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Forord

Denne regnskabsinstruks er udarbejdet i overensstemmelse med Finansministeriets bekendtgg-
relse nr. 116 af 19. februar 2018 om statens regnskabsvasen mv. samt @konomistyrelsens Vejled-
ning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser fra oktober 2013.

Instruksen indeholder en beskrivelse af departementets regnskabsmaessige organisation og tilrette-
leggelse af regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt
de regelseaet, der skal overholdes af medarbejderne ved udfgrelse af regnskabsopgaverne. Herudover
indeholder instruksen ligeledes en beskrivelse af handtering af budget- og lenopgaver i departe-
mentet samt it-anvendelsen.

Instruksen indeholder endvidere en beskrivelse af departementets regnskabsmaessige og lgnmaes-
sige handtering af Social- og Indenrigsministeriets Benchmarkingenhed, som departementet er
virksomhedsbarende hovedkonto for.

Instruksen omfatter den regnskabsfgrende institution 4463 Social- og Indenrigsministeriet.
Nervaerende instruks er tilgeengelig pa Social- og Indenrigsministeriets intranet og vil blive opdate-
ret efter behov. Bilagene til regnskabsinstruksen kan opdateres oftere end instruksen for at sikre, at
Igbende sendringer i fx konti og personale ajourfgres. Bilagene er dateret, og tidligere versioner kan

genfindes og dokumenteres over for tredje part. Z£ndringer i bilagene oplyses pa intranettet.

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

Regnskabsinstruksen er sendt til Rigsrevisionen til orientering.

Instruksen er gyldig fra den 15. januar 2021.

Kgbenhavn, den 11. januar 2021

=

Sophus Garfiel
Departementschef
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1. Indledning

1.1 Social- og Indenrigsministeriets opgaver og organisato-
riske opdeling
Social- og Indenrigsministeriets departement har adresse pa Holmens Kanal 22, 1060 Kgbenhavn K.

Departementets virksomhedsnummer (CVR-nr./SE-nr.) er 33 96 24 52.
Departementet anvender EAN-nr. 5798009814128.

Departement arbejder for at sikre social- og indenrigsministeren og regeringen de bedst mulige be-
tingelser for at fgre regeringens politik ud i livet og f4 gennemfart forbedringer pa social- og inden-
rigsomradet, hvor departementets vaerdier danner rammen for dette arbejde. Verdierne er viden
og kvalitet, sikker drift og ordentlighed. Verdierne skal bidrage til at understgtte grundleeggende
strukturelle forbedringer pé social- og indenrigsomradet og hjalpe med at sikre fremtidens vel-
veerdssamfund.

Departementet varetager opgaverne i forbindelse med den centrale forvaltning af det sociale og in-
denrigspolitiske omrade samt opgaver i forhold til regioner og kommuner, herunder driften af en
raekke institutioner og virksomheder.

Opgaverne pa det sociale omrade omhandler politikudvikling og lovgivning mv. pa omraderne: ud-
satte bgrn og unge, udsatte voksne, civilsamfundet, personer med handicap samt familieomradet.
Derudover varetages de internationale opgaver pa det sociale omrade, herunder i forhold til EU-
regler.

Endvidere analyserer og vurderer departementet aktuelle og fremtidige udfordringer pa det kom-
munale omrade. Pa grundlag heraf udarbejdes forslag til kommunalpolitiske lgsninger og opfalg-
ning pa de politisk trufne beslutninger.

Departementet falger og statter udviklingen i kommunernes og regionernes styre, struktur og gko-
nomi for at understatte gode og afbalancerede vilkar for den bedst mulige opgavevaretagelse. De
kommunalretlige opgaver omfatter styrelseslovgivning og tilsyn, afgraensninger i forhold til kom-
munalfuldmagten samt kommunernes udfarelse af opgaver for andre offentlige myndigheder. De
kommunalgkonomiske opgaver omfatter generelle tilskud og udligning, kommunale skatter, reg-
lerne for lantagning, momsrefusionsordningen, administrationspolitiske opgaver samt budget- og
regnskabssystemet for kommuner og regioner.

Endelig varetager departementet tilsynet med ministeromradets underliggende institutioner.

1.1.2 Social- og Indenrigsministeriets organisering

Den regnskabsfgrende institution Social- og Indenrigsministeriets departements organisering kan
ses i Bilag O0: Organisationsdiagram.



Ansvaret for den overordnede tilretteleeggelse af Social- og Indenrigsministeriets regnskabsvaesen
og personaleadministration er henlagt til Organisation, hvor Koncerntilsyn og Forretning har an-
svaret for udarbejdelse og ajourfagring af Social- og Indenrigsministeriets 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 Koncerntilsyn og Forretning har det regel- og registreringsmaessige ansvar for regnskabet.
e Koncerngkonomi har bevillingsansvaret samt et overordnet og koordinerende ansvar for bud-
gettet, herunder budgetrevision og -opfglgning.
e Organisationsudvikling og HR har ansvaret for lgn- og personaleadministration.

Nedenfor gennemgas organiseringen naermere for de relevante bogferingskredse.

Den regnskabsfagrende institution Social- og Indenrigsministeriet (4463) har ansvaret for fglgende
bogfaringskredse:

e 13001 Social- og Indenrigsministeriet, selvsteendig likviditet

e 13002 Social- og Indenrigsministeriet, ikke selvsteendig likviditet

e 20003 Social- og Indenrigsministeriet, gvrige

e 20040 Gebyr Navnezndring

Under ovennavnte bogferingskredse er der en reekke delregnskaber, som fremgar af Bilag 1: Over-
sigt over bogfaringskredse og delregnskaber (pr. 1. januar 2021). Bilaget med delregnskaber vil
lgbende blive ajourfart.

Organisation har det overordnede ansvar for den regnskabsmaessige registrering af lgn og tvaergdende
driftsudgifter vedrgrende departementets interne drift (bogferingskreds 13001). Organiseringen er sa-
dan, at Koncerntilsyn og Forretning har ansvaret for den regnskabsmaessige registrering af gvrige
driftsudgifter, Organisationsudvikling og HR har ansvaret for den lanmaessige del af registreringerne,
mens det bevillingsmassige ansvar samt ansvaret for at vedligeholde et retvisende budget og sikre op-
falgning herpa er placeret i Koncerngkonomi.

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

Endvidere er registrering af gebyr ved ansggning om navneandring (bogfgringskreds 20040) henlagt
til Koncerntilsyn og Forretning. Pa bogferingskreds 20040 tilbagebetaler Social- og Indenrigsministe-
riet navneaendringsgebyr til borgere i de tilfeelde, hvor borgeren ikke skulle have betalt, eller hvor
borgeren har betalt for meget. Det sker efter, at borgeren har sendt en anmodningsblanket samt be-
talingskvittering til deres bopalssogn.

Social- og Indenrigsministeriet varetager en reekke lovbundne konti, samt forvalter en raekke puljer og
gvrige tilskud (bogferingskreds 13002 og 20003). Det er henholdsvis Kommunal og Regionalgko-
nomi, Jura, Sociale Indsatser, Strukturel Socialpolitik og Organisation, der har ansvaret for afgi-
velse af tilsagn og udbetaling af tilskud pa de delregnskaber, som afdelingernes kontorer har ansva-
ret for jf. Bilag 6: Attestationsbemyndigede og belgbsgranser. Ligesom med ovenstaende bogfe-
ringskredse er det henlagt til Koncerntilsyn og Forretning at foretage den regnskabsmaessige regi-
strering pa disse konti.



Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering (STAR) udfarer regnskabsmaessige opgaver pa vegne
af Social- og Indenrigsministeriet. Disse opgaver er bl.a. beskrevet i en feelles driftsaftale.

Skattestyrelsen udfagrer desuden regnskabsmaessige registreringer pa vegne af Social- og Indenrigs-
ministeriet, hvilket sker under den regnskabsfgrende institution 0030 Social- og Indenrigsministe-
riet. De regnskabsmaessige opgaver tilknyttet den regnskabsfarende institution 0030 Social- og In-
denrigsministeriet udfares under fglgende bogfaringskreds:

- 16028 Social- og Indenrigsministeriet

Skattestyrelsens opgaver, herunder ansvar for at kontrollere og ansvar ifm. den regnskabsmaessige
registrering, er beskrevet i Skattestyrelsens regnskabsinstruks, mens Social- og Indenrigsministeri-
ets faglige, bevillings- og tilsynsmaessige ansvar er beskrevet i naervaerende instruks.

Social- og Indenrigsministeriets departement anvender Statens Administration (regnskabsfgrende in-
stitution 0821) til levering af administrativ service pa regnskabs- og lgnopgaver. Standardopgavesplit-
tet og relevante processer mellem departementet som kunde og Statens Administration som leveran-
der og Shared Service Center fremgar af Statens Administrations Epicenter. Statens Administrations
regnskabsmaessige opgaver jf. standardopgavesplittet, kontroller og organisering er beskrevet i den
selvstaendige regnskabsinstruks, der er udarbejdet for Statens Administration som Shared Service Cen-
ter.

Selve kundeaftalen med Statens Administration, drejebog samt bilag, der indeholder eventuelle afvi-
gelser fra standardopgavesplittet, er tilgeengelig i Statens Administrations Kundeportal. Social- og In-
denrigsministeriet har ikke tilkabt ydelser ud over standardopgavesplittet hos Statens Administration.

1.2 Social- og Indenrigsministeriets regnskabsmaessige op-
gaver

Social- og Indenrigsministeriets regnskabsmaessige opgaver og handteringen heraf beskrives i kapitel
2.

Vedrgrende regnskabsvasenet bemaerkes i gvrigt:

e Social- og Indenrigsministeriets departement foretager regnskabsmaessig registrering for So-
cial- og Indenrigsministeriets Benchmarkingenhed samt Bgrneradet, Fellessekretariatet for
Det Centrale Handicaprad og Frivilligradet, Radet for Socialt Udsatte og til dels for CPR-admi-
nistrationen.

e Social- og Indenrigsministeriets departement rader ikke over aktiver eller passiver, som ikke
er statsmidler.

e Institutionen er registreringspligtig i henhold til merveerdiafgiftsloven (momsloven) og selv-
steendig indeholdelsespligtig i henhold til kildeskatteloven.

e Social- og Indenrigsministeriet 1aner og udlaner personale efter naermere aftale.

Social- og Indenrigsministeriets departement har indteegter fra driftsaftaler for nogle af ministeromra-
dets institutioner. Derudover har departementet indtaegter fra salg af valgmateriale til kommuner, hos-
pitaler, rederier og feengselsvaesen. Endelig har Social- og Indenrigsministeriet en driftsaftale med
Barne- og Undervisningsministeriet og Den Sociale Investeringsfond (DSI) vedrgrende servicetraek
og i DSI’s tilfeelde ogsé husleje, idet begge institutioner ligger i samme lejemal som Social- og In-
denrigsministeriet.



Social- og Indenrigsministeriet har hjemmel til at udfare indteegtsdeekket virksomhed i form af afhol-
delse af konferencer, seminarer, kurser, ydelse af konsulentbistand, udgivelse af publikationer mv.

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

Social- og Indenrigsministeriets departement opkraever ikke afgifter (geelder ikke moms) eller gebyrer.

1.3 Social- og Indenrigsministeriets it-anvendelse

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

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

e Statens Koncernbetalinger (SKB) (Danske Bank) er et betalingsformidlingssystem.

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

e Statens Bevillingssystem (SB) anvendes til at samle data fra ministerier og styrelser i for-
bindelse med forberedelse af bevillingslovene.

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

e Navision Stat er et gkonomisystem, der anvendes til registrering af kab, salg, personale og
finanstransaktioner.

e IndFak2 er et indkgbs- og faktureringssystem, der anvendes til understattelse af indkgbs-
og fakturagodkendelsesprocesserne.

e RejsUd2 er et rejse- og afregningssystem, der anvendes til understgttelse af administrative
processer ift. tjenesterejser og andre udlag.

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

e HR-Lgn er et lgnsystem, som bl.a. anvendes af Statens Administrations kunder.

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

Social- og Indenrigsministeriet er fra 2018 fuldt overgaet til Statens IT. Departementet indgar i
balge 3A i overgangen til det nye fallesstatslig system Statens HR.

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

e mTime (tidsregistrering)

e Qliksense (ledelsesinformation)

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

Systemerne mTime, Qliksense og CWT-bookingportal er tilsluttet de af @konomistyrelsen leverede
systemer saledes:

e mTime oversender efter frigivelse af HR-medarbejder automatisk engangslgnudbetalinger
og lgntrak til SLS. Processen i forbindelse med den automatiske oversendelse af data be-
skrives neermere i afsnit 2.1.1.2 Tilrettelaeggelse af registrering pa lgnomradet.

e Qliksense henter oplysninger om regnskabsmaessige registreringer fra Navision via LDV.



e CWT-bookingportal sender oplysninger til RejsUd2.

| tabel 1 vises i skematisk from de sistemer, som deiartementet anvender.

IT systemer og ansvar

System

Navision Stat

Statens Bevillingslovsy-

stem (SB)

Statens Lgnsystem

Indfak2

RejsUd2

LDV

SKS

Statens Budgetsystem

Danske Banks office ban-

kingsystem

MTIME

HR-lgn

ISOLA

CWT — Bookingportal

Qliksense

F2

Systemejer!

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen
@konomisty-
relsen
Danske Bank

Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen
Carlson
Wagonlit

Qliktech

Cbrain

Dataejer

Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Danske Bank

Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen

Carlson
Wagonlit
Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

Vedligehol-
delse

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Miracle, Tri-
com, og Ibistic

Miracle, Tri-
com, og Ibistic

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen
@konomisty-
relsen

Danske Bank

TimeManage-
ment

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Carlson
Wagonlit
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

Cbrain

Drift

Statens IT

Statens IT

Statens IT

Miracle, Tri-
com, og Ibistic

Miracle, Tri-
com, og Ibistic

Statens IT

Statens IT
Statens IT

Danske Bank

Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Carlson
Wagonlit
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

Cbrain

Brugeradmi- Fjernopkob-

nistration

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen
@konomisty-
relsen

Statens Admi-
nistration
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Carlson
Wagonlit
Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

ling

Citrix

Internet

Citrix

Internet

Internet

Citrix

Internet

Internet

Internet

Internet

Citrix

Internet

Internet

Internet

Internet

Dokumenta-
tion

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen

Miracle, Tri-
com, og Ibistic

Miracle, Tri-
com, og Ibistic

@konomisty-
relsen

@konomisty-
relsen
@konomisty-
relsen

Danske Bank

HR

@konomisty-
relsen

Internet

Carlson
Wagonlit
Social- og In-
denrigsmini-
steriet
Social- og In-
denrigsmini-
steriet

Anm.: Oversigten viser Social- og Indenrigsministeriets systemer
1Det er systemejerne, der har ansvaret for, at der er udarbejdet sikkerhedsinstruks, som beskriver de nermere sikkerhedsmaessige forhold omkring syste-

merne.

Yderligere information om it-anvendelsen og kontroller med it-anvendelsen fremgar af afsnit 3.

1.4 Social- og Indenrigsministeriets budgetopgaver

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

Det overordnede og koordinerende ansvar for budgettet er placeret i Koncerngkonomi i afdelingen Or-
ganisation. Der opereres med et decentralt budgetansvar, sdledes at de enkelte afdelinger! er ansvarlige

! Visse kontorer har selvsteendigt ansvar og sidestilles derfor med afdelinger.



for at overholde deres budget og for at fglge med i forbruget via Qliksense. Koncerngkonomi bistar af-
delingerne i deres arbejde hermed.

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

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

Budgettet foreleegges og godkendes ledelsesmaessigt. Der foretages lgbende budgetopfalgning hen over
aret. Budgettet revideres efter behov.

