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Forretningsgang- indkgb og betalingsforlgb

Godkendt af bestyrelsen den 8. oktober 2020 efter revisionens bemaerkninger.

Med indkgb forstas enhver handling med en aftaleretlig forpligtelse af Atlantsammenslutningen med en
gkonomisk betydning. Begrebet indkgb skal fortolkes bredt, idet der kan vaere tale om alt fra et fysisk kgb;
indgaelse af abonnementsaftale; planlaegning af konference- og seminarvirksomhed; serviceydelser; kon-
sulentvirksomhed, ligesom indkgb af daglige forngdenheder vil vaere omfattet.

Indtil det tidspunkt, hvor selvstaendig forretningsgang for samarbejdet mellem InfoRevision og Atlantsam-
menslutningen om bogholderifunktionen implementeres, vil naervaerende forretningsgang have gyldighed
derfor.

Forretningsgangen skal sikre, at ingen i Atlantsammenslutningen selvstaendigt kan gennemfgre indkgb og
betaling deraf samt efterfglgende godkende indkgb og betaling, idet dette vil veere i strid med principperne
for god regnskabsforvaltning. Omvendt skal forretningsgangen - i erkendelsen af den lille organisation, der
gor det umuligt at implementere bestemmelser for regnskabsforvaltning, som var der tale om en organisa-
tion med en selvstaendig bogholderi- og regnskabsstruktur - sikre, at Atlantsammenslutningens virksomhed
ikke bremses af formelle krav, nar der ikke er mulighed for at have egentlige regnskabsmedarbejdere ansat.

Forretningsgangen indeholder tillige bestemmelser for samarbejdet mellem Atlantsammenslutningen, eks-
tern bogholderiafdeling og ekstern revision. Disse bestemmelser kunne have vaeret indeholdt i egen forret-
ningsgang, men dette vil - alt andet lige - blot skabe mere administration og bureaukrati.
Forretningsgangen har hjemmel i Atlantsammenslutningens direktionsinstruks af 20. december 2016*.

Godkendt af Atlantsammenslutningens bestyrelse den 8. oktober 2020.

Forretningsgangen er geeldende fra den 1. november 2020.

Saerlige bemaerkninger om Atlantsammenslutningens organisation og virksomhed

Til Igsningen af Atlantsammenslutningens formal har den tilknyttet en fastansat generalsekretaer pa fuldtid
samt en tidsbegraenset deltidsansat regnskabsmedarbejder med titel af sekretariatschef, hvis ansaettelses-
forhold, medmindre det matte blive forlaenget, uden yderligere opsigelsesvarsel ophgrer den 31. december

1 Det bemaerkes, at Atlantsammenslutningens direktionsinstruks af 20. december 2016 bortfalder i tilfelde af, at
generalsekretzer, ph.d. Lars Bangert Struwe fratraeder sit ansaettelsesforhold, hvorefter de pligter, der i dag tilfalder
generalsekretzer, ph.d. Lars Bangert Struwe, vil veere at overtage af den til enhver tid siddende formand for
Atlantsammenslutningens bestyrelse, hvorved det sikres, at Atlantsammenslutningen er i stand til gkonomisk
handlen og ageren uden yderligere beslutninger. Ny direktionsinstruks vil skulle indgas med ny generalsekretzer,
hvilket skal ske sa betids, at alle aftaler er pa plads senest med ansaettelsesforholdets pabegyndelse.
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2020°. Derudover er et varierende antal ulgnnede praktikanter fra det danske universitetsmiljg tilknyttet
Atlantsammenslutningen.

Atlantsammenslutningen ledes af en bestyrelse, som har det overordnede politiske ansvar, jf. vedtaegter-
nes § 11, stk. 1-3.

If. vedtaegternes § 11, stk. 4, varetager formanden for Atlantsammenslutningens bestyrelse og generalse-
kreteeren den daglige ledelse, idet formanden for Atlantsammenslutningens bestyrelse ved generalsekre-
teerens fraveer tillige varetager generalsekretzerens opgaver. | tilfaelde af formanden for Atlantsammenslut-
ningens fraveer varetages dennes opgaver af naestformanden for Atlantsammenslutningens bestyrelse.

