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Forord

Denne regnskabsinstruks er udarbejdet i overensstemmelse med Finansministeriets bekendtggrelse nr. 116 af
19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen mv. samt @konomistyrelsens Vejledning om udarbejdelse af regn-
skabsinstrukser fra juni 2021.

Instruksen indeholder en beskrivelse af departementets regnskabsmaessige organisation og tilretteleeggelse af
regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt de regelszet, der skal
overholdes af medarbejderne ved udfgrelse af regnskabsopgaverne. Herudover indeholder instruksen ligeledes
en beskrivelse af handtering af budget- og Ienopgaver i departementet, den interne kontrol- og risikostyring
samt it-anvendelsen.

Instruksen omfatter den regnskabsfgrende institution 8320 Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet.
Instruksen er tilgaengelig pa departementets intranet og vil blive opdateret efter behov og mindst én gang ar-
ligt. Bilagene til regnskabsinstruksen opdateres om ngdvendigt oftere end instruksen for at sikre, at lgbende
@ndringer i fx konti og personale ajourfgres. Bilagene er dateret, og tidligere versioner kan genfindes og doku-

menteres over for tredjepart.

Departementschefen giver med sin pategning af regnskabsinstruksen afdelingschefen for Organisation bemyn-
digelse til at pategne instruksens bilag.

Regnskabsinstruksen er sendt til Rigsrevisionen til orientering.

Instruksen er gyldig fra den 1. december 2023.

Kgbenhavn, 30. november 2023

|

Sophus Garfiel
Departementschef
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1. Indledning
Denne regnskabsinstruks gaelder for Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement.

Det bemaerkes, at Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet ikke har etableret koncernfealles funktioner pa gko-
nomi- og Ignomradet.

2. Departementets opgaver og organisatoriske opdeling
Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement har adresse pa Stormgade 2-6, 1470 Kgbenhavn K.

Departementets virksomhedsnummer (CVR-nr./SE-nr.) er 43 72 00 82.
Departementet anvender fglgende EAN-nr.:

e  Bogfaringskreds 13300: 5798000983007
o Bogferingskreds 36700: 5798009882561

2.1. Departementets opgaver

Departementet varetager den overordnede ledelse og styring af ministeriet og bistar digitaliserings- og ligestil-
lingsministeren i at udforme regeringens politik pa ministeriets omrader samt i gennemfgrelsen af den ved-
tagne politik. Departementet arbejder for at sikre myndighedsudgvelse pa et hgjt fagligt niveau og for en effek-
tiv koordinering, udvikling og gennemfgrelse af regeringens politik pa ministeriets ressortomrade.

Departementet analyserer og vurderer aktuelle og fremtidige udfordringer pa ministeriets omrade og udarbej-
der beslutningsoplaeg, reformoplaeg og gvrigt materiale til politisk forhandling i forbindelse med udvikling af ny
politik, tiltag eller indsatser, herunder indspil til finansioven. Departementet koordinerer udmgntning af aftalte
initiativer og behandler folketingsspgrgsmal og henvendelser fra borgere, virksomheder og andre myndighe-
der.

Pa digitaliseringsomradet arbejder departementet for, at potentialerne ved fortsat digitalisering og anvendelse
af nye teknologier realiseres i bade det offentlige og erhvervslivet. Departementet skal som led heri under-
stotte, at digitalisering g@r det nemmere at vaere borger og drive virksomhed i Danmark, og at alle far gavn af
den digitale omstilling. Departementet arbejder for at mgde bade de muligheder og udfordringer, som digitali-
seringen skaber bl.a. ved at forme den ngdvendige regulering af nye digitale teknologier, bdde nationalt og in-
ternationalt. Departementet har ogsa en vigtig rolle i at udvikle og fastholde Danmark som et digitalt fore-
gangsland og udstillingsvindue internationait.

Pa ligestillingsomradet bidrager ministeriet til at fremme ligestilling og koordinere regeringens ligestillingsar-
bejde pa tvaers af ministerier samt fremme og koordinere regeringens LGBT+-politik. Herudover bidrager mini-
steriet til Danmarks internationale ligestillingsarbejde og samarbejde pa LGBT+ omradet.

Departementet har herudover en generel tilsynsforpligtigelse med institutionerne pa ministeromradet.

2.2. Departementets organisering

Den regnskabsfgrende institution Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departements organisering kan ses
i Bilag 1: Organisationsdiagram.

Ansvaret for den overordnede tilretteleeggelse af Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets regnskabsvaesen og
personaleadministration er henlagt til Organisation, hvor kontoret for Administration og @konomi har ansvaret
for udarbejdelse og ajourfgring af Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets instrukser, herunder regnskabsin-
struksen og tilhgrende bilag med inddragelse af relevante kontorer i departementet.

De overordnede rammer for den regnskabsmaessige handtering i Organisation er, at:

e  Administration og @konomi har det regel- og registreringsmaessige ansvar for regnskabet, bevillingsan-
svaret samt et overordnet og koordinerende ansvar for budgettet, herunder budgetrevision og -op-
folgning.

e  Organisationsudvikling og Jura har ansvaret for Ign- og personaleadministration.



Nedenfor gennemgas organiseringen narmere for de relevante bogfgringskredse.

Den regnskabsfgrende institution Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet (8320) har ansvaret for fglgende
bogfgringskredse:

e 13300 Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet departement (selvstaendig likviditet)
e 13302 Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet, Tilskud
e 36700 Tilskud Ligestilling

Under ovennaevnte bogfaringskredse er der en raekke delregnskaber, som fremgar af Bilag 2: Oversigt over
bogfaringskredse og delregnskaber.

Organisation har det overordnede ansvar for den regnskabsmaessige registrering af Ign og tvaergdende driftsud-
gifter vedrgrende departementets interne drift (bogfgringskreds 13300). Administration og Pkonomi har an-
svaret for den regnskabsmaessige registrering af gvrige driftsudgifter, det bevillingsmaessige ansvar samt ansva-
ret for at vedligeholde et retvisende budget og sikre opfglgning herpa, mens Organisationsudvikling og Jura har
ansvaret for den lgpnmaessige del af registreringerne.

Organisation bistar afdelingerne i opfglgning pa den regnskabsmaessige registrering og lebende budget- og ud-
giftsopfelgning pa de udgiftsbaserede konti (bogfgringskreds 36700).

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

Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement anvender Statens Administration (SAM) (regnskabsfg-
rende institution 0821) til levering af administrativ service pa regnskabs- og Ienopgaver. Standardopgavesplit-
tet og relevante processer mellem departementet som kunde og SAM som leverandgr og Shared Service Cen-
ter fremgar af SAM'’s Epicenter. SAM’s regnskabsmaessige opgaver jf. standardopgavesplittet, kontroller og or-
ganisering er beskrevet i den selvstandige regnskabsinstruks, der er udarbejdet for SAM som Shared Service
Center.

Selve kundeaftalen med SAM, drejebog og bilag, der indeholder eventuelle afvigelser fra standardopgavesplit-
tet, er tilgaengelig i SAM’s Kundeportal. Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet har tilkgbt ydelser udover
standardopgavesplittet hos SAM jf. kundeaftens bilag 2.

2.3. Departementets regnskabsmaessige opgaver
Departementets regnskabsmaessige opgaver og handteringen heraf beskrives i kapitel 3.

Vedrgrende regnskabsvesenet bemaerkes i gvrigt:

e Departementet rader ikke over aktiver eller passiver, som ikke er statsmidler.

e Institutionen er registreringspligtig i henhold til merveerdiafgiftsloven (momsloven) og selvstaendig in-
deholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven.

e Ministeriet laner og udldner personale efter naermere aftale.

Departementet har hjemmel til at udfgre indtaegtsdaekket virksomhed i form af afholdelse af konferencer, se-
minarer, kurser, ydelse af konsulentbistand, udgivelse af publikationer mv.

Der kan endvidere udfgres tilskudsfinansierede aktiviteter, der omfatter aktiviteter med stgtte fra EU, fonde,
program- og puljeordninger, andre myndigheder m.fl., og som fx vedrgrer konsulentvirksomhed, radgivning,
undervisnings- og kursusvirksomhed mv.

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

2.4. Departementets budgetopgaver

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



Det overordnede og koordinerende ansvar for budgettet er placeret i Administration og @konomi. Der opere-
res med et decentralt budgetansvar, sdledes at de enkelte afdelinger? er ansvarlige for at overholde deres bud-
get og for Ipbende at fglge med i deres forbrug. Administration og @konomi bistar afdelingerne i deres arbejde
hermed.

Departementets driftsbudget er periodiseret pa maneder for budgetaret og pa arsbasis for budgetoverslagsa-
rene.

Budgettet opstilles med udgangspunkt i de omkostningsbaserede regnskabsprincipper og der sondres mellem
bevillinger, gvrige indtaegter, Ignudgifter og udgifter til gvrig drift.

Budgettet foreleegges og godkendes ledelsesmaessigt. Der foretages Igbende budgetopfglgning henover aret.
Budgettet revideres efter 1. halvar eller efter behov.

Departementet anvender decentrale lgnbudgetter, hvor de enkelte afdelinger har frihed til at disponere inden
for udmeldte Ipnrammer. Administration og @konomi og Organisationsudvikling og Jura understgtter afdelin-
gerne vedrgrende Ignbudgettering, Ienudbetaling, ansaettelse/afskedigelse mm. Der budgetteres pa personni-
veau.

Budgettering i forbindelse med udgiftsbaserede konti (bogferingskreds 36700) foregar i den ansvarlige afdeling
i departementet. Administration og @konomi modtager en status som minimum i forbindelse med de lgbende
udgiftsopfelgninger. Udgiftsniveauet pa de omfattede finanslovskonti er i vid udstraekning aktivitetsbaserede. |
forbindelse med udgiftsopfglgningen opggres det kvartalsvise forbrug pa finanslovskontoen, ligesom et estimat
for forventet forbrug for resten af aret udarbejdes.

Administration og @konomi administrerer selv bogfgringskreds 13302.

2.5. Departementets it-anvendelse

Departementet benytter en rackke systemer, der stilles til radighed af @konomistyreisen m.fl. Herudover benyt-
tes en raekke supplerende interne gkonomistyringssystemer til tidsregistrering, budgettering, journalisering
mv. Yderligere information om it-anvendelsen og kontroller med it-anvendelsen fremgar af kapitel 5.

3. Departementets regnskabsopgaver

| denne del af instruksen beskrives departementets regnskabsmaessige opgaver. Hvert afsnit indeholder en be-
skrivelse af opgaven, ansvars- og kompetencefordelingen i opgavelgsningen samt kontroller forbundet med
opgavelgsningen. De systemmaessige kontroller gennemgas i kapitel 5. Instruksens bilag 3 indeholder en liste
over de medarbejdere, som aktuelt varetager de beskrevne funktioner.

3.1. Regnskabsmeaessig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale
Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedrgrende bevillinger, udgifter, indteegter,

aktiver og passiver, afgivne tilsagn og personaledispositioner. Den regnskabsmaessige registrering udfgres i
overensstemmelse med kapitel 6 i regnskabsbekendtggrelsen.

Det bemaerkes, at departementet betjenes af SAM, hvilket medfgrer, at dele af den regnskabsmaessige regi-
strering varetages i SAM, og det er hermed SAM’s opgave at sikre betryggende ansvars- og kompetenceforde-
ling, forretningsgange og kontroller for den del af den regnskabsmaessige registrering, som de varetager. Fsva.
kontering foretager SAM forkontering jf. kundeaftalens bilag 2.

3.1.1. Kontoplan
Departementet anvender statens kontoplan, som fremgar af @konomistyrelsens @konomisk Administrativ Vej-

ledning {BAV).

Departementets interne kontoplan udformes og vedligeholdes af Administration og @konomi.

! Ministersekretariatet behandles i denne sammenhaeng som en afdeling.



Nedenfor beskrives for hver bogfgringskreds, hvordan der foretages registrering ved hjaelp af en intern konto-
streng.

Ombkostningsbaseret driftsregnskab (bogfgringskreds 13300):

Finanskonto
Delregnskab
Aktivitet

Sted
Indkgbskategori
FL-formal

Departementet bruger dimensionen "aktivitet” p3 alle udgifter? og skelner saledes ikke mellem, om der er tale
om tidsbegraensede (projekter) eller vedvarende aktiviteter. Dette indebaerer, at dimensionen “aktivitet” sum-
merer hele departementets gkonomi pa udgiftssiden. Dette pa nzr udgifter afholdt ifm. udmgntning af tilskud
pa bogferingskreds 36700, der dimensioneres "opgaver”.

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

Departementet foretager Ipbende kontrol med, at der pa dimensionerne delregnskab, indkgbskategori og fi-
nanslovsformal er konteret korrekt. Det betyder, at der kontrolleres for fgigende:

Sted: At der er konteret pa korrekt stedkode.

e Delregnskab: At der er konteret pa korrekt delregnskab.

e Indkgbskategori: At der er konteret pd korrekt indkgbskategori jf. gkonomistyrelsens vejledning
herom.

e Finanslovsformal: At alle omkostninger og indtaegter {(undtagen bevillingen) er konteret med finans-
lovsformal, herunder at konteringen af generelle faellesomkostninger er konteret i overensstemmelse
med Regelgrundlag for generelle faellesomkostninger af august 2017.

Der foretages Ipbende en ”“controlling” af samtlige finanskonti for at sikre, at der ikke er dbenlyse fejlkonterin-
ger.

Udgiftsbaseret regnskab (bogfgringskreds 36700):

e Finanskonto
e Delregnskab
e Opgaver

Departementet foretager Igbende og i forbindelse med de kvartalsvise udgiftsopfglgninger en "controlling” af,
om konteringen er foretaget korrekt i forhold til delregnskab og finanskonti.

Der bogfeares ikke i bogfgringskreds 13302.

3.1.2. Administration af delregnskaber

Administration af delregnskaber foregar i departementet for alle bogfgringskredse.

Delregnskaberne oprettes, nar der oprettes ny underkonto pa bevillingslovene, eller senest nér der modtages
officiel mail fra SKS-systemet om, at der er en underkonto, som ikke er tilknyttet et delregnskab. Delregnska-

berne lukkes tidligst, nar der ikke laengere budgetteres pa underkontoen, og senest nar der modtages officiel

mail fra SKS-systemet om, at underkontoen ikke leengere er aktiv pa bevillingslovene.

2 Dette gaelder ikke ion, men gvrige indtaegter, bortset fra bevillinger.



| departementet har enkelte medarbejdere i Administration og @konomi administratorrollen til SKS med hen-
blik pa at varetage opgaver med at oprette og lukke delregnskaber.

Administratoren er ved oprettelse af et delregnskab ansvarlig for, at der sendes en standardiseret mail til den
feelles regnskabspostkasse i departementet. | mailen skal fglgende fremga:

e Tilknyttede underkonto pa finansloven.
e Grundlag for oprettelsen.
e  Ansvarligt kontor i forbindelse med udmgntningen af bevillingen pa underkontoen. Er der flere konto-

rer, som er ansvarlige for den pagaeldende underkonto, sa oplyses der sa vidt muligt belgb per ansvar-
ligt kontor.

