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Forord

Naarvagende instruks er udarbejdet i overensstemmelse med reglernei 8820-23 i Finansministeriets
bekendtgerelse nr. 1693 af 19. december 2006 samt @konomistyrel sens vejledning af 15. januar 2008
om udarbejdel se af regnskabsinstrukser.

Instruksen indeholder en beskrivelse af den regnskabsmaessige organisation og tilrettel aaygel se af
regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt de regel set, der
skal tilgodeses af medarbejderne ved udfarelse af regnskabsopgaverne.

Ved etableringen af Beskadtigel sesministeriets AdministrationsCenter (BAC) den 1. april 2003 er en
del af de arbejdsopgaver, der tidligere blev varetaget af styrel sens regnskabsafdeling i @konomi og
Personale, overgaet til varetagelsei BAC. Det drejer sig hovedsageligt om regnskabsmaessig registre-
ring, betalings- og af stemningsopgaver samt drifts- og supportopgaver vedrarende Navision. Den
overordnede opgave- og ansvarsfordeling fremgar af en ServiceleveranceAftale (SLA) indgaet mel-
lem BAC og styrelsen.

Instruksen ajourfegres en gang i kvartalet af Arbejdsmarkedsstyrel sens kontor for @konomi og Persona-
le. Det er Driftsgkonomichefens ansvar at sikre, at gjourfaringen finder sted. Distribution sker i nad-
vendigt omfang til relevante medarbejdere i forbindelse med opdatering (se bilag 11).

Instruksen er gyldig fraden 1. april 2008 og erstatter tidligere regnskabsinstruks for AMS af 1. januar
2007.

Arbejdsmarkedsstyrelsen, den 2008.
Marie Hansen
Direktar
Saren Tingskov
Kontorchef
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Kapitel 1 Indledning

Med etableringen af det nye beskadtigel sessystem pr. 1. januar 2007 er de hidtidige 14 AF-regioner og
40 AF-kontorer nedlagt. Der er i stedet oprettet 4 beskadtigel sesregioner, 4 driftsregioner og 91 job-
centre. Af de 91 jobcentre er 14 rent kommunale "pilotjobcentre", hvor Beskadtigel sesministeren be-
myndiger kommunalbestyrelsen til at varetage udgvelsen af statens beskadtigel sesindsats. De gvrige
77 jobcentre bestar af hhv. en statslig og en kommunal del, som sammen varetager beskadtigel sesind-
satsen.

| forbindelse med overgangen til det nye system er den statslige beskadtigel sesindsats blevet opdelt i 3
separate virksomheder, der ale har selvstasdige CVR-numre og dermed sel vstaandige regnskabsin-
strukser. Arbejdsmarkedsstyrelsen, ved styrelsens direktar, er bevillings- og regnskabsmaessigt ansvar-
lig for alle finanslovskonti og bogf eringskredse tilhgrende nedenstaende CV R-numre.

e CVR-nr. 55568510 Arbejdsmarkedsstyrelsen

e CVR-nr. 29626146 Tvaggaende I T-understetning i beskaetigel sesindsatsen

o CVR-nr. 29626162 Det statslige beskadtigel sessystem, herunder Centralt Afholdte Udgifter i
den Statslige Beskadtigel sesindsats (CAU)

Naavagende regnskabsinstruks omfatter alene Arbejdsmarkedsstyrel sens virksomhed.

Virksomhedens navn og adresse: Arbegjdsmarkedsstyrelsen
Holmens Kanal 20
Postboks 2150
1060 K gbenhavn K

Virksomhedens CVR-nummer: 55 56 85 10 Arbejdsmarkedsstyrel sen

1.1 Styrelsensopgaver og organisatoriske opdeling

1.1.1 Opgaver, som styrelsen varetager.
Arbegjdsmarkedsstyrelsen (AMS) er en statsinstitution under Beskadtigel sesministeriet.

Det er styrelsens overordnede opgave at understette et fleksibelt og velfungerende arbejdsmarked og
bidragetil at faflerei arbejde. AMS har ansvaret for implementeringen af og opfalgningen pa den be-
skadftigel sespolitiske indsats.

AMS har endvidere et selvstandigt ansvar for betjening af beskedtigel sesministeren i forbindelse med
politikformulering, lovarbejde mv. pa styrelsens omrade.

Styrelsen har ansvaret for administrationen af fglgende love:

Lov nr. 685 af 29. juni 2005 med senere aandringer om en aktiv beskadtigel sesindsats.

Lov nr. 522 af 24. juni 2005 med senere aandringer om ansvaret for og styringen af den aktive
beskaftigel sesindsats.

Lov nr. 55 af 29. januar 2001 med senere aandringer om kompensation til handicappedei er
hverv mv.

Lov nr. 414 & 1. juni 1994 med senere andringer om varsling mv.

Lov nr. 140 af 25. marts 2002 om ophaevel se af servicejob.



Desuden forestar Arbejdsmarkedsstyrel sen budgettering og opfalgning pa lovbundne finans ovskonti
vedrgrende:
Lovbekendtgerelse nr. 1009 af 24. oktober 2005 med senere amndringer om aktiv socia politik.

112 Styrelsensinterneorganisation

Arbejdsmarkedsstyrelsen er overordnet administrativ myndighed for det statslige beskadtigel sessy-
stem — beskadtigel sesregioner, driftsregioner samt den statslige del af jobcentrene. Styrelsen er endvi-
dere ankeinstans for administrative afgerel ser truffet af beskadtigelses- og driftsregionerne.

Styrelsen ledes af en direktion bestaende af en direkter og en vicedirekter. Organisationsdiagram for
Arbejdsmarkedsstyrel sen fremgar of Bilag 1.

Styrelsens organisation for sa vidt angar regnskabsopgavernes overordnede fordeling fremgar af ne-
denstéende Figur 1.

AMS
CVR:55568510
Regnskahsfgrende

inst: 0155

) AMS
L o selvstandig lik
: Kreds: 24203

Disposifionsberettiget:
Hlz kantorer

Figur 1

Det er som ovenfor naevnt kun regnskabsopgaverne vedragrende CV R-nr. 55568510, som er omhandlet
i neavagende instruks. Der henvisesi gvrigt til virksomhedsinstruksen.



1.1.3 Registreringsramme

Til denne regnskabsinstruks virksomhed er tilknyttet en regnskabsfarende institution med tilhgrende
bogferingskredse, jf. nedenstéende.

Regnskabsfarende institution 155, Arbejdsmar kedsstyrelsen

Bogferingskreds | Betegnelse

24200 Selvstandig likviditet
24203 Ej Selvstandig likviditet

Tabel 1

1.1.31 Bogfaringskreds 24200 AMS-drift (Selvstaendig likviditet)

| ovenstaende Figur 1 ses, at alle kontorer er dispositionsberettigede i relation til bogferingskreds
24200, hvor Arbejdsmarkedsstyrel sens driftsbevilling er placeret. Der henvisestil bilag 2 for detaljeret
oversigt over bogferingskredsens Finanslovskonti, de tilhgrende delregnskaber, disponerende kontorer
mv.

For detaljerede oversigter over medarbejdere, der har fuldmagt til at kunne disponere, henvisestil for-
tegnelser der opbevaresi styrelsens kontor for @konomi og Personale (i kopi) og i BAC (i original).
En samlet oversigt kan til enhver tid ses pa Arbegjdsmarkedsstyrelsens drev i felgende filer:

e AMS eProcurement brugerliste!
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA?

Det ses endvidere af figuren, at 6. kontor i Arbejdsmarkedsstyrelsen er godkendel sesansvarlig for sa
vidt angar regnskabsgodkendel sen for denne bogf eringskreds.

Der henvisesi gvrigt til afsnit 2.8 hvor godkendel sesprocedure- og hierarki er beskrevet.

1.1.3.2 Bogferingskreds 24203 AMS - g Selvstaendig likviditet
| ovenstédende Figur 1 ses, at afhaangigt af omradet er alle kontorer dispositionsberettigedei relation til
bogfaringskreds 24203.

Pa puljeomradet er det de relevante fagkontorer som er dispositionsberettigede og kan yde tilsagn om
tilskud, hvorefter det er 6. kontor, som har ansvaret for at udbetal e tilsagnene. Fagkontorene bagrer det
faglige ansvar, herunder at sikre at tilskudsvilkar er overholdt. Se endvidere afsnit 2.2.1.8.1 for detalje-
ret beskrivelse af puljeomrédet.

For alle gvrige konti gadder, at det kun er medarbejdere i 6. kontor, som har dispositionsret.

Det ses endvidere af figuren, at 6. kontor i Arbejdsmarkedsstyrelsen er godkendel sesansvarlig for sa
vidt angar regnskabsgodkendel sen for denne bogf eringskreds.

Der henvisestil afsnit 2.8 hvor godkendel sesprocedure- og hierarki er beskrevet.

Der henvisesi gvrigt til bilag 2 for detaljeret oversigt over bogfaringskredsen Finanslovskonti og de
tilhgrende delregnskaber, disponerende kontorer mv.

! AMSS eProcurement brugerliste findes p&: F:\eProcurement\Brugere\AM S eProcurement brugerliste.x|s
2 Samlet oversigt fuldmager MMAA findes p&: K:\jpe\okonomi\Ful dmagter\2008\




For detaljerede oversigter over medarbejdere, der har fuldmagt til at kunne disponere henvisestil for-
tegnelser, der opbevaresi styrelsens kontor for @konomi og Personale (i kopi) ogi BAC (i original),
hvortil der henvises. En samlet oversigt kan til enhver tid ses pa Arbejdsmarkedsstyrelsens drev i fal-
gendefiler:

e AMS eProcurement brugerliste
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA

1.1.4 Dispositionsret

Generelt for dispositionsretten gadder, at de personer, som har prokuratil de enkelte Finanslovskonti,
kan disponere over alle indtaggter og udgifter, som daekkes af de pagad dende finanslovskontis formal
bortset fra:

e kab af aktiver og materialer, der ligger under Indkebskontorets raderet, dvs. typisk kontorar-
tikler, inventar, papirvarer ol.
o Kgb af anlagysaktiver, medmindre der er tale om IT udviklingsprojekter
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Styrelsens regnskabsmaessige opgaver

Styrel sens regnskabsmasssige opgaver beskrivesi kapitel 2 i regnskabsinstruksen, hvortil der henvises.

| det falgende naavnes en raskke overordnede opgaver:

Pkt. | Opgave Ja/Ng |Bemaxkning
1 Foretager styrelsen regnskabsmasssig registrering Nej
for andre institutioner?
2 Har styrelsen henlagt regnskabsmaessige opgaver Ja De regnskabsmaessige opgaver i styrelsen er
til andre ingtitutioner? henlagt til Beskadftigel sesministeriets Admi-
nistrationsCenter (BAC). SLA aftalen der
beskriver dette forhold er vedlagt i bilag 3.
Mht. FL konto 17.46.31.10 og §17.46.32.10
savaretager ADIR regnskabsopgaverne, jf.
afsnit 1.2.1.2
3 Réder styrelsen over aktiver eller passiver, som Nej
ikke er statsmidler, men for hvisforvaltning og
tilstedevearel se staten er ansvarlig?
4 Er styrelsen omfattet af ordningen om selvstaan- Ja Arbejdsmarkedsstyrelsen er omfattet af ord-
dig likviditet? ningen om selvstamdig likviditet og dermed
ligeledes omfattet af omkostningsreformen.
Ordningen om selvstandig likviditet vedrarer
derfor alene bogfaringskreds 24.200.
Forretningsgang for handtering af likviditets-
konti fremgdr af regnskabsi nstruksen for
BAC. Der henvisesi gvrigt til afsnit 2.7
5 Er styrelsen registreringspligtig i henhold til mer- Ja Styrelsen er registreringspligtig i henhold til
vaadiafgiftdoven (momsloven) og selvstadig mervaadiafgiftsdoven (momsloven) vedr.
indeholdelsespligtig i henhold til kildeskattel o- indtesgtsdagkket virksomhed.
ven?
Styrelsen er indholdspligtig i henhold til kil-
deskattel oven vedrgrende |gnudbetalinger via
SLS.
Endvidere er styrelsen oplysningspligtig
overfor SKAT vedrgrende udbetaling af til-
skud o.lign. til private, selvejende ingtitutio-
ner og virksomheder mv., hvor der ikke fore-
ligger et leveranceforhold med tilhgrende
fakturering indehol dende leverandarens
CVR-nummer.
6 | Laner eller udlaner styrelsen personale? Ja Styrelsen foretager i begramset omfang |an af
personale fra andre institutioner
7 Udfarer styrelsen indtsggtsdaskket virksomhed, Ja/Ng | Styrelsen udferer ikke indtaggtsdaskket virk-
tilskudsfinansierede aktiviteter, mindre supple- somhed.
rende virksomhed eller andre former for ind- Arbejdsmarkedsstyrelsen har jf. §
teggtsfinansierede aktiviteter? 17.41.01.97 i finandoven hjemmel til at udfa-
re tilskudsfinansierede aktiviteter. Der er ho-
vedsagelig tale om aktiviteter i form af natio-
nalt projektfinansierede samarbejdsaktivite-
ter, internationalt finansierede programmer
og lignende aktiviteter
8 Opkraaver styrelsen afgifter eller gebyrer? Nej
Tabel 2
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1211 Renter

Renteindtasgter og renteudgifter vedr. bogfaringskreds 24.203 (g selvstaandig likviditet og  omfattet
af omkostningsreformen), registreres pa § 17.19.38.20, der for hele ministeromradet administreres af
Arbejdsdirektoratet. Overfarsel af renteindtaggter og midler til dagkning af renteudgifter sker kvartals-
vis, der kan dog traeffes saalig aftale institutionerne imellem om, at overfarsel sker en gang om aret,
hvis der er tale om mindre bel gb.

Renteindtaegter og renteudgifter vedr. bogfaringskreds 24.200 (selvstaandig likviditet og omfattet af
omkostningsreformen), registreres pa den virksomhedsbaaende hovedkonto (§ 17.41.01).

1.2.1.2 Regnskabsopgaver vedr. befordringsgodtgerelse og aktiveringsydel se

Administrationen i forbindelse med udbetaling af befordringsgodtgerel se og aktiveringsydelse til for-
sikrede ledige sker via A-kasserne, hvilket betyder at Arbejdsdirektoratet har hele tilsynsopgaven og

kontrollen heraf. Dette betyder ogsa at alle regnskabsopgaver, herunder sagsbehandling, beregninger

0g opgerelser af disse belgb til regnskabet, foretages af Arbejdsdirektoratet.

Udbetalingen af belgbene sker under hhv. finansovs konti 817.46.32.10 (befordringsgodtgerel se) og
§17.46.31.10 (aktiveringsydelse), der en del af Arbejdsmarkedsstyrel sens ramme.

Driftsgkonomichefen foretager manedlig godkendel se af bilag, der pa baggrund af udbetalingerne fra
A-kasserne, foranlediger overfarsel af likviditet fra Arbejdsmarkedsstyrelsen til Arbejdsdirektoratet.

| forbindelse med den kvartal svise rammeredegerel se foretager AMS en sandsynliggerelse af de udbe-
talte belgb i forhold til antallet af ledige personer.
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Styrelsens | T-anvendelse

Styrelsens | T-anvendel se beskrivesi kapitel 3 i regnskabsinstruksen, hvorfor der henvises hertil.

Der kan gives fglgende overordnede oplysninger om styrelsens | T-anvendel se:

Pkt. | Opgave Ja/Ng | Bemazkning
1 Hvilke af de af gkonomistyrelsen levere- Arbejdsmarkedsstyrel sen anvender gkonomi-
de/administrerede gkonomisystemer anvendesi systemet Navision Stat og er underlagt @ko-
institutionen? nomistyrel sens forskrifter for regnskabsvae
seni et lokalt gkonomisystem. Herudover
anvendes @konomistyrelsens SLS.
2 Benytter institutionen egne gkonomisystemer og i Arbejdsmarkedsstyrel sen anvender systemer-
givet fald, hvorledes disse er tilduttet de af @ko- ne, GKO-AMS, IDA, PIA.
nomistyrel sen leverede/administrerede systemer? Ingen af systemerne anvendestil regnskabs-
registrering i statsregnskabet, men anvendes
udel ukkende som enten rapporteringsvaaktg
eller til at administrere puljeomradets bevae
gelser (PIA).
Herudover anvendes eProcurement og rejse-
systemet, samt udtrak fratidsregistrerings-
systemet ScanTid
3 | Har ingtitutionen f&et dispensation fra anvendel- Nej
sen af de af gkonomistyrelsen administrere-
de/leverede systemer (jf. § 11 stk. 4 i regnskabs-
bekendtgarel sen)
4 Har institutionen indgaet saarlig aftale med @ko- Nej
nomistyrelsen om systemanvendelse (jf. § 12 i
regnskabshekendtgerel sen).
5 | Har ingtitutionen indgaet saarskilt aftale om sy- Nej
stemanvendel sen for selvejende institutioner
Tabel 3

IT-anvendelsen er i avrigt beskrevet i BACs regnskabsinstruks, hvortil der henvises. GKO-AMS, IDA
og PIA systemerne er beskrevet senerei kapitel 3.

IT-opgavernei relation til sikkerhedsinstruksen varetages af Beskadtigel sesministeriets I T (BIT) samt

KMD, der er ansvarlige for driften af Navision Stat.
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Kapitel 2 Styrelsens regnskabsopgaver

| dette kapitel gennemgas Arbejdsmarkedsstyrel sens regnskabsopgaver, herunder beskrives der, hvor-
ledes styrelsen har organiseret udfarelsen af sine regnskabsmasssige opgaver inklusiv forvaltningen af
len og tilskud.

Beskrivelsen af de enkelte opgaver omfatter fglgende forhold:

e Enindledende - kortfattet - beskrivelse af arbejdsopgaven

e Ansvars- og kompetencefordelingen vedragrende opgavens | @sning med oplysninger om, hvor-
ledes opgaven er forankret i organisationen, samt hvorledes ansvaret er fordelt mellem styrel-
sen og BAC.

Ved fastlasggel se af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstragbt en fordeling af arbejdsopgaverne
pa styrelsens medarbejdere, der sikrer en betryggende intern kontrol med de enkelte opgaver samt en
hensigtsmasssig tilrettel ssggel se af forretningsgangene.

De generelle retningslinier, som gadder for varetagelsen af de enkelte opgaver fremgér dels af @ko-
nomistyrelsens vejledninger samt af Finansministeriets @konomisk Administrative Vejledning:

www.oav.dk. | det felgende henvisestil disse regler, og de er alene uddybet i tilfadde, hvor det har
salig relevans for forstael sen og den praktiske anvendelse af instruksen i dagligdagen.

| det felgende gennemgas de forskellige typer af regnskabsopgaver. De regnskabsopgaver, som vare-
tages af BAC, er beskrevet i BACs regnskabsinstruks, hvortil der henvises for detaljer.

Overordnet er regnskabsopgaverne fordelt som falger:

Pkt. | Opgave AMS Ansvar BAC Ansvar
1 Forvaltning af udgifter X

2 Forvaltning af indteegter X

3 Forvaltning af anlagysaktiver X

4 Forvaltning af omsaaningsaktiver X

5 Forvaltning af passiver X

6 Betalingsforretninger X
7 Regnskabsaflagygel se X

8 Regnskabsmaessig registrering X
9 Opbevaring af regnskabsmateriale X X
10 | @vrige regnskabsopgaver X
Tabel 4

Personal eadministrationen varetages af AMS, mens selve indrapporteringen til SLS varetages af BAC.

Styrel sens regnskabsfaring og betalingsforretninger varetages af bogholderi og kassefunktioner i
BAC, jf. beskrivelsen i regnskabsinstruksen for BAC.
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2.1 Regnskabsmaessig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale

Den regnskabsmaessige registrering omfatter registrering af bilag vedrarende bevillinger, udgifter, ind-
teggter, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og personal edispositioner. Den regnskabsmaessige registre-
ring er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 6 i regnskabsbekendtgerel sen samt i
overensstemmelse med retningslinierne i @konomistyrelsens vejledning om udarbejdel se af regn-
skabsinstrukser af 15. januar 2008. Der henvises endvidere til virksomhedsinstruksen og ministeriein-
struksen.

Opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmel se med reglerne beskrevet i kapitel 9 i regn-
skabshekendtgarel sen.

Instruksen beskriver fglgende opgaver i relation til den regnskabsmaessige registrering og opbevaring
af regnskabsmateriale:

o Tilrettelagggelse af den regnskabsmaessige registrering
e Beskrivelse af intern kontoplan og konteringsretningslinjer
e Opbevaring af regnskabsmateriale

De enkelte forhold er naamere gennemgaet nedenfor.

211 Tilrettelaeggelse af registrering

Den regnskabsmaessige registrering skal iht. 8§24 i regnskabsbekendtgarel sen tilrettelsagges sdledes, at
der etableres en personmaessig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og betalingen.

Den regnskabsmaessige registrering varetages saarskilt i BAC, hvorfor der henvises til regnskabsin-
struksen for BAC.

21.2 Kontoplan

Statens kontoplan er den fadles kontoplan, der anvendes af alle statslige institutioner. Statens konto-
plan er opdelt pa en firecifret gkonomisk artsopdeling (standardkonto + specifikation), der skal anven-
desi forbindel se med institutionernes regnskabsf gring.

Hvor statens kontoplan danner rammen for den eksterne regnskabsafl aaygel se (statsregnskabet), dan-
ner den interne kontoplan rammen for fremstilling af gkonomiinformation til interne styringsformal.
Den interne kontoplan kan i sin opstilling af artskontiene have en anderledes opbygning og dybere
specifikation end statens kontoplan.


http://www.oav.dk/sw896.asp
http://www.oav.dk/sw952.asp

2.1.21 Arbedsmarkedsstyrelsens registreringsramme

De bevillinger, som Arbejdsmarkedsstyrelsen administrerer, er opfert pa finanslovens §17.4. Arbejds-
markedsservice. Bevillingerne er fordelt pa en lang raskke hovedkonti, som igen er opdelt pa under-
konti. Hovedkontiene og underkontiene beskriver, hvilke aktiviteter, der skal udfgres for de enkelte
bevillinger.

Til hver underkonto pa finansloven (817.4x.xx.xX) er der oprettet et delregnskab i regnskabssystemet.
Hvert delregnskab har et trecifret nummer, som skal anvendes ved bogfering af udgifter/omkostninger.
Delregnskabsnummeret angiver sdledes, hvilken finanslovskonto, udgiften skal finansieres af. Derfor
skal ale bilag paferes oplysninger om, hvilket delregnskab, bilaget vedrarer.

| Bilag 2 findes en oversigt over, hvilke hovedkonti, underkonti og delregnskaber, som Arbejdsmar-
kedsstyrelsen er ansvarlig for.

2.1.2.2 Arbedsmarkedsstyrelsensinterne kontoplan

21.2.2.1 Finanskontoplan

Arbejdsmarkedsstyrel sens interne finanskontoplan er opbygget af sekscifrede kontonumre, hvor de
farste fire cifre svarer til statens overordnede kontoplan. Finanskontoen angiver saledes, hvilken type
udgift der er tale om.

