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1. Formal

Region Hovedstadens medarbejdere og ledere handterer dagligt fakturaer og udlaegsbilag mv..
Dermed er der mange, der dagligt disponerer over regionens midler. Formalet med denne forret-
ningsgang er at ggre det helt klart, hvilke regler der geelder, nar man som medarbejder eller leder
disponerer over Region Hovedstadens midler — sakaldt omkostningsdisponering. Forretningsgan-
gen beskriver godkendelsesprocedurer, habilitetsregler, overdragelse af befgjelser mv.

Forretningsgangen er udarbejdet af Center for @konomi, der lgbende vil sikre tilpasning af forret-
ningsgangen, nar der er behov for det. Spargsmal til forretningsgangen og forslag til 2endringer
rettes til hospitalets/virksomhedens/centrets regnskabschef, der viderebringer spargsmal og gn-
sker til Center for @konomi. Reglerne for omkostningsdisponering vil ogsa lgbende blive drgftet pa
mgder i regnskabschefforum.

2. Generelt om omkostningsdisponering

Alle fakturaer, udleeg mv. handteres som udgangspunkt i gkonomistyringssystemet SAP.

Regionsradet har godkendt Kasse- og regnskabsregulativ for Region Hovedstaden. Regulativet
geelder for alle ansatte i Region Hovedstaden ved alle typer omkostningsdisponering herunder
udgifter til drift, investering og ved eksternt finansierede (forsknings)projekter.

Reglerne for bilagshandtering, dokumentation af udgifter mv. er fastlagt i Kasse- og regnskabsre-
gulativ (afsnit 4) og geelder for alle ansatte i regionen. Det er ikke muligt at fravige disse regler.

Denne forretningsgang er en uddybning af reglerne i Kasse- og regnskabsregulativ, der handler
om omkostningsdisponering.

Kasse- og Regnskabsregulativ kan findes pa REGI -> @konomi.

Disponering betyder, at der indgas en forpligtigende aftale eller ordre mv., hvor regionen er juridisk
forpligtiget til at aftage en vare eller en ydelse samt effektuere en betaling. Al disponering over
regionens midler skal fglge geeldende politikker, regler og retningslinjer, eksempelvis lgn- og per-
sonalepolitikker, regionens indkgbspolitik og geeldende indkgbsaftaler eller eventuelle system-
maessige standarder mv., samt nar der er et godkendt budget for disponeringen.

Inden der foretages en disponering indenfor et omrade, hvor man ikke selv har budgettet, skal det
veere aftalt med den budgetansvarlige. Maden dette sker pa, er forskellig fra hospital til hospital
(virksomhed/center). Det er muligt at vaere budgetansvarlig, hvor der fortsat skal indhentes god-
kendelse fra overliggende chef safremt man selv deltager eller der er andre hensyn. Et bogfe-
ringsbilag kan veere en elektronisk faktura, der behandles i flow i SAP eller en bogfaringsblanket
vedlagt eller pafart relevant dokumentation.

2.1 Habilitet

De almindelige habilitetsregler for offentlig virksomhed geelder for alle former for omkostningsdi-
sponering. Der henvises for eventuel uddybning til forvaltningslovens § 3 og § 6.

Det er et grundlaeggende princip, at offentligt ansatte skal veere upartiske, og at de skal traeffe be-
slutninger og afgarelser ud fra saglige hensyn. Dette gaelder ogsa for alle ansatte i Region Hoved-
staden.

En offentlig ansat, der treeffer afgerelse pa grundlag af uvedkommende hensyn — for eksempel
hensyn til egne personlige eller gkonomiske interesser eller til private venner eller bekendte -
handler derfor i strid med sine tjenstlige pligter.




| forvaltningsloven er det bestemt, at en offentlig ansat i en raekke tilfaelde slet ikke ma deltage i
behandling af en sag. Det drejer sig eksempelvis om tilfselde, hvor den ansatte har en personlig
interesse i sagen, og hvor der derfor kan veere risiko for, at der vil blive inddraget uvedkommende
hensyn.

Det skal understreges, at en vurdering af, om en medarbejder er inhabil ikke er en vurdering af
den enkeltes haederlighed. Der er derfor heller ikke noget odigst i at veere inhabil — blot den ansat-
te undlader at deltage i behandlingen af den konkrete sag. Reglerne om inhabilitet er sdledes ogsa
med til at beskytte den enkelte ansatte, fordi de sikrer, at den ansatte ikke kan blive palagt at be-
handle en sag i tilfeelde, hvor der foreligger omstzendigheder, som — ogsa i omverdenen — kan
rejse tvivl om den pagaeldendes upartiskhed.

En offentlig ansat er ifalge forvaltningsloven inhabil, hvis for eksempel:

e Den pageeldende har en seerlig personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald

e Den pageeldende har en neer familiemaessig tilknytning til en person, der har en personlig
eller gkonomisk interesse i sagens udfald

e Der i gvrigt foreligger omsteendigheder, som kan rejse tvivl om den pagaeldendes upartisk-
hed, for eksempel fordi der er tale om et naert venskab — eller uvenskab — i forhold til den,
som sagen vedrgrer.

En ansat, der er inhabil i forhold til behandling af en konkret sag, har pligt til at underrette sin leder
om det. Hvis en ansat er i tvivl om sin habilitet, skal lederen underrettes, sa spgrgsmalet kan blive
afgjort. Den ansatte ma ikke selv deltage i afggrelsen af, om denne er inhabil. Safremt en medar-
bejder er inhabil, ma denne ikke treeffe afgarelse. Konsekvensen vil derfor typisk veere, at sagen
overdrages til en anden medarbejder eller lederen.

Veer saerligt opmaerksom pa:

e Huvis en leder eller medarbejder er i tvivl om, hvorvidt vedkommende er inhabil i en sag,
skal dette altid drgftes med neermeste leder.

2.2 Overdragelse af befgjelser

Regionsradsformanden og regionsdirektaren har befgjelser til at disponere over regionens midler
og til at godkende (anvise) betaling for samtlige indkgb af varer og ydelser i regionen. Disse befg-
jelser kan overdrages til andre medarbejdere i organisationen. Nar man overdrager befgjelsen til at
disponere og godkende fritages man ikke fra ansvar. Den, der overdrager befgjelser, har ansvar
for at sikre, at der er dokumentation for overdragelsen af befgjelser, herunder eventuelle be-
greensninger eller andre relevante forhold. En overdragelse kan veere tidsbegraenset og skal altid
dokumenteres skriftligt. Er overdragelsen tildelt i SAP, er de dokumenteret i forbindelse med tilde-
ling af rettigheder. @vrige overdragelser skal veere dokumenteret i hospita-
lets/virksomhedens/centrets gkonomiafdeling.

Overdragelse af retten til at attestere bilag uden for SAP behgver ikke veere dokumenteret i gko-
nomiafdelingen, men det er direktionens ansvar at sikre, at de som attesterer, har kompetencen til
dette. Anviser, bekraefter ligeledes ved sin anvisning, at attestanten er ansat i virksomheden, og at
bilaget er behgrigt attesteret.

Medarbejdere og ledere i Region Hovedstaden, der har faet overdraget ansvaret for at omkost-
ningsdisponere, skal altid seette sig ind i reglerne om attestation (kvittering) og anvisning (godken-
delse). Alle medarbejdere og ledere, der i SAP har befgijelse til at anvise (godkende) regninger, far
tilsendt et sammendrag af anvisningsreglerne ved oprettelse i SAP.




Veer saerligt opmaerksom pé&:

o Det er direktionens ansvar at sikre, at der er overdraget de ngdvendige befgjelser til dispo-
nering, attestation og anvisning
Den, der overdrager befgjelse til disponering og anvisning fritages ikke for ansvar.

e En overdragelse skal altid dokumenteres skriftligt, sdledes at hospita-
let/virksomheden/centret/ altid centralt har overblik over samtlige befgjelser.

2.3 Attestation (kvittering/varemodtagelse) og anvisning
(godkendelse)

Normalt er det medarbejderen, der attesterer og en budgetansvarlig leder, der anviser.

Alle betalingstransaktioner skal inden registrering/effektuering veere attesteret og anvist af de an-
satte, som har faet overdraget befgjelsen hertil. Det kan ikke veere den samme person, der atte-
sterer og anviser, og attestation og anvisning skal altid veere dokumenteret — enten elektronisk
eller pa det originale bilag eventuelt bogfaringsblanket. Der ma saledes ikke attesteres eller anvi-
ses pa en kopi eller et kontoudtog.

Veer saerligt opmaerksom pé:

e Der ma kun attesteres og anvises pa originale bilag (eventuelt bogfaringsblanket) eller i det
elektroniske flow i SAP. Dokumentation, eksempelvis en P-billet eller en restaurantregning
mv., vedleegges det originale bilag. Oplysninger om formal, deltagerkreds mv. skrives en-
ten pa dokumentationen (eksempelvis P-billetten), det originale bilag eller i regnskabs-
stemplet.

2.3.1 Attestation (kvittering/varemodtagelse)

Den, der attesterer, bekreefter at:

Regionen har modtaget den omhandlede vare eller ydelse

Kvalitet, maengde og pris er korrekt

Regionens indkgbspolitik er fulgt

Bilaget er konteret i overensstemmelse med sit indhold og pa rette regnskabsperiode
Betalingstidspunktet er i overensstemmelse med aftale eller gaeldende praksis.

2.3.2 Anvisning (godkendelse)

Den, der anviser, bekraefter at:

Varen/ydelsen er relevant

Der er deekning for udgiften i arsbudgettet, anden gyldig bevilling eller lovhjemmel

Bilaget er behgrigt attesteret (kvitteret)

Den fornadne dokumentation for udgiften er vedheeftet bogfaringsbilaget (indscannet, pa-
fart i regnskabsstemplet eller lignende).




