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Forord

Denne regnskabsinstruks er udarbejdet i overensstemmelse med Finansministeriets bekendtge-
relse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsveaesen mv. samt @konomistyrelsens Vejled-
ning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser fra juni 2021.

Instruksen indeholder en beskrivelse af departementets regnskabsmeessige organisation og tilrette-
leeggelse af regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt
de regelset, der skal overholdes af medarbejderne ved udferelse af regnskabsopgaverne. Herudover
indeholder instruksen ligeledes en beskrivelse af handtering af budget- og lenopgaver i departe-
mentet, den interne kontrol- og risikostyring samt it-anvendelsen.

Instruksen indeholder endvidere en beskrivelse af departementets regnskabsmaessige og lanmaes-
sige handtering af Benchmarkingenheden, som departementet er virksomhedsbarende hovedkonto
for.

Instruksen omfatter den regnskabsferende institution 1310 Indenrigs- og Boligministeriet. For den
regnskabsfgrende institution 0030 Skattestyrelsen for Indenrigs- og Boligministeriet udarbejder
Skattestyrelsen en serskilt regnskabsinstruks.

Instruksen er tilgeengelig pa departementets intranet og vil blive opdateret efter behov og mindst én
gang arligt. Bilagene til regnskabsinstruksen opdateres om ngdvendigt oftere end instruksen, for at
sikre at labende &ndringer i fx konti og personale ajourferes. Bilagene er dateret, og tidligere versi-

oner kan genfindes og dokumenteres over for tredjepart.

Departementschefen giver med sin pategning af regnskabsinstruksen afdelingschefen for Organisa-
tion bemyndigelse til at pategne instruksens bilag.

Regnskabsinstruksen er sendt til Rigsrevisionen til orientering.

Instruksen er gyldig fra den 1. juni 2022.

Kgbenhavn, den 30. maj 2022

Sophus Garfiel
Departementschef
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1. Indledning

Denne regnskabsinstruks galder for departementet. Departementet har indgéet driftsaftaler med
Benchmarkingenheden og CPR-administrationen, og denne instruks er geeldende for de funktioner,
der er reguleret i driftsaftalerne.

Det bemerkes, at Indenrigs- og Boligministeriet ikke har etableret koncernfzlles funktioner pa gko-
nomi- og lenomradet.

2. Departementets opgaver og organisatoriske opdeling

Indenrigs- og Boligministeriets departement har adresse pa Stormgade 2-6, 1470 Kebenhavn K.
Departementets virksomhedsnummer (CVR-nr./SE-nr.) er 42 10 71 90.
Departementet anvender EAN-nr. 57980009500009.

Departementet arbejder for at sikre indenrigs- og boligministeren og regeringen de bedst mulige
betingelser for dels at fore regeringens politik ud i livet, dels fa gennemfert forbedringer pa inden-
rigs- og boligomradet, hvor departementets veerdier danner rammen for dette arbejde. Vardierne
er viden og kvalitet, nzerhed og lokalt ansvar samt ordentlighed. Vardierne skal bidrage til at un-
derstgtte grundlaeggende strukturelle forbedringer pa indenrigs- og boligomrédet samt hjaelpe til
med at sikre fremtidens velvaerdssamfund.

Departementet varetager opgaver i forbindelse med den centrale forvaltning af indenrigs- og bolig-
omradet samt opgaver i forhold til regioner og kommuner, herunder driften af en rakke institutio-
ner og virksomheder.

Departementet falger og statter udviklingen i kommunernes og regionernes styre, struktur og gko-
nomi for at understatte gode og afbalancerede vilkér for den bedst mulige opgavevaretagelse. De
kommunalretlige opgaver omfatter styrelseslovgivning og tilsyn, afgraensninger i forhold til kom-
munalfuldmagten samt kommunernes udfarelse af opgaver for andre offentlige myndigheder. De
kommunalgkonomiske opgaver omfatter generelle tilskud og udligning, kommunale skatter, reg-
lerne for ldntagning, momsrefusionsordningen, administrationspolitiske opgaver samt budget- og
regnskabssystemet for kommuner og regioner. Endvidere analyserer og vurderer departementet
aktuelle og fremtidige udfordringer pa det kommunale omréde. P4 grundlag heraf udarbejdes for-
slag til kommunalpolitiske lgsninger og opfelgning pa de politisk trufne beslutninger.

Departementet varetager herudover opgaver vedrgrende folketingsvalg, folkeafstemninger, valg til
kommunalbestyrelser og regionsrad samt valg af danske medlemmer til Europa-Parlamentet. Yder-
mere varetager departementet opgaver vedrarende partistatte og partiregnskaber og er sekretariat
for Valgneevnet.

Departementet udvikler, formulerer og gennemfoarer regeringens bygge- og boligpolitik og arbejder
for, at Danmark har bygninger af hgj kvalitet, at byggebranchen er konkurrencedygtig, samt for en
velfungerende boligbestand og et effektivt boligmarked. Desuden udvikler, formulerer og gennem-
forer departementet regeringens politik vedrgrende planlov og landdistrikter og arbejder for at
sikre et sammenhaengende Danmark med gode muligheder for at bo og leve.



Departementet varetager herudover opgaver for CPR-administrationen vedrgrende regnskab, lon
og brugeradministration mv.

Endelig varetager departementet tilsynet med ministeromrédets underliggende institutioner.

2.1. Departementets organisering

Den regnskabsferende institution Indenrigs- og Boligministeriets departements organisering kan
ses i Bilag 1: Organisationsdiagram.

Ansvaret for den overordnede tilrettelaeggelse af Indenrigs- og Boligministeriets regnskabsvasen og
personaleadministration er henlagt til Organisation, hvor @konomi, Styring og Tilsyn (JST) har
ansvaret for udarbejdelse og ajourfering af Indenrigs- og Boligministeriets instrukser, herunder
regnskabsinstruksen og tilhgrende bilag med inddragelse af relevante kontorer i departementet.

De overordnede rammer for den regnskabsmassige handtering i Organisation er, at:
e  OST har det regel- og registreringsmaessige ansvar for regnskabet, bevillingsansvaret samt et
overordnet og koordinerende ansvar for budgettet, herunder budgetrevision og -opfalgning.
¢ Organisationsudvikling og HR (HR) har ansvaret for lon- og personaleadministration.

Nedenfor gennemgas organiseringen narmere for de relevante bogfaringskredse.

Den regnskabsferende institution Indenrigs- og Boligministeriet (1310) har ansvaret for folgende
bogferingskredse:

e 13100 Indenrigs- og Boligministeriet, selvsteendig likviditet.

e 13002 Indenrigs- og Boligministeriet, ikke selvsteendig likviditet.

Under ovennaevnte bogfaringskredse er der en raekke delregnskaber, som fremgar af Bilag 2: Over-
sigt over bogferingskredse og delregnskaber.

Organisation har det overordnede ansvar for den regnskabsmaessige registrering af lon og tvaergaende
driftsudgifter vedrerende departementets interne drift (bogferingskreds 13100). @ST har ansvaret for
den regnskabsmaessige registrering af gvrige driftsudgifter, det bevillingsmaessige ansvar samt ansvaret
for at vedligeholde et retvisende budget og sikre opfelgning herpa, mens HR har ansvaret for den lon-
maessige del af registreringerne.

Derudover er alle afdelinger i departementet ansvarlige for deres eget budget og derved ogsa for dispo-
sitioner foretaget inden for afdelingens gkonomiske rammer.

Skattestyrelsen udfarer desuden regnskabsmassige registreringer pa vegne af Indenrigs- og Bolig-
ministeriet, hvilket sker under den regnskabsfarende institution 0030 Indenrigs- og Boligministe-
riet. De regnskabsmaessige opgaver tilknyttet den regnskabsferende institution o030 Skattestyrel-
sen for Indenrigs- og Boligministeriet udferes under folgende bogfaringskreds:

e 16028 Skattestyrelsen for Indenrigs- og Boligministeriet.
Skattestyrelsens opgaver, herunder ansvar for at kontrollere og ansvar i forbindelse med den regn-

skabsmeessige registrering, er beskrevet i Skattestyrelsens regnskabsinstruks, mens Indenrigs- og
Boligministeriets faglige, bevillings- og tilsynsmaessige ansvar er beskrevet i denne instruks.



Indenrigs- og Boligministeriets departement anvender Statens Administration (SAM) (regnskabsfo-
rende institution 0821) til levering af administrativ service pa regnskabs- og lanopgaver. Standardop-
gavesplittet og relevante processer mellem departementet som kunde og SAM som leverander og Sha-
red Service Center fremgar af SAM’s Epicenter. SAM’s regnskabsmaessige opgaver jf. standardopgave-
splittet, kontroller og organisering er beskrevet i den selvsteendige regnskabsinstruks, der er udarbej-
det for SAM som Shared Service Center.

Selve kundeaftalen med SAM, drejebog og bilag, der indeholder eventuelle afvigelser fra standardopga-
vesplittet, er tilgeengelig i SAM’s Kundeportal. Indenrigs- og Boligministeriet har ikke tilkgbt ydelser
udover standardopgavesplittet hos SAM.

2.2. Departementets regnskabsmassige opgaver

Departementets regnskabsmaessige opgaver og handteringen heraf beskrives i kapitel 3.

Vedrgrende regnskabsvaesenet bemeerkes i gvrigt:
e Departementet foretager regnskabsmaessig registrering for Benchmarkingenheden og til dels
for CPR-administrationen.
e Departementet rader ikke over aktiver eller passiver, som ikke er statsmidler.
e Institutionen er registreringspligtig i henhold til merveardiafgiftsloven (momsloven) og selv-
steendig indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven.
e Ministeriet laner og udlaner personale efter narmere aftale.

Departementet har indtaegter fra driftsaftaler for nogle af ministeromradets institutioner. Derudover
har departementet indtaegter fra salg af valgmateriale til kommuner, hospitaler, rederier og feengsels-
vaesen.

Departementet har hjemmel til at udfere indtegtsdaekket virksomhed i form af atholdelse af konferen-
cer, seminarer, kurser, ydelse af konsulentbistand, udgivelse af publikationer mv.

Der kan endvidere udferes tilskudsfinansierede aktiviteter, der omfatter aktiviteter med stotte fra EU,
fonde, program- og puljeordninger, andre myndigheder m.fl., og som fx vedrarer konsulentvirksom-
hed, rddgivning, undervisnings- og kursusvirksomhed mv.

Departementet opkraever ikke afgifter (gelder ikke moms) eller gebyrer.

2.3. Departementets budgetopgaver

Departementet er underlagt rammerne fra budgetloven og kravene i forhold til god gkonomistyring i
staten. Budgetopgaven lgses og tilpasses i henhold til geeldende regelset.

Det overordnede og koordinerende ansvar for budgettet er placeret i ST. Der opereres med et decen-
tralt budgetansvar, saledes at de enkelte afdelinger! er ansvarlige for at overholde deres budget og for
at folge med i forbruget via Qliksense. @ST bistar afdelingerne i deres arbejde hermed.

Departementets driftsbudget er periodiseret pa maneder for budgetaret og pa arsbasis for budgetover-
slagsérene.

! Ministersekretariatet behandles i denne sammenhang som en afdeling.



Budgettet opsplittes i lan, gvrige driftsudgifter samt bevillinger og indtaegter. Budgettet opstilles med
udgangspunkt i de omkostningsbaserede regnskabsprincipper.

Budgettet forelaegges og godkendes ledelsesmaessigt. Der foretages labende budgetopfalgning henover
aret. Budgettet revideres efter 1. halvar eller efter behov.

Departementet anvender decentrale lenbudgetter, hvor de enkelte afdelinger har frihed til at disponere
inden for udmeldte lenrammer. @ST og HR understotter afdelingerne vedrerende lanbudgettering,
lenudbetaling, anszttelse/afskedigelse mm. Der budgetteres pa personniveau.

Budgettering i forbindelse med udgiftsbaserede konti (bogferingskreds 13002) foregar i den ansvarlige
afdeling i departementet. ST modtager en status i forbindelse med de lebende udgiftsopfelgninger.
Udgiftsniveauet pa de omfattede finanslovskonti er i vid udstraekning aktivitetsbaserede. I forbindelse
med udgiftsopfelgningen opgeres det kvartalsvise forbrug pa finanslovskontoen, ligesom et estimat for
forventet forbrug for resten af aret udarbejdes.

I forbindelse med Skattestyrelsens regnskabsmaessige handtering pa Indenrigs- og Boligministeriets
omrade foretager Kommunal- og Regionalgkonomi kvartalsvis opfelgning pa Skattestyrelsens udbeta-
linger; om udbetalinger felger anmodningen, samt om de er foretaget pa korrekte finanslovsparagraf-
fer.

Kommunal- og Regionalgkonomi udmelder hvert ar fordelingen af generelle tilskud og udligning til
kommunerne og fordelingen af generelle tilskud til regionerne for det kommende ar.

I forleengelse heraf sender Kommunal- og Regionalgkonomi primo december breve til Skattestyrelsen
med anmodning om udbetaling af udligning og generelle tilskud til kommuner og regioner samt efter-
regulering til kommuner.

Medio marts sendes brev til Skattestyrelsen med anmodning om udbetaling af betinget bloktilskud, og
primo september sendes brev med anmodning til Skattestyrelsen om at udbetale midtvejsregulerin-
gerne. Anmodning om udbetaling af sartilskud til saerligt vanskeligt stillede kommuner sendes til Skat-
testyrelsen primo december.

Skattestyrelsen udbetaler ovenstdende manedsvis, som Kommunal- og Regionalgkonomi anmoder om
i de enkelte breve. Samtidig konterer Skattestyrelsen belobene pa delregnskaber tilhgrende de af In-
denrigs- og Boligministeriet oplyste underkonti.

Kvartalvis foretager Kommunal- og Regionalgkonomi kontrol af Skattestyrelsens registreringer/udbe-
talinger.

2.4. Departementets it-anvendelse

Departementet benytter en rackke systemer, der stilles til ridighed af @konomistyrelsen m.fl. Her-
udover benyttes en rakke supplerende interne gkonomistyringssystemer til tidsregistrering, bud-
gettering, journalisering mv. Yderligere information om it-anvendelsen og kontroller med it-anven-
delsen fremgér af kapitel 5.



3. Departementets regnskabsopgaver

I denne del af instruksen beskrives departementets regnskabsmaessige opgaver. Hvert afsnit inde-
holder en beskrivelse af opgaven, ansvars- og kompetencefordelingen i opgavelgsningen samt kon-
troller forbundet med opgavelagsningen. De systemmaessige kontroller gennemgas i kapitel 5. I in-
struksens bilag 3 er en liste over de medarbejdere, som aktuelt varetager de beskrevne funktioner.

3.1. Regnskabsmaessig registrering og opbevaring af regnskabsmateri-
ale

Den regnskabsmeessige registrering omfatter registrering af bilag vedrarende bevillinger, udgifter,
indtaegter, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og personaledispositioner. Den regnskabsmeessige
registrering udferes i overensstemmelse med kapitel 6 i regnskabsbekendtgorelsen.

Det bemzrkes, at departementet betjenes af SAM, hvilket medfarer, at dele af den regnskabsmaes-
sige registrering varetages i SAM, og det er hermed SAM’s opgave at sikre betryggende ansvars- og
kompetencefordeling, forretningsgange og kontroller for den del af den regnskabsmaessige registre-
ring, som de varetager.

Det bemarkes endvidere, at Indenrigs- og Boligministeriet har regnskabsmaessige opgaver, som va-
retages af Skattestyrelsen. Det er her Skattestyrelsens opgave at sikre betryggende forretningsgange
og ansvars- og kompetencefordeling.

3.1.1. Kontoplan

Departementet anvender statens kontoplan, som fremgar af Gkonomistyrelsens @konomisk Admi-
nistrativ Vejledning (JAV).

Departementets interne kontoplan udformes og vedligeholdes af @ST.

Nedenfor beskrives for hver bogfaringskreds, hvordan der foretages registrering ved hjelp af en in-
tern kontostreng.

Omkostningsbaseret driftsregnskab (bogferingskreds 13100):
e Finanskonto
e Delregnskab
e Aktivitet
e Sted
e Indkebskategori
e FL-formal

Departementets interne kontoplan er opbygget siledes, at regnskabsdata registreret i Navision Stat
dagligt overfares til departementets interne ledelsesinformationssystem Qliksense, hvor udgifterne
via dimensionerne “sted” og “aktivitet” allokeres ud til afdelingernes interne budgetter. Afdelin-
gerne har derfor et medansvar for at kontrollere, at udgifterne er konteret korrekt. Departementet
bruger dimensionen "aktivitet” pa alle udgifterz og skelner saledes ikke mellem, om der er tale om
tidsbegraensede (projekter) eller vedvarende aktiviteter. Dette indebarer, at dimensionen ”aktivi-
tet” summerer hele departementets gkonomi pa udgiftssiden.

2 Dette geelder tillige indtaegter, bortset fra bevillinger.



Departementet anvender den fri specifikation af finanskonti primaert til at skelne mellem betalinger
med og uden moms.

Departementet foretager labende kontrol med, at der pa dimensionerne delregnskab, indkebskate-
gori og finanslovsformal er konteret korrekt. Det betyder, at der kontrolleres for folgende:

e Delregnskab: At der er konteret pa korrekt delregnskab.

o Indkebskategori: At der er konteret pa korrekt indkabskategori jf. gkonomistyrelsens vej-
ledning herom.

e Finanslovsformal: At alle omkostninger og indtaegter (undtagen bevillingen) er konteret
med finanslovsformal, herunder at konteringen af generelle feellesomkostninger er konteret
i overensstemmelse med Regelgrundlag for generelle fallesomkostninger af august 2017.

Der foretages labende en controlling af samtlige finanskonti for at sikre, at der ikke er &benlyse fejl-
konteringer.