Det skal for god ordens skyld understreges, at generalsekretaeren ikke er medlem af Atlantsammenslut-
ningens bestyrelse.

Atlantsammenslutningens indtaegtsgrundlag baserer sig i stgrst muligt omfang pa et arligt tilskud fra Uden-
rigsministeriet stort kr. 790.000,00, som ikke er formalsbestemt, mens der fra Forsvarsministeriet mod-
tages et arligt tilskud pa op til kr. 250.000,00, som er formalsbestemt. D.v.s., at Atlantsammenslutningens
garanterede gkonomiske fundament - under forudsaetning af vedtagelsen af finansloven 2021 - er kr.
790.000,00.

Derudover kan der modtages legatportioner samt private stgttebidrag, ligesom der til konkrete opgavelgs-
ninger kan indgas brugerbetaling samt indgas egentlige sponsoraftaler.

Selvom hovedparten af Atlantsammenslutningens indteegtsgrundlag baserer sig pa offentlige tilskud, anser
Atlantsammenslutningen sig ikke som et offentligretligt organ, men derimod som en selvstandig privat
virksomhed.

Eneste medarbejder i Atlantsammenslutningen, der kan indga skonomisk bindende aftaler, er generalse-
kretaeren, idet aftaler kan indgas mod fremsendelse af faktura eller ved kontantbetaling ved anvendelse af
betalingskort, af hvilke der kun findes ét, som generalsekretaeren er radighedshaver over. Baseret pa direk-
tionsinstruks vil aftaler med en gkonomisk veerdi af en vis stgrrelse skulle forelaegges for bestyrelsen til
godkendelse.

Atlantsammenslutningens bestyrelse har nedsat et gkonomiudvalg, hvis arbejde tilrettelaegges efter anvis-
ning fra formanden for Atlantsammenslutningens bestyrelse og generalsekretaeren. @konomiudvalget age-
rer dog ikke som intern revision eller dermed ligestillet.

2 Der er ikke indledt forhandling om mulig forlaengelse af regnskabsmedarbejderens ansaettelsesforhold.
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LABENR. SPORGSMAL BESKRIVELSE HENVISNING
1 Hvad er formalet med Forretningsgangen be-

forretningsgangen? skriver, hvorledes der
med Atlantsammenslut-
ningen som part fore-
tages indkgb af enhver
art, samt hvorledes At-
lantsammenslutningens
egen betroede medar-
bejdere, ekstern bog-
holderiafdeling samt re-
visor sikrer rettidig be-
taling og registrering af
betaling med henblik pa
efterfglgende at kunne
foresta udarbejdelse af
diverse regnskabstyper.

2 Hvem er ansvarlig? Generalsekretaeren.

3 Hvilke overordnede ak- | En hvilken som helst
tiviteter bestar forret- medarbejder tilknyttet
ningsgangen af? Atlantsammenslutningen

kan til generalse-
kretaeren med motiva-
tion indstille, at der skal
foretages indkgb, som er
omfattet af naerveerende
forretningsgang.

Som udgangspunkt skal
motivationen fglge ret-
ningslinierne for udar-

bejdelse af sagsnotater,

if. bilag 1.

Generalsekretzeren god-
kender eller afviser gn-
sket om indkgb.

Afvises gnsket om ind-
kgb, foretages der ikke
yderligere, idet medar-
bejderen kan fremlaegge
fornyet motiveret gnske
om indkgb, medmindre
gnsket som fglge af
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sagens natur matte blive
irrelevant.

Godkendes gnsket om
indkgb, skal generalse-
kretseren vurdere, hvor-
ledes indkgbet under
skyldig hensyntagen til
principperne om spar-
sommelighed samt base-
ret pa sagsnotatet bedst
kan realiseres. Om ngd-
vendigt inddrages At-
lantsammenslutningens
gkonomiudvalg i beslut-
ningsprocessen. Dette
bar ske Igbende, men er
dette ikke muligt, bgr
given forelaeggelse ske i
forbindelse med af-
holdelse af mgder i At-
lantsammenslutningens
bestyrelse.