Personaleomkostninger udgar den stgrste udgiftspost. Departementet anvender decentrale lanbudget-
ter, hvor de enkelte afdelinger har frihed til at disponere inden for de udmeldte lanrammer. Koncern-
gkonomi og Organisationsudvikling og HR understgtter afdelingerne vedr. lgnbudgettering, lenudbe-
taling, ansettelse/afskedigelse mm. Der budgetteres pa personniveau.

Budgettering i forbindelse med udgiftsbaserede konti (bogfgringskreds 13002 samt 20003) foregar i
den ansvarlige afdeling i departementet. Koncerngkonomi modtager en status i forbindelse med de lg-
bende udgiftsopfalgninger. Udgiftsniveauet pd de omfattede finanslovskonti er i vid udstraekning akti-
vitetsbaserede. | forbindelse med udgiftsopfalgningen opggres det kvartalsvise forbrug pa finanslovs-
kontoen, ligesom et estimat for forventet forbrug for resten af aret udarbejdes.

I forbindelse med Skattestyrelsens regnskabsmaessige handtering pa Social- og Indenrigsministeriets
omrade foretager Kommunal- og Regionalgkonomi kvartalsvis opfelgning pa Skattestyrelsens udbeta-
linger; om udbetalinger falger anmodningen samt er foretaget pa korrekte finanslovsparagraffer.

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

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

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

Skattestyrelsen udbetaler ovenstaende manedsvis, som Kommunal- og Regionalgkonomi anmoder om
i de enkelte breve. Samtidig konterer Skattestyrelsen belgbene pa delregnskaber tilhgrende de af So-
cial- og Indenrigsministeriet oplyste finanslovsparagraffer.

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



2. Social- og Indenrigsministeriets regnskabsopgaver

I denne del af instruksen beskrives departementets regnskabsmaessige opgaver. Hvert afsnit inde-
holder en beskrivelse af opgaven samt ansvars- og kompetencefordelingen vedrgrende opgavens
lgsning, samt kontroller forbundet med opgavelgsningen. De systemmaessige kontroller gennemgas
i kapitel 3. I instruksens bilag 2 er en liste over de medarbejdere, som aktuelt varetager de be-
skrevne funktioner.

2.1 Regnskabsmaessig registrering og opbevaring af regn-
skabsmateriale

Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedrgrende bevillinger, udgifter,
indteegter, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og personaledispositioner. Den regnskabsmaessige
registrering udferes i overensstemmelse med kapitel 6 i regnskabsbekendtggrelsen.

Det bemearkes, at departementet betjenes af Statens Administration, hvilket medfarer, at dele af
den regnskabsmaessige registrering varetages i Statens Administration, og det er hermed Statens
Administrations opgave at sikre betryggende ansvars- og kompetencefordeling, forretningsgange og
kontroller for den del af den regnskabsmaessige registrering, som de varetager.

Det bemerkes endvidere, at Social- og Indenrigsministeriet har regnskabsmaessige opgaver, som
varetages af STAR og Skattestyrelsen. Det er i disse tilfeelde de to institutioners opgave at sikre be-
tryggende forretningsgange og ansvars- og kompetencefordeling

2.1.1 Tilrettelseggelse af registrering

Regnskabsmaterialet omfatter bilag vedrgrende indtaegter og udgifter. Social- og Indenrigsministe-
riets regnskabsmaessige registrering foretages i overensstemmelse med reglerne i §§ 24. — 27. i Be-

kendtggrelsen om statens regnskabsvaesen mv. Indtaegter og udgifter vedragrende lgn registreres via
lansystemet (SLS), der overfarer oplysninger til Navision Stat (indlaeses af Statens Administration).
Andringer i SLS foretages via den automatiske integration fra HR-Lgn til SLS eller via Statens Ad-

ministration efter bestilling fra Organisationsudvikling og HR, jf. opgavesplittet.

2.1.1.1. Tilrettelaeggelse af registrering pa regnskabsomradet

Departementets regnskabsmaessige registrering omfatter det eksterne regnskab (resultatopgarelse
og balance for samtlige delregnskaber og bogfaringskredse) samt de interne regnskaber (opgarelse
pa aktivitetskoder, stedkoder, FL-formal, indkebskategorier, projektkoder og prokoder pa relevante
delregnskaber og i relevante bogfgringskredse).

Pa bogfaringskreds 13001 bogfares der efter omkostningsprincippet, hvor der pa de gvrige bogfe-
ringskredse bogfares efter udgiftsprincippet.

Bogfaring af registreringer i Navision Stat og de hertil knyttede afstemninger, fejlrettelser, kontrol-
ler mv. varetages af Statens Administration jf. opgavesplit.

Departementet fremsender bilagsmateriale, som danner grundlag for bogfaringen, ved hjelp af sy-
stemerne IndFak2, RejsUd?2 og den digitale indrapporteringsadgang (DDI) til Navision Stat. Hand-

teringen af den regnskabsmaessige registrering sker saledes i de pagaldende systemer:

IndFak2



Handteringen i IndFak2 foregar bade i systemets indkgbsmodul og fakturamodul.

Indkgbsmodulet

Departementet har alene indkgbsmodulet i bogfgringskreds 13001. Departementet har pa bogfe-
ringskredsen opsat indkgbsmodulet til 1-brugerprincippet (2-gjneprincippet). Det betyder, at en
bruger egenhandigt kan ekspedere en ordre igennem systemet.

I departements driftsregnskab pa bogfgringskreds 13001 er der f& udvalgte medarbejdere, som er
opsat med rollen "indkgber”, hvor de kan foretage indkab af de pakraevede typer af indkebskatego-
rier. Indkgberne fremgar af Bilag 6d Prokuragranse i Indfak2s indkgbsmodul.

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

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

Fakturamodulet

Departementet har pa alle sine bogfgringskredse opsat IndFak2 til 2-brugerprincippet (4-gjneprin-
cippet). Det betyder, at en bruger ikke egenhaendigt kan ekspedere en faktura igennem systemet.
En bruger kan godt veere bade rekvirent og disponent, men kan altsd ikke varetage begge roller pa
den enkelte faktura.

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

De medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning, som dagligt handterer regnskabsmaessige opgaver,
varetager rollen som "fakturafordeler” og sarger for lgbende at sende nye fakturaer i flow. For nar-
mere beskrivelse af fakturafordelerens rolle se afsnit 2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvalt-

ning).

Alle departementets medarbejdere er oprettet som rekvirenter og skal som hovedregel varemodtage
egne bestillinger. Det betyder, at en disponent ogsa kan veere rekvirent, men i disse tilfeelde forhin-
drer systemet brugeren i at kunne bruge begge roller pa samme faktura. Er en chef rekvirent, sa vil
det veere dennes chef, som er disponent. Er rekvirenten pa det gverste niveau i afdelingen, sa er det
afdelingschefen for Organisation, der er disponent. For neermere beskrivelse af rekvirentens rolle se
afsnit 2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).
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Disponenter i departementet fremgar af bilag 6. Disponenten skal som hovedregel vurdere, om fak-
turaen kan godkendes. Disponenten skal med sin godkendelse sikrer hjemmel til afholdelse af ud-
giften, og at der sker en god gkonomisk forvaltning. For neermere beskrivelse af disponentens rolle
se afsnit 2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

Efter disponenten har godkendt fakturaen, er det Statens Administrations ansvar at bogfare og be-
tale fakturaen.

Medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning, som dagligt handterer regnskabsmaessige opgaver, va-
retager rollen som "lokal systemadministrator”. Rollen anvendes, da der indtil videre ikke er andre
roller, som gar det muligt at vedligeholde kontobroen mellem Navision Stat og IndFak2. De pagel-
dende medarbejdere fremgar af Bilag 6e: Medarbejdere med brugerrollen Lokal brugeradmini-
strator.

Indfak2 understgtter ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af brugere samt tildeling af roller, derfor
varetager enkelte udpegede medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning brugerrollen "controller”
til IndFak2. Disse medarbejdere foretager lgbende kontrol med brugeradministrationen af Ind-
Fak2, herunder tildeling af privilegerede rettigheder og prokura. Kontrollen foretages som ud-
gangspunkt med de minimumskontroller, der er beskrevet i @konomistyrelsens kontrolvejledning
Rettighedskontrol: Administration af brugeradgange i IndFak og RejsUd. Kontrollen er ngermere
beskrevet i instruksens kapitel 3 om it-anvendelse.

Rejsud?2

Departementet har p4 alle sine bogfgringskredse opsat RejsUd2 til 2-brugerprincippet (4-gjneprin-
cippet). Det betyder, at en bruger ikke egenhaendigt kan ekspedere en rejseafregning eller udleg
igennem systemet.

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

Hovedparten af departementets medarbejdere er oprettet som rejsende, og medarbejderne skal
som udgangspunkt oprette sine egne udlaeg og rejseafregninger. Det betyder, at en godkender ogsa
kan veere rejsende, men i disse tilfeelde forhindrer systemet brugeren i at kunne bruge begge roller
pa samme udlaeg og rejseafregning. Er en chef rejsende, sa vil det veere dennes chef, som er godken-
der. Er den rejsende pa det gverste niveau i afdelingen, sa er det afdelingschefen for Organisation,
der er godkender. For en nzermere beskrivelse af den rejsendes rolle se afsnit 2.2.3.1 RejsUd2.

Medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning, som dagligt handterer regnskabsmaessige opgaver, va-
retager rollen som lokal systemadministrator, da der systemmaessigt ikke er andre roller, hvor man
kan vedligeholde kontobroen mellem Navision og Rejsud2, samt tilknytte den rejsende til det op-
rettede rejsekreditornummer i Navision. De pagaldende medarbejdere fremgar af Bilag 6e: Med-
arbejdere med brugerrollen Lokal brugeradministrator.

De samme medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning er tilknyttet en kontrollantgruppe, som
kontrollerer udlaeg og rejseafregninger for relevant dokumentation og korrekt kontering, inden ud-
leeg og rejseafregninger sendes til godkendelse og bogfares i regnskabet. For en neermere beskri-
velse af kontrollantgruppen og godkenders rolle se afsnit 2.2.3.1 RejsUd2.
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Endelig pa lige fod med IndFak2 sa understatter RejsUd2 ikke 2-bruger-profil ved oprettelse af
brugere samt tildeling af roller. Derfor varetager enkelte udpegede medarbejdere i Koncerntilsyn og
Forretning brugerrollen "controller” til RejsUd2. Disse medarbejdere foretager Igbende kontrol
med brugeradministrationen af RejsUd2, herunder kontrol af at rejsekreditornummeret ikke z&n-
dres 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
narmere beskrevet i instruksens kapitel 3 it-anvendelse.

Navision Stat

Navision Stat benyttes til den regnskabsmaessige registrering i de tilfalde, hvor IndFak2 og
RejsUd?2 ikke kan benyttes. Det er fx ved bogfgring af hensatte forpligtelser, omposteringer, delvist
ved anlaegsoprettelser mv.

Departementet har differentieret brugerrettigheder i systemet, sa de afspejler brugerens formal i
Navision Stat. Se neermere herom i instruksens kapitel 3 om it-anvendelse.

Departementet har opsat DDI’en saledes, at alle bestillingstyper, undtagen debitoroprettelse, kree-
ver 2. godkendelse.

Registeringen foregar ved, at farste medarbejder kontrollerer, om bilaget indebaerer gkonomisk di-
sponering i regnskabet. Hvis dette er tilfeeldet, kontrolleres det, om bilaget er godkendt af en hertil
bemyndiget person. Endvidere kontrolleres det ved alle bilag, om de er informative ift. formalet
med registreringen. Herefter taster den farste person bilaget i DDI’en, hvor bilaget vedlaegges og
sender bestillingen afsted til godkendelse i DDI'én.

Ferste person sender herefter besked til anden person med henblik pa godkendelse af registrerin-
gen. Den anden person kontrollerer registreringen med det vedlagte bilag. Ved gkonomiske dispo-
neringer kontrolleres derudover, om denne er godkendt af en hertil bemyndiget person. Stemmer
registreringen overens med bilaget, godkendes bestillingen, hvorefter den sendes til Statens Admi-
nistration, som bogfarer bestillingen.

Medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning, som til daglig hadndterer regnskabsmaessige opgaver,
har rollen med indrapportering via DDI i Navision Stat. Der er i departementet et begraenset antal
udvalgte medarbejdere, som kan tildele brugere i Navision Stat rettigheder til de pagaeldende bestil-
lingstyper. Disse brugere har ikke rollen med indrapportering via DDI.

Adgang til Navision Stat tildeles gennem Brugeradministrationsmodulet BAM. Tildelte adgange og
roller kraever 2. godkendelse. Adgange til og brugere af Navision Stat kontrolleres méanedligt via
regnskabserkleeringer fra Statens Administration. Bestillere og godkendere i BAM fremgar af Bilag
7cog7d.

@vrige forhold vedrgrende den regnskabsmaessig registrering

Der er enkelte bestillinger, fx anl&egsomposteringer, der ikke fuldt ud kan handteres via oven-
navnte systemer. Disse bestillinger sendes pr. DDI og mail til Statens Administration. I disse til-
feelde pahviler det Statens Administration at opbevare bilagsdokumenter.
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Afskrivning pa materielle og immaterielle aktiver registreres systematisk over aktivets brugstid,
hvor det pahviler Statens Administration at foretage afskrivningerne kvartalsvis. Departementet
har ansvaret for regnskabet og derved ogsa ansvaret for at falge op pa, at Statens Administration
har foretaget afskrivningerne i det pageeldende kvartal.

Nedskrivning af materielle anlaeegsaktiver registreres, nar et varigt veerdifald pa anleegsaktivets
regnskabsmaessige veerdi konstateres.

Tilgang til hensatte forpligtigelser registreres, nar en forpligtende begivenhed er indtruffet eller for-
pligtelsen er overvejende sandsynlig, men tidspunktet for betaling eller belgbets stgrrelse 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-/ind-
taegtskonto, skal registreres pa en beholdningskonto, indtil endelig registrering kan finde sted.

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

Forud for iveerksaettelse af registreringen skal der fgres kontrol med:
e at bilagene er godkendt af hertil bemyndigede personer
e atbilagene er pafart dato for udstedelse samt periode
e at konteringen og belgbet er korrekt
e atbilagene i gvrigt indeholder de oplysninger, der er nagdvendige for registreringen

Listen over de bemyndigede medarbejdere vedligeholdes af departementet og fremgar af Bilag 6.
Departementet sikrer, at Statens Administration er i besiddelse af opdaterede oplysninger om be-
myndigede personer. Dette sker via Statens Administrations Kundeportal.

Statens Administration varetager betalingsforretningen for departementet og har derfor pligt til at
sikre, at der er en personadskillelse i udfarelsen af opgaven mellem den regnskabsmaessige registre-
ring og betaling. Statens Administrations arbejdsgange ifm. opgavevaretagelsen ift. kundeaftalen
fremgar af Statens Administrations regnskabsinstruks.

Senest i den regnskabsmaessige supplementsperiode foretages registrering pa udgifts-/indtaegts-
konti 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.

2.1.1.2 Tilrettelaeggelse af registrering pa lsnomradet

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

Lenanvisning sker pa baggrund af skriftligt dokumenterede anmodninger herom fra dispositions-
berettigede i departementet, samt via frigivet og godkendte anmodninger fra mTime. Organisati-
onsudvikling og HR sikrer, at der er hjemmel til lgnudbetaling (i lovgivning, overenskomst eller lo-
kale politikker).
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Ved Ignindberetninger af tiltreedelser, fratraedelser, barsler og andre e&ndringer af starre lgnmaessig
betydning giver Organisationsudvikling og HR direkte besked til kontaktpersoner i departementets
gkonomikontor.

Organisationsudvikling og HR falger Statens Administrations standardmodel for indberetning i
HR-Lgn.