Man kan ikke anvise (godkende) betaling for fglgende:

e Til sig selv eller neertstdende parter, jf. habilitetsreglerne

e Til en sideordnet kollega hvis udgiften vedrgrer personen selv, eksempelvis repraesentati-
on, rejseudgifter mv. (fx ma en oversygeplejerske ikke anvise for en sidestillet ledende
overleege)

e For aktiviteter, som vedkommende selv har deltaget i

o En underordnet kan ikke anvise udgifter for en overordnet

Undtagelser: Den budgetansvarlige ma gerne anvise (godkende) betaling for falgende, selvom
man selv har deltaget:

e Interne mader som afholdes pa regionens lokationer, eller pa lokationer som regionen har
indgaet indkgbsaftale med.

e Interne mgder med ekstern deltagelse (fx en opleegsholder) der afholdes pa regionens lo-
kationer, eller pa lokationer som regionen har indgaet indkagbsaftale med.

e Temadage, seminarer, faglige arrangementer mv. der afholdes pa regionens lokationer, el-
ler pa lokationer som regionen har indgaet indkgbsaftale med.

Undtagelse: Hospitals/virksomheds/centers gkonomi- eller regnskabschef kan af direktagren be-
myndiges til at kunne anvise alle eller en delmaengde af virksomhedens bilag. Ligeledes kan ud-
valgte medarbejdere i den centrale regnskabsfunktion bemyndiges til at kunne anvise alle eller en
delmaengde af virksomhedens bilag, safremt organisationens stgrrelse tilsiger det.

Anvisning af bilag for regionens gverste administrative ledelse og direktgrer med reference til regi-
onens koncerndirektion er overdraget til chefen for koncerndirektionens sekretariat. Se forret-
ningsgang om "Anvisning af udgiftsbilag mv. for direktgrer med reference til koncerndirektionen”.

Den anvisningsbemyndigede udpeger/sikrer, at en eller flere personer kan attestere, og har ansva-
ret for, at de pageeldende gares bekendt med reglerne for attestation. Den anvisningsbemyndige-
de har ansvaret for at sikre, at attestation og anvisning sker inden for rammerne af rettidig betaling.

Nar der kgbes en vare eller ydelse via regionens elektroniske indkgbssystem SAP, sker anvisnin-
gen reelt allerede, nar bestillingen godkendes (det samme gzelder ved lan). Dette er at betragte
som en betinget anvisning, idet anvisningen er betinget af, at den anviste transaktion finder sted
pa aftalt tid og med aftalt indhold.

Den anvisningsbemyndigede har ansvaret for at sikre, at der foretages budgetkontrol og budgetop-
falgning indenfor eget budgetomrade.

3. Betaling af regninger og udlaeg

Regninger og udlaeg betales og dokumenteres i SAP pa grundlag af:

Elektronisk bogfaring og betaling

Oplysninger modtaget via elektronisk datainformation

Oplysninger transmitteret fra andre systemer til gkonomisystemet
Originale, indscannede regnskabsbilag i forbindelse med kontante udlaeg.

Regionen modtager ikke fakturaer fra danske leverandgrer i papirformat.




De enkelte hospitaler/virksomheder/centre skal selv udarbejde retningslinjer for registrering og
opbevaring af regnskabsmateriale, herunder foretage den ngdvendige opbevaring af materialet.

Der henvises til bilag til kasse- og regnskabsregulativ (Bilag 8.6 Opbevaring og kassation af regio-
nens arkivalier og regnskabshbilag) der kan findes pa REGI -> @konomi -> Kasse- og regnskabsre-
gulativ.

| forhold til afholdte udleeg g@res opmeerksom pa, at der er pligt til at indscanne de originale regn-
skabsbilag og gemme dem i SAP.

Bilag, der af den centrale regnskabsafdeling p& hospitalet/virksomheden/centret er kontrolleret og
skannet ind og gemt i SAP, kan kasseres af bogholderiet. Dette geelder kun for bilag, som er
skannet ind af regnskabsafdelingen og ikke for bilag, som er skannet ind lokalt pa afdelinger/afsnit.

3.1 Proces for omkostningsdisponering

Processen for omkostningsdisponering i Region Hovedstaden er falgende:

¢ Det enkelte hospital/virksomhed/center sikrer, at de relevante medarbejdere har faet over-
draget befgjelsen til at anvise/godkende omkostninger og at overdragelsen er dokumente-
ret.

e De enkelte anvisningsbemyndigede sikrer, at der er udpeget en eller flere attestationsbe-
myndigede, og at dette er dokumenteret.

e Selve varebestillingen:

o Varenlydelsen bestilles i SAP. | szerlige tilfelde bestilles uden om SAP. En sa-
dan bestilling skal veere aftalt med en anvisningsbemyndiget inden.

¢ Varen/ydelsen modtages af en attestationsbemyndiget, der kvitterer for varemodtagelsen i
SAP. Safremt der er tale om en lagervare fra Regionslageret, sker varemodtagelse auto-
matisk ved levering pa adressen.

e Betaling af faktura:

o For bestillinger i SAP sker betaling af faktura efter varemodtagelsen. Den anvis-
ningsbemyndigede skal saledes ikke ggre yderligere, nar varekgbet er god-
kendt. Den attestationsbemyndigede skal derimod varemodtage i SAP og der-
med kvittere for, at kabet er effektueret. (Geelder ikke lagervarer, der varetages
ved modtagelsen pa adressen)

o For bestillinger angivet uden om SAP, skal den attestationsbemyndigede efter
varemodtagelsen attestere fakturaen, hvorefter den anvisningsbemyndigede
skal anvise fakturaen til betaling efter gaeldende regler.

e Safremt der er tale om et udleeg, skal den ansatte, der har foretaget udlaegget, udfylde bi-
laget med oplysninger efter geaeldende regler. Nedenfor er redegjort for dokumentationskrav
ved forskellige typer indkgb. Herefter skal den ansatte selv attestere bilaget, hvorefter bila-
get skal anvises efter geeldende regler. Derefter indtastes bilaget i SAP af hospita-
lets/virksomhedens/centrets gkonomi- eller regnskabsafdeling

e Bilag arkiveres af gkonomiafdelingen pa hospitalet/virksomheden/centret

o Fakturaen eller udleegget betales via CAK, Finans og SAP.

3.2 Betaling af regninger
Et hospital/virksomhed/center kan betale en regning, hvis fglgende er oplyst:
¢ CVR nummer fra leverandgr (for udenlandske leverandgrer har dog ikke CVR nummer)

e Firmanavn og adresse
e Angivelse af vareantal og -navn




e Angivelse af belgb samt seaerskilt momsspecifikation, hvis fakturaen er inklusiv moms
e  GLN nummer for modtager
e Fakturanummer og datering.

Ved udleegsbilag kan GLN nummer og fakturanummer udelades.
Betaling ma farst saettes igang, nar bilaget er attesteret (kvitteret) og anvist (godkendt).

Vedligeholdelse af register over regionens leverandgrer (stamdata i SAP) varetages af CAK, Fi-
nans og SAP.

Udbetalinger af lgn, feriegodtgarelse og vederlag vedrgrende ansatte i regionen mv. betalingsef-
fektueres via regionens lgnsystem, mens gvrige transaktionstyper effektueres via SAP. | Region
Hovedstaden varetages denne opgave af Center for HR.

Udbetalinger sker til medarbejderens NEMkonto.

Alle bankkonti, der vedrgrer aktiviteter i Region Hovedstaden, skal oprettes i regionens navn —
dette geelder ogsa for konti for eksterne finansierede forskningsprojekter. Alle bankkonti oprettes af
C@K, Finans og SAP pa anmodning af hospitalets/virksomhedens/centrets gkonomi- eller regn-
skabschef.

Alle betalingstransaktioner skal inden registrering/effektuering veere attesteret og anvist af bemyn-
digede ansatte (veer her opmaerksom pa det szerlige flow i SAP, jf. ovenfor). Det kan ikke vaere
den samme person, der attesterer og anviser, og attestation og anvisning skal altid veere doku-
menteret — enten elektronisk i SAP eller pa det originale bilag. Der ma ikke attesteres eller anvises
pa en kopi eller et kontoudtog. Reglerne vedr. attestation og anvisning geelder bade for transaktio-
ner der er regionsinterne samt -eksterne.

3.3 Bankkonti

Regionen har Nordea og Danske Bank som bankforbindelser.

Det er Center for @konomi, Finans og SAP, der har kontakten til henholdsvis Nordea og Danske
Bank. Alle nye oprettelser samt nedlaeggelse af bankkonti foretages af Center for @konomi, Finans
0og SAP.

Det kreever godkendelse af regnskabschefen pa det enkelte hospital/virksomhed/center at fa op-
rettet eller nedlagt en bankkonto.

Region Hovedstadens hospitaler/virksomheder/centre kan oprette netbanksaftaler hos Danske
Bank — Business Online - og hos Nordea - Nordea Corporate netbank. Ansggningsblanketter kan
findes pa REGI -> @konomi -> Regnskab -> Bank og Revision. Ansggningsblanketten skal under-
skrives af ansggeren og naermeste leder og sendes via regnskabschefen til Center for @konomi,
Finans og SAP, pa email: kassefunktionen@regionh.dk.

Indbetaling af indtaegter, eksterne midler til forskning mv. skal altid ske til en af regionens bankkon-
ti. Det er ikke tilladt at indbetale til private konti, heller ikke selvom det er en midlertidig lgsning.

3.4 Kreditkort

Ved et kreditkort forstas ethvert kort, der gar det muligt at handle pa kredit. Man betaler saledes
ikke for kabet med det samme, men afregner det skyldige belgb efter gaeldende kredittid ved den
pageeldende leverandgr, der udsteder kreditkortet. Afregningen sker pa grundlag af en faktura,
som leverandgren fremsender over det samlede forbrug.



mailto:assefunktionen@regionh.dk

Region Hovedstaden har indgaet aftale med Danske Bank og Nordea om levering af hhv. Master-
Card (Danske Bank) og First Card (Nordea).

Det er den neermeste budgetansvarlige leder, der kan indstille, at en ansat i regionen skal have et
kreditkort. Safremt det vurderes nagdvendigt, skal der udfyldes en ansggning, der fremsendes via
gkonomiafdelingen i originaludgave til Center for @dkonomi, Finans og SAP. Ansggningen skal vae-
re underskrevet at bade ansgger og naermeste budgetansvarlige leder.

Kreditkort er strengt personlige og skal opbevares pa forsvarlig vis.

Forbrug betalt med kreditkort faktureres fra enten Master Card eller First Card. Det er en forud-
saetning for betaling af opkraevningen fra kreditkortet, at der vedhaeftes kvitteringer i SAP for samt-
lige posteringer, og at der pa disse er anfart de ngdvendige oplysninger, eksempelvis i forbindelse
med repraesentation. (Se dokumentationskrav under de enkelte omkostningstyper nedenfor).