Det indskaerpes, at be-
slutningsgrundlaget for
stgrre indkgb skal veere
beskrevet sa detaljeret
som muligt, saledes at
der over for revisor ikke
skal anvendes ungdig tid
til forklaring af behovet
for det planlagte indkgb.

4 Hvilke kontroller skal
udfgres?

Generalsekretzren kon-
trollerer ved godkendel-
sesproceduren, at der
ikke foretages hand-
linger, der matte stride
imod god og ngdvendig
indkgbspolitik'.

Generalsekretzren kon-
trollerer ved godkendel-
sesproceduren end-
videre, at indkgbet be-
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finder sig inden for ram-
merne af Atlantsammen-
slutningens virksomhed"
il samt inden for det af
bestyrelsen til enhver tid
godkendte - og dermed
geeldende - budget.

Formanden kontrollerer
ved godkendelsesproce-
duren, at der ikke fore-
tages handlinger, der
matte stride imod god
og ngdvendig indkgbs-
politik.

Forst efter stedfunden
kontrol pa de respektive

plan kan der foretages
indkgb.

Udlzeg uden forud ind-
hentet godkendelse vil
ikke blive refunderet?.

5 Proces

Ved at fglge processen
for indkgb sikres det, at
ingen indkgb er i strid
med Atlantsammenslut-
ningens virksomhed i al-
mindelighed og indkgbs-
politik i seerdeleshed.

6 Er du generalsekreteer?

Ja: Ga til Igbenr. 7.

Nej: Der gnskes fore-
taget et indkgb som om-
fattet af denne forret-
ningsgang. Afhaengig af
indkgbets art forelaegger
medarbejderen for ge-
neralsekretaeren be-

3

problemstillinger.

Selvom det subjektivt kan synes acceptabelt, at “bagatelindkgb” efterfglgende kan godkendes, vil det ud fra en
objektiv betragtning ikke fungere, hvis der dbnes en “dgr-pa-klem”, for hvor gar en given bagatelgraense, hvis
denne ikke er defineret? En sadan ”dgr-pa-klem”-Igsning vil sjeeldent abne op for Igsninger, men i stedet for flere
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hovet for og ngdvendig-
heden af det gnskede
indkgb - eventuelt bilagt
bevaeggrund for over-
vejelser, analyser m.m.
Foreleeggelsen for gene-
ralsekretaeren kan vaere
mundtlig, men vil straks
skulle fglges op af sags-
notat om det besluttede,

jf. pkt. 3.
7 Indkgbets gkonomiske | Ved indstilling om ind-
veerdi kgb til og med kr.

4.999,00 er beslutnings-
kompetencen alene hos
generalsekretaeren.

Ved indstilling om ind-
kgb fra kr. 5.000,00 til og
med kr. 99.999,00 er be-
slutningskompetencen
hos formanden og gene-
ralsekretzeren i forening,
idet dissens ikke giver
ret til at foretage det
indstillede indkgb.

Er formanden indispo-
nible, treeder naestfor-
manden i formandens
sted.

Ved indstilling om ind-
keb fra kr. 100.000,00 er
beslutningskompeten-
cen hos bestyrelsen, som
generalsekretaeren ikke
er en del af, idet simpelt
beslutningsflertal giver
ret til at foretage det
indstillede indkgb. For-
melt bestyrelsesmgde
kreeves ikke afholdt, idet
dette vil begraense At-
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lantsammenslutningens
handlemuligheder.

Undtagelse til ovensta-
ende proces kan i saer-
lige tilfeelde forekomme
- fx i forbindelse med
ngdvendige supplerende
udviklingsarbejder inden
for it-omradet, hvor tid
kan veere en afggrende
faktor.

Undtagelse til ovensta-
ende proces kan lige-
ledes forekomme - fx i
forbindelse med afvik-
ling af konference- og
seminarvirksomhed,
hvor gjeblikkelig hand-
ling er ngdvendig fx i for-
bindelse med rejseplan-
leegning.

