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Indledning

Aarhus Universitet (i det fglgende benaevnt AU) har eksisteret siden 1928 og bestar i dag af 5 fakulteter, en
raekke forskningscentre samt en feellesadministration. Der er ca. 37.000 studerende og 8.700 ansatte (arsveerk)

der har deres gang pa universitetet.

AU er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet, der skaber og deler viden. Gennem samarbejde med
myndigheder og erhvervsliv har AU et staerkt engagement i samfundsudviklingen.

AU har som mal at bidrage til at Igse de globale og komplekse udfordringer, som verden star over for. Derfor
tilstraeber universitetet at forene forskernes hgje faglighed med samarbejde pa tvaers af faggraenser for at
kombinere forskning pa nye mader.

Fordeling af personer pa AU

Personale

(arsveerk)
19%

\_Studerende

81%

Feellesadministrationen er opdelt i 6 Vicedirektgromrader, der hver iszer varetager en raekke administrative
opgaver. Det er i vicedirektgromradet AU @konomi, Regnskabsinstruksen opdateres og vedligeholdes.
Regnskabsinstruksens formal er at beskrive den regnskabsmaessige organisation og tilretteleeggelsen af
regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling og de regelszet, der skal fglges
ved udfgrelsen af regnskabsopgaverne.



Formal
Aarhus Universitet er en statsfinansieret selvejende institution inden for den offentlige forvaltning under tilsyn
af uddannelses- og forskningsministeren.

AU modtager tilskud i henhold til:

o Uddannelses- og Forskningsministeriets Bekendtggrelse nr. 912 af 25. juni 2025 om tilskud og revision m.v.

ved universiteterne.

AU har hjemsted og vaerneting i Aarhus Kommune.

AU’s vedtaegt er fastsat i henhold til § 13 i Universitetsloven LBK nr. 391 af 10. april 2024. Vedteegten er vedtaget
af AU’s bestyrelse den 11. oktober 2022 og godkendt af Uddannelses- og Forskningsstyrelsen den 16. december
2022.

AU’s ledelse og virke er fastsat i den godkendte vedtaegt.

AU’s overordnede formal er ifglge vedtaegtens § 2:

AU har til opgave at drive forskning samt give forskningsbaseret uddannelse og forskningsbaseret
myndighedsbetjening indtil det hgjeste internationale niveau. AU’s opgave bestar ogsa i at udbrede kendskab til
videnskabens metoder og resultater samt udveksle viden og kompetencer med det omgivende samfund.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2025/912
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2024/391
https://www.au.dk/om/organisation/regelsamling/styrelse-administration/01/01-02-vedtaegt-for-aarhus-universitet/

Den regnskabsmaessige organisering og principper

Organisatoriske tilhgrsforhold og opdeling generelt
AU har hovedadresse pa Nordre Ringgade 1, 8000 Aarhus C.

AU er registreret med fglgende identifikationsnumre:

e CVR-nummer:31119103
CVR-nummer: 41826614 (anvendes kun til Isnudbetalinger, herunder er tilknyttet to SE-numre: 41499798
Feriepengeudbetalinger og 30113934 Grgnland Skat)

e EAN-numre

AU er herudover registreret med fglgende numre og delregnskaber:
e Bogfgringskreds 28026

e Delregnskab 1 Almindelig virksomhed

e Delregnskab 2 Kommerciel indteegtsdaekket virksomhed

e Delregnskab 3 Retsmedicinske undersggelser

o Delregnskab 4 Tilskudsfinansieret forskningsvirksomhed

o Delregnskab 5 Andre tilskudsfinansierede aktiviteter

o Delregnskab 6 Uddannelsesforskning

o Lgngruppenummer 1 og 864

e AU’s Nem konto til modtagelse af tilskud m.v.: Danske Bank reg.nr. 0216 kontonr.4069053238

Der henvises til AU’s hjemmeside med yderligere bankoplysninger.

AU’s bevillinger er optaget pa Finansloven under hovedkonto § 19.22.05.

AU udfgrer tilskudsfinansieret forskningsvirksomhed samt andre tilskudsfinansierede aktiviteter og
indtaegtsdaekket virksomhed efter de generelle regler i geeldende Budgetvejledning.

Det sker i teet kontakt med verden omkring os og skaber grundlag for, at universitetet er internationalt
konkurrencedygtigt inden for forskning, uddannelser, talentudvikling og viden udveksling.

AU er udpeget som administrator og fgrer derfor regnskab for:
e |T-Vest

e Sino-Danish Center for Education and Research (SDC)


http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/ean-numrepaaaarhusuniversitet/
http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/bankoplysninger/
https://www.oes-cs.dk/bevillingslove/ffl24a19.pdf
https://fm.dk/udgivelser/2021/april/budgetvejledning-2021/

Rigsrevisionen har ansvaret for den samlede revision af universitetet i henhold til rigsrevisorloven, mens den
valgte institutionsrevisor har ansvaret for den samlede interne revisionsindsats pa universitetet over for
universitetets bestyrelse.

Organisation
Organisationen er opbygget ud fra fglgende organisationsdiagram:

UVERSITE TELEDELSENS STAB
& EMNHEDER A unoes
FACUATY O MATURAL SCIENCES ENTERPRISE & MHOGRTION
INETITUTIER £ 1 EMHED: & INSTITUTTIER 7 1 ENHED: & WSTITUTIER 7 1 EReED. B INSTTUTIER /| ENHED % MSTITUTTER £ 1 EMHED: remEDeR aEwneneR

IT-Vest er tilknyttet Aarhus BSS og Sino-Danish center for Education and Research (SDC) er tilknyttet AU’s
feellesadministration

Ledelsen
Ledelsen pa AU bestar af bestyrelsen, universitetsledelsen, prodekaner og institutledere samt ledere i
enhedsadministrationen, som er samlebetegnelsen for faellesadministrationen og de administrative centre.

Bestyrelsen er AU’s gverste myndighed og har ansvaret for den overordnede og strategiske ledelse af
universitetet. Bestyrelsen har det overordnede ansvar for, at universitetet driver forskning og giver
forskningsbaseret uddannelse indtil hgjeste internationale niveau inden for sine fagomrader m.v. Bestyrelsen
har det overordnede ansvar for, at universitetets forskning og uddannelser udvikles Igbende. Bestyrelsen skal
forvalte universitetets midler effektivt og til stgrst mulig gavn for samfundet jf. universitetslovens § 10.

Bestyrelsen varetager universitetets interesser som uddannelses- og forskningsinstitution. Bestyrelsen
fastleegger retningslinjer for universitetets organisation, langsigtede virksomhed og udvikling.

Universitetsledelsen bestar af rektor, prorektor, universitetsdirektgren, erhvervsdirektgren samt dekanerne for
de fem fakulteter ved AU.

Rektor varetager universitetets daglige ledelse inden for de rammer, som bestyrelsen har fastsat. De gvrige
medlemmer af universitetsledelsen varetager deres opgaver efter bemyndigelse fra rektor.

Universitetsledelsen betjenes af Universitetsledelsens stab.

Den gvrige ledelse udggres af prodekaner samt institutledere, der alle varetager deres opgaver efter
bemyndigelse fra rektor.

Universitetets kerneopgaver udfgres ved institutter, afdelinger, centre og andre faglige enheder fordelt pa
fakulteterne:


https://www.au.dk/om/organisation/
https://www.au.dk/om/uni/

e Faculty of Arts
e Aarhus BSS

e  Faculty of Health

e  Faculty of Natural Sciences

e Faculty of Technical Sciences

Kerneopgaverne er:

e Forskning af hgjeste internationale kvalitet.

e Forskningsbaserede uddannelser af hgjeste internationale kvalitet.

e Forskningsbidrag til samfundets udvikling og velfzerd.

e Tveaergdende forskning til Igsning af samfundsudfordringer.

e Dimittender til fremtidens arbejdsmarked.

e Udvikling af forskertalenter og integration af forskning i uddannelserne.

Erhvervsdirektgren er leder af enheden Erhverv og Innovation, der er inddelt i to grupper - Erhvervsstaben og
The Kitchen.

Centre for Educational Development (CED)tilbyder sparring om universitetspadagogik til alle fagmiljger pa AU.
CED arbejder ambitigst forskningsbaseret og eksperimenterende praksisnaert, og de samarbejder bade lokalt,
nationalt og internationalt med andre innovative miljger.

Enhedsadministrationen
Enhedsadministrationen bestar af de seks vicedirektgromrader: AU Bygninger, AU Forskning, AU HR, AU IT, AU
Uddannelse og AU @konomi. Derudover bestar den af fire administrative centre pa fakulteterne.

Vicedirektgromraderne kaldes samlet Faellesadministrationen og betjener hele AU pa tvaers. Vicedirektgrerne
refererer til Universitetsdirektgren.

Rektor giver vicedirektgrerne bemyndigelse til at disponere inden for givne bevillinger.
(Der pabegyndes implementering af nye delegeringsregler i november 2025. De nye regler er beskrevet pa AU’s
hjemmeside: Delegeringsbestemmelser pa AU.)

Universitetsdirektgren disponerer bevillingerne/raderummet i Faellesadministrationen, herunder bevillinger til
bygge- og anlaegsarbejder, husleje samt over bevillinger til drift og vedligeholdelse af bygninger, tekniske
installationer og inventar. Huslejeaftaler, hvor den samlede husleje i uopsigelighedsperioden overstiger 20 mio.
kr., skal godkendes af rektor. Stgrre byggeprojekter skal godkendes af bestyrelsen.

Vicedirektgrerne kan opsla stillinger internt og eksternt efter de til enhver tid geeldende generelle regler og de
specifikke regler pa AU.

Vicedirektgrerne er bemyndiget til at ansaette og afskedige personale. Dog traeffes beslutning om uanmodet
afskedigelse af en medarbejder med saerlig beskyttelse (TR, AMR og medlemmer af SU og AMU) fgrst efter aftale
med rektor.

Vicedirektgrerne indstiller og prioriterer i forbindelse med lokallgnsforhandlinger inden for en vejledende
ramme. Forhandlingen forestas af vicedirektgrerne i samarbejde med deres HR-partner.


https://arts.au.dk/
http://bss.au.dk/
http://health.au.dk/
https://nat.au.dk/
https://tech.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/administration/administration/erhvervsstaben/
http://medarbejdere.au.dk/administration/administration/
https://medarbejdere.au.dk/strategi/vedtaegter-og-regler-for-au/delegeringsbestemmelser-paa-au

Vicedirektgrerne kan i gvrigt foretage driftsdispositioner inden for deres arlige budget pa baggrund af de
styringsprincipper, som er vedtaget pa Feellesomradet.

Vicedirektgrerne kan videredelegere deres bemyndigelse, men det indebaerer ikke, at vicedirektgren fritages for
ansvaret for de afggrelser, der traeffes i medfgr af en sadan delegation.

De administrative centre betjener fakulteterne og ledes af en administrationschef, som referer til
universitetsdirektgren og fakultetets dekan. Fakulteterne ARTS og BSS deler @konomicenter og det samme gor
sig geeldende for NAT og TECH.

Administrationscheferne disponerer over de bevillinger til de administrative centre, der er givet inden for de
respektive omrader.

Administrationscheferne er bemyndiget til at anszatte og afskedige personale. Dog traeffes beslutning om
uanmodet afskedigelse af en medarbejder med seerlig beskyttelse (TR, AMR og medlemmer af SU og AMU) fgrst
efter aftale med rektor.

Administrationscheferne indstiller og prioriterer i forbindelse med lokallgnsforhandlinger inden for en
vejledende ramme. Forhandlingen forestas af administrationscheferne i samarbejde med deres HR-partner.