Nar en ansat har betalt udgifter via kreditkort, udfyldes et bogfaringsbilag med de enkelte poste-
ringer. Bogfagringsbilaget skal herefter attesteres af kortindehaveren (den ansatte) og anvises af
den neermeste budgetansvarlige leder. Herefter afleveres bilaget hurtigst muligt til den lokale regn-
skabsfunktion.

For udgifter afholdt pa tjenesterejser geelder, at samlet regnskab skal afleveres til regnskabsfunkti-
onen senest 20 dage efter rejsens afslutning. Ved gentagne forsinkelser i aflevering af bilag ind-
drages kreditkortet.

Regninger fra Master Card eller First Card skal konteres ud fra forbruget. Det vil sige, at den sam-
lede regning fra Master Card eller First Card ikke kan konteres samlet pa ét kontonummer, da der
skal ske fordeling pa relevante konti. Der skal tages hgjde for, hvilke belgb der er inklusiv moms
og hvilke, der er eksklusiv moms. Private udgifter ma aldrig afholdes via Master Card eller First
Card, heller ikke midlertidigt.

Center for @konomi, Finans og SAP fgrer en samlet liste over udstedte kreditkort i regionen.

Ved misbrug inddrages kortet.

4. Indkgbspolitik

Region Hovedstadens indkabspolitik er vedtaget af Regionsradet og skal understatte regionens
overordnede mal om kvalitet samt udvikling og effektivitet.

Malet for den enkelte aftale er at opna det optimale forhold mellem kvalitet og pris. Derfor nedsaet-
tes der for alle starre aftaler en brugergruppe, som skal hjeelpe med at sikre disse mal.

Politikken realiseres med respekt for nationale og internationale love, hvilket ogs& omfatter ogsa
menneskerettigheder, arbejdstagerrettigheder, arbejdsmiljg, miljg og antikorruption.

Hovedpunkterne i indkgbspolitikken er:

Rette behovsdeaekning og kvalitet

Rette maengde og ydelse pa rette tid og sted

Laveste totalomkostninger

Rationel kunde, dvs. regionen ses som en kunde, der tilstreeber en hgj anvendelsesgrad af
indgaede aftaler.

Skabelse af reel konkurrence

Leverandgrsamarbejde

Professionel varetagelse af indkagb

Gennemsigtighed samt god etik og moral i indkgbsaktiviteterne
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4.1 Indkgbsaftaler

For at sikre dels at regionen far mest muligt for pengene og den rette kvalitet, og dels at regionen
overholder lovgivningen, indgar regionen lgbende aftaler og har p.t. godt 1.000 aftaler pa indkab af
varer, udstyr og tjenesteydelser. Aftalerne er bindende for regionens hospita-
ler/virksomheder/centre.

Det fremgar af EU-reglerne, at kabes der for over 1,4 mio. kr. pa én gang, skal regelszettet for EU-
udbud falges. For gentagne k@b af ensartede produkter, fx mgbler eller kanyler, skal vaerdien ses
over 4 ar. Da regionen ses som en enhed, omfattes stort set alt, der kabes af regionen, af disse
regler. Den danske tilbudslov fglges for mindre varekgb (fra 0,5 mio. Kr. til 1,4 mio. kr.), og for en
del tienesteydelser (fra 0,5 mio. kr.). Falges reglerne ikke, kan klagenaevnet for udbud palaegge
regionen en bgade pa op til 5 % af kontraktsummen og ophaeve den indgaede aftale.

Feelles aftaler betyder starre maengder af ensartede produkter for leverandgren. Det giver bedre
priser. Tid er ogsa gkonomi. | stedet for at en stor del af regionens medarbejdere Igbende bruger
tid pa at afsgge markedet og sammenligne produkter og vilkar, ggres dette samlet og systematisk i
Center for @konomi, Strategisk Indkab.

Standardisering omfatter bade produkter og vilkar. Ens krav understatter gnsket om ensartet be-
handling pa tveers af regionen og dermed ens oplaering og procedurer. Det vil i sidste ende sige
hgjere patientsikkerhed og nemmere handtering for personalet. Men standardisering betyder ogsa
ensartede kontrakter og vilkar, herunder leverings- og betalingsbetingelser. Der gagr det nemmere
for leverandgrerne, nar vilkarene er ens. Det sikrer, at der er styr pa, hvad der skal ske, hvis der er
forsinkelser, mangler, eller nar der skal ske regulering af priser etc. Dette har stor betydning for en
organisation, der som regionen har godt 1.000 aftaler med diverse leverandgrer.

Det er muligt at se alle indkabsaftaler i Aftalekataloget pA REGI -> Indkgb -> Indkgb og Udbud.

Pa REGI er det ogsa muligt at finde andre oplysninger om indkab.

Alle indkab, der foretages af ansatte i regionen, skal overholde de indkgbsaftaler, der er indgaet.
Det er saledes ikke muligt at kabe hjem fra en anden leverandgr end den, der er en indkgbsaftale
med, hvis der eksempelvis gnskes en vare i et andet maerke. Ved tvivisspgrgsmal kontaktes Cen-
ter for @konomi, Strategisk Indkab.

Regionen har i udgangspunktet faste betalingsbetingelser pa 30 dage.

4.2 Bestilling af varer og tjenesteydelser

Alle varer og tjenesteydelser i Region Hovedstaden bestilles/indkgbes som udgangspunkt gennem
SAP. Et typisk indkgbsflow er:

e Rekvirenten bestiller varer/tjenesteydelser i SAP (laver en indkgbsvogn)

o Huvis der er tale om en "fritekst-bestilling”, fordi varen ikke findes i varekataloget, kommer
bestillingen forbi CAK, Strategisk Indkab, Rekvirent- og ordresupport til kontrol
En anvisningsberettiget godkender bestillingen i SAP (indk@bsvognen)

e Varerne modtages og en attestationsberettiget bekreefter varemodtagelsen i SAP (lagerva-
rer er undtaget fra varemodtagelse)

o Fakturaen betales via C@K, Finans og SAP.

For indkab, der helt undtagelsesvist foretages uden om SAP, er processen lidt anderledes. Her
skal den budgetansvarlige godkende indkgb inden bestillingen afgives, og en attestant skal vare-
modtage samt attestere fakturaen, inden den anvisningsbemyndigede godkender fakturaen til be-
taling.
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Det er den anvisningsberettigede i den enkelte enhed/afdeling/afsnit, der er ansvarlig for, at oven-
stdende proces overholdes, men det enkelte hospital/virksomhed/center har ansvaret for, at de
anvisningsberettigede er bekendt med gaeldende regler.

4.3 Leasing

Virksomheder/hospitaler/centre i Region Hovedstaden har mulighed for at anvende operationel
eller finansiel leasing efter naermere fastsatte regler.

Finansiel leasing er en finansieringsmodel for anskaffelse af aktiver, mens operationel leasing sva-
rer til at leje aktivet. Reglerne for regionernes leasing er fastsat i Indenrigsministeriets lanebe-
kendtggrelse samt vejledningen til denne.

Det er Center for @konomi (CAK), der er overordnet ansvarlig for, at rammerne for bade finansiel-
og operationel leasing i regionen overholdes. Der kan ikke indgas aftaler om leasing hverken ope-
rationel eller finansiel leasing uden forudgaende tilladelse fra Center for @konomi.

Der er udarbejdet en forretningsgang for leasing i Region Hovedstaden, der kan findes pa REGI ->
@konomi -> Forretningsgange og vejledninger —> Leasing. Safremt et hospital/virksomhed/center
gnsker at indga en aftale om finansiel- eller operationel leasing, skal forretningsgangen altid over-
holdes.

5. Omkostningstyper

| afsnittet gennemgas de forskellige omkostningstyper samt krav til dokumentation for omkostnin-
gen. Dokumentationen skal arkiveres sammen med bilaget i bogholderiet enten elektronisk eller i
papirform.

5.1 Kgrselsgodtgarelse

Benyttelse af privat transportmiddel pa tjenesterejse kraever altid tjenestestedets forudgaende
godkendelse. Betingelserne for, at en ansat kan fa udbetalt kilometergodtggrelse ved benyttelse af
privat transportmiddel pa en tjenesterejse er reguleret i regionens forvaltningsgrundlag, herunder i
tienesterejseaftalen. De skattemaessige regler findes i Ligningslovens 8§ 9 og 9 B. Der kan daekkes
dokumenterede merudagifter til transport.

Refusion af dokumenterede udgifter er som udgangspunkt ikke skattepligtig. Karselsgodtggrelse til
ansatte udbetales gennem Ignsystemet.

5.1.1 Hvilken sats udbetales?

Det fastlagte udgangspunkt er, at hvis lederen/tjenestestedet tillader brug af egen bil eller motor-
cykel, udbetales kagrselsgodtggrelse som hovedregel efter lav sats.

Der er enkelte undtagelser, der giver — efter en konkret vurdering - mulighed for udbetaling af hgj
sats:

a. Ansatte i stillinger, der er forbundet med ngdvendige udkarende funktioner (f.eks. patient-
rettede udkarende funktioner). Denne bemyndigelse giver hgj sats fra farste karte kilome-
ter og indtil 20.000 km i et kalenderar (jf. skattebestemmelserne).
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b. Ansatte i stillinger, der er forbundet med seerlige udkgrende funktioner (f.eks. omfattende
udstyr i forbindelse med arbejdsopgaver). Denne bemyndigelse giver hgj sats fra farste
kgrte kilometer og indtil 20.000 km i et kalenderar (jf. skattebestemmelserne).

Hvis et af disse krav opfyldes, kan der udstedes en personlig skriftlig karselsbemyndigelse til at en
ansat, til neermere afgreensede tjenesterejser. Kgrselsbemyndigelser til kgrselsgodtgarelse efter
hgj sats handteres fra direktionsniveau pa hospitaler/virksomheder/centre.

For andre ansatte, der har arbejdsrelateret kgrsel pa indtil 2.500 km. arligt, udbetales karselsgodt-
garelse til lav sats. Hvis en medarbejder passerer denne kilometergraense, kan naermeste leder
udstede en karselsbemyndigelse til hgj takst fra km 2.501 og de resterende km i det pageeldende
kalenderar.

