelles-
administrationen har ansvaret for kontrol og opfglgning pa lanerammen.

3.8.6 Forvaltning af gvrige likviditetskonti
FGU FYN samarbejder udelukkende med Danske Bank. Feellesadministrationen er ansvarlig for af-
stemning og opfa@lgning af samtlige konti.

3.9 Regnskabsafleeggelse

3.9.1 Godkendelse af de manedlige regnskaber

Der udarbejdes ikke manedlige regnskaber, men alle budgetansvarlige ledere kan til enhver tid
tilga forbrugstal i Findash (skonomisk dashboard). Ved henvendelse til gkonomiafdelingen kan
gkonomiske udtraek fra Navision Stat rekvireres.

3.9.2 Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber
Faellesadministrationen udarbejder kvartalsrapportering og estimat til bestyrelsen og budgetan-
svarlige skoleledere, der godkender regnskaberne.

Budgetansvarlige skoleledere er ansvarlige for regnskabets rigtighed.

Det kvartalsvise regnskab bestar af:

e Resultatopggrelse

e Detaljerede delrapporter for skolerne
e Elevtal

e Likviditetsoversigt

3.9.3 Godkendelse af det arlige regnskab

Arsregnskabet samles, det efterfglgende ar, af revisionen BDO pa baggrund af materiale udarbej-
det af Fellesadministrationen i god tid inden den endelige regnskabsafleeggelse.

Fglgende generelle retningslinjer fglges:

e Arsrapporten aflaegges med udgangspunkt i Statens regnskabsregler
e Arsrapporten skal underskrives af den samlede bestyrelse og rektor samt pategnes af FGU
FYNs revisor.
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e Den af bestyrelsen godkendte og reviderede arsrapport, revisionsprotokollat og evt. be-
maerkninger hertil indberettes til Barn- og Undervisningsministeriet jf. ministeriets vejled-
ning. Deadline for indberetning udmeldes fra BUVM arligt

e | forbindelse med godkendelse af arsrapporten fgres der tilsyn med, om aktiver og passiver
er opgjort korrekt og regnskabsmaessigt afstemt, herunder om forbruget forekommer kor-
rekt under hensyntagen til aktiviteterne i den forlgbne periode.

Det kontrolleres ligeledes, at alle tilgodehavender og skyldige belgb m.m. er registreret i regnska-
bet, saledes det giver et retvisende billede af indtaegter og udgifter i det pagaldende kalenderar
samt af aktiver og passiver ved kalenderarets udlgb.

BDO udarbejder pa vegne af FGU FYN en samlet arsrapport efter geeldende forskrifter.

FGU FYN gennemfgrer Ipbende kontroller og afstemninger i forbindelse med regnskabsafleeggel-
sen:

Overordnet regnskabskontrol for institutionen

Styring af debitorer og kreditorer

Momsafregning

Kritisk gennemgang af beholdningskonti

Vurdering af de likvide beholdningers stgrrelse samt afstemning heraf

Ivaerksaettelse af rykkerprocedure

Styring af anlaegsaktiver

Korrekt periodisering

Ansvaret for regnskabsaflaeggelsen, herunder kontrol og afstemninger, interne regnskaber og
regnskabsrapportering pahviler administrationschef.

3.10 @vrige regnskabsopgaver mv.
Under gvrige regnskabsopgaver samles de eventuelle beskrivelser, som ikke er medtaget under de
gvrige punkter.

3.10.1 Kontrol af vaerdiposter

Veaerdipost omfatter checks, vaerdipapirer, giroanvisninger, gaeldsbreve, anbefalede breve mv. FGU
FYN modtager i yderst begraenset omfang veerdipost. Administrationschef har ansvaret for, at
eventuelle modtagne veerdier bliver korrekt registreret i institutionens regnskab.

3.10.2 Legatforvaltning
FGU FYN forvalter ikke legater.

3.10.3 Forvaltning af ikke-statslige aktiver
FGU FYN forvalter ikke andres aktiver eller passiver.

4. Institutionens interne kontrol- og risikostyring
4.1 Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

Der er etableret forretningsgange og kontroller som, i videst muligt omfang, sikrer at alle dispone-
ringer sker i overensstemmelse med love og andre forskrifter m.v.
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Det er administrationschef, der er ansvarlig for opfglgning pa risici og kontroller.

Administrationschef og controller foretager en opfglgning pa risici og kontroller hvert kvartal i for-
bindelse med regnskabsopf@lgningen og udfaerdiger notat om der er anledning til anmaerkninger.

4.2 Ajourfering af regnskabsinstruksen

Ajourfgring af regnskabsinstruksen sker efter behov og mindst én gang arligt i forbindelse med af-
laeggelse af arsregnskabet.

Administrationschef er ansvarlig for ajourfgringen og for at sikre godkendelse i FGU FYNs besty-
relse.

4.3 Opfelgning pa revisionsbemaerkninger

FGU FYNs bestyrelse orienteres ved evt. revisionsbemaerkninger. Samtidig praesenteres bestyrel-
sen for en handlingsplan for forbedringer pa evt. kritiske omrader.

Det er administrationschef, der er ansvarlig for opfglgning pa revisionsbemarkninger og for at
sikre udarbejdelse af procedure for handtering af den problemstilling, som har afledt en revisions-
bemaerkning.

4.4 Rapportering om regelbrud og besvigelser

Bestyrelsesformand, rektor, revisor, ministerie og Rigsrevision vil, uden ungdig forsinkelse, blive
underrettet, hvis det konstateres, at der er sket ind- eller udbetalinger, der ikke er i overensstem-
melse med lovgrundlaget eller andre relevante regler.

Det vurderes i det enkelte tilfaelde, om det er en utilsigtet fejl eller om der kan vaere tale om ure-
gelmaessigheder som f.eks. svig.

Der vil ligeledes ske underretning i tilfeelde, hvor der opstar mistanke om tyveri, bedrageri, bestik-
kelse, mandatsvig eller lignede strafbare forhold begaet af egne ansatte i forbindelse med deres
arbejde.

Det geelderi alle tilfeelde, undtagen sager hvis gkonomiske omfang er klart ubetydeligt, ogi alle
tilfaelde, hvor sagen forventes at fgre til presseomtale.

Derudover vil der ske underretning i de tilfaelde, hvor der er mistanke om svig begaet af modta-
gere af udbetalinger eller andre gkonomiske fordele fra ministeriet. Dette gaelder i tilfaelde, hvor
der er tale om et usadvanligt stort gkonomisk omfang i forhold til de tilfaelde af svig eller fejlag-
tige oplysninger, som ministerierne normalt finder i den Ipbende sagsbehandling og kontrol pa det
pageeldende omrade.

5. Institutionens IT-anvendelse

FGU FYN driver egen IT-funktion og der glder fglgende generelle retningslinjer for institutionens
IT-anvendelse i forbindelse med regnskabsfgringen, at:
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IT-funktionen varetages som et selvstaendigt funktionsomrade

Medarbejdere, der er beskeaeftiget med systemudvikling, programmering, overfgrsel af pro-
grammer til drift, driftsafvikling, backup/recovery og kontrol hermed, ikke varetager funkti-
oner i forbindelse med den regnskabsmaessige registrering og betalingsforretninger
IT-anvendelsen er dokumenteret med relevant dokumentationsmateriale med beskrivelser
af systemernes funktioner og opbygning samt oplysninger om, hvorledes systemerne bru-
ges, kontrolleres og betjenes.

IT-anvendelsen ggr det muligt at kontrollere transaktionssporet og g@r det muligt at for-
syne bilag med en entydig identifikation med henblik pd dokumentation af kontrolsporet.
IT-anvendelsen baseres pa systemer med logisk adgangskontrol via personkoder og kende-
ord til sikring af, at medarbejderne kun gives adgang til de funktioner, som de er autorise-
ret til for at kunne udfgre deres opgaver saledes at der kan ske en adskillelse mellem med-
arbejdere, der er autoriseret til forskellige funktioner.

5.1 Generelt om IT-anvendelsen
Navision Stat anvendes generelt i samspil med bl.a. fglgende IT-systemer:

Statens Koncernsystem (SKS)

Statens Koncernbetalingssystem (SKB)
Statens Lgnsystem (SLS)

Nem Konto System (NKS)

SDI (Statens Digitale Indkgb)

RejsUd

Fguplaner

Der henvises i gvrigt til @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat for en naeermere
beskrivelse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskrivelse af de enkelte moduler, der
indgar i Navision Stat.

FGU FYN er underlagt Finansministeriets strategier og instrukser for IT-sikkerhed.

5.2 Specifikt om @konomistyrelsens systemer pa gkonomi- betalings-, HR- og Ignomradet
FGU FYN anvender fglgende systemer, der stilles til radighed af @konomistyrelsen:

Navision Stat

SDI (Statens Digitale Indkgb)
RejsUD

SLS og HRLgn

LDV

@DUP

5.3 Specifikt om anvendelsen af lokale gkonomisystemer

FGU FYN anvender Fguplaner som elevadministrativt system og der udbetales skoleydelse samt
sker aktivitetsindberetning via systemet.

Nordplaner ApS er leverandgr af systemet og har revisorerklzaering samt er godkendt til formalet af
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B@rne- og Undervisningsministeriet.
Det er administrationschef, der er ansvarlig for koordineringen af opgaverne med leverandgren.

5.4 Brugeradministration

Adgangen til @konomistyrelsens systemer er niveauopdelt, sdledes at det ved hjzelp af brugeriden-
tifikationen maskinelt er defineret, i hvilken udstraekning den enkelte bruger ma anvende syste-
met, eksempelvis til forespgrgsel, opdatering, rapportgenerering og frigivelse.

Ansvaret for tildeling og anvendelse af autorisationer pahviler Fellesadministration efter anmod-
ning fra ledelsen.

Autorisation ma kun gives til medarbejdere, for hvem det er ngdvendigt at benytte systemet i for-
bindelse med udfgrelsen af deres arbejdsopgaver. Autorisationen ma kun give adgang til de dele
af systemet, der er ngdvendig for udfgrelse af arbejdsopgaverne. Ved fratraeden, rokering og lig-
nende skal den pagaeldende medarbejders autorisation tilbagekaldes.

