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Forord

Denne regnskabsinstruks er udarbejdet i overensstemmelse med Finansministeriets bekendt-
ga@relse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvaesen mv. samt @konomistyrelsens
Vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser fra november 2024.

Instruksen indeholder en beskrivelse af departementets regnskabsmaessige organisation og
tilrettelaeggelse af regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetence-
fordeling samt de regelszt, der skal overholdes af medarbejderne ved udfgrelse af regnskabs-
opgaverne. Herudover indeholder instruksen ligeledes en beskrivelse af handtering af budget-
og Ignopgaver i departementet, den interne kontrol- og risikostyring samt it-anvendelsen.

Instruksen omfatter den regnskabsfgrende institution 8320 Digitaliseringsministeriet.
Instruksen er tilgaengelig pa departementets intranet og vil blive opdateret efter behov og
mindst én gang arligt. Bilagene til regnskabsinstruksen opdateres om ngdvendigt oftere end
instruksen for at sikre, at Igbende @ndringer i fx konti og personale ajourfgres. Bilagene er

dateret, og tidligere versioner kan genfindes og dokumenteres over for tredjepart.

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

Regnskabsinstruksen er sendt til Rigsrevisionen til orientering.

Instruksen er gyldig fra den 1. december 2025.

Kgbenhavn, 27. november 2025

Sophus Garfiel
Departementschef
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1. Indledning
Denne regnskabsinstruks geelder for Digitaliseringsministeriets departement.

Det bemaerkes, at Digitaliseringsministeriet ikke har etableret koncernfaelles funktioner pa
gkonomi- og Ipnomradet.

2. Departementets opgaver og organisatoriske opdeling

Digitaliseringsministeriets departement har adresse pa Stormgade 2-6, 1470 Kgbenhavn K.
Departementets virksomhedsnummer (CVR-nr./SE-nr.) er 43720082.
Departementet anvender fglgende EAN-nr.: 5798000983007

2.1. Departementets opgaver

Departementet varetager den overordnede ledelse og styring af ministeriet og bistar digitali-
seringsministeren i at udforme og gennemfgre regeringens vedtagne politik pa ministeriets
omrader. Departementet arbejder for at sikre myndighedsudgvelse pa et hgjt fagligt niveau
og for at sikre en effektiv forvaltning af ministeriet.

Departementet analyserer og vurderer udfordringer pa ministeriets ressortomrade og udar-
bejder beslutningsoplaeg, reformforslag og gvrigt materiale til politisk forhandling. Departe-
mentet koordinerer udmgntningen af aftalte initiativer og behandler henvendelser fra bor-
gere, virksomheder og andre myndigheder.

Departementet arbejder for, at potentialerne ved digitalisering og nye teknologier realiseres i
det offentlige og i erhvervslivet, og for at udfordringerne for borgere og samfund afbgdes.
Malet er at ggre digitalisering til en fordel for borgere og virksomheder samt sikre regulering
af nye teknologier bade nationalt og internationalt.

| internationalt regi vil departementet reprasentere regeringen i internationale fora herunder
seerligt i EU samt udvikle og fastholde Danmarks position som digitalt foregangsland og udstil-
lingsvindue og fortsat vaere kendt for digital ansvarlighed, som fremmer demokratiske vaer-
dier. Departementet styrker hertil Danmarks digitale udvikling med fokus pa gode offentlige
Igsninger og fremme af vaekst, arbejdspladser og bedre velfzerd, bl.a. gennem SMV-digitalise-
ring og lettelse af administrative byrder. Hertil er Den Digitale Taskforce for Kunstig Intelligens
forankret i Digitaliseringsministeriet. Taskforcen er nedsat som et tvaeroffentligt samarbejde
mellem regeringen, KL og Danske Regioner, som skal understgtte anvendelsen af kunstig in-
telligens mv. i den offentlige sektor. Herudover varetager departementet opgaver inden for
teleomradet, herunder regulering af elektroniske kommunikationsnetvaerk samt den feelles
udnyttelse teleinfrastruktur. Center for Sociale medier, Tech og Demokrati arbejder for gget
ansvarligggrelse af tech-giganter gennem politikudvikling og analyser af tech-giganternes ind-
virkning pa demokrati, sasmmenhangskraft og samfund.

Departementet har udover ovenstaende en generel tilsynsforpligtelse med institutionerne pa
ministeromradet.

2.2. Departementets organisering

Den regnskabsfgrende institution, Digitaliseringsministeriet (8320), organisering kan ses i Bi-
lag 1: Organisationsdiagram.

Ansvaret for den overordnede tilrettelaeggelse af Digitaliseringsministeriets regnskabsvaesen
og personaleadministration er henlagt til afdelingen Organisation, hvor kontoret for Admini-
stration og @konomi har ansvaret for udarbejdelse og ajourfgring af Digitaliseringsministeri-
ets instrukser, herunder regnskabsinstruksen 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 regn-
skabet, bevillingsansvaret samt et overordnet og koordinerende ansvar for budget-
tet, herunder budgetrevision og -opfglgning.

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

Nedenfor gennemgas organiseringen naermere for de relevante bogfgringskredse.

Den regnskabsfgrende institution Digitaliseringsministeriet (8320) har ansvaret for fglgende
bogfgringskredse:

e 13300 Digitaliseringsministeriets departement (selvstaendig likviditet)
e 13302 Digitaliseringsministeriet, Tilskud

Under ovennavnte bogfgringskredse er der en raekke delregnskaber, som fremgar af Bilag 2:
Oversigt over bogfdringskredse og delregnskaber.

Organisation har det overordnede ansvar for den regnskabsmaessige registrering af Ign og
tvaergdende driftsudgifter vedrgrende departementets interne drift (bogfgringskreds 13300).
Administration og @konomi har ansvaret for den regnskabsmaessige registrering af gvrige
driftsudgifter, det bevillingsmaessige ansvar samt ansvaret for at vedligeholde et retvisende
budget og sikre opfglgning herpa, mens Organisationsudvikling og Jura har ansvaret for den
Isnmaessige del af registreringerne.

Organisation bistar afdelingerne i opfglgning pa den regnskabsmaessige registrering og lg-
bende budget- og udgiftsopfglgning pa de udgiftsbaserede konti (bogfgringskreds 13302).

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

Digitaliseringsministeriets departement anvender Statens Administration (SAM) (regnskabsfg-
rende institution 0821) til levering af administrativ service pa regnskabs- og Ienopgaver. Stan-
dardopgavesplittet og relevante processer mellem departementet som kunde og SAM som
leverandgr og Shared Service Center fremgar af SAM’s Epicenter. SAM’s regnskabsmaessige
opgaver jf. standardopgavesplittet, kontroller og organisering er beskrevet i den selvstaendige
regnskabsinstruks, der er udarbejdet for SAM som Shared Service Center.

Digitaliseringsministeriets departement har ikke tilkgb hos Statens Administration.

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

Vedrgrende regnskabsvaesenet bemaerkes i gvrigt:

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

e Institutionen er registreringspligtig i henhold til mervaerdiafgiftsloven (momsloven)
og selvstaendig indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven.

e Ministeriet [aner og udlaner personale efter naermere aftale.

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

2.4. Departementets budgetopgaver

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



Det overordnede og koordinerende ansvar for budgettet er placeret i Administration og @ko-
nomi. Der opereres med et decentralt budgetansvar, sdledes at de enkelte afdelinger! er an-
svarlige for at overholde deres budget og for Igbende at fglge med i deres forbrug. Admini-
stration og @konomi bistar afdelingerne i deres arbejde hermed.

Departementets driftsbudget er periodiseret pa maneder for budgetaret og pa arsbasis for
budgetoverslagsarene.

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

Budgettet forelaegges og godkendes ledelsesmaessigt. Der foretages Igbende budgetopfglg-
ning henover aret. Budgettet revideres efter 1. halvar eller efter behov.

Departementet anvender decentrale Ignbudgetter, hvor de enkelte afdelinger har frihed til at
disponere inden for udmeldte Ignrammer. Administration og @konomi og Organisationsudvik-
ling og Jura understgtter afdelingerne vedrgrende lgnbudgettering, Isnudbetaling, anszet-
telse/afskedigelse mm. Der budgetteres pa personniveau.

Administration og @konomi administrerer selv bogfgringskreds 13302.

2.5. Departementets it-anvendelse

Departementet benytter en raekke systemer, der stilles til radighed af @konomistyrelsen m.fl.
Herudover benyttes en raekke supplerende interne gkonomistyringssystemer til tidsregistre-
ring, journalisering. Yderligere information om it-anvendelsen og kontroller med it-anvendel-
sen fremgar af kapitel 5.

3. Departementets regnskabsopgaver

I denne del af instruksen beskrives departementets regnskabsmaessige opgaver. Hvert afsnit
indeholder en beskrivelse 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. Regnskabsmeessig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale

Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedrgrende bevillinger, ud-
gifter, indtaegter, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og personaledispositioner. Den regn-
skabsmaessige registrering udfgres i overensstemmelse med kapitel 6 i regnskabsbekendtgg-
relsen.

Det bemaerkes, at departementet betjenes af SAM, hvilket medfgrer, at dele af den regn-
skabsmaessige registrering varetages i SAM, og det er hermed SAM'’s opgave at sikre betryg-
gende ansvars- og kompetencefordeling, forretningsgange og kontroller for den del af den
regnskabsmaessige registrering, som de varetager.

3.1.1. Kontoplan
Departementet anvender statens kontoplan, som fremgar af @konomistyrelsens @konomisk
Administrativ Vejledning (@AV).

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

Nedenfor beskrives for hver bogfgringskreds, hvordan der foretages registrering ved hjeelp af
en intern kontostreng.

! Ministersekretariatet behandles i denne sammenhang som en afdeling.



Omkostningsbaseret driftsregnskab (bogfgringskreds 13300):

e  Finanskonto

e Delregnskab

e  Aktivitet

e Sted

e Indkgbskategori

e FL-formal (udgari2026)

Departementet bruger dimensionen ”aktivitet” pa alle udgifter? og skelner sdledes ikke mel-
lem, om der er tale om tidsbegraensede (projekter) eller vedvarende aktiviteter. Dette inde-
baerer, at dimensionen “aktivitet” summerer hele departementets gkonomi pa udgiftssiden.

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

Departementet foretager Igbende kontrol med, at der pa dimensionerne delregnskab, ind-
kebskategori og finanslovsformal er konteret korrekt. Det betyder, at der kontrolleres for fgl-
gende:

e Sted: At der er konteret pa korrekt stedkode.

e Delregnskab: At der er konteret pa korrekt delregnskab.

¢ Indkgbskategori: At der er konteret pa korrekt indkgbskategori jf. skonomistyrelsens
vejledning herom.

e Finanslovsformal: At alle omkostninger og indtaegter (undtagen bevillingen) er konte-
ret med finanslovsformal, herunder at konteringen af generelle faellesomkostninger
er konteret i overensstemmelse med Regelgrundlag for generelle faellesomkostnin-
ger af august 2017.

Der foretages Igbende en “controlling” af samtlige finanskonti for at sikre, at der ikke er dben-
lyse fejlkonteringer.

Udgiftsbaseret regnskab (bogfgringskreds 13302).

e Finanskonto
e Delregnskab

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

3.1.2. Administration af delregnskaber

Administration af delregnskaber foregar i departementet for alle bogfgringskredse.

Delregnskaberne oprettes, nar der oprettes en ny underkonto pa bevillingslovene, eller se-
nest nar et nyt finansar starter. Pt. sender det nye system SBRL ikke en officiel mail om, at der
er en underkonto, som ikke er tilknyttet et delregnskab, hvilket det gamle system gjord. Det
er derfor en "handholdt” proces, hvor det kontrolleres ved arsskiftet, om alle delregnskaber
er oprettet bade for det gamle og nye ar. Delregnskaberne lukkes tidligst, nar der ikke laen-
gere budgetteres pa underkontoen, og senest ved et nyt finansar. Pt. modtages der ikke en
officiel mail fra systemet, som det ellers var tilfeldet med SKS-systemet nar en underkonto
ikke laengere er aktiv pa bevillingslovene. Arbejdsgangen er derfor ”"hdndholdt”

SBRL er et nyt system i 2025. Departementet arbejder derfor pa den gode kontrollgsning ved-
rgrende delregnskaber, da der pt. ikke kommer mail fra systemet, nar der ikke er tilknytning
imellem finanslovskonti og regnskabet. Administration og @konomi har implementeret

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



fplgende arbejdsgang, nar finanslovsteamet taster tilleegsbevillinger, sa gives der besked til
regnskab, som kontrollerer, om der er ny underkonto, gammel underkonto der flyttes/lukkes
og den gkonomiske virkning.