Administrationscheferne kan videredelegere deres bemyndigelse, men det indebzerer ikke, at
administrationschefen fritages for ansvaret for de afggrelser, der traeffes i medfgr af en sadan delegation.

Fakulteter, institutter samt studienavn

Rektor ansaetter dekaner, der efter bemyndigelse fra rektor repraesenterer fakultetet udadtil og varetager
ledelsen af fakultetet. Dekanen kan anszette én eller flere prodekaner, der skal godkendes af rektor. En
prodekan bistar dekanen i den daglige ledelse efter aftale med dekanen.

Dekaner eller de medarbejdere, som de bemyndiger hertil, disponerer over de bevillinger til fakultetet, der ikke
er viderefordelt til institutterne.

Ved hvert fakultet nedszettes et akademisk rad, der har til opgave at sikre fakultetets akademiske frihed og sikre
medbestemmelse og medinddragelse om akademiske forhold.

Dekanen anszetter og afskediger institutledere. Institutlederen repraesenterer instituttet udadtil. Institutlederen
varetager instituttets faglige, skonomiske og personalemaessige ledelse, herunder planlagning og fordeling af
instituttets arbejdsopgaver. Det er rektor og dekan, der giver Institutlederen bemyndigelse hertil.

Institutlederen administrerer instituttets bevillinger og ressourcer. Institutlederen udarbejder instituttets
budgetforslag inden for de rammer, der er fastsat af dekanen.

Studienaevn oprettes og nedleegges af vedkommende dekan efter hgring af de bergrte institutter. Der kan
oprettes studienaevn, der deekker én eller flere uddannelser, ligesom der kan oprettes studienaevn pa forskellige
niveauer. Studienaevnets opgaver fremgar af universitetslovens § 18, stk. 4.



https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/oekonomi-paa-faellesomraadet/styringsprincipper
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2024/391

Dekanen udpeger og afsaetter studieledere efter indstilling fra studienavnene og fastlaegger studieledernes
ansvarsomrader i relation til studienaevnsstrukturen. Naermere regler om ansattelse, udpegelse og afsaettelse
fremgar af AU’s vedtaegt.

Studielederen forestar efter bemyndigelse fra dekanen den praktiske tilrettelzeggelse af den pagzldende
uddannelse (herunder undervisning og eksamen) inden for uddannelsesbekendtggrelsens, studieordningens og
undervisningsplanens rammer.

Studielederens opgaver fremgar af universitetslovens § 18, stk. 5.

@vrige enheder

@vrige enheder bestar af Aarhus Institute of Advanced Studies (AIAS), Centre for Educational Development (CED)
samt Erhverv og Innovation. AIAS og CED ledes af en centerleder og Erhverv og Innovation ledes af en direktgr.
Det er hhv. centerleder og erhvervsdirektgr, der disponerer over bevillinger pa deres omrader samt har ansvar
for anseaettelse og afskedigelse af medarbejdere. Bemyndigelserne for disse er naermere beskrevet i afsnittet
Stillingsfuldmagter. Disse enheder er tveergaende, og der udfgres samarbejde og forskning pa tveaers af fakulteter
i dette regi.

AU’s interne organisering

Rektor fastlaegger universitetets interne organisering inden for de rammer, som bestyrelsen har fastsat, jf.
universitetslovens § 14, stk.7.AU’s administrative og regnskabsmaessige ansvar varetages af rektor. Rektor er
blandt andet ansvarlig for regnskabsopgavernes organisering og gennemfgrelse pa universitetet. En naermere
beskrivelse af rektors ansvarsomrader fremgar af vedtsegt for AU. Rektor udgver sine funktioner under
hensyntagen til lovgivningen og gvrige retningslinjer.

AU HR og HR-enhederne i administrationscentrene varetager personaleadministrative opgaver, mens AU
@konomi og gkonomienhederne i administrationscentrene varetager AU’s pkonomiopgaver.

Bogholderi- og interne revisionsopgaver udfgres centralt i AU Regnskab (AU @konomi) for alle AU’s enheder.
Betalingsforretningerne varetages af Kreditorgruppen. Den detaljerede beskrivelse af opgaver i Regnskab findes
pa AU’s hjemmeside.

Aarhus Universitets regnskabsmaessige organisering

AU’s regnskabsmaessige opgaver er detaljeret beskrevet i kapitlet Aarhus Universitets regnskabsopgaver i denne
regnskabsinstruks. | det efterfglgende angives overordnede oplysninger om universitetets regnskabsmaessige
organisering.

Ansvarsfordelingen for de respektive regnskabsmaessige opgaver er naermere beskrevet i medarbejderportalens
gkonomiportal, hvor der findes uddybende instrukser og vejledninger samt processer og
arbejdsgangsbeskrivelser.

Hvis AU udlaner medarbejdere til andre institutioner, skal reglerne for udlan fglges.

AU er registreringspligtig i henhold til momsloven og har indeholdelsespligt i henhold til kildeskatteloven.

AU udfgrer indtaegtsdaekket virksomhed efter reglerne i den til enhver tid geeldende Budgetvejledning.

AU’s forvaltning af ikke-statslige aktiver og passiver omfatter midler m.v., som modtages fra anden side end
bevillingslovene. Det drejer sig om gaver og tilskud fra private givere, herunder forsknings- og fondsmidler, der
administreres efter reglerne om tilskudsfinansierede aktiviteter.
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Aarhus Universitets brug af IT-systemer
AU bruger gkonomisystemet Navision Stat til alle regnskabs- og budgetmaessige registreringer.

Derudover anvender AU fglgende it-systemer:

Statens Lgnsystem (SLS) til alle Ignregistreringer

Statens Koncern Betaling (SKB) hvorigennem alle ind- og udbetalinger foretages

IndFak til handtering af elektroniske ordreafsendelser og fakturaer (erstattes med SDI i oktober 2025)
RejsUd til handtering af rejseafregninger og @vrige udlaeg.

Eventvaerk (konferencesystem) til handtering af tilmelding og betaling for arrangementer og
konferencer

Magento (webshop) til salg af fysiske samt digitale produkter, handtering af deposita samt intern
handel.

STADS (studieadministrativt system)
mitHr (personaleadministrativt system)
ProjektTid i mitHr (projekttidsregistrering)

EG Bolig (administration af boligudlejning til udenlandske udvekslingsstuderende)

Der henvises i gvrigt til kapitlet IT-behandlingen i forbindelse med regnskabsfgringen i denne regnskabsinstruks
samt til AU’s sikkerhedsinstruks.
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Aarhus Universitets regnskabsopgaver

Forvaltning af udgifter
Forvaltningen af udgifter omfatter dels disponering af udgifter, dvs. indgaelse af forpligtigelse m.v., der medfgrer
eller kan medfgre udgifter for AU, og dels godkendelse af udgiftsbilag.

Som eksempler herpa kan navnes (listen er ikke udtgmmende):

o Anszttelse og afskedigelse af personale og sendring af personalelgnninger
o Aftale om ydelse af vederlag og saerlige ydelser

e Ivaerksaettelse af overarbejde/merarbejde

e Tjenesterejser

o Aftale om kgb af varer, materiel, apparatur, tjenesteydelser m.v.

e Aftaler om reparations- og vedligeholdelsesarbejder

e Aftaler om bygge- og anlaegsarbejder

o Afgivelse af tilsagn om ydelse af tilskud m.v.

e Medfinansiering af eksterne projekter

e Udstedelse af garantier

Rektor kan bemyndige ansatte til pa saerlige omrader at handle pa rektors vegne, jf. AU’s vedtaegt §32 stk. 3.
Disse bemyndigelser (delegationer) sker i form af fuldmagter.

Der henvises til en uddybende beskrivelse af fuldmagter i afsnittet Godkendelse af udgiftsbilag
Ansvars- og kompetencefordeling.

For godkendelse af eksterne midler findes der seerlige delegationsbestemmelser.
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Disponering af udgifter

Disponeringen sker i overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsaetninger, hvorunder
tilskuddene er givet, samt under hensyntagen til de bestemmelser, der er omtalt i Finansministeriets
retningslinjer, herunder Budgetvejledning, @konomisk Administrativ Vejledning og den Personaleadministrative
Vejledning.

Disponering foretages desuden under hensyntagen til gaeldende lovgivning, herunder bestemmelser vedrgrende
anskaffelser inden for det offentlige omrade, og med hensyntagen til reglerne som fremgar i Medarbejder og
Kompetencestyrelsens cirkuleere om God adfzerd i det offentlige, Kap. 9.

AU’s indkgb er omfattet af udbudsreglerne for den offentlige forvaltning. Det betyder, at AU skal udbyde
indkgbsaftaler, nar forbruget af en varekategori overstiger de taerskelvaerdier, der er fastsat i den danske
tilbudslov og EU’s udbudsdirektiv.

Da AU bliver betragtet som én enhed bade juridisk og indkgbsmaessigt, skal man ved vurdering af udbudspligt
ikke kun se pa det enkelte indkgb, men pa AU’s samlede arlige indkgb over 4 ar af den omhandlede
varekategori.

Opmarksomheden henledes pa AU’s indkgbspolitik samt universitetets hjemmeside om indkgb, hvor de
geldende indkgbsaftaler er oplistet.

Pa baggrund af EU’s kontroldirektiv er der i Danmark indfgrt handhaevelsesloven, hvorfor indkgb der ikke er
foretaget pa baggrund af et udbud eller i aftaler, der har vaeret i udbud, kan medfgre gkonomiske sanktioner.

Det skal preaeciseres, at alle varekgb og tjenesteydelser, der er betalt af AU, er AU’s ejendom. Varer og
tjenesteydelser, der indkgbes til private formal, og som er ansaettelsen pa AU-uvedkommende, ma ikke betales
via AU’s regnskabssystem, ligesom AU’s navn og brand ikke ma anvendes ved kgb af varer og tjenesteydelser,
der er uden relation til AU.

En bevilling ma ikke — uden forudgdende godkendelse af bevillingsgiver — anvendes til andet formal end det, som
bevillingen er givet til.

Ved kgb af konsulentydelser og tjenesteydelser, der afregnes pa timebasis, skal det pases, at der foreligger
ngjagtig dokumentation for de erlagte timer — udspecificeret med datoer og timetal knyttet til de enkelte
datoer.

Ved indgaelse af aftaler om indkgb, skal habilitetsreglerne i forvaltningslovens kapitel 2 overholdes. Det
betyder, at ansatte ved Aarhus Universitet, der kan have en personlig, gkonomisk eller pa anden vis usaglig
interesse i udfaldet af en konkret sag, ikke ma deltage i behandlingen af sagen. Dette er beskrevet neermere i
AU’s indkgbspolitik i afsnittet om interessekonflikter.

Ved disponering skal der tages skyldige gkonomiske hensyn, sa man sikrer sig, at udgiften er rimelig i forhold til
den merveerdi, den forventes at bidrage til i forhold til AU’s formal.
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Godkendelse af udgiftsbilag

Ansvars- og kompetencefordeling

Kompetence til godkendelse af udgiftsbilag er generelt tillagt de dispositionsansvarlige, jfr. afsnittet Forvaltning
af udgifter. De dispositionsansvarlige kan videredelegere deres bemyndigelse i hht de fastlagte delegeringsregler
til en eller flere af deres medarbejdere. Delegationen fritager imidlertid ikke bemyndigelsesgiver for ansvar for
de gkonomiske handlinger, som de bemyndigede foretager.