Det pahviler Administration og @konomi at opbevare al dokumentation vedrgrende oprettelse af underkonti
samt at bista administrator med relevante oplysninger i forhold til grundlaget og ansvarligt kontor.

| forbindelse med lukning af delregnskaber kontrolleres det, om der er abne saldi bogfgrt pa delregnskabet. Er
dette tilfzeldet, sendes der besked om nulstilling af de dbenstadende saldi til den faelles regnskabspostkasse i
departementet.

Delregnskaber fremgar af bilag 2. Finanskonto, sted og aktivitet fremgar af departementets registrerings-
ramme, bilag 4-6.

3.1.3. Tilrettelaeggelse af registrering

Regnskabsmaterialet omfatter bilag vedrgrende indtaegter og udgifter. Departementets regnskabsmazessige re-
gistrering foretages i overensstemmelse med reglerne i §§ 24. — 27. i Bekendtggrelsen om statens regnskabs-
vaesen mv. Indtaegter og udgifter vedrgrende Ign registreres via lgnsystemet (SLS), der overfgrer oplysninger til
Navision Stat (indlases af SAM). £ndringer i SLS foretages via den automatiske integration fra HR-Lgn til SLS
eller via SAM efter bestilling fra Organisationsudvikling og Jura, jf. opgavesplittet.

3.1.3.1. Tilrettelaeggelse af registrering pa regnskabsomradet

Departementets regnskabsmazessige registrering omfatter det eksterne regnskab (resultatopggrelse og balance
for samtlige delregnskaber og bogfgringskredse) samt de interne regnskaber {opggrelse pa aktivitetskoder,
stedkoder, FL-formal, indkgbskategorier og prokoder pa relevante delregnskaber og i relevante bogfgrings-
kredse).

Pa bogfaringskreds 13300 bogfgres der efter omkostningsprincippet. Pa de gvrige bogfgringskredse bogfgres
efter udgiftsprincippet.

Bogfaring af registreringer i Navision Stat og de hertil knyttede afstemninger, fejlrettelser, kontroller mv. vare-
tages af SAM, jf. opgavesplittet.

Departementet fremsender bilagsmateriale, som danner grundiag for bogfaringen, ved hjalp af systemerne
IndFak2, RejsUd2 og den Decentrale Digitale Indrapporteringsigsning (DDI) til Navision Stat. Handteringen af
den regnskabsmaessige registrering sker saledes i de fglgende pagaeldende systemer:

3.1.3.1.1. IndFak2
Handteringen i IndFak2 foregar bade i systemets indkgbsmodul og fakturamodul.

Indkgbsmodulet

Departementet har alene indkpbsmodulet i bogfgringskreds 13300. Departementet har pa bogfgringskredsen
opsat indkgbsmodulet til 1-brugerprincippet (2-gjneprincippet).

| departements driftsregnskab pa bogfaringskreds 13300 er der fa udvalgte medarbejdere, som er opsat med
rollen "indkgber”, hvor de kan foretage indkeb af de pakraevede typer af indkgbskategorier. Indkgberne frem-
gar af Bilag 7c Prokuragraense i Indfak2’s indkgbsmodul.



Medarbejdere med rollen “indkgber”, der varetager indkgb som en del af deres funktion, er opsat med en pro-
kura pa 50.000 kr. Det betyder, at medarbejderen egenhaendigt kan bestille varer for op til 50.000 kr. per be-
stilling. Ved bestillinger pa over 50.000 kr. sendes bestillingen til 2. godkendelse, som udgangspunkt hos kon-
tor- eller afdelingschefen.

N3r bestillingen modtages, kontrollerer medarbejderen, at bestillingen stemmer med ordren, det vil sige fx
maerke, antal mm. Medarbejderen godkender herefter bestillingen i systemet, hvorefter der modtages en fak-
tura, som handteres efter processen beskrevet i Fakturamodulet nedenfor. For bestillinger foretaget i indkgbs-
modullet, 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 p3 alle sine bogfgringskredse opsat IndFakz2 til 2-bruger-princippet (4-gjne-princippet). Det
betyder, at en bruger ikke egenhandigt kan ekspedere en faktura igennem systemet. En bruger kan godt vaere
bade 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 vare-
modtager og godkender bliver godkendt, inden fakturaen overfgres til Navision Stat, hvor den bogfgres og be-
tales.

De medarbejdere i Administration og @konomi, som dagligt handterer regnskabsmaessige opgaver, varetager
rollen som "fakturafordeler” og sgrger for Isbende at sende nye fakturaer i flow. For neermere beskrivelse af
fakturafordelerens rolle se 3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning). Der er tilkgbt ydelser hos SAM ifm.
fakturafordeling jf. kundeaftalens bilag 2.

For medarbejdere uden chefansvar, er det deres naermeste chef (kontorchef), der er disponent. Er en chef re-
kvirent, s& vil det vaere dennes chef, som er disponent. Er rekvirenten pa det gverste niveau i afdelingen, sa er
det afdelingschefen for Organisation, der er disponent. Er det afdelingschefen for Organisation, som er rekvi-
rent, si er departementschefsekretaeren i Ministersekretariatet disponent. For naermere beskrivelse af rekvi-

rentens rolle se 3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

Disponenter i departementet fremgar af bilag 7. Den systemmaessige varemodtager, jf. ovenfor, kan ikke vaere
disponent. Disponenten skal som hovedregel vurdere, om fakturaen kan godkendes. Disponenten skal med sin
godkendelse sikre hjemmel til afholdelse af udgiften, og at der sker en god gkonomisk forvaltning. For naer-
mere beskrivelse af disponentens rolle, se 3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

Efter disponenten har godkendt fakturaen, er det SAM’s opgave at bogfgre og betale fakturaen. Departemen-
tet har ansvaret for regnskabet og derved ogsa ansvaret for at fglge op pa, at SAM har foretaget bogfgring og
betaling.

Medarbejdere i Administration og @konomi, som dagligt handterer regnskabsmaessige opgaver, varetager rol-
len som "lokal systemadministrator”. Rollen anvendes, da der indtil videre ikke er andre roller, som ggr det mu-
ligt at vedligeholde kontobroen mellem Navision Stat og IndFak2. De pageeldende medarbejdere fremgar af
Bilag 7d: Medarbejdere med brugerrollen Lokal systemadministrator.

Indfak2 understgtter ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af roller. Derfor varetager en-
kelte udpegede medarbejdere i Administration og @konomi brugerrollen “controller” til IndFak2. Disse medar-
bejdere foretager Igbende kontrol med brugeradministrationen af IndFak2, herunder tildeling af privilegerede

rettigheder og prokura. Kontrollen foretages som udgangspunkt med de minimumskontroller, der er beskrevet
i Pkonomistyrelsens kontrolvejledning Rettighedskontrol: Administration af brugeradgange i IndFak og RejsUd.
Kontrollen er naermere beskrevet i instruksens kapitel 5 om it-anvendelse.

3.1.3.1.2. RejsUd2

Departementet har p3 bogfaringskreds 13300 opsat RejsUd2 til 2-bruger-princippet (4-gjneprincippet). Det be-
tyder, at en bruger ikke egenhandigt kan ekspedere en rejseafregning eller udizeg igennem systemet.

Alle udlzeg og rejser afregnes i RejsUd2, hvor det via et godkendelsesflow med rejsende, kontrollant og godken-
der bliver godkendt og sendes til Navision Stat, hvor udiaeg og rejser bogfgres og evt. betales af SAM.
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Hovedparten af departementets medarbejdere er oprettet som rejsende, og medarbejderne skal som udgangs-
punkt oprette sine egne udlzeg og rejseafregninger. Det betyder, at en godkender ogsa kan vzere rejsende, men
i disse tilfeelde forhindrer systemet brugeren i at kunne bruge begge roller pa samme udlaeg og rejseafregning.

For medarbejdere uden chefansvar, er det deres naermeste chef (kontorchef), der er godkender. Er en chef rej-
sende, sa vil det vaere dennes chef, som er godkender. Er den rejsende pa det gverste niveau i afdelingen, er
det afdelingschefen for Organisation, der er godkender. Afdelingschefen for Organisations egne udlaeg og rejse-
afregninger godkendes af departementschefsekretaren i Ministersekretariatet. For en narmere beskrivelse af
den rejsendes rolle, se 3.2.3.1. RejsUd2.

Medarbejdere i Administration og @konomi, som dagligt hndterer regnskabsmaessige opgaver, varetager rol-
len som lokal systemadministrator, da der systemmaessigt ikke er andre roller, hvor man kan vedligeholde kon-
tobroen mellem Navision og Rejsud2, samt tilknytte den rejsende til det oprettede rejsekreditornummer i Navi-
sion. De pagzldende medarbejdere fremgar af Bilag 7d: Medarbejdere med brugerrollen Lokal brugeradmini-
strator.

Administration og @konomi har en tilknyttet kontrollantgruppe, som kontrollerer udlaeg og rejseafregninger for
relevant dokumentation og korrekt kontering, inden udlaeg og rejseafregninger sendes til godkendelse og bog-
fores i regnskabet. Der er tilkgbt ydelser hos SAM i forbindelse med kontrollantfunktion jf. kundeaftalens bilag
2. For en nzermere beskrivelse af kontrollantgruppen og godkenders rolle se 3.2.3.1. RejsUd?2.

Endelig understgtter RejsUd2 ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af roller. Derfor vare-
tager enkelte udpegede medarbejdere i Administration og @konomi brugerrollen “controller” til RejsUd2. Disse
medarbejdere foretager lgbende kontrol med brugeradministrationen af RejsUd2, herunder kontrol af at rejse-
kreditornummeret ikke 2@ndres uden gyldig grund, samt tildeling af privilegerede rettigheder og prokura. Kon-
trollen foretages som udgangspunkt med de minimumskontroller, der er beskrevet i @konomistyrelsens kon-
trolvejledning Rettighedskontrol: Administration af brugeradgange i IndFak og RejsUd. Kontrollen er naermere
beskrevet i instruksens kapitel 5 om it-anvendelse.

3.1.3.1.3. Navision Stat

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

Departementet har differentierede brugerrettigheder i systemet, sa de afspejler brugerens formal i Navision
Stat. Se naermere herom i instruksens kapitel 5 om it-anvendelse.

Departementet har opsat brugen af DDI saledes, at alle bestillingstyper, undtagen debitoroprettelse, kraever 2.
godkendelse.

For sa vidt angar DDI-oprettelser i departementet foregar disse ved, at fgrste medarbejder kontrollerer, om
bilaget indebzerer gkonomisk disponering 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 for-
hold til formalet med registreringen. Herefter taster den fgrste person bilaget i DDI’en, hvor bilaget vedlzegges
og sender bestillingen afsted til godkendelse i DDI’en.

Ferste person sender herefter besked til anden person med henblik pa godkendelse af registreringen. Den an-
den person kontrollerer registreringen med det vedlagte bilag. Ved gkonomiske disponeringer kontrolleres der-
udover, om denne er godkendt af en hertil bemyndiget person. Stemmer registreringen overens med bilaget,
godkendes bestillingen, hvorefter den sendes til SAM, som bogfgrer bestillingen. Der er i departementet et be-
granset antal udvalgte medarbejdere, som kan tildele brugere i Navision Stat rettigheder til de pageldende
bestillingstyper. Disse brugere har ikke rollen med indrapportering via DDI.

Departement har tilkgbt oprettelser af DDI vedr. omposteringer, periodiseringer, faktureringer, viderefakture-
ringer, anlaegsoprettelser og kreditor- og debitorstamdata hos Sam jf. kundeaftalens bilag 2.

Adgang til Navision Stat tildeles gennem brugeradministrationsmodulet BAM. Tildelte adgange og roller kraever
2. godkendelse. Adgange til og brugere af Navision Stat kontrolleres manedligt via regnskabserkizeringer fra
SAM. Bestillere og godkendere i BAM fremgar af hhv. Bilag 8e og Bilag 8f.
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3.1.3.1.4. @vrige forhold vedrgrende den regnskabsmaessig registrering

Der er enkelte bestillinger, fx anlaagsomposteringer, der ikke fuldt ud kan handteres via ovennavnte systemer.
Disse bestillinger sendes per DDI og mail til SAM. | disse tilfelde pahviler det SAM at opbevare bilagsdokumen-
ter.

Afskrivning pa materielle og immaterielle aktiver registreres systematisk over aktivets brugstid, hvor det pahvi-
ler SAM at foretage afskrivningerne kvartalsvis. Departementet har ansvaret for regnskabet og derved ogsa an-
svaret for at felge op pa, at SAM har foretaget afskrivningerne i det pageeldende kvartal.

Nedskrivning af materielle anlaegsaktiver registreres, nar et varigt veerdifald pa anlaegsaktivets regnskabsmaes-
sige vaerdi konstateres.

Tilgang til hensatte forpligtigelser registreres, nar en forpligtende begivenhed er indtruffet eller forpligtelsen er
overvejende sandsynlig, men tidspunktet for betaling eller belgbets stgrrelse er uvist. Regulering af hensatte
forpligtelser registreres, nér forpligtelsen kan opggres endeligt. Forbrug af hensatte forpligtelser registreres,
nar forpligtelsen realiseres.

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

Udgifter ved tilskudsordninger registreres pa tidspunktet for afgivelse af bindende tilsagn.
Forud for ivaerksaettelse af registreringen skal der fgres kontrol med:

e at bilagene er godkendt af hertil bemyndigede personer.
e at bilagene er pafgrt dato for udstedelse samt periode.
e at konteringen og belgbet er korrekt.
at bilagene i gvrigt indeholder de oplysninger, der er ngdvendige for registreringen.

Listen over de attestationsbemyndigede medarbejdere vedligeholdes af departementet og fremgar af Bilag 7.
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 personad-
skillelse i udfgrelsen 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 regnskabsmaessige supplementsperiode foretages registrering pa udgifts-/indtaegtskonti vedrg-
rende tidligere finansar, sdfremt leveringen af en vare eller tjenesteydelse til eller fra staten har fundet sted
eller anden fordring er opstaet, inden finansarets udlgb.

3.1.3.2. Tilrettelaeggelse af registrering pa Igpnomradet

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

Lgnanvisning sker pa baggrund af skriftligt dokumenterede anmodninger herom fra dispositionsberettigede i
departementet samt via frigivet og godkendte anmodninger fra mTime. Organisationsudvikling og Jura sikrer,
at der er hjemmel til Ignudbetaling (i lovgivning, overenskomst eller lokale politikker).

Ved Ignindberetninger af tiltraedelser, fratreedelser, barsler og andre andringer af stgrre Ianmaessig betydning
giver Organisationsudvikling og Jura direkte besked til kontaktpersoner i departementets gkonomikontor.

Organisationsudvikling og Jura fglger SAM’s standardmodel for indberetning i HR-L@n/SHR.

Ved indrapportering gennem SAM'’s blanketsystem journaliseres kvitteringsmail fra SAM med grundbilag pa
personalesagen. Kvitteringsmailen bevares i sikkermail-postkasse, indtil uddatakontrol er foretaget.
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Ved indrapportering gennem HR-lgn/SHR journaliseres grundbilaget pa en Ignkontrolsag, hvor ogsa uddata og
kontrolbilag/Uddata 720 journaliseres. Data, der oversendes fra mTime, genereres til en pdf-fil, som ligeledes
journaliseres pa Ignkontrolsagen.

3.1.4. Opbevaring af regnskabsmateriale

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

Departementets regnskabsmateriale omfatter:

Registreringer, herunder transaktionssporet.

Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i gvrigt, som er ngdvendige for kontrolsporet.
Regnskaber, regnskabsmaessige opggrelser eller opstillinger.

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

e  Revisionsbemaerkninger og -beretninger.

Administration og @konomi og Organisationsudvikling og Jura har ansvaret for opbevaring og kassation af regn-
skabsmaterialet, som institutionen sender til SAM.

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

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

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

@vrigt regnskabsmateriale, herunder bl.a. instrukser, fortegnelser i forhold til databehandling, centrale interne
kontroller, budget- og udgiftsopfglgning, lister over bemyndigede til kreditkort, revisionsbemaerkninger og -
beretninger fra Rigsrevisionen opbevares i systemet F2 pa sager, hvor relevante medarbejdere med arbejdsbe-
tinget behov har adgang til det.

3.2. Forvaltning af udgifter
Forvaltning af udgifter bestar af fire opgaver:

Disponering af udgifter, herunder lgn.

Indkegb.

Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).
Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter.

Hwn e

Indholdet af opgaverne uddybes i de fglgende afsnit.

3.2.1. Disponering af udgifter

Forvaltning af udgifter omfatter dels disponering og dels godkendelse af udgifter. Ved disponering forstas ind-
gaelse af aftaler mv., der medfgrer eller kan medfgre udgifter for departementet.

Godkendelsen af indkgbet omfatter kontrol med udgiftsbilagenes materielle og gkonomiske indhold, se nzer-
mere herom i 3.2.3. godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

Disponering med bindende virkning kan alene foretages af de i Bilag 7 naevnte medarbejdere, der er bemyndi-
get til at disponere og godkende.
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Med bemyndigelsen fglger ansvaret for, at det pageeldende budget overholdes, og at udgifterne afholdes i
overensstemmelse med de givne retningslinjer pa bevillingslovene, budgetvejledning, interne vejledninger og
den geldende regnskabsinstruks.

Disponering af udgifter omfatter bade regnskabsomradet og Ignomradet. De to omrader bliver derfor behand-
let separat nedenfor.

3.2.1.1. Disponering af udgifter pa regnskabsomradet

P4 regnskabsomradet er der almindelige regnskabsmaessige disponeringer og disponering af tilskud/tilsagn.
Den enkelte disponents bemyndigelse er afgraenset forskelligt pa de enkelte bogfgringskredse samt de enkelte
disponeringsomrader.

P& departementets driftsregnskab, bogfgringskreds 13300, er bemyndigelsen til disponering afgraenset séledes,
at alle bemyndigelser gives med:

e Belpbsgreaense 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 bogfgringskreds 13300 gives prokura pa stedkodeniveau, som er
stillingsbestemt. Der gives som hovedregel fglgende prokura:

e Kontorchefer far tildelt 500.000 kr. til deres stedkode.
e Afdelingschefer far tildelt 2.500.000 kr. for alle afdelingens stedkoder.

Hovedreglen kan afviges i sarlige tilfalde, hvor der vurderes at vaere et konkret behov. Der skal imidlertid fore-
ligge konkret godkendelse heraf fra afdelingschefen for Organisation.

For afdelingschefen for Organisation gaelder der szerlige prokuragranser, som er begrundet i et funktions- og
aktivitetsbetinget behov herfor. Zndring i den sarskilte prokura til afdelingschefen for Organisation skal god-
kendes af departementschefen.

Ved nyansaettelser, fratraedelser, rokeringer, konstitueringer og forfremmelser sender Organisationsudvikling
og Jura en mail herom til Administration og @konomis regnskabsteam. Mailen benyttes som dokumentation for
tildelingen/lukningen af systemroller og tildeling/inddragelse af bemyndigelse og prokura i henhold til ovensta-
ende retningslinjer. Administration og @konomis regnskabsteam sgrger derefter for den systemmaessige ret-
telse samt opdatering af instruksens bilag 7 vedrgrende attestationsbemyndigelse. Der udfgres i fast kadence
kontrol med de systemmaessige rettelser, jf. 5.1. Generelt om it-anvendelse.

Ovenstaende afgraensninger er opsat i departementets fakturahandteringssystem IndFak2 og udlzegs- og rejse-
afregningssystem RejsUd2, siledes at det ikke er muligt at omga afgraensningerne ved betalinger herigennem.
For en naermere beskrivelse af retningslinjer og forretningsgangene i forbindelse med opsaetningen af de to
systemer henvises til Kapitel 5. It-anvendelse.

| forbindelse med stgrre dispositioner sdsom indgdelse af lejemal, aftale om reparation- og vedligeholdelsesar-
bejde samt bygge- og anlaegsarbejde er det Organisation, der udarbejder beslutningsoplag med gkonomisk
virkning, som forelaegges departementschefen via en godkendelsessag i F2.

Pa departementets tilskudsregnskab, bogfaringskreds 36700, er bemyndigelse afgraenset til afdelingschef med
en belgbsgraense 5.000.000 kr.

Tilskuddene pa bogfaringskreds 36700 administreres alene i Ligestillingsafdelingen. Afdelingschefen for Ligestil-
lingsafdelingen har derfor en generel prokuragraense til bogferingskredsen. Det pahviler afdelingen at have de
ngdvendige forretningsgangsbeskrivelser for handteringen af de pagaldende tilskud og stetteordninger. For-
retningsgangsbeskrivelserne kan findes i regnskabsinstruksens separate bilag 11.
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3.2.1.2. Disponering af udgifter pd lgnomradet

Pa Ignomradet sker der forskellige disponeringer. Der er fglgende typer af disponeringer:

Anszettelse og afskedigelse af personale.

Aftale om Igbende faste tilleeg, engangsvederlag og seerlig ydelser.
vaerkseettelse af overarbejde/merarbejde.

Aftale om udbetaling af feriedage og saerlige feriedage.

Timelgn.

Anszttelse og afskedigelse af personale skal ske inden for afdelingens budgetter. | forbindelse med rekrutterin-
gen har afdelingen ret til at disponere inden for afdelingens Idnbudget. Rekrutteres der ud over budgettet, skal
der indhentes accept fra departementschefen. Er der tale om mindre sndringer, kan det dog vaere tilstraskkelig
med accept fra AC for Organisation. Selve disponeringen sker ved, at afdelingen/kontoret veelger den pagael-
dende kandidat og fremsender oplysninger til Organisationsudvikling og Jura. Det pagaldende kontor sender
mail til hr@digmin.dk, hvor de angiver, hvilken medarbejder der skal ansaettes, Ianmandat og anszettelsestids-
punkt. Organisation og Organisationsudvikling og Jura udarbejder et tilbud om ansaettelse, som sendes til kan-
didaten, hvor det fremgar, at der kan Ignforhandles, hvis kandidaten gnsker det. Hvis der er lgnforhandling,
kontakter TR kontorchefen, hvis der er kollektiv Ignforhandling. Hvis der tilbydes en hgjere lgn, sender Organi-
sationsudvikling og Jura nyt tilbud. Nar der er enighed omkring Ignnen, sender Organisationsudvikling og Jura
en bekraeftelse pa ansaettelsen. Organisationsudvikling og Jura udarbejder ansaettelseskontrakt pa baggrund af
de oplysninger, der er fremkommet i sagen og sender det til kandidaten, som underskriver og sender anszettel-
sesbrevet retur. Lgnnen indberettes i Isnsystemet. Ovenstaende proces bliver kontrolleret, inden tilbud og an-
saettelsesbrev sendes til kandidaten samt ved indberetning i Ignsystemet.

Aftale om Ipbende faste tillzeg og engangsvederlag sker som hovedregel ved de arlige lgnforhandlinger. Dispo-
neringen i forhold til Ianforhandlingerne traeffes i farste omgang decentralt i afdelingerne og afholdes inden for
afdelingens lgnramme, og der foretages en tveergdende drgftelse heraf pa afdelingschefniveau, og det endelige
forhandlingsresultat godkendes af departementschefen pa ledelsens vegne.

Ivaerksaettelse af over-/merarbejde, der efter overenskomsterne affgder afspadsering eller udbetaling, kraever,
at over-/merarbejdet har vaeret palagt/aftalt eller have vaeret en klar forudsaetning for den forsvarlige vareta-
gelse af tjenesten. Medarbejderen skal via kommentarfeltet i mTime angive en begrundelse for merarbejde,
som godkendes af personaleleder inden udbetaling. Det er den naermeste chef, der skal tage stilling til, om be-
tingelserne for at yde godtggrelse for over-/merarbejde er opfyldt, og medarbejderen skal have opfyldt sin
normtid inden for opggrelsesperioden.

Den endelige disponering af over-/merarbejde, udbetaling af feriedage og sarlige feriedage samt timelgn sker
ved den nzermeste chefs godkendelse i mTime.

3.2.2. Indkgb
Af cirkulaere nr. 9474 af 13. juni 2023 om indkgb i staten fremgar de overordnede regler for indkgb.

Departementet har indgdet aftale om etablering af en radgivende udbuds- og indkgbsfunktion i Danmarks Sta-
tistik (DST). Radgivningsfunktionen kan vzere behjzelpelig i generelle afklaringer pa indkgbsomradet og i fremti-
dige udbudsprocesser.

DST varetager i forlaengelse heraf pa nuvaerende tidspunkt koncernindkgberfunktionen, herunder bl.a. fgl-
gende opgaver:

- Medvirker til gennemfgrelse af Statens Indkgbsprogram

- Kommunikation om Statens Indkgbsprogram

- Samarbejde med Statens Indkgb og gvrige koncernindkgbere i staten
- Samarbejde med Statens og Kommunernes Indkgbsservice (SKI)

- Overvagning af compliance for brug af statens indkegbsaftaler

- Varetagelse af rollen som Grgn Radgiver for ministeromradet

Departementet fglger Cirkulaere om indkgb i staten og foretager sa vidt muligt elektroniske indkeb via Ind-
Fak2’s indkgbsmodul. Det vedrgrer mere simple indkeb, sdsom kontorartikler, AV-udstyr, IT-tilbeh@r mv. Der
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henvises i gvrigt til beskrivelsen af retningslinjer og transaktionsprocessen under 3.1.3.1.1. IndFak2 under Ind-
ksbsmodulet.

3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

3.2.3.1. IndFak2

Departementet benytter fakturahdndteringssystemet IndFak2, hvor alt vedrgrende godkendelse, kontrol og
kontering bliver styret. Hovedreglen er, at alle danske fakturaer skal modtages som e-faktura, jf. bekendtgg-
relse om elektronisk afregning med offentlige myndigheder, bekendtggrelse nr. 206 af 11/03/2011. Udenland-
ske fakturaer kan modtages som papirfakturaer, som herefter indscannes og seettes i flow i IndFak2.

| forbindelse med godkendelse af bilag er der tre roller i IndFak2:

e Fakturafordeler
e  Rekvirent
e Disponent

Fakturafordeleren modtager elektroniske fakturaer i IndFak2 og distribuerer dem videre til relevante rekviren-
ter. Administration og @konomis regnskabsteam varetager rollen som fakturafordeler og foretager ved modta-
gelse af en faktura fglgende:

Kontrol af om fakturaen er til Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement.

Kontrol af om moms er opsat korrekt.

Indsaettelse af en forhandsregistrering i forhold til kontering af fakturaen.

Fremsendelse af fakturaen i flow hos afdelingens rekvirent eller den rekvirent, som fremgar af faktu-
raen.

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

Rekvirenten spger for, at fglgende er kontrolleret og vedlagt. Det er rekvirentens opgave at:

1. Kontrollere, at ydelsen eller varen er modtaget og svarer til bestillingen ved at sammenholde bestilling
med faktura for sa vidt angar pris, kvantitet og kvalitet. Hvis der er aftalit szerlige vilkar for levering el-
ler 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. Hovedreglen er, at
der skal rekvireres 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, sgrger fakturafordeleren for, at den gamle faktura
og kreditnotaen udlignes og overfgres til arkivet som slettet, da systemet ikke har en udligningsfunktion. Den
nye faktura sendes i flow og behandles pa ny af rekvirenten.

Disponenten er den bemyndigede i henhold til attestationsoversigten, Bilag 7. Disponenten skal inden sin god-
kendelse af fakturaen kontrollere, at fakturaen er i overensstemmelse med indgaede aftaler og bemyndigelser,
og at de i fakturaen nzaevnte varer, ydelser mv. er leveret. Hvis der er tale om et tilskud eller stgtte, skal det
kontrolleres, at grundlaget er korrekt, og at de fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt. Det er disponen-
tens ansvar, at der er hjemmel til at afholde udgiften, samt sikre, at der sker en god gkonomisk forvaltning.

Den interne rykkerprocedure understpttes af elektroniske fakturaflowsystem, hvor fakturaer, der er taet pa el-
ler har overskredet betalingsfristen, markeres med rgd skriftfarve. Fakturafordeler dbner fakturaen markeret
med rgdt og tjekker evt. kommentarer vedrgrende den manglende varemodtagelse eller godkendelse. Er der
ikke anfgrt en gyldig arsag, sender fakturafordeler en mail til rekvirent eller disponent med meddelelse om, at
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fakturaen skal handteres snarest. Handteres fakturaen fortsat ikke af brugeren, fortsaettes rykkerproceduren.
Rykkerproceduren afsluttes ferst, nar fakturaen er handteret og betalt eller afvist. Samme procedure anvendes,
hvis kreditor henvender sig om en ubetalt faktura. Der er tilkgbt ydelser hos SAM i forbindelse med udsendelse
af rykkere samt opfalgning pa bilag der ikke er behandlet i IndFak2 jf. kundeaftalens bilag 2.

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af 3.1.3.1. Tilretteleggelse
af registrering pa regnskabsomradet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i forhold til departementet supple-
rende manuelle brugerkontroller fremgar af afsnit 4.1. Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem og kapitel 5
It-anvendelse.

Af Bilag 7a og bilag 7b kan der ses en liste over bemyndigede medarbejdere i forhold til godkenderrollen i Ind-
Fak for hhv. bogfgringskreds 13300 og 36700.

3.2.3.2. RejsUd2

Departementet anvender det elektroniske rejse- og udgiftsafregningssystem RejsUd2 {RejsUd2 og Indfak2 tilgas
som ét system) til afregning af udgifter afholdt af ministeriets medarbejdere i forbindelse med tjenesterejser,
smaindkeb, forplejning og lign. udlaeg.

Alle medarbejdere er bemyndigede til at foretage disponering af omkostninger til rejser, forplejning, reprasen-
tationsudgifter, gaver mv. i henhold til departementets retningslinjer.

Der er fire roller i RejsUd2:

e Rejsende.
e  Sekreteer.
e  Kontrollant.
e 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-syste-
met, herunder scanner og importerer udgiftsbilag til RejsUd2. Hvis ikke medarbejderen selv opretter sin afreg-
ning, skal sekretaeren evt. med support fra regnskabsteamet, sende afregningen til den rejsendes godkendelse
eller sgrge for, at den rejsendes godkendelse af diverse udgifter afholdt pa relevante dimensioner uploades pa
afregningen. Importerede kreditkorttransaktioner og rejseomkostninger udgiftsfgres, og kontante udlzeg regi-
streres i RejsUd2. Herefter bliver afregningen sendt videre til kontrol.