Systemet har endnu ikke vaeret i brug ved arsskiftet, men regnskab vil kontrollere/sammen-
holde FL+TB med regnskabsdata dvs. delregnskaber, for at sikre tilknytning er etableret.

| departementet har enkelte medarbejdere i Administration og @konomi rollen SADA Vedlige-
hold Relation Underkonto & Delregnskab i SBRL med henblik pa at varetage opgaver med at
oprette og lukke delregnskaber.

De pag=ldende medarbejdere er ved oprettelse af et delregnskab ansvarlig for, at der sendes
en standardiseret mail til den feelles regnskabspostkasse i departementet. | mailen skal fgl-
gende fremga:

e Tilknyttede underkonto pa finansloven.

e Grundlag for oprettelsen.

e Ansvarligt kontor i forbindelse med udmgntningen af bevillingen pa underkontoen.
Er der flere kontorer, som er ansvarlige for den pagaldende underkonto, sa oplyses
der sa vidt muligt belgb per ansvarligt kontor.

Det pahviler Administration og @konomi at opbevare al dokumentation vedrgrende opret-
telse af underkonti, samt at bista med relevante oplysninger i forhold til grundlaget og ansvar-
ligt kontor.

| forbindelse med lukning af delregnskaber kontrolleres det, om der er abne saldi bogfgrt pa
delregnskabet. Er dette tilfaeldet, sendes der besked om nulstilling af de abenstaende saldi til

den faelles regnskabspostkasse i departementet.

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

3.1.3. Tilretteleeggelse af registrering

Regnskabsmaterialet omfatter bilag vedrgrende indtaegter og udgifter. Departementets regn-
skabsmaessige registrering foretages i overensstemmelse med reglerne i §§ 24. — 27. i Be-
kendtggrelsen om statens regnskabsvaesen mv. Indtaegter og udgifter vedrgrende Ign regi-
streres via lgnsystemet (SLS), der overfgrer oplysninger til Navision Stat (indlaeses af SAM).
Zndringer i SLS foretages via den automatiske integration fra HR-Lgn til SLS eller via SAM ef-
ter bestilling fra Organisationsudvikling og Jura, jf. opgavesplittet.

3.1.3.1. Tilrettelaeggelse af registrering pa regnskabsomradet

Departementets regnskabsmaessige registrering omfatter det eksterne regnskab (resultatop-
gorelse og balance for samtlige delregnskaber og bogfgringskredse) samt de interne regnska-
ber (opgerelse pa aktivitetskoder, stedkoder, FL-formal og indkgbskategorier pa relevante
delregnskaber og i relevante bogfgringskredse).

Pa bogfaringskreds 13300 bogfgres der efter omkostningsprincippet. Pa bogfaringskreds
13302 bogfgres der efter udgiftsprincippet.

Bogf@ring af registreringer i Navision Stat og de hertil knyttede afstemninger, fejlrettelser,
kontroller mv. varetages af SAM, jf. opgavesplittet.

Departementet fremsender bilagsmateriale, som danner grundlag for bogfgringen, ved hjzalp
af systemerne Statens Digitale Indkgb (SDI), RejsUd2 og den Decentrale Digitale Indrapporte-
ringslgsning (DDI) til Navision Stat. Handteringen af den regnskabsmaessige registrering sker
saledes i de fglgende pagaeldende systemer:



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

Indkgbsmodulet

Departementet har alene indkgbsmodulet i bogfgringskreds 13300. Departementet har pa
bogfgringskredsen opsat indkgbsmodulet til 2-brugerprincippet (4-gjneprincippet). Det er sy-
stemmaessigt last i SDI. Dvs. at bestillinger godkendes af anden bruger, end den, der i ud-
gangspunktet foretager bestillingen.

| departements driftsregnskab pa bogfgringskreds 13300 er der fa, udvalgte medarbejdere,
som er opsat med rollen “indkgber” og “kontraktansvarlig”, hvor de kan foretage indkgb af de
pakraevede typer af indkgbskategorier. Indkgberne fremgar af Bilag 7c Prokuragraense i SDI’s
indkgbsmodul.

Ved bestilling sendes bestillingen til 2. godkendelse hos kontor- eller afdelingschefen for det
pagaeldende kontor. Kontor- og afdelingschefer, der er opsat med rollen “ordregodkender”
fremgar af Bilag 7c Prokuragraense i SDI’s indkgbsmodul.

Nar 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 faktura, som handteres efter processen beskrevet i Fakturamodu-
let nedenfor. For bestillinger foretaget i indkgbsmodullet, matches fakturaen med ordren,
hvilket kun kan ske, hvis medarbejderen har godkendt bestillingen. Den gkonomiske dispone-
ring godkendes derfor efter 2-brugerprincippet (4-gjne-princippet).

Fakturamodulet

Departementet har pa alle sine bogfgringskredse opsat SDI til 2-bruger-princippet (4-gjne-
princippet). Det betyder, at en bruger ikke egenhzendigt kan ekspedere en faktura igennem
systemet. En bruger kan godt vaere bade rekvirent og fakturagodkender, men kan altsa ikke
varetage begge roller pa den enkelte faktura.

Hovedreglen er, at alle fakturaer modtages elektronisk i SDI, hvor de via et godkendelsesflow
med en varemodtager og godkender bliver godkendt, inden fakturaen overfgres til Navision
Stat, hvor den bogfgres og betales af SAM.

De medarbejdere i Administration og @konomi, som dagligt hdndterer regnskabsmaessige op-
gaver, varetager rollen som “dokumentmanager” og sgrger for Igbende at sende nye faktu-
raer i flow. For naermere beskrivelse af dokumentmanagerens rolle se 3.2.3. Godkendelse af
bilag (kreditorforvaltning).

For medarbejdere uden chefansvar, er det deres naermeste chef (kontorchef), der er faktura-
godkender, hvis kpbet foretages inden for kontorets stedkode. Er en chef rekvirent, sa vil det
vaere dennes chef, som er fakturagodkender. Er rekvirenten pa det gverste niveau i afdelin-
gen, sa er det afdelingschefen for Organisation, der er fakturagodkender. Er det afdelingsche-
fen for Organisation, som er rekvirent, sa er departementschefsekretaeren i Ministersekretari-
atet fakturagodkender. For naeermere beskrivelse af rekvirentens rolle se 3.2.3. Godkendelse af
bilag (kreditorforvaltning).

Fakturagodkender i departementet fremgar af bilag 7. Den systemmaessige varemodtager, jf.
ovenfor, kan ikke vaere fakturagodkender. Fakturagodkenderen skal som hovedregel vurdere,
om fakturaen kan godkendes. Fakturagodkenderen skal med sin godkendelse sikre hjemmel
til afholdelse af udgiften, og at der sker en god gkonomisk forvaltning. For naermere beskri-
velse af fakturagodkenderens rolle, se 3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

Medarbejdere i Administration og @konomi, som dagligt handterer regnskabsmaessige opga-
ver, varetager rollen som "lokal administrator”. Rollen anvendes til vedligeholdelse af brugere
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og stamdata i SDI. De pagzldende medarbejdere fremgar af Bilag 7d: Medarbejdere med bru-
gerrollen Lokal administrator.

SDI understgtter ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af roller. Derfor
varetager enkelte udpegede medarbejdere i Administration og @konomi brugerrollen ”cont-
roller/Revision” til SDI. Disse medarbejdere foretager Igbende kontrol med brugeradministra-
tionen af SDI, herunder tildeling af privilegerede rettigheder og prokura. Kontrollen foretages
som udgangspunkt med de minimumskontroller, der er beskrevet i @konomistyrelsens kon-
trolvejledning Rettighedskontrol: Administration af brugeradgange i IndFak og RejsUd. Kon-
trollen er naermere beskrevet i instruksens kapitel 5 om it-anvendelse.

3.1.3.1.2. RejsUd2

Departementet har pa bogfdringskreds 13300 opsat RejsUd2 til 2-bruger-princippet (4-gjne-
princippet). Det betyder, at en bruger ikke egenhaendigt kan ekspedere en rejseafregning eller
udlaeg igennem systemet.

Alle udlaeg og rejser afregnes i RejsUd2, hvor det via et godkendelsesflow med rejsende, kon-
trollant og godkender bliver godkendt og sendes til Navision Stat, hvor udlaeg og rejser bogfg-
res og evt. betales af SAM.

Hovedparten af departementets medarbejdere er oprettet som rejsende, og medarbejderne
skal som udgangspunkt oprette sine egne udlaeg og rejseafregninger. Det betyder, at en god-
kender ogsa kan vare rejsende, men i disse tilfaelde 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 godken-
der. Er en chef rejsende, 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. Af-
delingschefen for Organisations egne udlaeg og rejseafregninger godkendes af departements-
chefsekretaeren i Ministersekretariatet. For en naermere beskrivelse af den rejsendes rolle, se
3.2.3.1. RejsUd2.

Medarbejdere i Administration og @konomi, som dagligt handterer regnskabsmaessige opga-
ver, varetager rollen som ”lokal administrator”, da der systemmaessigt ikke er andre roller,
hvor man kan vedligeholde brugere og stamdata og dermed kontobroen mellem Navision og
Rejsud2, samt tilknytte den rejsende til det oprettede rejsekreditornummer i Navision. De pa-
geldende medarbejdere fremgar af Bilag 7d: Medarbejdere med brugerrollen Lokal brugerad-
ministrator.

Administration og @konomi har en tilknyttet kontrollantgruppe, som kontrollerer udlaeg og
rejseafregninger for relevant dokumentation og korrekt kontering, inden udleeg og rejseafreg-
ninger sendes til godkendelse og bogfgres i regnskabet.

Endelig understgtter RejsUd2 ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af
roller. Derfor varetager enkelte udpegede medarbejdere i Administration og @konomi bruger-
rollen “controller” til RejsUd2. Disse medarbejdere foretager Igbende kontrol med brugerad-
ministrationen af RejsUd2, herunder kontrol af at rejsekreditornummeret ikke aendres uden
gyldig grund, samt tildeling af privilegerede rettigheder og prokura. Kontrollen foretages som
udgangspunkt med de minimumskontroller, der er beskrevet i @konomistyrelsens kontrolvej-
ledning 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 tilfeelde, hvor SDI og
RejsUd2 ikke kan benyttes. Det er fx ved bogfgring 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 nzermere herom i instruksens kapitel 5 om it-anvendelse.
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Departementet har opsat brugen af DDI saledes, at alle bestillingstyper, undtagen debitorop-
rettelse, kraever 2. godkendelse.

For sa vidt angar DDI-oprettelser i departementet foregar disse ved, at fgrste medarbejder
kontrollerer, om bilaget indebaerer gkonomisk disponering i regnskabet. Hvis dette er tilfzl-
det, kontrolleres det, om bilaget er godkendt af en hertil bemyndiget person. Endvidere kon-
trolleres det ved alle bilag, om de er informative i forhold til formalet med registreringen.
Herefter taster den fgrste person bilaget i DDI’en, hvor bilaget vedlaegges og sender bestillin-
gen afsted til godkendelse i DDI’en.

Forste person sender herefter besked til anden person med henblik pa godkendelse af regi-
streringen. Den anden person kontrollerer registreringen med det vedlagte bilag. Ved gkono-
miske disponeringer kontrolleres derudover, 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 begraenset antal ud-
valgte medarbejdere, som kan tildele brugere i Navision Stat rettigheder til de pageeldende
bestillingstyper. Disse brugere har ikke rollen med indrapportering via DDI.

Adgang til Navision Stat tildeles gennem brugeradministrationsmodulet BAM. Tildelte ad-
gange og roller kraever 2. godkendelse. Adgange til og brugere af Navision Stat kontrolleres
manedligt via regnskabserklaeringer fra SAM. Bestillere og godkendere i BAM fremgar af hhv.
Bilag 8e og Bilag 8f.

3.1.3.1.4. @vrige forhold vedrgrende den regnskabsmaessig registrering

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

Afskrivning pa materielle og immaterielle aktiver registreres systematisk over aktivets brugs-
tid, hvor det pahviler SAM at foretage afskrivningerne kvartalsvis. Departementet har ansva-
ret for regnskabet og derved ogsa ansvaret for at fglge op pa, at SAM har foretaget afskrivnin-
gerne i det pagaeldende kvartal.

Nedskrivning af materielle anleegsaktiver registreres, nar et varigt veerdifald pa anlaegsaktivets
regnskabsmaessige veerdi konstateres.

Tilgang til hensatte forpligtigelser registreres, nar en forpligtende begivenhed er indtruffet el-
ler forpligtelsen er overvejende sandsynlig, men tidspunktet for betaling eller belgbets stgr-
relse er uvist. Regulering af hensatte forpligtelser registreres, nar 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 pa 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.
e at bilagene i gvrigt indeholder de oplysninger, der er ngdvendige for registreringen.