Godkendelse af bilag af dispositionsansvarlig/anvisningsberettiget omfatter:
1. Kontrol med bilagets materielle og gkonomiske indhold

2. Kontering i overensstemmelse med AU’s kontoplan.

Stillingsfuldmagter

En raekke medarbejdere har en stillingsfuldmagt, hvor de i medfgr af deres stilling har en anvisningsret. Det
betyder, at rektor, prorektor og universitetsdirektgr har anvisningsret for samtlige stedkoder under AU.
Vicedirektgrerne, erhvervsdirektgren, leder af Universitetsledelsen Stab, leder af erhvervsstaben og leder af The
Kitchen kan disponere inden for det fastlagte budget for deres respektive omrade, vicedirektgrerne for AU
@konomi og AU HR har dog stillingsfuldmagt inden for samtlige stedkoder. Tilsvarende kan direktgrerne for hhv.
AIAS og SDC i kraft af deres stilling disponere inden for deres respektive enheder.

Dekaner, prodekaner og administrationschefer har anvisningsret for samtlige stedkoder under det pagaldende
fakultet og erhvervsdirektgren har anvisningsret for stedkoden vedr. Erhverv og Innovation. Institutlederen har i
kraft af sin stilling anvisningsret for alle indteegter og udgifter for instituttet. Nogle centre har samme status som
institutter, og pa disse centre sidestilles centerleder med institutleder.

Indehavere af en stillingsfuldmagt kan give anvisningsfuldmagt til en medarbejder ansat inden for det samme
stedkodeomrade, som stillingsfuldmagten omfatter.

Videredelegering af befgjelser

Indehaver af en stillingsfuldmagt kan skriftligt videregive bemyndigelse til at godkende ansggning om kreditkort
til instituttets medarbejdere, godkende udgifter til instituttets medarbejdere og godkende kgrselstilladelse til
studerende. Rektor har desuden videredelegeret befgjelse til ledere i Regnskab til at kunne indga seedvanlige og
ngdvendige dispositioner ifm. bankforretning, herunder udstede fuldmagt ifm. afhentning af kontantbelgb.
Retningslinjer for videredelegering af befgjelser

Anvisningsfuldmagter (Fuldmagt 1)
Medarbejdere med en anvisningsfuldmagt har hjemmel til at godkende alle former for indtaegter og udgifter for
den stedkode, som der er givet fuldmagt til.
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Udvalgte indkgbere har faet prokura i indkgbsmodulet E-handel i IndFak, sa de har fuldmagt selvstaendigt at
godkende ordrer op til den prokuragraense, som de er tildelt. Denne graense er registreret i
@konomisekretariatet under AU @konomi.

Medarbejdere med fuldmagt til at anvise timelgn kan godkende timelgn for den pagaldende stedkode.

Medarbejdere med fuldmagt til at anvise fakturaer i STADS kan udstede fakturaer i STADS for den pagaldende
stedkode.

Medarbejdere med fuldmagt i Eventvaerk, Magento og EG bolig kan anvise indteegter og udgifter for den
pagaeldende stedkode.

Bankbetalinger: Se afsnittet

Ansvars- og kompetencefordeling for betalingsforretninger.

Controllere i @konomisekretariatet, AU @konomi har anvisningsfuldmagter for alle stedkoder og godkender i
samarbejde med regnskabsmedarbejdere i Servicegruppen, Regnskab pa vegne af vicedirektgrerne alle
indtaegter og udgifter inden for feellesadministrationen.

Tilsvarende er der pa fakulteterne ansat controllere, som godkender alle indtaegter og udgifter pa vegne af hhv.
dekaner og institutledere, mens projektcontrollerne godkender indtaegter og udgifter for de eksterne projekter
pa vegne af bevillingshaverne.

Der er ikke behov for en anvisningsfuldmagt ved internt kgb i AU Webshop, da det kun er muligt at foretage et
internt kgb, hvis man logger ind i AU Webshop med sit AU ID via SSO (SingleSignOn). Det betyder, at redaktgrer
og administratorer af AU Webshop altid kan se, hvem der har kgbt hvad i webshoppen. Det er kun muligt at
veelge en valid kombination af aktive sager og sagsopgaver, som sikres af en natlig integration mellem Navision
og AU Webshop.

Ved internt kgb, som ikke sker gennem AU Webshop, skal kgbet godkendes af en medarbejder med en
anvisningsfuldmagt til stedkoden.

Hos Regnskab forefindes et ajourfgrt fuldmagtskartotek over de medarbejdere der er bemyndiget med en
anvisningsfuldmagt.

Servicegruppen i Regnskab har ansvaret for fuldmagtskartoteket, sa det pa baggrund af indmeldinger fra
fakulteterne og de administrative enheder sikres, at fuldmagtskartoteket Ipbende er opdateret og kvalitetssikret,
og at fuldmagtskartoteket er fuldstaendigt i forhold til den geeldende organisering og bemanding.
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Kassefuldmagter (Fuldmagt I)
Medarbejdere med kassefuldmagt har hjemmel til at foretage kasseekspeditioner samt modtage og kvittere for
belgb i.h.t. fuldmagtens bestemmelser for de stedkoder, som der er givet fuldmagt til.

De medarbejdere, der kan disponere og godkende indtaegts- og udgiftsbilag (anvisningsfuldmagt), kan ikke
foretage kasseekspeditioner og fgre kasserapporter. Ligeledes kan de medarbejdere, der kan fgre
kasserapporter, ikke disponere og godkende indtaegtsbilag og udgiftsbilag.

Der henvises i gvrigt til universitetsloven og til AU’s vedtaegter.

Eksterne kgbsbilag
Udgifter vedrgrende kgb af varer, materiel, tjenesteydelser m.v. skal dokumenteres i form af regninger,
fakturaer eller andet specificeret materiale fra leverandgrerne.

Leverandgrfakturaer behandles som udgangspunkt i det elektroniske workflow-system IndFak, hvor der
opereres med fglgende roller: fakturafordeler, rekvirent/varemodtager og disponent/godkender.

Fakturafordeler udfylder artskonto i henhold til konteringsinstruksen pa hjemmesiden og pafgrer momskode.
Desuden tilfgjer fakturafordeler en bemaerkning, hvis der er seerlige krav til fakturaen. Det kan f.eks. vaere krav
om anledning og deltagerkreds, krav om anlaegsregistrering eller andre forhold, som rekvirenten og disponenten
skal vaere opmaerksom pa.

Rekvirenten udfylder normalt sag og sagsopgave samt varemodtager fakturaer. Der er udarbejdet vejledninger
og kvik-guides med en naermere beskrivelse af rekvirentens opgaver.

Ved rekvirentens varemodtagelse af bilagenes materielle og gkonomiske indhold skal det kontrolleres:

e atdeibilagene navnte varer, tjenesteydelser m.v. er leveret, herunder at der er tale om en valid faktura,
som ikke allerede er modtaget og varemodtaget tidligere.

e atleverancer og tjenesteydelser svarer til de afgivne bestillinger for sa vidt, angar kvantitet, kvalitet, pris og
leveringsfrister

e at eventuelle kontantrabatter benyttes i det omfang, dette er fordelagtigt
e atleverandgrernes betalingsbetingelser svarer til det aftalte.

Rekvirenten skal ogsa forholde sig til de bemaerkninger, som fakturafordeleren har pafgrt fakturaen.

Nar rekvirenten har varemodtaget bilagene, sendes de automatisk videre i flow til disponenten.
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Udvalgte indkgbere har prokura i indkgbsmodulet E-handel, sa de har fuldmagt til at godkende ordrer op til den
prokuragraense, som de er tildelt i systemet. Der er udarbejdet en szerlig vejledning til indkgbere.

Disponenten skal sikre sig, at bilagene er konteret pa rette sag og rette sagsopgave, som er i overensstemmelse
med det formal, som projektet har. Disponenten skal godkende bilagene som bekreaeftelse p3, at de elektronisk
kan videresendes til bogfgring og betaling.

Bestilles der varer ved en udenlandsk leverandgr, opfordres leverandgren til at fremsende fakturaen til
kreditorhotline@au.dk. Leverandgren kan ogsa veaelge at sende en papirfaktura til bestilleren, som derefter
scanner og mailer den til kreditorhotline@au.dk. Servicegruppen sgrger for at oprette fakturaen manuelt i
IndFak. Herefter er det automatiske flow i Indfak og behandlingen af en udenlandsk faktura den samme som ved
en dansk faktura.

Den udenlandske leverandgr kan desuden vealge at sende en elektronisk faktura i PEPPOL-format via IndFak.
Behandlingen af fakturaen vil veere den samme som ved en dansk faktura.

AU har en generel prokuragraense i forbindelse med fakturagodkendelsen i IndFak. Alle godkendere af fakturaer i
IndFak er opsat med en generel prokuragraense pa 8 mio. kr. og tilsvarende omregnede prokuragraenser for de
relevante valutaer. Der er kun to godkendere, som er opsat med en specifik hgjere prokuragraense med
udgangspunkt i fakturabelgbenes stgrrelse. Den ene i Bygningssekretariatet og den anden er Regnskabschefen.

Rejse- og udgiftsafregninger
Afregning vedrgrende tjenesterejser og indkgb pa AU-kreditkort samt afregning af udlaeg behandles i RejsUd.

Den rejsende eller en sekretaer opretter en rejseafregning eller en udgiftsafregning i RejsUd og uploader
dokumentation for de afholdte udgifter. Regler for tjenesterejser er neermere beskrevet pa hjemmesiden. Nar
afregningen er faerdig, sendes den automatisk videre til kontrol i Rejsegruppen.

Rejsegruppen foretager legalitetskontrol af afregningerne for at sikre, at regler og procedurer bliver overholdt.
Kontrollanten afstemmer bilagene med oplysninger om evt. udbetalte rejseforskud, afrejse- og
ankomsttidspunkter, afholdte udgifter ifplge dokumentation, samt oplysninger til brug ved fastszettelse af
dagpengesats og eventuelt andre oplysninger, der har betydning for korrekt afregning. Nar kontrol er foretaget,
sendes afregning automatisk videre til godkendelse.

Rejsegruppens kontroller er neermere dokumenteret i saerskilt, internt dokument.

Forretningscontrollere/projektcontrollere skal godkende, at afregningen ligger inden for det aftalte budget, og at
projektets kontering er korrekt. Nar afregningen er godkendt, sendes den automatisk videre til bogfgring og
betaling. Der er opsat en prokuragraense i RejsUd, sa godkender ikke kan godkende linjer, hvor belgbet er hgjere
end 100.000 kr.

Intern handel
Retningslinjer for intern handel og omposteringer inden for samme hovedomrade og pa tveers af hovedomrader
er beskrevet pa gkonomiportalen.
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For finansomposteringer for bade resultatposter og balanceposter i sagsfinanskladder i Navision gaelder, at det
er muligt at bogfgre med 1-bruger-profil (1 szt gjne) uden belgbsgraense inden for eget hovedomrade/de
stedkoder man har fuldmagt til. Dette gzelder pa alle delregnskaber.

Proceduren for omposteringer mellem hovedomrader er fglgende: szelger indtaster hele omposteringen direkte
i en sagsfinanskladde og sender kladden til godkendelse ved kgber. Kgber underskriver kladden og sender den til

bogfaring i Regnskab.

Intern handel for STADS sker via salgsfakturaer.

Intern handel i Magento (AU Webshop) og Eventveerk sker ved betaling for et produkt med sag og sagsopgave.
Transaktionen overfgres automatisk fra Magento til Navision via en integration og bogfgres som en
ompostering.