Udgiftsbaseret regnskab (bogforingskreds 13002):
¢ Finanskonto.
e Delregnskab.
e Prokode.

Departementet foretager lobende og i forbindelse med de kvartalsvise udgiftsopfelgninger en cont-
rolling af, om konteringen er foretaget korrekt i forhold til delregnskab og finanskonti.

3.1.2. Administration af delregnskaber

Administration af delregnskaber foregar i departementet for alle bogfaringskredse, inkl. bogfo-
ringskreds 16028. Den gvrige regnskabsmessige administration foregar i Skattestyrelsen.

Delregnskaberne oprettes, nér der oprettes ny underkonto pa bevillingslovene, eller senest nar der
modtages officiel mail fra SKS-systemet om, at der er en underkonto, som ikke er tilknyttet et del-
regnskab. Delregnskaberne lukkes tidligst, nar der ikke leengere budgetteres pa underkontoen, og
senest nar der modtages officiel mail fra SKS-systemet om, at underkontoen ikke laengere er aktiv
pa bevillingslovene.

I departementet har enkelte medarbejdere i @ST administratorrollen til SKS med henblik pé at va-
retage opgaver med at oprette og lukke delregnskaber.

Administratoren er ved oprettelse af et delregnskab ansvarlig for, at der sendes en standardiseret
mail til henholdsvis den feelles regnskabspostkasse i departementet vedrgrende bogforingskredsene
13001 og 13002 samt til Skattestyrelsen vedrgrende bogferingskreds 16028. I mailen skal folgende
fremga:

e Tilknyttede underkonto pa finansloven.

e Grundlag for oprettelsen.

e Ansvarligt kontor i forbindelse med udmentningen af bevillingen p& underkontoen. Er der
flere kontorer, som er ansvarlige for den pageldende underkonto, s oplyses der si vidt
muligt belgb per ansvarligt kontor.



Det pahviler @ST at opbevare al dokumentation vedrgrende oprettelse af underkontoen samt at bi-
std administrator med relevante oplysninger i forhold til grundlaget og ansvarligt kontor.

I forbindelse med lukning af delregnskaber kontrolleres det, om der er &bne saldi bogfart pa del-
regnskabet. Er dette tilfeeldet, sendes der besked om nulstilling af de dbenstiende saldi til den feel-
les regnskabspostkasse i departementet vedrerende bogferingskreds 13001 og 13002 samt til Skat-
testyrelsen vedrerende bogforingskreds 16028.

Delregnskaber fremgar af bilag 2. Finanskonto, sted, aktivitet og prokode fremgér af departemen-
tets registreringsramme, bilag 4-5.

3.1.3. Tilrettelaeggelse af registrering

Regnskabsmaterialet omfatter bilag vedrerende indtaegter og udgifter. Departementets regnskabs-
maessige registrering foretages i overensstemmelse med reglerne i §§ 24. — 27. i Bekendtgarelsen
om statens regnskabsvaesen mv. Indtaegter og udgifter vedrerende lon registreres via lgnsystemet
(SLS), der overfarer oplysninger til Navision Stat (indleses af SAM). Andringer i SLS foretages via
den automatiske integration fra HR-Lgn til SLS eller via SAM efter bestilling fra HR, jf. opgave-
splittet.

3.1.3.1. Tilrettelaeggelse af registrering pa regnskabsomradet

Departementets regnskabsmaessige registrering omfatter det eksterne regnskab (resultatopgorelse
og balance for samtlige delregnskaber og bogferingskredse) samt de interne regnskaber (opgarelse
pa aktivitetskoder, stedkoder, FL-formal, indkebskategorier og prokoder pa relevante delregnska-

ber og i relevante bogferingskredse).

Pa bogferingskreds 13100 bogfores der efter omkostningsprincippet. Pa de gvrige bogferingskredse
bogfares efter udgiftsprincippet.

Bogforing af registreringer i Navision Stat og de hertil knyttede afstemninger, fejlrettelser, kontrol-
ler mv. varetages af SAM, jf. opgavesplittet.

Departementet fremsender bilagsmateriale, som danner grundlag for bogferingen, ved hjelp af sy-
stemerne IndFak2, RejsUd2 og den digitale indrapporteringsadgang (DDI) til Navision Stat. Hand-
teringen af den regnskabsmeessige registrering sker saledes i de pagaeldende systemer:

3.1.3.1.1. IndFak2

Héandteringen i IndFak2 foregér bade i systemets indkgbsmodul og fakturamodul.

Indkebsmodulet

Departementet har alene indkebsmodulet i bogferingskreds 13100. Departementet har pa bogfa-
ringskredsen opsat indkgbsmodulet til 1-brugerprincippet (2-gjneprincippet). Det betyder, at en
bruger egenhaendigt kan ekspedere en ordre igennem systemet.

I departements driftsregnskab pa bogferingskreds 13100 er der fa udvalgte medarbejdere, som er
opsat med rollen "indkegber”, hvor de kan foretage indkeb af de pikraevede typer af indkebskatego-
rier. Indkeberne fremgér af Bilag 6¢ Prokuragranse i Indfakzs indkebsmodul.



Medarbejdere med rollen "indkeber”, der varetager indkeb som en del af deres funktion, er opsat
med en prokura pa 50.000 kr. Det betyder, at medarbejderen egenhandigt kan bestille varer for op
til 50.000 kr. per bestilling. Ved bestillinger pa over 50.000 kr. sendes bestillingen til 2. godken-
delse hos kontorchefen.

Nar bestillingen modtages, kontrollerer medarbejderen, at bestillingen stemmer med ordren, det
vil sige fx meerke, antal mm. Medarbejderen godkender herefter bestillingen i systemet, hvorefter
der modtages en faktura, som handteres efter processen beskrevet i Fakturamodulet nedenfor. For
bestillinger foretaget i indkebsmodullet, matches fakturaen med ordren, hvilket kun kan ske, hvis
medarbejderen har godkendt bestillingen. Den gkonomiske disponering godkendes derfor efter 2-
brugerprincippet (4-gjne-princippet).

Fakturamodulet

Departementet har pa alle sine bogfaringskredse opsat IndFakz til 2-bruger-princippet (4-gjne-
princippet). Det betyder, at en bruger ikke egenhzndigt kan ekspedere en faktura igennem syste-
met. En bruger kan godt veere bide rekvirent og disponent, men kan altsé ikke varetage begge roller
pa den enkelte faktura.

Hovedreglen er, at alle fakturaer modtages elektronisk i IndFak2, hvor de via et godkendelsesflow
med en varemodtager og godkender bliver godkendt, inden fakturaen overfares til Navision Stat,
hvor den bogferes og betales.

De medarbejdere i @ST, som dagligt hdndterer regnskabsmassige opgaver, varetager rollen som
“fakturafordeler” og sarger for labende at sende nye fakturaer i flow. For neermere beskrivelse af
fakturafordelerens rolle se 3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

I flere af departementets afdelinger er der en opsetning, hvor en medarbejder forestar den system-
massig varemodtagelse af faktura. Det betyder, at medarbejderen indhenter godkendelse fra den
egentlige varemodtager og vedlagger denne godkendelse pa fakturaen, inden fakturaen system-
maessig varemodtages. Hovedreglen er derfor, at alle departementets medarbejdere er rekvirent for
egne bestillinger.

Det betyder, at departementets opsatning med en person, der systemmaessig varemodtager pa
vegne af hele afdelingen skaber omgaelse af systemets funktion i forhold til at bremse en disponent,
som ogsa er rekvirent. Derfor vil en faktura, der er stillet til medarbejdere med disponentrollen al-
tid blive sendt til varemodtagelse hos den pageldende medarbejder, siledes at departementet sik-
rer, at systemet forhindrer medarbejderen/brugeren i at kunne bruge begge roller pa samme fak-
tura. Er en chef rekvirent, sa vil det veere dennes chef, som er disponent. Er rekvirenten pa det
gverste niveau i afdelingen, sa er det afdelingschefen for Organisation, der er disponent. Er det af-
delingschefen for Organisation, som er rekvirent, s er chefsekretaeren i Ministersekretariatet di-
sponent. For nermere beskrivelse af rekvirentens rolle se 3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorfor-
valtning).

Disponenter i departementet fremgéar af bilag 6. Den systemmaessige varemodtager, jf. ovenfor, kan
ikke vaere disponent. Disponenten skal som hovedregel vurdere, om fakturaen kan godkendes. Di-
sponenten skal med sin godkendelse sikre hjemmel til afholdelse af udgiften, og at der sker en god
gkonomisk forvaltning. For neermere beskrivelse af disponentens rolle, se 3.2.3. Godkendelse af bi-
lag (kreditorforvaltning).
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Efter disponenten har godkendt fakturaen, er det SAM’s opgave at bogfare og betale fakturaen. De-
partementet har ansvaret for regnskabet og derved ogsa ansvaret for at folge op pa, at SAM har fo-
retaget bogfering og betaling.

Medarbejdere i IST, som dagligt hdndterer regnskabsmeessige opgaver, varetager rollen som “lokal
systemadministrator”. Rollen anvendes, da der indtil videre ikke er andre roller, som gor det muligt
at vedligeholde kontobroen mellem Navision Stat og IndFak2. De pageldende medarbejdere frem-
gar af Bilag 6e: Medarbejdere med brugerrollen Lokal brugeradministrator.

Indfak2 understotter ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af roller. Derfor
varetager enkelte udpegede medarbejdere i @ST brugerrollen ”controller” til IndFak2. Disse medar-
bejdere foretager lobende kontrol med brugeradministrationen af IndFak2, herunder tildeling af
privilegerede rettigheder og prokura. Kontrollen foretages som udgangspunkt med de minimums-
kontroller, der er beskrevet i @konomistyrelsens kontrolvejledning Rettighedskontrol: Administra-
tion af brugeradgange i IndFak og RejsUd. Kontrollen er neermere beskrevet i instruksens kapitel
5 om it-anvendelse.

3.1.3.1.2. RejsUd2

Departementet har pa bogferingskreds 13100 opsat RejsUdz2 til 2-bruger-princippet (4-gjneprin-
cippet). Det betyder, at en bruger ikke egenhandigt kan ekspedere en rejseafregning eller udleg
igennem systemet.

Alle udlag og rejser afregnes i RejsUd2, hvor det via et godkendelsesflow med rejsende, kontrollant
og godkender bliver godkendt og sendes til Navision Stat, hvor udlaeg og rejser bogfares og evt. be-
tales af SAM.

Hovedparten af departementets medarbejdere er oprettet som rejsende, og medarbejderne skal
som udgangspunkt oprette sine egne udlaeg og rejseafregninger. Det betyder, at en godkender ogsa
kan veere rejsende, men i disse tilfeelde forhindrer systemet brugeren i at kunne bruge begge roller
pé samme udlaeg og rejseafregning. Er en chef rejsende, sé vil det veere dennes chef, som er godken-
der. Er den rejsende pé det gverste niveau i afdelingen, s er det afdelingschefen for Organisation,
der er godkender. Afdelingschefen for Organisations egne udlaeg og rejseafregninger godkendes af
chefsekretaeren i Ministersekretariatet. For en neermere beskrivelse af den rejsendes rolle, se
3.2.3.1. RejsUd2.

Medarbejdere i @ST, som dagligt handterer regnskabsmaessige opgaver, varetager rollen som lokal
systemadministrator, da der systemmaessigt ikke er andre roller, hvor man kan vedligeholde konto-
broen mellem Navision og Rejsud2, samt tilknytte den rejsende til det oprettede rejsekreditornum-
mer i Navision. De pigaldende medarbejdere fremgar af Bilag 6e: Medarbejdere med brugerrol-
len Lokal brugeradministrator.

De samme medarbejdere i @ST er tilknyttet en kontrollantgruppe, som kontrollerer udlaeg og rejse-
afregninger for relevant dokumentation og korrekt kontering, inden udleg og rejseafregninger sen-
des til godkendelse og bogfares i regnskabet. For en narmere beskrivelse af kontrollantgruppen og
godkenders rolle se 3.2.3.1. RejsUd2.
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Endelig understotter RejsUd2 ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af roller.
Derfor varetager enkelte udpegede medarbejdere i @ST brugerrollen ”controller” til RejsUd2. Disse
medarbejdere foretager labende kontrol med brugeradministrationen af RejsUd2, herunder kontrol
af at rejsekreditornummeret ikke sendres uden gyldig grund, samt tildeling af privilegerede ret-
tigheder og prokura. Kontrollen foretages som udgangspunkt med de minimumskontroller, der er
beskrevet i Jkonomistyrelsens kontrolvejledning Rettighedskontrol: Administration af brugerad-
gange i IndFak og RejsUd. Kontrollen er nermere beskrevet i instruksens kapitel 5 om it-anven-
delse.

3.1.3.1.3. Navision Stat

Navision Stat benyttes til den regnskabsmassige registrering i de tilfaelde, hvor IndFak2 og
RejsUd2 ikke kan benyttes. Det er fx ved bogfering af hensatte forpligtelser, omposteringer, delvist
ved anlaegsoprettelser, f af departementets tilskudsordninger mv.

Departementet har differentieret brugerrettigheder i systemet, s& de afspejler brugerens formal i
Navision Stat. Se nermere herom i instruksens kapitel 5 om it-anvendelse.

Departementet har opsat den digitale indrapporteringsadgang (DDI) saledes, at alle bestillingsty-
per, undtagen debitoroprettelse, kraever 2. godkendelse.

Registeringen foregir ved, at farste medarbejder kontrollerer, om bilaget indebaerer gkonomisk di-
sponering i regnskabet. Hvis dette er tilfaeldet, kontrolleres det, om bilaget er godkendt af en hertil
bemyndiget person. Endvidere kontrolleres det ved alle bilag, om de er informative i forhold til for-
mélet med registreringen. Herefter taster den forste person bilaget i DDI’en, hvor bilaget vedlegges
og sender bestillingen afsted til godkendelse i DDI’en.

Forste person sender herefter besked til anden person med henblik pa godkendelse af registrerin-
gen. Den anden person kontrollerer registreringen med det vedlagte bilag. Ved gskonomiske dispo-
neringer kontrolleres derudover, om denne er godkendt af en hertil bemyndiget person. Stemmer
registreringen overens med bilaget, godkendes bestillingen, hvorefter den sendes til SAM, som bog-
forer bestillingen.

Medarbejdere i ST, som til daglig hdndterer regnskabsmaessige opgaver, har rollen med indrap-
portering via DDI i Navision Stat. Der er i departementet et begraenset antal udvalgte medarbej-
dere, som kan tildele brugere i Navision Stat rettigheder til de pageldende bestillingstyper. Disse
brugere har ikke rollen med indrapportering via DDI.

Adgang til Navision Stat tildeles gennem brugeradministrationsmodulet BAM. Tildelte adgange og
roller kraever 2. godkendelse. Adgange til og brugere af Navision Stat kontrolleres ménedligt via
regnskabserkleringer fra SAM. Bestillere og godkendere i BAM fremgar af Bilag 7e og 7f.

3.1.3.1.4. @vrige forhold vedrgrende den regnskabsmeessig registrering

Der er enkelte bestillinger, fx anleegsomposteringer, der ikke fuldt ud kan handteres via oven-
naevnte systemer. Disse bestillinger sendes per DDI og mail til SAM. I disse tilfaelde pahviler det
SAM at opbevare bilagsdokumenter.

Afskrivning pa materielle og immaterielle aktiver registreres systematisk over aktivets brugstid,
hvor det pdhviler SAM at foretage afskrivningerne kvartalsvis. Departementet har ansvaret for
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regnskabet og derved ogsa ansvaret for at folge op pa, at SAM har foretaget afskrivningerne i det
pagaeldende kvartal.

Nedskrivning af materielle anlaegsaktiver registreres, nar et varigt veerdifald pa anleegsaktivets
regnskabsmassige vaerdi konstateres.

Tilgang til hensatte forpligtigelser registreres, nar en forpligtende begivenhed er indtruffet eller for-
pligtelsen er overvejende sandsynlig, men tidspunktet for betaling eller belagbets storrelse er uvist.
Regulering af hensatte forpligtelser registreres, nar forpligtelsen kan opgeres endeligt. Forbrug af
hensatte forpligtelser registreres, nér forpligtelsen realiseres.

Ud- og indbetalinger - herunder forudbetalinger - der ikke straks kan henfgres til en udgifts-/ind-
teegtskonto, skal registreres pd en beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted.

Udgifter ved tilskudsordninger registreres pa tidspunktet for afgivelse af bindende tilsagn.

Forud for iveerksattelse af registreringen skal der fores kontrol med:
e at bilagene er godkendt af hertil bemyndigede personer.
e at bilagene er pafert dato for udstedelse samt periode.
e at konteringen og belgbet er korrekt.
e atbilagene i gvrigt indeholder de oplysninger, der er ngdvendige for registreringen.

Listen over de bemyndigede medarbejdere vedligeholdes af departementet og fremgéar af Bilag 6.
Departementet sikrer, at SAM er i besiddelse af opdaterede oplysninger om bemyndigede personer.
Dette sker via SAM’s Kundeportal.

SAM varetager betalingsforretningen for departementet og har derfor pligt til at sikre, at der er en
personadskillelse i udferelsen af opgaven mellem den regnskabsmaessige registrering og betaling.
SAM’s arbejdsgange i forbindelse med opgavevaretagelsen i forhold til kundeaftalen fremgar af
SAM’s regnskabsinstruks.

Senest i den regnskabsmassige supplementsperiode foretages registrering pa udgifts-/indteegts-
konti vedrerende tidligere finansar, safremt leveringen af en vare eller tjenesteydelse til eller fra
staten har fundet sted eller anden fordring er opstéet, inden finansérets udlgb.

3.1.3.2. Tilrettelaeggelse af registrering pa lonomradet

Al indberetning af lgn for departementet (gennem SAM, mTime og i HR-Lon/Statens HR (SHR))
foretages af medarbejdere i HR.