2.1.2.2.2 Dimensioner til brug for den interne gkonomiopfelgning

Af hensyn til den interne gkonomiopfagning anvender Arbejdsmarkedsstyrelsen fglgende dimensio-
ner i de interne regnskaber:

o Stedkode: Angiver hvilket kontor i styrelsen, der er ansvarlig for disponeringen af udgiften.

e Formal: Anvendesi forbindelse med styrelsens driftsbevilling til opdeling af aktiviteterne un-
der det enkelte delregnskab/den enkelte finansl ovskonto.

e Aktivitetsnummer: Anvendes sammen med formalskoden, nér opgerelsen af udgifter skal
specificeres yderligere pa aktivitets-/projektniveau.

e Indkabskode: Anvendes ved keb af varer og tjenesteydelser til angivelse af, hvilken type ud-
gift, der er tale om.

2.1.2.3 Kontering og kontrol med kontering

21.23.1 Kontering af bilag

Ved kontering af bilag, skal det enkelte bilag pafares oplysninger om delregnskab og finanskonto samt
andre dimensioner, som anvendes i forbindel se med den interne gkonomiopfalgning.

Oplysninger om delregnskab og finanskonto skal altid pafares. Hvilke andre dimensioner, der skal
péfares bilaget, afhaanger af, hvilken type af bevilling, bilaget vedrarer, jf. nedenfor.
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Bilag vedr. Arbejdsmarkedsstyrelsens driftsbevilling skal paferes oplysninger om:
(bogf gringskreds 24.200, selvstandig likviditet):

Delregnskab
Finanskonto
Stedkode

Formdl
Aktivitetsnummer
Indk@gbskode

Bilag vedr grende Arbejdsmarkedsstyrelsens puljeordninger skal pafares oplysninger om:
(bogfaringskreds 24.203, g selvstaandig likviditet)

Delregnskab

Finanskonto

Stedkode

Formal

Aktivitetsnummer

Indka@bskode

| det omfang, der kabes varer og tjenesteydelser i forbindelse med puljeordningerne, skal bila-
gene pafares en indkabskode.

Bilag vedrgrende udbetalinger af refusion til kommunerne skal paferes oplysninger om:
(bogfgringskreds 24.203, g selvstaandig likviditet)

o Delregnskab
¢ Finanskonto
e Stedkode

2.1.2.3.2 Kontrol med kontering

Det pahviler den enkelte disponent at sikre korrekt kontering af et bilag. Alle fakturaer modtaget fra 3.
mand konteres og godkendesi eProcurement, sdledes at der altid er 2 personer, som ser den pagad den-
de faktura.

BAC sender hver maned en oversigt til Arbejdsmarkedsstyrelsens 6. kontor over posteringer foretaget
med samme rekvirent og disponent, med henblik pa at sikre, at bogfgringer med samme rekvirent og
disponent ikke forekommer fremover.

Regnskabsgruppen i @konomi og Personale sender pa manedsbasis Navision-rapporter til styrelsens
fagkontorer til brug for kontorernes opfalgning pa forbrug og regnskab pa bogf aringskreds 24.200. |
samme forbindel se laver Regnskabsgruppen udtrak af posteringer uden dimensioner, hvorefter det
pahviler fagkontoret at rette op pafejlene. Endvidere er det fagkontorets ansvar at foretage rettel ser,
hvis den valgte dimension er forkert.
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2.1.2.4 Oprettelse/nedlaeggel se af konti og dimensioner i den interne kontoplan

Der er falgende retningslinier for oprettel se/nedlagygel se af konti eller dimensioner i den interne kon-
toplan:

o Oprettelse eller nedlagygel se af finanskonti varetages af BAC. BAC har det overordnede an-
svar for koncernkontoplanen. Der maikke oprettes/nedlaggges finanskonti, uden dette er anvist
af Driftsgkonomichefen i @konomi og Personale.

e /Endringer i indkgbskoderne varetages centralt af Finansministeriet som led i en tvaaministe-
riel registrering af statens indkgab.

o Stedkoder og formalskoder fastlasgges og oprettes/amdres af Regnskabsgruppen i @konomi og
Personale. Formalskoder oprettes ved udfyldelse af skabelonen for oprettelse af aktivitetsko-
det/formalskoder, se Bilag 7.

e Aktivitetsnumre er en fri dimension, som fastlaggges af det fagkontor, som er ansvarlig for ud-
farelsen af en given opgave. Aktivitetsnumre oprettes af Regnskabsgruppen i @konomi og
Personale efter anmodning fra fagkontorerne. Pa styrelsens puljeomréde oprettes aktivitets-
numrene af Puljegruppen i @konomi og Personale. Anmodningen om oprettelse af nye aktivi-
tetsnumre sker ved udfyldelse af skabelonen for oprettelse af aktivitetskoder/formalskoder, se
Bilag 7.

2.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

Opbevaring af regnskabsmateriale skal skei overensstemmelse med reglerne beskrevet i kapitel 9i
regnskabsbekendtgerel sen.

Regnskabsmaterialet for de foregdende 5 ar tilbage, samt |gbende &r, opbevaresi BAC, der er ansvar-
lig for opbevaringen af regnskabsmateriale. Materialet opbevaresi originalformat. Der henvisestil
regnskabsinstruksen for BAC for en naamere beskrivelse af retningslinierne for opbevaringsperioder,
sikkerhedskopiering mv.

Opbevaring af gvrigt regnskabsmateriale — instrukser, arsrapporter mv., sagsmapper mv. — opbevares
af medarbejdere i @konomi og Personale. Reglerne herfor er beskrevet i Bilag 4.

Der er saalige regler vedrarende opbevaring af regnskabsmateriale fra EU og EURES, som skal opbe-
varesi 10 &r.
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2.2 Forvaltning af udgifter

Dele af styrelsens forretningsomrade er omfattet af de omkostningsbaserede regnskabsprincipper (bog-
faringskreds 24.200).

De overordnede retningslinier for handtering af de omkostningsbaserede regnskabsprincipper fremgar
af Beskadtigelsesministeriets koncernfadles regelsad. Det koncernfadles regel sad samt offentliggjorte

Ved fastsadtel se af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstragbot en fordeling af arbejdsopgaverne,
der sikrer en betryggende intern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmaessig tilrettel sag-
gelse af forretningsgangene.

Bilag 2 viser en overordnet oversigt over godkendel ses- og dispositionsberettigede medarbejde-
re/kontorer

De medarbejdere, der er ansvarlige for styrelsens udgiftsforvaltning fremgar af fortegnelser over de
dispositionsberettigede medarbejdere, der opbevaresi styrelsens kontor for @konomi og Personale (i
kopi) samt i BAC (i original), hvortil der henvises. En samlet oversigt kan til enhver tid ses pa Ar-
bejdsmarkedsstyrelsens drev i falgendefiler:

e AMS eProcurement brugerliste
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA

De medarbejdere, som er ansvarlige for styrelsens regnskabsforvaltning, fremgar af regnskabsinstruk-
sen for BAC.

Afsnittet for forvatningen af udgifter er opdelt i f@lgende omrader

e Disponering af udgifter, dvs. indgaelse af aftaler mv., der medfarer eller kan medfere udgifter
for organisationen

e Indkab

e Godkendelse af udgiftshilag

e Periodisering af udgifter

221 Disponering af udgifter

Regnskabsi nstruksen indehol der en redegerelse for institutionernes retningslinjer for disponering pa
forskellige omrader. Af regnskabsinstruksen fremgar, hvem der har disponeringsret pa de forskellige
omrader og dermed kan indga aftaler, der medferer eller kan medfere udgifter for styrelsen.

Disponeringen af udgifter sker i overensstemmelse med de materielle og bel gbsmaessige forudsaenin-
ger, hvorunder bevillingerne er givet, jf. de generelle disponeringsregler i Budgetvejledningen®.

® Disponering omfatter indgdelse af aftaler, kb af varer og tienesteydelser mv., der medferer eller kan medfare
udgifter eller indtaggter for den regnskabsfarende institution. Disponeringen skal ske af en hertil bemyndiget
person i overensstemmelse med de givne bevillinger, og under hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer.
Finansministeriet kan kraeve indberettet omfanget af foretagne dispositioner af en neamere bestemt art.
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Disponering med bindende virkning for Arbejdsmarkedsstyrelsen kan aene foretages af direktionen
eler en af de medarbejdere, som direktionen har bemyndiget hertil.

Proceduren for bemyndigelse af medarbejdere til disponering/godkendel se af udgifter er neamere be-
skrevet i Bilag 5.

Fortegnel ser over de dispositions- og godkendel sesberettigede medarbejdere opbevaresi styrelsens
kontor for @konomi og Personale (i kopi) samt i BAC (i original), hvortil der henvises. En samlet
oversigt kan til enhver tid ses pa Arbejdsmarkedsstyrelsens drev i falgende filer:

e AMS eProcurement brugerliste
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA

2.2.1.1 Ansxtelse og afskedigelse af personale

22111 Ansatelse og afskedigelse af chefer og tjenestemaand
Disponering: Direktionen

22.1.1.2 Ansztelse og afskedigelse af avrigt personale i Arbejdsmarkedsstyrelsen
Disponering: Direktionen

Ansadtelsen af personale sker i samarbejde med Beskadtigel sesministeriets KoncernPersonal eCenter
(KPC), samt Arbejdsmarkedsstyrel sens personal egruppe.

2.2.1.2 Aftaler om ydelse af vederlag

22121 Afregning af len

Med afregning af |en menes hele forlgbet fra en medarbejders ansadtel sesbrev mv. foreligger, og indtil
|gnudbetaling finder sted.

Disponering: Direktionen godkender det enkelte kontors anmodning om at foretage en
ansadtelse, hvorefter personal egruppen hos Arbejdsmarkedsstyrel sen over-
tager processen.

2.2.1.2.2 Engangsvederlag
Disponering: Kontorchefen (inden for kontorets ressortforvaltning)

2.2.1.2.3 Resultatlgn

Disponering: Resultatlan til kontorchefer disponeres af Direktionen, mens resultatlan til
Direktionen disponeres af Departementet.

Retningslinierne for |gnadministration er beskrevet i regnskabsinstruksen for BAC.
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2.2.1.2.4 Andring af personalel gnninger
Disponering: Kontorchefen eller en af denne bemyndiget medarbejder

2.21.3 |veerksadtelse af over-/merarbejde

Processen omfatter forlgbet fra en medarbejder f.eks. yder overarbejde mv. og til udbetaling heraf fo-
religger.

Disponering: Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning)

| medfer af de nye statslige omkostningsprincipper skal der i Igbet af aret foretages henszdtel ser til
feriepenge, samt over-/merarbejde. Forretningsgangen for varetagel se af denne opgave er beskrevet i
afsnit 0 samt afsnit 2.6.4.

22131 Karsdsbemyndigelser

BAC har kompetence til efter ansggning at udstede karselsbemyndigelse til styrelsens medarbejdere,
hvis der med en tilling er forbundet karsel af starre omfang i privat bil eller pa privat motorcykel. For
karsel, der er omfattet af bemyndigelsen, udbetales godtgerelse pr. km. efter hgj sats, jf. det til enhver
tid gaddende satsregul eringscirkulaare, indtil 20.000 km. i et kalenderar. K grselshemyndigelse kan ik-
ke udstedes med tilbagevirkende kraft.

Karsel, som ikke falder inden for bemyndigelsens ordlyd, afregnes efter lav sats, hvis dette er billigere
end offentlige transportmidler. Der kan ikke udbetales karsel til hgj satsi forbindelse med kurser, kon-
torkonferencer, til/fralufthavnen o.lign.