Ved indrapportering gennem Statens Administrations blanketsystem journaliseres kvitteringsmail
fra Statens Administration med grundbilag pé& personalesagen. Kvitteringsmailen bevares i sikker-
mail-postkasse, indtil uddatakontrol er foretaget.

Ved indrapportering gennem HR-lgn journaliseres grundbilaget pa en lgnkontrolsag, hvor ogsa ud-
data og kontrolbilag/Uddata 720 journaliseres. Data, der oversendes fra mTime, genereres til en
pdf-fil, som ligeledes journaliseres pa lgnkontrolsagen.

2.1.2 Kontoplan

Social- og Indenrigsministeriet anvender overordnet statens kontoplan, som fremgar af @konomi-
styrelsens @konomisk Administrativ Vejledning (3AV).

Departementets interne kontoplan udformes og vedligeholdes ved et samarbejde mellem Koncern-
gkonomi og Koncerntilsyn og Forretning.

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

Omkostningsbaseret driftsregnskab (bogfgringskreds 13001):
e Finanskonto
e Delregnskab
e Aktivitet
e Sted
¢ Indkgbskategori
e Finanslovsformal

Departementets interne kontoplan er opbygget saledes, at regnskabsdata registreret i Navision Stat
dagligt overfgres til departementets interne ledelsesinformationssystem Qliksense, hvor udgifterne
via dimensionerne "sted” og "aktivitet” allokeres ud til afdelingernes interne budgetter. Afdelin-
gerne har derfor et medansvar for at kontrollere, at udgifterne er konteret korrekt.

Departementet foretager lgbende kontrol med, at der pa dimensionerne delregnskab, indkgbskate-
gori og finanslovsformal er konteret korrekt. Det betyder, at der kontrolleres falgende:
e Delregnskab: at der er konteret pa korrekt delregnskab
e Indkgbskategori: at der er konteret pa korrekt indkgbskategori jf. gkonomistyrelsens vej-
ledning herom.
e Finanslovsformal: at alle omkostninger og indtaegter (undtagen bevillingen) er konteret
med finanslovsformal, samt om de dbenlyse generelle feellesomkostninger er konteret kor-
rekt.
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Der foretages lgbende en controlling af samtlige finanskonti for at sikre, at der ikke er abenlyse fejl-
konteringer.

Udgiftsbaseret regnskab (bogfaringskreds 13002):
e Finanskonto
e Delregnskab
e Prokode

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

Udgiftsbaseret regnskab (bogfgringskreds 20003):
e Finanskonto
e Delregnskab
e Projektnummer
¢ Indkgbskategori
e FL Formal

I departementet foretages der en lgbende kontrol med, at dimensionerne anvendes korrekt.
Det betyder, at der kontrolleres falgende:
e Delregnskab: at der er konteret pa korrekt delregnskab.
e  Projektnummer: at der er pafgrt korrekt projektnummer.
e Indkgbskategori: at der er konteret pa korrekt indkgbskategori jf. @konomistyrelsens vej-
ledning herom.
e Finanslovsformal: at alle omkostninger og indtegter (undtagen bevillingen) er konteret
med finanslovsformal, samt om de dbenlyse generelle faellesomkostninger er konteret kor-
rekt.

Der foretages lgbende en controlling af samtlige finanskonti for at sikre, at der ikke er dbenlyse fejl-
konteringer.

Gebyr Navneandring (bogfgringskreds 20040)
e Finanskonto
e Delregnskab

Der foretages lgbende en controlling af samtlige finanskonti for at sikre, at der ikke er abenlyse fejl-
konteringer.

Administration af delregnskaber
Administration af delregnskaber foregar i departementet for alle bogfaringskredse, inkl. 16028,
hvor den gvrige regnskabsmaessige administration foregar i Skatteforvaltningen.

Delregnskaberne oprettes i forbindelse med, at der oprettes ny underkonto pa § 15 pa finansloven,
eller senest ndr der modtages officiel mail fra SKS-systemet om, at der er en underkonto, som ikke
er tilknyttet et delregnskab. Delregnskaberne lukkes tidligst, nar der ikke leengere budgetteres pa
underkontoen pa finansloven, og senest nar der modtages officiel mail fra SKS-systemet om, at un-
derkontoen ikke leengere er aktiv pa finansloven.
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I departementet har enkelte udvalgte medarbejdere i Organisation administratorrollen til SKS med
henblik pa at varetage opgaver ift. at oprette og lukke delregnskaber.

Administrator er ved oprettelse af et delregnskab ansvarlig for, at der sendes en standardiseret mail
til henholdsvis den falles regnskabspostkasse i departementet vedrarende bogfaringskredsene
13001, 13002, 20003 og 20040 samt til Skatteforvaltningen vedrgrende bogfgringskreds 16028. |
mailen skal fglgende fremga:
e Tilknyttede underkonto pa finansloven
e Grundlag for oprettelsen
e Ansvarligt kontor ifm. udmentningen af bevillingen pa underkontoen. Er der flere konto-
rer, som er ansvarlige for den pagaldende underkonto, sa oplyses der sa vidt muligt belgb
pr. ansvarligt kontor.

Det pahviler Koncerngkonomi at opbevare al dokumentation vedragrende oprettelse af underkon-
toen samt at bistd administrator med relevante oplysninger i forhold til grundlaget og ansvarligt
kontor/kontorer.

I forbindelse med lukning af delregnskaber kontrolleres det, om der er dbne saldi bogfert pa del-
regnskabet. Er dette tilfeeldet, sendes der besked om nulstilling af de abenstaende saldi til den fael-
les regnskabspostkasse i departementet vedrgrende bogfaringskredsene 13001, 13002, 20003 og
20040 samt til Skatteforvaltningen vedragrende bogferingskreds 16028.

Delregnskaber fremgar af bilag 1. Finanskonto, sted, aktivitet, indkebsdimension, prokode og pro-
jekt fremgar af departementets dimensionskontoplan, bilag 3-5.

2.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

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

Departementets regnskabsmateriale omfatter:

¢ Registreringer, herunder transaktionssporet.

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

o Regnskaber, regnskabsmaessige opgarelser eller opstillinger.

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

¢ Revisionshemearkninger og -beretninger.

Koncerntilsyn og Forretning og Organisationsudvikling og HR har ansvaret for opbevaring og kas-
sation af regnskabsmaterialet, som institutionen sender til Statens Administration.

Regnskabsmateriale opbevares som hovedregel i 5 &r fra udgangen af vedkommende regnskabsar,
medmindre en leengere frist fremgar af andre bestemmelser.
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Regnskabsmateriale, sasom regnskabsbilag mv. og elektroniske data fra de anvendte it-systemer,
herunder Navision Stat, IndFak2, RejsUd2, SLS m.fl. dvs. transaktionssporet samt bilag og doku-
mentation herfor, opbevares i Navision ved DDI-bestillinger og i IndFak2, hvad angéar fakturaer
samt RejsUd2, hvad angar rejser og udlaeg. Udstedte eller modtagne elektroniske bilag til brug for
regnskabsfagringen opbevares i deres oprindelige form og format.

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

@vrigt regnskabsmateriale, herunder bl.a. instrukser, fortegnelser ift. databehandling, centrale in-
terne kontroller, budget- og udgiftsopfalgning, lister over bemyndigede til kreditkort, revisionsbe-
maerkninger og -beretninger fra Rigsrevisionen opbevares i systemet F2 pa sager, hvor relevante
medarbejdere med arbejdsbetinget behov har adgang til det.

2.2 Forvaltning af udgifter

Forvaltning af udgifter bestar af fire opgaver:

Disponering af udgifter, herunder lgn

Indkab

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

A owbdh=

Indholdet af opgaverne uddybes i de fglgende afsnit.

2.2.1 Disponering af udgifter

Forvaltning af udgifter omfatter dels disponering og dels godkendelse af udgifter. Ved disponering
forstas indgaelse af aftaler mv., der medfarer eller kan medfare udgifter for Social- og Indenrigsmi-
nisteriets departement.

Godkendelsen af indkgbet omfatter kontrol med udgiftsbilagenes materielle og gkonomiske ind-
hold, se naermere herom i afsnit 2.2.3 godkendelse af bilag (kreditorforvaltning).

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

Med bemyndigelsen fglger ansvaret for, at det pageeldende budget overholdes, og at udgifterne af-
holdes i overensstemmelse med de givne retningslinjer pa finansloven, budgetvejledning, interne
vejledninger og nervaerende regnskabsinstruks.

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

2.2.1.1. Disponering af udgifter pa regnskabsomradet

Pa regnskabsomradet er der almindelige regnskabsmaessige disponeringer og disponering af til-
skud/tilsagn. Den enkelte disponents bemyndigelse er afgraenset forskelligt pa de enkelte bogfa-
ringskredse samt de enkelte disponeringsomrader.
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Pa departementets driftsregnskab, bogfaringskreds 13001, er bemyndigelsen til disponering af-
grenset sdledes, at alle bemyndigelser gives med:

e Belgbsgranse i forhold til stilling.

e Omrade i forhold til enhed (sted)

Afdelingschefen for Organisation og kontorchefen for Koncerngkonomi er som de eneste bemyndi-
get til at disponere (godkende) pa vegne af alle enheder, idet alle gvrige disponenter kun er bemyn-
diget til at kunne disponere inden for deres egen enheds budget (sted).

Hovedreglen er, som navnt ovenfor, at der pa bogferingskreds 13001 gives prokura pa stedkodeni-
veau, som er stillingsbestemt. Der gives som hovedregel fglgende prokura:

e Kontorchefer far tildelt 500.000 kr. til deres stedkode.

o  Afdelingschefer far tildelt 2.500.000 kr. for alle afdelingens stedkoder.

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

For afdelingschefen for Organisation og kontorchefen for Koncerngkonomi geelder der seerlige pro-
kuragraenser, som er begrundet i et funktions- og aktivitetsbetinget behov herfor. ££ndring i den
seerskilte prokura til afdelingschefen for Organisation skal godkendes af departementschefen.

Ved nyanseattelser, fratraedelser, rokeringer, konstitueringer og forfremmelser sender Organisati-
onsudvikling og HR en mail til Koncerntilsyn og Forretnings regnskabsteam herom. Mailen benyt-
tes som dokumentation for tildelingen/lukningen af systemroller og tildeling/inddragelse af be-
myndigelse og prokura i henhold til ovenstaende retningslinjer. Koncerntilsyn og Forretnings regn-
skabsteam sgrger derefter for den systemmaessige rettelse samt opdatering af instruksens bilag ved-
rgrende bemyndigelse. Der udfgres i fast kadence kontrol med de systemmaessige rettelser, jf. afsnit
3.1 1T anvendelse.

Ovenstdende afgraensninger er opsat i departementets fakturahandteringssystem IndFak2 og ud-
lzegs- og rejseafregningssystem RejsUd2, saledes at det ikke er muligt at omga afgreensningerne ved
betalinger herigennem. For en narmere beskrivelse af retningslinjer og forretningsgangene i for-
bindelse med opsatningen af de to systemer henvises der til kapitel 3 It-anvendelse.

I forbindelse med starre disponeringer sdsom indgéaelse af lejemal, aftale om reparation- og vedlige-
holdelsesarbejde samt bygge- og anlaegsarbejde er det Organisation, der udarbejder beslutningsop-
leeg med gkonomisk virkning, som foreleegges departementschefen via en godkendelsessag i F2.

Pa departementets tilskudsregnskab, bogfaringskreds 13002, er bemyndigelse afgraenset til chef og
underkonto pa finansloven (delregnskab), hvor der som hovedregel er en belgbsgranse. Tilskud-
dene til kommunerne sendes dog som en samlet oversigt til Skattestyrelsen, hvorfor denne dispo-
nering belgbsmaessigt falger bevillingens starrelse.

Tilskuddene pa bogfaringskreds 13002 administreres primeert i afdelingen Kommunal og Regional-
gkonomi, med undtagelse af partistgtten, som er henlagt til Demokrati, og tilskud til de tre kommu-
nale og regionale lgnningsnaevn, som er henlagt til afdelingen Organisation. Det pahviler den an-
svarlige afdeling eller kontor at have de ngdvendige forretningsgangsbeskrivelser for handteringen
af de pagaeldende tilskud og stgtteordninger.
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Endvidere er der pa departementets regnskab vedr. den statslige refusion af kommunernes udbeta-
ling af sociale ydelser, bogfaringskreds 20003, en bemyndigelse, som er afgraenset til stillingen
kontorchef for Koncerngkonomi og de pagzldende delregnskaber. Disponeringen foregar ved, at
kommunerne oplyser deres refusionsberettigede udgifter via refusionssystemet, som Styrelsen for
Arbejdsmarked og Rekruttering (STAR) er systemansvarlig for. STAR sender pr. mail excel-ark
med oplysninger vedrgrende kommunernes kommende kvartalvise anmodning om refusion til
Koncerngkonomi. Koncerngkonomi kontrollerer anmodninger i excel-arket op imod oplysningerne
i Power BI, hvor kommunernes indmeldte refusionsanmodninger fremgér, hvorefter der sendes be-
sked til STAR om, at belgbene accepteres.

Dertil kommer, at kommuner ved indberetning af kvartalvise forskudsanmodninger skal redeggre
for anmodninger, som afviger relativt meget ift. tidligere anmodninger. Det er departementet, som
fastsaetter greenserne for, hvornar kommuner skal redeggre for udsving, mens det er STAR’s opgave
at sende kommuners forklaringer til overskridelse af udsvingsbandene sammen med excel-ark over
de kommunale kvartalvise refusionsanmodninger.

STAR sender derefter faktura pd méanedsbasis til departementet svarende til den refusion, som ind-
ledningsvist udbetales af Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering (STAR) via refusionssyste-
met. Social- og Indenrigsministeriets departement kontrollerer herunder i starten af hver méned,
at regnskabet pa delregnskabsniveau i forrige maned stemmer overens med de refusionsudgifter
kommunernes anmodninger tilsiger. Dernast foretager departementet kvartalvise stikprgvekon-
troller af 3 tilfeeldigt udvalgte kommuners refusionsanmodninger, samt en arlig stikprgvekontrol af
forrige ars endelig restafregning for 10 tilfeeldigt udvalgte kommuner fsva. udgifter til Seerligt Dyre
Enkeltsager.

@vrige bemyndigelser i forbindelse med disponering pa bogfgringskreds 20003 sker efter samme
retningslinjer som for bogfaringskreds 13001, hvor der i hovedreglen tildeles en stillingsbestemt
prokura pa delregnskabsniveau, se naermere ovenfor.

Ydermere er der pa bogfgringskreds 20003 et statslan til Kofoeds Skole, som regnskabsmeessigt ad-
ministreres som naevnt i afsnit 2.5.3 Udlan i denne instruks.

2.2.1.2 Disponering af udgifter pa lsnomradet

Pa lgnomradet sker der forskellige disponeringer. Der er fglgende typer af disponeringer:
e Ansattelse og afskedigelse af personale
e Aftale om lgbende faste tilleeg, engangsvederlag og seerlig ydelser
e lvaerksattelse af overarbejde/merarbejde
e Aftale om udbetaling af feriedage og serlige feriedage
e Timelgn.