Lgnanvisning sker pa baggrund af skriftligt dokumenterede anmodninger herom fra dispositions-
berettigede i departementet, samt via frigivet og godkendte anmodninger fra mTime. HR sikrer, at

der er hjemmel til lenudbetaling (i lovgivning, overenskomst eller lokale politikker).

Ved lgnindberetninger af tiltraedelser, fratraedelser, barsler og andre &endringer af storre lanmaessig
betydning giver HR direkte besked til kontaktpersoner i departementets gkonomikontor.

HR folger SAM’s standardmodel for indberetning i HR-Len/SHR.
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Ved indrapportering gennem SAM’s blanketsystem journaliseres kvitteringsmail fra SAM med
grundbilag pa personalesagen. Kvitteringsmailen bevares i sikkermail-postkasse, indtil uddatakon-
trol er foretaget.

Ved indrapportering gennem HR-lon/SHR journaliseres grundbilaget pa en lonkontrolsag, hvor
ogsa uddata og kontrolbilag/Uddata 720 journaliseres. Data, der oversendes fra mTime, genereres
til en pdf-fil, som ligeledes journaliseres pa lgnkontrolsagen.

3.1.4. Opbevaring af regnskabsmateriale

Departementets opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med bestemmelserne i
regnskabsbekendtgarelsens kapitel 9 samt de regler, der er fastsat af Finansministeriet, Rigsarki-
vet, Registertilsynet m.fl.

Departementets regnskabsmateriale omfatter:

e Registreringer, herunder transaktionssporet.

e Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i gvrigt, som er nedvendige for kontrol-
sporet.

e Regnskaber, regnskabsmaessige opgorelser eller opstillinger.

e Instrukser, herunder beskrivelser af bogfaringen, aftaler om elektronisk dataudveksling,
og beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale.

e Revisionsbemarkninger og -beretninger.

OST og HR har ansvaret for opbevaring og kassation af regnskabsmaterialet, som institutionen sen-
der til SAM.

Regnskabsmateriale opbevares som hovedregel i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar,
medmindre en leengere frist fremgéar af andre bestemmelser.

Regnskabsmateriale, sisom regnskabsbilag mv. og elektroniske data fra de anvendte it-systemer,
herunder Navision Stat, IndFak2, RejsUd2, SLS m.fl. dvs. transaktionssporet samt bilag og doku-
mentation herfor, opbevares i Navision ved DDI-bestillinger og i IndFak2, hvad angér fakturaer
samt RejsUd2, hvad angér rejser og udleg. Udstedte eller modtagne elektroniske bilag til brug for
regnskabsfgringen opbevares i deres oprindelige form og format.

Lonmateriale, som ligger til grund for den bogfarte og derved ogsa udbetalte lon, opbevares i F2 pa
lukkede sager, hvor det alene er medarbejdere med et arbejdsbetinget behov, der har adgang.

Ovrigt regnskabsmateriale, herunder bl.a. instrukser, fortegnelser i forhold til databehandling, cen-
trale interne kontroller, budget- og udgiftsopfelgning, lister over bemyndigede til kreditkort, revisi-
onsbemerkninger og -beretninger fra Rigsrevisionen opbevares i systemet F2 pa sager, hvor rele-
vante medarbejdere med arbejdsbetinget behov har adgang til det.

3.2. Forvaltning af udgifter

Forvaltning af udgifter bestar af fire opgaver:
1. Disponering af udgifter, herunder lon.

2. Indkeb.
3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).
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4. Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter.

Indholdet af opgaverne uddybes i de folgende afsnit.

3.2.1. Disponering af udgifter

Forvaltning af udgifter omfatter dels disponering og dels godkendelse af udgifter. Ved disponering
forstés indgéelse af aftaler mv., der medforer eller kan medfere udgifter for departementet.

Godkendelsen af indkgbet omfatter kontrol med udgiftsbilagenes materielle og skonomiske ind-
hold, se naermere herom i 3.2.3. godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

Disponering med bindende virkning kan alene foretages af de i Bilag 6 nevnte medarbejdere, der
er bemyndiget til at disponere og godkende.

Med bemyndigelsen falger ansvaret for, at det pageldende budget overholdes, og at udgifterne af-
holdes i overensstemmelse med de givne retningslinjer pa bevillingslovene, budgetvejledning, in-
terne vejledninger og den geeldende regnskabsinstruks.

Disponering af udgifter omfatter bade regnskabsomradet og lanomrédet. De to omrader bliver der-
for behandlet separat nedenfor.

3.2.1.1. Disponering af udgifter pa regnskabsomradet

Pa regnskabsomradet er der almindelige regnskabsmeessige disponeringer og disponering af til-
skud/tilsagn. Den enkelte disponents bemyndigelse er afgraenset forskelligt pa de enkelte bogfa-
ringskredse samt de enkelte disponeringsomrader.

P& departementets driftsregnskab, bogferingskreds 13100, er bemyndigelsen til disponering af-
graenset sdledes, at alle bemyndigelser gives med:

e Belgbsgranse i forhold til stilling.

e Omrade i forhold til enhed (sted).

Afdelingschefen for Organisation er som den eneste bemyndiget til at disponere (godkende) pa
vegne af alle enheder, idet alle gvrige disponenter kun er bemyndiget til at kunne disponere inden
for deres egen enheds budget (sted).

Hovedreglen er, som naevnt ovenfor, at der pa bogferingskreds 13100 gives prokura pa stedkodeni-
veau, som er stillingsbestemt. Der gives som hovedregel folgende prokura:

e Kontorchefer far tildelt 500.000 kr. til deres stedkode.

e Afdelingschefer fér tildelt 2.500.000 kr. for alle afdelingens stedkoder.

Hovedreglen kan afviges i serlige tilfalde, hvor der vurderes at veere et konkret behov. Der skal
imidlertid foreligge konkret godkendelse heraf fra afdelingschefen for Organisation.

For afdelingschefen for Organisation gaelder der sarlige prokuragraenser, som er begrundet i et

funktions- og aktivitetsbetinget behov herfor. £Andring i den sarskilte prokura til afdelingschefen
for Organisation skal godkendes af departementschefen.
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Ved nyansattelser, fratreedelser, rokeringer, konstitueringer og forfremmelser sender HR en mail
til @STs regnskabsteam herom. Mailen benyttes som dokumentation for tildelingen/lukningen af
systemroller og tildeling/inddragelse af bemyndigelse og prokura i henhold til ovenstdende ret-
ningslinjer. @STs regnskabsteam sgrger derefter for den systemmaessige rettelse samt opdatering af
instruksens bilag vedrarende bemyndigelse. Der udferes i fast kadence kontrol med de systemmaes-
sige rettelser, jf. 5.1. Generelt om it-anvendelse.

Ovenstaende afgreensninger er opsat i departementets fakturahéndteringssystem IndFak2 og ud-
laegs- og rejseafregningssystem RejsUd2, sdledes at det ikke er muligt at omgé afgraensningerne ved
betalinger herigennem. For en naermere beskrivelse af retningslinjer og forretningsgangene i for-
bindelse med opsatningen af de to systemer henvises til Kapitel 5. It-anvendelse.

I forbindelse med stgrre dispositioner sdsom indgéelse af lejemaél, aftale om reparation- og vedlige-
holdelsesarbejde samt bygge- og anlegsarbejde er det Organisation, der udarbejder beslutningsop-
leeg med gkonomisk virkning, som foreleegges departementschefen via en godkendelsessag i F2.

Pé departementets tilskudsregnskab, bogferingskreds 13002, er bemyndigelse afgranset til chef og
delregnskab, hvor der som hovedregel er en belgbsgranse. Tilskuddene til kommunerne sendes
dog som en samlet oversigt til Skattestyrelsen, hvorfor denne disponering belgbsmeessigt folger be-
villingens sterrelse.

Tilskuddene pé bogforingskreds 13002 administreres primert i afdelingen Kommunal og Regio-
nalgkonomi, med undtagelse af partistgtten, som er henlagt til Demokrati, og tilskud til de tre kom-
munale og regionale lgnningsnavn, som er henlagt til Organisation. Det pdhviler den ansvarlige
afdeling eller det ansvarlige kontor at have de nedvendige forretningsgangsbeskrivelser for hindte-
ringen af de pagaeldende tilskud og stgtteordninger.

3.2.1.2. Disponering af udgifter pa lonomradet
Pé lgnomréadet sker der forskellige disponeringer. Der er folgende typer af disponeringer:
e Ansattelse og afskedigelse af personale.
e Aftale om lgbende faste tilleeg, engangsvederlag og serlig ydelser.
o Ivaerksettelse af overarbejde/merarbejde.
e Aftale om udbetaling af feriedage og sarlige feriedage.
e Timelgn.

Ansettelse og afskedigelse af personale skal ske inden for afdelingens budgetter. I forbindelse med
rekrutteringen har afdelingen ret til at disponere inden for afdelingens lonbudget. Rekrutteres der
ud over budgettet, skal der indhentes accept fra departementschefen. Er der tale om mindre &n-
dringer, kan det dog vaere tilstraekkelig med accept fra AC for Organisation. Selve disponeringen
sker ved, at afdelingen/kontoret veelger den pagaeldende kandidat og fremsender oplysninger til
HR. Det pagzldende kontor sender mail til hr@im.dk, hvor de angiver, hvilken medarbejder, der
skal anszttes, lanmandat og ansattelsestidspunkt. Organisation og HR udarbejder et tilbud om an-
saettelse, som sendes til kandidaten, hvor det fremgér, at der kan lenforhandles, hvis kandidaten
gnsker det. Hvis der er lgnforhandling, kontakter TR kontorchefen, hvis der er kollektiv lgnfor-
handling. Hvis der tilbydes en hgjere lon, sender HR nyt tilbud. Nar der er enighed omkring len-
nen, sender HR en bekraftelse pa ansaxttelsen. HR udarbejder ansattelseskontrakt pa baggrund af
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de oplysninger, der er fremkommet i sagen og sender det til kandidaten, som underskriver og sen-
der ansattelsesbrevet retur. Lannen indberettes i lonsystemet. Ovenstaende proces bliver kontrol-
leret, inden tilbud og ansattelsesbrev sendes til kandidaten samt ved indberetning i lonsystemet.

Aftale om lgbende faste tilleeg og engangsvederlagsker som hovedregel ved de arlige lonforhandlin-
ger. Disponeringen i forhold til lonforhandlingerne treeffes i forste omgang decentralt i afdelingerne
og afholdes inden for afdelingens lgnramme, og der foretages en tvaergdende dreftelse heraf pa af-
delingschefniveau, og det endelige forhandlingsresultat godkendes af departementschefen pa ledel-
sens vegne.

Iveerkseettelse af over-/merarbejde, der efter overenskomsterne affeder afspadsering eller udbeta-
ling, kraever, at over-/merarbejdet har veeret palagt/aftalt eller have varet en klar forudseetning for
den forsvarlige varetagelse af tjenesten. Medarbejderen skal via kommentarfeltet i mTime angive
en begrundelse for merarbejde, som godkendes af personaleleder inden udbetaling. Det er den naer-
meste chef, der skal tage stilling til, om betingelserne for at yde godtgerelse for over-/merarbejde er
opfyldt, og medarbejderen skal have opfyldt sin normtid inden for opgorelsesperioden.

Den endelige disponering af over-/merarbejde, udbetaling af feriedage og serlige feriedage samt
timelon sker ved den naermeste chefs godkendelse i mTime.

3.2.2. Indkeb

Af cirkuleere nr. 9749 af 2. september 2019 om indkeb i staten fremgar de overordnede regler for
indkeb.

Departementet har indgéet aftale om etablering af en radgivende udbuds- og indkebsfunktion i
Danmarks Statistik (DST). Radgivningsfunktionen kan veere behjalpelig i generelle afklaringer pa
indkebsomridet og i fremtidige udbudsprocesser.

DST varetager i forlengelse heraf pa nuveaerende tidspunkt koncernindkeberfunktionen, herunder
bl.a. folgende opgaver:

e Udbudsradgivning til ministeromradet. Det kan veere radgivning i forbindelse med bl.a.
planlaegnings- og forberedelsesfasen, gennemforelse af konkrete udbud, aktindsigter i ud-
budssager mv.

o Kontakt til Gkonomistyrelsen/Statens indkab og SKI (Staten og Kommunernes indkegbsser-
vice A/S), herunder videreformidling af orienteringer til institutioner

e Deltagelse i KIS-netvaerk, viden deles og anvendes i forbindelse med konkret udbudsrad-
givning

e Handtering af diverse hgringer fra @konomistyrelsen mv.

e 2 arlige mgder med reprasentanter fra institutioner pa ministeromradet med henblik pa
koordinering af indkgbsomradet, sparring og nyeste viden pa omréadet.

Departementets indkgbsfunktion er derfor organiseret sdledes, at DST varetager radgivning og vej-
ledning af reglerne.
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Departementet folger cirkuleeret om at foretage elektroniske indkeb pa udvalgte aftaler via Ind-
fak2’s indkabsmodul. Det vedrerer mere simple indkeb, sdsom kontorartikler, AV-udstyr, IT-tilbe-
hor mv. Der henvises i gvrigt til beskrivelsen af retningslinjer og transaktionsprocessen under
3.1.3.1.1. IndFak2 under Indkebsmodulet.

3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

3.2.3.1. IndFakz2

Departementet benytter fakturahandteringssystemet IndFak2, hvor alt vedrerende godkendelse,
kontrol og kontering bliver styret. Hovedreglen er, at alle danske fakturaer skal modtages som e-
faktura, jf. bekendtgarelse om elektronisk afregning med offentlige myndigheder, bekendtgarelse
nr. 206 af 11/03/2011. Udenlandske fakturaer kan modtages som papirfakturaer, som herefter ind-
scannes og sattes i flow i IndFaka.

I forbindelse med godkendelse af bilag er der tre roller i IndFaka:
e Fakturafordeler
e Rekvirent
e Disponent

Fakturafordeleren modtager elektroniske fakturaer i IndFak2 og distribuerer dem videre til rele-
vante rekvirenter. @STs regnskabsteam varetager rollen som fakturafordeler og foretager ved mod-
tagelse af en faktura folgende:

e Kontrol af om fakturaen er til Indenrigs- og Boligministeriets departement.

¢ Kontrol af om moms er opsat korrekt.

e Indsattelse af en forhandsregistrering i forhold til kontering af fakturaen.

e Fremsendelse af fakturaen i flow hos afdelingens rekvirent eller den rekvirent, som fremgar

af fakturaen.

I saerlige tilfeelde varetager regnskabsteamet, rent systemteknisk, ogsé rollen som rekvirent. Dog vil
der i disse tilfaelde skulle foreligge, og uploades, en rekvirentgodkendelse per mail pa fakturaen.

Rekvirenten sgger for, at folgende er kontrolleret og vedlagt. Det er rekvirentens opgave at:

1. Kontrollere, at ydelsen eller varen er modtaget og svarer til bestillingen ved at sasmmenholde
bestilling med faktura for sa vidt angar pris, kvantitet og kvalitet. Hvis der er aftalt sarlige
vilkar for levering eller betaling, skal dette ogsa kontrolleres.

2. Kontrollere fakturaen for dimensionerne:

- delregnskab
- sted
- aktivitet eller projektkode
3. Rekvirentgodkendelse per mail uploades pa fakturaen.
4. Sende den elektroniske faktura til endelig godkendelse hos disponenten.

Det er rekvirentens eget ansvar at rekvirere en kreditnota, hvis der opdages fejl i fakturaen. Hoved-
reglen er, at der skal revireres en kreditnota, der udligner den gamle faktura 1:1, samt at der sendes
en ny faktura, som passer i forhold til det aftalte. Nar kreditnotaen modtages, sarger fakturafordele-
ren for, at den gamle faktura og kreditnotaen udlignes og overfores til arkivet som slettet, da systemet
ikke har en udligningsfunktion. Den nye faktura sendes i flow og behandles pa ny af rekvirenten.
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Disponenten er den bemyndigede i henhold til attestationsoversigten, Bilag 6. Disponenten skal
inden sin godkendelse af fakturaen kontrollere, at fakturaen er i overensstemmelse med indgaede
aftaler og bemyndigelser, og at de i fakturaen neaevnte varer, ydelser mv. er leveret. Hvis der er tale
om et tilskud eller statte, skal det kontrolleres, at grundlaget er korrekt, og at de fastlagte arbejds-
gange og procedurer er fulgt. Det er disponentens ansvar, at der er hjemmel til at aftholde udgiften,
samt sikre, at der sker en god gkonomisk forvaltning.

Den interne rykkerprocedure understottes af elektroniske fakturaflowsystem, hvor fakturaer, der er
teet pa eller har overskredet betalingsfristen, markeres med red skriftfarve. Fakturafordeler abner
fakturaen markeret med radt og tjekker evt. kommentarer vedrerende den manglende varemodta-
gelse eller godkendelse. Er der ikke anfart en gyldig arsag, sender fakturafordeler en mail til rekvi-
rent eller disponent med meddelelse om, at fakturaen skal handteres snarest. Handteres fakturaen
fortsat ikke af brugeren, fortsattes rykkerproceduren. Rykkerproceduren afsluttes forst, nar faktu-
raen er handteret og betalt eller afvist. Samme procedure anvendes, hvis kreditor henvender sig om
en ubetalt faktura.

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af 3.1.3.1. Tilret-
telzeggelse af registrering pa regnskabsomradet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i forhold til
departementet supplerende manuelle brugerkontroller fremgér af kapitel 5 It-anvendelse.

Af Bilag 6a kan der ses en liste over bemyndigede medarbejdere i forhold til godkenderrollen i Ind-
Fak.