Karselsbemyndigelser til karsel i egen bil eller motorcykel til hgj sats laegges pa personalesagen.

5.1.2 Krav til dokumentation

Nar der handteres bilag vedr. karselsgodtgarelse, skal falgende oplysninger vaere udfyldt og do-
kumenteret:

Karslens erhvervsmaessige formal

Dato for karslen

Karsels mal med eventuelle delmal, i form af konkret angivelse af adresse
Angivelse af kgrte kilometer

Den anvendte sats

Beregning af befordringsgodtgarelse

Der kan maksimalt ydes godtgarelse svarende til karsel til og fra tjenestestedet

Center for HR har udarbejdet et skema, som kan bruges til indberetning af karselsgodtggarelse.
Karselsblanketten kan findes pa REGI. Den anvisningshemyndigede leder anviser herpa godtgg-
relsen til betaling.

Pa skemaet til indberetning af karselsgodtgarelse, skal det angives, om der skal udbetales hgj
eller lav sats. Hvis der udbetales hgj sats, skal der foreligge en karselsbemyndigelse, der er un-
derskrevet af en leder med anvisningsbemyndigelse. Karselsbemyndigelsen skal dokumenteres
pa personalesagen.

Der kan kun daekkes karsel til hgj sats indtil 20.000 kilometer pr. ar.

Hovedreglen er, at tienesterejsens laengde beregnes med tjenestestedet som udgangspunkt bade
ved start og ved afslutning. Til beregning af karslens leengde anvendes www.krak.dk. eller
www.maps.google.dk.

e Der kan hgjst ydes godtgarelse for det antal kilometer, der rent faktisk er kart i forbindelse
med tjenesterejsen. Det vil sige, at der kun ydes karselsgodtggrelse for det antal kilometer,
der er kart ud over det, der normalt ville veere kart mellem hjem og tjenestested.

o Der kan ikke ydes godtggrelse for flere kilometer, end der ville veere kart, hvis tjenesterej-
sen var pabegyndt og afsluttet pa tienestestedet.

e Der ydes ikke kgrselsgodtgarelse mellem hjem og tjenestested.

e Huvis den ansatte normalt ikke karer i egen bil, men har lant en bil til tienesterejsen, kan tje-
nestestedet bestemme, at der skal ske kompensation for de karte kilometer uden redukti-
on, hvis rejsen pabegyndes fra egen bopzel.
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5.1.3 Eksempel pa beregning af kegrselsgodtgarelse

Eksempel 1

Den ansatte karer dagligt fra sit hjem pa Byvej 1 i Sgborg til Regionsgarden. Der er 20 km. Den
ansatte skal en dag til mgde pa Rigshospitalet, hvorfra der fra privatadressen er 15 km. Efter mg-
det kgrer den ansatte igen til sin privatadresse. Pa en normal arbejdsdag ville den ansatte kare
2x20 km svarende til 40 km. Denne dag er kart 2x15 km svarende til 30 km. Da der er kart faerre
kilometer end pa en normal arbejdsdag til Regionsgarden gives der ikke karselsgodtggrelse.

Eksempel 2

Den ansatte karer dagligt fra sit hjem pa Byvej 1 i Sgborg til Regionsgarden. Der er 20 km. Den
ansatte skal en dag til mgde pa Kgge Sygehus, hvorfra der fra privatadressen er 30 km. Efter mg-
det kgrer den ansatte igen til sin privatadresse. Pa en normal arbejdsdag ville den ansatte kare
2x20 km svarende til 40 km. Denne dag er kart 2x30 km svarende til 60 km. Da der er kart 20 km
mere end pa en normal arbejdsdag til Regionsgarden udbetales der karselsgodtgarelse af 20 km.

Eksempel 3

Den ansatte karer dagligt fra sit hjem pa Byvej 1 i Sgborg til Regionsgarden. Der er 20 km. Den
ansatte skal en dag til mgde pa Kgge Sygehus, hvorfra der fra privatadressen er 30 km. Derefter
kerer den ansatte fra Kage Sygehus til Regionsgarden, hvortil der er 50 km. Efter endt arbejdstid
returnerer den ansatte til privatadressen. Pa en normal arbejdsdag ville den ansatte kare 2x20 km
svarende til 40 km. Denne dag er der farst kgrt 30 km og derefter 50 km og til sidst 20 km hjem til
privatadressen svarende til i alt 100 km. Da der er kart 60 km mere end pa en normal arbejdsdag
til Regionsgarden udbetales der karselsgodtgarelse af 60 km.

Eksempel 4

Den ansatte karer dagligt fra sit hjem pa Byvej 1 i Sgborg til Regionsgarden. Der er 20 km. Den
ansatte mgder denne dag ind pa Regionsgarden. Derefter kagrer den ansatte fra Regionsgarden til
Hvidovre Hospital hvortil der er 40 km. Efter madet pa Hvidovre Hospital returnerer den ansatte til
privatadressen, hvortil der er 25 km. P& en normal arbejdsdag ville den ansatte kgre 2x20 km sva-
rende til 40 km. Denne dag er der farst kart 20 km til Regionsgarden og derefter 40 km til Hvidovre
Hospital og til sidst 25 km hjem til privatadressen svarende til i alt 85 km. Da der er kart 45 km
mere end pa en normal arbejdsdag til Regionsgarden udbetales der karselsgodtgarelse af 45 km.

Eksempel 5

Den ansatte karer dagligt fra sit hjem pa Byvej 1 i Sgborg til Regionsgarden. Der er 20 km. Den
ansatte mader denne dag ind pa Regionsgarden, Derefter kgrer den ansatte fra Regionsgarden til
Hvidovre Hospital, hvortil der er 40 km. Efter mgdet kgrer den ansatte retur til Regionsgarden.
Efter end arbejdstid karer den ansatte til privatadressen. P& en normal arbejdsdag ville den ansat-
te kare 2x20 km svarende til 40 km. Denne dag er kart 2x20 km svarende til 40 km. Samt 2x40 km
svarende til 80 km. Da der er kart 80 km mere end pa en normal arbejdsdag til Regionsgarden
udbetales der ka@rselsgodtgarelse af 80 km.

Eksempel 6

Den ansatte karer dagligt fra sit hjem pa& Byvej 2 i Sgborg til Regionsgarden med offentlig trans-
port. Den ansatte skal en dag til mgde pa Kage Sygehus. Mgdet starter tidligt, og det vil veere
vanskeligt for den ansatte at na frem til tiden med offentlig transport. Derfor har den ansatte lant en
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bil. Den ansatte har aftalt med sin chef, at der kan kgres i bil til mgdet og gives karselsgodtgarel-
se. Der er 30 km fra privatadressen til Kgge Sygehus. Efter mgdet kgrer den ansatte igen til sin
privatadresse. P& en normal arbejdsdag ville den ansatte ikke kare i bil — men med offentlig trans-
port til Regionsgarden. Da der er kart 2x30 km fra privatadressen til Kage Sygehus og retur til pri-
vatadressen, gives der kgrselsgodtgarelse af 60 km.

5.2 Parkeringsudgifter

Hvis der i forbindelse med tjenestekarsel i egen bil skal betales parkeringsafgift, kan udgiften re-
funderes. Fglgende skal fremga pa bilaget (eller pafares i regnskabsstemplet eller bogfaringsbila-

get):

o Hvem der har afholdt udgiften
e Hvad anledningen var (fx mgde eller konference)
e Hvem der blev holdt mgde med (fx Danske Regioner)

Hvis det ud fra et samlet sparsommelighedshensyn i seerlige situationer er fornuftigt, at en ansat
far betalt parkeringsafgift for en del af dagen pa det seedvanlige tjenestested, fordi bilen skal an-
vendes til tienestekarsel senere pa dagen, kan det rent undtagelsesvist aftales, at denne p-billet
betales af regionen. Dette skal altid vaere aftalt pa forhand. Det skal fortsat tilstreebes, at der ar-
rangeres samkarsel.

Hvis der er kabt en parkeringsbillet via smart-phone, skal udgiften dokumenteres via et udskrift.

Veer saerligt opmaerksom pa:

o P-billetten eller udskriften skal vedlaegges bogfaringsbilaget.

5.3 Benzinkort

Hvis ansatte i regionen i forbindelse med tjenesten karer i en af regionens biler, kan der anvendes
et benzinkort. Benzinkort skal altid oprettes via regnskabskontoret pa hospita-
let/virksomheden/centret, og der skal vaere en komplet opdateret oversigt over denne type kort, da
det er et betalingsmiddel.

5.4 Taxa

Taxa kan kun benyttes efter lokal aftale eller seerlig aftale med ledelsen. Hvis en ansat har anvendt
taxakarsel, og belgbet betales af regionen, skal falgende altid anfgres pa bilaget:

e Navn pa den der har kart med taxa (alle navne angives)
e Formal med kerslen
e Destination til og fra.

Hvis der kgres i taxa og turen betales med en taxa-bon udleveret af arbejdspladsen, er det ikke
ngdvendigt at vedlaegge "snippen” pa bogfaringsbilaget. Dette forudseetter dog, at hospita-
let/virksomheden/centret fgrer en liste over hvilke bonner, der er udleveret til hvilke medarbejdere
til hvilke kareture. Ovenstaende geelder kun for taxa-bonner (taxakonto), men ikke nar man per-
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sonligt har lagt ud for turen eller faet en taxabon, der ikke er koblet op pa en specifik konto. | de
tilfeelde, skal dokumentationen ("snippen”) vedlaegges bogfaringsbilaget.

Taxakersel i forbindelse med eksempelvis blodpregver, patientbefordring mv. paferes fakturaen, at
taxakarslen har veeret til dette formal.

Veer saerligt opmaerksom pé&:

e Taxaregning/bon skal vedlaegges bogfaringsbilaget

5.5 Rejsekort

Ansatte i Region Hovedstaden kan benytte deres private rejsekort eller et af hospita-
let/virksomheden/centret oprettet erhvervsrejsekort, nar de rejser med bus og tog.

5.5.1 Privat rejsekort

Nar en ansat bruger sit private rejsekort, betragtes betalingen som et udleeg. Der skal derfor udfyl-
des et udleegshilag med en kvittering vedhaeftet. Kvittering kan hentes pa Rejsekortets hjiemme-
side under selvbetjening pa "min side”.