Anseettelse og afskedigelse af personale skal ske inden for afdelingens budgetter. | forbindelse med
rekrutteringen har afdelingen ret til at disponere inden for afdelingens lgnbudget. Rekrutteres der
udover budgetteret, skal der indhentes accept fra Koncerngkonomi. Selve disponeringen sker ved,
at afdelingen/kontoret veaelger den pageaeldende kandidat og fremsender oplysninger til Organisati-
onsudvikling og HR. Det pagaeldende kontoret sender mail til hr@sim.dk, hvor de angiver, hvilken
medarbejder, der skal ansattes, lIsnmandat og ansattelsestidspunkt. HR udarbejder et tilbud om
ansattelse, som sendes til kandidaten, hvor der fremgar, at der kan lgnforhandles, hvis kandidaten
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gnsker det. Hvis der er lanforhandling, kontakter TR kontorchefen, hvis der er kollektiv lgnfor-
handling. Hvis der tilbydes en hgjere lan, sender HR nyt tiloud. Nar der er enighed omkring lan-
nen, sender HR en bekraftelse pa ansettelsen. HR udarbejder ansattelseskontrakt pd baggrund af
de oplysninger, der er fremkommet i sagen og sender det til kandidaten, som underskriver og sen-
der ansattelsesbrevet retur. Leannen indberettes i lansystemet. Ovenstaende proces bliver kontrol-
leret, inden tilbud og ansattelsesbrev sendes til kandidaten samt ved indberetning i lgnsystemet.

Aftale om Igbende faste tilleeg, engangsvederlag og serlige ydelser sker som hovedregel ved de ar-
lige lanforhandlinger. Disponeringen i forhold til lgnforhandlingerne treeffes i farste omgang de-
centralt i afdelingerne og afholdes inden for afdelingens budgetramme, der foretages en tvaerga-
ende drgftelse heraf pa afdelingschefniveau, og det endelige forhandlingsresultat godkendes af de-
partementschefen pa ledelsens vegne.

Iveerksaettelse af overarbejde/merarbejde, der efter overenskomsterne affgder afspadsering eller
udbetaling, kreever, at over-/merarbejdet har veeret palagt/aftalt eller have vaeret en klar forudseet-
ning for den forsvarlige varetagelse af tjenesten. Det er den naermeste chef, der skal tage stilling til,
om betingelserne for at yde godtggarelse 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 serlige feriedage samt
timelgn sker ved den nermeste chefs godkendelse i MTIME.

2.2.2 Indkgb og udbud

Af cirkuleere nr. 9749 af 2. september 2019 om indkeb i staten fremgar de overordnede regler for
indkab. P& Social- og Indenrigsministeriets omrade pagar der pt. et arbejde med at fa det overord-
nede regelseet omsat til koncernfzlles indkgbsretningslinjer, som definerer organisering og ansvar
pa indkgbsomradet. I retningslinjerne vil bl.a. brugen af de felles statslige indkgbsaftaler samt de
til enhver tid geeldende udbudsregler og teerskelvaerdier vaere beskrevet.

Departementet har indgaet aftale om etablering af en radgivende udbuds- og indkebsfunktion i So-
cialstyrelsen (SOS jura) geldende fra d. 1. januar 2020. Radgivningsfunktionen kan veere behjalpe-
lig i generelle afklaringer pa indkgbsomradet og i fremtidige udbudsprocesser. Ved udbud ber rad-

givningsfunktionen kontaktes skriftligt, senest 2 maneder fgr udbud planlaegges igangsat.

Socialstyrelsen varetager i forleengelse heraf pa nuveerende tidspunkt koncernindkgberfunktionen,
herunder bl.a. fglgende opgaver.

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

o Kontakt til dkonomistyrelsen/Statens indkgb og SKI (Staten og Kommunernes indkgbsser-
vice A/S), herunder videreformidling af orienteringer til institutioner

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

e Handtering af diverse hgringer fra @konomistyrelsen mv.

e Tovholderfunktion pa Digitalt Indkeb

e 2 arlige mader med repraesentanter fra institutioner pd ministeromradet mhp. koordine-
ring af indkgbsomradet, sparring og nyeste viden pa omradet.
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Departementets indkgbsfunktion er derfor organiseret saledes, at Socialstyrelsen varetager radgiv-
ning og vejledning af reglerne.

Departementet fglger cirkulaeret om at foretage elektroniske indkgb pa udvalgte aftaler via Ind-
fak2’s indkgbsmodul. Det vedrgrer mere simple indkegb, sdsom kontorartikler, AV-udstyr, IT-tilbe-
hgr mv. Der henvises i gvrigt til beskrivelsen af retningslinjer og transaktionsprocessen i instruk-
sens afsnit 2.1.1.1.

2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

Social- og Indenrigsministeriet benytter fakturahandteringssystemet IndFak2, hvor alt vedrgrende
godkendelse, kontrol og kontering bliver styret. Hovedreglen er, at alle danske fakturaer skal mod-
tages som e-faktura, jf. bekendtgarelse om elektronisk afregning med offentlige myndigheder, be-
kendtggrelse nr. 206 af 11/03/2011. Udenlandske fakturaer kan modtages som papirfakturaer, som
herefter indscannes og seettes i flow i IndFak2.

Ifm. godkendelse af bilag er der tre roller i IndFak2:
o Fakturafordeler
e Rekvirent
e Disponent

Fakturafordeleren modtager elektroniske fakturaer i IndFak2 og distribuerer dem videre til rele-
vante rekvirenter. Regnskabsteamet (en del af kontoret Koncerntilsyn og Forretning i afdelingen
Organisation) i Social- og Indenrigsministeriet varetager rollen som fakturafordeler og foretager
ved modtagelse af en faktura fglgende:

e Kontrol af om fakturaen er til Social- og Indenrigsministeriet
Kontrol af om momsen er opsat korrekt
Indszetter en forhandsregistrering ift. kontering af fakturaen
Sender fakturaen i flow hos rekvirenten, som fremgar af fakturaen

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

Rekvirenten er bestiller af ydelsen eller varen. Det er rekvirentens opgave, at:

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

2. kontrollere fakturaen i dimensionerne:

- Delregnskab
- Sted
- Aktivitet eller projektkode
3. sende den elektroniske faktura til endelig godkendelse hos disponenten.

Disponenten er den bemyndigede i henhold til attestationsoversigten, Bilag 6. Disponenten skal

inden sin godkendelse af fakturaen kontrollere, at fakturaen er i overensstemmelse med indgaede
aftaler og bemyndigelser, og at de i fakturaen naevnte varer, ydelser mv. er leveret. Hvis der er tale
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om et tilskud eller statte, skal det kontrolleres, at grundlaget er korrekt, og at de fastlagte arbejds-
gange og procedurer er fulgt. Det er disponentens ansvar, at der er hjemmel til at afholde udgiften,
samt sikre at der sker en god gkonomisk forvaltning.

Den interne rykkerprocedure understattes af elektroniske fakturaflowsystem, hvor fakturaer, der er
teet pa eller har overskredet betalingsfristen, markeres med rgd skriftfarve. Fakturafordeler abner
fakturaen markeret med rgdt og tjekker evt. kommentarer vedr. den manglende varemodtagelse
eller godkendelse. Er der ikke anfgrt en gyldig arsag, sender fakturafordeler en mail til rekvirent
eller disponent med meddelelse om, at fakturaen skal handteres snarest. Handteres fakturaen fort-
sat ikke af brugeren, fortsattes rykkerproceduren og suppleres eventuelt med telefonisk kontakt.
Rykkerproceduren afsluttes farst, nar fakturaen er handteret og betalt eller afvist. Samme proce-
dure anvendes, hvis kreditor henvender sig om en ubetalt faktura.

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af afsnit 2.1.1.1
Tilretteleeggelse af registrering pa regnskabsomradet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i for-
hold til departementet supplerende manuelle brugerkontroller fremgar af kapitel 3 It-anvendelse.

Listen over brugere i IndFak2 indgar som Bilag 6 til denne regnskabsinstruks.

2.2.3.1 RejsUd2

Social- og Indenrigsministeriets departement anvender det elektroniske rejse- og udgiftsafreg-
ningssystem RejsUd2 (RejsUd2 er samme system som Indfak?) til afregning af mellemvarender
med ministeriets medarbejdere opstaet i forbindelse med tjenesterejser samt smaindkeb, forplej-
ning og andre udleg.

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

Der er fire roller i RejsUd2:
Rejsende

Sekretaer
Kontrollant
Godkender

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

Medarbejderen (den rejsende), eller dennes sekreteer, opretter en rejse- eller udgiftsafregning i
RejsUd2-systemet, herunder scanner og importerer udgiftsbilag til RejsUd2. Hvis ikke medarbejde-
ren selv opretter sin afregning, skal sekretzeren evt. med support fra regnskabsteamet, sende afreg-
ningen til den rejsendes godkendelse eller sgrge for, at den rejsendes godkendelse af diverse udgif-
ter afholdt pa relevante dimensioner uploades pa afregningen. Importerede kreditkorttransaktio-
ner og rejseomkostninger udgiftsfgres, og kontante udlaeg registreres i Rejsud2. Herefter bliver af-
regningen sendt videre til kontrol.

Kontrollen udfares af en kontrollantgruppe, som udelukkende bestar af medarbejdere fra regn-
skabsteamet. Kontrollanten sikrer, at afregningen overholder bade ministeriets interne retningslin-
jer og statens regler og praksis, herunder at der er dokumentation for alle udlaeg. Hvis en afregning
har fejl, afvises den og sendes tilbage til den rejsende med angivelse af, hvad der skal rettes.
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Hvis et medlem af regnskabsteamet har oprettet en afregning pa vegne af en anden rejsende, eller
sig selv, vil kontrollen blive udfgrt af andre fra regnskabsteamet. I disse tilfeelde skal Kontrollanten
skrive i kommentarfeltet "kontrol er foretaget af xxxx”, sa det derved er synligt i historik, at der
ikke er ssmmenfald mellem den rejsende eller sekreteer herfor og kontrollanten. Kontrollanten vi-
deresender den kontrolleredes afregning til godkender, der som hovedregel er medarbejderens
narmeste chef. Herefter overfares den elektroniske afregning automatisk til Statens Administra-
tion, der udbetaler evt. tilgodehavende til medarbejderens NemKonto. Ved for meget udbetalt for-
skud vil det skyldige belgb blive indeholdt ved nzste lgnudbetaling.

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

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

Departementets godkendelsesflow ved den regnskabsmaessige registrering fremgar af afsnit 2.1.1.1
Tilretteleeggelse af registrering pa regnskabsomradet, og en beskrivelse af kontrolprocessen i for-
hold til departementet supplerende manuelle brugerkontroller fremgar af kapitel 3 It-anvendelse.

Af Bilag 6 kan der ses en liste over bemyndigede medarbejdere i forhold til godkenderrollen i
RejsUd2.

2.2.3.2 Statslige refusioner til kommunerne

Udbetalinger af statslige refusioner pa Social- og Indenrigsministeriets omrade handteres via refu-
sionssystemet, som er drevet af Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering (STAR). STAR driver
refusionssystemet pa baggrund af driftsaftaler med de respektive ressortministerier, herunder ogsa
Social- og Indenrigsministeriet. Der henvises til driftsaftalen for en neermere gennemgang af an-
svarsfordelingen mellem STAR og Social- og Indenrigsministeriet.

Godkendelsesprocessen i forbindelse med forvaltningen foregar saledes, at STAR sender opggarelser
til departementet, hvor kommunernes anmodning om statsrefusion fremgar. Departementet kon-
trollerer opgerelserne fra STAR pa et aggregeret niveau i forhold til Power BI.

Efter kontrollen sender Koncerngkonomi opggrelserne retur med accept om udbetaling. STAR fore-
star herefter udbetalingen til kommunernes OBS-konti og fremsender faktura til departementet,
som gennemgar samme proces som de gvrige faktura. Rekvirenten kontrollerer, at fakturaen stem-
mer med de tidligere fremsendte opgarelser, som er accepteret af departementet, og sender den
herefter til godkendelse hos kontorchefen for Koncerngkonomi.

2.2.3.3 DDI, den decentrale indrapporteringslgsning

I Navision Stats decentrale indrapporteringslgsning er det muligt at oprette bestillinger, der direkte
a&ndrer data i Navision Stat, herunder bestillinger af udbetalinger til kreditorer. Social- og Inden-
rigsministeriet har opsat falgende regler for, hvornar der kraeves godkendelse af en sekundeer per-
son, for bestillingen kan afsendes til Statens Administration:
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Tabel 2

Bestillinger der kreever 2. godkender

Bestillingstype Ja Nej

Postering, omposteringer

x

Postering, kreditor
Debitor X
Kreditor

Finanskonto

Anlaeg

X X X X

Salgsdokument
Redigér Debitorbestilling X
Redigér Kreditorbestilling X

Brugerne i DDI, herunder sekundaere godkendere, fremgar af bilag 7.

Social- og Indenrigsministeriet har valgt, at der ikke skal vaere brugere, der bade kan &ndre i god-

kendelsesopsatningen og samtidig kunne udfeerdige DDI bestillinger. Saledes har enkelte medar-

bejdere i Organisation, rettigheden "NS_OPS_OESC_GODKEND?”, som giver adgang til at ndre i
ops&tningen af 2. godkender, hvilket medfarer, at brugere af Navision Stat i regnskabsteamet ikke
har mulighed for at &ndre godkendelsesflowet. Disse medarbejdere har ikke rettighed til samtidig

at udfeerdige DDI bestillinger.

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

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

2.2.3.4 Godkendelse af eksterne bilag

Eksterne bilag forekommer som hovedregel ved udgifter vedrgrende kab af varer, tjenester mv.,
som skal dokumenteres i form af fakturaer fra leverandgren, for betaling kan ske. Fakturaen udgar
grundlaget for den materielle og skonomiske godkendelse. Afviste fakturaer tjekkes af fakturafor-
deler og arkiveres seerskilt i IndFak2.

Eksterne bilag er ligeledes, nar medarbejdere har udlaeg, hvor dokumentation for udgiften i form af
faktura, bon eller lignende skal vedlaegges udlegsafregningen i Rejsud2.

2.2.3.5 Godkendelse af interne bilag

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

2.2.3.5.1 Udgifter, der ikke omfatter preaesterede ydelser (herunder lov-
bundne ydelser)

Betalingen skal veere godkendt af en person, der er bemyndiget til at disponere pa det pageaeldende
udgiftsomrade. Det kan fx veere ved en godkendelsessag i F2, en underskrift pa et fysisk bilag eller
via en mail, hvor personen tydeligt tilkendegiver, at personen accepterer afholdelse af udgiften.
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Betalingen vil i disse tilfeelde blive foretaget af enten departementet eller Skattestyrelsen. Skattesty-
relsen star for udbetaling af de generelle tilskud og udligning til kommunerne og regionerne. Udbe-
talingsanmodningerne til Skattestyrelsen udarbejdes af sagsbehandleren i overensstemmelse med
Social- og Indenrigsministeriets endelige udmelding af generelle tilskud og udligning til kommu-
nerne og regionerne. Udbetalingsanmodningerne godkendes af kontorchefen og journaliseres. Ud-
betalingerne kontrolleres efterfglgende af tredje person.

Departementet forestar de gvrige betalinger, som foregar via IndFak2. Bilag til behandlingen i Ind-
Fak2 godkendes ved en godkendelsessag i F2, en underskrift pa et fysisk bilag eller via en mail, hvor
personen tydeligt tilkendegiver, at personen accepterer afholdelse af udgiften. Bilaget sendes til den
feelles regnskabspostkasse med besked om udbetaling, hvorefter regnskabsteamet laegger betalin-
genind i IndFak2, og setter betalingen i flow, saledes at medarbejder og pageldende kontor-
chef/afdelingschef godkender betalingen i standardiseret proces i IndFak2.

Departementet har mulighed for at foretage udbetalinger i tilskudsregnskaberne (bogfgringskreds
13002 og 20003) via DDI’en. Her galder 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 regnskabsteamet udbetaling i
Navision via DDI’en i en proces med 1. og 2. godkendelse.