3.2.3.2. RejsUdz2

Departementet anvender det elektroniske rejse- og udgiftsafregningssystem RejsUd2 (RejsUd2 og
Indfaks tilgas som ét system) til afregning af mellemvaerender med ministeriets medarbejdere op-
stdet i forbindelse med tjenesterejser samt sméindkeb, forplejning og andre udleg.

Alle medarbejdere er bemyndigede til at foretage disponering af omkostninger til rejser, forplej-
ning, repraesentationsudgifter, gaver mv. i henhold til departementets retningslinjer.

Der er fire roller i RejsUd2:
e Rejsende.
e Sekreteer.
Kontrollant.
Godkender.

Princippet er ogsa her, at den rejsende ikke kan vaere den samme som godkenderen.

Medarbejderen (den rejsende), eller dennes sekretaer, opretter en rejse- eller udgiftsafregning i
RejsUd2-systemet, herunder scanner og importerer udgiftsbilag til RejsUd2. Hvis ikke medarbejde-
ren selv opretter sin afregning, skal sekretaeren evt. med support fra regnskabsteamet, sende afreg-
ningen til den rejsendes godkendelse eller sgrge for, at den rejsendes godkendelse af diverse udgif-
ter afholdt pa relevante dimensioner uploades pa afregningen. Importerede kreditkorttransaktio-
ner og rejseomkostninger udgiftsfores, og kontante udlaeg registreres i RejsUd2. Herefter bliver af-
regningen sendt videre til kontrol.
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Kontrollen udferes af en kontrollantgruppe, som udelukkende bestér af medarbejdere fra regn-
skabsteamet. Kontrollanten sikrer, at afregningen overholder bade ministeriets interne retningslin-
jer og statens regler og praksis, herunder at der er dokumentation for alle udleeg. Hvis en afregning
har fejl, afvises den og sendes tilbage til den rejsende med angivelse af, hvad der skal rettes.

Hvis et medlem af regnskabsteamet har oprettet en afregning pa vegne af en anden rejsende, eller
sig selv, vil kontrollen blive udfert af andre fra regnskabsteamet. I disse tilfzelde skal kontrollanten
skrive i kommentarfeltet "kontrol er foretaget af xxxx”, sd det derved er synligt i historikken, at der
ikke er sammenfald mellem den rejsende eller sekretar herfor og kontrollanten. Kontrollanten vi-
deresender den kontrolleredes afregning til godkender, der som hovedregel er medarbejderens
narmeste chef. Herefter overfores den elektroniske afregning automatisk til SAM, der udbetaler
evt. tilgodehavende til medarbejderens NemKonto. Ved for meget udbetalt forskud vil det skyldige
belab blive indeholdt ved naeste lonudbetaling.

Tjenesterejser og kreditkorttransaktioner foretaget med tjenestekreditkort skal afregnes senest 10
dage efter endt tjenesterejse, eller efter at udgiften er blevet afholdt.

OST rykker jeevnligt efter behov rejsende og kortholdere for ikke afregnede rejser og for &bne og
ikke-feerdigbehandlede kreditkorttransaktioner.

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmassige registrering fremgar af 3.1.3.1. Tilret-
telzeggelse af registrering pa regnskabsomradet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i forhold til
departementet supplerende manuelle brugerkontroller fremgér af kapitel 5 It-anvendelse.

Af Bilag 6a kan der ses en liste over bemyndigede medarbejdere i forhold til godkenderrollen i
RejsUdz.

3.2.3.3. DDI, den decentrale indrapporteringslosning

I Navision Stats decentrale indrapporteringslasning er det muligt at oprette bestillinger, der direkte
e&ndrer data i Navision Stat, herunder bestillinger af udbetalinger til kreditorer. Departementet har
opsat folgende regler for, hvornar der kraeves godkendelse af en sekundeer person, for bestillingen
kan afsendes til SAM:

Tabel 1

Bestillinger der kraever 2. godkender

Bestillingstype

Postering, omposteringer Ja
Postering, kreditor Ja
Debitor Nej
Kreditor Ja
Finanskonto Ja
Anlzeg Ja
Salgsdokument Ja
Redigér Debitorbestilling Nej
Redigér Kreditorbestilling Ja

Brugerne i DDI, herunder sekundaere godkendere, fremgér af bilag 8.
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Departementet har valgt, at der ikke skal veaere brugere, der bidde kan andre i godkendelsesopseet-
ningen og samtidig kunne udfaerdige DDI-bestillinger. Saledes har enkelte medarbejdere i Organi-
sation, rettigheden "NS_OPS_OESC_GODKEND”, som giver adgang til at &ndre i opsatningen af
2. godkender, hvilket medferer, at brugere af Navision Stat i regnskabsteamet ikke har mulighed
for at eendre godkendelsesflowet. Disse medarbejdere har ikke rettighed til samtidig at udferdige
DDI-bestillinger.

Regnskabsteamet har i stedet rollen "NS_OESC”, som giver adgang til at udfardige og godkende
DDI-bestillinger.

Enkelte gvrige medarbejdere har rollen "NS_OESC_BASIS”, der giver se-adgang til Navision.

3.2.3.4. Godkendelse af eksterne bilag

Eksterne bilag forekommer som hovedregel ved udgifter vedrerende keb af varer, tjenester mv.,
som skal dokumenteres i form af fakturaer fra leveranderen, for betaling kan ske. Der vil typisk
vaere tale om ordresedler, kontrakter eller andet aftalegrundlag for en udgift. Fakturaen udger
grundlaget for den materielle og gkonomiske godkendelse. Afviste fakturaer tjekkes af fakturafor-
deler og arkiveres saerskilt i IndFaka.

Eksterne bilag er ligeledes, nar medarbejdere har udlag, hvor dokumentation for udgiften i form af
faktura, bon eller lignende skal vedleegges udlegsafregningen i RejsUd2.

3.2.3.5. Godkendelse af interne bilag

En raekke udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag. Bilagene skal underskrives og date-
res af de medarbejdere, der har udfeerdiget bilagene som bekraftelse p4, at de kan videregives til
attestation, registrering og betaling. Ved godkendelse af bilagene afthanger kontrollen af, hvilken
type bilag der er tale om.

3.2.3.5.1. Udgifter, der ikke omfatter praesterede ydelser (herunder lovbundne ydelser)

Betalingen skal vaere godkendt af en person, der er bemyndiget til at disponere pé det pageldende
udgiftsomréde. Det kan fx vaere ved en godkendelsessag i F2, en underskrift pa et fysisk bilag eller
via en mail, hvor personen tydeligt tilkendegiver, at personen accepterer atholdelse af udgiften.

Betalingen vil i disse tilfzelde blive foretaget af enten departementet eller Skattestyrelsen. Skattesty-
relsen star for udbetaling af de generelle tilskud og udligning til kommunerne og regionerne. Udbe-
talingsanmodningerne til Skattestyrelsen udarbejdes af sagsbehandleren i overensstemmelse med
departementets endelige udmelding af generelle tilskud og udligning til kommunerne og regio-
nerne. Udbetalingsanmodningerne godkendes af kontorchefen og journaliseres. Udbetalingerne
kontrolleres efterfalgende af tredjeperson.

Departementet forestar de gvrige betalinger, som foregér via IndFak2 og nogle tilfeelde via DDIen i
Navision. Bilag til behandlingen i IndFak2 godkendes ved en godkendelsessag i F2, en underskrift
pa et fysisk bilag eller via en mail, hvor personen tydeligt tilkendegiver, at personen accepterer af-
holdelse af udgiften. Bilaget sendes til den faelles regnskabspostkasse med besked om udbetaling,
hvorefter regnskabsteamet laegger betalingen ind i IndFak2 og setter betalingen i flow, séledes at
medarbejder og pagaeldende kontorchef/afdelingschef godkender betalingen i standardiseret pro-
ces i IndFaka.
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Departementet har mulighed for at foretage udbetalinger i tilskudsregnskaberne (bogferingskreds
13002) via DDIen. Her geelder ogs4, at bilag til behandlingen godkendes ved en godkendelsessag i
F2, en underskrift pa et fysisk bilag eller via en mail, hvor de rette bemyndigede tydeligt tilkendegi-
ver, at aftholdelse af udgiften accepteres. Herefter handterer regnskabsteamet udbetaling i Navision
via DDIen i en proces med 1. og 2. godkendelse.

.2.3.5.2. Ansattelse/afskedigelse af personale, oprykning, &endring af arbejdstid, aftrapning af til-

lzeg eller andre sendringer af tidligere indrapporterede oplysninger

Dispositionsbemyndiget afdelingschef eller kontorchef fremsender oplysninger til HR ved anseet-
telse/afskedigelse af personale, oprykning, &ndring af arbejdstid, aftrapning af tilleeg eller andre
endringer af tidligere indrapporterede oplysninger. HR udarbejder ansettelsesbrev, tilleg til an-
saettelsesbrev eller brev, som godkendes af anden medarbejder i HR. I den forbindelse kontrolleres
det, at bilagenes oplysninger er korrekte ifglge akten pa personalesagen eller anden grunddoku-
mentation.

.2.3.5.3. Betaling af overarbejde/merarbejde og timelgnninger samt lenindeholdelser

Dispositionsbemyndiget afdelings-/kontorchef godkender anmodning om udbetaling af over-/mer-
arbejde via mTime. HR genererer en udbetalingsfil i mTime pé baggrund af godkendte anmodnin-
ger om udbetaling. Udbetalingsfilen overfores automatisk til HR-lgn efter HR har kontrolleret filen.
Timerne bliver i den forbindelse nedskrevet automatisk i mTime.

3.2.3.5.4. Betaling af vederlag, seerlige ydelser og 4 conto-len
Vederlag og saerlige ydelser sker pa baggrund af mail fra dispositionsberettet chef. Det tastes i HR-
lon af lonmedarbejder 1, hvor det bliver kontrolleret af lanmedarbejder 2.

A conto-lgn sker i serlige og enkeltstiende situationer, hvor en lonudbetaling ikke har kunne ske
rettidigt, fx en studentermedhjalper, hvor mTime ikke har vaeret godkendt rettidigt. Lonmedarbej-
der 1 sender blanket til SAM, som bliver kontrolleret af lanmedarbejder 2, inden SAM modtager
den.

HR afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse af sidanne udgifter.

3.2.3.5.5. Tjenesterejser/befordring

Néar medarbejdere har veeret pé tjenesterejse eller har haft gvrige udlaeg, er det den enkelte medar-
bejders ansvar at sikre, at der pé alle afregninger i RejsUd2 vedlagges fyldestgorende dokumenta-
tion for den enkelte udgift pa afregningen. Er dokumentationen bortkommet, skal der udfyldes en
tro- og loveerklaering for det pageldende manglende bilag, der underskrives af medarbejderen.

Kontrollantgruppen i regnskabsteamet kontrollerer, at dokumentationen er tilfredsstillende og der
er dokumentation for alle udleg/udgifter i afregningen, inden den sendes til godkendelse.

3.2.3.5.6. Refusion af EU-rejser

I forbindelse med EU-rejser kan der sgges refusion for atholdte rejseudgifter (typisk kun flyrejsen).
Der kan sgges om tre former for refusioner:
e EU-kommissionsrejser: Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for flybillet til

EU-kommissionssekretariatet, hvorefter refusionsbelabet bliver overfert til Indenrigs- og
Boligministeriets departement.
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e Europarddsrejser (naevn): Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for flybillet til
relevante EU-myndighed, hvorefter refusionsbelgbet bliver overfort til Indenrigs- og Bolig-
ministeriets departement.

e EU-radsrejser: @ST indberetter en gang arligt rejseudgifter for denne type mader til Uden-
rigsministeriet. Udenrigsministeriet modtager et for Danmark tildelt rammebelab, som bli-
ver fordelt efter en fordelingsnegle pa baggrund af antallet af rejsende deltagere per mini-
steromréade.

@ST indhenter dokumentation for rejseudgifter for EU-rddsrejser og andre refusionsberettigede
rejser for hele ministeromradet og indberetter udgifterne samlet til Udenrigsministeriet.

Nar det samlede refusionsbelgb for hele ministeromradet er modtaget, fordeles belgbet mellem de
involverede institutioner. Udbetalingen til de involverede institutioner sker med baggrund i det op-
lyste grundlag fra Udenrigsministeriet.

3.2.3.5.7. Seerligt om repraesentation

Alle udgiftsbilag vedrerende reprasentation skal veere forsynet med oplysning om anledning til ud-
giften og navn pé deltagerne.

Den regnskabsmaessige behandling af udgiftsbilag vedrerende ministerens reprasentation mv. sker
efter Statsministeriets vejledning om ministerens udgifter af 10. juni 2008. Ligeledes folges Stats-
ministeriets vejledning af 3. juni 2009 om en ny dbenhedsordning om ministres udgifter og aktivi-
teter.

Oplysninger om ministerens udgifter til repraesentation offentliggares pa en sarskilt hjemmeside,
vedrgrende dbenhedsordningen.

3.2.3.6. Kontrol af lonbilag

Inden indrapportering kontrolleres alle grundbilag af anden bemyndiget medarbejder (end den
person, der har udarbejdet bilaget).

HR indrapporterer i SLS - via HR-Lon/SHR - pa baggrund af grundbilaget. Indrapporteringen kon-
trolleres af anden bemyndiget medarbejder (end den person, der har indrapporteret) inden forst-
kommende lgnkgrsel (inddatakontrol). Kontrollen markeres i HR-Lan. Det fremgér af loggen,
hvem der har indrapporteret, og hvem der har kontrolleret.

Forekommer der indrapporteringer efter en lenkersel, som ikke er kontrolleret, sender BSL-syste-
met mail herom til BSL-godkender og til brugeren, som har transaktioner, der ikke er kontrolleret.
Mailen videresendes af BSL-godkender til brugeren der ber have kontrolleret transaktionerne, og
bede brugeren bekrzfte, at det er kontrolleret efterfalgende, hvorefter mailen samt bekrzaftelses-
mailen vedlaegges pa sagen for BSL under serskilt mappe herom.

Efter indrapportering gennem SAM’s blanketsystem bliver kvitteringsmail fra SAM med grundbilag
journaliseret pd personalesagen, samt midlertidig gemt i en sarskilt postkasse i Outlook til brug for
uddatakontrol, hvorefter de slettes, nar uddatakontrollen er gennemfert. Indrapporteret lenbilag
via SAM’s blanketsystem arkiveres derfor elektronisk pa personalesagen.
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Grundbilag, der af en HR-medarbejder er indrapporteret via HR-lgn, journaliseres pé lankon-
trolsag. Efter hver lonkgrsel sammenholdes disse grundbilag og kvitteringsmail fra SAM med ud-
data 720. For bilag indrapporteret i HR-Lan foretages fuldsteendighedskontrol. Bilag og uddata 720
journaliseres pé en samlesag. Eventuelle fejl rettes op efter relevant procedure.

3.2.4. Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Departementet bogfarer som udgangspunkt alle udgifter efter de omkostningsbaserede bogforings-
principper, dvs. udgifter og indtaegter fra levering af varer og ydelser registreres, nar levering har
fundet sted. I tilfeelde, hvor levering af varer og ydelser kan tolkes eksempelvis ved bindende li-
censer, kursusgebyr, bindende bestilling af varer mv., vil registrering af udgiften ske pa fakture-
ringstidspunktet og senest pa betalingstidspunktet.

I den regnskabsmeessige supplementsperiode registreres udgifter, der periodiseringsmeessigt skal
henfares til gammelt regnskabsar, sdfremt leveringen har fundet sted, eller anden fordring er op-
staet inden finansarets udlgb.

For periodisering mellem regnskabsar gaelder herudover folgende retningslinjer:

o Arligt tilbagevendende betalinger under 200.000 kr. ekskl. moms, som vedrgrer flere regn-
skabsér, udgiftsferes i det ar, de forfalder.

e Hensettelser til betaling af fakturaer vedrgrende foregdende regnskabsér sker kun for en-
keltstdende belagb over 50.000 kr. ekskl. moms.

e Starre belgb som fx husleje ol. bogfares i det ar, det vedrorer.

OST forestar periodisering savel som oplgsning af periodeafgraesningsposter og er ansvarlig for, at
der foreligger dokumentation, herunder dokumentation for fordelinger mellem regnskabsperioder
og regnskabsar. I forleengelse heraf bogferer SAM posterne i Navision Stat.

3.3. Forvaltning af indtaegter

Indenrigs- og Boligministeriets departement oppebzrer folgende indtaegter:

e Barselsrefusion fra kommuner og Barselsfonden.

o Fleksjobrefusion fra kommuner og Fleksfonden i SAM.

e Indtaegter vedrorende driftsaftaler med Benchmarkingenheden og CPR-administrationen.
e Indtaegter fra salg af valgmateriale fra kommunerne, hospitaler, fengselsvaesen og rederier.

Departementet opkraever ikke afgifter og gebyr. Der henvises i gvrigt til de arlige bevillingslove,
hvoraf det fremgar, pa hvilke omrader departementet oppebarer indtaegter.

Prisfastsettelse af ydelser beregnes enten i overensstemmelse med gaeldende lovmassige bestem-
melser herom eller i overensstemmelse med Budgetvejledningen om fastsattelse af takster ved le-
vering af varer og tjenesteydelser.

Forvaltning af indtaegter bestar af folgende opgaver.
e Disponering af indtaegter.
e Godkendelse af indtegtsbilag og udskrivning af regninger.

e Debitorforvaltning.
e Periodisering af indtaegter.
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Opgaverne uddybes i de folgende afsnit.

3.3.1. Disponering af indtzaegter

Indgéelse af aftaler om levering af varer og tjenesteydelser mv. kan traeffes af afdelingschefen eller
en af de dispositions- og godkendelsesberettigede medarbejdere i den pagaldende afdeling, indtaeg-
terne vedrorer.