Pa kvitteringen angives falgende:

Navn pa den ansatte
Destination til og fra
Hvad var formalet med rejsen
Dato for transporten.

Bogfaringsbilaget skal attesteres af den ansatte og anvises af neermeste budgetansvarlige leder.

5.5.2 Erhvervsrejsekort

Et erhvervsrejsekort er et betalingsmiddel pa lige fod med et kreditkort mv. De centrale regnskabs-
og gkonomiafdelinger pa regionens hospitaler/virksomheder/centre, skal til enhver tid have en op-
dateret oversigt over hvilke rejsekort hospitalet/virksomheden/centret har, og sikre at erhvervsrej-
sekortene administreres i lighed med gvrige betalingsmidler.

Aftaler om rejerkort erhverv i Region Hovedstaden skal altid veere tilknyttet et EAN-nummer. Der
kan kun oprettes en aftale om erhvervsrejsekort pr. EAN-nummer, men der kan udstedes flere
kort. Det betyder, at selvom der er flere kort, s& kommer alle rejser pa en samlet faktura, hvilket er
en udfordring for kontrol af forbruget.

Det enkelte hospital/virksomhed/center skal sikre, at der er dokumentation for alle rejser. Fglgende
skal dokumenteres:

Destination til og fra

Hvad var formalet med rejsen
Dato for transporten.

Hvem har foretaget rejsen
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5.6 Broafgift
Hvis en ansat har betalt broafgift, der skal refunderes af regionen, skal fglgende altid anfgres pa
bilaget:

e Navn pa den/de der var med i bilen (alle navne angives),
e Formal med karslen
e Destination til og fra.

Veer saerligt opmaerksom pé&:

o Der skal vedlaegges broafgiftskvittering eller kontoudskrift (ved brug af egen brobizz) til ud-
lsegsbilaget.

5.7 Interne ma@der, seminarer, temadage mv.

Interne mgder, seminarer, temadage mv. (dvs. mgder mellem ansatte i regionen) skal sa vidt mu-
ligt afholdes i regionens lokaler, og forplejningen skal om muligt kabes i regionens kantiner. Der er
ogsa mulighed for at holde interne mgder, seminarer, temadage mv. pa lokationer, som regionen
har indgaet indkgbsaftale med.

Ved interne mgder — typisk med en varighed pa to timer og derover - kan der serveres rundstyk-
ker/brad eller frugt/chokolade/kage og kaffe/the. Der kan serveres frokost, hvis mgdeafviklingen
kreever frokost under madet eller i tilknytning til mgdet, fx hvis der er tilrejsende deltagere. Der kan
betales for mad om aftenen ved saerlige mgder, som kreever aftensmad under mgdet eller i tilknyt-
ning til m@det. Det geelder ogsa, hvis der er tilrejsende deltagere.

Ved interne mgder med ekstern deltagelse (fx samarbejdsparter) geelder samme regler.

Anledningen, deltagerkredsen (navne pa deltagere) og formal skal altid fremga af bilag eller faktu-
ra.

Generelt skal der ved betaling af udgifter til forplejning til interne mgder, temadage, seminarer mv.
veere et passende forhold mellem anledningen og udgifterne.

5.7.1 Receptioner for ansatte

Receptioner kan afholdes safremt der er et repraesentativ formal for regionen der opfyldes. Hvis en
ansat fratreeder sin stilling betragtes det generelt som et privat anliggende. Ved pensionering efter
mange ars anseaettelse kan der ydes mindre stgtte ved fx interne arrangementer.

| seerlige tilfeelde, hvis det vurderes, at der er en seerlig ekstern bergringsflade til leverandgrer og
samarbejdspartnere, kan der afholdes en rimelig reception betalt af regionen. Dette altid efter draf-
telse med naermeste chef og efter godkendelse af hospitals-/virksomheds-/centerdirektaren.

Receptioner til festligholdelse af andre typer begivenheder afholdes efter godkendelse fra pageel-
dende direktion.

5.8 Tjenesterejser

En tjenesterejse er en rejse, som er et ngdvendigt led i tienesten, og som tjenestestedet har god-
kendt som tjenesterejse. | Region Hovedstaden er det naermeste budgetansvarlige leder, der be-
slutter, om en rejse er en tjenesterejse.
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Region Hovedstaden falger principperne i Tjenesterejseaftalen, der er indgaet mellem Staten og
en raekke centralorganisationer, og som anvendes for ansatte i Staten.

Reglerne for tjenesterejser geelder ogsa for tjenesterejser i forbindelse med tilskudsfinansierede
aktiviteter (projekter finansieret af forskningsradsmidler, EU-finansierede projekter e.lign.). Regler-
ne geelder saledes, selv om udgifterne til tienesterejsen afholdes helt eller delvist af fx en internati-
onal organisation, herunder EU.

Ved bestilling af tienesterejser — bade transport og indkvartering — geelder regionens normale reg-
ler for omkostningsdisponering. Det er sdledes neermeste budgetansvarlige leder, der skal god-
kende, at rejsen bestilles.

Der skelnes mellem tjenesterejser pa over og under 24 timer (eller uden overnatning).

Der skal afleveres et samlet regnskab for tjenesterejsen kort efter hjemkomst. Samlet rejseafreg-
ning (udleeg, MasterCard/FirstCard) skal veere attesteret og anvist, samt afleveret til afregning og
bogfaring senest 20 dage efter rejsens afslutning.

5.8.1 Bestilling af rejser herunder tjenesterejser

Region Hovedstaden har indgaet en aftale med VIA Egencia om, at alle tjenesterejser skal bestil-
les gennem dette rejsebureau. Det enkelte hospital/virksomhed/center beslutter, hvem der ma
foretage bestilling af rejser.

Hotel og togbilletter til rejser i Danmark og @resundsregionen kan bestilles direkte ved DSB hhv.
ved et hotel dog altid indenfor hoteldispositionsbelgbet.

Hotel i forbindelse med konferencer kan bookes ved konferenceudbyderen selvom dette er til et
hagjere belgb end hoteldispositionsbelgbet, dette skal dog altid pa forhand godkendes af naermeste
chef. Det er i disse situationer saledes ikke VIA Egencia, der booker hotellet.

5.8.2 Transportmiddel

Alle ansatte i Region Hovedstaden rejser billigst muligt. Det betyder, at der som udgangspunkt
rejses pa skonomiklasse. Aftalen med VIA Egencia indeholder en prisgaranti, der indebzerer, at
det er muligt at fa refunderet merudgifter (ekskl. bestillingsgebyr), hvis billetten kan kabes billigere
pa identiske vilkar pa bestillingstidspunktet, end den pris som VIA Egencia kan levere. Der kan
eventuelt sendes et screen-dump til Via Egencia, der dokumenterer dette.

Ved flyrejser er det aftalt med VIA Egencia, at det anfares pa den elektroniske faktura, at rejsen er
foretaget pa gkonomiklasse (eller Business Class — safremt der er givet dispensation til dette, jf.
nedenfor)

Udagifter til offentlige transportmidler, som er brugt i forbindelse med hen- og tilbagerejsen til be-
stemmelsesstedet, refunderes mod dokumentation. Safremt der ikke er andre muligheder, kan det
aftales med naermeste leder, at der rent undtagelsesvist anvendes taxakarsel mellem lufthavn og
bestemmelsesstedet pa regionens regning. Taxakersel skal altid aftales pa forhand.

Udgift til lokal transport pa bestemmelsesstedet (f.eks. bus og taxa) afholdes af den ansatte selv
og forudseettes deekket af time- og dagpengene (eller af procentgodtggresen, hvis der udbetales
refusion mod dokumentation med tillaeg af procentgodtggrelse).

Leje af bil pa tjenesterejsestedet kraever forudgaende godkendelse af naermeste leder.

Der kan i seerlige tilfaelde gives dispensation til at rejse pa en dyrere flyklasse (businessclass eller
economy-flex). Dispensation kan kun ske ved en forudgaende skriftlig godkendelse fra direktionen
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pa hospitalet/virksomheden/ centret med angivelse af arsagen. Der kan dispenseres med en af
fglgende begrundelser:

e Helbredsmaessige arsager
e Formel mgdeaktivitet kort efter ankomst
e Seerligt planlagt arbejde undervejs.

Dispensationen skal arkiveres sammen med bilaget.

Som udgangspunkt foregar transport i Danmark inkl. @resundsregionen med offentlige transport-
midler. Skal der bestilles en togrejse, kan det gares via DSB-online eller gennem VIA Egencia.
Karsel i egen bil skal aftales med naermeste budgetansvarlige leder pa forhand.

Skal en ansat fra Region Hovedstaden eksempelvis deltage i en konference i Jylland, vil det som
oftest veere billigst at foretage rejsen med tog. Hvis der derimod eksempelvis er flere ansatte, der
skal deltage i en konference, eller hvis det ikke er muligt at na frem til bestemmelsesstedet til tiden
uden overnatning, kan det veere billigere, at rejsen foretages i bil — efter forudgaende aftale.

Udaift til lokal transport pd bestemmelsesstedet betales af den ansatte selv, og deekkes af pro-
centgodtggrelse eller time- og dagpenge.

Det kan aftales med den budgetansvarlige leder, i forbindelse med aftalen om tjenesterejsen, at
der kan anvendes taxakarsel til og fra lufthavn, tog mv. pa regionens regning.

Leje af bil pa tienesterejsestedet kreever forudgaende godkendelse af neermeste leder.

Hvis der skal bestilles en flybillet til en udenlandsk oplaegsholder, der flyver ind fra udlandet, skal
dennes billet ligeledes bestilles hos Via Egencia. Det samme ggr sig geeldende, hvis der bestilles
flybilletter til forsggspersoner.