Listen over de attestationsbemyndigede medarbejdere vedligeholdes af departementet og

fremgar af Bilag 7e. Departementet sikrer, at SAM er i besiddelse af opdaterede oplysninger
om bemyndigede personer. Dette sker via SAM’s Kundeportal.
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SAM varetager betalingsforretningen for departementet og har derfor pligt til at sikre, at der
er en personadskillelse 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-/ind-
teegtskonti vedrgrende tidligere finansar, safremt 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 Ignomradet

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 dispositi-
onsberettigede i departementet samt via frigivet og godkendte anmodninger fra mTime. Or-
ganisationsudvikling og Jura sikrer, at der er hjemmel til Isnudbetaling (i lovgivning, overens-
komst eller lokale politikker).

Ved Ignindberetninger af tiltraedelser, fratraedelser, barsler og andre sndringer af stgrre lgn-
maessig betydning giver Organisationsudvikling og Jura direkte besked til kontaktpersoner i
departementets gkonomikontor.

Organisationsudvikling og Jura fglger SAM’s standardmodel for indberetning i HR-Lgn/SHR.
Ved indrapportering gennem SAM’s blanketsystem journaliseres kvitteringsmail fra SAM med
grundbilag pa personalesagen. Kvitteringsmailen bevares i sikkermail-postkasse, indtil uddata-
kontrol er foretaget.

Ved indrapportering gennem HR-lgn/SHR journaliseres grundbilaget pa en lgnkontrolsag, hvor
ogsa uddata og kontrolbilag/Uddata 720 journaliseres. Data, der oversendes fra mTime, gene-

reres til en pdf-fil, som ligeledes journaliseres pa Ipnkontrolsagen.

3.1.4. Opbevaring af regnskabsmateriale

Departementets opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med bestemmel-
serne i regnskabsbekendtggrelsens kapitel 9 samt de regler, der er fastsat af Finansministe-
riet, Rigsarkivet, Datatilsynet m.fl.

Departementets regnskabsmateriale omfatter:

e  Registreringer, herunder transaktionssporet.

e Bilag og anden dokumentation samt oplysninger i gvrigt, som er ngdvendige for kon-
trolsporet.

e Regnskaber, regnskabsmaessige opggrelser eller opstillinger.

e Instrukser, herunder beskrivelser af bogfgringen, aftaler om elektronisk dataudveks-
ling, og beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabs-
materiale.

e Revisionsbemaerkninger og -beretninger.

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

Regnskabsmateriale opbevares som hovedregel i 5 ar fra udgangen af vedkommende regn-
skabsar, medmindre en laengere frist fremgar af andre bestemmelser.

Regnskabsmateriale, sasom regnskabsbilag mv. og elektroniske data fra de anvendte it-syste-
mer, herunder Navision Stat, SDI, IndFak2, RejsUd2, SLS m.fl. dvs. transaktionssporet samt bi-
lag og dokumentation herfor, opbevares i Navision ved DDI-bestillinger og i SDI, hvad angar
fakturaer samt RejsUd2, hvad angar rejser og udlaeg. Udstedte eller modtagne elektroniske
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bilag til brug for regnskabsfgringen opbevares i deres oprindelige form og format. @konomi-
styrelsen lukker dog adgangen til IndFak, og faktura modtaget i IndFak vil derfor kunne tilgas
igennem Navision samt ved downloadet filer fra systemet, inden systemet lukkes.

Lgnmateriale, som ligger til grund for den bogfgrte og derved ogsa udbetalte Ign, 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 kredit-
kort, revisionsbemaerkninger og -beretninger fra Rigsrevisionen opbevares i systemet F2 pa
sager, hvor relevante medarbejdere med arbejdsbetinget behov har adgang til det.

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

Disponering af udgifter, herunder Ign.

Indkgb.

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

Rl o

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 dispo-
nering forstas indgaelse af aftaler mv., der medfgrer eller kan medfgre udgifter for departe-
mentet.

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

Disponering med bindende virkning kan alene foretages af de i Bilag 7c nevnte medarbej-
dere, der er bemyndiget til at disponere og godkende.

Med bemyndigelsen fglger ansvaret for, at det pageeldende budget overholdes, og at udgif-
terne afholdes i overensstemmelse med de givne retningslinjer pa bevillingslovene, budget-

vejledning, interne vejledninger og den gaeldende regnskabsinstruks.

Disponering af udgifter omfatter bade regnskabsomradet og Ignomradet. De to omrader bli-
ver derfor behandlet separat nedenfor.

3.2.1.1. Disponering af udgifter pd regnskabsomradet

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

Pa departementets driftsregnskab, bogfa@ringskreds 13300, er bemyndigelsen til disponering
afgraenset saledes, at alle bemyndigelser gives med:

e Belgbsgraense i forhold til stilling.
e Omradeiforhold 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 dispo-

nere inden for deres egen enheds budget (sted).

Hovedreglen er, som naevnt ovenfor, at der pa bogfaringskreds 13300 gives prokura pa sted-
kodeniveau, som er stillingsbestemt. Der gives som hovedregel fglgende prokura:

14



For SDI:

e  Kontorchefer far tildelt 500.000,00 kr. til deres stedkode.
e Afdelingschefer far tildelt 2.500.000,00 kr. for alle afdelingens stedkoder.

For RejsUd2

e Kontorchefer far tildelt 50.00,00 kr. til deres stedkode.
e Afdelingschefer far tildelt 100.000,00 kr. for alle afdelingens stedkoder.

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

For afdelingschefen for Organisation gaelder der szrlige prokuragraenser, som er begrundet i
et funktions- og aktivitetsbetinget behov herfor. £ndring i den sarskilte prokura til afdelings-
chefen for Organisation skal godkendes af departementschefen.

Ved nyansattelser, fratraedelser, rokeringer, konstitueringer og forfremmelser sender Organi-
sationsudvikling og Jura en mail herom til Administration og @konomis regnskabsteam. Mai-
len benyttes som dokumentation for tildelingen/lukningen af systemroller og tildeling/inddra-
gelse af bemyndigelse og prokura i henhold til ovenstaende retningslinjer. Administration og
@konomis regnskabsteam sgrger derefter for den systemmaessige rettelse 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 SDI, saledes
at det ikke er muligt at omga afgraensningerne ved betalinger herigennem. For udlaegs- og rej-
seafregningssystem RejsUd2 gzelder samme principper, dog med prokuragraenser jf. ovensta-
ende. For en naermere beskrivelse af retningslinjer og forretningsgangene i forbindelse med
opsatningen af de to systemer henvises til Kapitel 5. It-anvendelse.

| forbindelse med stgrre dispositioner sasom indgdelse af lejemal, aftale om reparation- og
vedligeholdelsesarbejde samt bygge- og anleegsarbejde er det Organisation, der udarbejder
beslutningsoplaeg med gkonomisk virkning, som forelaegges departementschefen via en god-
kendelsessag i F2.

P3a departementets tilskudsregnskab, bogfgringskreds 13302, er bemyndigelse afgranset til
kontor- og afdelingschef med en belgbsgraense 5.000.000 kr. Tilskudsudbetalingen godkendes

i F2 og udbetales direkte fra Navision.

3.2.1.2. Disponering af udgifter pa Ipnomradet

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

e Ansattelse og afskedigelse af personale.

e Aftale om Igbende faste tilleeg, engangsvederlag og saerlig ydelser.
e |Ivaerksaettelse af overarbejde/merarbejde.

e Aftale om udbetaling af feriedage og szerlige feriedage.

e Timelgn.

Anszettelse og afskedigelse af personale skal ske inden for afdelingens budgetter. | forbindelse
med rekrutteringen har afdelingen ret til at disponere inden for afdelingens Ignbudget. Re-
krutteres der ud over budgettet, skal der indhentes accept fra departementschefen. Er der
tale om mindre andringer, kan det dog veere tilstraekkeligt med accept fra AC for Organisa-
tion. Selve disponeringen sker ved, at afdelingen/kontoret vaelger den pagaldende kandidat
og fremsender oplysninger til Organisationsudvikling og Jura. Det pagaeldende kontor sender
mail til hr@digmin.dk, hvor de angiver, hvilken medarbejder der skal ansaettes, Isnmandat og
anszttelsestidspunkt. Organisationsudvikling og Jura udarbejder et tilbud om anszettelse,
som sendes til kandidaten, hvor det fremgar, at der kan Ignforhandles, hvis kandidaten
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gnsker det. Hvis der er Ignforhandling, kontakter TR kontorchefen, hvis der er kollektiv Ignfor-
handling. Hvis der tiloydes en hgjere lgn, sender Organisationsudvikling og Jura nyt tilbud. Nar
der er enighed omkring Ignnen, sender Organisationsudvikling og Jura en bekraeftelse pa an-
saettelsen. Organisationsudvikling og Jura udarbejder anszettelseskontrakt pa baggrund af de
oplysninger, der er fremkommet i sagen og sender det til kandidaten, som underskriver og
sender ansattelsesbrevet retur. Lgnnen indberettes i Ignsystemet. Ovenstaende proces bliver
kontrolleret, inden tilbud og anszettelsesbrev sendes til kandidaten samt ved indberetning i
Ignsystemet.

Aftale om Igbende faste tillaeg og engangsvederlag sker som hovedregel ved de arlige Ignfor-
handlinger. Disponeringen i forhold til Isnforhandlingerne traeffes i fgrste omgang decentralt i
afdelingerne og afholdes inden for afdelingens Isnramme, og der foretages en tvaergaende
drgftelse heraf pa afdelingschefniveau, og det endelige forhandlingsresultat godkendes af de-
partementschefen pa ledelsens vegne.

Iveerkszettelse af over-/merarbejde, der efter overenskomsterne affgder afspadsering eller
udbetaling, kraever, at over-/merarbejdet har vaeret palagt/aftalt eller have veeret en klar for-
udsaetning for den forsvarlige varetagelse af tjenesten. Medarbejderen skal via kommentar-
feltet i mTime angive en begrundelse for merarbejde, som godkendes af personaleleder inden
udbetaling. Det er den naermeste chef, der skal tage stilling til, om betingelserne 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 szerlige feriedage
samt timelgn sker ved den naermeste 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.

Ministeriets koncernindkgber er placeret i departementet som radgivende udbuds- og ind-
kebsfunktion. Radgivningsfunktionen kan vaere behjalpelig i generelle afklaringer pa indkgbs-
omradet og i fremtidige udbudsprocesser.

koncernindkgberfunktionen varetager bl.a. fglgende opgaver:

- Medbvirker 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 indkgbsaftaler

- Varetagelse af rollen som Grgn Radgiver for ministeromradet

Departementet fglger Cirkulaere om indkgb i staten og foretager sa vidt muligt elektroniske
indkgb via SDI's indkgbsmodul. Det vedrgrer mere simple indkgb, sdsom kontorartikler, AV-
udstyr, IT-tilbehgr mv. Der henvises i gvrigt til beskrivelsen af retningslinjer og transaktions-
processen under 3.1.3.1.1. SDI under Indkgbsmodulet.

3.2.3. Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

3.2.3.1. SDI

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

| forbindelse med godkendelse af bilag er der tre roller i SDI:
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e Dokumentmanager
e Rekvirent
e  Fakturagodkender

Dokumentmanageren modtager elektroniske fakturaer i SDI og distribuerer dem videre til re-
levante rekvirenter. Administration og @konomis regnskabsteam varetager rollen som Doku-
mentmanager og foretager ved modtagelse af en faktura fglgende:

e Kontrol af om fakturaen er til Digitaliseringsministeriets departement.

e Kontrol af om moms er opsat korrekt.

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

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

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

Rekvirenten sgger 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 sam-
menholde bestilling med faktura for sa vidt angar pris, kvantitet og kvalitet. Hvis der
er aftalt szerlige vilkar for levering eller betaling, skal dette ogsa kontrolleres.

2. Kontrollere fakturaen for dimensionerne:

- delregnskab
- sted
- aktivitet eller projektkode

3. Rekvirentgodkendelse per mail uploades pa fakturaen, hvis der er kontor- eller afde-
lingsrekvirent

4. Sende den elektroniske faktura til endelig godkendelse hos fakturagodkender.

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 dokumentmanageren for, at den gamle faktura og kreditnotaen udlignes og overfgres
til arkivet som kasseret, da systemet ikke har en udligningsfunktion. Den nye faktura sendes i
flow og behandles pa ny af rekvirenten.

Fakturagodkenderen er den bemyndigede i henhold til attestationsoversigten, Bilag 7. Faktu-
ragodkenderen skal inden sin godkendelse af fakturaen kontrollere, at fakturaen er i overens-
stemmelse med indgdede aftaler og bemyndigelser, og at de i fakturaen naevnte varer, ydel-
ser mv. er leveret. Hvis der er tale om et tilskud eller stgtte, skal det kontrolleres, at grundla-
get er korrekt, og at de fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt. Det er fakturagodken-
derens ansvar, at der er hjemmel til at afholde udgiften, samt sikre, at der sker en god gkono-
misk forvaltning.