5.4.1 Persondataforordningen (GDPR)

Fzellesadministrationen er databehandler pa vegne af institutionen og overholder i den forbin-
delse det regelsaet, som persondataforordningen foreskriver for behandling af personaleoplysnin-
ger.
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Bilag 1: FGU FYN’s vedtaegt

Standardvedtagt for institutioner for forberedende grunduddannelse

Vedtaegt for
FGU Fyn, Assens, Kerteminde, Nordfyn, Nyborg, Odense
Kapitel 1: Navn, hjemsted og formal

§ 1. Institutionens navn er FGU Fyn, Assens, Kerteminde, Nordfyn, Nyborg, Odense. Institutionens
navn og senere andringer heraf godkendes af barne- og undervisningsministeren.

Institutionen er en selvejende institution inden for den offentlige forvaltning med hjemsted i Odense
Kommune, Region Syddanmark og er omfattet af lov om institutioner for forberedende grund-ud-
dannelse.

Institutionen har fglgende geografiske deekningsomrade: Assens, Kerteminde, Nordfyn, Nyborg og
Odense kommuner.

Institutionens tilhgrende skoler har falgende geografiske placeringer:
Assens: Fredensvej 25, 5620 Glamsbjerg

Kerteminde: Marslev Byvej 33 — 35, 5290 Marslev

Nordfyn: Odensevej 55, 5471 Sgndersg

Nyborg: Lindholm Havnevej 33, 5800 Nyborg

Odense: Falen 200, 5250 Odense SV

Institutionens CVR-nummer er 39815842.

§ 2. Institutionen er oprettet den 19. september 2018.

§ 3. Institutionens formal er at udbyde og varetage forberedende grunduddannelse inden for det af
ministeren fastsatte daekningsomrade.

Kapitel 2: Bestyrelsens sammensatning

§ 4. Institutionen ledes af en bestyrelse pa 11 medlemmer med stemmeret. Desuden har bestyrel-
sen to medlemmer uden stemmeret. Medlemmer med stemmeret skal vaere myndige.

Stk. 2. Bestyrelsen sammensaettes saledes:
1) 10 udefrakommende medlemmer:
o Kommunalbestyrelserne i Assens, Kerteminde, Nordfyn, Nyborg og Odense — et medlem
hver.

¢ Fagbevaegelsens Hovedorganisation (FH) med to medlemmer.
e Dansk Industri (DI) med to medlemmer, herunder Dansk Byggeri.
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o Bestyrelser for institutioner for erhvervsrettet uddannelse med udbud af erhvervsuddannel-
ser efter lov om erhvervsuddannelser — Danske Erhvervsskoler og gymnasier med et med-
lem.

Ingen medlemmer udpeges ved selvsupplering.

2) Hvis der er nedsat et elevrad, udpeger elevradet en tilforordnet uden stemmeret, jf. lovens § 12,
stk. 4.

3) Et medlem med stemmeret og et medlem uden stemmeret, der udpeges af og blandt institutio-
nens medarbejdere, jf. lovens § 12, stk. 3, 1. pkt. Medarbejderne tager ved udpegningen stilling til,
hvilket medlem, der har stemmeret. Antallet af medlemmer udpeget af medarbejderne kan dog,
uden at det samlede antal stemmeberettigede medlemmer derved overstiger 11, af bestyrelsen ud-
vides med sigte pa, at medarbejdere fra forskellige skoler tilhgrende institutionen kan veere reprae-
senteret i bestyrelsen, jf. lovens § 12, stk. 3, 2. pkt. Bestyrelsen treeffer beslutning om udvidelse af
antallet af medlemmer udpeget af medarbejderne efter reglen i § 13, stk. 4. En sadan beslutning
skal fremga af vedtaegten og offentliggares efter reglerne for offentliggarelse af institutionens ved-
teegt, jf. lovens § 2, stk. 4.

Stk. 3. Bestyrelsen bar have en ligelig sammensaetning af kvinder og maend.

Stk. 4. Medarbejdere og elever ved institutionen kan ikke efter stk. 2, nr. 1, udpeges som udefra-
kommende medlemmer af bestyrelsen.

Stk. 5. Institutionens leder, jf. § 16, der er bestyrelsens sekretaer, deltager i bestyrelsesmgderne
uden stemmeret.

§ 5. Medlemmerne af bestyrelsen skal tisammen have kompetencer, der bidrager til at fremme in-
stitutionens aktuelle og fremadrettede virke, jf. lovens § 13, stk. 1.

Stk. 2. De udefrakommende medlemmer udpeges i deres personlige egenskab og skal tilsammen
have erfaring fra relevante ungdomsuddannelser og arbejdsmarkedet for ufagleert beskaeftigelse
samt med uddannelsesudvikling, kvalitetssikring, ledelse, organisation og gkonomi, herunder vur-
dering af budgetter og regnskaber, jf. lovens § 13, stk. 2.

§ 6. Bestyrelsens funktionsperiode er fire ar lgbende fra farstkommende 1. maj efter, at valg til
kommunalbestyrelser har veeret afholdt.

Stk. 2. Genudpegning kan finde sted op til tre gange. For medlemmer, der er udpeget ved selvsup-
plering, kan genudpegning dog kun finde sted én gang.

Den nytiltradte bestyrelse skal have foretaget udpegning af medlemmer, der udpeges ved selvsup-
plering, senest en maned inde i sin funktionsperiode.

Stk. 3. Hvis et medlem ikke lzengere opfylder betingelserne for at vaere medlem, jf. lovens § 15,
skal medlemmet udtreede af bestyrelsen gjeblikkeligt. Den udpegningsberettigede skal hurtigst mu-
ligt udpege et nyt medlem for den resterende del af funktionsperioden.

Stk. 4. Hvis en medarbejder eller en elev ved institutionen ikke laengere opfylder betingelserne for
at blive udpeget som medlem af bestyrelsen, ophagrer medlemsskabet gjeblikkeligt. Den udpeg-
ningsberettigede skal hurtigst muligt udpege et nyt medlem for den resterende del af funktionsperi-
oden.
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Kapitel 3: Bestyrelsens ansvar og opgaver
§ 7. Bestyrelsen har ansvaret for den overordnede ledelse af institutionen.

Stk. 2. Bestyrelsen fastleegger institutionens malsaetning og strategi for uddannelserne og tilknyt-
tede aktiviteter pa kort og pa langt sigt samt godkender budget og regnskab.

Stk. 3. Bestyrelsen fastsaetter institutionens vedtsegt og en forretningsorden for sit virke.

§ 8. Bestyrelsen er over for bgrne- og undervisningsministeren ansvarlig for institutionens drift, her-
under for forvaltningen af de statslige tilskud.

§ 9. Bestyrelsesmedlemmerne haefter ikke personligt for institutionens gkonomiske forpligtelser.
For bestyrelsens medlemmer geelder dansk rets almindelige erstatningsregler.

§ 10. Bestyrelsen skal sikre, at institutionen i sit virke er uafthaengig. Bestyrelsen skal forvalte insti-
tutionens midler, sa de bliver til starst mulig gavn for institutionens formal og alene virker til fremme
heraf. Inden for sit formal og under de vilkar, der er fastlagt i lovgivningen, disponerer institutionen
frit over de samlede statslige tilskud og @vrige indteegter.

Stk. 2. Institutionens midler anbringes med undtagelse af ngdvendig kassebeholdning efter be-
stemmelserne i lovens § 21.

Stk. 3. Alle veerdipapirer tilhgrende institutionen skal vaere noteret i institutionens navn.

§ 11. Bestyrelsen ansaetter og afskediger institutionens leder. Institutionens gvrige personale an-
saettes og afskediges af bestyrelsen efter indstilling fra lederen, jf. dog lovens § 18, stk. 2.

Stk. 2. Institutionen skal falge de af skatteministeren fastsatte eller aftalte bestemmelser om Ign-
og ansaettelsesvilkar, herunder pensionsforhold, for det personale, der er ansat ved institutionen.

§ 12. Bestyrelsen udpeger institutionens interne revisor og foretager revisorskift under iagttagelse
af lovens § 38, stk. 4, og § 39.

Stk. 2. Bestyrelsen underretter Barne- og Undervisningsministeriet og rigsrevisor om den udpe-
gede revisor og om skift af revisor.

Kapitel 4: Bestyrelsens arbejde
§ 13. Bestyrelsen veelger sin formand og naestformand blandt de udefrakommende medlemmer.

Stk. 2. Formanden - og i dennes fraveer neestformanden - indkalder til og leder bestyrelsens mg-
der. Der afholdes mindst 4 mader arligt. Mgder skal endvidere afholdes, nar mindst 2 bestyrelses-
medlemmer fremsaetter krav herom.

Stk. 3. Bestyrelsen er beslutningsdygtig, nar mindst halvdelen af de stemmeberettigede medlem-
mer er til stede. Afggrelser treeffes ved simpel stemmeflerhed, jf. dog stk. 4. | tilfeelde af stemmelig-
hed er formandens - og i dennes fraveer naestformandens - stemme afgerende.

Stk. 4. Til beslutning om aendring af vedteegten, herunder om udvidelse af antallet af bestyrelses-
medlemmer udpeget af medarbejderne, jf. lovens § 12, stk. 3, 2. pkt., om kgb, salg eller pantsaet-
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ning af fast ejendom, beslutning om faglige temaer (vaerksteder), budgetfastseaettelse, udbudspla-
cering (skoler) samt sammenlaegning og spaltning kraeves, at mindst 2/3 af samtlige stemmeberet-
tigede bestyrelsesmedlemmer stemmer herfor.

Stk. 5. Bestyrelsens beslutninger optages i et referat, der underskrives af samtlige bestyrelses-
medlemmer. Et bestyrelsesmedlem, der ikke er enig i bestyrelsens beslutning, har ret til at fa sin
mening fart til referat.

Stk. 6. Bestyrelsens mgdemateriale, herunder dagsordener og referater, skal geres offentligt til-
geengelige pa institutionens hjiemmeside. Sager, dokumenter eller oplysninger, der er omfattet af
lovgivningens bestemmelser om tavshedspligt, ma dog ikke offentliggares. Alle personsager og
sager, hvori indgar oplysninger om kontraktforhandlinger med private eller tilsvarende forhandlin-
ger med offentlige samarbejdspartnere, kan undtages for offentligggrelsen, hvis det pa grund af
sagens beskaffenhed eller omstaendighederne i gvrigt findes ngdvendigt.