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

Ved godkendelse af bilagene foretages fglgende kontroller:

e Bilag vedrgrende betaling af tilskud og lan, samt andre udgifter, der ikke omfatter praesterede ydelser: Det
pases, at betalingen er beordret af en person, der er bemyndiget til at disponere pa det pagseldende
omrade.

e Bilag vedrgrende ansaettelse/afskedigelse af personale, oprykninger, @&ndringer i arbejdstid eller andre
2&ndringer af tidligere afgivne oplysninger:

Det kontrolleres, at bilagenes oplysninger er korrekte ifglge personaleakter eller anden
grunddokumentation.

¢ Bilag vedrgrende betaling for overarbejde/merarbejde og timelgnninger, samt Ignindeholdelse:

Bilagene afstemmes med godkendte ferielister, sygedagslister, tjenestelister eller andre kontrolnoteringer.

e Bilag vedrgrende betaling af vederlag, szrlige ydelser og a conto Ign:
Bilagene afstemmes med foreliggende beslutninger om afholdelse af sadanne udgifter.

Disponenten skal sikre sig, at de interne bilag er konteret pa rette sag og sagsopgave, som er i
overensstemmelse med det formal, som projektet har. Disponenten skal godkende de interne bilag som
bekraeftelse pa, at de kan videregives til bogfgring.

Rykkerprocedure kreditorer

Hvis AU modtager rykkere fra leverandgrer (kreditorer), foretages der en naermere undersggelse af arsagen til
den manglende betaling, og problemet sgges lgst. Rykkere fra kreditorer handteres af medarbejdere i
Kreditorgruppen i Regnskab. Rykkerbehandlingen foregar dagligt, og samme procedure er geeldende for alle
kreditorer bade danske og internationale.
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Handtering af indtaegter
Forvaltning af indteegter omfatter disponering, sikring af fuldsteendighed, fakturering, godkendelse af
indtaegtsbilag, samt debitorforvaltning.

AU’s indtaegter stammer primaert fra fglgende kilder:

e Tilskud fra finansloven, herunder taxameterindtaegter for studerende.

e Deltagerbetaling fra studerende under deltidsuddannelse

e Myndighedsbetjening

e Tilskud fra private og offentlige kilder til finansiering af forskningsaktiviteter
e Indtaegter i forbindelse med indteegtsdaekket virksomhed

e Retsmedicinske undersggelser i henhold til seerlig hjemmel

e Supplerende mindre virksomhed (f.eks. patientindbetalinger vedr. tandlaegeklinik, salg af
undervisningsmaterialer og publikationer, udleje/fremleje af boliger og gvrige lokaler, foredrag, kurser,
konferencer samt forskningsformidling)

AU bruger det studieadministrative system STADS til registrering af alle oplysninger om de studerende, og STADS
danner grundlag for indberetning af tilskudsudlgsende studieaktiviteter.

Proces for salgsfakturering pa hjemmesiden beskriver de aktiviteter, der gennemfgres pa AU i forbindelse med
salgsfakturering, herunder hjemskrivning af eksterne midler. Processen omfatter saledes alle de indteegtsformer,
som institutter og fakulteter er involveret i.

Som beskrevet i afsnittet Intern handel er retningslinjer for intern handel inden for samme hovedomrade og pa
tvaers af hovedomrader beskrevet pa gkonomiportalen under intern handel.

Priser og takster

Priserne i forbindelse med indteegtsdaekket virksomhed (IV) fastszettes efter Finansministeriets gaeeldende
Budgetvejledning afsnit 2.6.8 samt Vejledning om prisfastsaettelse, som er optaget i @AV. Der udarbejdes en
kalkule, som ajourfgres én gang arligt. Priserne i forbindelse med supplerende mindre virksomhed fastszettes
ligeledes efter Finansministeriets retningslinjer.

| gvrigt geelder fglgende:

e Priserne i forbindelse med indteegtsdaekket virksomhed fastszettes efter reglerne i Budgetvejledningen afsnit
2.6.8 "Indtaegtsdaekket virksomhed” samt vejledning om prisfastszettelse.

e Priserne for retsmedicinske undersggelser fastszettes efter szerlig aftale.

19


https://medarbejdere.au.dk/institutter/oekonomiportalen/salg-og-fakturering/
https://medarbejdere.au.dk/institutter/oekonomiportalen/intern-handel-og-omposteringer/
https://medarbejdere.au.dk/institutter/oekonomiportalen/projekthaandtering/indtaegtsdaekket-virksomhed-iv/
https://fm.dk/udgivelser/2021/april/budgetvejledning-2021/
https://oes.dk/media/1ahccmqs/vejledning-om-prisfastsaettelse-2022.pdf
https://oes.dk/media/1ahccmqs/vejledning-om-prisfastsaettelse-2022.pdf

e Priserne i forbindelse med supplerende mindre virksomhed fastsaettes efter reglerne i Budgetvejledningen

afsnit 2.3.2 ”Priser ved salg af varer og ydelser.”

e Salg af undervisningsmaterialer sker til fremstillingsomkostninger. Ved kalkulation af salgsprisen skal der
ogsa tages hgjde for bl.a. Copydan-afgift.

e Salg af publikationer sker hovedsagelig i kommission hos boghandlere og forlag. Priserne fastsaettes under

hensyntagen til fremstillingsomkostninger, oplagenes stgrrelse og forventet efterspgrgsel.
e AU vyderivisse tilfeelde tilskud til udgivelse af publikationer.

o Udleje af tjenesteboliger, gaesteboliger og lejeboliger sker i overensstemmelse med de herom gzeldende
cirkulaerer fra Medarbejder- og Kompetencestyrelsen PAV .

e @vrige lejeindtaegter fastsattes i overensstemmelse med det almindelige niveau pa det pagaeldende
omrade.

Disponering af indtaegter

Disponering skal ske i overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsaetninger, hvorunder AU’s

bevillinger er givet. Disponering skal desuden ske under hensyntagen til de bestemmelser, der er omtalt i
Finansministeriets retningslinjer herunder Budgetvejledning og @konomisk Administrativ Vejledning. Ved

disponering forstas indgaelse af aftaler herunder godkendelse og udstedelse af salgsfakturaer. Dette gaelder for

bade selve instituttet og de omrader, der administreres af instituttet.

Indtaegter skal dokumenteres ved indtaegtsbilag i form af en faktura, felgesedler, kopier af skrivelser m.v.
udarbejdet i institutionen eller i form af en indtaegtsanvisning til institutionen.

Den ansvarlige leder (f.eks. rektor, dekan, erhvervsdirektgr, institutleder, administrationschef og vicedirektgr) er
ansvarlig for at sikre, at universitetet kun modtager indtaegter, som der er hjemmel til at oppebzere, jf. punkt 2.3

i Budgetvejledningen.

Den ansvarlige leder skal ogsa sgrge for at opbygge en betryggende organisering, og derigennem sikre
fuldsteendighed og ngjagtighed pa indtaegtsomradet.

Indtaegter i forbindelse med opkraevning af deltagerbetaling for arrangementer og konferencer skal som
hovedregel forega via AU’s konferencesystem Eventvaerk.

AU anvender Magento (AU Webshop) til salg af fysiske og digitale produkter, samt til betaling af deposita.

Salgsfakturaer og godkendelse af indtaegtsbilag

Fgr bilagene kan videregives til regnskabsmaessig registrering, skal det gkonomiske og materielle indhold af
bilagene kontrolleres. Det skal i den forbindelse kontrolleres, at grundlaget for indtaegten er korrekt, og at de
fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt, jf. vejledninger pa Salg og fakturering.
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Lederne for enhederne er ansvarlige for, at der er en procedure med tilhgrende kontrol, som sikrer at alle
optjente indtaegter bliver faktureret/opkraevet. Kontrollen udfgres ikke af en medarbejder, der selv foretager
udstedelse af salgsfakturaer.

Godkendelse af indtaegtsbilag foretages af personer med stillingsfuldmagt eller anvisningsfuldmagt jf. den
narmere beskrivelse af fuldmagter i afsnittene Stillingsfuldmagter og Anvisningsfuldmagter.

Ansvars- og kompetencefordeling
e Salg af undervisningsmaterialer:

Disponering samt godkendelse er den enkelte leders ansvar.

e Kommissionsaftaler og direkte salg af publikationer varetages af de ansvarlige bevillingshavere eller deres
dertil bemyndigede stedfortraedere.

e Supplerende mindre virksomhed:
Disponering og godkendelse er den enkelte leders ansvar.
e  Eksterne midler:
Den enkelte leder skal godkende alle aftaler om eksterne midler.

Dog er det institutlederen, der skal godkende selve sagsoprettelsen, da det er institutlederen, der har det
gkonomiske ansvar.

e Indtaegtsdaekket virksomhed:
Den enkelte leder skal godkende priskalkulation og aftaler om indteegtsdaekket virksomhed. Dog er det
institutlederen, der skal godkende selve sagsoprettelsen, da det er institutlederen, der har det gkonomiske
ansvar.

e Retsmedicinske undersggelser:
Institutlederen for Institut for Retsmedicin er ansvarlig for de retsmedicinske undersggelser.

Debitorstyring

For en naermere beskrivelse af AU’s procedurer pa debitoromradet henvises til gkonomiportalen, hvor der under
punktet Handel, kasse & likviditet med underpunkt Salg og fakturering findes instrukser og vejledninger
vedrgrende handtering af debitorer.

Forhold, der kan forventes at medfgre indtaegter, skal dokumenteres sa tidligt som muligt.

De kontrollerede bilag forsynes med kontering og godkendelse. Fakturagrundlaget sendes af en
anvisningsberettiget person, som bekraftelse pa, at de kan videregives til regnskabsmaessig registrering og
opkraevning.

Hvis man bliver opmaerksom pa, at en debitor har standset sine betalinger, anmelder Debitorgruppen fordringen
til inddrivelse ved SKAT. Ved konkurser eller rekonstruktioner anmeldes fordringen til kurator i boet.
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Retningslinjer for behandling af Igndebitorer, rejsekreditorer og restancer er beskrevet pa hjemmesiden i
gkonomiportalen.

Kreditgivningspolitik
Salg pa kredit sker efter fglgende principper:

e Primaert benyttes betalingsbetingelsen 30 dage netto, men der kan aftales alternativer. Disse alternativer
godkendes af teamleder i Debitorgruppen.

o Belgbene opkraeves ved udsendelse af fakturaer.

e Ved forsinket betaling udsendes op til to rykkere. For uddybende beskrivelse af rykkerprocedure se afsnit
Rykkerprocedure.

e Salg pa kredit skal begraenses til det mindst mulige.

Rykkerprocedure debitorer

Debitorgruppen under Regnskab kontrollerer, om der er poster, som ikke er blevet betalt pa forfaldstidspunktet.
Rykkerbehandlingen foregar centralt hos Debitorgruppen to gange om maneden. Rykkerproceduren er
geaeldende for alle AU’s kunder bortset fra STADS-debitorer, INTSTUD-debitorer og eksterne bevillingsdebitorer
(hjemskrivning af eksterne midler). For en neermere beskrivelse af rykkerproceduren henvises til
rykkerhandtering, hvor der findes procesbeskrivelser vedrgrende handtering af rykkere for de specifikke
debitorkategorier.

Indbetales det skyldige belgb ikke i forbindelse med rykkerproceduren, anses fordringen for at vaere i restance.

Restante fordringer

Hvis de 2 fremsendte rykkerskrivelser ikke medfgrer en indbetaling fra debitor, vurderes det af en medarbejder i
Debitor, om det udestaende belgb skal sendes til inddrivelse ved SKAT for de danske tilgodehavender. For
udenlandske fordringer sker der en individuel vurdering med henblik pa inddrivelse.

Hvis udenlandske fordringer er mindre end omkostningerne ved at sende sagen til inkasso, skal udestaendet
afskrives som tab af teamlederen for Debitorgruppen, der er bemyndiget hertil af regnskabschefen.