Den interne rykkerprocedure understgttes af elektroniske fakturaflowsystem, hvor fakturaer,
der er teet pa eller har overskredet betalingsfristen tilsender relevante rekvirent mail-notifika-
tion om fakturafristen. Dokumentmanager abner fakturaen markeret med rgdt og tjekker evt.
kommentarer vedrgrende den manglende varemodtagelse eller godkendelse. Er der ikke an-
fgrt en gyldig arsag, sender dokumentmanageren en mail til rekvirent eller fakturagodkender
med meddelelse om, at fakturaen skal handteres snarest. Handteres fakturaen fortsat ikke af
brugeren, fortszettes rykkerproceduren. Rykkerproceduren afsluttes fgrst, nar fakturaen er
handteret og betalt eller afvist. Samme procedure anvendes, hvis kreditor henvender sig om
en ubetalt faktura.

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af 3.1.3.1.
Tilrettelzeggelse af registrering pa regnskabsomrddet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i
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forhold til departementet supplerende manuelle brugerkontroller fremgar af afsnit 4.1. Vedli-
geholdelse 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 god-
kenderrollen i SDI for bogfgringskreds 13300.

3.2.3.2. RejsUd2

Departementet anvender det elektroniske rejse- og udgiftsafregningssystem RejsUd2
(RejsUd2 og Indfak2 tilgds som ét system) til afregning af udgifter afholdt af ministeriets med-
arbejdere i forbindelse med tjenesterejser, smaindkgb, forplejning og lign. udlaeg.

Alle medarbejdere er bemyndigede til at foretage disponering af omkostninger til rejser, for-
plejning, repraesentationsudgifter, 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-systemet, herunder scanner og importerer udgiftsbilag til RejsUd2. Hvis ikke medar-
bejderen selv opretter sin afregning, skal sekretaeren evt. med support fra regnskabsteamet,
sende afregningen til den rejsendes godkendelse eller sgrge for, at den rejsendes godken-
delse af diverse udgifter afholdt pa relevante dimensioner uploades pa afregningen. Importe-
rede kreditkorttransaktioner og rejseomkostninger udgiftsfgres, og kontante udlzaeg registre-
res i RejsUd2. Herefter bliver afregningen sendt videre til kontrol.

Kontrollen udfgres af en kontrollantgruppe, som bestdr af medarbejdere fra regnskabstea-
met. Kontrollanten sikrer, at afregningen overholder bade ministeriets interne retningslinjer
og statens regler og praksis, herunder at der er dokumentation for alle udleeg. Hvis en afreg-
ning har fejl, afvises den og sendes tilbage til den rejsende eller dennes sekretaer med angi-
velse 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. | disse tilfeelde er det
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 naermeste chef. Herefter overfgres den elektroniske af-
regning automatisk til SAM, der udbetaler evt. tilgodehavende til medarbejderens NemKonto.
Ved for meget udbetalt forskud vil det skyldige belgb blive indeholdt ved naeste Ignudbeta-
ling.

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

Administration og @konomi rykker jeevnligt efter behov rejsende og kortholdere for ikke af-
regnede rejser og for abne og ikke-faerdigbehandlede kreditkorttransaktioner.

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af 3.1.3.1.
Tilrettelaeggelse af registrering pd regnskabsomrddet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i

forhold til departementet supplerende manuelle brugerkontroller fremgar af afsnit 4.1. Vedli-
geholdelse 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.
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3.2.3.3. DDI, den Decentrale Digitale indrapporteringslgsning

I Navision Stats Decentrale Digitale Indrapporteringslgsning (DDI) er det muligt at oprette be-
stillinger, der direkte andrer data i Navision Stat, herunder bestillinger af udbetalinger til kre-
ditorer. Departementet har opsat fglgende regler for, hvornar der kraeves godkendelse af en
sekundaer person, fgr bestillingen kan afsendes til SAM:

Bestillinger der kraever 2. godkender

Bestillingstype

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

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

Departementet har valgt, at der ikke skal vaere brugere, der bade kan a&ndre i godkendelses-
opsatningen og samtidig kunne udfaerdige DDI-bestillinger. Saledes har enkelte medarbej-
dere i Organisation rettigheden “NS_OPS_OESC_GODKEND”, som giver adgang til at 2endre i
opsaetningen af 2. godkender, hvilket medfgrer, at brugere af Navision Stat i regnskabsteamet
ikke har mulighed for at &endre godkendelsesflowet. Disse medarbejdere har ikke rettighed til
samtidig at udfzaerdige DDI-bestillinger eller BAM (brugeradministration).

Regnskabsteamet og et par ekstra medarbejdere i Organisation har i stedet rollen ”"NS_OESC”,
som giver adgang til at udfzerdige og godkende DDI-bestillinger. Enkelte gvrige medarbejdere
har rollen ”NS_OESC_BASIS”, der giver se-adgang til Navision.

3.2.3.4. Godkendelse af eksterne bilag

Eksterne bilag forekommer som hovedregel ved udgifter vedrgrende kgb af varer, tjenester
mv., som skal dokumenteres i form af fakturaer fra leverandgren, fgr betaling kan ske. Der vil
typisk veere tale om ordresedler, kontrakter eller andet aftalegrundlag for en udgift. Faktu-
raen udger grundlaget for den materielle og gkonomiske godkendelse. Afviste fakturaer tjek-
kes af dokumentmanageren og arkiveres som kasseret i SDI.

Eksterne bilag er ligeledes, nar medarbejdere har udleeg, hvor dokumentation for udgiften i
form af faktura, bon eller lignende skal vedlaegges udleegsafregningen 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 udfaerdiget bilagene som bekraeftelse pa, at de kan vide-
regives til attestation, registrering og betaling. Ved godkendelse af bilagene afhaenger kon-
trollen af, hvilken type bilag der er tale om.

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

Betalingen skal vaere godkendt af en person, der er bemyndiget til at disponere pa det pageel-
dende udgiftsomrade. Det kan fx vaere ved en godkendelsessag i F2, en underskrift pa et fy-
sisk bilag eller via en mail, hvor personen tydeligt tilkendegiver, at personen accepterer afhol-
delse af udgiften.
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Departementet forestar de gvrige betalinger, som foregar via SDI og nogle tilfeelde via DDI'en
i Navision. Bilag til behandlingen i SDI godkendes ved en godkendelsessag i F2, en underskrift
pa et fysisk bilag eller via en mail, hvor personen tydeligt tilkendegiver, at personen accepte-
rer afholdelse af udgiften. Bilaget sendes til den feelles regnskabspostkasse med besked om
udbetaling, hvorefter regnskabsteamet laegger betalingen ind i SDI og saetter betalingen i
flow, séledes at medarbejder og pagaldende kontorchef/afdelingschef godkender betalingen
i standardiseret proces i SDI.

Departementet har mulighed for at foretage udbetalinger i tilskudsregnskabet (bogfarings-
kreds 13302) via DDI’en. Her geelder ogsa, at bilag til behandlingen godkendes ved en godken-
delsessag i F2, en underskrift pa et fysisk bilag eller via en mail, hvor de rette bemyndigede
tydeligt tilkendegiver, at afholdelse af udgiften accepteres. Herefter handterer regnskabstea-
met udbetaling i Navision via DDI’en i en proces med 1. og 2. godkendelse.

3.2.3.5.2. Ansaettelse/afskedigelse af personale, oprykning, endring af arbejdstid, aftrapning
af tillaeg eller andre andringer af tidligere indrapporterede oplysninger

Dispositionsbemyndiget afdelingschef eller kontorchef fremsender oplysninger til Organisati-
onsudvikling og Jura ved ansattelse/afskedigelse af personale, oprykning, eendring af arbejds-
tid, aftrapning af tillaeg eller andre sendringer af tidligere indrapporterede oplysninger. Orga-
nisationsudvikling og Jura udarbejder anszettelsesbrey, tilleeg til anszaettelsesbrev eller brev,
som godkendes af anden medarbejder i Organisationsudvikling og Jura. | den forbindelse kon-
trolleres 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 anmodninger om udbetaling. Udbetalingsfilen overfgres automa-
tisk til Organisationsudvikling og Jura-Ign efter Organisationsudvikling og Jura har kontrolleret
filen. Timerne bliver i den forbindelse nedskrevet automatisk i mTime.

3.2.3.5.4. Betaling af vederlag, serlige ydelser og & conto-lgn

Vederlag og seerlige ydelser sker pa baggrund af mail fra dispositionsberettet chef. Det indta-
stes i HR-Ign af Isnmedarbejder 1, hvor det bliver kontrolleret af Isgnmedarbejder 2.

A conto-lgn sker i sarlige og enkeltstdende situationer, hvor en Ignudbetaling ikke har kunne
ske rettidigt, fx en studentermedhjalper, hvor mTime ikke har vaeret godkendt rettidigt. Lgn-
medarbejder 1 sender blanket til SAM, som bliver kontrolleret af Isnmedarbejder 2, inden
SAM modtager den.

Organisationsudvikling og Jura afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afhol-
delse af sadanne udgifter.

3.2.3.5.5. Tjenesterejser/befordring

Nar medarbejdere har vaeret pa tjenesterejse eller har haft gvrige udlaeg, er det den enkelte
medarbejders ansvar at sikre, at der pa alle afregninger i RejsUd2 vedlzaegges fyldestggrende
dokumentation for den enkelte udgift pa afregningen. Er dokumentationen bortkommet, skal
der udfyldes en tro- og loveerklaering for det padgaeldende manglende bilag, der underskrives
af medarbejderen.

Kontrollantgruppen i regnskabsteamet kontrollerer, at dokumentationen er tilfredsstillende,
og der er dokumentation for alle udleeg/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.

Der kan sgges om tre former for refusioner:
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e EU-kommissionsrejser: Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for trans-
portudgifter til EU-kommissionssekretariatet, hvorefter refusionsbelgbet bliver over-
fgrt til Digitaliseringsministeriets departement.

e  Europaradsrejser (naevn): Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for
transportudgifter til relevante EU-myndighed, hvorefter refusionsbelgbet bliver over-
fgrt til Digitaliseringsministeriets departement.

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

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

Nar det samlede refusionsbelgb for hele ministeromradet er modtaget, fordeles belgbet mel-
lem de involverede institutioner. Udbetalingen til de involverede institutioner sker med bag-

grund i det oplyste grundlag fra Udenrigsministeriet.

3.2.3.5.7. Seerligt om repraesentation

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

Den regnskabsmaessige behandling af udgiftsbilag vedrgrende ministerens repraesentation
mv. sker efter Statsministeriets vejledning om ministerens udgifter af vejledning nr. 9000 af 1.
januar 2025. Ligeledes fglges Statsministeriets vejledning af 3. juni 2009 om en ny abenheds-
ordning om ministres udgifter og aktiviteter.

Oplysninger om ministerens udgifter til repraesentation offentligggres pa en saerskilt hjemme-
side vedrgrende dbenhedsordningen.

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 grund-
bilaget. Indrapporteringen kontrolleres af anden bemyndiget medarbejder (end den person,

der har indrapporteret) inden fgrstkommende Ignkgrsel (inddatakontrol). Kontrollen marke-
res i HR-Lgn. Det fremgar af loggen, hvem der har indrapporteret, og hvem der har kontrolle-
ret.

Forekommer der indrapporteringer efter en Ignkgrsel, 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 bekrafte, at det er kontrolleret efterfglgende, hvorefter
mailen samt bekraeftelsesmailen vedlaegges pa sagen for BSL under szerskilt mappe herom.

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

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

Departementet bogfgrer som udgangspunkt alle udgifter efter de omkostningsbaserede bog-
fgringsprincipper, dvs. udgifter og indtaegter fra levering af varer og ydelser registreres, nar
levering har fundet sted. | tilfaelde, hvor levering af varer og ydelser kan tolkes eksempelvis
ved bindende licenser, kursusgebyr, bindende bestilling af varer mv., vil registrering af udgif-
ten 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 for-
dring er opstaet inden finansarets udlgb.

For periodisering mellem regnskabsar gaelder herudover fglgende retningslinjer:

e Arligt tilbagevendende betalinger under 200.000 kr. ekskl. moms, som vedrgrer flere
regnskabsar, udgiftsfgres i det ar, de forfalder.

e Hensaettelser til betaling af fakturaer vedrgrende foregdende regnskabsar sker kun
for enkeltstaende belgb over 50.000 kr. ekskl. mom:s.

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

Administration og @konomi forestar periodisering sdvel som oplgsning af periodeafgraes-
ningsposter og er ansvarlig for, at der foreligger dokumentation, herunder dokumentation for
fordelinger mellem regnskabsperioder og regnskabsar. | forlaengelse heraf bogfgrer SAM po-
sterne i Navision Stat.

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

e Disponering af indtaegter.

e Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger.
e  Debitorforvaltning.

e Periodisering af indtaegter.

