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1. Bakgrunn og rammer for rutinene

Ved mange av de videregaende skolene produseres varer og tjenester av elever.
Produksjonen/tienesteytingen foregar som en integrert del av undervisningsopplegget i ulike
fag. En del av denne opplaeringen egner seg for ungdomsbedriftskonseptet, men andre deler
kan veere vanskelige a organisere via Ungt Entreprengrskap (UE) og flere av skolene velger
derfor & gjennomfgre aktiviteten i egen regi gjennom produksjon og salg av elevarbeid. Her etter
omtalt som elevarbeid.

I mange tilfeller selges elevenes produkter og tjenester til eksterne kunder (elevarbeid). Maten
salg av elevarbeid er organisert pa, varierer mellom skolene, og mellom studieretningene og
fagene.

Praktisk elevarbeid er en viktig del av oppleeringen. Elevarbeidene ma veere forankret i
leereplanene og gjennomfart som en del av den ordingere oppleeringen.

Formalet med elevarbeid er lzering. Oppdrag for kunder er en sveert viktig del av oppleeringen
seerlig innen yrkesfagene da det gir elevene realistiske og sveert leererike og motiverende
arbeidsoppgaver i sine fag. Ved & skape sammenheng mellom teori og praksis i oppleeringen vil
elevenes opplevelse av relevans og mestring gke. Naeringslivet har ogsa fokus pa at elever som
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far laerlingplass har hatt virkelighetsnaer undervisning og oppleering, og har laert grunnleggende
elementer innenfor gitte fagomrader.

Salg av elevarbeid genererer bade inntekter og kostnader for skolene. Dette dokumentet er ret-
ningslinjer og rutiner som gjelder for salg av elevarbeid i skolenes regi for a sikre gkonomisk in-
ternkontroll. Elevarbeid omsettes for store verdier hvert ar.

Med elevarbeid menes:

Inntekter fra handverkstjenester utfart av elever ved skolen

Inntekter fra tienesteytelser utfgrt av elever pa skolen

Inntekter fra salg av varer produsert av elever ved skolen

Inntekter fra videresalg av produkter produsert av andre

2. Hvem er omfattet av rutinene

Alle videregaende skoler i Rogaland som driver med salg av elevarbeid. Alt salg av elevarbeid
ma fares inn i skolens ordinaere regnskap.

3. Formal
Formalet med disse rutinene er & sikre at:
e Salg av elevarbeider skjer i henhold til forskriftsmessig intern kontroll
¢ Alle inntekter fra salg av elevarbeider blir regnskapsfert
o Ansatte og elever ikke urettmessig blir utsatt for mistanke om misligheter

¢ Redusere risikoen for at misligheter kan forekomme

4. Rutiner

Det er laget 2 overordnede rutiner, hver enkelt skole ma ut fra disse utarbeide egne rutiner til-
passet skolenes lokale forhold. Rutinene legges inn i fylkeskommunens kvalitetssystem.

1. Punkt 4.1: Rutine for skriftlig avtale mellom skolen og oppdragsgiver

2. Punkt 4.2: Generell rutine for elevarbeid som gjelder markedsfaring, prissetting, rutiner
for fgring av inntekter og kostnader

Ansvaret for oppfelging av rutinene ligger hos ledelsen pa skolen. Fylkesdirektgren har ansvar
for & pase at ngdvendige retningslinjer blir utarbeidet og etterlevd, og at praksis er sa ensartet
som mulig.




Rutine 4.1 Skriftlig avtale pa starre oppdrag

Det skal alltid inngas en avtale mellom skolen og eksterne oppdragsgiver for starre oppdrag.
Avtalen skal basere seg pa gjeldende maler, og ma inneholde fglgende punkter:

Informasjon om oppdragsgiver

Arbeidets/oppdragets art

Arbeide/oppdraget skal beskrives tilstrekkelig i et eget vedlegg. Type oppdrag, omfang,
fysisk sted arbeidet skal utfgres (gateadresse og/eller verksted skal angis), sammen
med oppdragsgivers telefonnummer og e-postadresse.

Presisering av at dette er elevarbeid og arbeidet utfgres av elever ifm undersivning
Arbeidet utfgres av elever i undervisningsgyemed. Det kan derfor ikke gis noen garanti
for nar arbeidet skal veere ferdig utfart. Skolen fraskriver seg ansvar for feil og mangler
som matte oppstd, med mindre feilen skyldes forsett eller grov uaktsomhet fra skolens
side.

Hvem som har ansvar for tegninger, beregninger og arbeidstillatelser
Oppdragsgiveren har ansvar for at alle tillatelser fra offentlige myndigheter og naboer
foreligger for arbeidene starter. Oppdragsgiveren ma selv skaffe en ansvarshavende for
arbeidene. Ansatte i fylkeskommunen kan ikke std som ansvarlige for slike oppdrag.

Hvem som har ansvar for materialer og andre tjenester

Alle materialer og tekniske tjenester skal som hovedregel betales av oppdragsgiver og
ikke av skolen. Materiell som kjgpes inn ifm oppdrag fra kunder ma fgres som innkjgp for
videresalg.