Tab kan ogsa skyldes foraeldede fordringer, der ikke kan inddrives. Debitorgruppen informerer det pagaldende
institut/fakultet om tabet.

Hvis det drejer sig om afskrivning eller nedskrivning af fordringer over 100.000 kr., skal teamleder for
Debitorgruppen indhente skriftlig godkendelse fra regnskabschefen inden afskrivning. Tabet indtastes og
bogfares i Navision af regnskabsmedarbejder eller teamleder for Debitorgruppen.
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Regnskabsmaessig registrering

I henhold til kapitel 8 i Finansministeriets Bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens
regnskabsvaesen mv. skal der med henblik pa afleeggelse af regnskaber foretages en regnskabsmaessig
registrering, jf. kapitel 6 i samme bekendtggrelse.

AU’s kontoplan og @konomisystem danner rammen for fremstilling af gkonomiinformation til interne
styringsformal og til aflaeggelse af arsrapport efter reglerne i kapitel 4 i Bekendtggrelse nr. 764 af 19. juni 2024
om tilskud og revision m.v. ved universiteterne.

Den regnskabsmaessige registrering

Det er regnskabschefen, der har ansvaret for den regnskabsmaessige registrering, som skal tilrettelaegges
saledes, at der etableres en personmaessig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og
betalingsfunktionen, jf. § 24 i regnskabsbekendtggrelsen.

Den regnskabsmaessige registrering skal omfatte indtrufne gkonomiske handelser, der er af betydning for eller
en konsekvens af AU’s aktiviteter. De gkonomiske haendelser skal registreres ngjagtigt og snarest muligt efter, at
handelserne er indtruffet og en gkonomisk opggrelse kan finde sted, jf. § 25 i regnskabsbekendtggrelsen.

Den regnskabsmaessige registrering skal tilrettelaegges saledes, at alle registreringer kan fglges til regnskaber,
regnskabsmaessige opggrelser eller rapporteringer, der skal udarbejdes til eksternt brug. Tallene heri skal kunne
oplgses i de registreringer, hvoraf disse er sammensat (transaktionssporet).

Enhver registrering skal kunne dokumenteres ved bilag som en ngdvendig dokumentation for transaktioner, der
registreres i bogfgringen. Bilag skal oplyse, hvad der er ngdvendigt for at identificere kontrolsporet (dvs.
dokumentere registreringens rigtighed), herunder tydeligt angive transaktionsdato og belgb, jf. § 27 i
regnskabsbekendtggrelsen.

Registrering af bilag

Den regnskabsmaessige registrering skal som minimum omfatte registrering af bilag vedrgrende ind- og
udbetalinger, indtaegter, udgifter, afskrivninger, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og Isnmaessige dispositioner.
Registreringer kan desuden efter behov omfatte bilag vedrgrende stamdata, dispositioner og interne budgetter.

Kpbsfakturaer behandles som hovedregel i workflow-systemet IndFak, hvor kgbsfakturaerne bliver
varemodtaget, konteret og godkendt af de ansvarlige personer. Nar fakturaerne er blevet godkendt i IndFak, vil
de efterfglgende automatisk blive overfgrt til Navision Stats elektroniske indbakke. Herved dannes der
automatiske kgbsfakturalinjer i Navision Stat, og der sker en automatisk klarmelding. Medarbejdere i
Kreditorgruppen i Regnskab kontrollerer de klarmeldte kgbsfakturaer og massebogfgrer dem en gang om dagen.

Salgsfakturaerne dannes via kontraktlinjer i Navision Stat. Delregnskab 1- og delregnskab 2-fakturaer indtastes af
en projektcontroller/forretningscontroller eller af Debitorgruppen i Regnskab. Hvis Debitorgruppen taster
delregnskab 1- og delregnskab 2-fakturaer, sker dette pa baggrund af fakturagrundlag fremsendt af en
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anvisningsberettiget. Delregnskab 4- og delregnskab 5-fakturaer indtastes udelukkende af
projektcontrollere/forretningscontrollere. Debitorgruppen foretager et kvalitetstjek af alle salgsfakturaer,
herunder at artskonto og moms er korrekt. Hvis salgsfakturaen er i orden, sgrger Debitorgruppen for at bogfgre
og udsende den enten elektronisk eller i papirform.

Tjenesterejser og udlaeg behandles i RejsUd og bilagene opbevares i RejsUd.

Hovedregler for registrering
Registreringen af udgifter og indtaegter m.v. skal foretages under hensyntagen til fglgende hovedregler:

e At den regnskabsmaessige registrering sker som et selvstaendigt funktionsomrade i forhold til AU’s
betalingsfunktion. Medarbejdere, der foretager udbetalinger, kan saledes ikke udstede kreditnotaer.

e At enhver registrering dokumenteres ved bilag. Bilagene skal indeholde ngdvendige oplysninger til
identifikation af kontrolsporet, herunder tydeligt angive transaktionsdato og belgb.

e At der forefindes et intakt transaktionsspor, sa alle registreringer kan fglges til regnskaber m.v. Ligeledes
skal regnskaber kunne oplgses i de registreringer, hvoraf disse er sammensat.

e Udgifter og indtaegter, der vedrgrer levering af varer og tjenesteydelser, skal registreres, nar levering har
fundet sted.

e | tilfeelde, hvor udgifter og indtaegter ikke hidrgrer fra levering af varer og tjenesteydelser, skal registrering
ske, sa snart belgbet kan opggres og senest pa betalingstidspunktet.

e De elektroniske kgbsfakturaer indlaeses dagligt i IndFak, hvor fakturaerne bliver behandlet i et digitalt
godkendelsesflow. Nar fakturaerne er blevet godkendst, bliver de bogf@rt i Navision Stat.

e Ud- ogindbetalinger — herunder forudbetalinger der ikke straks kan henfgres til en udgifts- eller
indtaegtskonto, skal registreres pa statuskonti, indtil endelig registrering kan finde sted.

e At alle transaktioner registreres ngjagtigt og sa vidt muligt i den raekkefglge transaktionerne foretages i.

e Atregistreringer foretages i overensstemmelse med bevillingslove og i overensstemmelse med AU’s
kontoplan og konteringsinstruks.

Vedligeholdelse af kontoplan og udarbejdelse af konteringsinstruks sker i @konomisekretariatet,
Budgetenheden. Opdatering af kontoplan i Navision sker i @konomisekretariatet, @konomisystemenheden.
Nzermere beskrivelse vedr. konteringsinstruks samt aendringer til artskontoplan er beskrevet pa hjemmesiden.
AU anvender Statens Kontoplan, der er opdelt efter den firecifrede gkonomiske artsopdeling. AU har tilfgjet
yderligere to cifre efter de fgrste fire (fri specifikation), der yderligere underopdeler og przaciserer typen af
postering.

Tilgang af hensatte forpligtelser registreres i det gjeblik, en forpligtende begivenhed har fundet sted, og
forpligtelsen er sandsynlig.

Registreringen foretages, selvom tidspunkt for betaling samt belgbets endelige stgrrelse er uvist.

Forbrug af hensatte forpligtelser opggres, nar tidspunkt for betaling samt belgbsstgrrelse kendes. Her foretages
en regulering af den realiserede forpligtelse.
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Den regnskabsmaessige registrering foretages i overensstemmelse med @konomistyrelsens regler om hensatte
forpligtelser. Registreringen og de dertil knyttede afstemninger, fejlrettelser, kontroller m.v. sker i Regnskab.

Proces vedr. kgbsfakturaer
Den registreringsmaessige proces vedr. kgbsfakturaer bestar af tre faser:

1. Fakturafordeler
2. Rekvirentens varemodtagelse
3. Disponentens godkendelse

En naermere beskrivelse af de tre faser findes i afsnittet Eksterne kgbsbilag.

Udvalgte indkgbere har faet prokura i indkgbsmodulet E-handel, sa de har fuldmagt til at godkende ordrer op til
den prokuragraense, som de er tildelt i systemet. Der er udarbejdet en seerlig kvik-guide til indkgbere.

Efter at ovenstaende er gennemfgrt foretages selve registreringen (bogfgringen) i Navision.

Forudbetalinger kan forekomme, hvor der er kutyme for dette f.eks. service abonnementer, husleje mv. Ved
forudbetalinger ifm. med kgb af f.eks. stgrre anlaeg, er der som udgangspunkt krav om sikkerhedsstillelse, som
er pa anfordring, uigenkaldelig, og som udstedes via en A-klassificeret bank. Indkgbschefen er bemyndiget til at
dispensere fra krav om sikkerhedsstillelse under hensyntagen til belgbsstgrrelse og leverandgrforhold.

Kontrol
Der foretages stikprgvevis kontrol af registreringerne med hensyn til at:

e registreringer foretages pa de rigtige konti

e indtaegter/udgifter reelt er relateret til institutionen

o godkendelse af transaktionen er sket af korrekt bemyndigede medarbejdere

e korrekt momsbehandling er udfgrt iht. momslovens bestemmelser og geeldende vejledninger.

Der henvises i gvrigt til gkonomiportalen, hvor der under de respektive punkter findes instrukser og

vejledninger.

Periodisering af udgifter og indtaegter

Udgifter, der er betalt fgr balancetidspunktet, men vedrgrer de efterfglgende perioder, opfgres som aktiver.
Udgifter, der vedrgrer regnskabsaret, men f@rst betales i efterfglgende perioder, opfgres under leverandgrgeeld.
Indtaegter, der er indbetalt fgr balancetidspunktet, men vedrgrer de efterfglgende perioder, opfgres som gzeld.

Indtaegter, der vedrgrer regnskabsaret, men fgrst indbetales i efterfglgende perioder, opfgres under
tilgodehavender.

Ansvars- og kompetencefordeling

@konomi pa fakulteterne
Pa hvert af de fem fakulteter er der etableret en gkonomifunktion, der ledes af en gkonomichef. Der er 3
gkonomicentre:
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Disse gkonomifunktioner star for den overordnede gkonomistyring og gkonomiforvaltning for deres respektive
fakulteter inden for rammerne af universitetets retningslinjer, og deres primaere opgave er at servicere
fakultetet og fakultetets enheder (institutter, centre, medarbejdere).

@konomifunktionerne varetager to hovedopgaver for fakulteterne: forretningscontrolling og projektcontrolling.

Forretningscontrolling fungerer som et bindeled mellem enhederne og gkonomistyringen, idet de har indblik i
det enkelte omrades forretningsvilkar pa den ene side, og universitetets gkonomi pa den anden side.
Forretningscontrollerne varetager opgaver sasom at:

1. Udarbejde budget og budgetopfglgning for fakulteter og institutter
Yde radgivning til organisationen i anvendelse af ledelsesinformation og data

3. Sparre med organisationen og udarbejde gkonomiske analyser af institutternes virkelighed samt
sparring med institutternes ledelse.

4. Varetage de forretningsmaessige controlling-aktiviteter, der sikrer, at universitetet efterlever de
udarbejdede politikker og forretningsprocedurer.

5. Agere anviser for de stedkoder, de har fuldmagt til at anvise pa.

Projektcontrollerne varetager de gkonomiopgaver, der vedrgrer eksterne projekter, f.eks. budgettering og
budgetopfglgning, skonomisk planlaegning og rapportering. Projektcontrollerne varetager en bred vifte af
gkonomiopgaver. Fzlles for opgaverne er, at de alle er centreret omkring handtering af de eksterne projekter,
som gennemfgres i universitetets regi. Opgaverne omfatter:

1. Projektadministration i forhold til internt og eksternt fastsatte regler, f.eks. udarbejdelse af
projektbudgetter for direkte og indirekte omkostninger og finansiering.
Budgetopfglgninger.