Opgaverne uddybes i de fglgende afsnit.
Digitaliseringsministeriets departement oppebeerer fglgende indtaegter:

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

e  Sygdomsrefusion fra kommuner

e Refusion ift. EU-radsrejser, kommissionsrejser mv.

Departementet opkraever ikke afgifter og gebyr. Der henvises i gvrigt til de arlige bevillings-
love, hvoraf det fremgar, pa hvilke omrader departementet oppebaerer indtaegter.

Prisfastsaettelse af ydelser beregnes enten i overensstemmelse med geeldende lovmaessige
bestemmelser herom eller i overensstemmelse med Budgetvejledningen om fastsaettelse af

takster ved levering af varer og tjenesteydelser.

3.3.1. Disponering af indtaegter

Indgaelse af aftaler om levering af varer og tjenesteydelser mv. kan traeffes af afdelingschefen
eller en af de dispositions- og godkendelsesberettigede medarbejdere i den pagaldende af-
deling, 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.
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Disponering skal ske i overensstemmelse med de materielle og belgbsmaessige forudsaetnin-
ger, hvorunder bevillingerne er givet, samt i gvrigt under hensyntagen til de bestemmelser,
der er omtalt i Finansministeriets retningslinjer (fx @konomisk Administrativ Vejledning). For-
hold, 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 Ad-
ministration og @konomi.

3.3.2. Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger

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

Administration og @konomi skal altid have kopi af alle aftaler, der medfgrer, eller kan med-
fore, indteegter for departementet i forbindelse med indgéelsen af aftalen. Administration og
@konomi skal ligeledes have en kopi af alle aftaler til dokumentation og grundlag for opkraev-
ningen, som skal udarbejdes ved en faktura til opkraevning af tilgodehavendet.

De kontrollerede indtzegtsbilag skal forsynes med en godkendelsespategning som bekrzeftelse
pa, at de kan videregives til elektronisk opkraevning 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 regnskabs-
maessige registrering af belgbet bliver oversendt til SAM. Undtagelsesvis sker opkraevning ma-
nuelt, safremt modtager ikke kan modtage elektronisk.

3.3.3. Debitorforvaltning

Departementets salg baseres pa et princip om betaling 30 dages netto, hvis ikke andet er af-
talt.

SAM sender pa vegne af Digitaliseringsministeriets departement en gang per maned 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 indbe-
taling, som er forfalden til betaling.

Belpbet 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 henven-
delse.

Med venlig hilsen
Digitaliseringsministeriet

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 indbeta-
ling.

Indbetalingen kan ske via nedenstaende FIK-linje
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Safremt vi ikke har modtaget Deres indbetaling inden 8 dage, vil sagen uden yderligere
varsel blive overgivet til inddrivelse via Galdsstyrelsen.

Geeldsstyrelsen paleegger Dem i den forbindelse gebyr og renter.

Safremt Deres indbetaling har krydset dette brev, bedes De se bort fra denne henven-
delse.

Med venlig hilsen
Digitaliseringsministeriet

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 foreta-
ges oversendelse til Gaeldsstyrelsen. Opgaven varetages dels af medarbejdere i Administra-
tion og @konomi, herunder er det kontorchefen for Administration og @konomi, eller hertil
bemyndiget persons ansvar at iveerkseette inddrivelse via Gaeldsstyrelsen, samt sikre at der
foretages ned- og afskrivninger af fordringer.

Departementet sgrger for at meddele SAM, hvilke debitorer SAM skal oversende til inddri-
velse hos Gaeldsstyrelsen.

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

Safremt departementet bliver opmaerksom p3, at debitor har standset sine betalinger, skal
fordringen anmeldes over for skifteretten.

Vedrgrende afskrevne fordringer skal der med passende mellemrum og inden foraldelsesfri-
stens udlgb indhentes oplysninger om debitors gkonomi med henblik pa eventuel genopta-
gelse af inddrivelsen. Dette gaelder dog ikke, safremt fordringen afskrives som fglge af kon-
kurs, tvangsakkord eller lignende, eller hvis det ma anses for abenbart formalslgst eller for-
bundet med uforholdsmaessige omkostninger.

Ved afskrivning eller nedskrivning af fordringer henvises i gvrigt til @konomistyrelsens ” Vej-
ledning om den regnskabsmeaessige handtering af tilgodehavender og udlan”.

3.3.4. Periodeafgraensning og generel periodisering af indtaegter

Departementet foretager en periodisering ved Ignmaessig refusion. Her forhandsregistreres
indtaegten via Ignsystemet, hvor indtaegten konteres pa den respektive konto pa driften samt
pa 617001 pa balancen. Ved udlan af medarbejder anvendes konto 613301 pa balancen. Po-
sten pa balancen udlignes senere ved modtagelse af refusion fra kommuner, Udbetaling Dan-
mark, AUB/AER eller den statslige fleks- og barselsfond.

SAM sgrger for Igbende at afstemme konto 617001 og vedlaegger afstemningen i regnskabs-
erklaering, hvor departementet 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 indtaegter er faktureret i korrekt regnskabsar.

3.4. Forvaltning af anlaegsaktiver

| det fglgende behandles departementets opgaver i relation til forvaltning af anlaegsaktiver.
Opgaverne omfatter:

e Veardifastsaettelse.
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e Veerdiregulering.
e  Aktivering af nyanskaffelser.
e  Aktivering af udviklingsprojekter.

3.4.1. Veardifastsaettelse

Der er fastlagt overordnede regler for, hvilke udgifter der skal aktiveres, og hvordan de afskri-
ves. Fglgende udgifter aktiveres:

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

e Levetid pd mereend1ar.

e  Pr.1.januar 2026 aktiver med en indkgbspris pa mere end 100.000 kr. ekskl. moms
inkl. levering

| tilfzelde af vaerdifastsaettelse af et aktiv gelder fglgende retningslinjer:

e  Aktiver vaerdifastsaettes til kostprisen inklusiv alle omkostninger foranlediget af an-
skaffelsen, eller som direkte kan henfgres til det fremstillede aktiv, indtil det tids-
punkt hvor aktivet er klar til at blive taget i brug.

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 op-
gores palideligt. Indregning betinger, at aktivet vil bidrage til institutionens malopfyl-
delse.

For en investering pabegyndes, skal Administration og @konomi inddrages. Dette skyldes, at
investeringer pavirker gaelden og dermed udnyttelsen af lanerammen, som er et vigtigt sty-
ringsinstrument. Investeringer afskrives endvidere over en arraekke, hvorfor budgetterne i
kommende ar ligeledes pavirkes. Lanerammen fremgar af bevillingslovene.

3.4.2. Veaerdiregulering 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 gelden ved at finansiere investerin-
gen direkte pa FF4-kontoen. Saldoen pa kontoen vil altid veere lig med eller mindre end sum-
men af anleegsaktiverne, og kontoen vil med udgangen af hvert kvartal blive afstemt saledes,
at summen af posterne er lig med anlaegsaktivernes vaerdi.

Det betyder, at kontoen andres i takt med, at departementet forgger eller reducerer vaerdien
af de materielle og immaterielle anlaegsaktiver. Dvs. hver gang departementet foretager af-
skrivning pa de materielle og immaterielle anleegsaktiver, a&ndres saldoen pa anlaegsakti-
verne, og hver afskrivningskgrsel vil derfor medfgre, at der skal foretages en tilsvarende flyt-
ning af likviditet, som haeves pa departementets FF7 finansieringskonto og indsaettes pa kon-
toen for langfristet geeld FF4 for at skabe en sammenhang mellem de foretagne afskrivninger
og gldens stgrrelse.

Nedskrivning af enkeltaktiver foretages kun undtagelsesvis. En eventuel nedskrivning sker ef-

ter en konkret vurdering af kontorchefen i Administration og @konomi. Der afskrives altid ef-
ter den lineaere metode, jf. @AV’s vejledning om levetider.
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Oversigt over aktivers levetid

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

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

3.4.3 Aktivering af nyanskaffelser

Vurdering af hvorvidt nyanskaffelser skal aktiveres selvstaendigt, bunkes eller aktiveres som
en forbedring foretages i samspil mellem den afdeling, der har indkgb nyanskaffelsen og bud-
getteamet og regnskabsteamet i Administration og @konomi.

Veerdisaetning af nyanskaffelser saettes altid efter omkostningspris som foreskrevet i @kono-
misk og administrativ vejledning. Veerdifastsaettelse af forbedringer og vedligehold kontrolle-
res af regnskabstemaet, der sikrer, at veerdi-fastszettelsen er i overensstemmelse med de
overordnede retningslinjer og godkendes af indkgbets pagaeldende attestationsbemyndigede
afdelingschef.

Ansvar for aktivering eller udgiftsfgring af nye anskaffelser befinder sig hos hhv. regnskabste-
maet og budgetteamet i Administration og @konomi. For sa vidt angér de regnskabsmaessige
rutiner vedrgrende aktivering af nye anskaffelser, herunder hvem der er ansvarlig for bogfg-

ring 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 anlaegsaktiver.

3.6. Forvaltning af omsaetningsaktiver
Departementet forvalter ikke omsaetningsaktiver.

3.6.2. Tilgodehavender

SAM udarbejder manedligt i forbindelse med regnskabserklzeringen en oversigt over departe-
mentets tilgodehavender. Se i gvrigt 3.3.4. Debitorforvaltning.

SAM placerer uanbringelige indbetalinger pa mellemregningskontoen herfor, som departe-
mentet har ansvar for at undersgge, hvad vedrgrer, bl.a. ved tildelt se-adgang til Danske
Bank, hvor bankbilag kan fremfindes. Dette vedlaegges med gvrige 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 departementets statsforskrivning og viderefgrelser fra tidligere ar. Forpligtelserne er
kort- og langfristede gaeldsforpligtelser samt hensatte forpligtelser (hensaettelser).
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3.7.1. Egenkapital og viderefgrelser

Administration og @konomi opger arligt i forbindelse med regnskabsafslutningen forbruget af
viderefgrte bevillinger. Nye bevillinger i aret, der kun delvis er forbrugt ved arets afslutning,
viderefgres efter aftale med fagkontoret, indtil opgaven er Igst. Forbruget og den resterende
bevilling til viderefgrelse verificeres af fagkontoret. Alle viderefgrte bevillinger overfgres til
egenkapitalen pa delregnskabsniveau, sdledes der sikres senere anvendelse inden for bevillin-
gens formal. Eventuel fremtidig anvendelse af opsparet bevilling koordineres med Administra-
tion og @konomi, som sgrger for, at drets samlede udgifter holdes inden for ministeromradets
delloft for driftsudgifter. Hvis det ikke er muligt, koordineres det med Finansministeriet i over-
ensstemmelse med bestemmelserne herom. Opfglgning pd om bevillingerne anvendes i over-
ensstemmelse med forudsaetningerne, koordineres af Administration og @konomi i samar-
bejde med de @gvrige organisatoriske enheder.

3.7.2. Hensatte forpligtelser

Administration og @konomi foretager i forbindelse med arsafslutningen en opggrelse over de-
partementets hensatte forpligtelser per 31/12. Opggrelsen af de hensatte forpligtelser bogfg-
res pa balancen og den dertil hgrende regulering bogfgres som en vaerdipavirkning i regn-
skabsaret.

3.7.3. Kort- og langsigtet gaeld

| forbindelse med arsafslutningen opggres feriepengeforpligtigelsen per 31/12 i henhold til
@konomistyrelsens vejledning herom. Opggrelsen sker efter metode 1, gennemsnitsbetragt-
ningen. | samme forbindelse bogfgres en regulering med en aktuel veerdiansaettelse i regn-
skabsaret.

Departementet har geeld pa kgb af varer og tjenesteydelser, periodeafgraensningspost forplig-
telser og anden kortfristet geeld, som Igbende kontrolleres og senest i forbindelse med ma-
nedsafstemningerne ved regnskabserklzaeringen. Kontrollen foretages af medarbejdere i Admi-
nistration og @konomi.

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

e Pengeoverfogrsler.

e Betalingskort mv.

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 Hotelkonto fra SEB
e  Mobile Pay.

3.8.2.1. Kreditkort

De generelle regler for anvendelse af betalingskort med firmahaeftelse fremgar af Finansmini-
steriets cirkulaere nr. 24 af 20. april 2010 om anvendelse af betalingskort samt @konomistyrel-
sens vejledning om anvendelse af betalingskort i staten.
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3.8.2.1.1. Retningslinjer

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

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

Det betyder konkret, at der alene oprettes firmabehaftet kreditkort til chefer eller minister-
og departementschefsekretarer, hvis der konkret anmodes herom, men der kraeves ikke
yderligere dokumentation end bemyndigelseserklzeringen og samtykkeerklzeringen.

Ved anmodning om kreditkort til en medarbejder, som ikke er chef eller minister- og departe-
mentschefsekretaer, skal der foreligge en konkret begrundelse fra naermeste chef for vurde-
ringen af medarbejderens arbejdsbetingede behov for et firmabehaeftet kreditkort, fx vareta-
gelse af bestemte funktioner, rejseaktivitet mv.