Kontrollen udfgres af en kontrollantgruppe, som bestar af medarbejdere fra regnskabsteamet og SAM jf. kun-
deaftalens bilag 2. Kontrollanten sikrer, at afregningen overholder bade ministeriets interne retningslinjer og
statens regler og praksis, herunder at der er dokumentation for alle udlaeg. 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 udfgrt af andre fra regnskabsteamet. I disse tilfzelde skal kontrollanten skrive i kommentarfel-
tet "kontrol er foretaget af xxxx”, sa det derved er synligt i historikken, at der ikke er sammenfald mellem den
rejsende eller sekretaer herfor og kontrollanten. Kontrollanten videresender den kontrolleredes afregning til
godkender, der som hovedregel er medarbejderens naarmeste chef. Herefter overfgres den elektroniske afreg-
ning automatisk til SAM, der udbetaler evt. tilgodehavende til medarbejderens NemKonto. Ved for meget ud-
betalt forskud vil det skyldige belgb blive indeholdt ved naeste Ignudbetaling.

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

Administration og @konomi rykker jaevnligt efter behov rejsende og kortholdere for ikke afregnede rejser og for
abne og ikke-faerdigbehandlede kreditkorttransaktioner.
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Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af 3.1.3.1. Tilrettelaeggelse
af registrering pd regnskabsomradet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i forhold til departementet supple-
rende manuelle brugerkontroller fremgar af afsnit 4.1. Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem og kapitel 5
It-anvendelse.

Af Bilag 7a kan der ses en liste over bemyndigede medarbejdere i forhold til godkenderrollen i RejsUd2.

3.2.3.3. DD, den Decentrale Digitale indrapporteringslgsning

| Navision Stats Decentrale Digitale Indrapporteringsigsning er det muligt at oprette bestillinger, der direkte
@ndrer data i Navision Stat, herunder bestillinger af udbetalinger til kreditorer. Departementet har opsat fgl-
gende regler for, hvornar der kraeves godkendelse af en sekundaer person, for bestillingen kan afsendes til
SAM:

Bestillinger der kraever 2. godkender

Bestillingstype

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

Brugerne i DDI, herunder sekundaere godkendere, fremgar af bilag 8.

Departementet har valgt, at der ikke skal vaere brugere, der bade kan sndre i godkendelsesopsatningen og
samtidig kunne udfaerdige DDI-bestillinger. Saledes har enkelte medarbejdere i Organisation, rettigheden
”NS_OPS_OESC_GODKEND”, som giver adgang til at andre i opsaetningen af 2. godkender, hvilket medfgrer, at
brugere af Navision Stat i regnskabsteamet ikke har mulighed for at andre godkendelsesflowet. Disse medar-
bejdere har ikke rettighed til samtidig at udfaerdige DDI-bestillinger.

Regnskabsteamet har i stedet rollen “NS_OESC”, som giver adgang til at udfeerdige og godkende DDI-bestillin-
ger. 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 vedrgrende kgb af varer, tjenester mv., som skal do-
kumenteres i form af fakturaer fra leverandgren, fgr betaling kan ske. Der vil typisk vaere tale om ordresedler,
kontrakter eller andet aftalegrundlag for en udgift. Fakturaen udger grundlaget for den materielle og gkonomi-
ske godkendelse. Afviste fakturaer tjekkes af fakturafordeler og arkiveres sarskilt i IndFak2.

Eksterne bilag er ligeledes, ndr medarbejdere har udlzeg, hvor dokumentation for udgiften i form af faktura,
bon eller lignende skal vedlagges udlegsafregningen i RejsUd2.

3.2.3.5. Godkendelse af interne bilag

En raekke udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag. Bilagene skal underskrives og dateres af de
medarbejdere, der har udfzerdiget bilagene som bekraeftelse pa, at de kan videregives til attestation, registre-
ring og betaling. Ved godkendelse af bilagene afhaenger kontrollen af, hvilken type bilag der er tale om.
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3.2.3.5.1. Udgifter, der ikke omfatter praesterede ydelser {(herunder lovbundne ydelser)

Betalingen skal veere godkendt af en person, der er bemyndiget til at disponere pa det pageeldende udgiftsom-
rade. Det kan fx veere ved en godkendelsessag i F2, en underskrift pa et fysisk bilag eller via en mail, hvor perso-
nen tydeligt tilkendegiver, at personen accepterer afholdelse af udgiften.

Departementet forestar de gvrige betalinger, som foregar via IndFak2 og nogle tilfeelde via DDI’en 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 afholdelse af udgiften. Bilaget sendes
til den fzelles regnskabspostkasse med besked om udbetaling, hvorefter regnskabsteamet leegger betalingen
ind i IndFak2 og s=tter betalingen i flow, sdledes at medarbejder og pageldende kontorchef/afdelingschef
godkender betalingen i standardiseret proces i IndFak2.

Departementet har mulighed for at foretage udbetalinger i tilskudsregnskaberne (bogfaringskreds 36700) via
DDI’en. Her geelder ogsa, 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 tilkendegiver, at afholdelse af udgiften accep-
teres. Herefter handterer regnskabsteamet udbetaling i Navision via DDI’en i en proces med 1. og 2. godken-
delse.

3.2.3.5.2. Anszettelse/afskedigelse af personale, oprykning, @ndring af arbejdstid, aftrapning af tillzeg eller an-
dre eendringer af tidligere indrapporterede oplysninger

Dispositionsbemyndiget afdelingschef eller kontorchef fremsender oplysninger til Organisationsudvikling og
Jura ved anszaettelse/afskedigelse af personale, oprykning, ndring af arbejdstid, aftrapning af tilleg eller andre
&ndringer af tidligere indrapporterede oplysninger. Organisationsudvikling og Jura udarbejder ansattelses-
brev, tillaeg til anszettelsesbrev eller brev, som godkendes af anden medarbejder i Organisationsudvikling og
Jura. | den forbindelse kontrolleres det, at bilagenes oplysninger er korrekte ifglge akten pa personalesagen
eller anden grunddokumentation.

3.2.3.5.3. Betaling af overarbejde/merarbejde og timelgnninger samt Ignindeholdelser

Dispositionsbemyndiget afdelings-/kontorchef godkender anmodning om udbetaling af over-/merarbejde via
mTime. Organisationsudvikling og Jura genererer en udbetalingsfil i mTime pa baggrund af godkendte anmod-
ninger om udbetaling. Udbetalingsfilen overfgres automatisk til Organisationsudvikling og Jura-lgn efter Orga-
nisationsudvikling og Jura har kontrolleret filen. Timerne bliver i den forbindelse nedskrevet automatisk i
mTime.

3.2.3.5.4. Betaling af vederlag, szerlige ydelser og a8 conto-lgn

Vederlag og saerlige ydelser sker pa baggrund af mail fra dispositionsberettet chef. Det indtastes i HR-lgn af lgn-
medarbejder 1, hvor det bliver kontrolleret af Isnmedarbejder 2.

A conto-lgn sker i saerlige og enkeltstaende situationer, hvor en Ipnudbetaling ikke har kunne ske rettidigt, fx
en studentermedhjzelper, hvor mTime ikke har vaeret godkendt rettidigt. Lanmedarbejder 1 sender blanket til
SAM, som bliver kontrolleret af Isnmedarbejder 2, inden SAM modtager den.

Organisationsudvikling og Jura afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse af sddanne
udgifter.

3.2.3.5.5. Tjenesterejser/befordring

Nar medarbejdere har vaeret pa tjenesterejse eller har haft gvrige udleg, er det den enkelte medarbejders an-
svar at sikre, at der p3 alle afregninger i RejsUd2 vedlzegges fyldestgerende dokumentation for den enkelte ud-
gift pd afregningen. Er dokumentationen bortkommet, skal der udfyldes en tro- og loveerklzering for det pageel-
dende manglende bilag, der underskrives af medarbejderen.

Kontrollantgruppen i regnskabsteamet, eller SAM jf. kundeaftalens bilag 2, kontrollerer, at dokumentationen er
tilfredsstillende, og der er dokumentation for alle udlaeg/udgifter i afregningen, inden den sendes til godken-
delse.

3.2.3.5.6. Refusion af EU-rejser
| forbindelse med EU-rejser kan der sgges refusion for afholdte rejseudgifter.
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Der kan spges om tre former for refusioner:

e EU-kommissionsrejser: Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for transportudgifter til EU-
kommissionssekretariatet, hvorefter refusionsbelgbet bliver overfgrt til Digitaliserings- og Ligestillings-
ministeriets departement.

e Europaradsrejser (navn): Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for transportudgifter til
relevante EU-myndighed, hvorefter refusionsbelgbet bliver overfgrt til Digitaliserings- og Ligestillings-
ministeriets departement.

e EU-radsrejser: Administration og @konomi indberetter en gang arligt rejseudgifter for denne type mg-
der til Udenrigsministeriet. Udenrigsministeriet modtager et for Danmark tildelt rammebelgb, som
bliver fordelt efter en fordelingsnggle pa baggrund af antallet af rejsende deltagere per ministerom-
rade.

Administration og @konomi indhenter dokumentation for rejseudgifter for EU-radsrejser og andre refusionsbe-
rettigede rejser for hele ministeromradet og indberetter udgifterne samiet til Udenrigsministeriet.

N&r det samlede refusionsbelgb for hele ministeromradet er modtaget, fordeles belgbet mellem de involve-
rede institutioner. Udbetalingen til de involverede institutioner sker med baggrund i det oplyste grundlag fra
Udenrigsministeriet.

3.2.3.5.7. Seerligt om repraesentation

Alle udgiftsbilag vedrgrende reprasentation skal vaere forsynet med oplysning om anledning til udgiften og
navn pa deltagerne.

Den regnskabsmaessige behandling af udgiftsbilag vedrgrende ministerens repraesentation mv. sker efter Stats-
ministeriets vejledning om ministerens udgifter af 10. juni 2008. Ligeledes fglges Statsministeriets vejledning af
3. juni 2009 om en ny dbenhedsordning om ministres udgifter og aktiviteter.

Oplysninger om ministerens udgifter til repraesentation offentligggres pa en szerskilt hjemmeside vedrgrende
abenhedsordningen.

3.2.3.6. Kontrol af Ignbilag

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

Organisationsudvikling og Jura indrapporterer i SLS - via HR-Lgn/SHR - pa baggrund af grundbilaget. Indrappor-
teringen kontrolleres af anden bemyndiget medarbejder (end den person, der har indrapporteret) inden fgrst-
kommende lgnkgrsel (inddatakontrol). Kontrollen markeres i HR-Lgn. Det fremgar af loggen, hvem der har ind-
rapporteret, og hvem der har kontrolleret.

Forekommer der indrapporteringer efter en lgnkgrsel, som ikke er kontrolleret, sender BSL-systemet mail
herom til BSL-godkender og til brugeren, som har transaktioner, der ikke er kontrolleret. Mailen videresendes
af BSL-godkender til brugeren, der bgr have kontrolleret transaktionerne, og beder brugeren bekrzfte, at det
er kontrolleret efterfglgende, hvorefter mailen samt bekraftelsesmailen vedlaegges pa sagen for BSL under
saerskilt mappe herom.

Efter indrapportering gennem SAM'’s blanketsystem bliver kvitteringsmail fra SAM med grundbilag journaliseret
pa personalesagen, samt midlertidig gemt i en seerskilt postkasse i Outlook til brug for uddatakontrol, hvorefter
de slettes, nar uddatakontrollen er gennemfgrt. Indrapporteret lgnbilag via SAM’s blanketsystem arkiveres der-
for elektronisk pa personalesagen.

Grundbilag, der af en medarbejder i Organisationsudvikling og Jura er indrapporteret via HR-lgn, journaliseres
pa Ignkontrolsag. Efter hver Ipnkgrsel sammenholdes disse grundbilag og kvitteringsmail fra SAM med uddata
720. For bilag indrapporteret i HR-Lgn foretages fuldstendighedskontrol. Bilag og uddata 720 journaliseres pa
en samlesag. Eventuelle fejl rettes op efter relevant procedure.
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3.2.4. Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Departementet bogfgrer som udgangspunkt alle udgifter efter de omkostningsbaserede bogfgringsprincipper,
dvs. udgifter og indtaegter fra levering af varer og ydelser registreres, nar levering har fundet sted. | tilfalde,
hvor levering af varer og ydelser kan tolkes eksempelvis ved bindende licenser, kursusgebyr, bindende bestil-
ling af varer mv., vil registrering af udgiften ske pa faktureringstidspunktet og senest pa betalingstidspunktet.

| den regnskabsmaessige supplementsperiode registreres udgifter, der periodiseringsmaessigt skal henfgres til
gammelt regnskabsar, safremt leveringen har fundet sted, eller anden fordring er opstaet inden finansarets
udlgb.

For periodisering mellem regnskabsar gelder herudover fglgende retningslinjer:

e Arligt tilbagevendende betalinger under 200.000 kr. ekskl. moms, som vedrgrer flere regnskabsér, ud-
giftsfgres i det ar, de forfalder.

e Hensattelser til betaling af fakturaer vedrgrende foregdende regnskabsar sker kun for enkeltstaende
belgb over 50.000 kr. ekskl. moms.

e Stgrre belgb som fx husleje ol. bogfgres i det ar, det vedrgrer.

Administration og @konomi forestar periodisering savel som oplgsning af periodeafgraesningsposter og er an-
svarlig for, at der foreligger dokumentation, herunder dokumentation for fordelinger mellem regnskabsperio-
der og regnskabsar. | forlaengelse heraf bogférer SAM posterne i Navision Stat.

3.3. Forvaltning af indtaegter
Forvaltning af indteegter bestar af fglgende opgaver.

Disponering af indtaegter.

Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger.
Debitorforvaltning.

Periodisering af indtaegter.

Opgaverne uddybes i de fglgende afsnit.
Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement oppebaerer fglgende indtaegter:

e  Barselsrefusion fra kommuner og Barselsfonden.
e  Fleksjobrefusion fra kommuner og Fleksfonden i SAM.

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

Prisfastsattelse af ydelser beregnes enten i overensstemmelse med geeldende lovmaessige bestemmelser
herom eller i overensstemmelse med Budgetvejledningen om fastszettelse af takster ved levering af varer og

tjenesteydelser.

3.3.1. Disponering af indteegter

Indgaelse af aftaler om levering af varer og tjenesteydelser mv. kan traeffes af afdelingschefen eller en af de
dispositions- og godkendelsesberettigede medarbejdere i den pageeldende afdeling, indtaegterne vedrgrer.

| forbindelse med udfgrelse af arbejdet, ligger ansvaret for dokumentation af grundlaget for udfgrt arbejde i
forbindelse med tjenesteydelser, leverancer mv. hos de medarbejdere, der har indgaet aftalen.

Disponering skal ske i overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsaetninger, hvorunder be-
villingerne er givet, samt i gvrigt under hensyntagen til de bestemmelser, der er omtalt i Finansministeriets ret-
ningslinjer (fx @konomisk Administrativ Vejledning). Forhold, der ma paregnes at resultere i en indbetaling, skal
dokumenteres sa tidligt som muligt. Indtaegter, der ikke er en naturlig udlgber af afdelingernes driftsbudget,
skal godkendes af Administration og @konomi.
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3.3.2. Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger

Godkendelse og evt. kontering af indtaegtsbilag foretages af de godkendelsesberettigede. | alle tilfaelde er dette
kontorchefer og afdelingschefer dog med undtagelse af sekretaer for departementschefen.