I forbindelse med udferelse af arbejdet, ligger ansvaret for dokumentation af grundlaget for udfert
arbejde i forbindelse med tjenesteydelser, leverancer mv. hos de medarbejdere, der har indgéet af-
talen.

Disponering skal ske i overensstemmelse med de materielle og belobsmaessige forudsatninger,
hvorunder bevillingerne er givet, samt i gvrigt under hensyntagen til de bestemmelser, der er om-
talt i Finansministeriets retningslinjer (fx @konomisk Administrativ Vejledning). Forhold, der ma
paregnes at resultere i en indbetaling, skal dokumenteres sa tidligt som muligt. Indtegter, der ikke
er en naturlig udlgber af afdelingernes driftsbudget, skal godkendes af @ST.

3.3.2. Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger

Godkendelse og evt. kontering af indtaegtsbilag foretages af de godkendelsesberettigede. I alle til-
feelde er dette kontorchefer og afdelingschefer dog med undtagelse af sekreteer for departements-
chefen.

OST skal altid have kopi af alle aftaler, der medferer, eller kan medfere, indtaegter for departemen-
tet i forbindelse med indgéaelsen af aftalen. @ST skal ligeledes have en kopi af alle aftaler til doku-
mentation og grundlag for opkravningen, som skal udarbejdes ved en faktura til opkravning af til-
godehavendet.

De kontrollerede indtaegtsbilag skal forsynes med en godkendelsespéategning som bekraftelse pa, at
de kan videregives til elektronisk opkravning og regnskabsmaessig registrering.

Udlevering af varer, dokumenter mv. pa kredit ma kun ske mod kvittering.

ST har ansvaret for, at den elektroniske opkraevning og regnskabsmaessige registrering af belgbet
bliver oversendt til SAM. Undtagelsesvis sker opkravning manuelt, safremt modtager ikke kan
modtage elektronisk.

3.3.3. Debitorforvaltning
Departementets salg baseres pé et princip om betaling 30 dages netto, hvis ikke andet er aftalt.

SAM sender, pa vegne af Indenrigs- og Boligministeriets departement, 1 gang per méned rykkere,
hvis der er debitorer med forfaldne poster.
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Rykker nr. 1 som fremsendes har falgende ordlyd:

Ved gennemgang af Deres konto har vi konstateret, at vi ikke har modtaget Deres indbetaling,
som er forfalden til betaling.

Belgbet bedes indbetalt inden 8 dage.
Indbetalingen kan ske via nedenstaende FIK-linje
Safremt Deres indbetaling har krydset dette brev, bedes De se bort fra denne henvendelse.
Med venlig hilsen
Indenrigs- og Boligministeriet

Safremt Rykker nr. 1 ikke resulterer i en indbetaling, fremsendes rykker nr. 2 med folgende ordlyd:
Trods tidligere fremsendte rykkerskrivelse, har vi endnu ikke modtaget Deres indbetaling.
Indbetalingen kan ske via nedenstaende FIK-linje

Safremt vi ikke har modtaget Deres indbetaling inden 8 dage, vil sagen uden yderligere varsel
blive overgivet til inddrivelse via Galdsstyrelsen.

Galdsstyrelsen palegger Dem i den forbindelse gebyr og renter.
Safremt Deres indbetaling har krydset dette brev, bedes De se bort fra denne henvendelse.
Med venlig hilsen
Indenrigs- og Boligministeriet
Fremsendelse af 2. rykkerbrev sker efter 10 dages overskridelse af fristen i 1. rykkerbrev.
Ved konstatering af uerholdelige fordringer afskrives disse i regnskabet, hvorefter der foretages
oversendelse til Geldsstyrelsen. Opgaven varetages dels af medarbejdere i @ST, herunder er det
kontorchefen for @ST, eller hertil bemyndiget persons ansvar at iverksette inddrivelse via Gaelds-

styrelsen, samt sikre at der foretages ned- og afskrivninger af fordringer.

Departementet sgrger for at meddele SAM, hvilke debitorer SAM skal oversende til inddrivelse hos
Galdsstyrelsen.

For restante fordringer, som ikke skal overdrages til Geeldsstyrelsen, kan regnskabsmeessig afskriv-
ning foretages, nar det er konstateret, at inddrivelse helt eller delvis er udelukket.

Safremt departementet bliver opmaerksom p4, at debitor har standset sine betalinger, skal fordrin-
gen anmeldes over for skifteretten.
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Vedrgrende afskrevne fordringer skal der med passende mellemrum og inden foraldelsesfristens
udleb indhentes oplysninger om debitors gkonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddri-
velsen. Dette geelder dog ikke, safremt fordringen afskrives som folge af konkurs, tvangsakkord el-
ler lignende, eller hvis det mé anses for abenbart formélslgst eller forbundet med uforholdsmaessige
omkostninger.

Ved afskrivning eller nedskrivning af fordringer henvises i gvrigt til @konomistyrelsens ”Vejledning
om den regnskabsmaessige handtering af tilgodehavender og udlan”.

3.3.4. Periodeafgraensning og generel periodisering af indtaegter

Departementet foretager en periodisering ved lonmaessig refusion. Her forhandsregistreres indteeg-
ten via lgnsystemet, hvor indteegten konteres pa den respektive konto pa driften samt pé 6170xx pa
balancen. Ved udlén af medarbejder anvendes konto 6133xx pa balancen. Posten pa balancen udlig-
nes senere ved modtagelse af refusion fra kommuner, Udbetaling Danmark, AUB/AER eller den
statslige fleks- og barselsfond.

SAM sgrger for lebende at afstemme konto 6170 og vedlagger afstemningen i regnskabserklering,
hvor departementet kontrollerer benstadende poster og kommenterer disse, hvis det er nadvendigt.

Departementets gvrige indtegter faktureres bagudrettet og periodiseres derfor ikke. Dog kontrolle-
res det ved arsafslutningen, om alle indtaegter er faktureret i korrekt regnskabsar.

3.4. Forvaltning af anlaegsaktiver

I det folgende behandles departementets opgaver i relation til forvaltning af anlegsaktiver. Opga-
verne omfatter:

e Verdifastsattelse.

e Verdiregulering.

e Aktivering af nyanskaffelser.

e Aktivering af udviklingsprojekter.

3.4.1. Vaerdifastszettelse

Der er fastlagt overordnede regler for, hvilke udgifter der skal aktiveres, og hvordan de afskrives.
Folgende udgifter aktiveres:

e Aktiver med en indkebspris pa mere end 50.000 kr. ekskl. moms, inkl. levering, og
e Levetid pd mere end 1 ar.

I tilfeelde af vaerdifastseettelse af et aktiv geelder folgende retningslinjer:

e Aktiver veerdifastsettes til kostprisen inklusiv alle omkostninger foranlediget af anskaffel-
sen, eller som direkte kan henfores til det fremstillede aktiv, indtil det tidspunkt hvor akti-
vet er Kklar til at blive taget i brug.

e Aktiver indregnes pa balancen, nar aktivet er anskaffet til vedvarende brug eller eje og ind-
gar som et produktionsaktiv i institutionen, samt nar aktivets kostpris kan opggres péilide-
ligt. Indregning betinger, at aktivet vil bidrage til institutionens méalopfyldelse.

For en investering pabegyndes, skal @ST inddrages. Dette skyldes, at investeringer pavirker gaelden
og dermed udnyttelsen af lanerammen, som er et vigtigt styringsinstrument. Investeringer afskrives
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endvidere over en drrakke, hvorfor budgetterne i kommende é&r ligeledes pévirkes. Lanerammen
fremgar af bevillingslovene.

3.4.2. Vaerdiregulering af aktiver

Der findes folgende opgaver i forbindelse med vardiregulering af aktiver:

e Nedskrivning og afskrivning.
e Registrering, kontering og afstemning.

Nar departementet gennemfgrer investeringer, optages gelden ved at finansiere investeringen di-
rekte pa FF4-kontoen. Saldoen pa kontoen vil altid veere lig med eller mindre end summen af an-
laegsaktiverne, og kontoen vil med udgangen af hvert kvartal blive afstemt sdledes, at summen af
posterne er lig med anlaegsaktivernes veerdi.

Det betyder, at kontoen @ndres i takt med, at departementet forgger eller reducerer vaerdien af de
materielle og immaterielle anlaegsaktiver. Dvs. hver gang departementet foretager afskrivning pa de
materielle og immaterielle anlaegsaktiver, eendres saldoen pé anlegsaktiverne, og hver afskrivnings-
korsel vil derfor medfere, at der skal foretages en tilsvarende flytning af likviditet, som haeves pa
departementets FF7 finansieringskonto og indsaettes pa kontoen for langfristet geeld FF4 for at
skabe en sammenhzang mellem de foretagne afskrivninger og geeldens storrelse.

Nedskrivning af enkeltaktiver foretages kun undtagelsesvis. En eventuel nedskrivning sker efter en
konkret vurdering af kontorchefen i @ST. Der afskrives altid efter den lineare metode, jf. @AVs vej-
ledning om levetider.

Tabel 2

Oversigt over aktivers levetid

Aktivtype Afskrivningstid Hyppighed for afskrivning
IT-systemer udviklet til departementet 8ar Kvartalsvis
Standard IT-systemer 5ar Kvartalsvis
Erhvervet software 3ar Kvartalsvis
Ministerbil 5ar Kvartalsvis
Kontoradministrativt IT-udstyr 3ar Kvartalsvis
Kontorinventar 5ar Kvartalsvis
Kopi- og andre printere 3ar Kvartalsvis

Der afskrives ikke pa aktiver, der er en del af et igangveerende udviklingsprojekt. Der afskrives end-
videre ikke pa kunst og udsmykning.

3.5. Forvaltning af finansielle anlaegsaktiver

Departementet forvalter ikke finansielle anlagsaktiver.

3.6. Forvaltning af omsatningsaktiver

I det folgende behandles departementets forvaltning af omsaetningsaktiver. Med omsetningsakti-
ver forstés varebeholdninger og tilgodehavender.
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3.6.1. Varebeholdninger

Indenrigs- og Boligministeriets departement rader over et lager af bager, publikationer mv. For-
valtning af lageret varetages af Rosendahl Schultz Distribution og fremgar derfor ikke som et lager i
departementets regnskab. Rosendahl Schultz Distribution fremsender kvartalsvis en liste over
solgte enheder samtidig med, at virksomheden udbetaler indtaegterne. @ST har ansvaret for kontrol
samt godkendelse og kontering af indtaegter.

3.6.2. Tilgodehavender

SAM udarbejder méanedligt i forbindelse med regnskabserklaeringen en oversigt over departemen-
tets tilgodehavender. Se i gvrigt 3.3.4. Debitorforvaltning.

SAM placerer uanbringelige indbetalinger pa mellemregningskontoen herfor, som departementet
har ansvar for at undersege, hvad vedrerer, bl.a. ved tildelt se-adgang til Danske Bank, hvor bank-
bilag kan fremfindes. Dette vedlaegges med gvrige relevant dokumentation pd ompostering via
DDlIen.

3.7. Forvaltning af passiver

Ved passiver forstis den samlede sum af egenkapital og indg&ede forpligtelser. Egenkapitalen ud-
gor departementets statsforskrivning og videreforelser fra tidligere ar. Forpligtelserne er kort- og
langfristede gaeldsforpligtelser samt hensatte forpligtelser (hensattelser).

3.7.1. Egenkapital og videreforelser

OST opger arligt i forbindelse med regnskabsafslutningen forbruget af videreferte bevillinger. Nye
bevillinger i dret, der kun delvis er forbrugt ved érets afslutning, viderefares efter aftale med fag-
kontoret, indtil opgaven er lost. Forbruget og den resterende bevilling til videreforelse verificeres af
fagkontoret. Alle videreforte bevillinger overfores til egenkapitalen pa delregnskabsniveau, séledes
der sikres senere anvendelse inden for bevillingens formél. Eventuel fremtidig anvendelse af opspa-
ret bevilling koordineres med @ST, som sarger for, at rets samlede udgifter holdes inden for mini-
steromréadets delloft for driftsudgifter. Hvis det ikke er muligt, koordineres det med Finansministe-
riet i overensstemmelse med bestemmelserne herom. Opfolgning p4 om bevillingerne anvendes i
overensstemmelse med forudsatningerne, koordineres af @ST i samarbejde med de gvrige organi-
satoriske enheder.

3.7.2. Hensatte forpligtelser

Der henseattes midler til aremal og resultatlgn for Benchmarkingenheden.

OST foretager i forbindelse med arsafslutningen en opggerelse over departementets hensatte forplig-
telser per 31/12. Opggrelsen af de hensatte forpligtelser bogfares pa balancen og den dertil hgrende
regulering bogferes som en vardipévirkning i regnskabsaret.

3.7.3. Kort- og langsigtet gaeld

I forbindelse med &rsafslutningen opgares feriepengeforpligtigelsen per 31/12 i henhold til @kono-

mistyrelsens vejledning herom. Opggrelsen sker efter metode 1, gennemsnitsbetragtningen, for de-
partementet, mens det sker efter metode 2, personniveau, for Benchmarkingenheden. I samme for-
bindelse bogferes en regulering med en aktuel veerdiansattelse i regnskabsaret.
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Departementet har geeld pé keb af varer og tjenesteydelser, periodeafgraensningspost forpligtelser
og anden kortfristet geeld, som lgbende kontrolleres og senest i forbindelse med ménedsafstemnin-
gerne ved regnskabserkleringen. Kontrollen sker af medarbejdere i @ST.

3.8. Forvaltning af betalingsforretninger

Departementets forvaltning af betalingsforretninger omfatter nedenstaende:
e Pengeoverforsler.
e Betalingskort mv.
e Likviditetsordningen.
e Lanerammen.
e Likviditetskonti uden for likviditetsordningen.

3.8.1. Pengeoverforsler

Departementet foretager kun elektroniske overforsler. I forbindelse med handteringen af ind- og
udbetalinger anvendes Statens Koncernbetalinger (SKB-systemet). Den eneste undtagelse herfra er
betalinger via kreditkort samt medarbejdernes personlige udlaeg.

3.8.2. Betalingskort mv.

Departementet benytter:
e Kreditkort.
e Internetkreditkort.
¢ Rejsekonto fra SEB.
e MobilePay.

3.8.2.1. Kreditkort

De generelle regler for anvendelse af betalingskort med firmahzftelse fremgar af Finansministeri-
ets cirkulaere nr. 24 af 20. april 2010 om anvendelse af betalingskort samt @dkonomistyrelsens vej-
ledning om anvendelse af betalingskort i staten.

3.8.2.1.1. Retningslinjer
Af Bilag 10 fremgar det, hvilke medarbejdere i departementet, der har kreditkort. Departementet
benytter kun firmahzftende kreditkort.

Departementets retningslinjer for oprettelse af et kreditkort er, at det alene er chefer, minister- og
departementschefsekreteerer samt medarbejdere med en betydeligt forventet eller dokumenteret
rejse- eller indkgbsaktivitet, som kan fa udstedt et firmabeheeftet kreditkort.

Det betyder konkret, at der alene oprettes firmabehaftet kreditkort til chefer eller minister- og de-
partementschefsekreterer, hvis der konkret anmodes herom, men der kraeves ikke yderligere doku-
mentation end bemyndigelseserklaeringen og samtykkeerklaeringen. Ved anmodning om kreditkort
til en medarbejder, som ikke er chef eller minister- og departementschefsekreteer, skal der foreligge
en konkret begrundelse fra naermeste chef for vurderingen af medarbejderens arbejdsbetingede be-
hov for et firmabeheftet kreditkort, fx varetagelse af bestemte funktioner, rejseaktivitet mv.

Departementet har pa alle udstedte kreditkort afgraenset det ménedlige kreditmaksimum til 25.000
kr. Der kan saledes inden for en periode pd 30 dage alene foretages indkeb for samlet 25.000 kr. pa
kreditkortet. I enkeltstdende tilfaelde kan der forekomme situationer, hvor maksimumbelgbet ikke
dekker et legitimt behov i 30 dags-perioden. I disse situationer kan maksimumbelgbet midlertidigt
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blive haevet efter konkret vurdering fx i forbindelse med deltagelse i konferencer eller leengereva-
rende tjenesterejser i udlandet. Midlertidig forhgjelse af kreditmaksimum forudsatter godkendelse
fra neermeste chef og forespargsel til @ST.

Departementet har pa alle udstedte kreditkort fastsat et loft for enkeltbetalinger pa 15.000 kr.

3.8.2.1.2. Proces ved kortudstedelse

Departementets proces ved udstedelse af et firmaheftende kreditkort er siledes, at medarbejderen
fremsender konkret begrundelse fra neermeste chef for vurderingen af medarbejderens arbejdsbe-
tingede behov for et Eurocard samt samtykke- og bemyndigelseserklering, jf. Bilag 10, med egen
og nermeste chefs underskrift til den felles regnskabspostkasse (regnskab@im.dk). Ved kortbestil-
ling til afdelingschefer og departementschefen er det afdelingschefen for Organisation, der under-
skriver erklaeringerne.

I regnskabsteamet er der to udvalgte medarbejdere, som stér for at bestille kreditkortet, nar de un-
derskrevne erkleringer er modtaget. Kreditkortet bestilles ved at fremsende skabelonen Eurocard,
se Bilag 10, til SAM (kort-adm@statens-adm.dk), hvor der i emnefeltet pd e-mailen noteres fol-
gende "BFK 13100 § 13 120806567 bestilling af Eurocard til xxx”.

Nar SAM har bestilt Eurocardet, kan der gé op til 14 dage, for ministeriet modtager Eurocardet.
Den personlige kode modtages af medarbejder enten pa SMS eller ved post til medarbejderens egen
adresse.

Ved modtagelse af Eurocardet udfylder de to udvalgte medarbejderne i regnskabsteamet blanketten
”Blanket — modtagelse af kreditkort — IM”, se Bilag 10, hvor der noteres kortnummer samt navn pé
modtager. Ved udleveringen af kortet underskriver kortmodtageren blanketten, som herefter arki-
veres pa en samlet sag for Eurocard i F2.

