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Administrationsinstruks for kategori B-institutioner

Indledning

Denne administrationsinstruks geelder for selvejende institutioner, foreninger, fonde m.v., der er
oprettet p& privatretligt grundlag, og som modtager et driftstilskud p& 5 mio. kr. eller derover arligt,
og hvor tilskuddet forventes vedvarende at udggre over 50 pct. af institutionernes ordineere drifts-
indteegter, og hvor driftstilskuddet er givet for en periode pa 4 ar eller mere. Der er tale om insti-
tutioner, som er omfattet af tilsyn efter kategori B, jf. den geeldende driftstilskudsbekendtggrelse?.
Bekendtggrelsen kan findes via Social- og Boligstyrelsens hjemmeside. Det fremgar af tilskuds-
brevet til institutionen, hvilken kategori institutionen er omfattet af.

Administrationsinstruksen beskriver de centrale regelsaet og styringsforhold m.v., som geelder for
de omfattede institutioner, samt ansvars- og kompetencefordelingen mellem bestyrelsen/ledelsen
og Social- og Boligstyrelsen.

Social- og Boligstyrelsen farer tilsyn med, at institutionerne lever op til deres formal og forvalter
det statslige tilskud effektivt og korrekt. De vaesentligste dokumenter i den forbindelse udggres af
denne instruks, institutionens vedteegter og driftstilskudsbekendtggrelsen.

1 Bekendtggrelse nr. 1776 af 20. december 2024 om gkonomiske og administrative forhold for modtagere
af driftstilskud for 2025 fra Social- og Boligministeriet.
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Administrationsinstruks for kategori B-institutioner

1. Institutionens styringsforhold, organisation og ledelse

Institutionens formal fremgar af vedteegterne. Social- og Boligstyrelsen paser, at institutionens
formal er i overensstemmelse med det formal, som driftstilskuddet er ydet til. Vedtsegterne, her-
under gendringer i vedtaegterne, skal sendes til Social- og Boligstyrelsen til orientering. Institutio-
nen skal i vedtaegterne have bestemmelser om nettoformuens overgang til staten eller til et god-
kendt formal i tilfelde af institutionens ophar.

Institutionen skal udarbejde en arlig malplan udarbejdet i Social- og Boligstyrelsens skabelon for
malplan og afrapportering, der sikrer opfyldelse af formalet med institutionens virke og formalet
med driftstilskuddet.

Social- og Boligstyrelsen skal orienteres om den til enhver tid siddende bestyrelses sammensaeet-
ning. Dette skal ske senest 3 maneder efter konstitueringen og/eller udskiftningen af bestyrelses-
medlemmer.

Bestyrelsen er institutionens gverste ledelse.
Det er bl.a. bestyrelsen opgave at sikre:

e atinstitutionen lever op til sit formal, som det fremgar af vedteegterne,

e at bevillinger og indgéede aftaler overholdes,

e atder aflaegges en retvisende arsrapport,

e atinstitutionen har en velfungerende daglig ledelse,

e at tilretteleeggelsen af administrationen og @konomistyringen er forsvarlig og p& en hen-
sigtsmaessig made fremmer en effektiv gkonomisk forvaltning,

e atgeeldende love og regler overholdes.

Bestyrelsen skal sgrge for, at der foreligger en opdateret forretningsorden. Forretningsordenen
fastleegger rammerne for bestyrelsens arbejde og skal bl.a. sikre, at der er fastlagte regler om
madeindkaldelse, formandens rolle, beslutningsdygtighed, handtering af inhabilitet, mgdeplaner
m.v. Det er ogsa her, at en mere preecis arbejdsdeling mellem bestyrelsen og den daglige leder
fastleegges. Forretningsordenen skal ikke godkendes af Social- og Boligstyrelsen.

AEndringer i beskrivelsen af ledelsesforholdene i forretningsorden, herunder hvordan den daglige
ledelse varetages, skal indsendes til Social- og Boligstyrelsen, senest 1 méned efter at sendringen
er tradt i kraft.

2. Personaleforhold

Institutionen er ikke omfattet af statens lgn- og anseettelsesvilkar. Lgnniveauet i institutionen ma
dog ikke overstige det statslige lgnniveau for tilsvarende arbejde.

Det er bestyrelsens ansvar at sikre, at institutionen har en tidssvarende og opdateret Ign- og
personalepolitik. Lan- og personalepolitikken skal med udgangspunkt i institutionens formal be-
skrive samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere samt de personalemaessige rammer for lgs-
ningen af institutionens opgaver.
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Administrationsinstruks for kategori B-institutioner

Den daglige ledelse har ansvaret for, at personalets Ignindplaceringer er i overensstemmelse
med geeldende overenskomster og aftaler, og at der etableres procedurer for rettidig lgnudbeta-
ling.

3. dkonomi- og regnskabsforhold

Institutionen er omfattet af § 4 i rigsrevisorloven?. Institutionen er saledes omfattet af den geel-
dende driftstilskudsbekendtgarelse.

Institutionen skal bidrage til en effektiv gkonomiforvaltning.

Institutionen er ansvarlig for tilretteleeggelsen af skonomifunktionen inden for sit omrade, herun-
der tilretteleeggelse af registrering i de anvendte systemer og kontrol med det materiale, som
systemerne genererer. Institutionen skal sikre, at bogfagringslovens® bestemmelser overholdes.