§ 14. Der kan ydes vederlag til bestyrelsesmedlemmerne, herunder til medlemmer uden stemme-
ret, efter de af b@grne- og undervisningsministeren fastsatte regler herom.

Stk. 2. Bestyrelsesmedlemmernes rejseudgifter og @vrige udgifter i forbindelse med hvervet afhol-
des af institutionen efter reglerne om godtgerelse af udgifter ved tjenesterejser i staten.

§ 15. Forretningsordenen, jf. lovens § 17, 2. pkt., skal som minimum fastleegge:

1) Retningslinjer for arbejdsdelingen mellem pa den ene side bestyrelsen og den anden side insti-
tutionens leder, herunder med regler om muligheder for delegering.

2) Procedurer for stillingtagen til institutionens administration, herunder regnskabsfunktionen, den
interne kontrol, it, organisering og budgettering, samt institutionens Ign- og personalepolitik.

3) Procedure for fremskaffelse af oplysninger, der er ngdvendige for opfyldelse af bestyrelsens op-
gaver samt for bestyrelsens drgftelser om bestyrelsens kompetenceprofil.

4) Procedure for opfglgning pa planer, interne og eksterne evalueringer, rapporter om institutio-
nens uddannelsesresultater, budgetter, rapporter om institutionens likviditet, aktivitetsudvikling, fi-
nansieringsforhold, pengestremme m.v.

5) Procedure for og indhold af revisionsprotokol m.v.

6) Procedure for gennemgang af perioderegnskaber og lignende i lgbet af regnskabsaret og herun-
der vurdering af budgettet og afvigelser herfra.

7) Procedure for fremskaffelse af det ngdvendige grundlag for revision.
Stk. 2. Hvis bestyrelsen nedseetter et forretningsudvalg, skal rammerne for dets nedseettelse, sam-
mensaetning og funktion fastleegges i forretningsordenen. Forretningsudvalget kan ikke tilleegges

beslutningskompetence i spargsmal, der henhgrer under bestyrelsens kompetence.

Stk. 3. Bestyrelsen kan bemyndige lederen til i et neermere fastlagt omfang og under bestyrelsens
ansvar at udgve de befgjelser, der er tillagt bestyrelsen, medmindre der er tale om konkrete hand-
lepligter og lignende for bestyrelsen.
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Kapitel 5: Institutionens daglige ledelse

§ 16. Institutionens leder har ansvaret for den daglige ledelse af institutionen og er ansvarlig for in-
stitutionens virksomhed over for institutionens bestyrelse.

Stk. 2. Lederen skal efter retningslinjer fastsat af bestyrelsen arligt til bestyrelsen afgive forslag om
det arlige budget og planlaegningen af institutionens uddannelser og tilknyttede aktiviteter.

Kapitel 6: Tegningsret

§ 17. Institutionen tegnes af bestyrelsens formand og institutionens leder i forening eller af en af
disse i forening med bestyrelsens naestformand.

Kapitel 7: Regnskab og revision
§ 18. Institutionens regnskabsar er finansaret.

Stk. 2. Institutionens regnskaber revideres af Rigsrevisionen i henhold til § 2, stk. 1, nr. 2, i lov om
revisionen af statens regnskaber m.m. Bgrne- og undervisningsministeren og rigsrevisor kan i hen-
hold til § 9 i lov om revisionen af statens regnskaber m.m. aftale, at revisionsopgaver varetages i et
naermere fastlagt samarbejde mellem Rigsrevisionen og den i § 12 naevnte interne revisor.

Stk. 3. Ved regnskabsarets afslutning udarbejder institutionen i overensstemmelse med regler fast-
sat af bgrne- og undervisningsministeren en arsrapport. Institutionens regnskabsfering skal falge
de regler, der er fastsat af barne- og undervisningsministeren, og en regnskabsinstruks fastsat af
bestyrelsen.

Stk. 4. Arsrapporten underskrives af samtlige bestyrelsesmedlemmer og af institutionens leder. |
forbindelse med indsendelse af arsrapporten skal bestyrelsesmedlemmerne afgive en erkleering
om, at de opfylder betingelserne for at vaere medlem af bestyrelsen, jf. lovens § 15, stk. 1.

Kapitel 8: Formue og nedlaggelse
§ 19. Ved institutionens nedlaeggelse forestas likvidationen af et likvidationsudvalg pa tre medlem-
mer, der udpeges af Styrelsen for Undervisning og Kvalitet. Institutionens bestyrelse fungerer, indtil
likvidationsudvalget er nedsat.
§ 20. Nettoformuen, opgjort pa likvidationstidspunktet, tilfalder statskassen, jf. lovens § 6, stk. 3.

Kapitel 9: lIkrafttrasdelse

§ 21. Vedteegten traeder i kraft den 26. juni 2023.
Stk. 2. Den siddende bestyrelse fortsaetter dog indtil udlgbet af funktionsperioden, jf. reglerne
herom i geeldende vedtaegt vedtaget pa bestyrelsesmgde den 28. juni 2022 og offentliggjort pa in-
stitutionens hjemmeside den 30. maj 2023, hvor en ny bestyrelse tiltreeder i overensstemmelse
med denne vedtsegts kapitel 2.
Institutionens fgrste/midlertidige vedtaegt blev fastsat af ministeren den 19, september 2018.

Saledes vedtaget pa bestyrelsesmgde den 22. juni 2023.
Offentliggjort pa hjemmesiden d. 1. november 2023.
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Revideret januar 2026

Bilag 2: FGU FYN’s organisation
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Bilag 3: Tegningsberettigede ansatte pa FGU FYN

Revideret januar 2026

Titel

Navn

Berettigelse

Prokura

Rektor

Gitte Lykkehus

Gitte Lykkehus tegner FGU FYN i alle forhold med undtagelse af dispositioner over fast
ejendom.

1.000.000

Administrationschef

Hanne H. Wendel

Hanne H. Wendel er bemyndiget til, i Gitte Lykkehus’ fravaer, at tegne FGU FYN i alle
forhold med undtagelse af dispositioner over fast ejendom.

Hanne H. Wendel bemyndiges endvidere til at tegne FGU FYN i forbindelse med det ad-
ministrative omrade, underskrift af aktivitetsindberetninger til Bgrne- og Under-
visningsministeriet, samarbejdsaftaler, indkgbsaftaler og kontrakter samt databehand-
leraftaler®.

1.000.000

Skoleleder

Michael Hvorslev

Michael Hvorslev er bemyndigede til at tegne skolen i Assens i forbindelse med paeda-
gogiske driftsopgaver, underskrift af partnerskabsaftaler, lokale samarbejdsaftaler og
kontrakter*.

150.000

Skoleleder

Sally Strate

Sally Strate er bemyndigede til at tegne skolen i Nordfyn i forbindelse med paedagogiske
driftsopgaver, underskrift af partnerskabsaftaler, lokale samarbejdsaftaler og kontrak-
ter*.

150.000

Skoleleder

Lone D. Rasmussen

Lone D. Rasmussen er bemyndigede til at tegne skolen i Kerteminde i forbindelse med
paedagogiske driftsopgaver, underskrift af partnerskabsaftaler, lokale samarbejdsaftaler
og kontrakter*.

150.000

Skoleleder

Tina Nygaard

Tina Nygaard er bemyndigede til at tegne skolen i Nyborg i forbindelse med paedagogi-
ske driftsopgaver, underskrift af partnerskabsaftaler, lokale samarbejdsaftaler og kon-
trakter*.

150.000

Skoleleder

Kim Larsen

Kim Larsen er bemyndigede til at tegne skolen i Odense i forbindelse med paedagogiske
driftsopgaver, underskrift af partnerskabsaftaler, lokale samarbejdsaftaler og kontrak-
ter*.

150.000

Kvalitets- og udviklings-
chef

Michael Edsen-Johansen

Michael Edsen-Johansen er bemyndigede til at tegne FGU FYN i forbindelse med pada-
gogiske driftsopgaver, underskrift af partnerskabsaftaler, lokale samarbejdsaftaler og
kontrakter*.

150.000

*Ved indgaelse af aftaler/kontrakter, der forpligter FGU FYN for mere end kr. 100.000 skal der, ud over bemyndigede, ogsa underskrives af rektor eller administrations-

chef.




Revideret januar 2026

Bilag 4: FGU FYNs IT-politik

IT-politik for FGU FYN

1. Malsaetning

IT-politikken for FGU FYN beskriver institutionens holdning til IT, datasikkerhed, hardware-brug og digital
adfeerd i almindelighed.

Retningslinjerne i dette dokument geelder alle ansatte og elever samt personer, der pa anden made er til-
knyttet FGU FYN

Malsaetningen er at synligggre de regler og retningslinjer der skal overholdes og anvendes pa IT omradet.

2. Lovgivning og kontraktlige krav

FGU FYN skal sikre at lov om behandling af personoplysninger i henhold til Databeskyttelsesforordning, lov
om ophavsret, borgerlig strafferet §152-152f samt Forvaltningslovens § 27 fglges.

FGU FYNs IT-ressourcer skal pa bedste vis understgtte overholdelsen af ovenstaende love og kontraktlige
krav via implementering af kontroller. Kontroller skal i videst muligt omfang vaere teknisk understgttende.

3. Ansvar

FGU FYN er ansvarligt for korrekt og lovlig anvendelse af IT-systemerne og skal til enhver tid kunne rede-
gore for den software og data, der er installeret pa alt udstyr.

Det palaegger den enkelte bruger at overholde de retningslinjer og regler, som defineres af FGU FYN.