Bemyndigelsen forlanges automatisk for endnu et 8r, hvis der konstateres jaevnlig kersel, der oversti-
ger 3.000 km. arligt. Er dette ikke tilfaddet, udlgber karselsbemyndigel sen automatisk ved arsskiftet,
og medarbejderen kontaktes med henblik pa en eventuel ny ansegning.

Der henvisesi gvrigt til Rejsehandbog for Beskaeftigel sesministeriet.

2214 Tjenestergser
Tjenesterejser foretagesi henhold til Beskadtigel sesministeriets rejsepolitik.

Disponering: Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning)

Alle udgifter afholdesi henhold til rejsepolitikken.
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2.2.1.5 Indgaelse og opsigelse af lejemal

Styrelsens kontor til centraladministrationen er lgjet gennem Slots- og Ejendomsstyrelsen. Alle forhold
omkring lejemdlet er reguleret i lejeaftalen, herunder fordelingen af Iejeudgifter samt vedligeholdel-
sesaftalen.

Disponering: Direktionen, i samarbejde med Indkabskontoret

2.2.1.6 Aftaler om reparations- og vedligeholdel sesarbejder

Arbegjdsmarkedsstyrelsen er ansvarlige for a indvendig vedligehol del se vedragrende centraladministra-
tionens leiemdl. Slots- og Ejendomsstyrelsen som gjer bygningen, har ansvaret for udvendig vedlige-
holdelse. Ansvarsfordelingen i forbindelse med reparations- og vedligeholdel sesarbejder er anfert i
lgjekontrakten fra Slots- og Ejendomsstyrel sen.

Disponering: Kontorchefen for @konomi og Personale eller af servicechefen

2.2.1.7 Bygge- og anlasgsarbejder
Arbejdsmarkedsstyrel sen foretager ingen bygge- og anlesgsarbejder.

2.2.1.8 Afgivelse af tilsagn om ydelse af tilskud, refusion, [an mv.

2.2.1.81 Tilskud

Arbejdsmarkedsstyrelsen administrerer en rakke puljebevillinger, der bl.a. er afsat som led i de &rlige
satspuljeforhandlinger. Puljebevillingerne er hovedsageligt opfert pa finanslovens §17.49. @vrige be-
skadftigel sesfremmeordninger.

Ved afgivelse af tilsagn om tilskud budgetteres og udgiftsfares hele det belgb, der givestilsagn for, i
det &r, hvor tilsagnet gives, uanset om en del af udbetalingen falder i senere ar. Bevillingen og en
eventuel viderefgrsel udger saledes rammen for arets tilsagn.

Hensadtel ser og udbetalinger vedragrende puljeomradet er naamere beskrevet i afsnit 2.6.3.3. Tilsagn,
der annulleres, bogfgres som en negativ udgift under den pagad dende konto (nettokontering). Ved til-
bagebetaling af tilskud som felge af eandrede forudsagninger eller fejl i tilskudsgrundlaget anvendes
samme princip som ved annullering af et tilsagn. Sker tilbagebetalingen af andre grunde, konteres til-
bagebetalingen som en indtaagt og kan ikke genanvendes (se afsnit 2.5.8).

Det gaddende regelsat vedr. afgivelse af tilsagn fremgar af Budgetvejledning 2006 afsnit 2.2.11. og af
Finansministeriets vejledning "Budgettering og regnskabsfering af tilsagnsordninger pa tilskudsomré
det" af marts 2001.
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Pa Arbejdsmarkedsstyrel sens omrade administreres puljebevillingerne desuden i henhold til Bekendit-
gerelse nr. 756 af 28. juni 2006 om administration af tilskud fra puljer under Arbejdsmarkedsstyrel-
sens omréde. Sagsbehandlingen skal endvidere skei henhold til styrelsens Puljevejledning. Bekendt-
gerelsen og puljevejledningen er tilgeangelig pa styrelsens fadlesdrev (F-drevet) under mappen “Pulje-
vejledning”.

Det faglige ansvar for udmentningen af puljebevillingerne, dvs. tildelingen af tilskud til konkrete pro-
jekter, varetages af styrelsens fagkontorer. Kontorchefen for det enkelte fagkontor er bemyndiget til at
disponere over bevillingen pa de puljer, som kontoret er ansvarlig for, se bilag 2.

Disponering: Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning)

Puljegruppen i @konomi og Personale varetager den overordnede gkonomiforvaltning og gkonomiop-
falgning pa puljeomradet (sei avrigt afsnit 2.5.8 og 2.6.3.3).

22182 @vrigetilskudsordninger*

Arbejdsmarkedsstyrelsen udbetaler arligt et puljebelab til kommunerne, jf. finanslovskonto
17.48.12.10. Puljebelgb til de |okale beskadtigel sesréd.

@konomi og Personale anviser primo januar bel gbet til kommunerne.

Der er indgaet en driftsaftale med Velfaardsministeriet om administrationen af tilskuddet. Efter regn-
skabsdrets dutning udsender Velfaardsministeriet brev til kommunerne angéende opgerelse af det
regnskabsmaessige forbrug af midler til de lokale beskadtigel sesrad og afregning af tilskuddet.

Kommunerne indberetter via V elfaardsministeriets refusionssystem om forbruget af midler til det loka-
le beskadftigel sesrad. Kommunerne fremsender revisionspategnede opgarelser til Velfaardsministeriet.

Velfardsministeriet udarbejder herefter en opgarel se over de indberettede belgb til brug for afstem-
ning og regnskabsfaring til Arbejdsmarkedsstyrelsen.

Velfaardsministeriet gennemgar de indsendte revisionspategnede opgerel ser. Arbejdsmarkedsstyrelsen
forestar eventuel opfelgning pa revisionspategnel serne.

Kommunerne indbetaler evt. uforbrugte midler pa Arbejdsmarkedsstyrel sens konto. @konomi og Per-
sonale falger op over for kommunerne vedr. ikke tilbagebetalte midler.

2.2.1.8.3 Kommunale refusionsudbetalinger

Kommunale refusionsudbetalinger vedrarer refusion af driftsudgifter og lantilskud ved aktivering af
ikke forsikrede. Det er tale om refusionstilskud til daskning af kommunernes udgifter til f. eks. kon-
tanthjadp til aktiverede, tilskud til fleksjob mv. (lovbundne aktiviteter). Styrelsen udbetaler refusioner-
nei henhold til finansloven § 17.46.61.10 — 17.46.61.75

*| staten findes der generelt ogsd andre former for tilskudsordninger. Det gadder f.eks.:

= Ordninger, hvor statens forpligtelse ikke kan opgares endeligt i finansdret, men afhaanger af udviklingen i
eksempelvis rente eller inflation

= Ordninger, hvor starrelsen af statens forpligtelse afhaanger af vilkarene for tilskudsmodtagerens finansiering
af aktiviteten, og hvor der er en tidsmaessig forskydning mellem afgivel sen af tilsagnet og den endelige finan-
siering af den aktivitet, der ydes tilskud til

= Ordninger, hvor der ydes et |gbende tilskud over en arraskke til aktiviteter finansieret af tilskudsmodtageren,

eksempelvis tilskud til renter og afdrag
Arbejdsmarkedsstyrelsen har ikke tilskuds-/puljeordninger af ovenstéende karakter.
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Beskadtigel sesministeriet har indgaet en driftsaftale med Socialministeriet i efterdret 2003. Denne
driftsaftale ligger dags dato til genforhandling hos Velfaardsministeriet. Nar den faardige aftale forelig-
ger, vil regnskabsinstruksen samt forretningsgangene pa omradet blive opdaterede. Kapitel 3.1 den
eksisterende driftsaftale omhandler regnskabsaflaeggel sen i forbindel se med refusionsudbetalingerne.
Bilag 3 i denne aftale praiserer endvidere hvilke konti, som Arbejdsmarkedsstyrelsen er ansvarlig
for. Bilaget bliver |gbende opdateret af Beskadtigel sesministeriet.

Vefaadsministeriet udbetaler de kommunale refusioner. Velfaardsministeriet bogfarer det for Beskad -
tigel sesministeriet samlede anviste refusionsbel gb pa en mellemregningskonto (beholdningskonto).
Beskadtigelsesministeriet forpligter sig til, senest en dag fer dispositionsdagen, at anvise det udlagte
belgb til Velfaardsministeriet, som herefter udligner mellemregningskontoen, jf. dog ssalige forhold
omkring udbetaling vedr. 1. kvartal.

Hvert kvartal (se kommunegruppens kalender) fremsender Velfaardsministeriet via Beskadtigel sesmi-
nisteriets departement et regneark og en attestationsliste, der er en opgarelse over de totale kommunale
refusionsanmodninger fordelt pa kommunale kontonumre.

Den finand ovsansvarlige budgetmedarbejder undersgger anmodningerne og vurderer, om de er reali-
stiske set i forhold til budgetteringen pa finansloven og de seneste udgiftssken med rammeredegarel -
serne. Herefter attesteres refusionsopgerelsen af chefkonsulenten.

Velfaadsministeriet udsender, nar der er modtaget godkendelse af refusionsanmodningerne fra Ar-
bejdsmarkedsstyrel sen og foretaget udbetalinger til kommunerne, udbetalingslister over de udbetalin-
ger, der er foretaget, fordelt som landstotaler pa de kommunale kontonumre.

Hvis der ikke er overensstemmel se mellem kommunernes refusionsanmodninger og udbetalingdlister-
ne, specificeres uoverensstemmelsernei et brev til Velfaadsministeriet med henblik pa naamere un-
dersagel se.

Udbetalingslisterne attesteres af chefkonsulenten og sendestil BAC til bogfering. Budgetmedarbejde-
ren i Arbedsmarkedsstyrelsen kontrollerer efterfalgende, at bogfaringen er i overensstemmel se med
udbetalingdlisterne.

Disponering: Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning), samt personer som
kontorchefen har givet bemyndigel se hertil.

Se endvidere Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA pé Arbejdsmarkeds-
styrelsens drev (K:\[pe\okonomi\Fuldmagter\2008\) for oversigt over be-
myndigede personer.

2.2.1.8.4 Tilskudsaktiviteter (TA-ordning)

TA er ikke-kommercielle aktiviteter, der er naturlige udlgbere af den ordinaare virksomhed og som
finansieres af indtaegter fra eksterne. Indtasgter kan bestai blandt andet tilskud fra eksterne, fondsmid-
ler, programmidler, EU-tilskud, mv. styrelsen afholder udgifterne i henhold til finansloven
817.41.01.97.

Tilskudsfinansierede aktiviteter ma farst igangsadtes, nar der foreligger et juridisk bindende tilsagn
om stette, dvs. et bindende skriftligt efte om tilskud (bevillingsskrivelse eller tilsagnsskrivelse). Der
kan |gbende afholdes udgifter svarende til arets indtasgter samt forbrug af overskud fratidligere ar.
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Efter at alle aktiviteter i det enkelte projekt er afsluttet, og de dermed forbundne direkte udgifter og
administrationsbidrag er bogfart, opgeres det samlede resultat svarende til forskellen mellem de af -
holdte udgifter og modtagne tilskud/indtaagter.

Udviser dette resultat et underskud (udgifterne er starre end modtagne til skud/indtaegter), undersages
farst om alle relevante betalinger fra de eksterne finansieringskilder, der medvirker i projektet, er mod-
taget og bogfert (korrekt). Der kan vaae tale om et underskud, som i forvejen er aftalt som egenfinan-
siering, eller et decideret underskud. Alle former for underskud vedr. TA finansieres/daskkes af den
ordinaare driftsbevilling. Tilskud, sealigt fraikke-offentlige tilskudsydere, skal sgges indbetalt forud
for aktivitetens ivaaksadtel se.