Kreditkort udleveret til en medarbejder er personligt og ma kun anvendes af den pagaldende. Kor-
tet er til arbejdsmaessig brug og skal opbevares forsvarligt. Kreditkortet mé ikke anvendes til at
heeve kontanter i Danmark. Dog ma der i forbindelse med rejser til udlandet haeves valuta i lufthav-
nen umiddelbart forud for rejsen, ligesom der ma heaeves pa destinationen.

Det firmahaftende kreditkortet m& anvendes til betaling af folgende udgifter:

e Mindre indkeb (udleeg for institutionen).

e Kab og bestillinger pa internettet.

e Ovrige serskilt begrundede mindre indkeb.

e Udgifter under tjenesterejser, der kan godtgeres i henhold til cirkulaeret om tjenesterejseaf-
talen.

e Private mindre udgifter under tjenesterejser, som har sammenhang med tjenesterejsen eller
ophold herunder, og som medarbejderen selv skal betale i forbindelse med rejseafregningen.

e Tjenestemaessig taxikersel.

e Benzin ol. i forbindelse med tjenestekorsel.

e Haevning af kontant rejseforskud.

Regnskabsteamet i @ST har en liste med kreditkortindehavere i F2, jf. Bilag 10.
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3.8.2.1.3. Proces ved afregning af korttransaktioner

Korttransaktioner indlaeses i RejsUd2, nar en medarbejder har brugt sit Eurocard. Ved nye korthol-
dere oprettes medarbejderen som rejsekreditor i Navision Stat og i RejsUd2. Medarbejderen skal
ved mail oplyse cpr-nr., som vedheftes som bilag i Navision Stat ved oprettelse. Mailen sendes til
rejser@im.dk, og mailen slettes efterfolgende helt, nar oprettelse er afsluttet.

Nar korttransaktionerne kommer forste gang i RejsUd2, fordeles de manuelt til den medarbejder,
som har korttraekket, og samtidig knyttes kortet til medarbejderen, dvs. at transaktionerne frem-
over automatisk vil komme til kortholder.

Korttransaktionerne er tildelt til den kortholder/bestiller, som har rejst/bestilt vare/ydelse. Selvom
rejsebestiller i regnskabsteamet har bestilt rejsen, er det kortholder/rejsende, der har pligt til at af-
regne.

1 forbindelse med afregning/godkendelse, skal bilag sdsom kvittering, faktura og/eller billeder af
kvitteringer pé transaktionen/vare/ydelse, vedhaftes i RejsUd2. Regnskabsteamet vedhafter fak-
tura modtaget fra Carlson Wagonlit og evt. mails, som er relevant for rejsen.

Tjenesterejser og kreditkorttransaktioner foretaget med firmabeheftet kreditkort skal afregnes se-
nest 10 dage efter endt tjenesterejse, eller efter at udgiften er blevet atholdt. Kortholder har pligt til
at konsolidere transaktioner/vare/ydelse og straks meddele til regnskabsteamet, hvis kortholder
har mistanke om misbrug eller et ulovligt treek pa kreditkortet. Ved bortkomst er det kortholders
pligt at lukke kortet med gjeblikkelig virkning. Dette skal ske til Eurocard telefon +45 70 301 201.

Rejse- og udgiftsafregningen med alle relevante bilag og fyldestgorende tekst fremsendes til regn-
skabsteamet for kontrol via RejsUd2. Regnskabsteamet kontrollerer herefter, om belgb matcher bi-
lag, kontering samt om brug af kortet umiddelbart overholder regler vedrerende tjenesterejser. Ved
evt. uoverensstemmelse sendes afregningen retur til kortholder/dennes sekretaer med henblik pa
rettelse. Hvert ir opdateres Cirkulaere om Satsregulering for tjenesterejser pd www.oes.dk. P4 Med-
arbejder- og Kompetencestyrelsens hjemmeside https://pav.medst.dk/ afsnit 21 Tjenesterejser, fin-
des vejledning om tjenesterejser og tjenesterejseaftalen. Pa departementets intranet under punktet
”@konomi” kan man finde ministeriets retningslinjer for udgiftssatser og relevante links.

Nar RejsUd2-afregningen er kontrolleret i regnskabsteamet, videresendes afregningen til relevant
godkender, typisk kontorchef eller afdelingschef. Det er kontorchefen/afdelingschefens ansvar, at
de med deres godkendelse kontrollerer, at personen var bemyndiget til at foretage indkebet, at ud-
giften er afholdt i overensstemmelse med ovennavnte retningslinjer og almindelige principper for
god forvaltning. Det kontrolleres ligeledes, at der er forneden dokumentation for indkebet eller rej-
sen, samt at udgiften er konteret korrekt pé afdelingens budget (aktivitetsdimension i regnskabet).
Godkenderen har derudover ogsé ansvar for straks at meddele til regnskabsteamet, hvis der er mis-
tanke om misbrug eller et ulovligt traek pa kreditkortet.

Hvis der er transaktioner, der giver anledning til bekymring eller spargsmal, tager regnskabsteamet
eller godkender kontakt til kortholder for yderligere dokumentation.

3.8.2.1.4. Rykkerproces ved manglende afregning af korttransaktioner
Kortholder har i bemyndigelseserkleringen skrevet under p4, at transaktioner pé kortet afregnes
senest 10 dage efter indkebet eller endt rejse.
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OST foretager lobende kontrol af, at korttransaktioner afregnes og rykker for endnu ikke afregnede
korttransaktioner. I forbindelse med gentagne rykkere sattes neermeste chef i kopi. Afregnes dben-
stdende korttransaktioner ikke inden for 10 dages fristen, og er der afsendt rykkere herfor, vil @ST
sammen med 3. rykker oplyse om eventuelle ansettelsesretlige konsekvenser i forbindelse med
overtraedelse af retningslinjerne om brug af betalingskort, jf. bemyndigelseserklaeringen. Der er tale
om en konkret vurdering, og konsekvenserne skal sté i proportionalt forhold til overtradelsens ka-
rakter. Ved gentagende tilfeelde af misbrug fx til private keb vil kortet blive spaerret.

3.8.2.1.5. Proces ved ministeriets betaling for samtlige korttransaktioner og efterfelgende afstem-

ning.

Fra SEB Kort modtager departementet en gang om méneden en elektronisk faktura med transakti-
onsoversigt i IndFaka. Fakturaen specificerer, hvad kortholder har anvendt betalingskortet til.

De enkelte transaktioner godkendes af kortholders narmeste chef i RejsUd2, som ogsé har ansvar
for, at transaktionen overholder retningslinjerne. Ved afregningen bogferes udgiften i regnskabet i
overensstemmelse med departementets registreringsramme herfor, hvor der som modpost benyttes
en beholdningskonto. Derudover kontrollerer og konterer @ST fakturaerne i Indfak2 pa samme be-
holdningskonto. Herefter bliver fakturaerne til kreditkortselskabet sendt til godkendelse hos kon-
torchefen for @ST, hvorefter fakturaerne elektronisk bliver sendt til SAM, hvor de bliver bogfart og
betalt.

OST afstemmer beholdningskontoen en gang om maneden. Ved abne og ikke feerdighehandlede
transaktioner rykkes kortholder jf. ovenstdende rykkerprocedure. I RejsUd2 er det muligt at treekke
en rapport med abne og ikke faerdigbehandlede transaktioner.

3.8.2.2. Internetkreditkort

To medarbejdere i JST er i besiddelse af et Internet Eurocard, som benyttes i serlige tilfeelde, som
fx ved garantistillelse af hotelreservation. Ved bevagelser pa kortet modtager departementet en
elektronisk faktura i IndFak2, som konteres og sendes til godkendelse hos kontorchefen for den pé-
geldende medarbejder, som beveegelsen vedrarer.

Regnskabsteamet i @ST har en liste med kreditkortindehavere i F2, jf. Bilag 10.

3.8.2.3. Rejsekonto fra SEB

Ved keb af flyrejser, booking af hoteller mv. fakturerer rejsebureauet CWT lgbende rejseomkostnin-
ger og salerer til departementet pa en rejsekonto, som er tilknyttet Eurocard. Ved hver rejsebestil-
ling modtager GST en elektronisk faktura for den konkrete rejse. De elektroniske fakturaer modta-
ges i en falles rejsemailpostkasse, som alle medarbejdere i regnskabsteamet i @ST kan tilga.

I IndFak2 modtages der ménedligt en elektronisk samlefaktura pa rejsekontoen fra SEB Kort. Po-
ster pd SEB-samlefaktura afstemmes hver mined mod bogforte poster i afregnede kreditkorttrans-
aktioner i RejsUd2, som kan vare alt fra CWT-fly- og hoteludgifter til diverse arbejdsrelaterede
indkeb.

Abenstiende poster underseges og forklares og finder rejsen forst sted senere, noteres dette. Abne

rejseafregninger, hvor rejsen er afsluttet, som ikke afregnes senest 10 dage fra endt rejse, bliver lg-
bende rykket.
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3.8.2.4. MobilePay

Departementet rdder over en MobilePay-konto, der kan benyttes i saerlige tilfeelde, hvor ministeriet
har udlaeg for en udgift, som skal afholdes af medarbejdere.

3.8.3. Kontantkasse

Departementet har ingen kontantkasse.

3.8.4. Likviditetsordningen

Likviditetsordningen inden for det selvstendige likviditetsomrade er bygget op omkring tre likvidi-
tetskonti:

e Finansieringskonto SKB FF7.
e Uforrentet konto SKB FF5.
e Langfristet gaeld SKB FF4.

Forrentningen af den enkelte likviditetskonto er forskellig og afspejler kontienes anvendelsesom-
ride. Den aktuelle forrentning fremgar af Danske Netbank. Renterne beregnes kvartalsvis bagud og
indsaettes pa finansieringskontoen (FF7). Der regnes med kalenderdags rente, der opsummeres
kvartalsvis bagud.

SAM overfarer likviditet mellem kontiene FF4, FF5 og FF7.
SAM serger dagligt for inddakning af FF7.

Departementet har folgende konti i Danske Bank fordelt pa bogfaringskredse, der alle administre-
res af SAM:

Tabel 3

Bankkonti per bogferingskreds

Bogferingskreds Kontonummer Funktion Navision Stat
13100 0216-4069228917 FF4 Langfristet geeld 862101
0216-4069228925 FF4 TRANS 862102
0216-4069228933 FF5 621101
0216-4069228941 FF5 TRANS 621102
0216-4069228690 FF7 FIN 623101
0216-4069228712 FF7 IND 634401
0216-4069228739 FF7 KUB 634402
0216-4069228704 FF7 UDB 634601
0216-4069228720 FF7 LON 634801
13002 0216-4069167004 FF1 633101
0216-4069167020 FF1IND 634401
0216-4069167047 FF1 KUB 634402
0216-4069167012 FF1 UDB 634601

Anm.: KUB er konto for uanbringelige betalinger.
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3.8.4.1. Finansieringskonto FF7

Departementet tildeles en 4 conto-likviditet svarende til finansérets nettoudgiftsbevilling. Likvidi-
tetstildelingen sker i 12-dels rater og indbetales pd FF7. Hver rate anvises den 25. i mineden. Belg-
bet modkonteres under indtegtsfort bevilling pa resultatopgerelsen.

Endvidere vil regulering af finansérets bevilling i forbindelse med tillegsbevillingerne ske pa FF7.
Likviditetstildelingen eller likviditetstraekket sfa. tillaegsbevillingerne vil ske i ligelig rater svarende
til de resterende méneder i finansaret. Som udgangspunkt vil en regulering indberettet inden den
10. i maneden blive reguleret ssmmen med rateanvisningen den 25. i samme maned.

Finansieringskontoen anvendes til finansiering af institutionens almindelige udgifter, dvs. udgifter
til len, varekab, husleje samt kab af tjenesteydelser, der ikke kan aktiveres. Der konteres derudover
en udgift pa resultatopgerelsen, samtidig med at selve betalingen konteres som en modpost pa ba-
lancen.

Afstemning foretages som minimum ved udgangen af hver méned. Finansieringskontoen afstem-
mes med udgangspunkt i de lsbende kontoudtog fra Danske Bank. Der afstemmes i forhold til de

transaktioner, der er foretaget i gkonomisystemet. Det kontrolleres, om reglen for overtrak er over-
holdt.

SAM afstemmer kontoen, mens @ST godkender afstemningen. Der henvises til kundeaftalen mel-
lem SAM og departementet.

3.8.4.2. Uforrentet konto FF5

Den uforrentede konto er en likvid konto, der bruges til opbevaring af midler. Den uforrentede
konto bruges til placering af likvidbeholdning til deekning af viderefert bevilling samt til hensaettel-
ser og kortfristet gald.

Det betyder, at en ny hensattelse vil optraeede som udgift pé resultatopgerelsen mod en tilsvarende
forogelse af hensattelser pa balancen. Nar forpligtelsen forfalder, skal saldoen pa den uforrentede
konto nedbringes, mens hensattelserne pa balancen reduceres tilsvarende.

Det betyder endvidere, at arets resultat pavirker saldoen pa FF5, da et merforbrug vil medfore et
treek pa egenkapitalen og FF5, hvorimod et mindreforbrug vil oge egenkapitalen og FF5.

Kontoen afstemmes én gang arligt, sé saldoen er lig med:

e Reserveret bevilling, som er viderefort fra tidligere rs mindreforbrug.
e Omseatningsaktiver + kortfristet geeld + hensatte forpligtelser.

Kontoen reguleres som folge af ovenstaende. SAM afstemmer kontoen, mens @ST godkender af-
stemningen. Der henvises i gvrigt til kundeaftalen mellem SAM og departementet samt SAM’s op-
gavesplit.

3.8.4.3. Langfristet gaeld FF4

Den langfristede gaeldskonto anvendes til finansiering af anlaegsaktiver, det vil sige savel materielle
som immaterielle anlaegsaktiver. En anleegsanskaffelse betyder, at den langfristede geeld foroges
svarende til prisen pa anskaffelsen, idet anlaegsanskaffelser altid 1dnefinansieres. Efterhdnden som
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aktivet bruges, udgiftsfores en del af anleeggets pris kvartalsvis som afskrivning, hvilket nedbringer
den langfristede gald.

Kontoen afstemmes som minimum ved hvert kvartals afslutning, efter der er foretaget afskrivnin-
ger. Saldoen pa FF4-kontoen afstemmes mod verdien af anleegsaktiverne fratrukket driftsaktiver.

SAM afstemmer kontoen, mens @ST godkender afstemningen. Der henvises i gvrigt til kundeafta-
len mellem SAM og departementet samt til SAM’s opgavesplit.

3.8.4.4. Ansvar for likvide konti

Afdelingschefen for Organisation har fuldmagt til at indga aftale i forbindelse med departementets
likvide konti. SAM har ligeledes fuldmagt.

OST har se-adgang til departementets likvide konti.

3.8.5. Opfelgning pa lanerammen

Pé finansloven fremgér departementets ldneramme, der angiver maksimum for virksomhedens 13-
netrak, det vil sige FF4 samt FF7, hvis FF7 er negativ. Det er kontorchefen for @ST, der har ansva-
ret for den samlede likviditetsstyring, herunder forvaltningen af 1aneramme og udarbejdelse af fi-
nansieringsoversigten.

I forbindelse med udarbejdelsen af de kvartalsvise udgiftsopfelgninger kontrolleres udnyttelsen af
l&nerammen ved hjzlp af standardrapporteringsveerktgjerne i SKS. Arbejdet udferes af den medar-
bejder i @ST, som kontorchefen har udpeget til opgaven.

3.8.6. Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen

I departementet administreres der likviditetskonti uden for likviditetsordningen, som er bygget op
omkring likviditetskontoen SKB FF1.

P& departementets bogferingskreds 13002 kan der foretages udbetalinger vedrerende de udgifter,
der aftholdes pa de hovedkonti, der er placeret i bogfaringskredsene med en SKB FF1-konto, uden at
departementet selv skal stille likviditeten til radighed eller bliver finansielt belastet af likviditets-
treekket.

FF1-kontoen bliver udsalderet ultimo i hver maned. Den méanedlige udsaldering sker automatisk.
ST foretager hver méned afstemning af kontoen for udsaldering.

3.9. Regnskabsaflaeggelse

Departementets regnskabsafleeggelse omfatter méneds-, kvartals- og arsregnskaber. Fra Navision
Stat overfores finansposterne til Statens Koncernsystem (SKS), hvor de anvendes til en felles stats-
lig regnskabskonsolidering. For en narmere beskrivelse henvises til @konomistyrelsens generelle
beskrivelser af Navision Stat og SKS.

3.9.1. Godkendelse af de manedlige regnskaber

SAM udarbejder manedligt regnskabserkleering med tilhgrende tjekliste til departementet pé
grundlag af foretagne periodiseringer, regulering af hensattelser, om- og efterposteringer, momsaf-
regning og afstemninger. @ST folger op pa alle relevante punkter og kvitterer efterfalgende for
regnskabserkleringen.
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Som led i regnskabsgodkendelsen foretages folgende kontroller:

¢ Kontrol med, at de registrerede bevillinger i form af belgb er i overensstemmelse med be-
villingslovene mv.

e Vurdering af, om forbruget af bevillingerne forekommer rimeligt under hensyntagen til ak-
tiviteterne i den forlgbne periode.

¢ Kontrol med, at aktiver og passiver er regnskabsmeessigt afstemt.

e Kontrol med, at aktiver og passiver har en rimelig starrelse.

¢ Kontrol med, at betegnelserne pa de anvendte hoved- og underkonti er korrekte.

Regnskabschefen godkender ménedligt regnskabet med input fra relevante kontorer i departemen-
tet.