5.8.3 Indkvartering

Nar der skal veelges indkvartering, skal udgiften holdes inden for de anfgrte maksimumbelgab (ho-
teldispositionsbelgbet). Hoteldispositionsbelgbet for forskellige lande fremgar af bilag 5 til Cirkulae-
re om satsregulering for tjenesterejser. Passende indkvartering anses for at veere et veerelse af
hotellignende standard, eneveerelse og med toilet og bad i umiddelbar naerhed, og seedvanligvis
med mulighed for forplejning i form af morgenmad. Som udgangspunkt anses indkvartering pa et
3-stjernet hotel som rimeligt, hvis det kan holdes indenfor hoteldispositionsbelgbet.

| seerlige tilfeelde kan der refunderes udgifter til indkvartering, der er hgjere end hoteldispositions-
belagbet. Fx hvis en konference foregar pa et dyrere hotel, og deltagelsen er betinget heraf. Hvis
det ikke er i forbindelse med kursus- eller konference, skal dette skriftligt aftales pa forhand, og
aftalen skal arkiveres sammen med bilaget. Indkvartering bestilles gennem VIA Egencia. Via
Egencia er gjort bekendt med regionens regler for hoteldispositionsbelgb, men det er op til den
ansatte selv at tjekke, at belgbene overholdes. Der er mulighed for at bestille hotel i Danmark inkl.
@resundsregionen uden om VIA Egencia, sa leenge det er indenfor hoteldispositionsbelgbet.

Hvis en ansat selv sgrger for privat overnatning i forbindelse med tjenesterejsen, kan der udbeta-
les et "udokumenteret nattilleeg”. Satsen star i satsreguleringscirkuleeret.

Pa bilaget skal der altid anfares formal og hvilke deltagere, bilaget omhandler.
Der ma ikke handles i mini-bar pa hoteller pa regionens regning.

Nar der bestilles hotel til en ekstern oplaegsholder mv. skal hoteldispositionsbelgbene ligeledes
overholdes. Det samme ggr sig geeldende, hvis der bestilles et hotel til forsggspersoner.
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5.8.4 Kgrsel i egen bil

Hvis transport i forbindelse med tienesterejsen foregar i bil, geelder regionens almindelige regler
for karselsgodtggrelse. Se afsnittet om karselsgodtggrelse.

Hvis den ansatte normalt ikke karer i egen bil til daglig, men har anskaffet (lant) en bil til tieneste-
rejsen, kan tjenestestedet bestemme, at medarbejderen kan fa udbetalt karselsgodtgarelse for
hele tjenesterejsen, uden at der skal fraregnes kilometer til og fra arbejdspladsen.

5.8.5 Bonuspoint, rabatter mv.

Bonuspoint, rabatter og lignende, der optjenes i forbindelse med en tjenesterejse, ma ikke anven-
des til privat brug.

5.8.6 Godtgarelse for tjenesterejser
Godtgarelsen skal ske pa én af fglgende mader:
e refusion mod dokumentation
o udbetaling af time- og dagpenge (time- og dagpenge er forskellige fra land til land og frem-
gar af Cirkulaere om satsregulering pr. 1. januar 2014 for tjenesterejser)
o refusion mod dokumentation samt ydelse af procentgodtggerelse (procentgodtggrelse er
forskellige fra land til land, og er en procentdel af time- og dagpengesatsen, jf. ovenfor).
Pa "almindelige" tjenesterejser er godtgarelsesmaderne falgende:

Tienesterejser under 24 timer eller uden overnatning ("éndagsrejser")

Der udbetales ikke timepenge for en rejse, der varer under 24 timer, selv om den er forbundet med
overnatning. Man kan dog fa refunderet rimelige merudgifter til maltider o.l. mod dokumentation.

Tijenesterejser pd minimum 24 timer, som er forbundet med overnatning - Danmark og Feergerne

Udgangspunktet er, at godtgarelsen ydes i form af time- og dagpenge.

Tjenestestedet kan dog tillade, at der - i stedet for time- og dagpenge - sker godtggrelse af rimeli-
ge merudgifter til de tre hovedmaltider mod dokumentation samt ydes procentgodtgarelse, hvis
den ansatte anmoder herom. Der kan ikke skiftes godtgarelsesform pa en tjenesterejse.

Der geelder falgende for udbetaling af time- og dagpenge:

e Daekker alle udgifter til maltider, smafornadenheder, lokal transport pa bestemmelsesste-
det mv.

o Udbetales for hver fulde 24 timer tjenesterejsen varer. Der udbetales timepenge for yderli-
gere timer pr. pabegyndt time med 1/24 del af dagpengene.

e Bestemmelseslandets sats for time- og dagpenge (fremgar af Finansministeriets satsregu-
leringscirkuleere bilag 3)

e Dagpengene reduceres, hvis der er gratis maltider i tilknytning til tienesterejsen, fx hvis
morgenmad er inkluderet i hotelpris eller hvis frokost og middag er en del af arrangemen-
tet. Reduktion beregnes pa falgende made:

o Reduktion for morgenmad er 15 %
o Reduktion for frokost og middag er hver 30 %
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o Reduktion for alle tre hovedmaltider er 75 %.

Tjenesterejser pa minimum 24 timer, som er forbundet med overnatning - udlandet og Grgnland
Udgangspunktet er, at rimelige merudgifter til maltider deekkes mod dokumentation. Derudover
ydes procentgodtggrelse til daekning af smaforngdenheder mv.

Tjenestestedet kan dog tillade, at der - i stedet for godtggrelse af dokumenterede rimelige merud-
gifter til maltider samt ydelse af procentgodtggrelse - udbetales time- og dagpenge, hvis den an-
satte anmoder herom. En sadan tilladelse gaelder for hele tjenesterejsen, idet der ikke kan skiftes
godtggrelsesprincip undervejs.

For alle tre godtggrelsestyper gaelder:

Udaifter refunderes kun mod dokumentation (originale bilag). Kreditkortkvitteringer anses ikke for
dokumentation. Procentgodtgarelse udbetales uden fremvisning af bilag. Time- og dagpenge, pro-
centgodtgarelse og refusion af merudgifter udbetales altid efter tjenesterejsens gennemfarelse pa
baggrund af fremlagt dokumentation. Der ydes ikke forskud. Samlet rejseafregning (udleeg, for-
skud, MasterCard/FirstCard) skal veere afleveret til afregning og bogfegring senest 20 dage efter
rejsens afslutning. Safremt der sker gentagne overskridelser af tidsfristerne inddrages kreditkortet.

Manglende dokumentation kan rent undtagelsesvis accepteres mod den ansattes ud-
farlige beskrivelse og underskrift pa en "Tro og Love” erklaering.

5.8.7 Forsikring

Alle ansatte i Region Hovedstaden er daekket af en rejseforsikring, der geelder for rejser til udlan-
det. Inden tjenesterejsen pabegyndes, skal der rekvireres et rejseforsikringskort. Medarbejdere og
ledere kan selv printe rejseforsikringskortet via Willis hjemmeside. Dette ggres via fglgende link:

www.willisview.dk/regionh

5.8.8 Kurser

Kurser o.l. (fx konferencer, studieture og seminarer) uden for tjienestestedet betragtes som en tje-
nesterejse, hvis tjenestestedet konkret vurderer, at kurset mv. er et ngdvendigt led i arbejdet. |
Region Hovedstaden foretages denne vurdering af neermeste budgetansvarlige leder.

Uanset om deltagelse i et kursus o.l. betragtes som en tjenesterejse, geelder de samme krav til
dokumentation af rejseudgifter, krav om at rejse til billigst mulige pris og udvise sparsommelighed.
Er det ikke en tjenesterejse, kan der dog ikke udbetales time- og dagpenge.

For sa vidt angar kurser o.l., der ikke er et ngdvendigt led i arbejdet, og som derfor ikke er tiene-
sterejser, har den ansatte ikke krav pa godtgarelser i henhold til tjienesterejseaftalen. Nar neerme-
ste budgetansvarlige leder giver tilladelse til at deltage i sddanne kurser, kan man vaelge at godt-
gare udgifter til transport, maltider o.l., men da den ansatte ikke har krav pa godtgerelse, kan
neermeste budgetansvarlige leder ogsa vaelge ikke at godtggre udgifterne eller kun at godtgare
nogle af dem.
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5.8.9 Andre udgifter, herunder telefon, internet og drikkepenge

Tjenstligt ngdvendige udgifter refunderes af regionen mod dokumentation. Tjenesteligt ngdvendige
udgifter er fx udgifter til tjenstlige telefonsamtaler eller internet. Private telefonopkald kan derimod
ikke betales af regionen.

Endvidere kan seedvanemaessige drikkepenge pa overnatningshoteller og restauranter i udlandet
refunderes mod dokumentation (skal anfgres pa et bilag). Det er fx ikke seedvanemaessigt at give
drikkepenge i Danmark.

Pa bilaget skal der altid anfares formal, og hvilke deltagere bilaget omhandler.

5.8.10 Private forhold i forbindelse med rejsen
Hvis en ansat i Region Hovedstaden gnsker privat ledsagelse af en segtefeelle (eller andet fami-
liemedlem) pa en tienesterejse, skal den ansatte selv betale for vedkommende.

Safremt en ansat gnsker at afholde ferie i forbindelse med tjenesterejsen, skal den ansatte ligele-
des selv betale. Det er en forudseetning for at kombinere tjenesterejse med en privat rejse, at sam-
lede transportpris ikke bliver dyrere, end hvis der alene havde veeret foretaget en tjienesterejse pa
det pakreevede antal rejsedage.

Rent private forhold som tgjvask, private telefonopkald mv. betales af den ansatte selv. Undtagel-
sesvist kan tgjvask refunderes, hvis der er tale om en leengerevarende rejse eller saerlig klimatiske
forhold.

Pa bilaget skal der altid anfgres formal og hvilke deltagere, bilaget omhandler.

5.9 Revision — kgb af revisionsydelser

Regionen har med virkning fra 1/1 2013 indgaet revisionsaftale med BDO Kommunernes Revision.

Det er C@K, Finans og SAP, der er ansvarlig for regionens aftale med BDO. @nskes der kgb af
revisionsydelser, rettes henvendelse til CAK, Finans og SAP via hospitalets/virksomhedens/ cen-
trets gkonomiafdeling. Alle revisionsydelser indkgbes som udgangspunkt pa den feelles aftale.

5.10 Forsikring — kgb af forsikringsydelser

Alle indgaelser af forsikringer samt forsikringsspgrgsmal gar igennem Center for @konomi, Finans
0g SAP. Den overordnede administration og koordination af Region Hovedstadens forsikringsfor-
hold varetages af Center for @dkonomi, Finans og SAP.