Departementet har pa alle udstedte kreditkort afgraenset 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. | enkeltstaende tilfeelde kan der forekomme situationer, hvor mak-
simumbelgbet ikke daekker et legitimt behov i 30 dags-perioden. | disse situationer kan maksi-
mumbelgbet midlertidigt blive haevet efter konkret vurdering fx i forbindelse med deltagelse i
konferencer eller lengerevarende tjenesterejser i udlandet. Midlertidig forhgjelse af kredit-
maksimum forudsaetter godkendelse fra naermeste chef og forespgrgsel til Administration og
@konomi.

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

3.8.2.1.2. Proces ved kortudstedelse

Departementets proces ved udstedelse af et firmahaeftende kreditkort er saledes, at medar-
bejderen fremsender konkret begrundelse fra naermeste chef for vurderingen af medarbejde-
rens arbejdsbetingede behov for et Eurocard samt samtykke- og bemyndigelseserkleering, jf.
Bilag 10, med egen og narmeste chefs underskrift til den faelles regnskabspostkasse (regn-
skab@digmin.dk). Ved kortbestilling til afdelingschefer og departementschefen er det afde-
lingschefen for Organisation, der underskriver erklaeringerne.

| regnskabsteamet er der to udvalgte medarbejdere, som star for at bestille kreditkortet, nar
de underskrevne erklzeringer er modtaget. Kreditkortet bestilles ved at fremsende skabelo-
nen Eurocard, se Bilag 10d, til SAM (kort-adm@statens-adm.dk), hvor der i emnefeltet pa e-
mailen noteres fglgende “BFK 13300 § 25 124419391” bestilling af Eurocard til xxx”.

Nar SAM har bestilt Eurocardet, kan der ga op til 14 dage, fgr ministeriet modtager Eurocar-
det. Den personlige kode modtages af medarbejder enten pd SMS eller ved post til medarbej-
derens 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 kort-
nummer samt navn pa modtager. Ved udleveringen af kortet underskriver kortmodtageren
blanketten, som herefter arkiveres pa en samlet sag for Eurocard i F2.

Kreditkort udleveret til en medarbejder er personligt og ma kun anvendes af den pagel-
dende. Kortet er til arbejdsmaessig brug og skal opbevares forsvarligt. Kreditkortet ma ikke an-
vendes til at haeve kontanter i Danmark. Dog ma der i forbindelse med rejser til udlandet hae-
ves valuta i lufthavnen umiddelbart forud for rejsen, ligesom der ma haves pa destinationen.

Det firmahaftende kreditkortet ma anvendes til betaling af fglgende udgifter:

e  Mindre indkgb (udleeg for institutionen).
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e Kgb og bestillinger pa internettet.

e (vrige sarskilt begrundede mindre indkgb.

e  Udgifter under tjenesterejser, der kan godtggres i henhold til cirkulzeret om tjeneste-
rejseaftalen.

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

e Tjenestemaessig taxikgrsel.

e Benzin ol. i forbindelse med tjenestekgrsel.

e Heevning 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. Medar-
bejderen skal ved mail oplyse cpr-nr., som vedhaftes som bilag i Navision Stat ved oprettelse.
Mailen sendes til regnskab@digmin.dk, og mailen slettes efterfglgende helt, nar oprettelse er
afsluttet.

Nar korttransaktionerne kommer fgrste gang i RejsUd2, fordeles de manuelt til den medarbej-
der, som har korttraekket, og samtidig knyttes kortet til medarbejderen, dvs. at transaktio-
nerne fremover automatisk vil komme til kortholder.

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

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

Tjenesterejser og kreditkorttransaktioner foretaget med firmabehaftet kreditkort skal afreg-
nes senest 10 dage efter endt tjenesterejse, eller efter at udgiften er blevet afholdt. Korthol-
der har pligt til at konsolidere transaktioner/vare/ydelse og straks meddele til regnskabstea-
met, hvis kortholder har mistanke om misbrug eller et ulovligt traek pa kreditkortet. Ved bort-
komst er det kortholders pligt at lukke kortet med gjeblikkelig virkning. Dette skal ske til Euro-
card 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
sekretaer med henblik pa rettelse. Hvert ar opdateres Cirkulaere om Satsregulering for tjene-
sterejser pa www.oes.dk. P4 Medarbejder- og Kompetencestyrelsens hjemmeside
https://pav.medst.dk/ afsnit 21 Tjenesterejser, findes vejledning om tjenesterejser og tjene-
sterejseaftalen. P& departementets intranet under punktet “@konomi” kan man finde ministe-
riets retningslinjer for udgiftssatser og relevante links.

Nar RejsUd2-afregningen er kontrolleret i regnskabsteamet, videresendes afregningen til rele-
vant godkender, typisk kontorchef eller afdelingschef. Det er kontorchefen/afdelingschefens
ansvar, at de med deres godkendelse kontrollerer, at personen var bemyndiget til at foretage
indkgbet, at udgiften er afholdt i overensstemmelse med ovennaevnte retningslinjer og almin-
delige principper for god forvaltning. Det kontrolleres ligeledes, at der er forngden dokumen-
tation for indkgbet eller rejsen, samt at udgiften er konteret korrekt pa afdelingens budget
(aktivitetsdimension i regnskabet). Godkenderen har derudover ogsa ansvar for straks at
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meddele til regnskabsteamet, hvis der er mistanke om misbrug eller et ulovligt traek pa kredit-
kortet.

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

3.8.2.1.4. Rykkerproces ved manglende afregning af korttransaktioner

Kortholder har i bemyndigelseserklzaeringen skrevet under p3, at transaktioner pa kortet afreg-
nes 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
naermeste chef i kopi. Afregnes abenstaende korttransaktioner ikke inden for 10 dages fristen,
og er der afsendt rykkere herfor, vil Administration og @konomi sammen med 3. rykker oplyse
om eventuelle anszettelsesretlige konsekvenser i forbindelse med overtraedelse af retningslin-
jerne om brug af betalingskort, jf. bemyndigelseserklaeringen. Der er tale om en konkret vur-
dering, og konsekvenserne skal sta i proportionalt forhold til overtraedelsens karakter. Ved
gentagende tilfaelde af misbrug vil kortet blive spaerret.

3.8.2.1.5. Proces ved ministeriets betaling for samtlige korttransaktioner og efterfglgende af-
stemning.

Fra SEB Kort modtager departementet en gang om maneden en elektronisk faktura med
transaktionsoversigt i SDI. Fakturaen specificerer, hvad kortholder har anvendt betalingskor-
tet til.

De enkelte transaktioner godkendes af kortholders naermeste chef i RejsUd2, som ogsa har
ansvar for, at transaktionen 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 Administra-
tion og @konomi fakturaerne i SDI pd samme beholdningskonto. Herefter bliver fakturaerne
til kreditkortselskabet sendt til godkendelse hos kontorchefen for Administration og @ko-
nomi, hvorefter fakturaerne elektronisk bliver sendt til SAM, hvor de bliver bogfgrt og betalt.

Administration og @konomi afstemmer beholdningskontoen en gang om maneden. Ved dbne
og ikke faerdigbehandlede transaktioner rykkes kortholder jf. ovenstaende rykkerprocedure. |
RejsUd2 er det muligt at treekke en rapport med abne og ikke feerdigbehandlede transaktio-
ner.

3.8.2.2. Internetkreditkort

En til to medarbejdere i Administration og @konomi er i besiddelse af et Internet Eurocard,
som benyttes i sarlige tilfaelde, som fx ved garantistillelse af hotelreservation. Ved bevaegel-
ser pa kortet modtager departementet en elektronisk faktura i SDI, som konteres og sendes til
godkendelse hos kontorchefen for den pagaeldende medarbejder, som bevaegelsen vedrgrer.

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

3.8.2.3. Rejse- og hotelkonto fra SEB

Ved kgb af flyrejser, booking af hoteller mv. fakturerer rejsebureauet CWT Igbende rejseom-
kostninger og salarer til departementet pa en rejse- og hotelkonto, som er tilknyttet Euro-
card. Ved hver rejsebestilling modtager Administration og @konomi en elektronisk faktura for
den konkrete rejse. De elektroniske fakturaer modtages i en feelles regnskabspostkasse regn-
skab@digmin.dk, som alle medarbejdere i regnskabsteamet i Administration og @konomi kan
tilga.

| SDI modtages der manedligt en elektronisk samlefaktura pa rejsekontoen fra SEB Kort. Po-
ster pa SEB-samlefaktura afstemmes hver maned mod bogf@rte poster i afregnede
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kreditkorttransaktioner i RejsUd2, som kan vaere alt fra CWT-fly- og hoteludgifter til diverse
arbejdsrelaterede indkgb.

Abenstaende poster undersgges og forklares og finder rejsen fgrst sted senere, noteres dette.
Abne rejseafregninger, hvor rejsen er afsluttet, som ikke afregnes senest 10 dage fra endt
rejse, bliver Ipbende rykket.

3.8.2.4. Mobile Pay

Departementet rader over en Mobile Pay-konto, der kan benyttes i sarlige tilfselde, hvor mi-
nisteriet har udlzeg 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 gaeld SKB FF4.

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

SAM overfgrer likviditet mellem kontiene FF4, FF5 og FF7.

SAM sgrger dagligt for inddakning af FF7.

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

Bankkonti per bogfgringskreds

Bogfgringskreds Kontonummer Funktion Navision Stat
13300 0216-4069234615 FF4 Langfristet geeld 862101
0216-4069234623 FF4 TRANS 862102
0216-4069234631 FF5 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

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

Departementet tildeles en & conto-likviditet svarende til finansarets nettoudgiftsbevilling. Li-
kviditetstildelingen sker i 12-dels rater og indbetales pa FF7. Hver rate anvises den 25. i mane-
den. Belpbet modkonteres under indtaegtsfgrt bevilling pa resultatopggrelsen.

Endvidere vil regulering af finansarets bevilling i forbindelse med tillaegsbevillingerne ske pa
FF7. Likviditetstildelingen eller likviditetstraekket som fglge af tilleegsbevillingerne vil ske i lige-
lige rater svarende til de resterende maneder i finansaret. Som udgangspunkt vil en regulering
indberettet inden den 10. i maneden blive reguleret sammen med rateanvisningen den 25. i
samme maned.

Finansieringskontoen anvendes til finansiering af institutionens almindelige udgifter, dvs. ud-
gifter til Ign, varekgb, husleje samt kgb af tjenesteydelser, der ikke kan aktiveres. Der konte-
res derudover en udgift pa resultatopggrelsen, samtidig med at selve betalingen konteres
som en modpost pa balancen.

Afstemning foretages som minimum ved udgangen af hver maned. Finansieringskontoen af-

stemmes med udgangspunkt i de Igbende kontoudtog fra Danske Bank. Der afstemmes i for-
hold til de transaktioner, der er foretaget i pkonomisystemet. 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 uforren-
tede konto bruges til placering af likvidbeholdning til deekning af viderefgrt bevilling samt til
henszettelser og kortfristet geeld.

Det betyder, at en ny hensaettelse vil optraede som udgift pa resultatopggrelsen mod en til-
svarende forggelse af hensaettelser pa balancen. Nar forpligtelsen forfalder, skal saldoen pa
den uforrentede konto nedbringes, mens hensaettelserne pa balancen reduceres tilsvarende.

Det betyder endvidere, at arets resultat pavirker saldoen pa FF5, da et merforbrug vil med-
fere et traek pa egenkapitalen og FF5, hvorimod et mindreforbrug vil gge egenkapitalen og
FF5.

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

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

Kontoen reguleres som fglge af ovenstaende. SAM afstemmer kontoen, mens Administration
og Pkonomi godkender afstemningen. Der henvises i gvrigt til kundeaftalen mellem SAM og
departementet samt SAM’s opgavesplit.

3.8.4.3. Langfristet geeld FF4

Den langfristede galdskonto anvendes til finansiering af anlaegsaktiver, det vil sige savel ma-
terielle som immaterielle anlaegsaktiver. En anlaegsanskaffelse betyder, at den langfristede
geeld forgges svarende til prisen pa anskaffelsen, idet anleegsanskaffelser altid lanefinansieres.
Efterhanden som aktivet bruges, udgiftsfgres en del af anlaeggets pris kvartalsvis som afskriv-
ning, hvilket nedbringer den langfristede gzeld.

Kontoen afstemmes som minimum ved hvert kvartals afslutning, efter der er foretaget af-
skrivninger. Saldoen pa FF4-kontoen afstemmes mod veerdien af anlaegsaktiverne fratrukket
driftsaktiver.
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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 departe-
mentets likvide konti. SAM har ligeledes fuldmagt.