4. Generelle retningslinjer

e Til enhver tid skal geeldende lovgivning for copyright, rettigheder og licenser overholdes.

e L3as altid mobilt udstyr, nar du forlader det. Nar du gar hjem, sa log af andre systemer, sluk din
pc og placér den aflast eller tag den med dig.

e Indrapporter konkrete handelser eller observationer af betydning for informationssikkerhe-
den til den IT ansvarlige. Du skal medvirke til at hindre, opklare og udbedre sikkerhedsbrud og
hindre enhver form for tyveri, bade af FGU FYNs ejendom savel som personlige effekter.

e Brug altid sikre adgangskoder til mobilt udstyr og udvis saerlig opmaerksomhed i arbejdet med
e-mails og internettet. Hvis du arbejder med informationer klassificeret som personoplysnin-
ger, der kan vaere fglsomme eller fortrolige informationer, sa gem kun pa steder, der er bereg-
net til det og send kun via sikker post.

e Du ma ikke anvende internetsider, der udggr en sikkerhedsrisiko eller er ulovlige. Veer szerlig
opmaerksom, hvis du bliver bedt om at installere programmer, a&ndre indstillinger eller lig-
nende pa mobilt udstyr. Abn ikke filer eller links i e-mails fra afsendere du ikke kender eller
ikke forventer e-mails fra. Abner du en e-mail fra en ukendt afsender, sa lzes den grundigt igen-
nem og vurder, om den er trovaerdig i sprog, form og budskab. Slet e-mails som tydeligvis er
spam.



e Du ma ikke forsgge at @ndre pa eller omga de foranstaltninger, der sikrer og kontrollerer FGU
FYNs aktiver, herunder servere, mobilt udstyr, systemer og kommunikationsforbindelser, med-
mindre det er din faglige arbejdsopgave.

5. Organisation

Det er den IT-ansvarlige for FGU FYN, der varetager og administrerer IT for FGU FYN i samarbejde med insti-
tutionens ledelse.

6. FGU FYN systemer

Beskrivelsen af de enkelte systemer fremgar af Bilag Systemlisten.

7. FGU FYNs tradlgse netvaerk

Du har adgang til det tradlgse netvaerk med din brugerkonto (brugernavn/password).

Elever kan via egen pc eller klasseszet tilga FGU FYN med deres udleverede FGU-mail og tilhgrende pass-
word. Eksterne og alle andre, som kun har brug for en internetforbindelse, kan anvende FGU FYN som alle
andre ved at henvende sig til IT og fa udleveret et Brugernavn og Password.

8. Digital adfaerd

Internettet
Generelt skal du som medarbejder vaere opmaerksom pa din faerden pa internettet og primaert anvende
dette vaerktgj arbejdsrelateret.

Brug af internettet udggr generelt en sikkerhedsrisiko. Medmindre det er din faglige arbejdsopgave, ma du
ikke besgge eller anvende internetsider med fil- eller billeddeling, idet disse traditionelt indeholder sarlige
risici, fx Dropbox.

Du ma ikke:

e Anvende downloadet materiale i strid med ophavsretsloven eller anden lovgivning

e Anvende, opbevare eller dele materiale med kraenkende indhold

o Surfe efter eller downloade pornografisk eller pa anden made anstgdeligt materiale, f.eks. hjemme-
sider tilhgrende ekstremistisk eller voldsbaserede grupperinger.

Konstateres ovennavnte materiale eller spor heraf pa dit it-udstyr, vil ledelsen straks blive orienteret om
forholdet

Du ma kun streame materiale, afspille videosekvenser og lign. via internettet, hvis kilden er kendt og pali-
delig. Streamingtjenester med abonnementsbetaling ma kun benyttes, hvis abonnementet er tegnet af in-
stitutionen til brug i undervisningen.

Nar du bevaeger dig pa internettet, vaer da opmaerksom pa risiko for spredning af malware.

9. Sociale og faglige netvaerk

Alle medarbejdere har en grundlovssikret ret til ytringsfrihed.

Selvom vi har ytringsfrihed i Danmark, gaelder fglgende grundlaeggende betingelser herfor:
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e Du skal ggre det klart, at du udtaler dig pa egne vegne og ikke pa FGU FYNs vegne.

e Du ma ikke bryde din tavshedspligt og videregive fortrolige oplysninger.

e Du ma ikke udtale dig pa en freds- eller serekraenkende made, f.eks. ved at fremsaette injurier.

e Du ma ikke udtrykke dig i en urimelig grov form eller fremsaette dbenbart urigtige oplysninger om
vaesentlige forhold inden for dit eget arbejdsomrade.

Hvis det er din faglige arbejdsopgave at anvende sociale netvaerkstjenester via institutionens udstyr, er det
et krav, at du omhyggeligt laeser og overholder betingelserne for anvendelse, herunder overholder love og
bestemmelser fx i forhold til copyright og bagvaskelse.

Ovenstaende geaelder ikke alene i arbejdstiden, men ogsa i din fritid.

10. Brug af personbilleder

Hvis der er tale om et portraetbillede, skal der altid indhentes samtykke inden offentligggrelsen pa f.eks.
Facebook. Dette ggres ved at anvende en samtykkeerklaering som underskrives. Det kan ogsa ggres digitalt,
f.eks. ved en kort videooptagelse, hvor pageeldende ggres opmaerksom pa, at samtykket til enhver tid kan
treekkes tilbage.

FGU FYN skal kunne dokumentere, at der er givet samtykke inden offentligggrelsen, og samtykket skal veere
frivilligt, specifikt og informeret; herunder skal det oplyses, at samtykket til enhver tid kan traekkes tilbage.
Hvis disse krav til samtykket ikke er opfyldt, er samtykket ugyldigt.

11.Ejerskab af produkter

Det, der produceres i “arbejdstiden”, det kunne veaere sange og musik, der komponeres pa timelgn fra sko-
len, er som udgangspunkt skolens materiale og ejendom.

12.Antivirus og opdateringer

Pa alle udleverede computere er der installeret et antivirusprogram, der er indstillet til at foretage automa-
tisk virusscanning. Du er ansvarlig for, at computere, der er udleveret til dig, holdes opdateret med nyeste
opdatering, og at antivirus er aktiveret. Er der mistanke om, at en computer er inficeret med virus, meldes
det straks til IT-ansvarlige. Ved mistanke om, at en klassesat-pc er inficeret med virus, skal dette ligeledes
meldes straks til den IT-ansvarlige.

13.Digital post
Al digital post, som vedrgrer arbejdet i FGU FYN, er FGU FYNs ejendom.

Ved din anseettelse far du tildelt en personlig e-mailkonto, som du skal anvende i dit arbejde. Herudover
kan du veere autoriseret til at anvende andre e-mailadresser og digital post. Disse e-mailadresser / postkas-
ser ma kun bruges arbejdsrelateret.

14.Spam og phishing

Modtager du en e-mail, som pa emnefeltet eller afsender fremstar som tvivisom eller som spam, sa slet
straks beskeden uden at dbne den.
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Abn ikke vedhaftede filer i e-mails fra afsendere, du ikke kender eller ikke forventer e-mails fra. Abner du

en e-mail fra en ukendt afsender, sa lees den grundig igennem og vurder, om den er trovaerdig i sprog, form
og budskab.

Far du klikker pa eventuelle links, sa tjek om de fgrer til de oplyste hjemmesider ved at fgre musen hen
over linket uden at klikke. Du kan ogsa kontakte afsenderen for at sikre, at der er tale om en gyldig e-mail.

FGU FYN fglger kravene fra henholdsvis:

e Databeskyttelsesforordningen'
e Statsministeriets Sikkerhedscirkulaere

15.Tavshedspligt samt videregive og opbevare oplysninger

De dokumenter og informationer, som du udarbejder og bliver bekendt med via dit arbejde, er reguleret af
seerlige regler og underlagt tavshedspligt.

e Du ma kun videregive dokumenter og informationer, der er relateret til dit arbejde, nar det enten
felger af geeldende retsregler (f.eks. Offentlighedsloven), ngdvendigt for dit arbejde, eller i gvrigt er
naturligt henset til de konkrete omstaendigheder. Nar det er relevant for opgaven, skal det registre-
res, hvilke informationer der er videregivet, hvilke parter de er videregivet til samt tidspunktet her-
for.

e Du skal vaere opmeerksom p3, at der geelder saerlige regler for intern og ekstern behandling samt
udveksling af Personoplysninger, Fglsomme og Fortrolige informationer.

e Du skal lagre og opbevare informationer og dokumenter efter deres klassifikation, og som hovedre-
gel skal du opbevare szerligt folsomme persondata i FGU FYN journaliseringssystem eller sagssty-
ringssystem (f.eks. Fguplaner).

e Retningslinjerne geelder ogsa for fysiske dokumenter, og derfor skal du veere opmaerksom pa reg-
lerne, nar du kopierer fglsomme eller fortrolige dokumenter.

16.Privat brug af informationssystemer

Privat brug generelt

Du ma godt anvende FGU FYNs e-mailsystem, internet og mobilt udstyr i privat gjemed, men under ingen
omstaendigheder i privat forenings- eller personligt erhvervsgjemed. Brugen skal vaere forenelig med dit
arbejde i FGU FYN og ma ikke stride mod lovgivningen, sikkerhedsreglerne eller almindelig adfaerd.

Du ma kun opbevare privat materiale pa dit H-drev, og du skal veere opmaerksom p3, at privat brug af FGU
FYN informationssystemer og mobilt udstyr sker pa eget ansvar, og at FGU FYN ikke kan patage sig ansvar
for private data eller beskyttelsen heraf.

Privat brug af e-mail
Private e-mails kan gemmes i en mappe, der kaldes “privat”.

! Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU) 2016/679 af 27 april. April 2016 om beskyttelse af fysiske personer i
forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sadanne oplysninger og om ophaevelse af
direktiv 95/46/EF (generel forordning om databeskyttelse)
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Du ma ikke:

e Automatisk videresende e-mails til din private postkasse

o Videresende e-mails, der indeholder personoplysninger, falsomme eller fortrolige oplysninger til
din private adresse.

e Foretage private internetindkgb med din arbejdsmail.

Printer, privat udskrivning og kopiering
Du har lov til i begraenset omfang at benytte kopimaskine/printer til privat brug. | stgrre omfang henvises til
vores grafiske afdeling.

Data i printere slettes automatisk inden for 48 timer.

17. IT- risikovurdering

Der er udarbejdet risikovurderinger for de systemer og procedurer der anvendes af FGU FYN.
Risikovurderingerne kan ses pa FGU FYNs intranet.

18.0vervagning og logning

Af hensyn til FGU FYNs drift- og sikkerhedsmaessige forhold og for at sikre, at brugen af IT-systemer foregar
efter de besluttede politikker, bliver aktivitet Ipbende registreret og logget.

Der bliver Igbende taget backup af data pa systemerne.

Der tages IKKE backup af data placeret pa de fysiske enheder.