Administration og @konomi skal altid have kopi af alle aftaler, der medfgrer, eller kan medfgre, indtaegter for
departementet i forbindelse med indgaelsen af aftalen. Administration og Pkonomi skal ligeledes have en kopi
af alle aftaler til dokumentation og grundlag for opkraevningen, som skal udarbejdes ved en faktura til opkraev-
ning af tilgodehavendet.

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

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

Administration og @konomi har ansvaret for, at den elektroniske opkraevning og regnskabsmaessige registrering
af belgbet bliver oversendt til SAM. Undtagelsesvis sker opkraevning manuelt, safremt modtager ikke kan mod-
tage elektronisk. SAM varetager oprettelsen og den videre handtering af manuelle faktura jf. kundeaftalens
bilag 2.

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 Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement en gang per méned rykkere,
hvis der er debitorer med forfaldne poster.

Rykker nr. 1 som fremsendes har fglgende ordlyd:

Ved gennemgang af Deres konto har vi konstateret, at vi ikke har modtaget Deres indbetaling, som er for-
falden 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
Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet

Safremt rykker nr. 1 ikke resulterer i en indbetaling, fremsendes rykker nr. 2 med fglgende 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 overgi-
vet til inddrivelse via Gaeldsstyrelsen.

Galdsstyrelsen paleegger Dem i den forbindelse gebyr og renter.

S&fremt Deres indbetaling har krydset dette brev, bedes De se bort fra denne henvendelse.

Med venlig hilsen
Digitaliserings- og Ligestillingsministeriet
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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 Gaeldsstyrelsen. Opgaven varetages dels af medarbejdere i Administration og @konomi, herunder er det kon-
torchefen for Administration og @konomi, eller hertil bemyndiget persons ansvar at ivaerkseette inddrivelse via
Geaeldsstyrelsen, samt sikre at der foretages ned- og afskrivninger af fordringer.

Departementet sgrger for at meddele SAM, hvilke debitorer SAM skal oversende til inddrivelse hos Galdssty-
relsen.

For restante fordringer, som ikke skal overdrages til Galdsstyrelsen, kan regnskabsmaessig afskrivning foreta-
ges, nar det er konstateret, at inddrivelse helt eller delvis er udelukket.

Safremt departementet bliver opmaerksom pa, at debitor har standset sine betalinger, skal fordringen anmel-
des over for skifteretten.

Vedrgrende afskrevne fordringer skal der med passende mellemrum og inden foraeldelsesfristens udlgb ind-
hentes oplysninger om debitors gkonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddrivelsen. Dette gelder
dog ikke, safremt fordringen afskrives som fglge af konkurs, tvangsakkord eller lignende, eller hvis det ma an-
ses for abenbart formalslgst eller forbundet med uforholdsmaessige omkostninger.

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

3.3.4. Periodeafgraensning og generel periodisering af indtaegter

Departementet foretager en periodisering ved Ignmaessig refusion. Her forhandsregistreres indtagten via lgn-
systemet, hvor indtzegten konteres pa den respektive konto pa driften samt pa 617001 pa balancen. Ved udlan
af medarbejder anvendes konto 613301 pa balancen. Posten pa balancen udlignes senere ved modtagelse af
refusion fra kommuner, Udbetaling Danmark, AUB/AER eller den statslige fleks- og barselsfond.

SAM sgrger for Igbende at afstemme konto 617001 og vedlaegger afstemningen i regnskabserklaering, hvor de-
partementet kontrollerer abenstdende poster og kommenterer disse, hvis det er ngdvendigt.

Departementets gvrige indtaegter faktureres bagudrettet og periodiseres derfor ikke. Dog kontrolleres det ved
arsafslutningen, om alle indtzegter er faktureret i korrekt regnskabsar.

3.4. Forvaltning af anleegsaktiver

| det fglgende behandles departementets opgaver i relation til forvaltning af anlaegsaktiver. Opgaverne omfat-
ter:

Vardifastsaettelse.
Veerdiregulering.

Aktivering af nyanskaffelser.
Aktivering af udviklingsprojekter.

3.4.1. Veerdifastseettelse

Der er fastlagt overordnede regler for, hvilke udgifter der skal aktiveres, og hvordan de afskrives. Fglgende ud-
gifter aktiveres:

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

1 tilfeelde af veerdifastsaettelse af et aktiv geelder fglgende retningslinjer:
e  Aktiver veerdifastsaettes til kostprisen inklusiv alle omkostninger foranlediget af anskaffelsen, eller som

direkte kan henfgres til det fremstillede aktiv, indtil det tidspunkt hvor aktivet er klar til at blive taget i
brug.
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e  Aktiver indregnes pa balancen, nar aktivet er anskaffet til vedvarende brug eller eje og indgar som et
produktionsaktiv i institutionen, samt nar aktivets kostpris kan opggres palideligt. Indregning betinger,
at aktivet vil bidrage til institutionens malopfyldelse.

For en investering pabegyndes, skal Administration og @konomi inddrages. Dette skyldes, at investeringer pa-
virker gaelden og dermed udnyttelsen af lanerammen, som er et vigtigt styringsinstrument. Investeringer afskri-
ves endvidere over en arrakke, hvorfor budgetterne i kommende 4r ligeledes pavirkes. Linerammen fremgar
af bevillingslovene.

3.4.2. Veerdiregulering af aktiver
Der findes fglgende opgaver i forbindelse med vaerdiregulering af aktiver:

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

Nar departementet gennemfgrer investeringer, optages galden ved at finansiere investeringen direkte pa FF4-
kontoen. Saldoen pa kontoen vil altid vaere lig med eller mindre end summen af anleegsaktiverne, og kontoen
vil med udgangen af hvert kvartal blive afstemt saledes, at summen af posterne er lig med anlagsaktivernes
veerdi.

Det betyder, at kontoen zndres i takt med, at departementet forgger eller reducerer vaerdien af de materielle
og immaterielle anlagsaktiver. Dvs. hver gang departementet foretager afskrivning pé de materielle og imma-
terielle anlagsaktiver, eendres saldoen pa anlaegsaktiverne, og hver afskrivningskersel vil derfor medfgre, at
der skal foretages en tilsvarende flytning af likviditet, som haeves pa departementets FF7 finansieringskonto og
indsaettes pa kontoen for langfristet gaeld FF4 for at skabe en sammenhaeng mellem de foretagne afskrivninger
og geeldens stgrrelse.

Nedskrivning af enkeltaktiver foretages kun undtagelsesvis. En eventuel nedskrivning sker efter en konkret vur-
dering af kontorchefen i Administration og @konomi. Der afskrives altid efter den lineaere metode, jf. PAV's
vejledning om levetider.

Oversigt over aktivers levetid

Aktivtype Afskrivningstid Hyppighed for afskrivning
IT-systemer udviklet til departementet 8ar Kvartalsvis
Standard IT-systemer 5ar Kvartalsvis
Erhvervet software 34r Kvartalsvis
Ministerbil Sér Kvartalsvis
Kontoradministrativt IT-udstyr 3ar Kvartalsvis
Kontorinventar 5ar Kvartalsvis
Kopi- og andre printere 33ar Kvartalsvis

Der afskrives ikke pa aktiver, der er en del af et igangvaerende udviklingsprojekt. Der afskrives endvidere ikke
pa kunst og udsmykning.

3.4.3 Aktivering af nyanskaffelser

Vurdering af hvorvidt nyanskaffelser skal aktiveres selvstandigt, bunkes eller aktiveres som en forbedring fore-
tages i samspil mellem den afdeling, der har indkgb nyanskaffelsen og budgetteamet og regnskabsteamet i Ad-
ministration og @konomi.

Vardisatning af nyanskaffelser saettes altid efter omkostningspris som foreskrevet i @konomisk og administra-
tiv vejledning. Veerdifastsaettelse af forbedringer og vedligehold kontrolleres af regnskabstemaet, der sikrer, at
vaerdi-fastsaettelsen er i overensstemmelse med de overordnede retningslinjer og godkendes af indkgbets pa-
geldende attestationsbemyndigede afdelingschef.
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Ansvar for aktivering eller udgiftsfgring af nye anskaffelser befinder sig hos hhv. regnskabstemaet og budget-
teamet i Administration og @konomi. For s3 vidt angér de regnskabsmaessige rutiner vedrgrende aktivering af
nye anskaffelser, herunder hvem der er ansvarlig for bogfgring og registrering af veerdireguleringer, henvises til
standard opgavesplittet med SAM.

3.4.4 Aktivering af udviklingsprojekter
Departementet forvalter ikke udviklingsprojekter.

3.5. Forvaltning af finansielle anlaegsaktiver
Departementet forvalter ikke finansielle anleegsaktiver.

3.6. Forvaltning af omsaetningsaktiver
Departementet forvalter ikke omsaetningsaktiver.

3.6.2. Tilgodehavender

SAM udarbejder manedligt i forbindelse med regnskabserklaeringen en oversigt over departementets tilgode-
havender. Se i gvrigt 3.3.4. Debitorforvaltning.

SAM placerer uanbringelige indbetalinger pa mellemregningskontoen herfor, som departementet har ansvar
for at underspge, hvad vedrdrer, bl.a. ved tildelt se-adgang til Danske Bank, hvor bankbilag kan fremfindes.
Dette vedlaegges med @vrige relevant dokumentation pa ompostering via DDI’en.

3.7. Forvaltning af passiver

Ved passiver forstas den samlede sum af egenkapital og indgaede forpligtelser. Egenkapitalen udger departe-
mentets statsforskrivning og viderefgrelser fra tidligere ar. Forpligtelserne er kort- og langfristede gaeldsforplig-
telser samt hensatte forpligtelser (hensaettelser).

3.7.1. Egenkapital og viderefgrelser

Administration og Pkonomi opger arligt i forbindelse med regnskabsafsiutningen forbruget af viderefgrte bevil-
linger. Nye bevillinger i aret, der kun delvis er forbrugt ved arets afslutning, viderefgres efter aftale med fag-
kontoret, indtil opgaven er Igst. Forbruget og den resterende bevilling til viderefgrelse verificeres af fagkonto-
ret. Alle viderefgrte bevillinger overfgres til egenkapitalen pa delregnskabsniveau, saledes der sikres senere
anvendelse inden for bevillingens formal. Eventuel fremtidig anvendelse af opsparet bevilling koordineres med
Administration og @konomi, som sgrger for, at drets samlede udgifter holdes inden for ministeromradets del-
loft for driftsudgifter. Hvis det ikke er muligt, koordineres det med Finansministeriet i overensstemmelse med
bestemmelserne herom. Opfglgning pa om bevillingerne anvendes i overensstemmelse med forudsaetningerne,
koordineres af Administration og @konomi i samarbejde med de gvrige organisatoriske enheder.

3.7.2. Hensatte forpligtelser

Administration og Pkonomi foretager i forbindelse med arsafslutningen en opgorelse over departementets
hensatte forpligtelser per 31/12. Opggrelsen af de hensatte forpligtelser bogfgres pa balancen og den dertil
hgrende regulering bogfgres som en vaerdipavirkning i regnskabsaret.

3.7.3. Kort- og langsigtet geeld

| forbindelse med arsafslutningen opggres feriepengeforpligtigelsen per 31/12 i henhold til @konomistyrelsens
vejledning herom. Opggrelsen sker efter metode 1, gennemsnitsbetragtningen. | samme forbindelse bogfgres
en regulering med en aktuel veerdiansattelse i regnskabsaret.

Departementet har geeld pa keb af varer og tjenesteydelser, periodeafgransningspost forpligtelser og anden
kortfristet geld, som Igbende kontrolleres og senest i forbindelse med manedsafstemningerne ved regnskabs-
erkleeringen. Kontrollen foretages af medarbejdere i Administration og @konomi.

3.8. Forvaltning af betalingsforretninger
Departementets forvaltning af betalingsforretninger omfatter nedenstaende:

e  Pengeoverfgrsler.
e  Betalingskort mv.
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e Likviditetsordningen.
e Lanerammen.
e Likviditetskonti uden for likviditetsordningen.

3.8.1. Pengeoverfgrsler

Departementet foretager kun elektroniske overfgrsler. | 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.
e Rejsekonto fra SEB.
e  Mobile Pay.

3.8.2.1. Kreditkort

De generelle regler for anvendelse af betalingskort med firmahaeftelse fremgar af Finansministeriets cirkuleere
nr. 24 af 20. april 2010 om anvendelse af betalingskort samt @konomistyrelsens vejledning om anvendelse af
betalingskort i staten.

3.8.2.1.1. Retningslinjer

Af Bilag 10a fremgar det, hvilke medarbejdere i departementet, der har kreditkort. Departementet benytter
kun firmahaeftende kreditkort.

Departementets retningslinjer for oprettelse af et kreditkort er, at det alene er chefer, minister- og departe-
mentschefsekreteerer samt medarbejdere med en betydeligt forventet eller dokumenteret rejse- eller indkgbs-
aktivitet, som kan fa udstedt et firmabehaeftet kreditkort.

Det betyder konkret, at der alene oprettes firmabehzeftet kreditkort til chefer eller minister- og departements-
chefsekretzerer, hvis der konkret anmodes herom, men der kreaeves ikke yderligere dokumentation end bemyn-
digelseserklaeringen og samtykkeerklzringen. Ved anmodning om kreditkort til en medarbejder, som ikke er
chef eller minister- og departementschefsekretaer, skal der foreligge en konkret begrundelse fra neermeste chef
for vurderingen af medarbejderens arbejdsbetingede behov for et firmabehaeftet kreditkort, fx varetagelse af
bestemte funktioner, rejseaktivitet mv.

Departementet har pa alle udstedte kreditkort afgranset det manedlige kreditmaksimum til 25.000 kr. Der kan
saledes inden for en periode pa 30 dage alene foretages indkgb for samlet 25.000 kr. pa kreditkortet. | enkelt-
stiende tilfzelde kan der forekomme situationer, hvor maksimumbelgbet ikke daekker et legitimt behov i 30
dags-perioden. | disse situationer kan maksimumbelgbet midlertidigt blive haevet efter konkret vurdering fx i
forbindelse med deltagelse i konferencer eller lengerevarende tjenesterejser i udlandet. Midlertidig forhgjelse
af kreditmaksimum forudsaetter godkendelse fra narmeste chef og forespgrgsel til Administration og @ko-
nomi.

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

3.8.2.1.2. Proces ved kortudstedelse

Departementets proces ved udstedelse af et firmahzftende kreditkort er sdledes, at medarbejderen fremsen-
der konkret begrundelse fra neermeste chef for vurderingen af medarbejderens arbejdsbetingede behov for et
Eurocard samt samtykke- og bemyndigelseserklaering, jf. Bilag 10, med egen og naermeste chefs underskrift til
den falles regnskabspostkasse (regnskab@digmin.dk). Ved kortbestilling til afdelingschefer og departements-
chefen er det afdelingschefen for Organisation, der underskriver erklzringerne.

| regnskabsteamet er der to udvalgte medarbejdere, som star for at bestille kreditkortet, nér de underskrevne
erklaeringer er modtaget. Kreditkortet bestilles ved at fremsende skabelonen Eurocard, se Bilag 10d, til SAM
(kort-adm@statens-adm.dk), hvor der i emnefeltet pa e-mailen noteres fglgende “8FK 13300 § 25 124419391"
bestilling af Eurocard til xxx”.
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Nar SAM har bestilt Eurocardet, kan der ga op til 14 dage, fer 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 Eurocard — DLM”, se Bilag 10e, hvor der noteres kortnummer samt navn pd modtager. Ved udle-
veringen af kortet underskriver kortmodtageren blanketten, som herefter arkiveres pa en samlet sag for Euro-
card i F2.