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

3.8.5. Opfelgning pa lanerammen

Pa finansloven fremgar departementets laneramme, der angiver maksimum for virksomhe-
dens lanetrak, det vil sige FF4 samt FF7, hvis FF7 er negativ. Det er kontorchefen for Admini-
stration og @konomi, der har ansvaret for den samlede likviditetsstyring, herunder forvaltnin-
gen af laneramme og udarbejdelse af finansieringsoversigten.

| forbindelse med udarbejdelsen af de kvartalsvise udgiftsopfglgninger kontrolleres udnyttel-
sen af lanerammen ved hjzelp af standardrapporteringsveerktgjerne i SBRL. 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 byg-
get op omkring likviditetskontoen SKB FF1.

Pa departementets bogfaringskreds 13302 kan der foretages udbetalinger vedrgrende de ud-
gifter, der afholdes 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 be-
lastet af likviditetstraekket.

FF1-kontoen bliver udsalderet ultimo i hver maned. Den manedlige udsaldering sker automa-
tisk. Administration og @konomi foretager hver maned afstemning af kontoen for udsalde-
ring.

3.9. Regnskabsaflaeggelse

Departementets regnskabsaflaeggelse omfatter maneds-, kvartals- og arsregnskaber. Fra Navi-
sion Stat overfgres finansposterne til Statens Bevillings- og Regnskabslgsning (SBRL), hvor de
anvendes til en faelles statslig regnskabskonsolidering. For en naermere beskrivelse henvises
til @konomistyrelsens generelle beskrivelser af Navision Stat og SBRL.

3.9.1. Godkendelse af de manedlige regnskaber

SAM udarbejder manedligt regnskabserklzering med tilhgrende tjekliste til departementet pa
grundlag af foretagne periodiseringer, regulering af henszettelser, om- og efterposteringer,
momsafregning og afstemninger. Administration og @konomi fglger op péa alle relevante
punkter og kvitterer efterfglgende for regnskabserklaeringen.

Som led i regnskabsgodkendelsen foretages fglgende kontroller:

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.

e 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 depar-
tementet.
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Beskrivelse af arbejdsgangene mellem Digitaliseringsministeriets departement og SAM i rela-
tion til opgaverne omkring regnskabsaflaeggelsen findes i @konomistyrelsens opgavesplit. Af-
stemning af balancekonti 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 kontrol
ler som naevnt under godkendelse af manedlige regnskaber. Administration og @konomi ind-
henter om ngdvendigt godkendelse og tilkendegivelser om kvartalsregnskabets tal fra de an-
svarlige afdelinger i departementet.

3.9.3. Godkendelse af det arlige regnskab

De regnskab, der udarbejdes ved udlgbet af den afsluttende regnskabsmaessige supplements-
periode, er samtidig arsregnskabet for departementet. Som led i godkendelse af regnska-
berne foretages samme kontroller som naevnt under godkendelse af kvartalsregnskaber.

| forbindelse med godkendelsen af arsregnskabet pases det samme som ved den kvartalsvise
og manedlige regnskabserklzaring. Dvs. at alle tilgodehavender, forudbetalte og skyldige be-
Igb mv. er registreret i regnskabet, siledes at dette giver et retvisende billede af indteegter og
udgifter i det pagaeldende finansar samt af aktiver og passiver ved finansarets udlgb.

Vaesentlige op- eller nedskrivninger af de pa statens status optagne aktiver og passiver ma
kun foretages med Finansministeriets forudgaende tilslutning. Der henvises i gvrigt til Digitali-
seringsministeriets ministerieinstruks fra august 2025.

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

3.10. @vrige regnskabsopgaver

Departementets gvrige regnskabsopgaver omfatter kontrol af vaerdipost samt i seerlige til-
feelde handtering af checks.

3.10.1. Kontrol af vaerdipost

Departementet modtager sjeldent veerdipost. Al veerdipost modtages og registreres i Service
under tilstedevaerelse af to personer. Nar der modtages vaerdipost, registrerer Service dette
pa en blanket med dato og initialer pa den medarbejder, der har dbnet brevet. Herefter afle-
veres vaerdiposten til administrationschefen, som kvitterer 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
Tilretteleggelsen af den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsaflaeg-
gelsen i departementet beskrives i det fglgende afsnit:

4.1. Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

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

Det interne finansielle kontrolsystem er forankret hos regnskabschefen, men understgttes af
input fra de medarbejdere, som udfgrer regnskabsopgaverne.
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Hovedprincipperne i departementets vedligeholdelse af det interne kontrolsystem er fgl-
gende:

Departementet overvager Igbende risikoeksponeringen for departement, hvor det vurderes,
om eksisterende kontroller er tilstraekkelige. Overvagningen sker ved, at departementet fore-
tager en Igbende orientering i @ndrede interne og eksterne forhold, som pavirker departe-
mentets risikoeksponering.

| departementet foretager Administration og @konomi savel faste finansielle kontroller som
sporadiske stikprgvekontroller. Dette ggres med henblik pa bl.a. at sikre, at kontrollerne ikke
kgres i faste og forudsigelige kadencer.

Regnskabschefen er ansvarlig for at foretage en opfglgning pa departementets risikoekspone-
ring samt overvage og fgre et tilsyn med departementets kontrolsystem. Dette ggres i forbin-
delse med det finansielle tilsyn pa hele ministeromrade. Opfglgningen i departementet sker
ved overvagning af afdelingernes risikoafdaekning, regelsattet omkring omradet, Rigsrevisio-
nens bemarkninger, gkonomistyrelsens nye vejledninger og lignende. Opfglgningen og tilsy-
net afrapporteres Igbende til afdelingschefen for Organisation og arligt til departementsche-
fen og foretages desuden som led i det samlede finansielle tilsyn for ministeromradet.

4.1.1 Forsvarslinjer

F@rste 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 f@r-
ste forsvarslinje, star bl.a. for at udfgre og dokumentere de kontroller, som er beskrevet i in-
strukser, forretningsgangsbeskrivelser samt underliggende vejledninger, forsta og udvise op-
marksomhed for de finansielle risici, som virksomheden er eksponeret for, gennemfgre Ig-
bende risikovurderinger i samspil med den centrale controllerfunktion samt reagere gjeblik-
keligt pa haendelser, der kan indikere tilsigtede eller utilsigtede fejl.

Anden forsvarslinje er en centraliseret controllerfunktion, herunder i form af minimumskon-
troller, der har ansvaret for kontrolarbejdet i hele virksomheden samt for at bistad ledelsen
med at udfgre sit ansvar for organisationens risikostyring. For naermere om anvendelsen af
systemmaessige controllerroller henvises til regnskabsinstruksen kapitel 3 og 5 samt neden-
stdende 4.4 om Rapportering om regelbrug og besvigelser. Anden forsvarslinje varetages her-
udover decentralt i hver afdeling af endelige godkendere i SDI og RejsUd2 jf. regnskabsin-
struksens bilag 7a om attestationsbemyndigede medarbejdere og prokuragraenser.

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

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

4.2. Ajourfgring af regnskabsinstruksen

Departementet opdaterer som udgangspunkt regnskabsinstruksen arligt. Regnskabsinstruk-
sen vil herudover blive opdateret ved stgrre eller vaesentlige aendringer. Bilagene til regn-
skabsinstruksen opdateres om ngdvendigt oftere (som udgangspunkt kvartalsvist) for at sikre,
at Igbende andringer i fx konti og personale ajourfgres. Bilagene er dateret, og tidligere versi-
oner kan genfindes og dokumenteres over for tredjepart. £ndringer i bilagene oplyses pa int-
ranettet.

Departementschefen pategner regnskabsinstruksen inklusive bilag, mens afdelingschefen for
Organisation pategner instruksens bilag ved de Igbende opdateringer.
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4.3. Opfolgning pa revisionsbemaerkninger

Departementets rigsrevisionskoordinator vedligeholder Igbende et overblik over ministerom-
radets revisionsbemaerkninger og alle revisionsbemaerkninger registreres pa en dedikeret sag
i F2. Departementets rigsrevisionskoordinator registrerer alle revisioner og bemaerkninger
samt fglger Igbende op pa bade departementets og de underliggende institutioners revisions-
bemaerkninger. Dette foregar pa baggrund af dialog med relevante fagkontorer og institutio-
ner samt Rigsrevisionen. Ved afgivne bemaerkninger udarbejdes der handlingsplaner med de-
partemental opfglgning i arets 2. og 4. kvartal.

4.4. Rapportering om regelbrug og besvigelser

Ved den kvartalsvise regnskabserklzering foretager regnskabsteamet en gensidig kontrol af de
af teamet bogf@rte kreditorposter for at sikre, at der ikke er sket utilsigtet udbetalinger. Kon-
trollerne vedlaegges regnskabserklaeringen for kvartalet. Ved konstatering af regelbrud, besvi-
gelser eller begrundet mistanke herom, er det medarbejderens pligt omgaende at informere
narmeste chef, eller dennes chef.

Er der sket utilsigtede udbetalinger, afrapporteres dette til afdelingschefen for Organisation.
Efterfglgende afdeekkes i hvilket omfang, der er tale om en utilsigtet fejl eller forszetligt svig
samt omfanget heraf. Ved konstatering af fejl aftales passende handling fx en advarsel til
medarbejderen samt krav om tilbagef@rsel af den utilsigtede betaling og implementering af
system- eller procesmaessige forholdsregler med henblik pa risikominimering 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 lov-
grundlaget eller andre relevante regler. Dette geelder alle tilfeelde, hvor ud- og indbe-
talinger ikke umiddelbart kan tilbagefgres, og belgbet overstiger 10 pct. af de sam-
lede betalinger for den pagaldende ordning eller er stgrre end 100 mio. kr. Rigsrevi-
sionen skal samtidig oplyses, om der er tale om utilsigtede fejl eller svig.

- der opstar mistanke om tyveri, bedrageri, bestikkelse, mandatsvig eller lignende
strafbare forhold begaet af egne ansatte i forbindelse med deres arbejde. Det geelder
i alle tilfelde undtagen sager, hvis gkonomiske omfang er klart ubetydeligt. Ud over
tilfeelde, der vedrgrer ansatte, geelder underretningspligten ogsa tilfelde, hvor mis-
tanken angar medlemmer af et rad eller naevn mv., der fordeler offentlige midler.

- der er mistanke om svig begdet af modtagere af udbetalinger eller andre gkonomi-
ske fordele fra ministeriet. Dette geelder i tilfeelde, hvor der er tale om et gkonomisk
omfang, der overstiger det normale niveau med mere end 15 %, og forskellen desu-
den udggr over 10 mio. kr.

Hertil kan forsaetligt svig afstedkomme ansaettelsesretlige konsekvenser samt politianmel-
delse for strafbare forhold.

5. It-anvendelse

Departementets regnskabsvaesen er i hgj grad it-understgttet. | tillaeg til de systemer, der stil-
les til radighed fra @konomistyrelsen, anvender departementet ogsa en raekke andre syste-
mer. Der stilles krav til kontrol og brugeradministration af de forskellige systemer, hvilket be-
handles nedenfor.

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

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

e SDI anvendes til understgttelse af indkgbs-og fakturagodkendelsesprocesserne.

e RejsUd2 anvendes til understgttelse af administrative processer i forhold til tjeneste-
rejser og andre udlaeg.
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e  (Pkonomistyrelsens lokaldatavarehus (LDV) er et rapporteringssystem for virksomhe-
den.

e Statens Koncernbetalinger (SKB) (Danske Bank) anvendes som betalingsformidlings-
system.

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

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

e Statens HR

e ISOLA (statistik pa personaleomradet) anvendes til personalestatistik over Ign og fra-
veer.

e Statens Bevillings- og Regnskabslgsning (SBRL) anvendes til udarbejdelse af bevil-
lingslovene og understgttelse af bevillingsafregningen samt vedligeholdelse af stam-
data, regnskabsgodkendelse og budget- og udgiftsopfglgning.

Departementet er fuldt overgaet til Statens It. Departementet er overgaet til det faellesstatslig
system Statens HR i 1. halvar af 2022 i bglge 3A.