Felgende ting skal geres:

e Bogfaring af udgifter pa TA-delregnskaberne skal foretages jf. finanskontoplanen pa samme
made som ved afholdelse af udgifter pa den ordinaare drift.

e Der ska paalleindtaggter og udgifter vaare pafert korrekt delregnskab, stedkode samt projekt-
nummer.

e Indtaegter og udgifter vedrarende TA skal ved finansarets udgang bal ancere.

e Eventuelt overskud eller underskud skal udlignes senest ved arsafslutningen.

e Overskud kan overfarestil den ordinaare drift som administrationsbidrag til daskning af fad-
lesudgifter.

e Underskud dakkes ved intern statslig overfarsel af medfinansiering fra den ordinazre drift til
TA.

e Eventuelle tab paindtaagtsfarte tilskud eller manglende modtagel se af indbetalinger af tilskud
skal dakkes af styrelsens ordinaere drift

Adskillelsen mellem styrel sens ordinaare driftsaktiviteter og TA er regnskabsteknisk sikret ved, at der i
Navision af oprettet separate delregnskaber, hvor indtaggter og udgifter vedrarende den ordinagre drift
og TA skal registreres. Det er styrelsen, der foretager konteringen samt godkendel sen af indtaggter og
udgifter, samt foretager beregningerne over under-/overskud. Det er BAC som stér for selve bogferin-
gen.

Disponering: Kontorchefer (med ansvaret for det gaddende projekt) eller en af denne be-
myndiget medarbejder
22185 Lan

Arbejdsmarkedsstyrelsen yder ikke [an

2.2.1.9 Udstedelse af garantier
Arbegjdsmarkedsstyrelsen har ikke hjemmel til udstedelse af garantier.
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2.2.2 Indkaeb

Indkab er et centralt fokusomrade for effektivisering og professionaisering i staten. Institutionerne er
forpligtet til at udarbejde en effektiviseringsstrategi for indkegb og anvende visse af de fadles statslige
aftaler, samt rapportere indkeb til Finansministeriet.

2.2.2.1 Indkabs og udbudspolitik

Beskadtigelsesministeriet har i henhold til Cirkulaae nr. 9608 "Cirkulaaret om indkeb i staten™ af 20.
december 2002 81 formuleret en indkabs- og udbudspolitik gaeddende fra 1. januar 2007. Styrelsen
skal foretage alle udbud og indkegb i henhold til denne politik. Beskadtigel sesministeriets indkegbs- og
udbudspolitik omfatter hele ministeromradet, dvs. Departementet, Arbejdsdirektoratet, Arbejdsskade-
styrelsen, Arbejdstilsynet med tilhgrende kredse, Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg og
Arbegjdsmarkedsstyrelsen.

Beskadtigel sesministeriet etablerede medio 2006 en ny indkgbsorgani sation baseret pa principperne i
"Centralt styret koordineret indkeb". Hovedelementerne i denne model er, at de strategiske mal fast-
lasgges centralt, og de operationelle indkagb gennemfares |okalt. Der er blevet etableret et indkabsfo-
rum pa chefniveau samt ansat en koncernindkeber for hele ministeromradet.

Arbegjdsmarkedsstyrelsen foretager ale indkab i henhold til Indkebs- og Udbudspolitikken.

2.2.2.2 Tilrettelaaggel se af indkabsfunktionen

Medio 2006 etablerede Beskadftigel sesministeriet en ny indk@bsorgani sation efter modellen centralt
styret koordineret indkab”.

Organisationen skal sikre, at der opnas de gkonomisk mest fordel agtige indkab og fremme koordine-
ring og standardisering, sdledes at Beskaftigel sesministeriet i starst mulig udstraekning anvender fad-
les indkgbsaftaler.

Arbejdsmarkedsstyrelsen foretager ale deresindkeb efter falgende aftal ehierarki:

e Centrat koordinerede aftaler (forpligtende aftaler). Disse aftaler er aftaler lavet af Finansmini-
steriet, som lagggesind i eProcurement, hvorefter der kan indkebes pa aftalerne.

e Koordineringsaftaler for Beskadtigel sesministeriet, baseret pa SK s aftaler. Beskadftigel sesmi-
nisteriet har indgaet en raskke koordineringsaftaler, som Arbejdsmarkedsstyrel sen foretager
indkab gennem.

o SKlsrammeaftaler. De rammeaftaler, som har relevans for Arbejdsmarkedsstyrelsen, er lagt
ind i eProcurement, hvorefter der kan foretages indkab gennem disse aftaler.

e Egne aftaler. Hvis Arbejdsmarkedsstyrelsen skulle lave egne aftaler, kan disse aftaler ogsa
leegges ind i eProcurement — der er pt. ikke sddanne aftaler i eProcurement.
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Alleindkgberei eProcurement kan foretage indkgb. Nar ordren er konteret og er blevet afgivet, gem-
mes ordren i eProcurement. Ved modtagelsen af de bestilte varer, varemodtages der pa ordren i ePro-
curement, og nar fakturaen kommer ind i eProcurement, automatches ordre og faktura, hvis disse er
100% identiske. Derefter bliver fakturaen automatisk overfert til Navision Stat. Hele processen om-
kring et indkab kan foretages af en og samme person, hvis denne har prokuratil dette, hvilket opsadtes
i eProcurement.

Indkab, der foretages udenom eProcurement, skal godkendes af en rekvirent samt en disponent.

2.2.2.3 Beskrivelse af rammeaftaler

Statens og Kommunernes Indkabsservice A/S (SKI) har indgaet en rakke aftaler pa centrale vare-
grupper, og disse aftaler skal benyttesi starst muligt omfang. SK1-aftalerne kan pa visse omrader sup-
pleres med koordineringskabsaftaler for Beskadtigel sesministeriet, og dette sikrer, at vi gennem be-
gramnsning til én leverander - ofte suppleret med faare varianter af en varetype — vil kunne opnalavere
pris og/eller bedre service.

Alene pade omréder, hvor SK s aftaler ikke dakker, eller hvor produktet ikke er hensigtsmaessigt til at
opfylde de givne krav, skal styrelsen selv anvende ressourcer pa at af sege markedet. Er dette materiel
eller tjenesteydel ser, er det Arbejdsmarkedsstyrelsens servicechef, der har ansvaret, mens det ved I T-
produkter er BIT, som har ansvaret.

Fagkontorerne har dog selv ansvaret inden for levering af en raskke tjenesteydelser, herunder blandt
andet konferencer, konsulentassistance, rejser mv. Her vil Indkabskontoret ved Servicechefen ikke
vage involveret.

BAC koordinerer oprettelse af koordineringsindkgbsaftaler for Arbejdsmarkedsstyrelsen.

2.2.2.4 Rapportering af indkab til Finansministeriet
Alle ministeromrader skal fra 1. januar 2007 indsende oplysninger om deresindkab til Statens Ind-
kabssekretariat.

Rapporteringen skal omfatte det samlede indkab pa ministeromradet for det foregdende kvartal, opdelt
pa virksomheds-/i nstitutionsniveau og fordelt pa indkabskategorier.

BAC udarbejder hvert kvartal en oversigt over indkab foretaget i 1gbet af kvartalet. Listen sendestil
Arbejdsmarkedsstyrel sens servicechef, som kontrollerer og godkender rapporten. Den godkendte rap-
port sendes til Finansministeriet.
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2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

Regnskabsinstruksen indehol der en redegerelse for Styrelsensregler for kreditorforvaltning. Af regn-
skabsinstruksen fremgér det, hvordan handteringen af udgifter til varer, materiel, tjenesteydel ser mv.
skal dokumenteres, samt hvordan de kontrolleres og godkendes.

2231 Styrelsensbrug af elektronisk faktureringssystem

Styrelsen anvender et eProcurement system leveret af Gatetrade som elektronisk faktureringssystem.
Anvendelsen af eProcurement ger, at afregningen af alle indkab, som styrelsen foretager, skal ske
elektronisk. Dette betyder, at alle leveranderer skal fremsende elektroniske fakturaer til styrelsen. Det-
te sker enten ved, at fakturaer fremsendes elektronisk eller ved fremsendel se af papirfakturatil et Laes-
Ind bureau.

Fakturaer sendes via eProcurement elektronisk til Arbejdsmarkedsstyrel sens fakturamanagers, som
sikrer, at fakturaerne bliver videresendt til behandling hos den ansvarlige rekvirent. Dette sker per
bogfaringskreds. Det er herefter rekvirentens ansvar at behandle alle bilag med kontering samt god-
kendelse i henhold til de givne rettigheder.

Oversigten over personrettigheder, herunder hvilke personer som er fakturamanagers, rekvirent og
disponent inklusiv bel gbsgramser fremgar af AMS eProcurement brugerlisten pa Arbejdsmarkedssty-
relsens drev (F:\eProcurement\Brugere\AM S eProcurement brugerliste.x|s).

2.2.3.2 Retningslinjer og ansvar for godkendelse af bilag (interne og eksterne)

22321 Eksternebilag

Udgifter vedrarende keb af varer, materiel, tjenesteydelser mv. skal dokumenteresi form af fakturaer
fraleverandagrerne, alternativt bilag vedrerende internt fordelte udgifter mv.

Far bilagene kan videregivestil regnskabsmaessig registrering i BAC, skal det gkonomiske og materi-
eleindhold af bilagene kontrolleres, herunder efterregning samt kontering i overensstemmelse med
gaddende kontoplan. Det skal endvidere kontrolleres, at dei bilagene naevnte varer, tjenesteydel ser
mv. er leveret, og at disse svarer til de afgivne bestillinger for savidt angar pris, kvantitet, kvalitet
samt leverings- og betalingsvilkar.

Hvis der er udarbejdet en kontrakt for kabet af varen / ydelsen, skal der foretages godkendelsei over-
ensstemmel se hermed.

Som udgangspunkt skal alle indenlandske regninger til staten fremsendes pa en sddan made, at de kan
behandlesi et elektronisk faktureringssystem. Konteringen og godkendel sen af fakturaerne sker heref-
ter i systemet efter de gaddende regler, jf. AMS eProcurement brugerliste.
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Hvis fakturaen ikke modtages el ektronisk, kan den principielt afvises. Hvis godkender vadger ikke at
gere det, skal det kontrollerede bilag herefter forsynes med en kontering og godkendelse af en bemyn-
diget medarbejder, jf. bilag 2, i form af underskrift, som bekradftelse pa, at den kan bogfares og betales
i BAC.

Ved godkendel se tages stilling til, hvornar betaling ber finde sted. Eventuelle kontantrabatter benyttes
i det omfang, dette findes fordel agtigt.

Safremt der undtagel sesvis er anvendt en kopi som bilag, skal dette fremga af bilaget.

22322 Internebilag
En rakke udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag.

Internt udarbejdede bilag skal underskrives og dateres af de medarbejdere, der har udfaardiget bilage-
ne. Bilaget skal godkendes af hertil bemyndiget person i henhold til bilag 2.

Internt udarbejdede bilag vil typisk omfatte falgende typer bilag:

¢ Bilag vedrarende udbetaling af tilskud og andre udgifter, der ikke omfatter praessterede ydel ser:
Det pases, at betalingen er beordret af en person, der er bemyndiget til at disponere pa de p&
gaddende udgiftsomrader. Kontrolopgaven varetages af BAC.