Beskrivelse af arbejdsgangene mellem Indenrigs- og Boligministeriets departement og SAM i rela-
tion til opgaverne omkring regnskabsaflaeggelsen findes i @konomistyrelsens opgavesplit. Afstem-
ning af balancekonti sker enten manedsvis, kvartalsvis, halvarligt eller arligt.

Skattestyrelsen udarbejder en regnskabserkleering pa de underkonti pé finansloven, hvor de er an-
svarlige for den regnskabsmaessige registrering. Indenrigs- og Boligministeriet har ikke adgang til
Skattestyrelsens lokale gkonomisystem. Skattestyrelsen har derfor ansvaret for via regnskabserklee-
ringen at bekrafte over for departementet, at registreringerne i SKS er i overensstemmelse med re-
gistreringerne i deres lokale gkonomisystem, samt at der er foretaget afstemning af aktiver og pas-
siver.

Indenrigs- og Boligministeriet kontrollerer Skattestyrelsens regnskabserklaering, som indgar i mini-
steriets regnskabsgodkendelse. Som led i kontrollen foretages folgende:

¢ Kontrol med, at Skattestyrelsen har noteret sig, at SKS og det lokale gkonomisystem stem-
mer.

¢ Kontrol med, at Skattestyrelsen har foretaget kontrol med brugere og brugerrettigheder

e Kontrol med Skattestyrelsen eventuelle bemerkninger.

e Kontrol med, at det registrerede forbrug stemmer med det meddelte

¢ Kontrol med, om der er sket @ndringer i regnskabsprincipperne, der har betydning for vur-
deringen af regnskabet for den pagaldende periode

¢ Kontrol med, at der i departementet er etableret forretningsgange og interne kontroller, som
i videst muligt omfang sikrer, at de dispositioner, som er omfattet af regnskabsafleeggelsen,
er i overensstemmelse med meddelte bevillinger, love og andre forskrifter samt med indga-
ede aftaler og sedvanlig praksis.

Ud over kontrollen i forbindelse med regnskabserkleringen er der folgende arbejdsgange i forbin-
delse med udbetaling af bloktilskuddene, som foretages i Kommunal- og Regionalgkonomi:

Primo december sender Indenrigs- og Boligministeriet breve til Skattestyrelsen med anmodning
om udbetaling af udligning og generelle tilskud til kommuner og regioner samt efterregulering til
kommuner.

Medio marts sendes brev til Skattestyrelsen med anmodning om udbetaling af betinget bloktilskud,
og primo september sendes brev med anmodning til Skattestyrelsen om at udbetale midtvejsregule-
ringerne.
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Anmodning om udbetaling af sartilskud til seerligt vanskeligt stillede kommuner sendes til Skatte-
styrelsen primo december.

Skattestyrelsen udbetaler ovenstéende i henholdsvis tolvtedele, niendedele og tredjedele, som In-

denrigs- og Boligministeriet anmoder om i de enkelte breve. Samtidig konterer Skattestyrelsen be-
lobene direkte pa finanslovens paragraffer. Indenrigs- og Boligministeriet har i de udsendte breve
beskrevet, hvilke finanslovskonti, der skal anvendes ved de forskellige udbetalinger.

Skattestyrelsen sender manedsopggrelser til Indenrigs- og Boligministeriet over de udbetalinger,
Skattestyrelsen har foretaget den pagaeldende maned.

3.9.1.1. Kontrol af Skattestyrelsens udbetaling

Kommunal- og Regionalgkonomi sammenholder Skattestyrelsens kvartalvise opggrelser med en
intern oversigt over belgb, udbetalingsrater og paragraf pa finansloven, s& det kontrolleres, at Skat-
testyrelsen har udbetalt korrekt — belgbsmaessigt og pa rette paragraf pé finansloven. Dette gares
for hver reguleringskode/omrade. Samtidig foretages en stikprgvekontrol af fem kommuner og én
region, som samlet daekker over alle reguleringskoder/omréader.

3.9.1.2. Kontrol af Skattestyrelsens bogforing

Hvert kvartal traekker @ST et kvartalsregnskab fra SKS, hvorfra det ses, hvor Skattestyrelsen pa In-
denrigs- og Boligministeriets vegne har kontereret pa finansloven. Kvartalsregnskabet sendes til
Kommunal- og Regionalgkonomi, som holder Skattestyrelsens konteringer pa finansloven op mod
den interne oversigt for at se, om Skattestyrelsen har konteret korrekt pa finansloven i forhold til,
hvad Indenrigs- og Boligministeriet har bedt Skattestyrelsen om.

Afviger Skattestyrelsen fra, hvad Indenrigs- og Boligministeriet har anmodet Skattestyrelsen om,
orienteres Skattestyrelsen med det samme, sé fejlene kan blive korrigeret.

3.9.2. Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

OST foretager, som led i godkendelse af regnskaberne, samme kontroller som naevnt under godken-
delse af manedlige regnskaber. @ST indhenter om nedvendigt godkendelse og tilkendegivelser om
kvartalsregnskabets tal fra de ansvarlige afdelinger i departementet.

3.9.3. Godkendelse af det arlige regnskab

De regnskab, der udarbejdes ved udlgbet af den afsluttende regnskabsmaessige supplementsperi-
ode, er samtidig arsregnskabet for departementet. Som led i godkendelse af regnskaberne foretages
samme kontroller som navnt under godkendelse af kvartalsregnskaber.

I forbindelse med godkendelsen af arsregnskabet pases det samme som ved den kvartalsvise og méa-
nedlige regnskabserklaering. Dvs. at alle tilgodehavender, forudbetalte og skyldige belgb mv. er re-
gistreret i regnskabet, séledes at dette giver et retvisende billede af indtagter og udgifter i det pa-
gaeldende finansar samt af aktiver og passiver ved finansarets udlgb.

Vasentlige op- eller nedskrivninger af de pa statens status optagne aktiver og passiver ma kun fore-

tages med Finansministeriets forudgaende tilslutning. Der henvises i gvrigt til Indenrigs- og Bolig-
ministeriets ministerieinstruks fra december 2021.
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Det samlede drsregnskab for Indenrigs- og Boligministeriets departement godkendes og underskri-
ves af departementschefen.

3.10. @vrige regnskabsopgaver

Departementets gvrige regnskabsopgaver omfatter kontrol af vaerdipost samt i saerlige tilfaelde
héndtering af checks.

3.10.1. Kontrol af vaerdipost

Departementet modtager sjaeldent veerdipost. Al veerdipost modtages og registreres i Serviceafde-
lingen under tilstedevaerelse af to personer. Nar der modtages vaerdipost, registrerer Serviceafdelin-
gen dette pé en blanket med dato og initialer p4 den medarbejder, der har &bnet brevet. Herefter
afleveres vaerdiposten til servicechefen, som kvitterer for modtagelsen.

3.10.1.1. Checks

Departementet tilstreeber at modtage indbetalinger elektronisk. Undtagelsesvis modtages checks.

3.10.2. Legatforvaltning
Departementet forvalter ikke legater.

3.10.3. Forvaltning af ikke-statslige aktiver

Departementet forvalter kun statslige aktiver.
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4. Intern kontrol- og risikostyring

Tilretteleeggelsen af den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsafleggelsen i
departementet beskrives i det folgende afsnit:

4.1. Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

Departementet har et kontinuerligt fokus pa den interne kontrol- og risikostyring samt eksiste-
rende og nye kontroller og risici.

Det interne finansielle kontrolsystem er forankret hos regnskabschefen, men understgttes af input
fra de medarbejdere, som udferer regnskabsopgaverne.

Hovedprincipperne i departementets vedligeholdelse af det interne kontrolsystem er falgende:

Departementet overvager labende risikoeksponeringen for departement, hvor det vurderes, om ek-
sisterende kontroller er tilstraekkelige. Overvagningen sker ved, at departementet foretager en lg-
bende orientering i &ndrede interne og eksterne forhold, som pévirker departementets risikoekspo-
nering.

I departementet foretages der finansielle kontroller i ST og Kommunal- og Regionalgkonomi.
Kontrollerne foretages som faste kontroller, men ogsa ved sporadiske stikprevekontroller. Dette go-
res med henblik pa bl.a. at sikre, at kontrollerne ikke kares i faste og forudsigelige kadencer.

Regnskabschefen er ansvarlig for at foretage en opfelgning pa departementets risikoeksponering
samt overvége og fare et tilsyn med departementets kontrolsystem. Dette gores i forbindelse med
det finansielle tilsyn pa hele ministeromrade. Opfolgningen i departementet sker ved overvigning
af afdelingernes risikoafdekning, regelsattet omkring omradet, Rigsrevisionens bemerkninger,
gkonomistyrelsens nye vejledninger og lignende. Opfelgningen og tilsynet afrapportereres labende
til afdelingschefen for Organisation og arligt til departementschefen og foretages desuden som led i
det samlede finansielle tilsyn for ministeromradet.

Departementet betjenes af SAM. Der henvises til kundeaftalen vedrgrende vedligeholdelse af det
interne kontrolsystem i forbindelse med samarbejdet med SAM.

4.2. Ajourfering af regnskabsinstruksen

Departementet opdaterer som minimum regnskabsinstruksen arligt. Regnskabsinstruksen vil her-
udover blive opdateret ved starre eller vasentlige &ndringer. Bilagene til regnskabsinstruksen op-
dateres om ngdvendigt oftere (som udgangspunkt kvartalsvist) for at sikre, at lesbende &ndringer i
fx konti og personale ajourfares. Bilagene er dateret, og tidligere versioner kan genfindes og doku-
menteres over for tredjepart. Andringer i bilagene oplyses pa intranettet.

Departementschefen pategner regnskabsinstruksen inklusive bilag, mens afdelingschefen for Orga-
nisation pategner instruksens bilag ved de lobende opdateringer.

4.3. Opfolgning pa revisionsbemaerkninger
Departementet vedligeholder lebende et overblik over ministeromrédets revisionsbemerkninger og

alle revisionsbemaerkninger registreres i tilsynsdatabasen, herunder for de underliggende instituti-
oner. Revisioner tildeles et rapportnummer svarende til sagsnummer i F2, séledes at der er link
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mellem tilsynsdatabasen og journalisering i F2. Departementets rigsrevisionskoordinator registre-
rer alle revisioner og bemarkninger, samt folger lobende op pa bade ministeriets og de underlig-
gende institutioners revisionsbemearkninger.

Departementets opfelgning pa dbentstdende revisioner og bemaerkninger foregar pa baggrund af
dialog med relevante fagkontorer og institutioner og systemunderstottes af tilsynsdatabasen, som
ogsa de underliggende institutioner kan tilga. Departementets rigsrevisionskoordinator og de un-
derliggende institutioner opdaterer databasen med handlingsplaner med mitigerende handlinger
for revisionsbemarkninger. De underliggende institutioner opdaterer tilsynsdatabasen efter forud-
giende dialog med departementets rigsrevisionskoordinator. I tilsynsmodulet i tilsynsdatabasen
folger departementets rigsrevisionskoordinator op pa handlingsplanerne og godkender system-
meessigt, nér disse er tilfredsstillende. Godkendelse af en handlingsplan i tilsynsdatabasen sker dog
efter godkendelse i F2 af den relevante kontorchef. Nar en bemerkning vurderes imgdekommet og
kan lukkes i tilsynsdatabasen, sker dette efter godkendelse i F2 af den ansvarlige afdelingschef.

I notatet Departementets interne proces ved revisioner 2022 (akt-id 447855) er den interne god-
kendelsesproces for handtering af revisioner beskrevet.

Der udarbejdes halvarligt et statusnotat til departementschefen med overblik og status over &bne
bemarkninger pa ministeromréadet.

4.4. Rapportering om regelbrug og besvigelser

Ved den kvartalsvise regnskabserklering foretager regnskabsteamet en gensidig kontrol af de af
teamet bogfarte kreditorposter for at sikre, at der ikke er sket utilsigtet udbetalinger. Kontrollerne
vedleegges regnskabserkleringen for kvartalet. Er der sket utilsigtede udbetalinger, afrapporteres
dette til afdelingschefen for Organisation.

Yderligere konstatering af regelbrud, besvigelser eller begrundet mistanke herom, er det medarbej-
derens pligt omgaende at informere neermeste chef, eller dennes chef.
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5. It-anvendelse

Departementets regnskabsvaesen er i hgj grad it-understottet. I tilleeg til de systemer, der stilles til
riadighed fra @konomistyrelsen, anvender departementet ogsa en raekke andre systemer. Der stilles
krav til kontrol og brugeradministration af de forskellige systemer, hvilket behandles nedenfor.

5.1. Generelt om it-anvendelsen

Departementet bruger folgende systemer, der stilles til radighed af @konomistyrelsen m.fl.:

e Navision Stat anvendes til registrering af kb, salg, personale og finanstransaktioner.

e IndFak2 anvendes til understottelse af indkebs-og fakturagodkendelsesprocesserne.

e RejsUd2 anvendes til understgattelse af administrative processer i forhold til tjenesterejser
og andre udlaeg.

¢ konomistyrelsens lokaldatavarehus (LDV) er et rapporteringssystem for virksomheden.

e Statens Koncernbetalinger (SKB) (Danske Bank) anvendes som betalingsformidlingssy-
stem.

e HR-Lon er et lonsystem, som bl.a. anvendes af SAM’s kunder.

e Statens Lgnsystem (SLS) anvendes til beregning og anvisning af lan.

e ISOLA (statistik p personaleomrédet) anvendes til personalestatistik over lon og fraveer.

e Statens Budgetsystem (SBS) anvendes til budget- og udgiftsopfelgning.

e Statens Bevillingssystem (SB) anvendes til udarbejdelse af bevillingslovene og understat-
telse af bevillingsafregningen.

e Statens Koncernsystem (SKS) anvendes til vedligeholdelse af stamdata, regnskabsgodken-
delse og budget- og udgiftsopfelgning.

Departementet er fuldt overgéet til Statens It. Departementet indgér i bolge 3A i overgangen til det
nye feellesstatslig system Statens HR i 1. halvar af 2022.

Herudover benyttes folgende supplerende interne gkonomistyringssystemer til tidsregistrering,
budgettering, analyse, journalisering mv.:

e mTime (tidsregistrering)

e Qliksense (ledelsesinformation)

e F2 (sagsbehandling og journalisering)
e CWT-bookingportal (rejsebestilling)

Systemerne mTime, Qliksense og CWT-bookingportal er tilsluttet systemer, som Jkonomistyrelsen
leverer, pa folgende méde:

e mTime oversender efter frigivelse af HR-medarbejder automatisk engangslgnudbetalinger
og lentrak til SLS. Processen i forbindelse med den automatiske oversendelse af data be-
skrives nermere i 3.1.3.2. Tilretteleeggelse af registrering pd lonomrddet.

¢ Qliksense henter oplysninger om regnskabsmaessige registreringer fra Navision via LDV
samt oplysninger fra mTime.

e CWT-bookingportal sender oplysninger til RejsUd2.

I tabel 4 vises i skematisk form de systemer, som departementet anvender.
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Tabel 4

IT-systemer og ansvar

A A Vedligehol- . Brugeradministra-  Fjernopkob- Dokumenta-
1
System Systemejer Dataejer delse Drift tion ling tion
Navision Stat  ‘2Konomistyrel- Departementet ZLEMITRYER e @konomistyrelsen Citrix Clemeliic-
sen sen sen
Indfak2 Dlszmaizigel Departementet Mllgele, Ui GIEEE, Ui Departementet Internet il i
sen com, og lbistic com, og Ibistic com, og Ibistic
. Dkonomistyrel- Miracle, Tri- Miracle, Tri- Miracle, Tri-
RejsUd2 - Departementet com, og Ibistic com, og Ibistic Departementet Internet com, og Ibistic
@konomistyrel- @konomistyrel- . . @Bkonomistyrel-
LDV — Departementet - Statens IT @konomistyrelsen Citrix —
Danske Banks
office banking- Danske Bank Danske Bank Danske Bank Danske Bank SAM Internet Danske Bank
system
! @konomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- . o @konomistyrel-
HR-lgn — Departementet - — @konomistyrelsen Citrix —
Statens Lgnsy- @konomistyrel- Departementet @konomistyrel- Statens IT @konomistyrelsen Citrix @konomistyrel-
stem sen sen sen
ISOLA @Bkonomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrelsen - -
sen sen sen sen
Jkonomistyrel- @konomistyrel- Gkonomistyrel- . Dkonomistyrel-
Statens HR - p— p— Statens IT @Jkonomistyrelsen Internet -
Statens Bevil- . . . .
lingslovssystem @konomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- Statens IT Gkonomistyrelsen e @konomistyrel-
(SB) sen sen sen sen
Statens Budget- Qkonomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- . Gkonomistyrel-
system (SBS)  sen p— p— Statens IT @Jkonomistyrelsen Internet -
@konomistyrel- Gkonomistyrel- @konomistyrel- . @konomistyrel-
SKS - - e Statens IT @konomistyrelsen Internet -
Indenrigs- og " R
i n Indenrigs- og Boligmi-
’ Boligministeri- TimeManage- -
mTime ots departe- Departementet T Departementet mztnetrlets departe- Internet HR
ment
Qliksense Qliktech Departementet Departementet Departementet Departementet Internet Departementet
F2 Cbrain Departementet Cbrain Cbrain Departementet Internet Departementet
CWT — Booking- Carlson Carlson Carlson Carlson Carlson Wagonlit - Carlson
portal Wagonlit Wagonlit Wagonlit Wagonlit 9 Wagonlit

Anm. 1: Det er systemejerne, der har ansvaret for, at der er udarbejdet sikkerhedsinstruks, som beskriver de nzermere sikkerhedsmaessige forhold
omkring systemerne.

IT-systemerne afvikles pa servere, som medarbejdere fra departementet ikke har adgang til.