Herudover benyttes fglgende supplerende interne gkonomistyringssystemer til tidsregistre-
ring, budgettering, analyse, journalisering mv.:

e mTime (tidsregistrering)
e F2(ESDH)
e  CWT-bookingportal (rejsebestilling)

Systemerne mTime og CWT-bookingportal er tilsluttet systemer, som @konomistyrelsen leve-
rer, pa fglgende made:

o mTime oversender efter frigivelse af en medarbejder fra Organisationsudvikling og
Jura automatisk engangslgnudbetalinger og Igntraek til SLS. Processen i forbindelse
med den automatiske oversendelse af data beskrives neermere i 3.1.3.2. Tilrettelaeg-
gelse af registrering pa lgnomrdadet.

e CWT-bookingportal sender oplysninger til RejsUd2.

| tabel 4 vises i skematisk form de systemer, som departementet anvender.
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IT-systemer og ansvar

System Systemejer! Dataejer Vedligeholdelse Drift Brugeradministration  Fjernopkobling Dokumentation
- k istyrel- k istyrel- . . k istyrel-
Navision Stat Elomendbiri Departementet lennbaps Statens IT @konomistyrelsen Citrix Elomenbari
sen sen sen
konomistyrel- Miracle, Tricom, Miracle, Tri b Miracle, Tricom,
Indfak2 e Departementet ! a? e‘ ' Ir (.:e. e Departementet Internet |ra§ ! c
sen og lbistic og Ibistic og lbistic
RejsUd2 @konomistyrel- Departementet eraFIef Tricom, M|ra§|e', Tricom, Departementet Internet erasle., Tricom,
sen og Ibistic og Ibistic og Ibistic
k i - ki i - k i -
LDV @konomistyrel Departementet @konomistyrel Statens IT @konomistyrelsen Citrix @konomistyrel
sen sen sen
Danske Banks of-
fice bankingsy- Danske Bank Danske Bank Danske Bank Danske Bank SAM Internet Danske Bank
stem
k istyrel- k istyrel- k istyrel- . = k istyrel-
HR-lgn iErelEe Departementet e PlEmamEe @konomistyrelsen Citrix ElemnTsie
sen sen sen sen
Statens Lgnsy- Pkonomistyrel- B T @konomistyrel- Statens IT e Citrix @konomistyrel-
stem sen sen sen
ISOLA @konomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- @konomistyrel- e T T
sen sen sen sen
k i I- ki i I- ki i I- k i I-
Statens HR @konomistyre @konomistyre @konomistyre Statens IT Pkonomistyrelsen Internet @konomistyre
sen sen sen sen
Statens Bevillings- . . . .
k tyrel- k tyrel- k tyrel- k tyrel-
og Regnskabslgs- plopemiie)  EhememizaiE.  Glemmnmir: Statens IT Pkonomistyrelsen Internet e
- sen sen sen sen
ning
Digitaliserings- . L L -
mTime ministeriets de- Departementet TimeManage Departementet Digitaliseringsministeri Internet Qrg.anlsat|onsud
ment ets departement vikling og Jura
partement
F2 Cbrain Departementet Cbrain Cbrain Departementet Internet Departementet
CWT — Booking-
portal ooking Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Carlson Wagonlit Internet Carlson Wagonlit
k istyrel- k istyrel- k istyrel-
SDI e Departementet LERERIBTE Acentio Departementet Internet e

sen

sen

sen

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

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

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

Departementet anvender fglgende centrale gkonomi-, lgn- og betalingssystemer, som @kono-
mistyrelsen administrerer:

e Navision Stat

e SDI
e RejsUd2
e LDV

e Statens Koncernbanksystem (SKB)

e Statens Lgnsystem (SLS) / HR-Lgn

e ISOLA

e Statens HR

e Statens Bevillings- og Regnskabsl@sning (SBRL)

Derudover anvender ministeriet fglgende supplerende systemer:

e mTime
e F2

Systemerne anvendes som fglgende:
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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 brugeradministra-
tionen 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 pa datasikkerheden rapporteres straks til kontorchefen for Administration og @ko-
nomi samt departementets DPO.

5.2.2.SDI
Departementet anvender SDI til handtering af fakturaer.

5.2.3. RejsUd2

Departementet anvender RejsUd2 at oprette rejseafregninger og beregne time-/dagpenge og
godtggrelser, samt importere udgifter betalt med institutionsbehaeftede kreditkort og angive
kontante udlaeg 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 udlzeg.

5.2.5. SLS/HR-Lgn

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

5.2.6.I1SOLA
Departementet benytter systemet til statistikker pa personaleomrédet.

5.2.7. Statens HR

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

Det er et faellesstatsligt HR-system, hvor @konomistyrelsen er systemejere og derved ansvar-
lige for drift og vedligehold. Departementet er dataansvarlig.

5.2.8. SBRL

Systemet anvendes til udarbejdelse af ministeriets bidrag til bevillingskampagnerne og mini-
steriets bidrag til statsregnskabet. Herudover anvendes det til regnskabsgodkendelse, indrap-
portering af tilsagn samt garantier og statsforskrivninger. Endelig understgtter systemet via
standardrapporter arbejdet med bevillingsafregningen samt Igbende opfglgning pa tildelte
bevillinger.

| Administration og @konomi har enkelte medarbejdere brugeradministratorrollen i SBRL, og
er saledes ansvarlig for at tildele adgange til systemet til de personer i ministeriet, der har et
legitimt behov herfor. Der er ikke en automatisk kontrol med brugerne. Af bilag 9a-e fremgar
de medarbejdere, der aktuelt har adgang til systemet i departementet.

Det bemaerkes, at tildeling af rettigheder som rollen systemadministrator i SBRL, skal ske med
@konomistyrelsens mellemkomst.
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Administration og @konomi varetager handtering af bevillingsdelen i SBRL for hele minister-
omradet, hvorfor adgangen er begraenset til udvalgte medarbejdere i Administration og @ko-
nomi samt enkelte i Digitaliseringsstyrelsen og Danmarks Statistik, hvor der er aftalt, at denne
adgang alene anvendes til udtraek og opslag. Digitaliseringsstyrelsen og Danmarks Statistik far
derfor alene tildelt lzeseadgang til systemet.

Pa regnskabsdelen varetager hver virksomhed pa ministeromradet deres egne regnskabsgod-
kendelse og dermed regnskabserklaeringer, hvorfor medarbejdere i ministeromradets institu-
tioner med et arbejdsrelateret behov har adgang til denne del af systemet. | departementet
er adgangen til regnskabsgodkendelsen begranset til regnskabsteamet og kontorchefen for
Administration og @konomi samt budgetmedarbejdere.

Endelig sgrger udvalgte medarbejdere i Administration og @konomi for, at regnskabsstruktu-
ren i form af delregnskaber vedligeholdes.

5.2.9. mTime

mTime benyttes til medarbejdernes fravaersregistrering og til at registrere arbejdstid. Sker der
ikke registrering af arbejdstid, registrerer systemet automatisk medarbejdernes normtid.

Modulet “Frigiv” er tilkgbt og leverer data til udbetaling af engangslgndele. Modulet sikrer, at
eventuelle andringer i tidligere maneder bliver ajourfgrt. Hver enkelt Igntraek eller udbetaling
kontrolleres. Nar der frigives i mTIME, overfgres Igndata automatisk til Ignsystemet.

5.2.10.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 forekom-
mer fglsomme data. Pa den made sikres det, at det alene er medarbejdere med et arbejdsbe-
tinget behov, som kan tilga sagerne.

5.2.11. It-driftscenterlgsninger

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

Departementets udfgrende enheder koordinerer kontakten til eksterne drifts- eller hosting-
ansvarlige pa fglgende made:

e  Organisationsudvikling og Jura varetager SLS/HR Lgn og mTime
e Administration og @konomi varetager Navision Stat (og LDV), SBRL, Danske Bank
(SKB), NemKonto-systemet, SDI og RejsUd?2.

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 or-
ganiseret saledes:

5.4.1. Navision Stat og LDV

Brugeradministrationen af Navision Stat foregar ved en bestilling i et saerskilt Brugeradmini-
stratormodul (BAM). Udvalgte medarbejdere i regnskabsteamet i Administration og @konomi
har rettigheder til at foretage bestillinger pa brugeroprettelse, sendringer og lukning i BAM.
Nar en medarbejder foretager en bestilling, sendes der mails til de gvrige administratorer,
hvor der er en anden administrator, som skal foretage 2. godkendelse af bestillingen.

Nedenstdende tabel 5 viser rollerne, som tildeles i Navision, samt hvem og hvorfor.
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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 @konomi og gvrige medarbejder i Admini- Bruges til kontroller i forbindelse med IndFak2 og RejsUd2 og
Se-adgang stration og @konomi, som har arbejdsbetinget ggremél i sy-  til budgetmedarbejderens brug i forbindelse med budgetop-
stemet. fglgningen 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. SDI og RejsUd2

Brugeradministrationen er en integreret del af systemet. Enkelte medarbejdere med arbejds-
betinget formal i forbindelse med regnskabsregistreringen er samtidig lokale systemadmini-
stratorer, hvilket giver uhensigtsmaessige kombinationer i forhold til at sikre funktionsadskil-
lelse i praksis. Da brugeradministrationen er en integreret del af systemet, vil uhensigtsmaes-
sighederne ikke forsvinde ved at laegge brugeradministrationen hos gvrige medarbejdere.

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

Kontrollerne finder sted kvartalsvist, men pa tilfeeldigt udvalgte tidspunkter, som kontrolmed-
arbejderne i Administration og @konomi vaelger. Nar kontrollen er foretaget, sendes der mail
til regnskabsteamet, hvor kontrollanten 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 udfgrt, afrapporterer kontrollanten resultatet af kontrollen via et notat og
en godkendelsessag i F2 til kontorchefen for Administration og @konomi.

| nedenstaende tabel 6 fremgar departementets anvendelse af roller i SDI, IndFak2 og
RejsUd2:
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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 vedligeholdelse af kontobro mv.

Anvendes ved kontrol af privilegerede brugere og evt. uhen-

Controller Administration og @konomi X . .
8P sigtsmaessige handlinger.

Fakturagodkender/Disponent Anvendes jf. konkrete bemyndigelser i bilag 7 med henblik

Alle chefer og en chefsekretaer

(SDI/IndFak) pa disponering.
Anvendes ved handtering af egne bestillinger/varekgb med

Rekvirent (SDI/IndFak) Alle medarbejdere med undtagelse af studenter henblik pa oprettelse og varemodtagelse. Oprettes ved be-
hov.

Fakturagodkender/Disponent, Service oz IT Anvendes jf. konkrete bemyndigelsen i bilag 7 med henblik

Indkgber (SDI/IndFak) 6 pa indkgb.

Godkender (RejsUd) Aoy aman didsdasie Anvendes jf. konkrete bemyndigelse i bilag 7 med henblik pa
godkendelse.

Rejsende (RejsUd) Alle medarbejdere Anvendes ved handtering af egne afregninger og udlaeg. Op-

rettes ved behov..

5.4.3. Statens Lgnsystem (SLS) og HR-Ign

Administration og @konomi varetager administrationen af brugeradgange til HR-lgn/SLS efter
nedenstdende 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 op-
retter via portalen https://bsl.oes.dk

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

Nedlaggelse af brugere:

e Nar en bruger fratraeder, rokerer eller ikke leengere varetager en funktion, hvor den
pagaeldende har brug for at have adgang til systemerne, vil kontorchefen for Organi-
sationsudvikling og Jura sende en mail til administrator med indstilling om, at adgan-
gen for medarbejderen skal lukkes. Mailen fra kontorchefen arkiveres pa sagen i F2.

e  Brugeradministratoren journaliserer bestillingen pa sag i F2 ”"Brugerstyring — lgn” og
sletter medarbejderen via https://bsl.oes.dk.

e Kontrollanten modtager mail pa nedlaeggelse af brugeren og kontrollerer, at der er
mandat til nedleggelsen ved at kontrollere, om der er en mail fra bestiller, og om
bruger er nedlagt korrekt. Kontrollanten journaliserer mailen pa sagen.

5.4.4. Statens HR
| departementets vejledning Proces for brugeradgange i Statens HR fremgar proces for kon-
troller af brugeradgange i systemet.

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

Oprettelse, sendring og lukning af brugere sker pa opfordring fra allerede eksisterende bru-
gere af systemet. Systemet kan ikke foretage udbetaling eller anden gkonomisk svig, men der
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foretages alligevel jeevnlig kontrol med aktive brugere, da der forekommer fglsomme oplys-
ninger, som, jf. databeskyttelsesforordningen, skal beskyttes.

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

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

5.4.6. mTime

Brugere oprettes i departementets fravaersregistreringssystem af Organisationsudvikling og
Jura, nar B-nummer er modtaget fra SIT. Brugeren registrerer sit eventuelle fraveer eller over-
/merarbejde, som skal personaleledergodkendes hver maned. Timelgnnede medarbejdere far
deres Ign udbetalt pa baggrund af en personaleledergodkendt opggrelse. mTime har en inte-
gration til SLS, hvor godkendte anmodninger om udbetalinger automatisk 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.

5.4.7.F2

| F2 oprettes en personalesag pa hver ny medarbejder. Personalesagen oprettes med ad-
gangsbegransning, saledes at det kun er personer tilknyttet Organisationsudvikling og Jura,
der har adgang til sagen. Pa sagen laegges ansggning, stillingsopslag samt de dokumenter,
som er ngdvendige for korrekt oprettelse i Ign- og tidsregistreringssystem. Pa sagen bliver Ig-
bende journaliseret dokumenter vedrgrende ansaettelsen, det gxlder orlovsbreve, breve om
arbejdstid mv.
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