Generalsekretzeren kan
ikke delegere indkgbsan-
svar. Skal en stedfor-
treeder for generalse-
kreteeren kunne ivaerk-
seette indkgb, vil dette
veere at godkende ved
en bestyrelsesbeslutning
kraevende supplement af
direktionsinstruksen.
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8 Kontantbetaling Alene generalsekre-
teeren er indehaver af
betalingskort tilhgrende
Atlantsammenslut-
ningen, og det fglger
deraf, at det alene er ge-
neralsekretaeren, som
kan foretage kontantbe-
taling.

Undtagelse til ovensta-
ende er ved de af gene-
ralsekretzeren god-
kendte indkgb, som ma
foretages af en medar-
bejder mod kontantbe-
taling, idet medarbej-
deren da overdrages et
kontant forskud til at
gennemfgre betalingen.
9 Indbetalingskort pa fak- | Indbetalingskort baseret
tura pa faktura tilstraebes til-
sendt e-mail-adressen
regnskab@atlant.dk,
idet det skal undgas, at
generalsekretaeren - p.t.
via lars@atlant.dk - eller
Atlantsammenslutningen
- via atlant@atlant.dk -
modtager indbetalings-
kort, selv om det ikke vil
kunne undgas.

En af generalsekre-
teeren saerligt udvalgt
betroet medarbejder,
der kan vaere en ansat
medarbejder til |gs-
ning af regnskabsspe-
cifikke opgaver, eller
som kan vaere en prak-
tikant med forngden
viden og indsigt i |@s-
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ningens af regnskabs-
specifikke opgaver,
kontrollerer dagligt
regnskab@atlant.dk
for modtagne faktu-
raer.

Den betroede medar-
bejder kontrollerer ved
modtagen faktura, at
faktura er i overens-
stemmelse med beslut-
ningskompetencerne.

Er faktura i overens-
stemmelse med beslut-
ningskompetencerne,
sikrer den betroede
medarbejder, af general-
sekretaeren; generalse-
kreteeren og formanden;
eller bestyrelsen (eller
det godkendende flertal
i bestyrelsen) pategner
faktura, saledes at det er
en pategnet - og dermed
formelt godkendt - fak-
tura, der videresendes til
betaling, idet ingen be-
taling ma foretages uden
pategning af faktura.

Faktura anvises til be-
taling ved fremsendelse
til ekstern bogholderi-
medarbejder via e-mail
chl@mmf.dk. Den be-
troede medarbejder vil
som andengodkender
iveerksaette betalingen
elektronisk via District i
Danske Bank, jf.
danskebank.dk.
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Det er vigtigt at under-
strege, at generalsekre-
teeren ikke kan handle
selvsteendigt som ind-
kgber, god-
kender/betaler eller be-
taler, hvorfor ekstern
bogholderimedarbejder
er en ngdvendighed.

10

Gennemfgrte betalinger

Nar betaling er gennem-
fert, og indkgb derved
foretaget, fremsender
den betroede medar-
bejder til InfoRevision
indberetning derom til
737bilag1289515@e-
conomic.dk, som er Info-
Revisions gkonomi-
styringsprogram.

Den betroede medar-
bejder lader faktura led-
sage af forngden doku-
mentation (herunder
korrespondance og i for-
ngdent omfang beslut-
ningsgrundlag) samt for-
klaede, der forklarer ind-
kgbets tilknytning til
budget og kontoplan.

11

Regnskabsmaessig kon-
trol

InfoRevision paser ved
kontrol af forklaede, at
det gennemfgrte indkgb
er i overensstemmelse
med budget og konto-
plan.

Generalsekretzer og den
betroede medarbejder
gennemfgrer derudover
pa ugentlig basis gen-
nemgang af den gko-
nomiske situation ved et
fastlagt made, ligesom
den betroede medar-
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bejder som minimum
har afsat en ugentlig ar-
bejdsdag alene til vare-
tagelse af regnskabs-
funktionen.