Institutionens arsrapport revideres af en godkendt revisor, jf. definitionen i revisorloven?, som in-
stitutionen selv veelger. Social- og Boligstyrelsen skal informeres om valg af revisor.

I henhold til rigsrevisorlovens § 4 kan Rigsrevisionen kreaeve institutionens regnskab forelagt til
gennemgang.

Institutionens regnskabsar er kalenderaret.

Institutionen skal udarbejde en arsrapport i overensstemmelse med arsregnskabslovenss princip-
per og den geeldende driftstilskudsbekendtggrelse.

Institutionen skal hvert ar indsende en revideret arsrapport, der indeholder et revideret arsregn-
skab, en ledelsesberetning med den daglige leders og bestyrelsens pategning samt en genpart
af revisionsprotokollatet med bestyrelsens pategning. Social- og Boligstyrelsen skal senest ultimo
april modtage den underskrevne arsrapport samt revisionsprotokollat.

Institutionen skal afrapportere om opfyldelse af malplanen i Social- og Boligstyrelsens skabelon
for mélplan og afrapportering.

Formalet med afleeggelsen af arsrapporten er foruden at efterleve kravene i arsregnskabsloven
at give savel den enkelte institution og dennes bestyrelse som Social- og Boligstyrelsen en samlet
og sammenhangende information om den enkelte institutions finansielle og ressourcemaessige
situation og malseetninger.

Institutionen skal sikre, at driftstilskuddet fra staten anvendes pa den mest hensigtsmaessige
made henset til en optimal udnyttelse af de samlede ressourcer. Institutionen skal udvise spar-
sommelighed.

2 Lovbekendtgarelse nr. 101 af 19. januar 2012 om revisionen af statens regnskaber m.m.

3 Lov nr. 700 af 24. maj 2022 om bogfering

4 Lovbekendtggrelse nr. 1219 af 31. august 2022 om godkendte revisorer og revisionsvirksomheder
5 Lovbekendtggrelse nr. 1441 af 14. november 2022 om arsregnskabsloven med senere aendringer.
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Administrationsinstruks for kategori B-institutioner

| det omfang institutionen modtager tilskud eller oppebaerer indteegter ud over bevillingen pa fi-
nansloven, skal institutionen anvende en fast praksis for aktivitetsregistrering, der sikrer en retvi-
sende fordeling af ressource- og omkostningsforbrug pa de forskellige bevillinger. Det er besty-
relsens ansvar at sikre, at der finder en retvisende aktivitetsregistrering sted.

Driftstilskuddet fra staten kan ikke anvendes til kommercielle aktiviteter eller indteegtsdeekket virk-
somhed. Safremt institutionen udfgrer kommercielle aktiviteter, skal institutionen sikre, at der ikke
sker konkurrenceforvridning, og at de langsigtede gennemsnitsomkostninger ved virksomheden
deaekkes. Institutionen skal endvidere sikre, at evt. kommercielle aktiviteter holdes adskilt fra de
aktiviteter, der finansieres af driftstilskuddet fra staten. Der henvises til relevante vejledninger pa
@konomistyrelsens hjemmeside.

4. @vrige administrative omrader

Institutionen er underlagt reglerne i forvaltningsloven® og offentlighedsloven?. Hvis institutionen
behandler personoplysninger, skal institutionen sikre overholdelse af databeskyttelsesforordnin-
gen® og databeskyttelsesloven®.

Institutionen er ikke omfattet af statens selvforsikringsordning.
Institutionen er ikke omfattet af Finansministeriets udbudscirkulzere i forhold til indkab.

Inden institutionen indgar aftale med en privat udlejer om lejemal, skal institutionen sikre sig, at
lejekontrakten er rimelig. Heri indgar en vurdering af huslejens stgrrelse pa baggrund af lejema-
lets placering, omfang og kvalitet. Det skal seerligt sikres, at huslejen ikke overstiger markedsle-
jen, og at lejemalet eller dele heraf kan udlejes til lignende formal. @vrige vilkar i lejekontrakten
skal ligeledes vurderes i forhold til risici m.v. Det kan veere ngdvendigt at indhente ekstern rad-
givning, eksempelvis fra Bygningsstyrelsen. Udgiften hertil afholdes af institutionen. Anlaegsud-
giftslignende investeringer pa mere end 1 mio. kr., indgéelse af lejemal med uopsigelighed pa
mere end 10 &r og gvrige ekstraordinaere dispositioner med veesentlige gkonomiske konsekven-
ser kan ikke ske uden Social- og Boligstyrelsens forudgaende godkendelse.

5. lkrafttreeden

Denne administrationsinstruks treeder i kraft den 1. januar 2025.

6 Lovbekendtgarelse nr. 433 af 22. april 2014 om forvaltningsloven med senere aendringer.

" Lovbekendtgarelse nr. 145 af 24. februar 2020 om offentlighed i forvaltningen med senere aendringer.

8 Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU) 2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske
personer i forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sddanne oplysninger
og om ophaevelse af direktiv 95/46/EF.

9 Lovbekendtgarelse nr. 289 af 8. marts 2024 om supplerende bestemmelser til forordning om beskyttelse
af fysiske personer i forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sddanne
oplysninger (databeskyttelsesloven).
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