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Oppna hoégskolans konton
Oppna hogskolan har tre konton i Alandsbanken. Konton finns for

1. universitetskurserna
2. fortbildnings- och uppdragskurserna samt sjofartskurserna
3. hogskoleprovet

Enhetschefen, hdgskolesekreteraren och administrativa chefen har ritt att réra Oppna
hogskolans medel.

Hogskolesekreteraren tar ut kontoutdrag via Internetbanken. Kontoutdragen samlas till arets
slut i for andamalet avsedda parmar. Darefter skickas utdragen till landskapsregeringens
finansavdelning.

Fakturering och reskontra
Hogskolesekreteraren skickar fakturor for termins- och kursavgifterna till deltagarna via
FileMaker.

Ovriga fakturor utskrivs pa basen av de faktureringsunderlag planerarna Iimnat.
Hogskolesekreteraren sparar en kopia av fakturan som sedan jamfors mot kontoutdraget.
Betalningarna registreras i FileMaker-registret.

Overforing av inkomster

Hogskolesekreteraren dverfér medlen fran Oppna hégskolans konton till
landskapsregeringens konto i bérjan av varje manad® (bokféringskonto, objektnummer etc.).

Avgiftsbetalning
Mot kontoutdrag markeras i studeranderegistret vem som har betalat.
Hantering av fakturor

1. Fakturor med korrekt faktureringsadress (Landskapsregeringen, Oppna hégskolan,
PB 2050) sands till LR och kommer tillbaka via Palette.

! Medlen fran de akademiska kurserna éverférs kvartalsvis och medlen fran fortbildningskurserna éverférs i
borjan av varje manad.
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2. Hogskolesekreteraren konterar dem samt sander for utredning till berorda
bestallare.

2. Alla berorda utreder sina fakturor samt skriver OK samt kursnamn i
kommentarsfaltet.

3. Fakturorna gar forst till administrativa chefen och sedan till enhetschefen for
godkdnnande (fakturor pa 6ver 10 000 € samt enhetschefens egna fakturor ska
godkannas av rektor)

Hela behandlingen fran ankomst till ivigsandning vid Oppna hdgskolan sker inom en

vecka.

Revisionsdatum

1. 09.02.2012 Enligt protokoll fran processgruppens genomgang 09.02.2012 AR