Kreditkort udleveret til en medarbejder er personligt og ma kun anvendes af den pagaeldende. Kortet er til ar-
bejdsmaessig brug og skal opbevares forsvarligt. Kreditkortet ma ikke anvendes til at have kontanter i Dan-
mark. Dog ma der i forbindelse med rejser til udlandet haeves valuta i lufthavnen umiddelbart forud for rejsen,
ligesom der ma haeves pa destinationen.

Det firmahzeftende kreditkortet ma anvendes til betaling af fglgende udgifter:

Mindre indkgb (udlaeg for institutionen).

Keb og bestillinger pa internettet.

@vrige sarskilt begrundede mindre indkgb.

Udgifter under tjenesterejser, der kan godtggres i henhold til cirkuleeret om tjenesterejseaftalen.
Private mindre udgifter under tjenesterejser, som har ssmmenhang med tjenesterejsen eller ophold
herunder, og som medarbejderen selv skal betale i forbindelse med rejseafregningen.
Tjenestemaessig taxikersel.

e Benzin ol. i forbindelse med tjenestekgrsel.

e Haevning af kontant rejseforskud.

Regnskabsteamet i Administration og @konomi har en liste med kreditkortindehavere i F2, jf. Bilag 10.

3.8.2.1.3. Proces ved afregning af korttransaktioner

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

Nar korttransaktionerne kommer fgrste gang i RejsUd2, fordeles de manuelt til den medarbejder, som har kort-
traekket, og samtidig knyttes kortet til medarbejderen, dvs. at transaktionerne fremover automatisk vil komme
til kortholder.

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

| forbindelse med afregning/godkendelse skal bilag sdsom kvittering, faktura og/eller billeder af kvitteringer pa
transaktionen/vare/ydelse, vedhaftes i RejsUd2. Medarbejderen vedhaefter faktura modtaget fra Carlson
Wagonlit og evt. mails, som er relevant for rejsen.

Tjenesterejser og kreditkorttransaktioner foretaget med firmabehaeftet kreditkort skal afregnes senest 10 dage
efter endt tjenesterejse, eller efter at udgiften er blevet afholdt. Kortholder har pligt til at konsolidere transak-
tioner/vare/ydelse og straks meddele til regnskabsteamet, hvis kortholder har mistanke om misbrug eller et
ulovligt traek 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 fyldestggrende tekst fremsendes til regnskabsteamet
for kontrol via RejsUd2. Regnskabsteamet kontrollerer herefter, om belgb matcher bilag, kontering samt om
brug af kortet umiddelbart overholder regler vedrgrende tjenesterejser. Ved evt. uoverensstemmelse sendes
afregningen retur til kortholder/dennes sekretar med henblik pa rettelse. Hvert ar opdateres Cirkulaere om
Satsregulering for tjenesterejser pa www.oes.dk. Pa Medarbejder- og Kompetencestyrelsens hjemmeside
https://pav.medst.dk/ afsnit 21 Tjenesterejser, findes vejledning om tjenesterejser og tjenesterejseaftalen. Pa
departementets intranet under punktet "@konomi” kan man finde ministeriets retningslinjer for udgiftssatser
og relevante links.
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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 godken-
delse kontrollerer, at personen var bemyndiget til at foretage indkebet, at udgiften er afholdt i overensstem-
melse med ovennavnte retningslinjer og almindelige principper for god forvaltning. Det kontrolleres ligeledes,
at der er forngden dokumentation for indkgbet eller rejsen, samt at udgiften er konteret korrekt pa afdelingens
budget (aktivitetsdimension i regnskabet). Godkenderen har derudover ogsa ansvar for straks at meddele til
regnskabsteamet, hvis der er mistanke om misbrug eller et uloviigt traek pa kreditkortet.

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

| de instanser hvor regnskabsteamet ikke foretager rejsekontrol i RejsUd2, varetages opgaven af SAM jf. kunde-
aftalens bilag 2.

3.8.2.1.4. Rykkerproces ved manglende afregning af korttransaktioner

Kortholder har i bemyndigelseserklaringen skrevet under p3, at transaktioner pa kortet afregnes senest 10
dage efter indkgbet eller endt rejse.

Administration og @konomi foretager lgbende kontrol af, at korttransaktioner afregnes og rykker for endnu
ikke afregnede korttransaktioner. | forbindelse med gentagne rykkere saettes nseermeste chef i kopi. Afregnes
abenstaende korttransaktioner ikke inden for 10 dages fristen, og er der afsendt rykkere herfor, vil Administra-
tion og @konomi sammen med 3. rykker oplyse om eventuelle ansaettelsesretlige konsekvenser i forbindelse
med overtraedelse af retningslinjerne om brug af betalingskort, jf. bemyndigelseserklaeringen. Der er tale om
en konkret vurdering, og konsekvenserne skal std i proportionalt forhold til overtraedelsens karakter. Ved gen-
tagende tilfeelde af misbrug vil kortet blive spaerret.

3.8.2.1.5. Proces ved ministeriets betaling for samtlige korttransaktioner og efterfglgende afstemning.

Fra SEB Kort modtager departementet en gang om maneden en elektronisk faktura med transaktionsoversigt i
IndFak2. Fakturaen specificerer, hvad kortholder har anvendt betalingskortet til.

De enkelte transaktioner godkendes af kortholders naermeste chef i RejsUd2, som ogsa har ansvar for, at trans-
aktionen overholder retningslinjerne. Ved afregningen bogfgres udgiften i regnskabet i overensstemmelse med
departementets registreringsramme herfor, hvor der som modpost benyttes en beholdningskonto. Derudover
kontrollerer og konterer Administration og @konomi fakturaerne i Indfak2 pa samme beholdningskonto. Heref-
ter bliver fakturaerne til kreditkortselskabet sendt til godkendelse hos kontorchefen for Administration og Pko-
nomi, hvorefter fakturaerne elektronisk bliver sendt til SAM, hvor de bliver bogf@rt og betalt.

Administration og @konomi afstemmer beholdningskontoen en gang om maneden. Ved abne og ikke feerdigbe-
handlede transaktioner rykkes kortholder jf. ovenstdende rykkerprocedure. | RejsUd2 er det muligt at traekke
en rapport med abne og ikke feerdigbehandlede transaktioner.

3.8.2.2. Internetkreditkort

To medarbejdere i Administration og @konomi er i besiddelse af et Internet Eurocard, som benyttes i szerlige
tilfelde, som fx ved garantistillelse af hotelreservation. Ved bevaegelser pa kortet modtager departementet en
elektronisk faktura i IndFak2, som konteres og sendes til godkendelse hos kontorchefen for den pagzeldende
medarbejder, som bevaegelsen vedrgrer.

Regnskabsteamet i Administration og @konomi har en liste med kreditkortindehavere i F2, jf. Bilag 10.

3.8.2.3. Rejsekonto fra SEB

Ved kgb af flyrejser, booking af hoteller mv. fakturerer rejsebureauet CWT lgbende rejseomkostninger og salee-
rer til departementet pa en rejsekonto, som er tilknyttet Eurocard. Ved hver rejsebestilling modtager Admini-
stration og @konomi en elektronisk faktura for den konkrete rejse. De elektroniske fakturaer modtages i en feel-
les regnskabspostkasse regnskab@digmin.dk, som alle medarbejdere i regnskabsteamet i Administration og
@konomi kan tilga.
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| IndFak2 modtages der manedligt en elektronisk samlefaktura pa rejsekontoen fra SEB Kort. Poster pa SEB-
samlefaktura afstemmes hver maned mod bogfgrte poster i afregnede kreditkorttransaktioner i RejsUd2, som
kan veere alt fra CWT-fly- og hoteludgifter til diverse arbejdsrelaterede indkgb.

Abenstaende poster undersgges og forklares og finder rejsen farst sted senere, noteres dette. Abne rejseafreg-
ninger, hvor rejsen er afsluttet, som ikke afregnes senest 10 dage fra endt rejse, bliver Igbende rykket.

3.8.2.4. Mobile Pay

Departementet rader over en Mobile Pay-konto, der kan benyttes i sarlige tilfelde, 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 selvstaendige likviditetsomrade er bygget op omkring tre likviditetskonti:

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

Forrentningen af den enkelte likviditetskonto er forskellig og afspejler kontienes anvendelsesomrade. Den ak-
tuelle forrentning fremgar af Danske Netbank. Renterne beregnes kvartalsvis bagud og indsaettes pa finansie-
ringskontoen (FF7). Der regnes med kalenderdags rente, der opsummeres kvartalsvis bagud.

SAM overfgrer likviditet mellem kontiene FF4, FFS og FF7.

SAM sgrger dagligt for inddaekning af FF7.

Departementet har fglgende konti i Danske Bank fordelt pa bogfgringskredse, der alle administreres af SAM:

Bankkonti per bogfgringskreds

Bogfaringskreds Kontonummer Funktion Navision Stat
13300 0216-4069234615 FF4 Langfristet geeld 862101
0216-4069234623 FF4 TRANS 862102
0216-4069234631 FFS 621101
0216-4069234658 FF5 TRANS 621102
0216-4069234569 FF7 FIN 623101
0216-4069234585 FF7 IND 634401
0216-4069234607 FF7 KuB 634402
0216-4069234577 FF7 UDB 634601
0216-4069234593 FF7 L@N 634801
13302 0216-4069235603 FF1 633101
0216-4069235638 FF1IND 634401
0216-4069235646 FF1 KUB 634402
0216-4069235611 FF1UDB 634601
36700 0216-4069222811 FF1 633101
0216-4069222846 FF1IND 634401
0216-4069222854 FF1KUB 634802
0216-4069222838 FF1UDB 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 finansarets nettoudgiftsbevilling. Likviditetstildelingen
sker i 12-dels rater og indbetales pa FF7. Hver rate anvises den 25. i maneden. Belgbet modkonteres under ind-
taegtsfort bevilling pa resultatopggrelsen.

Endvidere vil regulering af finansarets bevilling i forbindelse med tillegsbevillingerne ske pa FF7. Likviditetstil-
delingen eller likviditetstraekket som fglge af tillegsbevillingerne vil ske i ligelig rater svarende til de resterende
maneder i finansaret. Som udgangspunkt vil en regulering indberettet inden den 10. i mdneden blive reguleret
sammen med rateanvisningen den 25. i samme maned.

Finansieringskontoen anvendes til finansiering af institutionens almindelige udgifter, dvs. udgifter til Ign, vare-
kob, husleje samt kgb af tjenesteydelser, der ikke kan aktiveres. Der konteres derudover en udgift pa resultat-
opgorelsen, samtidig med at selve betalingen konteres som en modpost pa balancen.

Afstemning foretages som minimum ved udgangen af hver maned. Finansieringskontoen afstemmes med ud-
gangspunkt i de Igbende kontoudtog fra Danske Bank. Der afstemmes i forhold til de transaktioner, der er fore-
taget i gkonomisystemet. Det kontrolleres, om reglen for overtraek er overholdt.

SAM afstemmer kontoen, mens Administration og @konomi godkender afstemningen. Der henvises i gvrigt til
kundeaftalen mellem 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 daekning af viderefgrt bevilling samt til henszettelser og kortfristet geeld.

Det betyder, at en ny henszattelse vil optraede som udgift pa resultatopggrelsen mod en tilsvarende forggelse
af hensaettelser 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 medfgre et traek pa egen-
kapitalen og FF5, hvorimod et mindreforbrug vil ge egenkapitalen og FF5.

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

e Reserveret bevilling, som er viderefert fra tidligere ars mindreforbrug.
e Omsaetningsaktiver + kortfristet gaeld + hensatte forpligtelser.

Kontoen reguleres som fglge af ovenstiende. SAM afstemmer kontoen, mens Administration og @konomi god-
kender afstemningen. Der henvises i @vrigt til kundeaftalen mellem SAM og departementet samt SAM'’s opga-
vesplit.

3.8.4.3. Langfristet gaeld FF4

Den langfristede gaeldskonto anvendes til finansiering af anleegsaktiver, det vil sige sdvel materielle som imma-
terielle anlagsaktiver. En anlaegsanskaffelse betyder, at den langfristede gaeld forgges svarende til prisen pa
anskaffelsen, idet anlaegsanskaffelser altid lanefinansieres. Efterhanden som aktivet bruges, udgiftsfgres en del
af anlaeggets pris kvartalsvis som afskrivning, hvilket nedbringer den langfristede geeld.

Kontoen afstemmes som minimum ved hvert kvartals afsiutning, efter der er-foretaget afskrivninger. Saldoen
pa FF4-kontoen afstemmes mod veerdien af anlagsaktiverne fratrukket driftsaktiver.

SAM afstemmer kontoen, mens Administration og @konomi godkender afstemningen. Der henvises i gvrigt til
kundeaftalen 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.

Administration og @konomi har se-adgang til departementets likvide konti.

30



3.8.5. Opfelgning pa ldanerammen

Pa finansloven fremgar departementets laneramme, der angiver maksimum for virksomhedens lanetrzek, det
vil sige FF4 samt FF7, hvis FF7 er negativ. Det er kontorchefen for Administration og @konomi, der har ansvaret
for den samlede likviditetsstyring, herunder forvaltningen af laneramme og udarbejdelse af finansieringsover-
sigten.

| forbindelse med udarbejdelsen af de kvartalsvise udgiftsopfglgninger kontrolleres udnyttelsen af lanerammen
ved hjzelp af standardrapporteringsvaerktgjerne i SKS. Arbejdet udfgres af den medarbejder i Administration og

@konomi, som kontorchefen har udpeget til opgaven.

3.8.6. Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen

| departementet administreres der likviditetskonti uden for likviditetsordningen, som er bygget op omkring li-
kviditetskontoen SKB FF1.

Pa departementets bogfgringskreds 36700 kan der foretages udbetalinger vedrgrende de udgifter, der afhol-
des pa de hovedkonti, der er placeret i bogfgringskredsene med en SKB FF1-konto, uden at departementet selv
skal stille likviditeten til radighed eller bliver finansielt belastet af likviditetstraekket.

FF1-kontoen bliver udsalderet ultimo i hver maned. Den manedlige udsaldering sker automatisk. Administra-
tion og @konomi foretager hver maned afstemning af kontoen for udsaldering.

3.9. Regnskabsaflaggelse

Departementets regnskabsaflaeggelse omfatter maneds-, kvartals- og arsregnskaber. Fra Navision Stat overfg-
res finansposterne til Statens Koncernsystem (SKS), hvor de anvendes til en falles statslig regnskabskonsolide-
ring. 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 regnskabserklaering med tilhgrende tjekliste til departementet pa grundlag af fore-
tagne periodiseringer, regulering af hensattelser, om- og efterposteringer, momsafregning og afstemninger.
Administration og @konomi fglger op pa alle relevante punkter og kvitterer efterfglgende for regnskabserkize-
ringen. For sa vidt angar udarbejdelse af kvitteringssvar henvises til SAM kundeaftalens bilag 2.