2.2.3.5.2 Anseettelse/afskedigelse af personale, oprykning, endring af
arbejdstid, aftrapning af tilleeg eller andre a&endringer af tidligere ind-
rapporterede oplysninger

Dispositionsbemyndiget afdelingschef eller kontorchef fremsender oplysninger til Organisationsud-
vikling og HR ved anseettelse/afskedigelse af personale, oprykning, e&ndring af arbejdstid, aftrap-
ning af tilleeg eller andre e&endringer af tidligere indrapporterede oplysninger. Organisationsudvik-
ling og HR udarbejder ansattelsesbrev, tilleg til ansattelsesbrev eller brev, som godkendes af an-
den medarbejder i Organisationsudvikling og HR. I den forbindelse kontrolleres det, at bilagenes
oplysninger er korrekte ifglge akten pa& personalesagen eller anden grunddokumentation.

2.2.3.5.3 Betaling af overarbejde/merarbejde og timelgnninger samt
lonindeholdelser

Dispositionsbemyndiget afdelings-/kontorchef godkender anmodning om udbetaling af over-/mer-
arbejde via mTime. Organisationsudvikling og HR genererer en udbetalingsfil i mTime pa bag-
grund af godkendte anmodninger om udbetaling. Udbetalingsfilen overfgres automatisk til HR-lgn
efter Organisationsudvikling og HR har kontrolleret filen. Timerne bliver i den forbindelse nedskre-
vet automatisk i mTime.

2.2.3.5.4 Betaling af vederlag, serlige ydelser og a conto lgn

Vederlag og serlige ydelser sker pa baggrund af mail fra dispositionsberettet chef. Det tastes i HR-
lgn af lsnmedarbejder 1, hvor det bliver kontrolleret af lsnmedarbejder 2.

A conto sker i szrlige og enkeltstdende situationer, hvor en lgnudbetaling ikke har kunne ske retti-

digt fx en student, hvor mTime ikke har veeret godkendt rettidigt. Leanmedarbejder 1 sender blanket
til SAM, som bliver kontrolleret af lsnmedarbejder 2, inden SAM modtager den.
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Organisationsudvikling og HR afstemmer bilagene med foreliggende beslutninger om afholdelse af
sadanne udgifter.

2.2.3.5.5 Tjenesterejser/befordring

Nar medarbejdere har vaeret pa tjenesterejse eller har haft gvrige udlag, er det den enkelte medar-
bejders ansvar at sikre, at der pa alle afregninger i RejsUd2 vedlagges fyldestggrende dokumenta-
tion for den enkelte udgift pa afregningen. Er dokumentationen bortkommet, skal der udfyldes en
tro- og loveerklaring for det pageeldende 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 godkendelse.

2.2.3.5.6 Refusion af EU rejser
| forbindelse med EU-rejser kan der sgges refusion for afholdte rejseudgifter (typisk kun flyrejsen).

Der kan sgges om tre former for refusioner:

e EU-kommissionsrejser: Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for flybillet til
EU-kommissionssekretariatet, hvorefter refusionsbelgbet bliver overfart til Social- og In-
denrigsministeriet.

e Europa-radsrejser (n&vn): Den rejsende afleverer bankoplysninger og faktura for flybillet
til relevante EU-myndighed, hvorefter refusionsbelgbet bliver overfgrt til Social- og Inden-
rigsministeriet.

e EU-radsrejser: Koncerntilsyn og Forretning indberetter en gang arligt rejseudgifter for
denne type mgder til Udenrigsministeriet. Udenrigsministeriet modtager et for Danmark
tildelt rammebelgb, som bliver fordelt efter en fordelingsnagle pa baggrund af antallet af
rejsende deltagere pr. ministeromréade.

Koncerntilsyn og Forretning indhenter dokumentation for rejseudgifter for EU-radsrejser og andre
refusionsberettigede rejser for hele ministeromradet og indberetter udgifterne samlet til Udenrigs-
ministeriet.

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

2.2.3.5.7. Seerligt om repreaesentation

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

Den regnskabsmaessige behandling af udgiftsbilag vedr. ministerens repraesentation mv. sker efter
Statsministeriets vejledning om ministerens udgifter af 10. juni 2008. Ligeledes falges Statsmini-

steriets vejledning af 3. juni 2009 om en ny dbenhedsordning om ministres udgifter og aktiviteter.

Oplysninger om ministerens udgifter til repraesentation offentligggres pa en sarskilt hjemmeside,
vedrgrende dbenhedsordningen.
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2.2.3.6 Kontrol af lgnbilag

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

Organisationsudvikling og HR indrapporterer i SLS - via HR-Lgn - pd baggrund af grundbilaget.
Indrapporteringen kontrolleres af anden bemyndiget medarbejder (end den person, der har ind-
rapporteret) inden farstkommende lgnkarsel (inddatakontrol). Kontrollen markeres i HR-Lgn. Det
fremgar af loggen, hvem der har indrapporteret, og hvem der har kontrolleret.

Efter indrapportering gennem Statens Administrations blanketsystem bliver kvitteringsmail fra
Statens administration med grundbilag journaliseret pa personalesagen, samt midlertidig gemt i en
seerskilt postkasse i Outlook til brug for uddatakontrol, hvorefter de slettes, nar uddatakontrollen er
gennemfart. Indrapporteret Ignbilag via Statens Administrations blanketsystem arkiveres derfor
elektronisk pa personalesagen.

Grundbilag, der af en HR-medarbejder er indrapporteret via HR-lgn, journaliseres pa lankontrols-
sag. Efter hver lgnkgrsel sammenholdes disse grundbilag og kvitteringsmail fra Statens Admini-
stration med uddata 720. For bilag indrapporteret i HR-Lgn foretages fuldsteendighedskontrol. Bi-
lag og uddata 720 journaliseres pa en samlesag. Eventuelle fejl rettes op efter relevant procedure.

2.2.4 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Social- og Indenrigsministeriet bogferer som udgangspunkt alle udgifter efter de omkostningsbase-
rede bogfgringsprincipper, dvs. udgifter og indtaegter fra levering af varer og ydelser registreres, nar
levering har fundet sted. | tilfeelde, hvor levering af varer og ydelser kan tolkes eksempelvis ved bin-
dende licenser, kursusgebyr mv., vil registrering af udgiften ske pa faktureringstidspunktet og se-
nest pa betalingstidspunktet.

I den regnskabsmaessige supplementsperiode registreres udgifter, der periodiseringsmaessigt skal
henfares til gammelt regnskabsar, safremt leveringen har fundet sted, eller anden fordring er op-
stdet inden finansarets udlgb.

For periodisering mellem regnskabsar gelder herudover fglgende retningslinjer:

o Arligt tilbagevendende betalinger under 200.000 kr. ekskl. Moms, som vedrgrer flere regn-
skabsar, udgiftsfgres i det ar, de forfalder.

e Hensattelser til betaling af fakturaer vedr. gammelt regnskabsar sker kun for enkeltsta-
ende belgb over 200.000 kr. ekskl. moms.

e Stgrre belgb som fx husleje o.1. bogferes i det ar, det vedrarer.

Koncerntilsyn og Forretning forestar periodisering savel som oplgsning af periodeafgraesningsposter
og er ansvarlig for, at der foreligger dokumentation, herunder dokumentation for fordelinger mellem
regnskabsperioder og regnskabsar. | forleengelse heraf bogfarer Statens Administration posterne i Na-
vision Stat.

2.3 Forvaltning af indtegter

Forvaltning af indteegter bestar af falgende opgaver.
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e Oversigt over indtegter

e Disponering af indtaegter

o Godkendelse af indtegtsbilag og udskrivning af regninger
e Debitorforvaltning

e Periodisering af indtaegter

Opgaverne uddybes i de fglgende afsnit.

2.3.1 Oversigt over indteegter
Social- og Indenrigsministeriets departement oppebarer falgende indtaegter:

e Administrationsgebyrer

e Barselsrefusion fra kommuner og Barselsfonden

e Fleksjobrefusion fra kommuner og fleksfonden i Statens Administration

e Salg vedr. driftsaftaler med institutioner pa ministeromradet, samt felles serviceudgifter
med Bgrne og Undervisningsministeriet, der ligger i samme lejemal som Social- og Inden-
rigsministeriet.

e Valgmaterialeindtegter fra kommunerne, hospitaler, feengselsvaesen og rederier.

e Opkravning af kommuners betaling for kriminelle unges ophold i Kriminalforsorgens in-
stitutioner

e Salg ved tilskudsfinansierede aktiviteter

Departementet opkraever ikke afgifter og gebyr. Der henvises i gvrigt til de arlige finanslove og til-
lzegsbevillingslove, hvoraf det fremgar, inden for hvilke omrader departementet oppebarer indtaeg-
ter.

Prisfastsaettelse af ydelser beregnes enten i overensstemmelse med geeldende lovmassige bestem-
melser herom eller i overensstemmelse med Finansministeriets Budgetvejledning om fastsaettelse
af takster ved levering af varer og tjenesteydelser.

2.3.2 Disponering af indteegter

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

| forbindelse med udfarelse af arbejdet, ligger ansvaret for dokumentation af grundlaget for udfart
arbejde i forbindelse med tjenesteydelser, leverancer mv. hos de medarbejdere, der har indgaet af-
talen.

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

2.3.3 Godkendelse af indteegtsbilag og udskrivning af regninger

Godkendelse og evt. kontering af indtaegtsbilag foretages af de godkendelsesberettigede. 1 alle til-
feelde er dette kontorchefer og afdelingschefer, dog med en undtagelse af en chefsekretzr.
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Koncerngkonomi skal altid have kopi af alle aftaler, der medfarer eller kan medfare indtegter for
departementet i forbindelse med indgaelsen af aftalen. Koncerntilsyn og Forretning skal ligeledes
have en kopi af alle aftaler til dokumentation og grundlag for opkraevningen, som skal udarbejdes
ved en faktura til opkraevning af tilgodehavendet.

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

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

Koncerntilsyn og Forretning har ansvaret for, at den elektroniske opkraevning og regnskabsmaessige
registrering af belgbet bliver oversendt til Statens Administration. Undtagelsesvis sker opkravning
manuelt, s&fremt modtager ikke kan modtage elektronisk.

2.3.3.1 Opkraevning af kommuners betaling for unge i krimi-
nalforsorgen

Kommunerne betaler en fast takst for unges ophold pa Kriminalforsorgens institutioner, der er uaf-
haengig af de faktiske omkostninger ved opholdet. Pa baggrund af data fra Kriminalforsorgen be-
regnes den enkelte kommunes betaling, og halvarligt haeves opkraevningen fra den enkelte kommu-
nes bankkonto i OBS (Offentlig Betalingssystem). Social- og Indenrigsministeriets departement har
indgaet driftsaftale med Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering (STAR), som forestar op-
kraevning fra den enkelte kommune.

Kommunikation og sagsbehandling vedr. opkraevning mv. handteres i sikkerhedsgruppen "F2-
DEP-SG_KriminelleUnge” i F2.

Kriminalforsorgen sender via sikker post halvarligt data til departementet vedr. ophold for vare-
teegtsfeengslede 15-17-arige og for 15-17-arige, der afsoner i Kriminalforsorgens institutioner.

Data indeholder cpr-nummer, starttidspunkt og sluttidspunkt for ophold, antal timer for hver peri-
ode samt det kumulerede antal timer for ophold.

Nar data foreligger fra Kriminalforsorgen, sammenkeares cpr-numre med opslag i cpr-registret for
at kunne identificere opholds- og evt. serskilt betalingskommune for de unge.

Koncerngkonomi satsregulerer den arlige takst samt beregner taksten pr. dag i Kriminalforsorgens
institutioner.

Med et datagrundlag, der indeholder taksten pr. dag, cpr-nummer, antal dage pr. ung i Kriminal-
forsorgens institutioner samt kommune, beregner Koncerngkonomi den enkelte kommunes beta-
ling. Koncerntilsyn og Forretning sender herefter faktura til STAR, som haver opkraevningen fra

kommunens bankkonto i OBS.

Endvidere fremsender Koncerntilsyn og Forretning en specifikation af opkraevningen til kommu-
nen pa mail via sikker post. Specifikationen indeholder taksten pr. dag, cpr-nummer, antal op-
holdsdage, samt den summerede betaling. Herefter vil kommunen manuelt kunne bogfare betalin-
gen.
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2.3.4 Debitorforvaltning

Departementets salg baseres pa fglgende principper:
e Betaling 30 dages netto, hvis ikke andet er aftalt.

Statens Administration sender, pa vegne af Social- og Indenrigsministeriet, 1 gang pr. maned ryk-
kere, hvis der er debitorer med forfaldne poster.

Rykker nr. 1 som fremsendes har fglgende ordlyd:

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

Belgbet bedes indbetalt inden 8 dage.

Indbetalingen kan ske via nedenstaende FIK linje

Safremt Deres indbetaling har krydset dette brev, bedes De se bort fra denne henvendelse.
Med venlig hilsen

Social- og Indenrigsministeriet”

Safremt 1. rykkerskrivelse ikke resulterer i en indbetaling, fremsendes rykker nr. 2 med falgende
ordlyd:

" Trods tidligere fremsendte rykkerskrivelse, har vi endnu ikke modtaget Deres indbetaling.
Indbetalingen kan ske via nedenstaende FIK linje

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

Geldsstyrelsen paleegger Dem i den forbindelse gebyr og renter.

Safremt Deres indbetaling har krydset dette brev, bedes De se bort fra denne henvendelse.
Med venlig hilsen

Social- og Indenrigsministeriet”

Fremsendelse af 2. rykkerbrev sker efter 10 dages overskridelse af fristen i 1. rykkerbrev.

Ved konstatering af uerholdelige fordringer afskrives disse i regnskabet, hvorefter der foretages

oversendelse til Geeldsstyrelsen. Opgaven varetages dels af medarbejdere i Koncerntilsyn og Forret-

ning, herunder er det kontorchefen for Koncerntilsyn og Forretning, eller hertil bemyndiget per-
sons, ansvar at iveerksatte inddrivelse via Galdsstyrelsen, samt sikre at der foretages ned- og af-
skrivninger af fordringer.
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Dels sgrger departementet for at meddele Statens Administration, hvilke debitorer Statens Admini-
stration skal oversende til inddrivelse hos Galdsstyrelsen.

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

Safremt departementet bliver opmaerksomt pa, at debitor har standset sine betalinger, skal fordrin-
gen anmeldes over for skifteretten.

Vedrgrende afskrevne fordringer skal der med passende mellemrum og inden forzldelsesfristens
udlgb indhentes oplysninger om debitors gkonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddri-
velsen. Dette gaelder dog ikke, safremt fordringen afskrives som fglge af konkurs, tvangsakkord el-
ler lignende, eller hvis det ma anses for abenbart formalslgst eller forbundet med uforholdsmaessige
omkostninger.

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

2.3.5 Periodeafgreensning og generel periodisering af indteegter
Departementet foretager en periodisering ved lenmaessig refusion. Her forhandsregistreres indtaeg-
ten via lgnsystemet, hvor indteegten konteres pa den respektive konto pa driften samt pa 6170xx pa
balancen. Ved udlan af medarbejder er det konto 6133xx pa balancen. Posten pa balancen udlignes
senere ved modtagelse af refusion fra kommuner, Udbetaling Danmark, AUB/AER eller den statslig
fleks- og barselsfond.

Statens Administration sgrger for lgbende at afstemme konto 6170, og vedlaegger afstemningen i
regnskabserkleering, hvor departementet kontrollerer abenstaende poster og kommenterer disse,
hvis det er ngdvendigt.

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

2.4 Forvaltning af anleegsaktiver

2.4.1 Veerdifastseaettelse

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

e  Aktiver med en indkgbspris pd mere end 50.000 kr. ekskl. momes, inkl. levering.
e Levetid pa mereend1ér.