Regionen har indgaet en aftale med Willis, der fungerer som forsikringsmaegler for regionen. Afta-
len betyder blandt andet, at Willis behandler registrerede skader for Region Hovedstaden og, hvor
det er relevant, anmelder dem til forsikringsselskabet, dog undtaget skader under patientforsik-
ringsomradet.

Der kan findes flere oplysninger om forsikringer i Region Hovedstaden pa Willis hjemmeside:
www.willisview.dk/regionh

Derudover er der oplysninger om, hvem der er kontaktpersoner pa forsikringsomradet internt i re-
gionen, samt hvem der er kontaktpersoner i Willis indenfor forskellige fagomrader.
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5.11 IT- og telefoniudstyr

Indkeb af IT- og telefoniudstyr (IT-udstyr) skal altid forega via Center for IMT (CIMT), og alle ind-
kab skal overholde regionens indkgbsaftaler.

Nar en ansat gnsker at indkgbe nyt IT-udstyr, skal der saledes altid rettes henvendelse til CIMT.
Dette geelder alt udstyr, der indkgbes til regionen og for regionens midler. Dermed geelder oven-
stdende retningslinjer fx ogsa for indkgb af udstyr, der er finansieret af midler til eksterne forsk-
ningsmidler.

Nar der skal bestilles udstyr hos CIMT ggres dette via REGI -> IT og Medico -> Hvordan bestiller
jeg it-udstyr og telefoni?. Her trykkes pa linket "Ga til CIMT Service”, hvorefter en ny side abner.
Pa denne side er det muligt at bestille hardware, software mv.

Bestillinger af IT-udstyr skal godkendes af en budgetansvarlig leder. Normalt er det neermeste le-
der, der godkender indkgbet, men der kan veere lavet andre aftaler pa det enkelte hospi-
tal/virksomhed/center.

Hvis der er lavet seeraftaler om godkendelse af indkgb af IT-udstyr, er det den lokale direktions
ansvar at sikre, at relevante ledere i organisationen er bekendt med retningslinjerne.

Nar de bestilte varer er modtaget pa hospitalet/virksomheden/centret modtager bestilleren en mail
hvoraf det fremgar, at den bestilte vare er klar til afhentning hos den lokale CIMT-indkaber. Det
fremgar pa REGI, hvem der er indkgber pa det enkelte hospital/virksomhed/center.

Ved indkab af it-udstyr, pc, telefoner mv. skal det oplyses pa bogfaringsbilaget, hvem der har faet
det indkgbte udleveret. Ved ophgr af anseettelsesforhold tilfalder det indkgbte Region Hovedsta-
den.

Der geelder seerlige regler for investeringer i fx apparatur til en vaerdi over kr. 100.000 ekskl. Du
kan laese reglerne i regionens Regnskabspraksis pa REGI > gkonomi.

5.12 Indkgb af inventar

Indkgb af inventar skal altid overholde regionens indkgbspolitik og forega via de indkgbsaftaler,
der er indgaet af Center for @konomi, Strategisk Indkab.

Der er en aftale, som deekker indkab af kontormgbler, vente-/hvilemgbler, mgdemgbler samt di-
verse varegrupper beslaegtet hermed. Aftalen gaelder for alle i Region Hovedstaden.

Regionen har aftale med falgende 3 leverandgrer:

e Flex-form
e Scan Office
e Kinnarps

Nar en medarbejder eller leder i regionen skal indkgbe inventar, skal han/hun vaere seerligt op-
maerksomme pa regler for miniudbud. Reglerne betyder, at safremt der indkagbes varer for over
100.000 kr. pr. ordre, skal der gennemfgres et miniudbud mellem de tre leverandgrer. Det er hos-
pitalets/virksomhedens/centrets ansvar, at reglerne overholdes.

Det er muligt at finde yderligere oplysninger samt de to bilag med varetyper p4 REGI -> @konomi
—> Mere om Indkgb og Udbud -> Kgb af mgbler.
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5.13 Personalegoder

Region Hovedstaden har fastsat principper vedrgrende personalegoder. Regionen fglger fremover
de retningslinjer, der gaelder pa statens omrade. Der henvises til publikationen: "God adfeerd i det
offentlige”.

Enhver brug af personalegoder i Region Hovedstaden forudseaetter, at man udviser sparsommelig-
hed.

Der geelder fglgende grundprincipper for brugen af personalegoder i Region Hovedstaden:

1. Regionen falger retningslinjerne pa statens omrade for brugen af personalegoder, herun-
der lejlighedsgaver, julegaver, m.v.. Aftaler om bruttotraek vil fortsat veere mulige, safremt
disse har hjemmel i regionale aftaler og overenskomster,

2. | seerlig tilfeelde af arbejdsmeessig karakter kan ledelsen efter konkret vurdering beslutte at
give en mindre erkendtlighed til en individuel medarbejder eller en gruppe af medarbejdere.
Anledningen skal veere knyttet til virksomhedens forhold og personalegodet skal veere i ar-
bejdsgiverens interesse. Anerkendelsen skal veere udlgst af en speciel indsats, begivenhed
eller lignende og ikke ske som en fast tradition,

3. | forbindelse med sociale arrangementer for personalet skal der veere et tydeligt fag-
ligt/organisatorisk isleet,

4. Ved afholdelse af fester for personalet skal der indga en rimelig egenbetaling fra deltager-
ne.

5. Der vil ud fra overordnede hensyn og principper fortsat veere mulighed for at yde statte til
personaleforeninger, idraetsforeninger og sportsaktivitetsdage,

6. Regionens grundprincipper for brugen af personalegoder geelder for regionens samlede
omrade, herunder omrader, der helt eller delvist finansieres af forskningsmidler.

Bilag vedrgrende ovenstaende skal altid pafares oplysninger om deltagere og formal og anledning.

Veer saerligt opmaerksom pa:

Det enkelte hospital/virksomhed/center kan have lokale praeciseringer af reglerne.

5.14 Repraesentation

En repraesentationsudgift er en udgift, som har et repreesentativt formal, hvor regionen er veert
eller gavegiver. Det forudsaettes, at deltagerne til arrangementet/modtagerne af gaven hovedsage-
lig er personer, der ikke er knyttet til Region Hovedstaden.

Repraesentationsudgifter kan alene afholdes, hvis der er tale om varetagelse af et regionalt formal,
og hvis de kan anses for at vaere gkonomisk forsvarlige.

Retningslinjerne for repraesentationsudgifter i Region Hovedstaden fremgar af bilag til Kasse- og
Regnskabsregulativ: "Retningslinjer for repraesentationsudgifter”. Bilaget kan findes pa REGI ->
@konomi -> Kasse- og Regnskabsregulativ.

Repraesentationsudgifter kan anvendes til bespisning, gaver, blomster m.v. Ved bestilling og god-
kendelse skal de til enhver tid gaeldende retningslinjer for indkeb (indkgbsaftaler) og godkendel-
ses- og bemyndigelsesbestemmelser overholdes. Derudover skal det altid fremga af bilag eller
faktura, hvad formalet og anledningen er, hvem modtager eller deltagerkredsen er, og deltageran-
tallet evt. fordelt pa antal regionalt ansatte og @vrige ved receptioner mv.

| forhold til bilag vedrgrende repraesentation ggres opmaerksom pa, at der er pligt til at indscanne
de originale regnskabsbilag og gemme dem i SAP.
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Ved bespisning i forbindelse med repraesentative formal skal udgiften afpasses formalet. Det bety-
der, at det er op til den enkelte medarbejder og leder at udvise fornuftig disposition af regionens
penge. For at sikre en enkel og ensartet administration af omradet er der fastlagt maksimale be-
lgbsgraenser for udgifter til repraesentation:

e Bespisning inkl. drikkevarer — frokost — op til 500,00 kr. pr. person inkl. moms
e Bespisning inkl. drikkevarer — aften — op til 800,00 kr. pr. person inkl. moms

Det skal understreges at ovenstaende belgb er maksimale belgb, og at den enkelte medarbejder
og leder i den givne situation vurderer, om udgiften kan holdes under det maksimale belgb.

Dispensation fra belgbsgreenserne kan kun ske ved en forudgaende skriftlig godkendelse fra direk-
tionen p& hospitalet/virksomheden/centret med angivelse af arsagen. Dispensationen skal arkive-
res sammen med bilaget.

| forbindelse med jubileeer mv. hos eksterne samarbejdspartnere, forretningsforbindelser mv., kan
der i mindre omfang afholdes udgifter til gaver. Derudover er der praksis for at uddele et par fla-
sker vin til eksterne foredragsholdere som tak for deres ulejlighed (lgnaccessorie). Udgifter til hhv.
jubileeer hos eksterne samarbejdspartnere samt forretningsforbindelser samt "tak for ulejligheden
gaver” i forbindelse med foredrag kan maksimalt veere pa op til 500,00 kr.

| forbindelse med udgifter til repraesentation skal regionens regler for omkostningsdisponering
selvsagt altid overholdes. Det betyder, at nar en medarbejder eller leder har disponeret belgbet,
skal regnskabsbilaget altid anvises af en overordnet.

Hvis en ansat gnsker at medbringe sin aegtefaelle til en middag, er dette et privat anliggende. Den-
ne udgift afholdes saledes ikke af regionen. Safremt der er en helt saerlig situation, hvor arrange-
mentet fordrer udenlandsk deltagelse af segtefeelle, skal forespgrgslen efter aftale med naermeste
leder forelaegges hospitalsdirektionen, der kan tage stilling til den specifikke forespgrgsel.

Nar der skal indkgbes en gave eller forplejning i forbindelse med repraesentation, skal det altid
godkendes af naermeste leder. Hvis indkgbet foretages via et personligt udlaeg, skal der efterfgl-
gende udfyldes et bogfaringshilag, angives nedenstdende oplysninger pa bilaget samt selv atte-
steres for indkgbet. Efterfalgende skal en anvisningsbemyndiget anvise udlaegget til betaling. Det
er udleegsholderens eget ansvar at udfylde et bogfgringsbilag, mens den anvisningsbemyndigede
altid har ansvar for at sikre, at bogfaringsbilaget er udfyldt korrekt.

Bogfaringsbilag til repreesentation udfyldes med fglgende oplysninger:

Belgb

Hvem belgbet er udbetalt til

Hotel/restaurant

Dato for begivenhed

Udvalg/omrade/hospital/center/virksomhed/institution

Anledning

Deltagere fordelt p& antal gaester, regionsradsmedlemmer og ansatte i regionen.