Intern og ekstern rapportering

Overholdelse af konkrete bevillingsbetingelser.

Anviserrolle for de stedkoder de har fuldmagt til at anvise pa.

vk W

AU @konomi
AU @konomi varetager overordnede faellesfunktioner inden for gkonomiomradet. Vicedirektgromradet bestar af

fire enheder: @konomisekretariatet, Regnskab, Indkeb samt Business Intelligence-enheden.

AU @konomis kerneopgave er at yde en beslutningsunderstgttende, kompetent og proaktiv gkonomistyring, der
er sparrende, holdningsbaseret og med en kritisk tilgang til processerne og det faktiske output heraf.
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AU @konomi understptter fakulteterne og administrationen med transaktions- og bogholderimaessige opgaver,
regler/politikker inden for gkonomistyring, skonomisystemer, ledelsesinformation, indkgbsaftaler og meget
mere.

AU fordeler Isnomkostninger med udgangspunkt i ressource- og kostprismodellen. Modellen bygger pa en
reekke manedlige kgrsler, som indgar i manedshjulet. Der skal ligeledes laves Igbende opfglgning, der skal sikre
korrekt omkostningsfordeling af Isnomkostningerne.

@konomisekretariatet
Medarbejderne i @konomisekretariatet er grupperet omkring tre teams:

1. Budgetenheden
2. Controllerenheden
3. @konomisystemer

@konomisekretariatet er en central og strategisk enhed, som sikrer AU’s gkonomimodel, AU’s budget- og
budgetopfelgning, de overordnede regler og politikker inden for gkonomiomradet, ressourceallokerings- og
kostprismodel, projektledelse, drift og implementering af gkonomi-systemerne. @konomisekretariatet varetager
opgaver med beslutningsstgtte, servicering og radgivning af bestyrelsen, universitetsledelsen,
universitetsdirektgren og feellesadministrationen gkonomirelaterede spgrgsmal pa AU.

For en naermere uddybning af afdelingens opgaver henvises der til beskrivelserne af @konomisekretariatet pa
hjemmesiden.

Regnskab

Regnskab varetager transaktions- og bogholderimaessige opgaver for hele AU. Regnskabschefen varetager den
overordnede ledelse af Regnskab.

Regnskab bestar af fire underenheder:
o Debitorgruppen
e Kreditorgruppen
e Rejsegruppen

e  Servicegruppen

For en naermere beskrivelse af de enkelte ansvarsomrader henvises der til beskrivelsen af Regnskab pa
hjemmesiden.
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Indkgb
Indkgb foretager udbud af vare- og tjenesteydelseskontrakter samt vejleder om indkgb og kontraktindgaelse.

Indkgb analyserer pa forbrug og aftaleoverholdelse, og Indkgb fglger Isbende op pa AU’s overholdelse af
lovgivning og indkgbspolitik samt leverandgrernes efterlevelse af indkgbsaftalerne.

Indkgb driver i samarbejde med @konomisekretariatet AU’s e-handelslgsning, hvor Indkgb varetager
kataloghandtering, indkgbssupport og rapportering om anvendelse af e-handelslgsningen.

For en naermere uddybning af afdelingens opgaver henvises der til beskrivelserne af Indkgb pa hjemmesiden.

Business Intelligence-enheden

Business Intelligence-enheden udarbejder datawarehouse og business intelligence Igsninger for hele AU,
herunder grundlaget for beslutningsunderstgttende ledelsesrapportering, driftsunderstgttende rapporterings-
Igsninger og analysevarktgjer. Bl-rapporter udarbejdes som hovedregel ikke af Business Intelligence-enheden,
men derimod i de dele af organisationen, hvor ansvaret for et datadomane er placeret, samt ved

administrationscentrene.

Business Intelligence-enheden arbejder desuden pa at fremme faelles begrebsapparat og definitioner til brug for
rapporteringslgsningerne.

AU Bygninger
AU Bygninger varetager overordnede feellesfunktioner inden for bygningsomradet.

AU Bygningers kerneopgave er at skabe rammer, der sikrer at nuvaerende og fremtidige arealbehov kan opfyldes
under hensyntagen til en optimal arealudnyttelse og -udvikling. Alt arbejde sker i taet dialog med blandt andet
universitetsledelse og fakulteter i samarbejde med eksterne aktgrer.

AU Bygninger understgtter fakulteterne og administrationen med specialiseret radgivning og
projektgennemfgrelse inden for nybyggeri, ombygninger og indretninger, infrastrukturer, bygningsjura og
gkonomi.

AU Bygninger bestar af to underenheder: Campusudvikling, Stab og @konomi samt Campusservice, Teknik og
Projekter. Campusudvikling, Stab og @konomi er ansvarlig for implementering af masterplanen for universitetets
fysiske udvikling frem til 2028 benasvnt Campus 3.0.

AU HR

AU HR i feellesadministrationen arbejder for alle fakulteter, institutter og centre, og bestar af fem specialiserede
enheder: HR-Data og Digitalisering, Lgn, Personalejura, International Staff Office samt Udvikling & Arbejdsmiljg.
AU HR understgtter desuden HR pa de administrative centre med radgivning og vejledning.
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Lon beskeaeftiger sig med vejledning, radgivning, controlling og hjeelp til beregning og udbetaling af samtlige
Ignninger ved AU, samt Ignbogf@ring og afstemning af alle Ignrelaterede konti.

Enheden sikrer vejledning og formidling om nye regler og brug af Ignsystemet, samt vejledning af institutter i
processen vedr. forskerbeskatning og efterfglgende ansggning til SKAT. Lgn sgrger desuden for handtering af
feriepenge.

HR-Data og Digitalisering star for udvikling, vedligeholdelse og opfglgning ift. AU’s systemer med tilknytning til
Ign. Enheden understgtter desuden HR pa de administrative centre med radgivning og vejledning, herunder
ferieregistrering. Enheden leverer datagrundlaget til opggrelse af feriehensaettelsen i form af afholdte feriedage
pa den enkelte medarbejder. @konomisekretariatet traekker gvrige data til beregningen fra @konomistyrelsens
Ipndatavarehus (LDV).

For en naermere uddybning af opgaverne i AU HR henvises der til beskrivelsen pa hjemmesiden.

Registrering af g¢vrige data
mitHR er det personaleadministrative HR-system ved AU.

mitHR indeholder funktioner til:

e Personaleadministration

e  Fraveersregistrering

e Lgnbehandling

e Lgnforhandling

e Medarbejderudviklingssamtale (MUS)
e Projekttidsregistrering

For alle dele af universitetet er manedslgnnede ansattes personsag elektronisk og findes i ESDH-systemet
Workzone.

Afstemninger, kontroller m.v.
Der skal Igbende foretages afstemninger, kontroller og fejlrettelser af de regnskabsmaessige registreringer. Disse
forhold er neermere beskrevet i bl.a. manedshjulet.

Afstemninger og kontroller skal ses som en sikring af, at de grundlaggende registreringer er palidelige, og at AU
har et sikkert grundlag at foretage gkonomistyring ud fra og aflaegge regnskab pa baggrund af. Datagrundlaget
skal saledes veere palideligt i forhold til aflaeggelse af regnskab til eksterne bevillinger, interne gkonomirapporter
for institutter, fakulteter og for hele AU samt danne grundlag for arsrapporten.
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De systemunderstpttede kontroller i IT-systemerne naevnt i afsnittet Aarhus Universitets brug af IT-systemer og
de processer, der er beskrevet under punktet Regnskabsmaessig registrering er en vigtig del af denne
kvalitetssikring. Daglige, ugentlige, manedlige og arlige manuelle rutiner har til formal at ggre kvalitetssikringen
tilstraekkelig ud fra et vaesentlighedskriterie og ud fra en risikovurdering af de enkelte kontroller.

Kontrollerne har desuden til formal at minimere risikoen i forbindelse med fravalg af de gaengse principper for
godkendelsesflowet i afsnittet Regnskabsmaessig registrering. Dette gaelder f.eks. e-handel i forbindelse med
IndFak, tildeling af administrationsrettigheder samt vedtagelse af bagatelgraense for kontrol af rejseafregninger
m.v.

Stikprgvekontroller foretaget i Regnskab har til formal at sikre korrekt momsbehandling af transaktioner samt
sikre, at der er en konsekvent og entydig forstaelse af konteringsinstruks og dermed sikre, at der er de
ngdvendige kompetencer til stede for at forvalte kontrollantrollen.

Ansvaret for varetagelse af denne kvalitetssikring er fordelt pa @konomicentrene, @konomisekretariatet og
Regnskab. Lederne for disse afdelinger skal sikre, at der bliver foretaget de decentralt vedtagne kontroller. Pa
Ipnomradet er der en raekke kontroller af Iandata, som foretages i HR.

Disse decentrale kontroller skal vaere skriftliggjort og kan vaere i form af tjeklister, manedshjul eller andre
procedurer. Den ansvarlige leder for en decentral kontrol har samtidig ansvar for at sikre, at det dokumenteres,
at kontrollerne udfgres.

Betalingsforretninger
Tilretteleggelse af AU’s betalingsforretninger skal ske i overensstemmelse med reglerne i kapitel 7 i
regnskabsbekendtggrelsen.

Folgende generelle retningslinjer geelder i den forbindelse:

e AU’s betalingsfunktion varetages som et selvstaendigt funktionsomrade i forhold til den
regnskabsmaessige registrering. Medarbejdere, der varetager betalingsfunktionen, kan saledes ikke
foretage regnskabsmaessige registreringer.

e AU’s betalingsforretninger foretages som hovedregel ved anvendelse af elektroniske overfgrsler mellem
pengeinstitutterne.

e AU’s betalingsforretninger sker ved anvendelse af de af @konomistyrelsen administrerede
betalingssystemer, medmindre Finansministeriet har godkendt anvendelsen af andre betalingssystemer.

Finansministeriet udstikker de juridiske rammer for anvendelse af kreditkort pa AU. P.t. ved Cirkulsere af 20. april
2010 om anvendelse af betalingskort i staten. AU kan jf. cirkulaeret anvende kreditkort omfattet af
@konomistyrelsens aftaler om betalingskort. P& baggrund heraf har AU udarbejdet et regelsset for anvendelse af
kreditkort til udgifter i forbindelse med tjenesterejser. Kreditkort kan ogsa anvendes til mindre indkgb (udlaeg)
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pa vegne af AU samt til seerlige indkgb pa internettet, hvor betaling ikke kan gennemfgres pa normal made ved
en elektronisk faktura.

Ansvars- og kompetencefordeling for betalingsforretninger
Kassereren har ansvaret for kassen, og kassereren sgrger for den daglige administration af kassen herunder
kasseoptzlling.

Oprettelse/aendring af rettigheder i banksystemet Business Online kan foretages af 2 betroede medarbejdere i
Servicegruppen i forening.

En betroet medarbejder i Rejsegruppen klarggr og bogfgrer RejsUd-kgbskladden.

En betroet medarbejder A i Betalingsgruppen under Kreditorgruppen danner pa baggrund af de dbne bogfgrte
kgbsfakturaer og godkendte afregninger for RejsUd et betalingsforslag i en udbetalingskladde i Navision Stat.

Udbetalingskladden skal herefter 1.godkendes af medarbejder A og derefter 2. godkendes af medarbejder B i
Betalingsgruppen. Betalingsforslaget sammenholdes med de modtagne betalingsoplysninger og gennemgas for
fejl/mangler.