For en investering p&begyndes, skal Koncerngkonomi inddrages. Arsagen til dette er, at investerin-
ger pavirker geelden og dermed udnyttelsen af lanerammen, som er et vigtigt styringsinstrument.
Investeringer afskrives endvidere over en arrakke, hvorfor budgetterne i kommende ar ligeledes
pavirkes. Lanerammen fremgar af bevillingslovene.
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2.4.2 Veerdiregulering af aktiver
Der findes falgende opgaver i forbindelse med veerdiregulering af aktiver:

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

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

Det betyder, at kontoen s&endres i takt med, at departementet forager eller reducerer veerdien af de
materielle og immaterielle anleegsaktiver. Dvs. hver gang departementet foretager afskrivning pa de
materielle og immaterielle anleegsaktiver, &ndres saldoen pa anlaegsaktiverne, og hver afskrivnings-
kersel vil derfor medfare, at der skal foretages en tilsvarende flytning af likviditet, som heeves pa
departementets FF7 finansieringskonto og indszttes p& kontoen for langfristet geeld FF4 for at
skabe en sammenhang mellem de foretagne afskrivninger og geeldens starrelse.

Nedskrivning af enkeltaktiver foretages kun undtagelsesvis. En eventuel nedskrivning sker efter en
konkret vurdering af kontorchefen i Koncerngkonomi. Der afskrives altid efter den lineseere metode,
jf. @AVs vejledning om levetider.

Tabel 3

Oversigt over aktivers levetid

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

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

Det er Statens Administration, der hvert kvartal foretager afskrivning p& anlegsaktiverne, der udlg-
ser en regulering af vaerdien af aktiverne.

2.4.3 Aktivering af nyanskaffelser

Anskaffelse af et nyt aktiv med en veerdi pa minimum 50.000 kr. ekskl. momes, inkl. levering regi-
streres pa et nyt anlaegskort og som et selvstaendigt aktiv. Afskrivningsperioden pa anlaegskortet
svarer til de aktuelle regler om (gkonomiske) levetider, jf. ovenstaende.

Social- og Indenrigsministeriets departement udpeger de nyanskaffelser, der gnskes aktiveret, samt
den valgte afskrivningsperiode over for Statens Administration. Ligeledes hvis nyanskaffelser er en
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tilgang til et eksisterende aktiv. Ved oprettelse af et anleeg oplyses anlaegsnavn, anlegsgruppe, af-
skrivningsmetode, levetid i ar og dato for afskrivningsstart.

2.4.3.1 Forbedring eller vedligeholdelse

Forbedring af et eksisterende anlaeg aktiveres, hvis forbedringen vaesentligt gger det oprindelige ak-
tivs veerdi, enten ved at sge malopfyldelsen, fordi det tilfarer ny vaesentlig funktionalitet, eller fordi
det forleenger aktivets levetid. Kontorchefen i Koncerngkonomi afgar efter indstilling, om udgifter
vedrarende et eksisterende aktiv er en forbedring eller vedligeholdelse og reparation. Ved forbed-
ring tilpasses afskrivningsperioden i overensstemmelse med forbedringens karakter. Udgifter til
vedligeholdelse og reparation af et aktiv udgiftsfagres, fordi det alene opretholder aktivets veerdi og
levetid.

2.4.4 Aktivering af udviklingsprojekter

Projekter og udgifter, der defineres som udvikling, er eksempelvis udvikling af 1T-systemer, udvik-
ling af software mv.

Som hovedregel kan kun udgifter til anskaffelse eller udvikling af aktiver, der indkgbes hos eksterne
leverandgrer, aktiveres. Interne udgifter til lsn mv. kan dog aktiveres under fglgende forudsetnin-
ger:

o Udgiften til lan mv. er veesentlig.

. Udgiften til lgn er veldefineret og kan opgeres palideligt.

. Udviklingsprojektet er vaesentligt og centralt for opgavevaretagelsen.

. Omkostningen er godkendt og anfgrt som en del af driftsbevillingen, seerskilt bevilling
eller aktstykke.

. Aktivet har en forventet levetid pa 5-8 ar.

Safremt udviklingen vedrgrer tilpasning af et standardsystem, kan interne ressourcer kun aktive-
res, hvis nytteveerdien bliver starre fra brug af aktivet. Interne ressourcer aktiveres som hovedregel
ikke. Det kraever endvidere forudgaende godkendelse og accept fra kontorchefen for Koncerngko-
nomi, safremt interne ressourcer gnskes aktiveret.

Ved udvikling af IT-systemer kan kun udgifter afholdt i udviklingsfasen aktiveres. Det vil sige udgif-
ter til:

e Design, software og konfiguration mv.

e Udvikling af applikation og infrastruktur

e Programmering

e Installation af hardware

e Testog parallelkarsel

e Lgsninger til konvertering af gamle data til nyt system
e Konceptmaessig driftsklargaring

Derimod skal fglgende udgifter udgiftsferes og ma ikke aktiveres:
e Udarbejdelse af kravspecifikation

e Evaluering af alternative systemlgsninger og teknologi
e Beslutning om teknologi
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e Uddannelse af medarbejdere
e Systemvedligeholdelse
e Uspecificerede opgraderinger mv.

For igangsaetning af et udviklingsprojekt tages kontakt til Koncerngkonomi, der kan vejlede om de
praktiske retningslinjer og bista ved budgetudarbejdelsen, der dog er forankret i den faglige enhed.

Den disponerende enhed kan med fordel sikre, at kontrakten med leverandgren af et IT-system in-
deholder en forpligtelse til at fakturere udgifter, der kan aktiveres, og udgifter, der udgiftsfares,
seerskilt, saledes at den efterfalgende regnskabsmaessige registrering lettes.

Der afskrives ikke pa igangveerende udviklingsprojekter, men kun pa feerdiggjorte. Nar udviklingen
er afsluttet, skifter aktivet status fra "under udvikling” til "ibrugtaget”. Det er den projektansvarlige
enhed, der farer kontrol med, at alle relevante udgifter og medgaet tid registreres korrekt.

2.5 Forvaltning af omsatningsaktiver

2.5.1 Varebeholdninger

Social- og Indenrigsministeriets departement rader over et lager af bgger, publikationer mv. For-
valtning af lageret varetages af Rosendahl Schultz Distribution og fremgar derfor ikke som et lager i
Social- og Indenrigsministeriets regnskab. Rosendahl Schultz Distribution fremsender kvartalsvis
en liste over solgte enheder samtidig med, at virksomheden udbetaler indteegterne. Koncerntilsyn
og Forretning har ansvaret for kontrol samt godkendelse og kontering af indteegter.

2.5.2 Tilgodehavender

Statens Administration udarbejder manedligt i forbindelse med regnskabserklaringen en oversigt
over Social- og Indenrigsministeriets tilgodehavender. Se i gvrigt afsnit 2.3.4 vedr. Social- og In-
denrigsministeriets rykkerprocedure.

Statens Administration placerer uanbringelige indbetalinger p& mellemregningskontoen herfor,
som Social- og Indenrigsministeriet har ansvar for at undersgge, hvad vedrgrer, bl.a. ved tildelt se-
adgang til Danske Bank, hvor bankbilag kan fremfindes. Dette vedleegges med gvrige relevant do-
kumentation pd ompostering via DDI’en.

2.5.3 Udlan

Uden for det selvstaendige likviditetsomrade forvalter departementet udlan til Kofoeds Skole til af-
drag pa skolens prioritetsgeld og godkender i den forbindelse udbetalingsbilag fra Nordea Realkre-
dit. Rekvirenten sikrer korrekt kontering ved udbetaling fra IndFak2. Udlanet afstemmes kvartals-
vist ved sammenholdelse af registreringer i regnskabet med udbetalingsbilag.

2.6 Forvaltning af passiver

Ved passiver forstas den samlede sum af egenkapital og indgaede forpligtelser. Egenkapitalen ud-
ger social- og Indenrigsministeriets statsforskrivning og viderefgrelser fra tidligere ar. Forpligtel-
serne er kort- og langfristede geeldsforpligtelser samt hensatte forpligtelser (henszttelser).
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2.6.1 Egenkapital og viderefgrelser

Koncerngkonomi opger arligt i forbindelse med regnskabsafslutningen forbruget af viderefarte be-
villinger. Nye bevillinger i aret, der kun delvis er forbrugte ved arets afslutning, viderefgres efter
aftale med fagkontoret, indtil opgaven er lgst. Forbruget og den resterende bevilling til viderefg-
relse verificeres af fagkontoret. Alle viderefarte bevillinger overfares til egenkapitalen pa delregn-
skabsniveau, saledes der sikres senere anvendelse inden for bevillingens formal. Eventuel fremtidig
anvendelse af opsparet bevilling koordineres med Koncerngkonomi, som sgrger for, at arets sam-
lede resultat holdes inden for ministeromradets ramme. Hvis det ikke er muligt, koordineres det
med Finansministeriet i overensstemmelse med bestemmelserne herom. Opfalgning pa, om bevil-
lingerne anvendes i overensstemmelse med forudseatningerne, koordineres af Koncerngkonomi i
samarbejde med de gvrige organisatoriske enheder.

2.6.2 Hensatte forpligtelser

Social- og Indenrigsministeriet hensaetter midler vedrgrende medarbejdere ansat pa frivillig fratreae-
delse og reetablering af lejemal.

Endvidere hensettes der midler vedrgrende dremal og resultatlan for Benchmarkingenheden.

Koncerntilsyn og Forretning foretager ifm. arsafslutningen en opggrelse over departementets hen-
satte forpligtelser pr. 31/12. Opgerelsen af de hensatte forpligtelser bogferes pa balancen og den
dertil hgrende regulering bogferes som en veerdipavirkning i regnskabsaret.

2.6.3 Kort- og langsigtet geeld

I forbindelse med arsafslutningen opggres feriepengeforpligtigelsen pr. 31/12 i henhold til @kono-
mistyrelsens vejledning herom. Opggrelsen sker efter metode 1, gennemsnitsbetragtningen for de-
partementet, men det sker efter metode 2, personniveau for Benchmarkingenheden. | samme for-
bindelse bogfares en regulering med en aktuel vaerdiansattelse i regnskabsaret.

Social- og Indenrigsministeriet har geeld pa keb af varer og tjenesteydelser, periodeafgreensnings-
post forpligtelser og anden kortfristet gaeld, som lgbende kontrolleres og senest i forbindelse med
manedsafstemningerne ved regnskabserklaeringen. Kontrollen sker af medarbejdere i Koncerntil-
syn og Forretning.

2.7 Betalingsforretninger

2.7.1 Forvaltning af likviditetsordningen

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

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

Forrentningen af den enkelte likviditetskonto er forskellig og afspejler kontienes anvendelsesom-
rade. Den aktuelle forrentning fremgar af Danske Netbank. Renterne beregnes kvartalsvis bagud og
indsattes pa finansieringskontoen (FF7). Der regnes med kalenderdags rente, der opsummeres
kvartalsvis bagud.
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Statens Administration overfgrer likviditet mellem kontiene FF4, FF5 og FF7.
Statens Administration sgrger dagligt for inddaekning af FF7.

Social- og Indenrigsministeriets departement har felgende konti i Danske Bank fordelt pa bogfe-
ringskredse, der alle administreres af Statens Administration.

Tabel 4

Oversigt over bankkonti pr. bogferingskreds

Bogfaringskreds Kontonummer Funktion Navision Stat
13001 0216- 4069167071 FF4 Langfristet geeld 862101
0216- 4069167098 FF4 TRANS 862102
0216-4069167101 FF5 621101
0216-4069167128 FF5 TRANS 621102
0216-4069166946 FF7 FIN 623101
0216-4069166962 FF7 IND 634401
0216-4069166989 FF7 KUB 634402
0216-4069166954 FF7 UDB 634601
0216- 4069167209 FF7 UDBVD 634602
0216- 4069166970 FF7 LN 634801
13002 0216- 4069167004 FF1 633101
0216- 4069167020 FF1 IND 634401
0216- 4069167047 FF1 KUB 634402
0216- 4069167012 FF1 UDB 634601
20003 0216- 4069054722 FF1 633101
0216- 4069054862 FF1 IND 634402
0216- 4069054730 FF1 KUB 633102
0216- 4069054854 FF1 UDB 634602
0216- 4069172679 FF1 UDB 634603
20040 0216- 4069170900 DB FF1 633101
0216- 4069170927 DB FF1IND 634401
0216- 4069170935 DB FF1KUB 634802
0216- 4069170919 DB FF1UDB 634601
0216- 4069140491 INDFI 4069140491 623103

Anm.: KUB er konto for uanbringelige betalinger

2.7.1.1 Finansieringskonto FF7

Social- og Indenrigsministeriets departement tildeles en & conto likviditet svarende til finansarets
nettoudgiftsbevilling. Likviditetstildelingen sker i 12-dels rater og indbetales pa FF7. Hver rate an-
vises den 25. i maneden. Belgbet modkonteres under indtaegtsfert bevilling pa resultatopggrelsen.

Endvidere vil regulering af finansarets bevilling ifm. tillegsbevillingerne ske pa FF7. Likviditetstil-
delingen eller likviditetstraekket sfa. tillaegsbevillingerne vil ske i ligelig rater svarende til de reste-
rende maneder i finansaret. Som udgangspunkt vil en regulering indberettet inden den 10. i mane-
den blive reguleret sammen med rate anvisningen den 25. samme maned.
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Finansieringskontoen anvendes til finansiering af institutionens almindelige udgifter, det vil sige
udgifter til lan, varekab, husleje samt kagb af tjenesteydelser, der ikke kan aktiveres. Der konteres
dels en udgift pa resultatopgarelsen samtidig med, at selve betalingen konteres som en modpost pa
balancen.

Afstemning foretages som minimum ved udgangen af hver méaned. Finansieringskontoen afstem-
mes med udgangspunkt i de lgbende kontoudtog fra Danske Bank. Der afstemmes i forhold til de
transaktioner, der er foretaget i gkonomisystemet. Det kontrolleres, om reglen for overtrak er over-
holdt.

Statens Administration afstemmer kontoen, mens Koncerntilsyn og Forretning godkender afstem-
ningen. Der henvises til kundeaftalen mellem Statens Administration og departementet.

2.7.1.2 Uforrentet konto FF5

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

Det betyder, at en ny hensattelse vil optraede som udgift pa resultatopggrelsen mod en tilsvarende
foregelse af henseettelser pa balancen. Nar forpligtelsen forfalder, skal saldoen pa den uforrentede
konto nedbringes, mens hensettelserne pa balancen reduceres tilsvarende.

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

Kontoen afstemmes én gang arligt, s& saldoen er lig med:

e Reserveret bevilling, som er viderefart fra tidligere ars mindreforbrug
e Omsatningsaktiver + kortfristet geeld + hensatte forpligtelser

Kontoen reguleres som fglge af ovenstaende. Statens Administration afstemmer kontoen, mens
Koncerntilsyn og Forretning godkender afstemningen. Der henvises i gvrigt til kundeaftalen mel-
lem Statens Administration og departementet samt Statens Administrations opgavesplit.

2.7.1.3 Langfristet geeld FF4

Den langfristede geeldskonto anvendes til finansiering af anleegsaktiver, det vil sige savel materielle
som immaterielle anleegsaktiver. En anlegsanskaffelse betyder, at den langfristede geeld forgges
svarende til prisen pa anskaffelsen, idet anlaegsanskaffelser altid lanefinansieres. Efterhdnden som
aktivet bruges, udgiftsfares en del af anlaeggets pris kvartalsvis som afskrivning, hvilket nedbringer
den langfristede geeld.

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

Statens Administration afstemmer kontoen, mens Koncerntilsyn og Forretning godkender afstem-

ningen. Der henvises i gvrigt til kundeaftalen mellem Statens Administration og departementet
samt til Statens Administrations opgavesplit.
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2.7.1.4 Ansvar for likvide konti

Kontorchefen for Koncerngkonomi har fuldmagt til at indga aftale ifm. departementets likvide
konti. Statens Administration har ligeledes fuldmagt.