Ved sikkerhedshandelser kan enhver registreret aktivitet i FGU FYN fremlzeegges. De medarbejdere, som
har adgang til overvagning, logdata og backup, er instrueret i ikke at spore data relateret til enkeltpersoner
uden tilladelse fra ledelsen.

19.Adgang til systemer og data

Der er udarbejdet saerskilt procedure for brugeradministration og rettigheder, som kan tilgas ved henven-
delse til administrationschef.

20.Rettigheder i forhold til egne personoplysninger
| forbindelse med den daglige opgavevaretagelse indsamler og behandler FGU FYN personoplysninger om
medarbejdere og elever.

Du har nogle szrlige rettigheder i forhold til behandling af dine personoplysninger:

e Ret til indsigt i personoplysninger

e Ret til berigtigelse af dine personoplysninger

e Ret til sletning af dine personoplysninger

e Ret til indsigelse mod behandling af dine personoplysninger
e Ret til portabililtet af dine personoplysninger

Du kan anmode om indsigt og berigtigelse, hvis oplysningerne er ufuldstaendige eller ukorrekte, i henhold
til gaeldende GDPR-lovgivning. Hvis oplysningerne ikke laengere tjener et legitimt formal, kan du bede om at
fa dem slettet. Dette vil afhaenge af en konkret vurdering i samspil med ledelse og administration. Ledelse
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og administration star til radighed for dig, hvis du gnsker hjaelp til udgvelse af dine rettigheder, oplysning
om behandlinger af dine personoplysninger eller blot generelle spgrgsmal om databeskyttelse.

Adgang til medarbejderdata

Hvis en medarbejder bliver syg eller i gvrigt uplanlagt er fraveerende i lengere tid, kan IT-ansvarlig aktivere
“ikke til stede-assistenten" samt hjelpe med at fremfinde medarbejderdata. Dette skal veere vigtigt eller
ngdvendigt, godkendt af ledelsen samt fglge databeskyttelsesforordningens regler. Medarbejderen skal ori-
enteres om, at en sadan fremfinding har fundet sted, sa snart dette er muligt (IT-ansvarlig kan ggre oven-
stdende i samarbejde med en leder/kollega, der overvager processen, og at denne udfgres korrekt)

Adgang til medarbejderdata pa grund af mistanke om misbrug eller efter anmodning fra myndighederne
skal som hovedregel vaere godkendt af ledelsen samt fglge databeskyttelsesforordningens regler.

Privat materiale i mapper, der hedder “privat” eller mapper, hvor ordet indgar i navnet, vil ikke vaere omfat-
tet af eventuel undersggelse, medmindre der foreligger en dommerkendelse, jf. Straffelovens § 263, stk. 1.

21.Datasikkerhed
Data opbevares kun sa leenge, det er pakraevet af myndighederne, eller de har relevans for samarbejdet og
den daglige drift.

Fysisk persondatasikkerhed
Personlige data pa papir skal altid opbevares under opsyn eller utilgaengeligt for uvedkommende.

Opbevaring og omfang af fysiske dokumenter indeholdende personfglsomme data skal til enhver tid mini-
meres og kun forblive, hvis det har et relevant formal. Dokumenter skal opbevares i aflast rum eller arkiv-
skab. Personoplysninger makuleres efter endt behandling.

22.Handhavelse og vedligeholdelse

Ethvert misbrug af FGU FYNs IT-systemer eller overtraedelse af disse IT-politikker kan fa konsekvenser for
din ansaettelse. Det kan i gentagelsestilfaelde eller i sarlige grove tilfaelde medfgre en skriftlig advarsel, op-
sigelse og/eller bortvisning. Sanktionen fastsaettes proportionelt i forhold til overtreedelsens karakter jf.
geldende lovregler, herunder Funktionaerlov.

Overtreedelse af forbuddet mod at s@ge efter, dele eller opbevare ulovligt materiale vil altid medfgre sank-
tioner og kan i alvorlige tilfaelde fa konsekvenser for din anszettelse.

23. Underretning om konsekvenser ved misbrug af information og eller brud pa
sikkerhedsreglerne for medarbejdere

| forbindelse med din ansaettelse hos FGU FYN registreres din faerden i de faglige systemer, sa det til en hver
tid er muligt at se, hvem der har veeret i en given sag eller sldet op i et givent notatfelt pa den enkelte
elev/medarbejder — se ”Underretning om konsekvenser ved misbrug af information og/eller brud pad sikker-
hedsregler for medarbejdere”.
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Bilag 5: Oversigt over disponeringsberettigede

Disponering med bindende virkning for institutionen kan alene foretages af de i dette bilag
naevnte personer. Disponering kan omfatte materialer og tjenesteydelser til brug i den daglige
drift i det omfattede disponeringsomrade.

Godkendelse kan kun foretages af nsermeste leder, skoleleder, administrationschef eller rektor.

Oversigten revideres af gkonomiafdelingen minimum kvartalsvis. Der foretages kontrol af fra-
tradte medarbejdere, andringer i ansaettelse/prokura samt evt. tastefejl.

Oversigt over disponenter i SDI (Statens Digitale Indkgb)

Sted Navn Email Prokura Afdeling Funktion

10-60 Gitte Lykkehus gly@fgufyn.dk  999.999,00 FGU FYN Rektor

10-60 Hanne Wendel hhw@fgufyn.dk 999.999,00 FGU FYN Administrationschef
10 Michael Edsen-Johansen mej@fgufyn.dk 150.000,00 FGU FYN Kvalitet og udvikling
10 Per Hochreuter pho@fgufyn.dk 150.000,00 FGU FYN Driftskoordinator
20 Kim Larsen kla@fgufyn.dk  150.000,00 Odense Skoleleder
30 Michael Hvorslev mbh@fgufyn.dk 150.000,00 Assens Skoleleder
31 Michael Hvorslev mbh@fgufyn.dk 150.000,00 STU Skoleleder
40 Tina Nygaard tny@fgufyn.dk  150.000,00 Nyborg Skoleleder
50 Sally-Alexandra Strate sal@fgufyn.dk  150.000,00 Nordfyn Skoleleder

60 Lone Dibbern Rasmussen Idr@fgufyn.dk  150.000,00 Kerteminde Skoleleder

Det vil veere muligt at fa forhgjet prokura f.eks. ved godkendelse af en faktura med et hgjere belgb
end max.

Indehaver af prokura kan ikke selv bede om forhgjelse af max. belgbet. Forhgjelse kan kun ske ved
godkendelse af rektor eller administrationschef.

Forhgjelsen sker i det konkrete tilfeelde og rettes ned igen efter godkendelse af pagaeldende
faktura.
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Bilag 6: Oversigt over medarbejdere med adgang til SLS/HRLgn

Navn Initialer | Funktion Brugernavn

Hanne H. Wendel hhw Indrapportgr og kontrollant sls172b/slh172b
Laila M. Tgnder Imt Indrapportgr og kontrollant sls172c¢/slh172c
Birgitte H. Andersen bha Indrapportgr og kontrollant sls172d/slh172d
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Bilag 7: Regnskabs- og Ignansvarlig, bogholderi, betalingsansvarlig og lgn-

ansvarlig

Regnskabs- og Ignansvarlige

Navn

Funktionsomrade

IT-system

Gitte Lykkehus

Rektor

Hanne H. Wendel

Regnskabs- og Ignansvarlig

Navision Stat, LDV, SLS/HRLgn

Betalingsansvarlig og kasserere

Navn

Funktionsomrade

IT-system

Hanne H. Wendel

@konomi og lgn

Navision Stat, LDV, SLS/HRLgn

Hanne H. Wendel

Skoleydelse (elever)

Fguplaner, Nordplaner

Majbritt Lagersted @konomi Navision Stat, LDV
Majbritt Lagersted Skoleydelse (elever) Fguplaner, Nordplaner
Eva Rask @konomi Navision Stat, LDV

Eva Rask Skoleydelse (elever) Fguplaner, Nordplaner
Laila M. Tgnder Lgn SLS/HRL@n

Birgitte H. Andersen Lgn SLS/HRLgn, LDV
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Bilag 8: Bankkonti

Oversigt over bankkonti

Bank Kontonr.

Danske Bank SKB — FF3 Visa dankort 0216 4069223443
Danske Bank — SKB FF3 likviditet 0216 4069219071
Danske Bank SKB — FF3 indbetaling 0216 4069219101
Danske Bank SKB — FF3 indsp. - taxameter 0216 4069219144
Danske Bank SKB — FF3 KUB 0216 4069219136
Danske Bank SKB — FF3 Ign 0216 4069219128
Danske Bank SKB — FF3 MobilePay 0216 4069223079
Danske Bank SKB — FF3 skoleydelse 0216 4069221505
Danske Bank SKB — FF3 udbetaling 0216 4069219098
Danske bank SKB — FF3 sum 0216 4069219063
Arbejdernes Landsbank — udenfor SKB 5384 0399000
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Bilag 9: Kontantkasser

Oversigt over kontantkasser og maksimale beholdninger

Placering

Ansvarlig

Max beholdning

Assens

Michael Hvorslev

2.500
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Bilag 10: Danske Bank brugere med bruger ID

Aftale med Danske Bank

Der er fglgende brugere med naevnte profiler i Danske Netbank.