Den tilrettede udbetalingskladde skal herefter 1.godkendes af medarbejder A og derefter 2.godkendes af
medarbejder B i Betalingsgruppen. Medarbejder A sender herefter betalingerne til banken.

Nar betalingerne er registreret i banken, bogfgres udbetalingskladden i Navision Stat. Der signeres i forening pa
bogfgringsmaterialet for, at proceduren er overholdt. Dette sker i betalingsgruppen.

Registrering af veerdipost

Udenlandske checks modtages i AU’s hovedreception. Receptionen registrerer de modtagne checks i et
elektronisk arkiv med angivelse af dato, checkudsteders navn, belgb og valuta. Derudover noteres initialer for
den, der registrerer checken. De udenlandske checks sendes herefter til Debitorgruppen, som forsyner alle
checks med endossementsstempel til AU’s bankforbindelse, hvorefter checks sendes videre til banken.
Debitorgruppen sgrger for registrering herunder udligning af checkindbetalingen i Navision.

Afleeggelse af regnskab

AU’s regnskab omfatter et eksternt regnskab og et internt regnskab.

Det eksterne regnskab omfatter arsregnskabet (arsrapporten), der udarbejdes efter den afsluttede
regnskabsmaessige supplementsperiode for det pagaeldende kalenderar. Arsrapporten udarbejdes efter BEK nr.
116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen og BEK nr. 764 af 19. juni 2024 om tilskud og revision m.v.
ved universiteterne.

Arsrapporten bestar af fglgende elementer:

Beretning
Malrapportering
Finansiel rapportering
Pategning

P wnNpe
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Afdelingen Analyse & Politik i Universitetsledelsens stab er ansvarlig for delelementerne beretning og
malrapportering for udviklingskontrakten. @konomisekretariatet har ansvaret for udarbejdelse af selve
arsregnskabet inklusive regnskabspraksis, formalsfordelt regnskab, aktivitetsberegninger m.v. Afdelingen Events
og Kommunikationsstgtte i Universitetsledelsens stab sammenkader alle ovenstaende data til en samlet AU-
arsrapport.

Arsrapporten revideres og pategnes af institutionsrevisor, som udarbejder et revisionsprotokollat om den
udfgrte revision. Arsrapporten underskrives af bestyrelse, rektor, prorektor og universitetsdirektgr.

| forbindelse med godkendelsen af arsregnskabet pases det, at alle tilgodehavender, forudbetalte og skyldige
belgb m.v. er registreret i regnskabet. Derved giver arsregnskabet et retvisende billede af indtaegter og
omkostninger i det pagaldende finansar samt af aktiver og passiver ved finansarets udlgb.

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

Formalet med det interne regnskab er at fremstille hovedomradernes andel af det samlede regnskabsresultat.
Det interne regnskab, der er opdelt i forhold til organisationen pa AU, genereres pa grundlag af gkonomikuben,
som indeholder kildedata fra Navision Stat. De budgetansvarlige har ansvaret for den Igbende budgetopfglgning,
som skal foretages efter de fastsatte retningslinjer pa omradet.

Pkonomisekretariatet har ansvaret for at sikre, at savel det eksterne som det interne arsregnskab er afstemt til
universitetets @konomisystem Navision Stat. Regnskab er ansvarlig for, at samtlige statuskonti er afstemt og
kvalitetskontrolleret, inden revisionen af arsrapporten pabegyndes.

Opbevaring af regnskabsmateriale

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

e  Registreringer, herunder transaktionssporet.

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

e Instrukser, herunder beskrivelser af bogfgringen og aftaler om elektronisk dataudveksling.

e Beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale.
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e Revisionsbemaerkninger og revisionsberetninger.

Opbevaring

| Navision Stat opbevares den elektroniske del af universitetets regnskabsmateriale (transaktions- og stamdata) i
Navision databasen, som forefindes pa en server pa universitetet. Elektroniske regnskabsdata for tidligere ar
opbevares ligeledes i databasen, og slettes ikke, undtagen hvor opbevaring af disse data er i strid med geldende
GDPR-regler.

I henhold til kapitel 9 i regnskabsbekendtggrelsen skal alt regnskabsmateriale opbevares pa betryggende vis i 5
ar fra udgangen af det regnskabsar, som materialet vedrgrer, medmindre en laengere tidsfrist fremgar af andre
bestemmelser.

Regnskabsmateriale vedrgrende EU-projekter skal opbevares i op til 12 ar, da materialet skal gemmes i 7 ar efter
projektets afslutning.

Folgende generelle retningslinjer gaelder for opbevaring af regnskabsmateriale:

e Opbevaringen skal ske pa en made, som i hele opbevaringsperioden muligggr en selvstaendig og entydig
fremfinding af det pagaeldende regnskabsmateriale.

e Opbevares regnskabsmaterialet pa elektronisk medie, mikrofilm eller anden lignende made, skal det uden
bearbejdning, beregninger eller tilpasninger kunne udskrives i klarskrift.

e Udstedte eller modtagne elektroniske bilag til brug for regnskabsfgringen skal opbevares i deres oprindelige
form og format. Opbevaringen skal ske pa en sadan made, at kravene til 2egthed og integritet overholdes.
Samtidig skal det sikres, at data ikke mistes helt eller delvis som fglge af fejl, nedbrud eller andre
driftsforstyrrelser, uanset om data opbevares hos AU eller hos en tredjepart.

e Papirbilag, der er omdannet til elektronisk form med henblik pa opbevaring pa elektronisk medie, mikrofilm
eller lignende, kan destrueres.

e Regnskabsmaterialet skal normalt opbevares i Danmark.

Konkret betyder det, at transaktioner, der er handteret i de beskrevne IT-systemer i afsnittet Samspil mellem
Navision Stat og andre IT-systemer, forbliver i disse systemer i opbevaringsperioden elleri en
dataopbevaringslgsning.

Transaktioner, der ikke er handteret i disse IT-systemer, eller hvis der er underliggende grundbilag, som ikke kan
findes i disse IT-systemer, skal arkiveres sarskilt. Dette har veeret foretaget i fysisk arkiv frem til udgangen af
2018. 12019 blev der pabegyndt en digitalisering af processen, og alle regnskabsbilag pa neer manuelle rejsebilag
blev digitaliseret. Manuelle rejsebilag er efterfglgende blevet digitaliseret trinvis, hvor alle udenlandske
manuelle afregninger er digitaliseret pr. 1/1-2021 og alle danske manuelle afregninger er digitaliseret pr. 1/6-
2021. Dermed er arkivering af alle regnskabsbilag digitaliseret i 2021. Servicegruppen under Regnskab varetager
kontrollen af procedurerne vedr. arkivering.
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Det digitale bilagsarkiv er placeret i en mappe oprettet af AU IT med szaerlige arkiv-indstillinger, som sikrer, at der
ikke kan ske sletning eller utilsigtet flytning af bilagene. Medarbejdere i AU Regnskab og udvalgte medarbejdere
i AU HR — Ign har adgang til mappen.

Datakomprimering:
AU gennemfgrer arlig datokomprimering af poster i Navision, der er zldre end 5 ar.

Felgende posttyper bliver datokomprimeret: Sags-, budget-, finans-, anlaegsfinans-, betalings-, bankkonto- og
ressource-, moms-, og kreditorposter.

Det er kun budgetposterne pa standardbudgettet (AUBUDGET), der bliver datokomprimeret.

Datokomprimering af sagsposter pa delregnskab 4 og 5 igangsaettes fgrst nar de bliver lukket, hvorefter poster
der er over 5 ar gamle Igbende bliver datokomprimeret.

Posterne bliver generelt komprimeret pa aret med dato 01-01-20XX, med fastholdelse af dimensionerne
Delregnskab, Sted og Formal samt Sagsnummer. Dette giver mulighed for at lave overordnede analyser pa
dimensioner og sager ud over de 5 ar.

Ansvars- og kompetencefordeling

Vicedirektgrerne og administrationscheferne har ansvaret for, at reglerne i databeskyttelsesloven LBK nr. 289 af
8. marts 2024 overholdes inden for deres respektive omrader. Der henvises til Instruks om behandling af
personoplysninger, som galder alle ansatte indenfor gkonomiomradet pa AU og for alle ansatte i AU @konomi.

Regnskabschefen har det endelige ansvar for opbevaring og kassation af regnskabsmateriale.

Vicedirektgren for AU HR har ansvaret for aflevering af materiale til Rigsarkivet efter de herom fastsatte regler.

Lenchefen har ansvaret for opbevaring og kassation af Ignbilag samt uddata fra SLS.

Vicedirektgren for AU IT har i samarbejde med systemejer ansvaret for opbevaring af IT-systemer, sa der til
enhver tid kan udskrives i klarskrift fra de tidligere og nuvaerende IT-systemer.

Der henvises desuden til kapitlet IT-behandlingen i forbindelse med regnskabsfgringen i denne
regnskabsinstruks samt til sikkerhedsinstruksen.

Forvaltning af varebeholdninger

AU fgrer kvantitative fortegnelser over beholdning af stambesatninger og foderbeholdninger. | forbindelse med
regnskabsafslutningen foretages der stikprgvevis kontrol af varebeholdningens tilstedevearelse, og
varebeholdningen vaerdianszettes til de aktuelle priser.
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Pa Institut for Odontologi og Oral Sundhed fgrer man ngje regnskab med instituttets guldbeholdning, men
beholdningen registreres som et almindeligt varekgb, da der er tale om en forbrugsvare.

Der udarbejdes ikke fortegnelser over kontorholdslagre og andre forbrugsvarer, idet vaerdien af disse lagre anses
for beskedent. Kontorholdslagre og forbrugslagre bgr imidlertid ikke overstige, hvad der anses for ngdvendigt
under hensyntagen til den uforstyrrede drift samt til forsvarlig indkgbsgkonomi.

Veerdipapirforvaltning

AU har indgaet portefgljeplejeaftale med 1 ekstern kapitalforvalter. Aftalen indebzerer, at der Igbende kgbes og
seelges veerdipapirer inden for rammerne for AU’s investeringspolitik, som er fastlagt af bestyrelsen. Handlerne
foretages via en sezerlig portefgljekonto, og vaerdipapirerne indlaegges i et szerligt depot under portefgljen.

AU modtager manedlige opggrelser over afkastet af investeringerne samt den aktuelle beholdning i
portefgljeplejeaftalerne. Disse opggrelser danner grundlag for bogfgringen af manedens afkast. | forbindelse
med regnskabsafslutningen foretages der en kursregulering af veerdipapirbeholdningen svarende til de officielle
bgrskurser pr. 31. december.

Udlansforvaltning
AU varetager ikke udlansforvaltning.

Forvaltning af andre vaesentlige aktiver

For en uddybende beskrivelse af dette omrade, herunder ansvars- og kompetencefordelingen henvises der til
vejledningerne i gkonomiportalen pa hjemmesiden, hvor der findes uddybende beskrivelser under de respektive
punkter:

e Anlaegsaktiver

e Eksterne projekter (projekthandtering)

e Debitorer (salg og fakturering)

Regnskabsregistreringen er tilrettelagt saledes, at der via registreringen i Navision Stat tillige foretages
registrering af de gvrige vaesentlige aktiver.

AU sikrer, at der fgres fortegnelser over andre vaesentlige aktiver, og at der, hvor det vurderes ngdvendigt, sker
maerkning af de enkelte aktiver.

Regnskabschefen og gvrige relevante medarbejdere er for deres respektive ansvarsomrader ansvarlige for, at
der foretages periodisk kontrol med aktiverne, herunder kontrol med vaerdiernes tilstedevaerelse samt
udnyttelse.