Oppdragsgiver har alt ansvar og risiko for ngdvendig tildekking mot veer og vind, evt.
sngrydding og sikring mot frostskader av enhver art.

Det ma avklares hvem som har ansvar for eventuelle forsikringer

Oppdragsgiver sgrger for tilstrekkelig forsikring pa alt utenom skolens elever, ansatte og
utstyr. Skolen holder forsikringer for elever og leerere og evt. eget utstyr pa
oppdragsplassen.

Arbeidsmiljg
Skolen ma s@rge for at eksisterende HMS krav til arbeidsplassen opprettholdes.

Avklaring knyttet til verktgy og utstyr.
Dersom oppdraget kreves utstyr som skolen ikke har er det oppdragsgiver som har
ansvaret

Oppdragsgivers betaling
Avtalen ma inneholde avtalt pris og hva den inneholder. Alle oppdrag ma faktureres via
Unit4 og falge gjeldene mva regler.

Avtaler arkiveres i Element




Rutine 4.2: Generell rutine for elevarbeid
Markedsfaring:

Det skal opplyses om mulighet om & fa utfart elevarbeid pa skolens hjemmeside slik at alle kan
benyttes seg av disse tilbudene. Elevoppdrag kan ogséa gjerne markedsfgres pa skolens sosiale
medier som FB og Instagram slik at dette blir godt kjent i neeromradet.

HMS:

Alle elever i videregaende skole har rett til et godt fysisk og psykososialt miljg som fremmer
helse, trivsel og leering.

Knyttet til alle former for elevarbeid ma det gjennomfares en risikovurdering.

Ut fra risikoen som er avdekket skal det utarbeides en handlingsplan. Den ma veere skriftlig, og
skal inneholde konkrete tiltak for & fierne eller redusere risiko. Det er skolens ansvar at elevens
HMS ogsa er ivaretatt hos eksterne kunder.

Rutiner knyttet til behandling av eksterne oppdrag:

Rektor eller den som er delegert dette ansvar, har fullmakt til & avgjere/godkjenne
arbeidsoppdrag. Utvelgelse av arbeidsoppdrag skal prioriteres ut fra elevens laerling og
pedagogisk arsplan. Ved valg av oppdrag ma en sikre at ansatte ikke far en saerfordel.

Skolene ma ha egne rutiner for hvordan bestillinger registreres i de ulike fagene.
Rutiner for prissetting av varer og tjenester produsert eller utfgrt av elevene:

Hvert produkt/oppdrag ma individuelt prissettes. Prissettingen ma kunne dokumenters i en
transparent prosess. Valg av prosjekter og oppdrag skjer etter retningslinjer utarbeidet pa
skolen. Valgene skal godkjennes av representant for skolens ledelse.

Elevarbeid kan utfgres for ansatte, under forutsetning av at dette skjer gjennom en apen pro-
sess, og ikke gir den ansatte fordeler i utvelgelse, omfang eller pris, sammenlignet med andre
kunder. Alle oppdrag for ansatte skal godkjennes av skolens ledelse. Blir ikke retningslinjene
fulgt opp kan det fare til at ansatte blir fordelsbeskattet for full markedspris. Dette vil ogsa kunne
pavirke fylkets og skolens omdgmme.

Eventuelle overskudd

Overskudd fra salg av varer og tjenester utfgrt av elever skal ikke ga til den enkelte elev eller
fagleerer, men brukes etter retningslinjer vedtatt pa skolen.

Alle regnskapstallene ma komme frem i skolens regnskap og pa skolens budsijett (forventet
salg).

Rutiner for fakturering:
Fylkeskommunens faktura- og kundereskontrosystem Unit4 brukes til all fakturering.

Bruk av prosjektnummer i regnskapet kan bidra til en enklere prosjektstyring, og de som ansvar
for prosjektet vil samtidig f& se oppdragets resultat i kroner og are.

Kontantsalg

Bokfgringsloven stiller strenge krav til dokumentasjon av salg. Et moderne kassaapparat vil
tilfredsstille kravene i lov og forskrift. Kassaoppgjer er ogsa et viktig tiltak som en del av den




interne kontrollen i virksomheten. Det finnes unntak for om krav av bruk av kassasystem, se
rutinen som det er lenket til under.

Alle oppdrag med egen avtale skal avtales oppgjer via faktura og bankoverfgring.

Ved ngdvendig kontant skal viser vi til Rogaland fylkeskommunes rutiner for kassaopp-
gjer og kontantsalg

Regnskapsfaring

Salg av elevarbeid er en del av skolens drift og alle inntekter og kostnader ma fares i skolens
regnskap. Det er viktig at en fglger reglene for avgiftshandtering.

Regnskapsavdelingen har utarbeidet rutiner for regnskapsfaring av salg av varer og tjenester.

5. Ungdomsbedrift gjennom ungt entreprengrskap (UE)

Regnskap og billag som er knyttet opp til ungdomsbedrifter giennom UE skal oppbevares pa
skolene i 5 ar etter at bedriften er avviklet.
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