Som led i regnskabsgodkendelsen foretages fglgende kontrolier:

e Kontrol med, at de registrerede bevillinger i form af belgb er i overensstemmelse med bevillingslovene
mv.

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

e Kontrol med, at aktiver og passiver er regnskabsmaessigt afstemt.
Kontrol med, at aktiver og passiver har en rimelig stgrrelse.

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

Regnskabschefen godkender manedligt regnskabet med input fra relevante kontorer i departementet.
Beskrivelse af arbejdsgangene meliem Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement og SAM i rela-
tion til opgaverne omkring regnskabsaflzeggelsen findes i @konomistyrelsens opgavesplit. Afstemning af balan-

cekonti sker enten manedsvis, kvartalsvis, halvarligt eller arligt.

3.9.2. Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

Administration og @konomi foretager som led i godkendelse af regnskaberne samme kontroller som navnt un-
der godkendelse af manedlige regnskaber. Administration og @konomi indhenter om ngdvendigt 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 supplementsperiode, er samti-
dig arsregnskabet for departementet. Som led i godkendelse af regnskaberne foretages samme kontroller som
naevnt under godkendelse af kvartalsregnskaber.
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| forbindelse med godkendelsen af drsregnskabet pases det samme som ved den kvartalsvise og manedlige
regnskabserklaring. Dvs. at alle tilgodehavender, forudbetalte og skyldige belgb mv. er registreret i regnska-
bet, siledes at dette giver et retvisende billede af indtaegter og udgifter i det pagaeldende finansar samt af akti-
ver og passiver ved finansarets udigb.

Vasentlige op- eller nedskrivninger af de pa statens status optagne aktiver og passiver ma kun foretages med
Finansministeriets forudgaende tilslutning. Der henvises i gvrigt til Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets
ministerieinstruks fra august 2023.

Det samlede arsregnskab for Digitaliserings- og Ligestillingsministeriets departement godkendes og underskri-
ves af departementschefen.

3.10. @vrige regnskabsopgaver

Departementets gvrige regnskabsopgaver omfatter kontrol af vaerdipost samt i seerlige tilfeelde handtering af
checks.

3.10.1. Kontrol af vaerdipost

Departementet modtager sjzeldent vaerdipost. Al vaerdipost modtages og registreres i Service under tilstedevae-
relse af to personer. Nar der modtages vaerdipost, registrerer Service dette pa en blanket med dato og initialer

pa den medarbejder, der har 3bnet brevet. Herefter afleveres veardiposten til Administrationschefen, som kvit-
terer for modtagelsen.

3.10.1.1. Checks
Departementet tilstraeber 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.

4. Intern kontrol- og risikostyring

Tilrettelaeggelsen af den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsaflaeggelsen i departe-
mentet beskrives i det fglgende afsnit:

4.1. Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

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

Det interne finansielle kontrolsystem er forankret hos regnskabschefen, men understgttes af input fra de med-
arbejdere, som udfgrer regnskabsopgaverne.

Hovedprincipperne i departementets vedligeholdelse af det interne kontrolsystem er fglgende:

Departementet overvager Igbende risikoeksponeringen for departement, hvor det vurderes, om eksisterende
kontroller er tilstraekkelige. Overvagningen sker ved, at departementet foretager en Ipbende orientering i zen-
drede interne og eksterne forhold, som pavirker departementets risikoeksponering.

| departementet foretager Administration og Pkonomi savel faste finansielle kontroller som sporadiske stikprg-
vekontroller. Dette ggres med henblik pa bl.a. at sikre, at kontrollerne ikke kgres i faste og forudsigelige kaden-
cer.

Regnskabschefen er ansvarlig for at foretage en opfglgning pa departementets risikoeksponering samt over-
vage og fgre et tilsyn med departementets kontrolsystem. Dette ggres i forbindelse med det finansielle tilsyn
pa hele ministeromrade. Opfalgningen i departementet sker ved overvagning af afdelingernes risikoafdeekning,
regelsattet omkring omradet, Rigsrevisionens bemarkninger, gkonomistyrelsens nye vejledninger og lignende.
Opfglgningen og tilsynet afrapportereres Ipbende til afdelingschefen for Organisation og &rligt til departe-
mentschefen og foretages desuden som led i det samlede finansielle tilsyn for ministeromradet.
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4.1.1 Forsvarslinjer

Ferste forsvarslinje er de medarbejdere og ledere, som har det direkte ansvar for at udfgre de kontroller, der
skal sikre organisationen mod de faktiske risici. Medarbejdere, der indgar i fgrste forsvarslinje, star bl.a. for at
udfgre og dokumentere de kontroller, som er beskrevet i instrukser, forretningsgangsbeskrivelser samt under-
liggende vejledninger, forsta og udvise opmaerksomhed for de finansielle risici, som virksomheden er ekspone-
ret for, gennemfare Igbende risikovurderinger i samspil med den centrale controllerfunktion samt reagere gje-
blikkeligt pa haendelser, der kan indikere tilsigtede eller utilsigtede fejl.

Anden forsvarslinje er en centraliseret controllerfunktion, herunder i form af minimumskontroller, der har an-
svaret for kontrolarbejdet i hele virksomheden samt for at bista ledelsen med at udfgre sit ansvar for organisa-
tionens risikostyring. For naermere om anvendelsen af systemmaessige controllerroller henvises til regnskabsin-
struksen kapitel 3 og 5 samt nedenstdende 4.4 om Rapportering om regelbrug og besvigelser. Anden forsvars-
linje varetages herudover, decentralt i hver afdeling af endelige godkendere i IndFak2 og RejsUd?2 jf. regnskabs-
instruksens bilag 7 om attestationsbemyndigede medarbejdere og prokuragraenser. Der henvises i gvrigt til
SAM-kundeaftalens bilag 2 ifm. rejsekontroller.

For departementets endelige forsvarslinje findes ekstern revision, Rigsrevisionen, der sikrer en uafhaengig og
objektiv vurdering af regnskabets rigtighed. Dette endeligt ifm. bevillingskontroller og udarbejdelse af stats-
regnskabet.

Departementet betjenes af SAM. Der henvises til kundeaftalen vedrgrende vedligeholdelse af det interne kon-
trolsystem i forbindelse med samarbejdet med SAM. Hertil udfgrer Finansministeriets Kontor for Revision og
Tilsyn en uafhaengig vurdering af interne kontroller og forretningsgange og afgiver pa den baggrund en arlig
tilsynsberetning jf. kundeaftale med SAM.

4.2. Ajourfaring af regnskabsinstruksen

Departementet opdaterer som minimum regnskabsinstruksen arligt. Regnskabsinstruksen vil herudover blive
opdateret ved stgrre eller vaesentlige andringer. Bilagene til regnskabsinstruksen opdateres om ngdvendigt
oftere {(som udgangspunkt kvartalsvist) for at sikre, at Idsbende zendringer i fx konti og personale ajourfgres.
Bilagene er dateret, og tidligere versioner kan genfindes og dokumenteres over for tredjepart. £ndringer i bila-
gene oplyses pa intranettet.

Departementschefen pategner regnskabsinstruksen inklusive bilag, mens afdelingschefen for Organisation pa-
tegner instruksens bilag ved de Igbende opdateringer.

4.3. Opfalgning pa revisionsbemaerkninger

Departementets rigsrevisionskoordinator vedligeholder Ipbende et overblik over ministeromradets revisionsbe-
maerkninger og alle revisionsbemaerkninger registreres pa en dedikeret akt i F2. Revisioner tildeles et rapport-
nummer svarende til sagsnummer i F2, saledes at der er tydeligt link mellem rigsrevisionskoordinatorens sags-
overblik og journalisering i F2. Departementets rigsrevisionskoordinator registrerer alle revisioner og bemaerk-
ninger samt fglger lgbende op pd bade departementets og de underliggende institutioners revisionsbemaerk-
ninger. Dette foregar pa baggrund af dialog med relevante fagkontorer og institutioner samt Rigsrevisionen,
nar det er relevant.

| notatet Departementets proces for hdndtering af revisioner (akt-id 13854) er den interne godkendelsesproces
for handtering af revisioner beskrevet.

Rigsrevisionskoordinatoren udarbejder halvarligt et statusnotat til departementschefen med overblik og status
over abne bemaerkninger pa ministeromradet. Dertil drgftes status over dbne bemaerkninger samt evt. ud-
valgte bemaerkninger mellem departementschefen og pagaeldende institutions direktgr pa de kvartalvise direk-
termegder. Dertil forestar rigsrevisionskoordinatoren et arligt mgde mellem ministeromradets gvrige rigsrevisi-
onskoordinatorer, hvor der kan samles op pa tveergdende revisioner og dertilhgrende p3bud og anbefalinger.

4.4. Rapportering om regelbrug og besvigelser

Ved den kvartalsvise regnskabserklaering foretager regnskabsteamet en gensidig kontrol af de af teamet bog-
forte kreditorposter for at sikre, at der ikke er sket utilsigtet udbetalinger. Kontrollerne vedlaegges regnskabser-
kizeringen for kvartalet. Ved konstatering af regelbrud, besvigelser eller begrundet mistanke herom, er det
medarbejderens pligt omgaende, at informere naermeste chef, eller dennes chef.
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Er der sket utilsigtede udbetalinger, afrapporteres dette til afdelingschefen for Organisation. Efterfglgende af-
daekkes i hvilket omfang der er tale om en utilsigtet fejl eller forszetligt svig samt omfanget heraf. Ved konstate-
ring af fejl aftales passende handling fx en advarsel til medarbejderen samt krav om tilbagefarsel af den utilsig-
tede betaling og implementering af system- eller procesmaessige forholdsregler med henblik pd risikominime-
ring for gentagelse af fejlen.

Safremt afdelingschefen for Organisation vurderer, at der at tale om regelbrud, underrettes Rigsrevisionen
hvis:

- der er konstateret ind- eller udbetalinger, der ikke er i overensstemmelse med lovgrundlaget eller an-
dre relevante regler. Dette gaelder alle tilfaelde, hvor ud- og indbetalinger ikke umiddelbart kan tilba-
gefgres, og belgbet overstiger 10 pct. af de samlede betalinger for den pagaeldende ordning eller er
stgrre end 100 mio. kr. Rigsrevisionen skal samtidig oplyses, om der er tale om utilsigtede fejl eller
svig.

- der opstar mistanke om tyveri, bedrageri, bestikkelse, mandatsvig eller lignende strafbare forhold be-
giet af egne ansatte i forbindelse med deres arbejde. Det geelder i alle tilfaelde undtagen sager, hvis
pkonomiske omfang er klart ubetydeligt. Ud over tilfeelde, der vedrgrer ansatte, gaelder underret-
ningspligten ogsa tilfaelde, hvor mistanken angdr medlemmer af et rad eller naevn mv., der fordeler
offentlige midler.

- der er mistanke om svig begdet af modtagere af udbetalinger eller andre gkonomiske fordele fra mini-
steriet. Dette geelder i tilfaelde, hvor der er tale om et gkonomisk omfang der overstiger det normale
niveau med mere end 15 %, og forskellen desuden udggr over 10 mio. kr.

Hertil kan forsaetligt svig afstedkomme ansattelsesretlige konsekvenser samt politianmeldelse for strafbare
forhold.

5. lit-anvendelse

Departementets regnskabsvaesen er i hgj grad it-understgttet. | tilleg til de systemer, der stilles til radighed fra
@konomistyrelsen, anvender departementet ogsa en razkke andre systemer. Der stilles krav til kontrol og bru-
geradministration af de forskellige systemer, hvilket behandles nedenfor.

5.1. Generelt om it-anvendelsen
Departementet bruger fglgende systemer, der stilles til radighed af @konomistyrelsen m.fl.:

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

e IndFak2 anvendes til understgttelse af indkgbs-og fakturagodkendelsesprocesserne.

RejsUd2 anvendes til understgttelse af administrative processer i forhold til tjenesterejser og andre

udlaeg.

@Pkonomistyrelsens lokaldatavarehus (LDV) er et rapporteringssystem for virksomheden.

Statens Koncernbetalinger (SKB) (Danske Bank) anvendes som betalingsformidlingssystem.

HR-Lgn er et Ipnsystem, som bl.a. anvendes af SAM’s kunder.

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

ISOLA (statistik pa personaleomradet) anvendes til personalestatistik over Ign og fraveer.

Statens Budgetsystem (SBS) anvendes til budget- og udgiftsopfglgning.

Statens Bevillingssystem (SB) anvendes til udarbejdelse af bevillingslovene og understgttelse af bevil-

lingsafregningen.

e Statens Koncernsystem {SKS) anvendes til vedligeholdelse af stamdata, regnskabsgodkendelse og bud-
get- og udgiftsopfgigning.

Departementet er fuldt overgdet til Statens It. Departementet er overgaet til det nye faellesstatslig system Sta-
tens HR i 1. halvar af 2022 i bplge 3A.

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

e mTime (tidsregistrering)
e F2(ESDH)
e CWT-bookingportal (rejsebestilling)
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Systemerne mTime og CWT-bookingportal er tilsluttet systemer, som @konomistyrelsen leverer, pa folgende

made:

e mTime oversender efter frigivelse af en medarbejder fra Organisationsudvikling og Jura automatisk
engangslgnudbetalinger og lgntraek til SLS. Processen i forbindelse med den automatiske oversendelse

af data beskrives naermere i 3.1.3.2. Tilrettelzeggelse af registrering pd lgnomradet.

e CWT-bookingportal sender oplysninger til RejsUd?2.

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

Tabel 4

IT-systemer og ansvar

System

Navision Stat

Indfak2

RejsUd2

LDV

Danske Banks of-
fice bankingsy-
stem

HR-Ign

Statens Lgnsy-
stem

ISOLA

Statens HR

Statens Bevillings-
{ovssystem (S8}

Statens Budgetsy-
stem (SBS)

SKS

mTime

F2

CWT - Booking-
portal

3 jer! Dataej
konomis l-
@ tyre Departementet
sen

0| i -
Brguomeyel Departementet
sen
Akonomistyct Departementet
sen

onomi |-
(LRI T Departementet
sen
Danske Bank Danske Bank
konomistyrel-
4 sty Departementet
sen
@konomistyrel- Departementet

sen

@Pkonomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen
Digitaliserings-
og Ligestillings-
ministeriets de-
partement

Cbrain

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

Departementet

Departementet

Vedligeholdelse

@konomistyrel-
sen

Miracle, Tricom,
og Ibistic

Miracle, Tricom,
og Ibistic

@konomistyrel-
sen

Danske Bank

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@Pkonomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

TimeManage-
ment

Cbrain

Drift
Statens IT

Miracle, Tricom,
og |bistic

Miracle, Tricom,
og Ibistic

Statens IT
Danske Bank

@Pkonomistyrel-
sen

Statens IT

@konomistyrel-
sen

Statens IT
Statens IT
Statens IT

Statens IT

Departementet

Chrain

Brugeradministration

@konomistyrelsen
Departementet
Departementet

@konomistyrelsen

SAM

Pkonomistyrelsen
@konomistyrelsen
@konomistyrelsen
@Pkonomistyrelsen
@konomistyrelsen
Pkonomistyrelsen

@konomistyrelsen

Digitaliserings- og Lige-
stillingsministeriets de-

partement

Departementet

Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit

merne.