5.2. Anvendelsen af centralt administrerede skonomi-, lon- og beta-
lingssystemer

Departementet anvender folgende centrale gkonomi-, lon- og betalingssystemer, som @konomisty-
relsen administrerer:

e Navision Stat

e IndFak2
e RejsUd2
e LDV

e Statens Koncernbanksystem (SKB)
e Statens Lonsystem (SLS) / HR-Lon
e ISOLA

e Statens HR

e Statens Bevillingslovssystem (SB)

e Statens Budgetsystem (SBS)

e Statens Koncernsystem (SKS)
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Derudover anvender ministeriet folgende supplerende systemer:

e mTime
e Qliksense
e F2

Systemerne anvendes som fglgende:

5.2.1. Navision Stat/LDV

Departementet anvender det fallesstatslige skonomisystem Navision Stat. Systemejerskabet og det
derved folgende ansvar ligger hos @konomistyrelsen, hvorimod dataejerskabet ligger hos departe-
mentet.

Departementet har forretningsgange for dataansvar, der sikrer data som fx brugeradministrationen
som navnt i 5. Generelt om it-anvendelse.

Ydermere fremsender departementet alene fakturaer elektronisk for at sikre, at fakturaerne havner
i korrekte firma eller persons e-boks eller fakturahdndteringssystem.

Et brud pa datasikkerheden rapporteres straks til kontorchefen for @ST samt departementets DPO.

5.2.2. Indfak2

Departementet anvender IndFak2 til hindtering af faktura, samt de indkeb, som er pakravet.

5.2.3. RejsUd2

Departementet anvender RejsUd2 at oprette rejseafregninger og beregne time-/dagpenge og godt-
gorelser, samt importere udgifter betalt med institutionsbehaftede kreditkort og angive kontante
udlaeg for udgifter til eksempelvis overarbejdsbespisning.

5.2.4. SKB

Departementet foretager kun elektroniske overforsler. I forbindelse med handteringen af ind- og
udbetalinger anvendes Statens Koncernbetalinger (SKB-systemet). Den eneste undtagelse herfra er
betalinger via kreditkort samt medarbejdernes personlig udlag.

5.2.5. SLS/HR-Lon

Departementet anvender HR-Lon til de lanmeessige indberetninger, der jf. opgavesplittet med SAM
ligger placeret hos kunden.

5.2.6. ISOLA

Departementet benytter systemet til statistikker pa personaleomradet.

5.2.7. Statens HR

Departementet anvender Statens HR til personaleadministration. Systemet anvendes dels til at
have overblik over samtlige medarbejdere, dels er systemet et bindeled til lansystemet. Dette skal
sikre bedre overblik over ansatte og deres lgnforhold.

Det er et fzllesstatsligt HR-system, hvor @konomistyrelsen er systemejere og derved ansvarlige for
drift og vedligehold. Departementet er dataansvarlig.
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5.2.8. SB

Systemet anvendes til udarbejdelse af ministeriets bidrag til bevillingskampagnerne. Herudover an-
vendes det til indrapportering af tilsagn samt garantier og statsforskrivninger. Endelig understgatter
systemet via standardrapporter arbejdet med bevillingsafregningen samt lgbende opfelgning pa til-
delte bevillinger.

I @ST er en enkelt medarbejder systemadministrator pa SB, og er sdledes ansvarlig for et tildele ad-
gange til systemet til de personer i ministeriet, der har et legitimt behov herfor. Der er ikke en auto-
matisk kontrol med brugerne, som det fx er tilfaeldet med SKS, hvorfor systemadministrator 1g-
bende og som minimum kvartalsvis kontrollerer, at der er de korrekte adgange til systemet. Af bilag
8 fremgér de medarbejdere, der aktuelt har adgang til systemet.

Det bemerkes, at tildeling af rettigheder som rollen systemadministrator i SB, skal ske med Gkono-
mistyrelsens mellemkomst.

OST varetager hdndteringen af SB for hele ministeromréadet, hvorfor adgangen er begreenset til ud-
valgte medarbejdere i @ST samt enkelte i Bolig- og Planstyrelsen, hvor der er aftalt, at denne ad-
gang alene anvendes til udtraek og opslag. SB understatter ikke, at der kan tildeles se-adgange. En
adgang til systemet indebarer derfor, at det i praksis ogsa er muligt at &&ndre oplysninger i syste-
met. Eftersom systemadministrator ogsa er finanslovskoordinator, vil eventuelle indtastninger, der
ved en fejl métte vaere blevet foretaget af Bolig- og Planstyrelsen blive opdaget i forbindelse med
systemadministrators arbejde med at koordinere ministeriets samlede bidrag til bevillingskampag-
nerne.

Af bilag 8 fremgér en oversigt over medarbejdere med adgang til systemet.

5.2.9. SBS

Systemet anvendes i forbindelse med udgiftsopfelgningerne, hvor de nye prognoser/grundbudget-
tet indlaeses. P& baggrund heraf indlases data i SKS.

Det bemerkes, at departementet ikke anvender systemets fulde funktionalitet til budget- og ud-
giftsopfelgninger. Dette skyldes, at departementet har vurderet, at budgetprocessen bedre under-
stattes af et Excel-baseret forlgb. Vurderingen beror pé dels hensyn til fortrolighed med hidtidig
praksis i afdelingerne, dels hensyn til brugervenlighed og dels en afvejning af gevinst over for im-
plementeringsopgaven ved en fuld udrulning.

5.2.10. SKS

SKS anvendes til forskellige formal:
e Indlesning af prognoser/grundbudget til forbindelse med udgiftsopfelgninger samt under-
stattelse af arbejdet hermed via standardrapporter.
e Minedlige regnskabserklaeringer fra Statens Administration
¢ Diverse regnskabsmessige kontroller bl.a. bevilling og FL-formal
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5.2.11. mTime

mTime benyttes til medarbejdernes fravaersregistrering. Systemet er opsat saledes, at det er muligt
at registrere arbejdstid, men det er alene obligatorisk at registrere fravaer. Sker der ikke frivillig re-
gistrering af arbejdstid, registrerer systemet automatisk medarbejdernes normtid.

Systemet leverer data til lanudbetalingen, som sker ved en automatisk filoverforelse. Processen i
den forbindelse er, at HR trackker filen efter den 10. i hver méned, hvor filen gennemgés, inden den
overfores til udbetaling. Gennemgangen er en kontrol af, at der ikke forekommer abenlyse fejl i fi-
len.

Ved hver fildannelse finder systemet nye godkendte registreringer siden sidste fildannelse, ogsa
selvom de ligger for den netop afsluttede méned, fx et halvt ar tilbage. Pa den made sikrer HR, at
lenmaessige registreringer ikke overses.

5.2.12. Qliksense

Qliksense benyttes som ledelsesinformationssystem samt til understattelse af den interne gkonomi-
styring. Systemet indeholder folsomme data som fx navne og lonninger, hvilket medferer, at adgan-
gen til systemet er brugeradministreret. @ST er ansvarlige for brugeradministrationen, herunder
overblik over oprettelse og lukning af brugere ved personalerokeringer mv.

I tabel 5 fremgar de brugerroller, som findes Qliksense:

Tabel 5

Brugerroller i Qliksense

Rolle Hvem Hvorfor

- Skal vedligeholde mapning mellem de systemer, der fo-
SRR el T der ind til Qliksense og brugergreensefladen i Qliksense.
Brugeradministrator @ST (budgetkoordinator) Skal vedligeholde data i systemet samt oprette brugere.
Chef Alle kontorchefer og afdelingschefer* Skal kunne se og folge eget budget, jf. bilag 9.
Se-adgang Chefer og medarbejdere i @ST, som har et arbejdsbe-  Skal kunne svare ved henvendelser samt fremfinde

tinget behov. data pa tveers af departementet.

* Chefer kan uddelegere ansvaret til underordnede medarbejdere.

5.2.13. F2

F2 benyttes til journalisering og godkendelse af sager. For de kontorer, som denne instruks om-
handler, er der i F2 oprettet sikkerhedsgrupper, som péaferes F2-sager, hvor der forekommer fal-
somme data. P4 den méde sikres det, at det alene er medarbejdere med et arbejdsbetinget behov,
som kan tilgé sagerne.

5.2.14. It-driftscenterlosninger

Ansvaret for de centralt administrerede systemer varetages af @konomistyrelsen, hvor SAM yder 1.
level-support via Serviceportalen, og hvor det typisk er regnskabsteamet i @ST, der opretter sager.

Departementets udferende enheder koordinerer kontakten til eksterne drifts- eller hostingansvar-
lige pa folgende made:

e HRvaretager SLS/HR Lon og mTime
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e ST varetager Qliksense, SB, SBS samt Navision Stat (og LDV), SKS, Danske Bank (SKB),
NemKonto-systemet, IndFak2 og RejsUd2.

Herudover understotter departementets it-enhed drifts- og udviklingstiltag pa systemerne.

5.3. Lokale gkonomisystemer

Departementet benytter ikke lokale gkonomisystemer.

5.4. Brugeradministration

Departementet varetager for storstedelen af systemerne brugeradministrationen, som er organise-
ret séledes:

5.4.1. Navision Stat og LDV

Brugeradministrationen af Navision Stat foregar ved en bestilling i et saerskilt Brugeradministrator-
modul (BAM). Udvalgte medarbejdere i regnskabsteamet i @ST har rettigheder til at foretage bestil-
linger pa brugeroprettelse, endringer og lukning i BAM. Nar en medarbejder foretager en bestil-
ling, sendes der mails til de gvrige administratorer, hvor der er en anden administrator, som skal
foretage 2. godkendelse af bestillingen.

Nedenstdende tabel 6 viser rollerne, som tildeles i Navision, samt hvem og hvorfor.

Tabel 6

Brugerroller i Navision Stat

Roller Hvem Hvorfor

@konomi, Styring og Tilsyns regnskabsteam, som sid-  Til daglig brug i forhold til med den regnskabsmaessige

gy der med den daglige drift. registrering.
. — . Bruges til kontroller i forbindelse med IndFak2 og
Se-adgang e e RejsUd2 og til budgetmedarbejderens brug i forbindelse

gz e il | S med budgetopfalgningen og regnskabsaflaeggelsen.

Skal sikre, at medarbejdere der opretter brugere og ar-
Rettighedstildeling To medarbejdere i IST. bejder med drift i systemet ikke kan tildele vigtig funkti-
onsmaessige rettigheder.

I forbindelse med den méanedlige regnskabserklaering fremsender SAM en liste over aktive brugere i
Navision Stat, som gennemgas, underskrives og vedlaegges kvitteringen.

5.4.2. IndFak2 og RejsUd2

Brugeradministrationen er en integreret del af systemet. Enkelte medarbejdere med arbejdsbetin-
get formal i forbindelse med regnskabsregistreringen er samtidig lokale systemadministratorer,
hvilket giver uhensigtsmaessige kombinationer i forhold til at sikre funktionsadskillelse i praksis.
Da brugeradministrationen er en integreret del af systemet, vil uhensigtsmeessighederne ikke for-
svinde ved at laegge brugeradministrationen hos gvrige medarbejdere.

Departementet foretager derfor en rackke supplerende manuelle minimumskontroller jf. gkonomi-
styrelsens vejledning for rettighedskontrol af brugeradministration, som skal sikre, at eventuelt
misbrug af privilegerede roller opdages. Kontrollerne foretages af udvalgte medarbejdere i ST,
som er opsat med rollen “controller” i systemerne.
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Kontrollerne finder sted kvartalsvist, men p4 tilfeeldigt udvalgte tidspunkter, som kontrolmedarbej-
derne i @ST vaelger. Nar kontrollen er foretaget, sendes der mail til regnskabsteamet, hvor kontrol-
lanten vedlaegger kontrollisterne og oplyser de eventuelle identificerede fejl eller rollesammenfald
mv., samt stiller nedvendige spergsmal i forhold til sikring af pakreevet dokumentation for konkrete
handlinger.

Niér kontrollen er udfert, afrapporterer kontrollanten resultatet af kontrollen via et notat og en god-
kendelsessag i F2 til kontorchefen for JST.

I nedenstéende tabel 7 fremgar departementets anvendelse af roller i IndFak2 og RejsUd2:

Tabel 7

Roller i IndFak2 og RejsUd2

Rolle Hvem Hvorfor
Anvendes ved driftsopgaver i forhold til regnskabsmaes-
Lokal systemadministrator Regnskabsteamet i ST sig registrering, herunder vedligeholdelse af kontobro
mv.

Anvendes ved kontrol af privilegerede brugere og evt.

Slonieley 2l uhensigtsmaessige handlinger.

Disponent (IndFak) Alle chefer og en chefsekreteer APverJde.s if. kor_1krete bemvhcigesenibiagigmeciieny
blik pa disponering.
Anvendes ved handtering af egne bestillinger/varekab

Rekvirent (IndFak) Alle medarbejdere med undtagelse af studenter med henblik pa oprettelse og varemodtagelse. Oprettes
ved behov.

Disponent, Indkgber (Ind- q Anvendes jf. konkrete bemyndigelsen i bilag 7 med hen-

Fak) sanien e 1 blik pa indkeb.

. Anvendes jf. konkrete bemyndigelse i bilag 7 med hen-
Godkender (RejsUd) Alle chefer og en chefsekreteer blik pa godkendelse.
Rejsende (RejsUd) Alle medarbejdere Anvendes ved handtering af egne afregninger og ud-

leeg. Oprettes ved behov..

5.4.3. Statens Lonsystem (SLS) og HR-lgn

ST varetager administrationen af brugeradgange til HR-lgn/SLS efter nedenstiende procedurer.

Nye brugere:
¢ Kontorchefen for HR sender mail til brugeradministrator (JST) om oprettelse af ny bruger.
e Brugeradministrator journaliserer bestillingen pa sag i F2 "Brugerstyring — lon” og opretter
via portalen https://bsl.oes.dk
e Kontrollanten (JST) modtager mail pa oprettelsen og kontrollerer, at der er mandat til op-
rettelsen ved at kontrollere, om der er en mail fra kontorchefen for HR, og om bruger er op-
rettet korrekt. Kontrollanten journaliserer mailen pa sagen.

Nedlzggelse af brugere:

e Nar en bruger fratraeder, rokerer eller ikke leengere varetager en funktion, hvor den pageel-
dende har brug for at have adgang til systemerne, vil kontorchefen for HR sende en mail til
administrator med indstilling om, at adgangen for medarbejderen skal lukkes. Mailen fra
kontorchefen arkiveres pé sagen i F2.

e Brugeradministratoren journaliserer bestillingen pa sag i F2 "Brugerstyring — lon” og slet-
ter medarbejderen via https://bsl.oes.dk.

¢ Kontrollanten modtager mail pa nedlaeggelse af brugeren og kontrollerer, at der er mandat
til nedleeggelsen ved at kontrollere, om der er en mail fra bestiller, og om bruger er nedlagt
korrekt. Kontrollanten journaliserer mailen pé sagen.
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5.4.4. Statens HR

I departementets vejledning Proces for brugeradgange i Statens HR fremgar proces for kontroller
af brugeradgange i systemet.

5.4.5.SB
Brugeradministrationen varetages af en udvalgt medarbejder i @ST, jf. bilag 8.

5.4.6. SBS

Brugeradministrationen foretages af to medarbejdere i @ST.

5.4.7. SKS

Brugeradministrationen foretages af to medarbejdere i @ST.

Oprettelse, eendring og lukning af brugere sker pa opfordring fra allerede eksisterende brugere af
systemet. Systemet kan ikke foretage udbetaling eller anden gkonomisk svig, men der foretages alli-
gevel jeevnlig kontrol med aktive brugere, da der forekommer folsomme oplysninger, som, jf. data-
beskyttelsesforordningen, skal beskyttes.

Kontrollen sker ved, at brugeradministrator traekker en liste, hvor det kontrolleres, at det alene er
aktive brugere i departementet, som fremgar. Ydermere kontrolleres det, om rettighederne svarer
til det arbejdsbetingede behov.

Kontrollen foreleegges kontorchefen for @ST, hvis der forekommer brud pa databeskyttelsesforord-
ningen, som ligeledes sendes til departementets DPO.

5.4.8. mTime

Brugere oprettes i departementets fravaersregistreringssystem af HR, ndr B-nummer er modtaget
fra SIT. Brugeren registrerer sit eventuelle fraver eller over-/merarbejde, som skal personaleleder-
godkendes hver maned. Timelgnnede medarbejdere far deres lon udbetalt pa baggrund af en perso-
naleledergodkendt opgerelse. mTime har en integration til SLS, hvor godkendte anmodninger om
udbetalinger automatisk bliver oversendt til SLS pa baggrund af en frigivelse af HR.

Nar brugeren fratraeder, bliver vedkommende lukket i systemet af HR.

5.4.9. Qliksense
Brugeradgangen administreres af en udvalgt medarbejdere i @ST. Adgangen fremgér af tabel 8 ne-
denfor:

Tabel 8

Adgange i Qliksense

Navision-data mTime-data
Afdelingschefer Egen afdeling Egen afdeling
Kontorchefer Eget kontor Eget kontor
Budgetansvarlige Egen afdeling
ggergiggrigz\tzz:i%z iH?RST Afheenger af rolle, se bilag 9, Afhaenger af rolle, se bilag 9.
Systemadministrator* Alt Alt

* Systemadministrator anvender en serlige administratoradgang.
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5.4.10. F2

I F2 oprettes en personalesag pa hver ny medarbejder. Personalesagen oprettes med adgangsbe-
graensning, siledes at det kun er personer tilknyttet HR, der har adgang til sagen. Pa sagen laegges
ansegning, stillingsopslag samt de dokumenter, som er ngdvendige for korrekt oprettelse i lon- og
tidsregistreringssystem. Pa sagen bliver lebende journaliseret dokumenter vedrgrende ansaettelsen,
det geelder orlovsbreve, breve om arbejdstid mv.
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