¢ Bilag vedrgrende betaling af overarbejde/merarbejde og timel gnninger samt |gnindehol del ser:
Bilagene af stemmes med godkendte tjenestelister, vagtlister, ferielister, sygedagdister eller
andre kontrolnoteringer. Kontrolopgaven varetages af BAC.

e Bilag vedregrende betaling af vederlag, ssalige ydelser og acontolan: Bilagene afstemmes med
foreliggende beslutninger om afholdelse af sddanne udgifter. K ontrolopgaven varetages af
BAC.

¢ Bilag vedrarende tjenesterejser, karsel og lignende: Opgaven varetages af bemyndigede med-
arbejderei de enkelte kontorer i styrelsen. Bilag godkendes elektronisk via rejseportalen. Sy-
stemet kraever, at 2 personer er involveret i processen.

e  Omposteringsbilag. Bilagene udarbejdes af bemyndigede medarbejdere i @konomi og Perso-
nale.

Alle bilag skal gennemregnes og kontrolleres safremt, at der skal foretages en udbetaling i henhold til
bilaget. Dette skal skei henhold til regler om efterregning, se afsnit 2.2.3.4 for at sikre, at der ikke er
foretaget fejlberegninger. Bilagene skal forsynes med godkendelse - i form af underskrift af bemyndi-
get medarbejder, jf. bilag 2 - som bekradtelse pd, at de kan videregives il registrering og betaling.

2.2.3.3 Kontrol med bilagenes materielle og gkonomiske indhold

Godkendel sen af bilag foretages af de dispositionsansvarlige eller deres stedfortraadere. Der henvises
til bilag 2 samt til de aktuelle bemyndigel sesformularer, over dispositions- og godkendel sesherettigede
medarbejdere, der opbevaresi styrelsens kontor for @konomi og Personale (i kopi) samt i BACs bog-
holderi (i origina).

Af bemyndigelsesformularen fremgdr endvidere eventuelle bel gbsmasssige begramsninger for de atte-
stationsberettigede.

Kontorchefernei de enkelte fagkontorer har selv ansvaret for opdatering og vedligeholdelse af be-
myndigel sesformularerne. | tilfad de af opdateringsbehov, f.eks. som falge af personal eudskiftning,
fremsendes opdateret fortegnelsetil BAC.
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Det er Chefsekretaren pa 6. kontor hos Arbejdsmarkedsstyrelsen, som sarger for at nye originale be-
myndigel sesformularer sendestil BAC, mens en kopi opbevares hos styrelsen. Chefsekretaaen opdate-
rer |gbende en samlet oversigt over dispositions- og godkendel sesberettigede.

Kontrol og efterregning af bilagenes materielle og gkonomiske indhold varetages af rekvirenten.

Den regnskabsmaessige godkendel se og kontrol i forbindelse med bogfering og udbetaling fremgar af
BAC regnskabsinstruks.

For sa vidt angar lenadministration, henvisestil ligeledes BACs regnskabsinstruks.

2234 Efterregning
Efterregning foregar i forbindelse med godkendelse af bilagene.
Processen herfor er, at ale bilag efterregnes inden kontering, og godkendel se foretages. Dette skal ske

i henhold til § 3i lov nr. 131 af 28. marts 1984 om statens regnskabsvassen mv., hvori 846, stk. 4 be-
skriver forvaltning af udgifter og indteegter.

Safremt der foreligger en kontrakt paindkebet, husleje mv. skal efterregningen/kontrollen skei hen-
hold til kontrakten. Eventuelle pristalsreguleringer skal vedlaagges kontrakten samt sendestil journa-
len. Dette varetages af de godkendel sesberettigede medarbejdere for de respektive disponeringsomra-
der.

2.2.3.5 Kontering af bilagene i overensstemmelse med styrelsens kontoplan
Konteringen af ale bilag skal skei henhold til Statens kontoplan.

2.2.351 Udgiftsfering

Alle styrelsens udgifter skal registreresi henhold til styrelsens Registreringsramme. Konteringen samt
godkendel sen foretages forud for indsendelse til BAC. BAC forestar den konkrete registrering af alle
udgifter i Navision Stat ud frade af styrelsen paferte oplysninger pafakturaer (eProcurement) og an-
dre bilag.

Se endvidere afsnit 2.1.2 vedrgrende kontoplanen.

2.2.35.2 Aktivering

| forbindelse med kontering og godkendelse af fakturaer skal man vaae opmaarksom pa, at der kan
vage tale om udgifter, der skal aktiveres og efterfel gende af skrives pa.

Hvis der er tale om en udgift, der skal aktiveres, skal disponenten sarge for oprettelse af et anlasgs-
nummer hos BAC. Fakturaen konteres herefter pa anlasgsnummeret i eProcurement.

30


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=5968
http://www.oav.dk/sw5129.asp

| henhold til det lokale regelsadt er det hovedregelen, at det kun er anlaggsaktiver med en anskaffel ses-
vaadi pa mere end 50.000 kr. (ekskl. moms) og en brugstid pad mere end et &r, der aktiveres. Der er
dog visse typer af anlaggsaktiver, som aktiveres selvom anskaffelsesvaadien ligger under bagatel gramn-
sen pa 50.000 kr. Dette er primaat materielle anlaagsaktiver, som kan aktiveres efter bunkningsprin-
cippet, samt fakturaer som vedrarer udviklingsprojekter.

BAC forestar den konkrete registrering af aktiver i anlasgsmodulet i Navision Stat ud frade af styrel-
sen péf arte oplysninger pa fakturaer o.a.

For uddybelse af de generelle regler og retningslinier henvisestil afsnit 2.4.

2.2.35.3 Fortegnelse over andre aktiver
Mindre aktiver skal registreres pa fortegnelsen over andre aktiver. Se afsnit 2.9.3 for proces herfor.

2.2.3.6 Internerykkerprocedurer for betaling af regninger

Den 15. og 30. i hver méaned (eller farst falgende hverdag) laves et udtrask fra eProcurement, som li-
ster udestaende g godkendte fakturaer pr. kontor. Det er hos Arbejdsmarkedsstyrel sen fakturamanage-
rens ansvar at rette henvendelse til de respektive kontorchefer, safremt at betalingsfristen er overskre-
det, saledes at fakturaen kan blive sendt til betaling. Fra fakturamanageren sender fakturaen til god-
kendelse og til denne er godkendt, ma der maksimalt g& 5 dage, med mindre der foretages en reklama-
tion.

224 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter

Der foretages periodisering i overensstemmel se med principperne i Beskaeftigel sesministeriets lokale
regelse.

Ved periodeafgramsning vedrarende udgifter er det vigtigt, at udgifterne allokerestil og indregnesii
den regnskabsperiode, som de vedrarer, uanset periodiseringsprincip.

Der skal ikke tages hensyn til udbetalingstidspunktet.
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Den overordnede retningslinjer for, hvor ofte der periodiseres og periodeafgramses, er hvert kvartal.

2241 Periodiseringstyper
Der vil typisk veare behov for periodisering i falgende tilfadde:

e Vedbetaling af ydelser der faktureres skeevt over kalenderdret og over kvartalerne - f.eks.
husleje og I T-licenser

e Ved afholdelse af udgifter, der vedrerer regnskabsaret, men som farst faktureresi det efterfal-
gende regnskabsar - f.eks. ekstern konsulentbistand til systemudvikling.

e Ved forudbetaling af ydelser, der leveres over flere & eller flere kvartaler. F.eks. kab af varer,
som leveresi gammelt & men faktureresi nyt &, eller varer der er leveret i nyt & men fakture-
resi gammelt ar.
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2.2.4.2 Seligt vedrerende hensaettel ser

Udover periodisering af kortfristet gadd (skyldige omkostninger) eller kortfristede tilgodehavender
(forudbetalte omkostninger) kan der derudover foretages hensadtel ser til forpligtelser, som Arbejds-
markedsstyrel sen matte have, men hvor bade bel gbets starrel se og tidspunkt for afvikling er relativt
usikkert. Det vil dog vaare meget siaddent, at dette forekommer, hvorfor der som udgangspunkt aldrig
foretages hensadtel ser. Der kan dog vaae saaligetilfadde, f.eks. i forbindelse med juridiske tvister og
ved oplasning af kontraktforhold, at dette kan gere sig gaddende. | safald skal denne hensadtel se god-
kendes af kontorchefen for 6. kontor.

2.2.4.3 Bagatelgraense

Bagatelgramsen for periodisering af omkostninger i Arbejdsmarkedsstyrelsen er som udgangspunkt
ansat til:

e 5.000 kr. for Selvstamdig likviditet
e 10.000 kr. for Ej selvstandig likviditet

Omkostninger, der er under bagatelgramserne, periodiseres ikke, men bogferes direkte pa driftskonto-
en, idet de vurderestil kun at ville pavirke regnskabets resultat marginalt.

Poster over bagatel gramnserne opdeles sdledes, at den, del der vedrarer perioden, medregnes pa resul-
tatopgarel sen, mens den del, som vedrerer efterf @l gende perioder, indregnes pa balancen under perio-
deafgrassningsposter.

Hvorvidt en periodisering foretages skal dog altid bero pa en konkret vurdering i den enkelte sag, det
vil sige, at en periodisering atid skal foretages (uanset bel ghsstarrelse), hvis regnskabet ellersville
give et forkert udtryk (i forhold til arets resultat eller bevillingen). Procentmodellen kan anvendes ved
denne bedegmmel se.

2.2.44 Forretningsgangen for periodiseringer
Arbejdsmarkedsstyrelsen har ansvaret for alle periodiseringer i forbindelse med kvartals- og arsafslut-
ningen.

| perioden fra december og frem mod arsafslutningen anfarer kontaren/rekvirenten pa udgiftsbilagene
oplysninger om, hvilket regnskabsar den pagaddende faktura vedrerer.

Hvis der i forbindel se med periodiseringerne foretages skan mv., skal dette godkendes af kontorchefen
for ressort-omradet.

BAC er ansvarlig for, at den relevante dokumentation er til stedei rsregnskabsmapperne og kan i for-
bindel se hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrel sen om yderligere specifikationer, hvis de finder det
nadvendigt.



BAC falger hvert kvartal op pa de bogferte periodiseringer og sgrger i samarbejde med AMS for peri-
odiseringernes opl gsning.
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2.3 Forvaltning af indtaegter

Forvaltningen af indtasgter omfatter disponering, regningsudskrivning eller opkraevning, godkendelse
af indtaggtshilag, debitorforvaltning, samt periodisering af indtaagter.

Indteggtsforvaltningens tilrettel saygel se er beskrevet i falgende af snit:

Oversigt over indtaegter og gebyrer

Disponering af indtasgter

Godkendel se af indtasgtsbilag og udskrivning af regninger
Debitorforvaltning

Periodisering af indtaegter

2.3.1 Oversigt over indteegter og gebyrer
Arbejdsmarkedsstyrel sen oppebazrer ikke indtaggter i forbindel se med |gbende leveranceforhold mv. i
tilknytning til de arlige bevillinger, og styrelsen har ikke hjemmel til indtasgtsdaekket virksomhed.

Opkraevninger kan finde sted i tilknytning til styrelsens tilskudsfinansi erede ordninger samt tilsagns-
ordninger. Derudover kan der vaare opkraavninger i forbindelse med f.eks. tilbagebetalinger af udbetal-
tetilskud eller ssalige ydelser i tilknytning til styrelsens ordinaae virksomhed.

Endelig kan der vaare opkraevninger som falge af udlagy i tilknytning til varetagel se af opgaver med
samarbejdspartnere — eksempelvis EU-projekter etc.

Alle opkraarninger foretages via balancen.