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

5.2. Anvendelsen af centralt administrerede gkonomi-, Ign- og betalingssystemer

Fiernopkobling Dokumentation

Citrix

Internet

Internet

Citrix

internet

Citrix

Citrix

Internet

Internet

Internet

Internet

Internet

Internet

Internet

Internet

@konomistyrel-
sen

Miracle, Tricom,
og Ibistic

Miracle, Tricom,
og |bistic

@konomistyrel-
sen

Danske Bank

@konomistyrel-
sen

Pkonomistyrel-
sen

Internet
@Pkonomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

@konomistyrel-
sen

Organisationsud-
vikling og Jura

Departementet

Carlson Wagonlit

Anm. 1:Det er systemejerne, der har ansvaret for, at der er udarbejdet sikkerhedsinstruks, som beskriver de narmere sikkerhedsmassige forhold omkring syste-

Departementet anvender fglgende centrale gkonomi-, lgn- og betalingssystemer, som @konomistyrelsen admi-

nistrerer:

Navision Stat

IndFak2

RejsUd2

LDV

Statens Koncernbanksystem (SKB})
Statens Lgnsystem (SLS) / HR-Lgn
ISOLA

Statens HR
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e Statens Bevillingslovssystem (SB)
e Statens Budgetsystem (SBS})
e Statens Koncernsystem (SKS)

Derudover anvender ministeriet fglgende supplerende systemer:

e mTime
o F2

Systemerne anvendes som fglgende:

5.2.1. Navision Stat/LDV

Departementet anvender det feellesstatslige gkonomisystem Navision Stat. Systemejerskabet og det derved
fglgende ansvar ligger hos @konomistyrelsen, hvorimod dataejerskabet ligger hos departementet.

Departementet har forretningsgange for dataansvar, der sikrer data som fx brugeradministrationen som naevnt
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 fakturahandteringssystem.

Et brud p4 datasikkerheden rapporteres straks til kontorchefen for Administration og @konomi samt departe-
mentets DPO.

5.2.2. Indfak2
Departementet anvender IndFak2 til hdndtering af fakturaer.

5.2.3. RejsUd2

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

5.2.4. SKB

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

5.2.5. SLS/HR-Lgn

Departementet anvender HR-Lgn til de lgnmaessige indberetninger, der jf. opgavesplittet med SAM ligger pla-
ceret hos kunden.

5.2.6. ISOLA
Departementet benytter systemet til statistikker pa personaleomradet.

6.2.7. Statens HR

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

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

5.2.8.58

Systemet anvendes til udarbejdelse af ministeriets bidrag til bevillingskampagnerne. Herudover anvendes det
til indrapportering af tilsagn samt garantier og statsforskrivninger. Endelig understgtter systemet via standard-
rapporter arbejdet med bevillingsafregningen samt Igbende opfglgning pa tildelte bevillinger.
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| Administration og @konomi er en enkelt medarbejder systemadministrator pd SB og er sdledes ansvarlig for at
tildele adgange 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 Ipbende og som
minimum kvartalsvis kontrollerer, at der er de korrekte adgange til systemet. Af bilag 9 fremgar de medarbej-
dere, der aktuelt har adgang til systemet.

Det bemaerkes, at tildeling af rettigheder som rollen systemadministrator i SB, skal ske med @konomistyrelsens
mellemkomst.

Administration og @konomi varetager handteringen af SB for hele ministeromradet, hvorfor adgangen er be-
graenset til udvalgte medarbejdere i Administration og @konomi samt enkelte i Digitaliseringsstyrelsen og Dan-
marks Statistik, hvor der er aftalt, at denne adgang alene anvendes til udtraek og opslag. SB understgtter ikke,
at der kan tildeles se-adgange. En adgang til systemet indebaerer derfor, at det i praksis ogsa er muligt at sendre
oplysninger i systemet. Eftersom systemadministrator ogsa er finanslovskoordinator, vil eventuelle indtastnin-
ger, der ved en fejl matte vaere blevet foretaget af Digitaliseringsstyrelsen eller Danmarks Statistik blive opda-
get i forbindelse med systemadministrators arbejde med at koordinere ministeriets samlede bidrag til bevil-
lingskampagnerne.

5.2.9. SBS

Systemet anvendes i forbindelse med den Igbende gkonomistyring og udgiftsopfglgningerne, hvor grundbud-
gettet og de nye prognoser indlaeses. Pa baggrund heraf indlaeses data i SKS.

5.2.10. SKS
SKS anvendes til forskellige formal:

e Indlaesning af prognoser/grundbudget til forbindelse med udgiftsopfglgninger samt understgttelse af
arbejdet hermed via standardrapporter.
Manedlige regnskabserklzeringer fra Statens Administration
Diverse regnskabsmaessige kontroller bl.a. bevilling og FL-formal

5.2.11. mTime

mTime benyttes til medarbejdernes fravaersregistrering. Systemet er opsat sdledes, at det er muligt at regi-
strere arbejdstid, men det er alene obligatorisk at registrere fravaer. Sker der ikke frivillig registrering af ar-
bejdstid, registrerer systemet automatisk medarbejdernes normtid.

Systemet leverer data til Ignudbetalingen, som sker ved en automatisk filoverfgrelse. Processen i den forbin-
delse er, at Organisationsudvikling og Jura traekker filen efter den 10. i hver maned, hvor filen gennemgas, in-
den den overfgres til udbetaling. Gennemgangen er en kontrol af, at der ikke forekommer abenlyse fejl i filen.

Ved hver fildannelse finder systemet nye godkendte registreringer siden sidste fildannelse, ogsa selvom de lig-
ger for den netop afsluttede maned, fx et halvt ar tilbage. Pa den made sikrer Organisationsudvikling og Jura, at
Ignmaessige registreringer ikke overses.

5.2.13.F2

F2 benyttes til journalisering og godkendelse af sager. For de kontorer, som denne instruks omhandler, er der i
F2 oprettet sikkerhedsgrupper, som pafgres F2-sager, hvor der forekommer fglsomme data. Pa den made sik-
res det, at det alene er medarbejdere med et arbejdsbetinget behov, som kan tilga sagerne.

5.2.14. It-driftscenterlgsninger

Ansvaret for de centralt administrerede systemer varetages af @konomistyrelsen, hvor SAM yder 1. level-sup-
port via Serviceportalen, og hvor det typisk er regnskabsteamet i Administration og @konomi, der opretter sa-
ger.

Departementets udfgrende enheder koordinerer kontakten til eksterne drifts- eller hostingansvarlige pa fgl-
gende made:

e  Organisationsudvikling og Jura varetager SLS/HR Lgn og mTime
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e Administration og @konomi varetager SB, SBS samt Navision Stat (og LDV), SKS, Danske Bank (SKB),
NemKonto-systemet, IndFak2 og RejsUd2.

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

5.3. Lokale gkonomisystemer
Departementet benytter ikke lokale gkonomisystemer.

5.4. Brugeradministration
Departementet varetager for stgrstedelen af systemerne brugeradministrationen, som er organiseret saledes:

5.4.1. Navision Stat og LDV

Brugeradministrationen af Navision Stat foregér ved en bestilling i et saerskilt Brugeradministratormodul
(BAM). Udvalgte medarbejdere i regnskabsteamet i Administration og @konomi har rettigheder til at foretage
bestillinger pa brugeroprettelse, andringer og lukning i BAM. Nar en medarbejder foretager en bestilling, sen-
des der mails til de gvrige administratorer, hvor der er en anden administrator, som skal foretage 2. godken-
delse af bestillingen.

Nedenstiende tabel 5 viser rollerne, som tildeles i Navision, samt hvem og hvorfor.

Brugerroller i Navision Stat

Roller Hvem Hvorfor
Administration og @konomis regnskabsteam, som sidder Til daglig brug i forhold til med den regnskabsmaessige regi-
Brugeradgang . = .
med den daglige drift. strering.
Administration og Pkonomi og gvrige medarbejder i Admini- Bruges til kontroller i forbindelse med indFak2 og RejsUd2 og
Se-adgang stration og Pkonomi, som har arbejdsbetinget ggremal i sy-  til budgetmedarbejderens brug i forbindelse med budgetop-
stemet. falgningen og regnskabsaflaeggelsen.
Skal sikre, at medarbejdere der opretter brugere og arbejder
Rettighedstildeling To medarbejdere i Administration og @konomi. med drift i systemet ikke kan tildele vigtig funktionsmaessige
rettigheder.

| forbindelse med den manedlige 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 arbejdsbetinget formal i
forbindelse med regnskabsregistreringen er samtidig lokale systemadministratorer, hvilket giver uhensigts-
massige kombinationer i forhold til at sikre funktionsadskillelse i praksis. Da brugeradministrationen er en inte-
greret del af systemet, vil uhensigtsmaessighederne ikke forsvinde ved at lzegge brugeradministrationen hos
gvrige medarbejdere. Imens enkelte medarbejdere har systemmaessige rettigheder ift. brugeradministration
som beskrevet ovenfor, varetager SAM brugeradministrationen i IndFak2 og RejsUd2 jf. kundeaftalens bilag 2.

Departementet foretager derfor en raekke supplerende manuelle minimumskontroller jf. gkonomistyrelsens
vejledning for rettighedskontrol af brugeradministration, som skal sikre, at eventuelt misbrug af privilegerede
roller opdages. Kontrollerne foretages af udvalgte medarbejdere i Administration og @konomi, som er opsat
med rollen "controller” i systemerne.

Kontrollerne finder sted kvartalsvist, men pa tilfaeldigt udvalgte tidspunkter, som kontrolmedarbejderne i Ad-
ministration og @konomi vaelger. Nar kontrollen er foretaget, sendes der mail til regnskabsteamet, hvor kon-
trollanten vedlaegger kontrollisterne og oplyser de eventuelle identificerede fejl eller rollesammenfald mv.,
samt stiller ngdvendige spgrgsmal i forhold til sikring af pakraevet dokumentation for konkrete handlinger.

Nar kontrollen er udfert, afrapporterer kontrolianten resultatet af kontrollen via et notat og en godkendelses-
sag i F2 til kontorchefen for Administration og @konomi.
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| nedenstaende tabel 6 fremgar departementets anvendelse af roller i IndFak2 og RejsUd2:

Tabel 6

Roller i IndFak2 og RejsUd2

Rolle Hvem Hvorfor

Anvendes ved driftsopgaver i forhold til regnskabsmaessig re-

Lokal systemadministrator Regnskabsteamet i Administration og @konomi gistrering, herunder vediigeholdelse af kontobro mv.

Anvendes ved kontrol af privilegerede brugere og evt. uhen-

Controller Administration og @konomi e
Disponent {IndFak) Alle chefer og en chefsekretar Anvgndes ]f: konkrete bemyndigelser i bilag 7 med henblik
pa disponering.
Anvendes ved handtering af egne bestillinger/varekgb med
Rekvirent {IndFak) Alle medarbejdere med undtagelse af studenter henblik pd oprettelse og varemodtagelse. Oprettes ved be-

hov.

Anvendes jf. konkrete bemyndigelsen i bilag 7 med henblik
pd indkeb.

Anvendes jf. konkrete bemyndigelse i bilag 7 med henblik pa
godkendelse.

Disponent, indkgber (IndFak) Service ogiT

Godkender (RejsUd) Alle chefer og en chefsekretaer

Anvendes ved handtering af egne afregninger og udlaeg. Op-

Rejsende (RejsUd) Alle medarbejdere rettes ved behov..

5.4.3. Statens Lgnsystem (SLS) og HR-lgn

Administration og @konomi varetager administrationen af brugeradgange til HR-lgn/SLS efter nedensta-
ende procedurer.

Nye brugere:

e Kontorchefen for Organisationsudvikling og Jura sender mail til brugeradministrator (Administration
og @konomi) om oprettelse af ny bruger.

e  Brugeradministrator journaliserer bestillingen pa sag i F2 “Brugerstyring — Ign” og opretter via porta-
len https://bsl.oes.dk

e Kontrollanten (Administration og @konomi) modtager mail pa oprettelsen og kontrollerer, at der er
mandat til oprettelsen ved at kontrollere, om der er en mail fra kontorchefen for Organisationsudvik-
ling og Jura, og om bruger er oprettet korrekt. Kontrollanten journaliserer mailen pa sagen.

Nedlaeggelse af brugere:

e Nar en bruger fratraeder, rokerer eller ikke laengere varetager en funktion, hvor den pagaldende har
brug for at have adgang til systemerne, vil kontorchefen for Organisationsudvikling og Jura sende en
mail til administrator med indstilling om, at adgangen for medarbejderen skal lukkes. Mailen fra kon-
torchefen arkiveres pa sagen i F2.

e  Brugeradministratoren journaliserer bestillingen pa sag i F2 “Brugerstyring — Ién” og sletter medarbej-
deren via https://bsl.oes.dk.

¢ Kontrollanten modtager mail pa nedlaeggelse af brugeren og kontrollerer, at der er mandat til nediaeg-
gelsen ved at kontrollere, om der er en mail fra bestiller, og om bruger er nedlagt korrekt. Kontrollan-
ten journaliserer mailen pa sagen.

5.4.4. Statens HR

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

5.4.5.SB
Brugeradministrationen varetages af en udvalgt medarbejder i Administration og @konomi, jf. bilag 9a.

5.4.6. SBS
Brugeradministrationen foretages af to medarbejdere i Administration og @konomi, jf. bilag 9b.

35



5.4.7. SKS
Brugeradministrationen foretages af to medarbejdere i Administration og @konomi, jf. bilag 9c.

Oprettelse, 2endring 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 alligevel jeevnlig kontrol
med aktive brugere, da der forekommer fglsomme oplysninger, som, jf. databeskyttelsesforordningen, skal be-
skyttes.

Kontrollen sker ved, at brugeradministrator trazkker en liste, hvor det kontrolleres, at det alene er aktive bru-
gere i departementet, som fremgéar. Ydermere kontrolleres det, om rettighederne svarer til det arbejdsbetin-
gede behov.

Kontrollen forelaegges kontorchefen for Administration og @konomi, hvis der forekommer brud pa databeskyt-
telsesforordningen, som ligeledes sendes til departementets DPO.

5.4.8. mTime

Brugere oprettes i departementets fravaersregistreringssystem af Organisationsudvikling og Jura, ndr B-num-
mer er modtaget fra SIT. Brugeren registrerer sit eventuelle fravaer eller over-/merarbejde, som skal personale-
ledergodkendes hver maned. Timelgnnede medarbejdere far deres Ign udbetalt pa baggrund af en personalele-
dergodkendt opggrelse. mTime har en integration til SLS, hvor godkendte anmodninger om udbetalinger auto-
matisk bliver oversendt til SLS pa baggrund af en frigivelse af Organisationsudvikling og Jura.

Nar brugeren fratraeder, bliver vedkommende lukket i systemet af Organisationsudvikling og Jura.

5.4.10. F2

| F2 oprettes en personalesag pa hver ny medarbejder. Personalesagen oprettes med adgangsbegraensning,
siledes at det kun er personer tilknyttet Organisationsudvikling og Jura, der har adgang til sagen. Pa sagen laeg-
ges ansggning, stillingsopslag samt de dokumenter, som er ngdvendige for korrekt oprettelse i lén- og tidsregi-
streringssystem. P3 sagen bliver Ipbende journaliseret dokumenter vedrgrende anszettelsen, det galder orlovs-
breve, breve om arbejdstid mv.
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