Koncerntilsyn og Forretning har se-adgang til departementets likvide konti.

2.7.2 Opfelgning pa lanerammen

I finanslovens tabel 9 Finansieringsoversigt er oplyst en lAneramme, der angiver maksimum for
virksomhedens lanetrak, det vil sige FF4 samt FF7, hvis FF7 er negativ. Det er Kontorchefen for
Koncerngkonomi, der har ansvaret for den samlede likviditetsstyring, herunder forvaltningen af
laneramme og udarbejdelse af finansieringsoversigten.

| forbindelse med udarbejdelsen af de kvartalsvise udgiftsopfglgninger kontrolleres udnyttelsen af
lanerammen ved hjeelp af standardrapporteringsveerktgjerne i SKS. Arbejdet udferes af den medar-
bejder i Koncerngkonomi, som kontorchefen har udpeget til opgaven.

2.7.3 Forvaltning af likviditetskonti uden for likviditetsordningen

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

P& departementets bogfgringskreds 13002 og 20003 kan der foretages udbetalinger vedr. de udgif-
ter, der afholdes pa de hovedkonti, der er placeret i bogfaringskredsene med en SKB FF1-konto,
uden at departementet selv skal stille likviditeten til radighed eller bliver finansielt belastet af likvi-
ditetstraekket.

FF1-kontoen bliver udsalderet ultimo i hver maned. Den ménedlige udsaldering sker automatisk.
Koncerntilsyn og Forretning foretager hver maned afstemning af kontoen for udsaldering.

2.7.4 Kontantkasse
Social- og Indenrigsministeriets departement har ingen kontantkasse.

2.7.5 Betalingskort mv.

Social- og Indenrigsministeriets departement benytter:
o Kreditkort
e Internetkreditkort
e Rejsekonto fra SEB

2.7.5.1 Kreditkort

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

Retningslinjer
Af Bilag 8a Kreditkort fremgar, hvilke medarbejdere i departementet der har kreditkort. Departe-

mentet benytter kun firmahaftende kreditkort. Departementet anvender ikke privathaftende kre-
ditkort.
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Departementets retningslinjer for oprettelse af et kreditkort er, at det alene er chefer, minister- og
departementschefsekreteerer samt medarbejdere med et betydeligt forventet eller dokumentet rejse-
eller indkgbsaktivitet, som kan fa udstedt et firmabehaftet kreditkort.

Det betyder helt konkret, at der alene oprettes firmabehaftet kreditkort til chefer eller minister- og
departementschefsekreterer, hvis der konkret anmodes herom, men der kraeves ikke yderligere do-
kumentation end bemyndigelseserkleringen og samtykkeerklaeringen. Ved anmodning om kredit-
kort til en medarbejder, som ikke er chef eller minister- og departementschefsekreteer, skal der fore-
ligge en konkret begrundelse fra naeermeste chef for vurderingen af medarbejderens arbejdsbetingede
behov for et firmabeheaftet kreditkort fx varetagelse af bestemte funktioner, rejseaktivitet mv.

Departementet har pa alle kreditkort, som udstedes, afgreenset manedligt kreditmaksimum pé
25.000 kr. D er kan saledes inden for en periode pa 30 dage alene foretages indkgb for samlet 25.000
kr. pa kreditkortet. | enkeltstdende tilfeelde kan der forekomme situationer, hvor maksimumbelgbet
ikke daekker et legitimt behov i 30 dagsperioden. | disse situationer kan maksimumbelgbet midlerti-
digt blive haevet efter konkret vurdering fx ifom. deltagelse i konferencer eller l&engerevarende tjene-
sterejser i udlandet. Midlertidig forhgjelse af kreditmaksimum forudseetter godkendelse fra naerme-
ste chef og forespgrgsel til Koncerntilsyn og Forretning.

Departementet har pa alle udstedte kreditkort fastsat et loft for enkeltbetalinger, som er p& 15.000
kr.

Proces ved kortudstedelse

Departementets proces ved udstedelse af et firmahaftende kreditkort er séledes, at medarbejderen
fremsender konkret begrundelse fra naermeste chef for vurderingen af medarbejderens arbejdsbe-
tingede behov for et Eurocard samt samtykke- og bemyndigelseserklaring, se Bilag 8b og 8c, med
egen og nermeste chefs underskrift til den feelles regnskabspostkasse (regnskab@sim.dk). | forbin-
delse med kortbestilling til afdelingschefer og departementschefen er det afdelingschefen for Orga-
nisation, der underskriver erklaeringerne.

I regnskabsteamet er der to udvalgte medarbejdere, som star for at bestille kreditkortet, nar de un-
derskrevne erklaeringer er modtaget. Kreditkortet bestilles ved at fremsende skabelonen Eurocard,
se Bilag 8d, til Statens Administration (kort-adm@statens-adm.dk), hvor der i emnefeltet pa e-
mailen noteres fglgende "Bfk 13001 § 15 120806567 bestilling af Eurocard til xxx”.

Nar Statens Administration har bestilt Eurocardet, kan der ga op til 14 dage, fgr ministeriet modta-
ger Eurocardet. Den personlige kode modtages af medarbejder enten pa SMS eller ved post til med-
arbejderens egen adresse.

Ved modtagelse af Eurocardet udfylder de to udvalgte medarbejderne i regnskabsteamet blanketten
"Blanket — modtagelse af kreditkort — SIM”, se Bilag 8e, hvor der noteres kortnummer samt navn
pa modtager. Ved udleveringen af kortet underskriver kortmodtageren blanketten, som herefter ar-
kiveres pa en samlet sag for Eurocard i F2.

Kreditkort udleveret til en medarbejder er personligt og méa kun anvendes af den pageldende. Kor-
tet er til arbejdsmaessig brug og skal opbevares forsvarligt. Kreditkortet ma ikke anvendes til at
haeve kontanter i Danmark. Dog ma der i forbindelse med rejser til udlandet haeves valuta i lufthav-
nen umiddelbart forud for rejsen, ligesom der ma haeves pa destinationen.
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Det firmahaeftende kreditkortet ma anvendes til betaling af fglgende udgifter:

¢ Mindre indkgb (udlag for institutionen).

e Kgb og bestillinger pa internettet.

e (@vrige sarskilt begrundede mindre indkab.

e Udgifter under tjenesterejser, der kan godtggres i henhold til cirkuleret om tjenesterejseaf-
talen.

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

e Tjenestemassig taxikarsel.

e Benzino.l. i forbindelse med tjenestekarsel.

e Hevning af kontant rejseforskud.

Regnskabsteamet i Koncerntilsyn og Forretning har liste med kreditkortindehavere i F2.

Proces ved afregning af korttransaktioner

Korttransaktioner indleeses i RejsUd2, nar en medarbejder har brugt sit Eurocard. Ved nye korthol-
dere oprettes medarbejderen som rejsekreditor i Navision Stat og i RejsUd2. Medarbejderen skal
ved mail oplyse cpr-nr., som vedhaftes som bilag i Navision Stat ved oprettelse. Mailen modtages i
rejser@sim.dk, og slettes efterfalgende helt, nar oprettelse er afsluttet.

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

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

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

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

Rejse- og udgiftsafregningen med alle relevante bilag og fyldestggrende tekst fremsendes til regn-
skabsteamet for kontrol via RejsUd2. Regnskabsteamet kontroller herefter, om belgb matcher bi-
lag, kontering samt om brug af kortet umiddelbart overholder regler vedr. tjenesterejser. Ved evt.
uoverensstemmelse sendes afregningen retur til kortholder/dennes sekretzer med henblik pa ret-
telse. Hvert ar opdateres Cirkulaere om Satsregulering for tjenesterejser pa www.oes.dk. P4 Medar-
bejder- og Kompetencestyrelsens hjemmeside https://pav.medst.dk/ afsnit 21 Tjenesterejser, fin-
des vejledning om tjenesterejser og tjenesterejseaftalen. Pa Social- og indenrigsministeriets intra-
net under punktet "@konomi” kan man finde ministeriets retningslinjer for udgiftssatser og rele-
vante links.
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Nar RejsUd2-afregningen er kontrolleret i regnskabsteamet, videresendes afregningen til relevant
godkender typisk kontorchef eller afdelingschef. Det er kontorchefen/afdelingschefens ansvar, at de
med deres godkendelse kontrollerer, at personen var bemyndiget til at foretage indkabet, at udgif-
ten er afholdt i overensstemmelse med ovennavnte retningslinjer og almindelige principper for god
forvaltning. Det kontrolleres ligeledes, at der er forngden dokumentation for indkgbet eller rejsen,
samt at udgiften er konteret korrekt pa afdelingens budget (aktivitetsdimension i regnskabet).
Godkenderen har derudover ogsa ansvar for straks at meddele til regnskabsteamet, hvis der er mis-
tanke om misbrug eller et ulovligt treek pa kreditkortet.

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

Rykker proces ved manglende afregning af korttransaktioner
Kortholder har i bemyndigelseserklaeringen skrevet under p3, at transaktioner pa kortet afregnes
senest 10 dag efter indkabet eller endt rejse.

Koncerntilsyn og Forretning foretager lgbende kontrol af, at korttransaktioner afregnes og rykker
for endnu ikke afregnede korttransaktioner. | forbindelse med gentagne rykkere sattes naermeste
chef i kopi. Afregnes abenstaende korttransaktioner ikke inden for 10 dages fristen, og er der af-
sendt rykkere herfor, vil Koncerntilsyn og Forretning sammen med 3. rykker oplyse om eventuelle
ansettelsesretlige konsekvenser i forbindelse med overtradelse af retningslinjerne om brug af beta-
lingskort, jf. bemyndigelseserklaringen. Der er tale om en konkret vurdering, og konsekvenserne
skal std i proportionalt forhold til overtraedelsens karakter. Ved gentagende tilfeelde af misbrug fx til
private kab vil kortet blive sperret.

Proces ved ministeriets betaling for samtlige korttransaktioner og efterfglgende afstemning.
Fra SEB Kort modtager departementet en gang om maneden en elektronisk faktura med transakti-
onsoversigt i IndFak2. Fakturaen specificerer, hvad kortholder har anvendt betalingskortet til.

De enkelte transaktioner godkendes af kortholders nermeste chef i RejsUd2, som ogsa har ansvar
for, at transaktionen overholder retningslinjerne. Ved afregningen bogfares udgiften i regnskabet i
overensstemmelse med departementets registreringsramme herfor, hvor der som modpost benyttes
en beholdningskonto. Derudover kontrollerer og konterer Koncerntilsyn og Forretning fakturaerne
i Indfak2 p& samme beholdningskonto. Herefter bliver fakturaerne til kreditkortselskabet sendt til
godkendelse hos kontorchefen for Koncerntilsyn og Forretning, hvorefter fakturaerne elektronisk
bliver sendt til Statens Administration, hvor de bliver bogfart og betalt.

Koncerntilsyn og Forretning afstemmer beholdningskontoen en gang om méaneden. Ved dbne og
ikke feerdigbehandlede transaktioner rykkes kortholder jf. ovenstdende rykkerprocedure. | RejsUd2
er det muligt at traekke en rapport med dbne og ikke feerdigbehandlede transaktioner.

2.7.5.2 Internetkreditkort

To medarbejdere i Koncerntilsyn og Forretning er i besiddelse af et Internet Eurocard, som benyt-
tes i serlige tilfeelde, som fx ved garantistillelse af hotelreservation. Ved bevagelser pa kortet mod-
tager departementet en elektronisk faktura i IndFak2, som konteres og sendes til godkendelse hos
kontorchefen for den pagaeldende medarbejder, som bevaegelsen vedrgrer.
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Regnskabsteamet i Koncerntilsyn og Forretning har liste med kreditkortindehavere i F2.

2.7.5.3 Rejsekonto fra SEB

Ved kab af flyrejser, booking af hoteller mv. fakturerer rejsebureauet CWT lgbende rejseomkostnin-
ger og salarer til Social- og Indenrigsministeriet pa en rejsekonto, som er tilknyttet Eurocard. Ved
hver rejsebestilling modtager Koncerntilsyn og Forretning en elektronisk faktura for den konkrete
rejse. De elektroniske fakturaer modtages i en feelles rejsemailpostkasse, som alle medarbejdere i
regnskabsteamet i Koncerntilsyn og Forretning kan tilga.

I IndFak2 modtages der manedligt en elektronisk samlefaktura pa rejsekontoen fra SEB Kort. Po-
ster pd SEB-samlefaktura afstemmes hver maned mod bogfarte poster i afregnede kreditkorttrans-
aktioner i RejsUd2, som kan vere alt fra CWT-fly og hoteludgifter til diverse arbejdsrelaterede ind-
kab.

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

2.7.5.4 MobilePay

Social- og Indenrigsministeriets departement rader over en MobilePay konto, der kan benyttes i
seerlige tilfeelde, hvor ministeriet har udlaeg for en udgift, som skal afholdes af medarbejdere.

2.8 Regnskabsaflaeggelse

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

2.8.1 Godkendelse af de manedlige regnskaber

Statens Administration udarbejder manedligt regnskabserklering med tilhgrende tjekliste til de-
partementet pa grundlag af foretagne periodiseringer, regulering af hensattelser, om- og efterpo-
steringer, momsafregning og afstemninger. Koncerntilsyn og Forretning falger op pa alle relevante
punkter og kvitterer efterfglgende for regnskabserklzaringen.

Som led i regnskabsgodkendelsen foretages:

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

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

e Kontrol med, at aktiver og passiver er regnskabsmaessigt afstemt.

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

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

Kontorchefen for Koncerntilsyn og Forretning godkender ménedligt regnskabet med input fra rele-
vante kontorer i departementet.
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Beskrivelse af arbejdsgangene mellem Social- og Indenrigsministeriets departement og Statens Ad-
ministration i relation til opgaverne omkring regnskabsafleeggelsen findes i @konomistyrelsens op-
gavesplit. Afstemning af balancekonti sker enten manedsvis, kvartalsvis, halvarligt eller arligt.

Skattestyrelsen udarbejder en regnskabserklering pa de underkonti pa finansloven, hvor de er ansvar-
lige for den regnskabsmaessige registrering. Social- og Indenrigsministeriet har ikke adgang til Skatte-
styrelsens lokale gkonomisystem, Skattestyrelsen har derfor ansvaret for via regnskabserklaeringen at
bekrefte over for departementet, at registreringerne i SKS er i overensstemmelse med registreringerne
i deres lokale gkonomisystem, samt at der er foretaget afstemning af aktiver og passiver.

Social- og Indenrigsministeriet kontrollerer Skattestyrelsens regnskabserklering, som indgar i mini-
steriets regnskabsgodkendelse. Som led i kontrollen foretages falgende:

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

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

e Kontrol med Skattestyrelsen eventuelle bemarkninger.

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

e Kontrol med, om der er sket &ndringer i regnskabsprincipperne, der har betydning for vur-
deringen af regnskabet for den pagealdende periode

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

Ud over kontrollen ifm. regnskabserklaringen er der fglgende arbejdsgang ifm. udbetaling af blok-
tilskuddene, som foretages i departementets afdeling Kommunal- og Regionalgkonomi.

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

Medio marts sendes brev til Skattestyrelsen med anmodning om udbetaling af betinget bloktilskud,
og primo september sendes brev med anmodning til Skattestyrelsen om at udbetale midtvejsregule-
ringerne.

Anmodning om udbetaling af szrtilskud til serligt vanskeligt stillede kommuner sendes til Skatte-
styrelsen primo december.

Skattestyrelsen udbetaler ovenstaende i henholdsvis tolvtedele, niendedele og tredjedele, som So-
cial- og Indenrigsministeriet anmoder om i de enkelte breve. Samtidig konterer Skattestyrelsen be-
Igbene direkte pa finanslovens paragraffer. Social- og Indenrigsministeriet har i de udsendte breve
beskrevet, hvilke paragraffer der skal anvendes ved de forskellige udbetalinger.