2.3.1.1 Prisfastsattelse

Prisfastszatelsen af eventuelle ydel ser/produkter sker ud fra kostprisen dog med hensyntagen til de pa
det almindelige marked gad dende prisniveau for tilsvarende ydel ser.
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2.3.2 Disponering af indtaegter

Arbegdsmarkedsstyrelsens Direktion har disponeringsretten. Direktionen kan vadge at bemyndige
medarbejdere til disponering/godkendelse af indtaggter. Disponeringen af indtaggter foregdr pa samme
made som for disponering af udgifter, som falge af at Arbejdsmarkedsstyrelsen ikke oppebaarer deci-
derede indtaggter, jf. ovenfor.

Fortegnel ser over de dispositions- og godkendel sesherettigede medarbejdere opbevaresi styrelsens
kontor for @konomi og Personale (i kopi) samt i BAC (i original), hvortil der henvises. En samlet
oversigt kan til enhver tid ses pa Arbegjdsmarkedsstyrelsens drev i falgende filer:

e AMS eProcurement brugerliste
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA

Disponering omfatter indgael se af aftaler, salg af varer og tjenesteydelser mv., der medfarer eller kan
medfgre indtaegter for den regnskabsfarende institution. Disponeringen skal godkendes af en hertil
bemyndiget person i overensstemmelse med de givne bevillinger og under hensyntagen til Finansmini-
steriets retningslinjer.

2.3.3 Godkendelse af indtasgtsbilag og udskrivning af regninger

Alleindteggter skal dokumenteres med bilag i form af en faktura eller opkraevning mv. Det gkonomi-
ske og materielle grundlag for bilagene skal kontrolleres og godkendes, inden bilagene kan registreres
regnskabsmaessigt.

Det pahviler styrelsen at fremskaffe grundlaget for udskrivning af regninger og evt. andre indtasgtsbi-
lag samt at godkende grundmaterialet med angivelse af kontering.

Den daglige leder for de enkelte omrader (kommuneomradet, TA-omradet, puljeomradet mv.) har an-
svaret herfor. De bemyndigede personer indenfor de enkelte omrader fremgér af bilag 2.

Udskrivning af fakturaer samt den regnskabsmaessige registrering varetages herefter af BAC pabag-
grund af dokumentationen fra styrelsen. Der henvisestil BACs regnskabsinstruks.

Forretningsgangene vedr. refusionshandtering (barsel, sygefravaa etc.) fremgar ligel edes af regnskabs-
instruksen for BAC.
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2.3.4 Debitorforvaltning

Debitorforvatningen opdelesi falgende opgaver:
o Kreditgivningspolitik
e Behandling af restante fordringer
e Retningslinier for nedskrivninger af fordringer

2.34.1 Kreditgivningspolitik
Arbejdsmarkedsstyrel sen foretager ikke salg pa kredit. Ved opkraevninger af for meget udbetalt tilskud

under styrelsens tilsagnsordninger tilstragbes en afvikling netto kontant. Der kan dog i sazlige tilfadde
gives en betalingsfrist pa op til 21 dage. Dette skal i safald godkendes af kontorchefen i 6. kontor.

2.3.4.2 Behandling af restante fordringer

Styrelsen er forpligtet til at ivaarksadte en rykkerprocedure til inddrivelse af skyldige belab og over-
drage restante fordringer til SKAT.

Der er ingen hjemmel til at videregive oplysninger om geadd fra offentlige myndigheders edb-registre
til private kreditoplysningsbureauer. Der henvises til Datatilsynets vejledning nr. 17 af 19. januar 2001
om offentlige myndigheders indberetning af skyldnere til kreditoplysningsbureauer.

BAC har ansvaret for ivearksadtel se af rykkerprocedure ved forsinket betaling af udstedte fakturaer.
Reglerne herfor falger de almindelige regler for rykkerprocesser, jf. BACs regnskabsinstruks.

Arbejdsmarkedsstyrel sens enkelte grupper og kontorer har ansvaret for inddrivelse af de tilgodeha-
vender, som de har foretaget opkraevning af, uden at der er fremsendt en faktura.

| saarligetilfedde kan der traeffes saarlig aftale omkring et tilgodehavende. Dette vil i safald ske med
godkendelse fra Direktionen.

234.21 Szligt vedrarende behandling af rejsetilgodehavender

Medarbejderen skal senest 10 arbejdsdage efter hjemkomst have afregnet udgifterne i forbindelse med
tjenestergjsen. Alle udgifter skal vaae registreret i rejsesystemet og samtlige bilag, herunder boarding-
pas, billetter mv., skal efterfalgende afleveres til enheden/BAC med oplysning om rejsenummer, sa
rejseafregning og bilag kan medes.

Rykkerproceduren vedragrende manglende aflevering af bilag for rejser er falgende:

o 1. rykker: sendestil medarbejder med besked om aflevering af bilag inden 5 dage.

o 2. rykker: rykkerskrivelse 1 forwardes til medarbejderens naermeste chef med kopi til medar-
bejderen og driftsgkonomichefen. Den nsameste chef har herefter ansvaret for at folge op over
for medarbejderen, samt indhente en erklazring fra medarbejderen, om at der kan foretages
lentraek hos medarbejderen, hvis ikke bilagene er til stede (eller der er foretaget private ud-
laag). Alle kreaevede oplysninger vil vaae anfert i mail fraBAC.
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e 3. rykker: Hvisrejsen efter 3 maneder endnu ikke er afregnet, vil kopi af rykker 1+2, samt do-
kumentation for udgifterne blive sendt til driftsekonomichefen med pdlasg om kontering og at-
testation. Kopi heraf sendestil tilsynsenhedens chef i departementet.

2.3.4.3 Retningdinier for nedskrivning af fordringer

Hvis det ikke er muligt at inddrive tilgodehavendet kan det overdrages il restanceinddrivel sesmyndig-
heden, jf. lov om opkraavning og inddrivelse af visse fordringer (Lov nr. 429/2005).

Nedskrivningen af fordringen kan foretages, nér fordringen er overdraget til restanceinddrivel sesmyn-
digheden.

For fordringer, som ikke er nedskrevne, kan det foretages, ndr det er konstateret, at inddrivelsen helt
eller delvis er udelukket.

Vedrgrende af skrevne fordringer skal der med passende mellemrum og inden forad del sesfristens ud-
| @b indhentes oplysninger om skyldnerens gkonomi med henblik pa eventuel genoptagelse af inddri-
velsen. Dette gadder dog ikke, hvis det ma anses for dbenbart formalslest eller er forbundet med ufor-
hol dsmaessige omkostninger.

Er der tale om vassentlige merudgifter, skal Finansministeriet orienteres pa det tidligst mulige tids-
punkt.

Der maikke foretages nedskrivninger af et vassentligt tilgodehavende i Arbejdsmarkedsstyrelsen uden
styrelsens direkter har godkendt det.

Ved mindre belgb skal der ske godkendelse af kontorchefen for @konomi- og Personale. For rejser
gadder at ikke afregnede bel @b traskkes i Ignnen, jf. ovenstaende afsnit 2.3.4.2.1

2.3.5 Periodeafgreensning og generel periodisering af indtaegter

Der foretages periodisering i overensstemmelse med principperne i Beskedtigel sesministeriets |okale
regelsad.

Ved periodeafgraansning vedragrende indtaegter er det vigtigt, at indtagyten allokerestil og indregnesi
den regnskabsperiode, som den optjenes eller skabes, uanset periodiseringsprincip.

Der skal som udgangspunkt ikke tages hensyn til indbetalingstidspunktet.
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Den overordnede retningslinje for, hvor ofte der periodiseres og periodeafgramses, er hvert kvartal.

2.35.1 Bagatelgreense
Der findes ingen bagatelgraanse for periodisering af indtaggter.

2.35.2 Forretningsgangen for periodiseringer
Arbejdsmarkedsstyrelsen har ansvaret for alle periodiseringer i forbindelse med kvartals- og arsafslut-
ningen.

| perioden fra december og frem mod arsafslutningen paferes alle anmodninger om fakturaudskrivning
oplysninger om, hvilket regnskabsar den paged dende faktura vedrerer.
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Hvis der i forbindel se med periodiseringerne foretages skan mv., skal dette godkendes af kontorchefen
for ressort-omrédet.

BAC er ansvarlig for, at den relevante dokumentation er til stedei rsregnskabsmapperne og kan i for-
bindel se hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrel sen om yderligere specifikationer, hvis de finder det
nadvendigt.

BAC falger hvert kvartal op pa de bogferte periodiseringer og serger i samarbejde med AMS for peri-
odiseringernes oplgsning.
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2.4 Forvaltning af anlaegsaktiver
Anlasgsaktiver er aktiver, der som udgangspunkt er bestemt til vedvarende gje og brug.

Der sondres mellem materielle og immaterielle anskaffel ser/anlagysaktiver. | Arbejdsmarkedsstyrelsen
omfatter disse anskaffelser som hovedregel fglgende:

Immaterielle anlaggsaktiver:

e Erhvervede licenser
e Faadiggjorte udviklingsprojekter

Materielle anlagysaktiver:

o Materid til kontorbrug (f.eks. kopimaskiner)
o |T-udstyr (bagrbare pc’er, skearme, printere etc.)

Gaddende for I T-udstyr er, at BIT har ggendomsretten for indkeb af I T-udstyr foretaget gennem rein-
vesteringspuljen. BIT indkaber pa samme vis licenser. Indkeb af hjemmearbejdspladser foretages ikke
gennem reinvesteringspuljen, men af styrelsens driftsmidler, hvormed ejendomsretten for hjemmear-
bejdspladser tilfalder styrelsen. AHdre I T-udstyr, som styrelsen bragte med ind i BIT, daBIT blev dan-
net, gjes forsat af styrelsen.

V aser, tagoper, billeder mv. registreres af indkgbskontoret i saarlig fortegnel se over mindre aktiver, jf.
afsnit 2.9.3, som felge &f, at disse ikke vurderes at reprassentere nogen ssalig vaadi.

Overordnet knytter der sig fire opgaver til forvaltningen af anlagysaktiver. Alle opgaver er beskrevet i
regnskabsinstruksen. Det drejer sig om henholdsvis:

aktivering af nyanskaffelser

aktivering af udviklingsprojekter

vaadifastsadtel se ved indregning af anlasgsaktiver
vaadiregulering af aktivets vaadi, herunder afskrivninger

24.1 Aktivering af nyanskaffelser

Som led i forvaltningen af aktiver skal styrelsen tage tilling til, hvordan aktiveringen af nyanskaffel-
ser handteres. Nye anskaffel ser kan bade registreres som selvstaandige aktiver (f.eks. et karetgj), en del
af en bunke (f.eks. en ny computer) eller en forbedring af et eksisterende aktiv. Et kab kan derudover
tilskrives et udviklingsprojekt, jf. afsnit O .

Alletyper, samt principperne herfor, er beskrevet nedenfor.
| aletilfadde skal nyanskaffelsen vardifastsadtes i overensstemmel se med reglerne beskrevet i GAV.
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24.1.1 Overordnederetningslinjer for aktivering af anskaffelser

| henhold til det lokale regelsad er det hovedregelen, at det kun er anlaggsaktiver med en anskaffelses-
vaadi pa mere end 50.000 kr. (ekskl. moms) og en brugstid pa mere end et ar, der aktiveres.

Der er dog visse typer af anlaagysaktiver, som aktiveres selvom anskaffel sesvaardien ligger under baga-
telgramsen. Der er falgende muligheder for et sadant aktiv:

1. Tilfgjesi en gruppe af lignende aktiver, som regnskabsteknisk bensa/nes en bunke. | dette til-
fad de af skrives der pa bunken (bunkens vaardi) — I T udstyr betragtes typisk som bunkeaktiver
(obligatorisk).