AU har implementeret szerskilte forretningsgange vedrgrende salg af anleegsaktiver.
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Legatforvaltning
AU forvalter forskellige mindre legater.

Forvaltning af andre ikke-statslige aktiver og passiver
AU’s forvaltning af ikke-statslige aktiver og passiver omfatter midler m.v., som modtages fra anden side end
bevillingslovene. Det drejer sig f.eks. om gaver og tilskud fra private herunder forsknings- og fondsmidler.

Processerne fglger de generelle regler for statens regnskabsvaesen og reglerne naevnt i regnskabsinstruksen
bade for Ign og @vrig drift.

AU foretager Igbende kontrol af disse aktiver og passivers tilstedevaerelse og stgrrelse. Det pases tillige, at der
sker en rimelig udnyttelse af disse.

For en uddybende beskrivelse af omradet henvises der til instrukser og vejledninger vedrgrende

eksterne midler pa AU’s hjemmeside.

Valg af institutionsrevisor
AU har i henhold til universitetslovens § 28, stk. 3 valgt at antage Deloitte til institutionsrevisor for

arsregnskaberne i perioden 2022 - 2025.
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IT-behandlingen i forbindelse med regnskabsfgringen

AU anvender Navision Stat til gkonomistyring. Betalinger afvikles gennem Payment Management og Danske
Banks Office banking-system og koncernbetalingslgsning. SLS-systemet anvendes til beregning og anvisning af
Ign til universitetets ansatte.

AU IT varetager driften af Navision Stat pa AU.

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

Systemdokumentation for Navision Stat

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

Dokumentation af Danske Banks betalingssystem findes i brugervejledning om dette. Dokumentation af Danske
Banks betalingssystem vedligeholdes af Danske Bank.

Samspil mellem Navision Stat og andre IT-systemer
AU’s Navision Stat opkobles til fglgende IT-systemer:

1. Statens Koncernbanksystem (SKB)

2. Statens Lgnsystem (SLS)

3. Indkgbs- og fakturahandteringssystem (IndFak)

4. Rejse- og udlaegsafregningssystem (RejsUd)

5. Det studieadministrative system (STADS)

6. Salg af fysiske og digitale produkter, handtering af deposita samt intern handel. (Magento)
7. Konferencesystem (Eventvaerk)

8. Personaleadministrativt system (mitHR)

Boligsystem (EG Bolig)

10. Projekttidsregistreringssystem (ProjektTid i mitHR)

Oplysninger om indtaegtsudlgsende studieaktiviteter genereres i det studieadministrative system STADS.

AU anvender elektronisk faktureringshandtering, og der henvises til AU’s gkonomiportal for vejledning i
forbindelse med kgb og salg.

Der er herudover en opkoblingsmulighed til Det Centrale Personregister.
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Ansvarsfordeling mellem @konomistyrelsen og institutionen
Ansvarsfordelingen mellem parterne i forbindelse med anvendelsen af Navision Stat er neermere beskrevet i
idriftseettelsesaftalen samt i @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat.

AU’s opgaver i relation til Navision Stat kan opdeles i fglgende hovedgrupper:

1) Opgaver, der vedrgrer regnskabsfgringen og betalingsforretningerne, herunder ogsa opgaver, der
vedrgrer dataudvekslingen med banksystemet.

2) Opgaver, der vedrgrer institutionens IT-behandling (system- og sikkerhedsopgaver).

Disse opgaver varetages af AU IT og er nzermere beskrevet i institutionens sikkerhedsinstruks.

AU IT’s ansvarsomrade i relation til Navision Stat kan opdeles i fglgende arbejdsfunktioner:

1. Opgaver, der vedrgrer den fysiske sikkerhed.

2. Systemopgaver, der forudsaetter szerlig brugeradgang til Navision Stat. Systemopgaverne omfatter bl.a.

overfgrsel af nye programversioner til drift, suppleret med konsulenthjzelp fra MDC Nordic,
administration af overordnede adgangsforhold til netvaerksressourcer m.v. Ansvaret for
systemopgaverne varetages af AU IT-afdelingens system- og sikkerhedsadministrator.

3. Driftsopgaver i forbindelse med backup/sikkerhedskopiering og genindlaesning af sikkerhedskopier, néar
det kraeves. Varetagelsen af driftsopgaverne er personmaessigt adskilt, saledes af den medarbejder, som

har ansvaret for backup/sikkerhedskopiering mv., ikke varetager systemopgaver og ikke har direkte
brugeradgang til Navision Stat. Ansvaret for driftsafviklingen pahviler AU IT’s driftsmedarbejder. Af

sikkerhedsmaessige grunde kan den driftsansvarlige ikke have adgang til anbringelse og afhentning af

sikkerhedskopier fra eksternt arkiv. Disse opgaver varetages i stedet af en datamediebibliotekar.

4. Jeevnlig kontrol af den daglige driftsafvikling, som skal sikre, at sikkerhedskopiering er foretaget og at

kopierne er anvendelige, sa det kgrende regnskabssystem kan genskabes med mindst muligt tab.
Kontrolopgaven ma ikke varetages af driftsmedarbejderen. Det fremgar af institutionens
sikkerhedsinstruks, hvem der har ansvaret for denne kontrolopgave.

Den naermere tilretteleeggelse af ovenstaende opgaver fremgar af sikkerhedsinstruksen.

Seerligt vedrgrende anvendelse af gvrige programmer
AU anvender personalesystemet mitHR, som baserer sig pa Oracle Cloudsuiten.

mitHR indeholder funktioner til personaleadministration, fravaershandtering, projekttidsregistrering,
Ignbehandling og personaleudvikling (MUS).
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En naermere beskrivelse af personalesystemet mitHR samt vejledninger til brugen af systemet findes pa
hjemmesiden.

Ansvars- og kompetencefordeling
AU har udarbejdet en systemforvaltningsaftale for Navision Stat.

Systemforvaltningsaftalen anvendes som vejledning for at optimere procedurerne omkring driften af Navision
Stat.

Systemforvaltningsaftalen er den praktiske udmgntning af Service Level Agreements mellem
systemejer/systemforvalter, som er AU @konomistyring, og systemansvarlig, som er AU IT.

Overordnet kan ansvaret mellem systemejer/systemforvalter og systemansvarlig i relation til drift og support af
Navision Stat defineres saledes:

1. Systemejer/systemforvalter har ansvaret for applikation og applikationssupport
= Klienter
= Data
= Afvikling af og resultatet af batchkgrsler og jobs
= Systemfunktionalitet
= Rettigheder via applikationerne
= Applikationssupport
=  Rapportindhold

=  Rapportudarbejdelse

2. Systemansvarlig har ansvaret for drift og driftssupport.
= Hardware
=  Systemsoftware
= Driftsafvikling
=  Platformsarkitektur
=  Koordinering til basale it-ydelser beskrevet i servicekataloget for AU IT
= Understgttende it-services f.eks. netveerk og backup
= Systemadgange og rettigheder via database
= Qvervagning af batchkgrsler og jobs

= Databaser

For en naermere uddybning af ovenstaende punkter henvises der til Systemforvaltningsaftalen.
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AU’s interne kontrol- og risikostyring

Vicedirektgren for et givet procesomrade er ansvarlig for at tilretteleegge et internt kontrolmiljg, der er i
overensstemmelse med gaeldende regler, og som sikrer et acceptabelt risikobillede.

Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem
Der er etableret interne kontroller, hvoraf en del udfgres i AU @konomi, mens andre foretages i de respektive
omrader, som data vedrgrer.

I AU @konomi anvendes systemunderstgttende kontroller af eksterne kgbsbilag, rejse- og udgiftsafregninger,
intern handel og salgsfakturaer. Behandling af eksterne kgbsbilag finder sted i IndFak og er neermere beskrevet i
afsnittet Eksterne kgbsbilag, hvor funktionsadskillelse ligeledes er beskrevet. Legalitetskontrol af rejse- og
udgiftsbilag i RejsUd er beskrevet i afsnittet Rejse- og udgiftsafregninger og kontrol af intern handel er beskrevet
i afsnittet Intern handel. Kontrol af salgsfakturaer behandles i afsnittet Salgsfakturaer og godkendelse af
indtaegtsbilag. Bade intern handel og salgsfakturaer behandles i Navision med tilhgrende systemunderstgttet
funktionsadskillelse.

Nogle kontroller findes i form af stikprgvekontroller som beskrevet i afsnit Kontrol. Der fglges op pa
kontrollerne ved at medarbejderen, der har foretaget en kontrol, kvitterer for dette i et skema. Teamlederen
felger op pa dette og herefter revisionen.

AU har ogsa funktionsadskillelse, der sikrer at samme medarbejder ikke bade kan foretage kassekontrol,
betalinger samt bogf@ring. Se afsnittet Betalingsforretninger. Desuden skal der vaere to personer til at godkende
betalinger i banken.

Kontrol af Igndata finder sted i HR, hvorefter Debitorgruppen tjekker at kontrollen har fundet sted.

Ajourfgring af regnskabsinstruksen

AU’s regnskabsinstruks ajourfgres Igbende og mindst en gang arligt af en medarbejder i Debitorgruppen.
Regnskabsinstruksen godkendes af vicedirektgren for AU @konomi samt af Universitetsdirektgren.
Regnskabsinstruksen uploades pa hjemmesiden.

Opfglgning pa revisionsbemaerkninger

AU forholder sig til Revisionsbemaerkninger i forbindelse med den Igbende revision i efteraret og ved
arsafslutning. De overordnede ansvarlige for opfglgning er Regnskabschefen samt de teamledere i Regnskab,
som bemaerkningerne vedrgrer. Bemaerkningerne handteres med det samme, de er modtaget og Igses hurtigst
muligt derefter. Se afsnittene Afleeggelse af regnskab og Regnskabsmateriale.
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Rapportering om regelbrud og besvigelser
Hvis en medarbejder i forbindelse med kontrol konstaterer en overskridelse, og dette ikke bliver korrigeret, vil

dette blive eskaleret til Institut-/afdelingsledelse. Mindre overskridelser medtaget pa den Ipbende opggrelse af
observationer, skal ligeledes sendes til Institut-/afdelingsledelsen. Observationerne bliver pd mgder drgftet med

Institutsekretariatslederen, der afholdes med jeevne mellemrum
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Godkendelse af instruks

Regnskabsinstruksen er udarbejdet i overensstemmelse med

. Finansministeriets bekendtggrelse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen m.v.
o Bekendtggrelse nr. 764 af 19. juni 2024 om tilskud og revision m.v. ved universiteterne

o @konomistyrelsens vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstruks af juni 2021.

. Universitetsloven LBK nr. 391 af 10. april 2024.

I henhold til §§ 20-23 i regnskabsbekendtggrelsen pahviler det hver regnskabsfgrende institution at udarbejde
og ajourfgre en regnskabsinstruks, samt at kontrollere overholdelse af instruksens beskrivelse af Aarhus
Universitets regnskabsmaessige organisation og tilretteleeggelse af AU’s regnskabsopgaver samt de hertil
knyttede ansvars- og kompetenceregler.

Regnskabsinstruksen har til formal at beskrive den regnskabsmaessige organisation og tilrettelaeggelsen af
institutionens regnskabsopgaver, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling og de regelszet, der
skal fglges ved udfgrelsen af regnskabsopgaverne.

AU @konomi har ansvaret for, at instruksen vedligeholdes Igbende og videreformidles til relevante
medarbejdere.

Instruksen er gyldig fra den 25. september 2025.

Instruksen er godkendt af institutionens ledelse og sendt til orientering til Rigsrevisionen og institutionsrevisor.

Aarhus Universitet, den 25. september 2025.

Kristian Thorn

Universitetsdirektgr
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