Bruger-id Brugernavn Type Adgang Status
7C4789 Gitte Flge Buhl Lykkehus Bruger Oprettet 03.04.2019 Aktiv
4G7294 Hanne Heger Wendel Bruger Oprettet 03.04.2019 Aktiv
8Q9741 Maijbritt Lagersted Bruger Oprettet 13.12.2024 Aktiv
7N6620 Eva Frentzel Rask Bruger Oprettet 10.02.2025 Aktiv
Moduler

Veelg bruger: 7C4789 GITTE FL@E BUHL LYKKEHUS

Veelg status:  Aktiv v

Modulnavn

Administration

Meddelelser

Betalingskort

Cash Management DK - Kontoinformation
Cash Management DK - Betalinger
Cash Management DK - Filoverfarsel
Likviditetsstyring

EDI Web Services

Valutakurser og nyheder
Verdipapirinformation og -kurser

Collection Service DK

Veelg bruger: 4G7294 HANNE HEGER WENDEL

Veelg status:  Aktiv v

Modulnavn

Administration

Meddelelser

Betalingskort

Cash Management DK - Kontoinformation
Cash Management DK - Betalinger
Cash Management DK - Filoverfarsel
Likviditetsstyring

EDI Web Services

Valutakurser og nyheder
Vardipapirinfermation og -kurser

Collection Service DK

Status
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv

Status
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
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Vaelg bruger: 8Q9741 MAJBRITT WEEDFALD LAGERSTED v

Vaelg status:  Aktiv v

Modulnavn Status
Administration Aktiv
Betalingskort Aktiv
Cash Management DK - Kontoinformation Aktiv
Cash Management DK - Betalinger Aktiv
Cash Management DK - Filoverfarsel Aktiv
Likviditetsstyring Aktiv
Valutakurser og nyheder Aktiv
Veerdipapirinformation og -kurser Aktiv
Collection Service DK Aktiv
Veelg bruger:  7N6620 EVA FRENTZEL RASK
Veelg status:  Aktiv v
Modulnavn Status
Administration Aktiv
Betalingskort Aktiv
Cash Management DK - Kontoinformation Aktiv
Cash Management DK - Betalinger Aktiv
Cash Management DK - Filoverfarsel Alkctiv
Likviditetsstyring Aktiv
Valutakurser og nyheder Aktiv
Veerdipapirinformation og -kurser Aktiv
Collection Service DK Aktiv

Betalinger

Veelg bruger: 7C4789 GITTE FL@E BUHL LYKKEHUS

Veelg status:  Aktiv v

Adgange til betalinger
Betalinger Adgange

Indenlandske betalinger mellem tilmeldte konti pa aftalen
Indenlandske betalinger til konti, der ikke er tilmeldt aftalen

Granseoverskridende betalinger fra tilmeldte konti pd aftalen

Betalinger fra konti i udlandet

Kan oprette og sperge pa fortrolige betalinger:

Begraens adgang til at oprette betalinger og kreditorer

Begransninger

Begrans adgang til at oprette betalinger via kreditorer

Opret kreditorer

Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening

Nej

Adgange
Ingen begransninger

Kan oprette kreditorer og godkende alene
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Vaelg bruger: 4G7294 HANNE HEGER WENDEL v
Veelg status: Aktiv v
Adgange til betalinger

Betalinger

Indenlandske betalinger mellem tilmeldte konti p3 aftalen

Indenlandske betalinger til konti, der ikke er tilmeldt aftalen

Graenseoverskridende betalinger fra tilmeldte konti pa aftalen

Betalinger fra konti i udlandet

Kan oprette og sperge pa fortrolige betalinger:

Adgange

Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening

Nej

Begrans adgang til at oprette betalinger og kreditorer

Begransninger
Begraens adgang til at oprette betalinger via kreditorer

Opret kreditorer

Veaelg bruger: 8Q9741 MAIBRITT WEEDFALD LAGERSTED v
Veelg status:  Aktiv v

Adgange til betalinger
Betalinger
Indenlandske betalinger mellem tilmeldte konti p3 aftalen
Indenlandske betalinger til konti, der ikke er tilmeldt aftalen
Graenseoverskridende betalinger fra tilmeldte konti pa aftalen
Betalinger fra konti i udlandet
Kan oprette og sperge pa fortrolige betalinger:

Begraens adgang til at oprette betalinger og kreditorer

Begransninger
Begraens adgang til at oprette betalinger via kreditorer
Opret kreditorer

Veelg bruger:  7N6620 EVA FRENTZEL RASK v
Veelg status:  Aktiv v

Adgange til betalinger
Betalinger
Indenlandske betalinger mellem tilmeldte konti pa aftalen
Indenlandske betalinger til konti, der ikke er tilmeldt aftalen
Graenseoverskridende betalinger fra tilmeldte konti pa aftalen
Betalinger fra konti i udlandet

Kan oprette og sperge p§ fortrolige betalinger:

Begraens adgang til at oprette betalinger og kreditorer

Begransninger
Begraens adgang til at oprette betalinger via kreditorer

Opret kreditorer

Adgange
Ingen begraensninger
Kan oprette kreditorer og godkende alene

Adgange

Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening

Ja

Adgange

Ingen begraensninger
Kan oprette kreditorer og godkende alene

Adgange
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Kan oprette betalinger og godkende 2 i forening
Ja

Adgange
Ingen begraensninger

Kan oprette kreditorer og godkende alene

Side 43 af 56



Konti

Veelg bruger: 7C4789 GITTE FL@E BUHL LYKKEHUS v

Vaelg status:  Aktiv v

Kontonavn Kontonummer Forespergsler Oprette Fuldmagt
betalinger

3016_36616_SUM 4069219063 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_FF3 4069219071 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_UDB 4069219098 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016 36616 FF3_IND 4069219101 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_L@N 4069219128 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_KUB 4069219136 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_INDSP 4069219144 Ja Nej Ingen

3016 _36616_FF3_Skoleydelse 4069221505 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_Mobilpay 4069223079 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3-Visa/Dankort 4069223443 Ja Ja Alene**

Veelg bruger: 4G7294 HANNE HEGER WENDEL v

Veelg status:  Aktiv v

Kontonavn Kontonummer Forespgrgsler Oprette Fuldmagt
betalinger

3016_36616_SUM 4069219063 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_FF3 4069219071 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_UDB 4069219098 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_IND 4069219101 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_LO@N 4069219128 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_KUB 4069219136 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_INDSP 4069219144 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_Skoleydelse 4069221505 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_Mobilpay 4069223079 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3-Visa/Dankort 4069223443 Ja Ja Alene**

Vaelg bruger: 8Q9741 MAIBRITT WEEDFALD LAGERSTED v

Veelg status:  Aktiv v

Kontonavn Kontonummer Forespgrgsler Oprette Fuldmagt
betalinger

3016_36616_SUM 4069219063 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_FF3 4069219071 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_UDB 4069219098 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_IND 4069219101 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_L@N 4069219128 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3 KUB 4069219136 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3_INDSP 4069219144 Ja Nej Ingen

3016_36616_FF3_Skoleydelse 4069221505 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016 36616 FF3_ Mobilpay 4069223079 Ja Ja 2 i forening (A)*

3016_36616_FF3-Visa/Dankort 4069223443 Ja Ja 2 i forening (A)*
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Veelg bruger: 7N6620 EVA FRENTZEL RASK v

Veelg status:  Aktiv v

Kontonavn Kontonummer Fores| sler Oprette Fuld -
3016_36616_SUM 4069219063 Ja Nej Ingen
3016_36616_FF3_FF3 4069219071 Ja Nej Ingen
3016_36616_FF3_UDB 4069219098 Ja Ja 2 i forening (A)*
3016_36616_FF3_IND 4069219101 Ja Nej Ingen
3016_36616_FF3_LGN 4069219128 Ja Ja 2 i forening (A)*
3016_36616_FF3_KUB 4069219136 Ja Ja 2 i forening (A)*
3016_36616_FF3_INDSP 4069219144 Ja Nej Ingen
3016_36616_FF3_Skoleydelse 4069221505 Ja Ja 2 i forening (A)*
3016 36616 FF3 Mobilpay 4069223079 Ja Ja 2 i forening (A)*
3016_36616_FF3-Visa/Dankort 4069223443 Ja Ja 2 i forening (A)*

Produkter og service

Vaelg bruger: 7C4789 GITTE FL@E BUHL LYKKEHUS v

Veelg status:  Aktiv v

Tildelte adgange til virksomheder

S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Kortaftaler Ja = =
S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Betalingskort Ja Ja 2 i forening
Veelg bruger: 4G7294 HANNE HEGER WENDEL v

Veelg status:  Aktiv v

Tildelte adgange til virksomheder

S/I FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Kortaftaler Ja = =
S/I FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Betalingskort Ja Ja 2 i forening

Veelg bruger: 8Q9741 MAJBRITT WEEDFALD LAGERSTED v

Valg status:  Aktiv v

Tildelte adgange til virksomheder

S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Oversigter i eArkiv Ja = =

S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Kortaftaler Ja - -

S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Betalingskort Ja Ja 2 i forening
Veelg bruger:  7N6620 EVA FRENTZEL RASK ~

Veelg status:  Aktiv v

Tildelte adgange til virksomheder

S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Oversigter i eArkiv Ja = =
S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Kortaftaler Ja - -
S/1 FGU FYN ASSENS KERTEMINDE 0039815842 Betalingskort Ja Ja 2 i forening
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Administration
Vaelg bruger: 7C4789 GITTE FL@E BUHL LYKKEHUS v

Velg status:  Aktiv v

Administration Rettighed

Kan sperge pa brugere Ja

Kan sparre bruger og bestille adgange Ja

Kan oprette brugere Oprette og godkende 2 i forening
Kan tildele adgange til administration Oprette og godkende 2 i forening

Kan bestille konti, kort, kontanter og valuta Oprette og godkende alene

Kan oprette betalingsmaksimum - konto Oprette og godkende 2 i forening (A)

Valg bruger: 4G7294 HANNE HEGER WENDEL v

Valg status:  Aktiv v

Administration Rettighed

Kan spgrge pa brugere Ja

Kan spaerre bruger og bestille adgange Ja

Kan oprette brugere Oprette og godkende 2 i forening
Kan tildele adgange til administration Oprette og godkende 2 i forening

Kan bestille konti, kort, kontanter og valuta Oprette og godkende alene

Kan oprette betalingsmaksimum - konto Oprette og godkende 2 i forening (A)

Vaelg bruger: 8Q9741 MAJBRITT WEEDFALD LAGERSTED v

Valg status:  Aktiv v

Administration Rettighed

Kan sporge pa brugere Ja

Kan spaarre bruger og bestille adgange Nej

Kan oprette brugere Oprette og godkende 2 i forening
Kan tildele adgange til administration Ingen

Kan bestille konti, kort, kontanter og valuta Ingen

Kan oprette betalingsmaksimum - konto Ingen

Veelg bruger:  7N6620 EVA FRENTZEL RASK hd

Veelg status:  Aktiv v

Administration Rettighed

Kan spgrge pg brugere Ja

Kan speerre bruger og bestille adgange Nej

Kan oprette brugere Oprette og godkende 2 i forening
Kan tildele adgange til administration Ingen

Kan bestille konti, kort, kontanter og valuta Ingen

Kan oprette betalingsmaksimum - konto Ingen
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Bilag 11: Ansatte med firmahaftede kreditkort

Kortholder Kortnummer Udlgbsdato
Hanne H. Wendel 5584 *******x*7199 07/28
Per Hochreuter 5584*******x*¥9701 07/28
Henrik Wybrandt 5584 ********7605 07/28
Michael Edsen-Johansen 5584 ********¥5318 07/28
Lone D. Rasmussen 5584 ******x*1916 07/28
Sally Strate 5584 *******x*5393 07/28
Michael B. Hvorslev 5584 *******x*59QQ9 07/28
Tina Nygaard 5584 ********)95) 07/28
Kim Larsen 5584 ********9949 07/28
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Bilag 12: Aktivers forventet brugstid

Bygninger:

Bygninger

Almindelige installationer mv.
Serlige installationer
Almindelige installationer mv.
Indregning af lejede lokaler

Produktionsanlzeg og maskiner:

Laboratorie- og produktionsteknisk inventar og udstyr
Skovnings-, entreprengr-, feje og gravemaskiner mv.
Produktions- og andre seerlig tekniske anlaeg m.v.