12

Fremsendelse af materi-
ale til regnskabsmaessig
kontrol - |

Pategnet faktura (samt
anden form for bilag - fx
fremsendelses-e-mail el-
ler anden intern sagsbe-
handling) skannes til én
pdf-fil.

Derudover udarbejder
den betroede medar-
bejder et forklaede, hvis
udseende kommer til at
2ndre sig ved regn-
skabsaret 2021’s be-
gyndelse, idet InfoRevi-
sion til regnskabsaret
2021 i samarbejde med
generalsekretaeren har
organiseret en ny konto-
plan primaert med for-
enkling for gje. For-
kleedet kan i enkelte til-
feelde vaere uden stgrre
pategning, mens der i
andre tilfeelde kan vaere
egentlig forklaring pa ud-
giften. | saerlige tilfeelde
kan om ngdvendigt ogsa
sagsnotat indga, idet det
vil lette en given revi-
sionskontrol.

Forklede og faktura
gemmes herefter i én
pdf-fil, der fremsendes
til 737bilag1289515@e-
conomic.dk.

Derefter uploader den
betroede medarbejder
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forkleede, faktura og
samlefil i Box.

13 Fremsendelse af mate- | Forretningsgang for
riale til regnskabsmaes- | samarbejdet mellem In-
sig kontrol - I foRevision og Atlantsam-

menslutningen som ram-
meaftale afventer
endelig godkendelse af
valg af Atlantsammen-
slutningens revisor. Det
skal dog bemeerkes, at
der foruden ovennavnte
sagsforlgb omhandlende
fremsendelse af faktura
m.m. er en bundet op-
gave for den betroede
medarbejder, nemlig at
kontrollere kontoudtog
fra Danske Bank og til In-
foRevision at fremsende
@nsket dokumentation
for gennemfarte trans-
aktioner.

" Eftersom Atlantsammenslutningens gkonomi som udgangspunkt ma beskrives som varende stram, skal Atlant-
sammenslutningens overordnede indkgbspolitik veere veldefineret, idet Atlantsammenslutningens gkonomiudvalg
inddrages i det omfang, generalsekretaeren finder det ngdvendigt.

i Atlantsammenslutningen er ikke omfattet danske lovkrav, der godtggr, at der for Atlantsammenslutningens ved-
kommende skal udarbejdes en egentlig CSR-politik. P4 den anden side skal det haves in mente, at Atlantsammen-
slutningens primaere indtaegtskilde baserer sig pa offentlige tilskud (via bevillinger pa finansloven galdende
Udenrigsministeriet og Forsvarsministeriet), hvorfor det alene af den arsag vil veere anbefalelsesveerdigt, om
Atlantsammenslutningens pa sig - i samarbejde med revisor - udarbejder en CSR-politik, der pa politisk plan vil
tilgodese de retningslinier, som offentlige myndigheder pa omradet i gvrigt arbejder efter - ogsa, selv om Atlant-
sammenslutningen ikke ser sig selv om et offentligretligt organ, men derimod som vaerende en privat virksomhed.

i Ansvaret for at drive en virksomhed, hvor der tages hensyn til miljg, sociale forhold og gkonomi, er grundstammen
i begrebet Corporate Social Responsibility, CSR. P4 dansk kendes dette som en virksomheds samfundsmaessige
ansvar. Mangt og meget i en virksomheds virke er at betragte som CSR, men skal CSR give en langsigtet forret-
ningsmaessig veerdi, er det dog ngdvendigt, at CSR skal iagttages. Det handler sdledes om at fa afgraenset betyd-
ningen af CSR, s der skabes en CSR-veerdi for netop Atlantsammenslutningen. Den internationale standard
ISO 26000 og den danske standard DS 49001 kan her anvendes som retningsgivende vejledning. For god ordens
skyld skal bemaerkes, at CSR kan omfatte tanker om menneskerettigheder, arbejdsforhold, miljs, god forret-
ningsskik, lokal samfundsudvikling og lign.
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