Hvis et hospital/virksomhed/center har inviteret en ekstern oplaegsholder, og betaler dennes op-
hold i Danmark, kan belgbende for repraesentation anvendes som maksimumbelgb for hhv. mor-
genmad, frokost og aftensmad.
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5.15 Sponsorpolitik

Regionsradet har vedtaget en sponsorpolitik, som fastleegger de overordnede principper for hvor-
dan, der kan indgas aftaler om sponsorering. Politikken skal sikre abenhed og klare retningslinjer
for sponsorsamarbejder. Sponsorpolitikken geelder sidelgbende med de gvrige bestemmelser, der
regulerer samarbejdet mellem Region Hovedstaden pa den ene side og private virksomheder mv.
pa den anden side.

| politikken er sponsorering defineret pa falgende made:

e Ved sponsorering forstas i denne sponsorpolitik en persons, virksomheds eller organisati-
ons statte i form af penge eller naturalier til en aktivitet pA Region Hovedstadens virksom-
heder, idet statten som hovedregel ydes under forudsaetning af, at sponsoren far sit navn
eller logo vist eller naevnt i forbindelse med aktiviteten.

Sponsorering forudsaetter saledes en konkret aktivitet med deltagelse fra regionen (virksomhe-
den), hvor sponsor giver et helt eller delvist tilskud til finansieringen.

Region Hovedstadens hospitaler/virksomheder/centre kan anvende sponsorering til fremme af:

Patientinformation og patientvelfaerd

Forebyggende og sundhedsfremmende tiltag

Personalets videreuddannelse og kompetenceudvikling samt et godt arbejdsmiljg
Ny teknologi.

Region Hovedstadens hospitaler/virksomheder/centre kan kun anvende sponsorering til arrange-
menter, som har et klart fagligt sigte og formal — og ikke til arrangementer, som alene eller overve-
jende er af social karakter.

For arrangementer uden fagligt indhold henvises til Personalestyrelsens vejledning om God ad-
feerd i det offentlige afsnit 6 om modtagelse af gaver mv. Vejledningen kan findes pa Modernise-
ringsstyrelsens hjemmeside.

Region Hovedstadens hospitaler/virksomheder/centre skal ved offentliggarelse pa deres hjemme-
sider sikre, at det er synligt, abent og kendt, hvilke aftaler om sponsorering, der indgas.

Der er en reekke betingelser, der skal vaere opfyldt, nar der indgas sponsoraftaler, bl.a. skal aftalen
indgas med hospitalets/virksomhedens/centrets direktion. Der kan laeses mere om betingelser for
sponsoraftaler i sponsorpolitikken, der kan findes pa REGI -> Organisation -> Sponsorpolitik

6. Lgnadministration
Al udbetaling af lan og karepenge til ansatte, skal ske gennem Center for HR. Center for HR vare-
tager drift og administration af len og personaleomradet. Det er centrets opgave at sikre korrekt og

rettidig lan til alle regionens medarbejdere, udarbejde korrekte ansaettelses- og gvrige personale-
administrative breve, hjemtage refusioner mv.

6.1 Anseettelsesforlgbet

Anseettelse af medarbejdere samt Ignforhandling foretages af det enkelte hospi-
tal/virksomhed/center. Nar en anszettelsesproces er afsluttet, opretter afdelingen den nye medar-
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bejder i Silkeborg Datas Personale Web (SD-PW). Heri anfgres medarbejderens navn, anseettel-
sessted, timetal, evt. begrundelse for tidsbegreenset anseettelse, evt. vagtlag, evt. beskatning af fri
telefon ol. Som bilag uploades medarbejderens ansggning, CV, evt. uddannelsesbevis og doku-
mentation for tidligere ansaettelser samt lgnoplysninger/underskrevet Ignaftale.

Center for HR, Lgn og Forhandling opretter pa grundlag af disse oplysninger medarbejderen i Sil-
keborg Datas lgnsystem (SD) og skriver et ansaettelsesbrev, der sendes til medarbejderen.

Ved skift af afdeling, eendring af timetal o.1., opretter hospitalet/virksomheden/centret aendringen i
SD-PW. Center for HR, Lan og Forhandling sgrger for at dette indrapporteres i lgnsystemet og
udfeerdiger evt. brev til medarbejderen.

Ophgr af anseettelsesforholdet indberettes af hospitalet/virksomheden/centret i SD-PW. Center for
HR, Lan og Forhandling stopper medarbejderen i lansystemet og sender et brev til den pageel-
dende herom.

6.2 Variable ydelser

Aftaler om ydelse af engangsvederlag eller varige tillaeg leegges i SD-PW af hospita-
let/virksomheden/centret. Center for HR, Lan og Forhandling opretter tillaegget i lansystemet, og
sender et bekreeftelsesbrev til medarbejderen.

Honorarskema for deltagelse i projekter ol. ligger pa REGI: http://regi-
intranet.regionh.dk/menu/Personale/cc_Ansaettelsesforhold/Blanketter/

Blanketten udfyldes og underskrives af medarbejderen og attesteres af leder. Herefter sendes den
til Center for HR, Lan og Forhandling, der sgrger for udbetaling som A-indkomst.

Ikke-ansatte i regionen far deres honorar udbetalt via den lokale gkonomifunktion.

Udbetalinger til medarbejdere ansat i regionen, skal altid ske i henhold til geeldende lgn- og perso-
nalepolitikker mv. Dette medfgrer bl.a. at variable ydelser og honorarer til medarbejdere altid hand-
teres via Silkeborg Data (SD) og Center for HR.

Ansatte i regionen kan ud over deres almindelige ansaettelse godt medvirke som forsggspersoner.
Dette honoreres i givet fald som eneste undtagelse som B-indkomst via det lokale gkonomikontor.

6.3 Betaling til forskere mv. for eksterne foredrag mv.

Forskere mv. kan modtage betaling for foredrag mv. Udbetalingen af midlerne kan forega pa to
mader:

e Honorarmodtageren kan modtage belgbet som et personligt honorar, der skal indberettes
som B-indkomst, og indseettes pa modtagerens private bankkonto. Veelges denne lgsning,
er der tale om en “privat aftale” mellem modtageren og bestilleren af foredraget. Det bety-
der, at alle udgifter — eksempelvis transport- eller overnatningsudgifter — der er forbundet
med at holde foredraget, skal betales af modtageren selv. Modtageren kan saledes ikke fa
refunderet udleeg af hospitalet/virksomheden/centret. Udleeg i forbindelse med dette ma ik-
ke foretages fra en ekstern forskningskonto.

e Modtageren kan veelge at modtage belgbet som eksempelvis eksterne forskningsmidler til
Region Hovedstaden. Midlerne skal sa indsaettes pa afdelingens feelleskonto, og afdelings-
ledelsen disponerer over pengene. Midlerne kan alene anvendes til forskningsprojekter ef-
ter aftale med bestyrelsen for afdelingskontoen. Veelges denne lgsning, kan udgifter - ek-
sempelvis til transport- eller overnatning — blive refunderet af hospita-
let/virksomheden/centret, efter regionens almindelige regler herfor.
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Nar aftalen indgas, skal det besluttes, hvilken af ovenstdende lgsninger der veelges, under forud-
seetning af budgetansvarlig leders godkendelse.

6.4 Refusion i forbindelse med sygdom, barsel mv.

Pa baggrund af hospitalernes/virksomhedernes/centrenes registreringer sgger Center for HR, Len
og Forhandling om refusion, nar betingelserne for at modtage refusion er opfyldt.

Center for HR, Lgn og Forhandling behandler klager fx afslag pa refusion af sygedagpenge.

Refusioner for medarbejdere omfattet af flexjob, 8 56 mv. indhentes af Center for HR.

6.5 Honorering af ikke-ansatte

Om en person skal ansaettes eller honoraraflannes vurderes ud fra varighed, omfang af arbejde
mv. Honorering af ikke-ansatte foregar gennem SAP, og skal indberettes via blanket pad REGI.

| tvivistilfeelde kan lokale personalekonsulenter kontaktes for en afklaring, og Center for HR vil i
denne forbindelse vaere den endelige forvaltningsmyndighed pa fortolkning af regelgrundlaget.

Nedenfor er angivet de omrader, hvor der hyppigst anvendes B-honorar.

Projekter herunder kurser og uddannelsesaktiviteter

| forbindelse med ethvert projekt skal fastlaeegges om der skal ansaettes en medarbejder til at lgse
opgaven (evt. midlertidigt) eller om der skal laves en aftale med en konsulent, hvor vederlaget
handteres som en tienesteydelse. | tilfelde af sidstnaevnte skal der altid foreligge en skriftlig kon-
trakt.

| forbindelse med afvikling af aktiviteter er der ofte behov for honorering af ikke-ansatte for enkelt-
stdende ydelser, sdsom undervisning mv.

Honorarer til ikke-ansatte udbetales via SAP af hospitalets/virksomhedens/centrets gkonomiafde-
ling. Der udfyldes en lokal honorarblanket med oplysninger om antal timer, timesats eller fast aftalt
belgb. Blanketten underskrives af den eksterne medarbejder og anvises af den budgetansvarlige
leder.

Center for Sundhed kan radgive om det overordnede regelsaet omkring forsggspersoner, annonce-
ring efter forsggspersoner m.v.

Brug af gavekort til aflanning af ikke-ansatte falger de samme regler som udbetaling af ydelser i.f.t
projekter eller forsggspersoner. Veer opmaerksom pa belgbsgraenser ift. oplysning til SKAT.

7. Relaterede forretningsgange

Forretningsgang: Anvisning af udgiftsbilag for direktgrer med reference til koncerndirektionen.

Cirkuleere om satsregulering pr. 1. januar 2015 for tjenesterejser med bilag kan findes pa kan fin-
des pa retsinfo.dk:

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=167278
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7.1 Blanketter

Bogferingsbilag 1 (omposteringsbilag)

Bogfaringsbilag 2 (engangskreditor)

Fuldmagtsblanket for disponering — Region Hovedstaden — uden for SAP.

Delegering af anvisningsbefgjelser samt befgjelsens omfang (direktionernes delegering)
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