Transportmateriel:
Person- og andre tjenestebiler mv.
Last- og varebiler, busser, trucks og traktorer

Inventar og IT-udstyr:
Inventar
Andet IT- udstyr

50 ar

20 ar

20ar

10-20 ar

10 ar eller kontraktens varighed

5-10 ar
5-10 ar
15-20 ar
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Bilag 13: Opggrelse af varelager

Varebeholdninger skal opteelles sa taet som muligt pa statustidspunktet den 31/12.

Optaellingen skal ske pa lister der identificerer varen, antal stk. og kostprisen (indkgbspris) sa der
efterfglgende kan fortages kontroloptzelling af lageret, og lagerveerdien.

(Husk lagerlisten skal underskrives af opteeller)

| opteaellingen af varelager skal kun medtages beholdninger/materialer som indgar i en produktion
med salg for gje. (det vil sige veerktgj, handsker, almindelige forbrugsmaterialer osv. indgar ikke i
varebeholdningen)

Ravarer

Vardien af rdvarevarelageret skal opggres til kostpris, svarende til indkgbspris ex moms. Der an-
vendes FIFO princippet (First in first out) hvilket vil sige, at man antager at de varer der fgrst kom-
mer ind pa laget, ogsa er dem som fgrst kommer ud af laget.

Dette medfgrer at man ved prisfastsaettelsen af den enkelte vare, kan bruge sidste faktura med
indkgbspris som dokumentation for den valgte enhedspris. Pa lagerlisten kan noteres hvilket bog-
foringsbilag eller faktura der er anvendt ved prisfastsaettelsen, sa indkgbsprisen kan identificeres.

Feerdigvarelager

Verdien af faerdigvarelageret er udtryk for salgsprisen ex. moms fratrukket avancen pa varen. Hvis
man har en prisliste for salgsvarer, kan denne vedlaegges som dokumentation for vaerdien af faer-
digvarelageret. Men husk avancen skal veere fratrukket og lagervaerdien skal vaere ex. moms.

Regnskabspraksis
Varebeholdninger males til kostpris efter FIFO-metoden. | tilfaelde, hvor nettorealisations-vaerdien
er lavere end kostprisen, nedskrives til denne lavere vaerdi.

| forbindelse med opggrelse af nettorealisationsveaerdien anvendes fglgende opggrelsesmetode til
nedskrivning pa ukurante varer f.eks. modetgj:

Varelager 2024: nedskrives til 75 %
Varelager 2023 nedskrives til 50 %
Varelager 2022: nedskrives til 25 %

Varelager 2021 og tidligere: nedskrives til O
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Bilag 14: Rykkerprocedure —herunder overdragelse af ubetalte fordringer

til Geeldsstyrelsen

Beskrivelse af status

Handling

Ansvar

Efter afsendelse af 3. rykker,
hvor skyldner varsles med over-
dragelse af fordringen til Gaelds-
styrelsen

Efter afsendelse af 3. rykker fglges debitor
teet:

e Dialog med debitor om en realistisk
afdragsordning max. 12 maneder —
afhaengig af stgrrelsen pa det skyl-
dige belgb

@konomiafdelingen

Ingen reaktion efter 14 dage

Har debitor ikke reageret pa 3. rykker eller
overholdt den indgaede afdragsordning
overdrages sagen til Geeldsstyrelsen.

@konomiafdelingen

Inkassosag ivaerksaettes

Sagen overdrages til Gaeldsstyrelsen til in-
kasso.
e Der fremsendes dokumentation for
kravet til Gaeldsstyrelsen.
e Kravet afskrives pa konto for tab pa

@konomiafdelingen

handling.

debitorer.
Debitor har standset sine betalin- | Kravet anmeldes i boet hos den udmeldte @konomiafdelingen
ger eller er under konkursbe- bobestyrer.

e Der fremsendes dokumentation for
kravet til bobestyrer.

e Kravet afskrives pa konto for tab pa
debitorer.
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Bilag 15: Retningslinjer for forplejning og repraesentation pa FGU FYN

Forplejning

Der ma som udgangspunkt ikke afholdes udgifter til mgdeservice/forplejning i forbindelse med interne mg-
der eller kurser i FGU FYN. Undtaget herfra er de tilfaelde, hvor FGU FYNs ledelse vurderer, at der er et be-
hov for, at der stilles forplejning til radighed.

| forbindelse med mg@der med ekstern deltagelse skal der altid foretages en vurdering af, om de forskellige
former for repraesentation er ngdvendige. Som udgangspunkt serverer FGU FYN kaffe, the og vand. Under
alle omstaendigheder bgr der altid vaere et rimeligt og passende forhold mellem anledningen og formalet
og de afholdte udgifter.

Der ggres i gvrigt opmaerksom p3, at arrangementer, som f.eks. feelles morgenmad for ansatte ikke opfyl-
der de generelle kriterier, men primaert er en socialt anlagt aktivitet, hvorfor dette ikke ma finansieres af
FGU FYNs midler.

| forbindelse med faglige og sociale arrangementer, herunder seminarer afholdt i FGU FYNs egne lokaler,
kan der afholdes omkostninger til bespisning/mgdeservice.

Kvitteringen for indkgb hertil ma i disse tilfaelde alene omfatte omkostninger til arrangementet, og ma ikke
omfatte spiritus eller et stgrre alkoholforbrug. Sddanne arrangementer vil skulle godkendes af skoleleder
eller rektor.

Det er tilladt at fejre st@rre opnaede mal pa skolerne/Feellesadministrationen med kage, morgenmad eller
lignende, hvad der svarer til 2-3 gange arligt, ligesom der kan afholdes sociale arrangementer i forbindelse
med sommerferien og jul/nytar.

Morgenmad ved ansattelse af nye medarbejdere, er ogsa acceptabelt. Omkostningerne til fejringerne skal
afholdes af eget budget. Ligeledes kan der finansieres en enkelt genstand (ikke
spiritus) i forbindelse med socialt samveer, typisk i forl&engelse af en middag el.lign.

Ved afholdelse af omkostninger til mgde- og kursusforplejning skal det faglige formal opgives ligesom der
skal vedhaeftes en deltagerliste til afregningen/fakturaen. Er det et mg@de, skal en dagsorden vedlaegges
som dokumentation for udgiftsbehovet.

Hvis forplejningen alene bestar af morgenbrgd, kage, kaffe og lignende kan der ved deltagelse af
en stgrre deltagerkreds (>20 personer) f.eks. angives “medarbejdere ansat pa den pagaeldende skole/afde-
ling”.

Nar der serveres egentlige maltider, skal deltagerlisten fremga.

@vrig forplejning
Den vejledende kuvertpris inkl. drikkevarer — se nedenstaende. Vin og ¢l m.m. ma maksimalt udggre halv-
delen af regningen.

Hvis FGU FYNs ansatte i forbindelse med et fagligt arrangement eller lignende bespises, bgr maltidets veerdi
maksimalt svare til nedenstaende belgbsgraense. Overskrider maltidet denne vaerdi, skal det betragtes som

en gave.

Afholdes der mgde pa restaurant skal FGU FYNs alkoholpolitik overholdes, idet der ikke ma indtages alkohol
i arbejdstiden.
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Det er ikke tilladt at give drikkepenge af nogen art fra FGU FYNs side.

Seminar

Seminar afholdes altid i henhold til god forvaltningsskik (skonomisk forsvarligt). Udgifterne til seminaret
skal afholdes af institutionens administrations- og/eller uddannelsesbudget.

Seminarer skal altid afholdes i Danmark, medmindre der er szrlige, faglige forhold, der gor sig geeldende,
f.eks. besgg hos samarbejdspartnere el.lign. Selve arrangementet skal afholdes indenfor rimelighedens
graenser, dette geelder savel lokalitet, arsag til seminar, bespisning osv.

| forbindelse med seminar afholdt i FGU FYNs egne lokaler kan forplejning indga og er ikke omfattet af de

generelle forplejningsregler.

Der skal altid tages hensyn til det feelles transportbehov samt afstand, sa der skal udbetales mindst muligt
transportgodtggrelse. Samkgrsel m.m. skal altid overvejes.

Det indskaerpes, at der her skal anvendes leverandgrer, der er pa Statens Indkgbs aftaler:
https://www.ski.dk/aftaler/se-alle-aftaler/?sortBy=expirationDateMaxUtc

Geaeldende maksimumstakster for personaleforplejning mv.

Type arrangement

Arrangement pa institutionen
Leveret af skolens kantine
(inkl. moms)

Arrangement uden for instituti-
onen
(inkl. moms)

Mgdeforplejning: kaffe, te, vand,
rundstykker, kage, frugt, choko-
lade

35,- kr. pr. kuvert

50,- kr. pr. kuvert

Frokost inkl. drikkevarer

150,- kr. pr. kuvert

250,- kr. pr. kuvert

Middag inkl. drikkevarer

220,- kr. pr. kuvert

500,- kr. pr. kuvert

Reception inkl. drikkevarer

75,- kr. pr kuvert

75,- kr. pr. kuvert

Reception ved jubileeum

Maks. 3.500,- kr.

Maks. 3.500,- kr.

Reception ved fratraeden

Maks. 5.000,- kr.