Skattestyrelsen sender manedsopgarelser til Social- og Indenrigsministeriet over de udbetalinger,
Skattestyrelsen har foretaget den pagaeldende méaned.

Kontrol af Skattestyrelsens udbetaling
Social- og Indenrigsministeriets afdeling for Kommunal- og Regionalgkonomi sammenholder Skat-
testyrelsens kvartalvis opggrelser med en intern oversigt over belgb, udbetalingsrater og paragraf pa
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finansloven, sa det kontrolleres, at Skattestyrelsen har udbetalt korrekt - belgbsmaessigt og pa rette
paragraf pa finansloven. Dette gares for hver reguleringskode/omréde. Samtidig foretages en stik-

prevekontrol af fem kommuner og én region, som samlet deekker over alle reguleringskoder/omra-
der.

Kontrol af Skattestyrelsens bogfgring

Hvert kvartal treekker Koncerngkonomi et kvartalsregnskab fra SKS, hvorfra det ses, hvor Skattesty-
relsen pa Social- og Indenrigsministeriets vegne har kontereret pa finansloven. Kvartalsregnskabet
sendes til afdelingen Kommunal- og Regionalgkonomi, som holder Skattestyrelsens konteringer pa
finansloven op mod den interne oversigt for at se, om Skattestyrelsen har konteret korrekt pa fi-
nansloven ift., hvad Social- og Indenrigsministeriet har bedt Skattestyrelsen om.

Afviger Skattestyrelsen fra, hvad Social- og Indenrigsministeriet har anmodet Skattestyrelsen om,
orienteres Skattestyrelsen med det samme, sa fejlene kan blive korrigeret.

2.8.2 Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

Koncerntilsyn og Forretning foretager, som led i godkendelse af regnskaberne samme kontroller som
naevnt under godkendelse af manedlige regnskaber. Koncerntilsyn og Forretning indhenter om ngd-
vendigt godkendelse og tilkendegivelser om kvartalsregnskabets tal fra de ansvarlige afdelinger i de-
partementet.

2.8.3 Godkendelse af det arlige regnskab

De regnskaber, der udarbejdes ved udlgbet af den afsluttende regnskabsmaessige supplementsperiode,
er samtidig arsregnskaber for Social- og Indenrigsministeriets departement. Som led i godkendelse af
regnskaberne foretages samme kontroller som naevnt under godkendelse af kvartalsregnskaber.

I forbindelse med godkendelsen af &rsregnskabet pases det samme som ved den kvartalsvise og ma-
nedlige regnskabserklzring. Dvs. at alle tilgodehavender, forudbetalte og skyldige belgb mv. er regi-
streret i regnskabet, saledes at dette giver et retvisende billede af indtaegter og udgifter i det pageel-
dende finansar samt af aktiver og passiver ved finansarets udlgb.

Vaesentlige op- eller nedskrivninger af de pa statens status optagne aktiver og passiver ma kun foreta-
ges med Finansministeriets forudgaende tilslutning. Der henvises i gvrigt til Social- og Indenrigsmini-
steriets ministerieinstruks fra marts 2020.

Det samlede arsregnskab for Social- og Indenrigsministeriets departement godkendes og underskrives
af departementschefen.

2.9 @dvrige regnskabsopgaver

2.9.1 Kontrol af veerdipost

Social- og Indenrigsministeriets departement modtager flere typer veerdipost, herunder checks, giroan-
visninger, verdipapirer, anbefalede breve, mv. Al vaerdipost modtages og registreres i Serviceafdelin-
gen under tilstedevaerelse af to personer. Nar der modtages veerdipost, registrerer Serviceafdelingen
dette pa en blanket med dato og initialer pd den medarbejder, der har abnet brevet. Herefter afleveres
veerdiposten til servicechefen, som kvitterer for modtagelsen.
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2.9.1.1 Checks

Social- og Indenrigsministeriets departement tilstreeber at modtage indbetalinger elektronisk. Undta-
gelsesvis modtages checks.

2.9.2 Legatforvaltning

Social- og Indenrigsministeriets departement forvalter ikke legater.

2.9.3 Forvaltning af ikke statslige aktiver
Social- og Indenrigsministeriets departement forvalter kun statslige aktiver.

2.9.4 Veerdipapirer

Social- og Indenrigsministeriets departement forvalter ikke vaerdipapirer.

3. It-anvendelse

3.1 Generelt om it-anvendelsen

Social- og Indenrigsministeriets departement benytter fglgende I1T-systemer i forbindelse med bud-
getleegning, den regnskabsmaessige registrering, afvikling af ind- og udbetalinger, indberetning af
regnskabsdata og dataanalyse:

e Navision Stat (NS)

e Statens Lgnsystem (SLS) / HR-Lgn

e Statens Koncernsystem (SKS)

e Statens Koncernbetalinger (SKB)

e konomistyrelsens lokaldatavarehus (LDV)

e Statens Budgetsystem (SB)

e IndFak2

e RejsUud2

e Statens Budgetsystem
e ISOLA

Herudover bruges
e mTime
e CWT bookingportal
e Qliksense

Disse IT-systemer afvikles pa servere, som medarbejdere fra Social- og Indenrigsministeriets de-
partement ikke har adgang til.

Departementet varetager for stgrstedelen af systemerne brugeradministrationen, som er organise-
ret saledes:

Navision Stat og LDV

Brugeradministrationen af Navision Stat foregar ved en bestilling i et seerskilt Brugeradministrator-
modul (BAM). Udvalgte medarbejdere i regnskabsteamet i Koncerntilsyn og Forretning har ret-
tigheder til at foretage bestillinger p& brugeroprettelse, &ndringer og lukning i Brugeradministra-
tormodulet (BAM). Nar en medarbejder foretager en bestilling, sendes der mail til de gvrige admi-
nistratorer, hvor der er en anden administrator, som skal foretage 2. godkendelse af bestillingen.
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Nedenstaende tabel 2 viser rollerne, som tildeles i Navision, samt hvem og hvorfor.

Tabel 5

Brugerroller i Navision Stat

Roller Hvem Hvorfor
B Koncerntilsyn og Forretnings regnskabsteam, som sid-  Til daglig brug ift. med den regnskabsmeessige registre-
9 9ang der med den daglige drift ring.
Koncerngkonomi og gvrige medarbejder i Koncerntilsyn Bruges til kontroller ifm. IndFak2 og RejsUd2 og til bud-
Se-adgang og Forretning, som har arbejdsbetinget ggremal i syste- getmedarbejderens brug ifm. budgetopfalgningen og
met regnskabsafleeggelsen.

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

En medarbejder i Koncerngkonomi og en medarbejder i

e Koncerntilsyn og Forretning

| forbindelse med den méanedlige regnskabserklering fremsender Statens Administration en liste
over aktive brugere i Navision Stat, som gennemgas, underskrives og vedlegges kvitteringen.

Statens Lgnsystem (SLS) og HR-lgn
Koncerntilsyn og Forretning samt IT varetager administrationen af brugeradgange til HR-lgn/SLS
efter nedenstdende procedurer.

Nye brugere:

e Kontorchefen for Organisationsudvikling og HR sender mail til brugeradministrator (Kon-
cerntilsyn og Forretning) om oprettelse af ny bruger.

e Brugeradministrator journaliserer bestillingen pa sag i F2 "Brugerstyring — lgn” og opretter
via portalen https://bsl.oes.dk

e Kontrollanten (IT) modtager mail pa oprettelsen og kontrollerer, at der er mandat til opret-
telsen ved at kontrollere, om der er en mail fra kontorchefen for Organisationsudvikling og
HR, og om bruger er oprettet korrekt. Kontrollanten journaliserer mailen pa sagen.

Nedlaggelse af brugere:

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

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

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

Statens Koncernsystem
Brugeradministrationen foretages af to medarbejdere i departementet (en i Koncerngkonomi og en
i Koncerntilsyn og Forretning).

Oprettelse, eendring og lukning af brugere sker pa opfordring fra allerede eksisterende brugere af
systemet. Systemet kan ikke foretage udbetaling eller anden gkonomisk svig, men der foretages alli-
gevel jeevnlig kontrol med aktive brugere, da der forekommer fglsomme oplysninger, som, jf. data-
beskyttelsesoverenskomsten, skal beskyttes.
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Kontrollen sker ved, at brugeradministrator traekker en liste, hvor det kontrolleres, at det alene er
aktive brugere i departementet, som fremgar. Ydermere kontrolleres det, om rettighederne svarer
til det arbejdsbetingede behov.

Kontrollen forelaegges kontorchefen for Koncerntilsyn og Forretning, hvis der forekommer brud pa
databeskyttelsesoverenskomsten, som ligeledes sendes til departementets DPO.

IndFak2 og RejsUd2

Brugeradministrationen er en integreret del af systemet. Medarbejdere med arbejdsbetinget formal
ifm. regnskabsregistreringen er samtidig lokale systemadministratorer, hvilket giver uhensigts-
maessige kombinationer i forhold til at sikre funktionsadskillelse i praksis. Da brugeradministratio-
nen er en integreret del af systemet, vil uhensigtsmaessighederne ikke forsvinde ved at lsegge bru-
geradministrationen hos gvrige medarbejdere.

Departementet foretager derfor en raekke supplerende manuelle minimumskontroller jf. gkonomi-
styrelsens vejledning for rettighedskontrol af brugeradministration, som skal sikre at eventuel mis-
brug af privilegerede roller opdages. Kontrollerne foretages af udvalgte medarbejdere i Koncerntil-
syn og Forretning, som er opsat med rollen "controller” i systemerne.

Kontrollerne finder sted kvartalsvist, men pa tilfaeldigt udvalgte tidspunkter, som kontrolmedarbej-
derne i Koncerntilsyn og Forretning vaelger. Nar kontrollen er foretaget, sendes der mail til regn-
skabsteamet, hvor kontrollanten vedlaegger kontrollisterne og oplyser de eventuelle identificerede
fejl eller rollesammenfald mv., samt stiller ngdvendige spargsmal ift. sikring af pakreevet dokumen-
tation for konkrete handlinger.

Nar kontrollen er udfert afrapporterer kontrollanten resultatet af kontrollen via et notat og en god-
kendelsessag i F2 til kontorchefen for Koncerntilsyn og Forretning.

I nedenstaende tabel 2 fremgar departementets anvendelse af roller i IndFak2 og RejsUd2:

Tabel 6

Roller i IndFak2 og RejsUd2

Rolle Hvem Hvorfor

Anvendes ved driftsopgaver ift. regnskabsmeessig regi-
strering, herunder vedligeholdelse af kontobro mv.

Anvendes ved kontrol af privilegerede brugere og evt.

Lokal systemadministrator Regnskabsteamet i Koncerntilsyn og Forretning

Controller Koncerntilsyn og Forretning uhensigtsmzessige handlinger.

Disponent Alle chefer og en chefsekretzer Anvencjes jf. konkrete bemyndigelser i bilag 6 mhp. di-
sponering.
Anvendes ved handtering af egne bestillinger/varekgb

Rekvirent Alle medarbejdere med undtagelse af studenter mhp. oprettelse og varemodtagelse. Oprettes ved be-
hov.

Disponent, Indkaber Senvice og IT C;l\a/endes jf. konkrete bemyndigelsen i bilag 6 mhp. ind-

Godkender Alle chefer og en chefsekretzer Anvendes jf. konkrete bemyndigelse i bilag 6 mhp. god-
kendelse.

Rejsende Alle medarbejdere Anvendes ved handtering af egne afregninger og ud-

leeg. Oprettes ved behov..
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3.2 Anvendelsen af centralt administrerede gkonomi-, lgn-
og betalingssystemer

Social- og Indenrigsministeriet anvender fglgende af de af @konomistyrelsen administrerede cen-
trale gkonomi-, lgn- og betalingssystemer.

¢ Navision Stat

e Statens Lgnsystem (SLS) / HR-Lgn
e Statens Koncernsystem (SKS)

¢ Statens Koncernbanksystem (SKB)
e Statens Budgetsystem (SBS)

o LDV

e RejsUd2

e IndFak2

e SB

e ISOLA

Derudover anvender ministeriet falgende supplerende systemer:
o Qliksense
e mTime
o F2

Systemerne anvendes som fglgende:

Qliksense:

Qliksense benyttes som ledelsesinformationssystem samt til understgattelse af den interne gkonomi-
styring. Systemet indeholder fglsomme data som fx navne og lgnninger, hvilket medfgrer, at adgan-
gen til systemet er brugeradministreret. Koncerngkonomi er ansvarlige for brugeradministratio-
nen, herunder overblik over oprettelse og lukning af brugere ved personalerokeringer mv.

I tabel 4 fremgar de brugerroller, som findes Qliksense:

Tabel 7

Brugerroller i Qliksense

Rolle Hvem Hvorfor
Brugeradministrator Koncerngkonomi (budgetkoordinator) Skal vedligeholde data i systemet samt oprette brugere.
Chef Alle kontorchefer og afdelingschefer Skal kunne se og falge eget budget, jf. bilag 6.

Chefer og medarbejdere i Koncerngkonomi og Koncern- Skal kunne svare ved henvendelser samt fremfinde

S @iy tilsyn og Forretning, som har et arbejdsbetinget behov. data pa tveers af departementet.

mTime:

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

Systemet leverer data til Ianudbetalingen, som sker ved en automatisk filoverfarelse. Processen i
den forbindelse er, at HR traekker filen efter den 10. i hvert maned, hvor filen gennemgas, inden
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den overfares til udbetaling. Gennemgangen er en kontrol af, at der ikke forekommer abenlyse fejl i
filen.

Ved hver fildannelse finder systemet nye godkendte registreringer siden sidste fildannelse, ogsa
selvom de ligger fgr den netop afsluttede maned fx et halvt ar tilbage. P4 den mane sikrer Organisa-
tionsudvikling og HR, at lanmaessige registreringer ikke overses.

F2:

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

Bilag 7 indeholder en oversigt over medarbejdere med brugeradgang til systemer med skriveadgang
samt omfanget af medarbejdernes rettigheder i systemerne.

3.3 Anvendelsen af Navision Stat

Social- og Indenrigsministeriets departement anvender det feellesstatslige gkonomisystem Navision
Stat. Systemejerskabet og det derved falgende ansvar ligger hos @konomistyrelsen, hvorimod data-
ejerskabet er Social- og Indenrigsministeriet.

Social- og Indenrigsministeriet har ifm. dataansvaret udarbejdet forretningsgange, der sikrer data,
som fx brugeradministrationen som navnt i afsnit 3.1 It-anvendelse.

Ydermere fremsender Social- og Indenrigsministeriet alene fakturaer elektronisk for at sikre, at
fakturaerne havner i korrekte firma eller persons e-boks eller fakturah&ndteringssystem.

Et brud pa datasikkerheden rapporteres straks til kontorchefen for Koncerntilsyn og Forretning
samt ministeriets DPO.

3.4 Anvendelsen af it-driftscenterlgsninger

Ansvaret for de centralt administrerede systemer varetages af @konomistyrelsen, hvor Statens Ad-
ministration yder 1. level support via Serviceportalen, og hvor det typisk er regnskabsteamet i Kon-
cerntilsyn og Forretning, der opretter sager.

Departementets udfgrende enheder koordinerer kontakten til eksterne drifts- eller hostingansvar-
lige pa falgende méade.
e HRvaretager SLS/HR Lgn og mTime
e Koncerngkonomi varetager Qliksense, SB og SBS
e Koncerntilsyn og Forretning varetager Navision Stat (og LDV), SKS, Danske Bank, NemKon-
tosystemet, IndFak2 og RejsUd2.

Herudover understgtter IT-enheden drifts- og udviklingstiltag pa systemerne.
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