Maks. 5.000,- kr.

Bespisning ved over-/merarbejde
(beordret) efter kl. 19.30. Aftens-
maltid inkl. drikkevarer

175,- kr. pr. kuvert

175,- kr. pr. kuvert

Julefrokost — drikkevarer er ikke
inkluderet og betales af delta-
gerne selv

*Belgbet kan deles med hhv. kr.
100,- til sommerfest og julefro-
kost

200,- kr. pr. kuvert*

200,- kr. pr. kuvert*

Alle ovenstaende belgb er inkl. moms.
Ved szerlige formal kan et hgjere udgiftsniveau godkendes af rektor inden arrangementets afholdelse.

Godkendelsen skal vaere skriftlig og begrunde, hvorfor og hvor meget belgbsgraenserne fraviges og vedlaeg-
ges udgiftsbilaget.
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Repraesentation

Repraesentationsudgifter af sterre omfang eller af ekstraordinaer karakter bgr ikke afholdes, uden der er
tilvejebragt seerskilt hjemmel hertil enten pa finansloven eller ved saerskilt forelaeggelse for Finansudvalget
jf. Budgetvejledningen, pkt. 2.4.14

Der ma ikke anvendes statsmidler til indkgb af tobaksvarer til brug ved mgder eller til repraesentative for-
mal.
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Bilag 16: Vejledning i indtaegtsdaekket virksomhed

| vejledningen preaeciseres de regler og bestemmelser FGU FYN skal efterleve i forbindelse med udbydelse af
IDV-aktiviteter.

Forretningsgangsbeskrivelse IDV

De gzldende regler og bestemmelser, der skal efterleves i forbindelse med udbydelse af IDV-aktiviteter, er
primaert reguleret i Finansministeriets budgetvejledning og i Ministeriets vejledning om indteaegtsdaekket
virksomhed https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/regulerede-institutioner/regn-
skab-og-revision-paa-regulerede-institutioner/aflaeggelse-af-aarsrapport-regulerede-institutioner/vejled-
ning-i-indtaegtsdaekket-virksomhed

Hvad er IDV

Aktiviteter som kurser, afklaringsforlgb, STU, undervisning, hotel- og konferencedrift og konsulentbistand,
der er naturlige udlgbere af institutionens virksomhed, kan szlges pa IDV-basis pa bade det indenlandske
og det udenlandske marked.

Det skal understreges, at institutionens almindelige aktiviteter ikke ma pavirkes af IDV-aktiviteten.
IDV-aktivitet er saledes at betragte som et supplerende tilbud til aftagerne af FGU FYNs undervisning. Et
tilbud, der kan betyde, at aftagerne her og nu kan fa imgdekommet et saerligt undervisnings- eller kursus-
behov.

Institutioner, der modtager offentlige midler, ma ikke bruge disse offentlige midler (statstilskud mv.) til at
fastsaette lavere priser ved udbud af IDV-aktiviteter. Der geelder derfor strenge krav for at sikre og doku-
mentere, at institutionens IDV-aktiviteter udbydes til priser, som daekker alle omkostninger hertil (omkost-
ningsdaekning).

Salg til taksten

Ved kgb af takstfastsatte uddannelser skal der afregnes til den gaeldende takst i henhold til de pa
finansloven fastsatte takster (f.eks. betalingsloven). Driftsudgifter og indtaegter konteres efter artskriterier.
Der skal ikke beregnes en fortjeneste pa dette salg. Salg af disse uddannelser er ikke IDV.

Salg af individuelt tilpassede kurser mv.
Nar Jobcentre i staten og kommuner eller alternativt en privat virksomhed kgber individuelt tilpassede ud-
dannelser, kan der tillegges en fortjeneste.

Priskalkulation

Ombkostningsdaekning er en vaesentlig forudsaetning for IDV. Med omkostningsdaekning forstas deekning af
samtlige de omkostninger, der medgar ved fremstillingen af produktet inkl. det traek IDV har pa den ordi-
nzere virksomhed.

Priskalkulation skal sikre omkostningsdaekningen, saledes at de langsigtede gennemsnitsomkostninger daek-
kes. Med priskalkulation menes "Til hvilken pris, skal virksomheden - med udgangspunkt i de beregnede
omkostninger - selge produktet?" Man kan saledes ikke blot beregne en pris. En pris er noget, som fastszet-
tes ved en beslutning. Priskalkulation er et redskab til at traeffe denne beslutning.

Kalkulationen baseres bade pa direkte og indirekte omkostninger (faellesomkostninger administration/byg-
ninger mv.) med bade en for- og efterkalkulation samt hensyntagen til overhead, hvor

prisen skal afspejle samtlige omkostninger medgaet til produktets/kursets fremstilling, saledes der ikke sker
konkurrenceforvridning over for private eller offentlige konkurrenter. Institutionen ma saledes opkraeve,
hvad markedet kan bzere.
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Over- eller underskud

Overskud eller underskud i den indtaegtsdaekkede virksomhed i et finansar kan overfgres til et senere fi-
nansar. Institutionens akkumulerede resultat for den indteegtsdeekkede virksomhed ma ikke vaere negativt
over en 4-arig periode.

Saerligt omkring fakturering og kontering af regninger ved salg.

Der skal foreligge et tilstraekkeligt og dokumenteret kalkulationsgrundlag for salg af ydelser i den
indtaegtsdaekkede virksomhed og der skal foreligge godkendte kalkulationer fgr afgivelse af tilbud pa ind-
teegtsdaekket virksomhed.

Udover seerligt tilrettelagte kurser, afklaringsforlgb, STU og forlgb, som relaterer sig hertil og som er IDV,
kan der veere salg af elevproducerede varer etc. som kan betragtes som IDV.

Der skelnes mellem 2 former for salg:

1) Salg til private i mindre omfang

Dette omfatter typisk bord/baenkesaet, breende, mad ud af huset og andre effekter fra veerksteder. | ud-
gangspunktet er det salg af effekter, der ikke produceres pa ordre, men i undervisningsmaessigt gjemed,
med efterfglgende ”lagersalg”. Disse salg er ikke at betragte som IDV og salgene er som udgangspunkt
momsfrie som salg af elevproducerede varer/ydelser.

2) Salg til foreninger og erhvervsdrivende (alle med cvr. nr.)

Dette salg er i udgangspunktet defineret som en ordre/seerlig individuel opgave/kontrakt med en
forudgaende aftale i erhvervsgjemed. Sadanne aftaler betragtes som IDV og vil ikke vaere omfattet af SKATs
praksis om momesfritagelse for salg af elevproducerede varer/ydelser og omradet er dermed momsbelagt.

Dette kan i princippet ogsa omfatte de samme effekter som szelges til private, medmindre der
entydigt er tale om “lagersalg”. Omvendt kan salg til private i stgrre omfang efter ordre ogsa blive
defineret og omfattet af IDV-reglerne.

Konteringsmaessigt skal disse to forskellige former for ”salg” handteres forskelligt. Dette skyldes dels hensy-
net til den momsmaessig behandling og dels opggrelse af IDV i forbindelse med aflaeggelse af arsregnska-
bet.

For indtaegtsdaekket virksomhed skal direkte omkostninger og indirekte omkostninger til medgaet salg op-
gores. Det betyder, at der ved IDV skal foretages for- og efterkalkulationer. Af administrative arsager, kan
der veere lagt en "bagatelgraense” for begge former for salg. Bagatelgraensen bgr i sa fald vurderes pa kon-
trakten/aftalen som helhed.

Ved salg til private er alt salg under bagatelgraensen defineret som ikke “ordreproduceret” salg, det vil sige
det faktureres uden moms (salg af elevproducerede varer/ydelser) og betragtes ikke som IDV. For salg over
bagatelgraense skal der i hvert enkelt tilfaelde vurderes om der er tale om salg efter ordre og, hvorvidt der
skal legges moms pa belgbet. Er dette tilfaeldet skal der laves for- og efterkalkulation.

Ved salg til foreninger og erhvervsdrivende er alt salg over bagatelgraense defineret som “ordreproduceret”
salg. Det vil sige aktiviteten betragtes som IDV, der skal som udgangspunkt palaegges moms pa belgbet, og
der skal udfeerdiges for- og efterkalkulation. Ved salg under bagatelgranse skal der i hvert enkelt tilfaelde
vurderes hvorvidt det er ordreproduceret.
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Vaerksteder

Ved salg til private:
e Under bagatelgraense skal prisen faktureres uden moms.
e QOver bagatelgraense skal det vurderes hvorvidt det er pa ordre/szerlig individuel opgave. | givet fald
skal der tillzegges SKAT moms og udfaerdiges for- og efterkalkulation (IDV)

Ved salg til foreninger/erhverv:
e Under bagatelgraense skal det vurderes, hvorvidt det er en seerlig individuel opgave. | givet fald skal
der tilleegges moms og udfzerdiges for- og efterkalkulation (IDV)
e QOver bagatelgraense skal der tilleegges SKAT moms, og udfeerdiges for- og efterkalkulation (IDV)

Moms ved IDV
Der skal altid foretages en selvstaendig vurdering af om de enkelte typer af IDV-aktiviteter, er momspligtige
eller momsfrie.

Momsfritaget indtaegtsdaekket virksomhed er f.eks.:
e STU
e Visse kurser — og holdundervisning, som rettes mod private

Faktureres uden moms og der er ingen momsrefusion af udgifter under momskompensationsordningen eller
fra SKAT.

Momspligtig indtaegtsdaekket virksomhed er eksempelvis:
e Kurser, som rettes mod virksomheder/institutioner og drives med gevinst for gje
o Afklaringsforlgb
e Konsulentydelser
e Salg fra veerksteder i stgrre omfang i erhvervsgjemed eller til private

Faktureres inkl. moms og der er ingen refusion under momskompensationsordningen. For direkte omkost-
ninger er der fradragsret hos SKAT efter momslovens regler. For indirekte omkostninger er der forholdsmaes-
sig fradrag hos SKAT efter fordelingsnggler. Den del af momsen, som ikke kan hjemtages hos SKAT kan ikke
refunderes og “udgiftsfares.

Skabeloner til kundeoplysninger, kalkulationsskema, IDV-kontrakt og indirekte omkostninger findes pa x-
drevet: X:\@koafd\Vejledninger — retningslinjer.
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