2. Henfarestil et eksisterende aktiv, f.eks. en forbedring. | dette tilfad de af skrives der pa det ek-
sisterende aktiv (aktivets vaardi inkl. henfarte forbedringer) frem for pa det enkelte aktiv.

3. Henfaresi en frivillig bunke. Betingelsen for dette er, at aktivernei bunken tilsammen udger
en vaesentlig vaardi for virksomheden og minimum overstiger 100.000 kr. Det er endvidere en
betingelse, at den pagaddende aktivtype fornyes ved sterre indkab og ikke | gbende udskiftes,
sa det pa den made er relevant at periodisere omkostningen over den periode aktiverne forbru-
ges. Der kunne her f.eks. vage tale om indretning af madelokale, hvor borde og stole samlet
aktiveres som et aktiv. | Beskadtigelsesministeriet skal inventar dog, som udgangspunkt, ikke
bunkes. Kun i helt saalige tilfad de kan der vaare behov for at bunke inventar, f.eks. hvis virk-
somheden flytter til helt nye bygninger, som skal mebleres fra grunden, og hvor der derfor vil
vaae behov for fremover at periodisere de ekstra store, initiale omkostninger.

4. Udgiften vedrarer et udviklingsprojekt under opferelse, se afsnit 0

Der kan kun ske aktivering af et aktiv sdfremt Arbejdsmarkedsstyrelsen har g endomsretten til aktivet.

24.1.2 Saligt vedregrende veerdifastsaettel se af forbedringer og vedligehold pa bygningen

Som falge af, at Slots- og Ejendomsstyrel sen gjer bygningen Holmens Kanal 20, hvori Arbejdsmar-
kedsstyrelsen har til huse, vil alle udgifter, der kan have karakter af forbedringer vaere opfert i Slots-
og Ejendomsstyrel sens bager.

Forholdet mellem hvorvidt det er Slots- og Ejendomsstyrelsen, eller det er er Arbejdsmarkedsstyrel-
sen, som afholder eventuelle udgifter, er reguleret af den til enhver tid ged dende | ejekontrakt.

24.1.3 Procedurer og ansvar
Det er disponenten, som beslutter hvorvidt et anlagysaktiv skal aktiveres. Hvis der métte vage tvivls-
spergsmal i forhold til dette kontaktes regnskabsgruppen i 6. kontor.

Disponenten udfylder blanketten " Arbejdsmarkedsstyrel sen; drift eller aktivering", hvor alle oplysnin-
ger om anlaggsaktivet anfares, herunder blandt andet, hvorvidt anskaffel sen skal bunkes. Blanketten
sendes herefter til BAC, kundeteam 1.
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BAC kontrollerer hvorvidt de udfyldte oplysninger ligger inden for rammerne af Beskadtigel sesmini-
steriets politikker og opretter herefter anlaggget i Navision.

Anlaggsnummeret indsadtes pa blanketten, og den sendes herefter retur til disponenten hos AMS, der
herefter har mulighed for at kontere direkte pa anlaagsaktivet i Gatetrade (typisk dagen efter, idet der
skal ske opdatering fra Navision til Gatetrade natten over).

Nar anlasgget er bogfart pa pladsi Navision spaarer BAC nummeret i Gatetrade, sdledes at det ikke
kan brugesigen (dette er ikketilladt jf. retningslinierne).

24.2  Aktivering af udviklingsprojekter

Aktivering af udviklingsprojekter i balancen stiller store krav til styring og palidelig gkonomisk regn-
skabsopfelgning, fordi disse projekter ofte er risikobetonede med hensyn til den vaadimaessige opge-
relse. Derfor skal udviklingsafdelingerne kunne registrere og dokumentere udgifter afholdt til udvik-
lingsprojekter pdlideligt. Som falge heraf stilles der krav til, at registreringerne er veldokumenterede,
og den regnskabsmaessige opfelgning og kontrol er beskrevet detaljeret i forretningsgangen.

Deregler, der er naevnt i dette afsnit, samt de tilharende afsnit under 2.4.2 vedrarer udel ukkende I T-
puljen under bogfaringskreds 24204. Reglerne, der er anfert her, er dog geddende efter de samme
principper, safremt der forekommer udviklingsprojekter pa bogferingskreds 24.200 og 24.203.

24.21 Overordnederetningdinjer for aktivering af udviklingsprojekter

Det er kun omkostninger afholdt til aktiviteter i udviklingsfasen, som har en vaardiskabende effekt, der
kan aktiveres som en del af kostprisen. Udviklingsomkostninger kan omfatte egne anomkostninger,
eksterne konsulentudgifter, udgifter og investeringer i software mv. anvendt til udviklingsaktiviteten.
Efterf@gende omkostninger til driftsafvikling og uddannelse af medarbejderei brug af det faardige
system kan ikke indgai kostprisen.

Endeligt kan omkostninger afholdt vedrarende aktiviteter i foranalyse- og kravspecifikationsfasen hel-
ler ikke aktiveres (indhentning &f tilbud, vurdering af alternativer, udvadgelse). Udviklingsfasen starter
som udgangspunkt, nar kravspecifikation er udarbejdet, og leveranderen er valgt.

Af tabel 5 fremgér de overordnede retningslinier for hvilke delopgaver/projekter, som kan aktiveres og
hvilke, som ikke kan.
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Indledende fase Udviklingsfase Vedligeholdel sesfase
Foranalyse- og kravspecifika-
tionsfase

Kan ikke aktiveres Kan aktiveres Kan ikke aktiveres

Indhentelse af tilbud og vurde- | Design, Software og konfigura- | Traming af medarbejdere
ring af alternativer tion mv.

Udarbejdelse af kravspecifika- | Udvikling af applikation og Systemvedligeholdelse

tion infrastruktur

Evaluering af alternativer in- Programmering Uspecificerede opgraderinger

denfor systemlgsninger og tek-

nologi

Beslutning om teknol ogi Installation af software Implementering og opsagning
af systemet

Valg af leverander Test og paralelkarsel

Lasninger til konvertering af
gamle datatil nyt system

Konceptmaessig driftsklarge-
ring

Tabel 5

24.2.2 Procedurer og ansvar

24.2.2.1 Opstart af udviklingsprojekt
| forbindelse med opstart af udviklingsprojekter er der falgende opgaver:

o Godkendelse af idéoplasg, samt valg af projektleder

o Godkendelse af opstartsbudget - vaardien af projektet skal overstige 300.000 kr. for at kunne
betragtes som et udviklingsprojekt i denne sammenhamng (vaesentlighedskriteriet)

o Godkendelse af projektbeskrivelse, herunder milepad splan, estimerede ressourcer, interessent-
analyse og risikoanalyse

e Godkendelse af foranalyse (business case, der sandsynligger projektets forretningsmaessige
berettigelse)

e Godkendelse af faseskrift

Alle opgaver udferes af projektlederen for det pagad dende projekt, nar denne er udpeget (ndr idéoplagy
er godkendt).

Alle godkendel ser foretages af den ansvarlige kontorchef (projektejer), der med bistand fra 7. kontors
controller funktion skal sikre, at finansieringen af projektet kan dakkes af 1 T-puljen. Projektbeskrivel-
sen skal dog ogsa godkendes af Arbejdsmarkedsstyrelsens direktion.

Efter beslutning om oprettelse af et udviklingsprojekt udfylder 7. kontors controller blanketten "Ar-
bejdsmarkedsstyrelsen; drift eller aktivering", hvor alle kendte oplysninger om anlagysaktivet anfares.
Blanketten sendes herefter til BAC, kundeteam 1.

BAC kontrollerer, hvorvidt de udfyldte oplysninger ligger inden for rammerne af Beskadtigel sesmini-
steriets politikker og opretter herefter udviklingsprojektet, som et anlaggsaktiv i Navision, i gruppen
"Immaterielle anlasgsaktiver under udvikling”.
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Anlasgsnummeret indsadtes pa blanketten, og den sendes herefter retur til 7 kontor, hvorefter der er
mulighed for at kontere direkte pa anlaggsaktivet i Gatetrade (typisk fra dagen efter, idet der skal ske
opdatering fra Navision til Gatetrade natten over).

Blanket til brug for oprettelse af anlasgsaktiv pa:

2.4.2.2.2 Lgbende bogfering pa udviklingsprojekter

Allefakturaer til 7. kontor modtages via 6. kontors fakturamanager i eProcurement. Fakturaen god-
kendes i farste omgang af projektlederen (rekvirent), der kontrollerer, at bel gbet pa fakturaen stemmer
overens med den indgaede aftale. Ved eventuelle uoverensstemmel ser afklares disse med leverande-
ren.

Projektlederen konterer fakturaen efter gaddende regler i eProcurement og med anfersel af korrekte
dimensioner. Fakturaer vedrarende et udviklingsprojekt konteres pa anlasgsnummeret, hvis det opfyl-
der kravene herfor, jf. afsnit O

Konteringen godkendes af disponenten. Fakturaen bogferes herefter i BAC.

2.4.2.2.3 Periodisk opfalgning pa udviklingsprojekter

Projektlederen skal hver maned udarbejde en statusrapport for udviklingsprojektet, som fremsendes til
projektejer og controllerfunktionen. Opfalgningen indebaarer, at der angives, hvad der er faktureret til
dags dato, hvad der forventes at blive brugt i alt pr. fase, samt om der er/forventes at vagre afvigelser i
forhold til budgettet.

Status gennemgas med projektejeren (den relevante kontorchef).

I tillaeg til projektlederens opfalgning udarbejder leverandaren en rapportering over alle igangvaaende
og planlagte aktiviteter. Rapporteringen gadder for alle de projekter, som leverandaren er involveret i.
Rapporteringen skal indeholde en ménedlig gkonomi og fremdriftsrapport, herunder budgetopfalgning
samt afvigelsesforklaring, opfelgning pa milepade (og afvigelser), udarbejdelse af nye estimater base-
ret pa afvigelser, opfalgning pa scope mv.

Rapporten fremsendes til styregruppen og controllerfunktionen og gennemgas pa styregruppemade
(deltagerefraAMS, BIT og leverander).

Ved meget store projekter afholdes ugentlige mader mellem projektleder og leverandagr med henblik
pa gennemgang af fremdrift og gkonomi.

24.2.24 Feaxdiggerelse af projekt
Vardiansadtelsen af et projekt skal finde sted senest en maned efter, at projektet er afsluttet.

| forbindel se med afslutningen afholder projektlederen made med leverandarer omkring eventuelle fejl
og mangler, der skal udbedres far endelig afslutning.

Ved endelig afslutning udarbejder leveranderen en afslutningsrapport. Denne skal godkendes af bade
projektleder og projekte er sammen med selve systemoverdragel sen.
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24.2.25 Aktivering af feerdiggjort projekt

Controllerfunktionen opger de aktiverede udgifter pa projektet (udviklingsomkostninger)i forbindelse
med faardiggerel sen. Disse godkendes af projektlederen. Herefter udarbejdes vaardiansadtel sesnotatet,
samt evt. et straksafskrivningsnotat pa de omkostninger, som fejlagtigt er aktiverede og i stedet skal
driftsfaresi forbindelse med faardiggerel sen af projektet. Direktionen skal orienteres ved vaesentlige
driftsfarelser.

Begge notater godkendes af projektleder og kontorchef i 7. kontor. En regnskabsmedarbejder i 6. kon-
tor gennemlaeser endvidere notatet for at sikre, at alle nedvendige oplysninger er medtaget. Notaterne
fremsendes til BAC, kundeteam 1. P4 vaadiansadtel sesnotatet er blandt andet anfert det anlaegsnum-
mer, som har vaaret anvendt mens projektet var under udvikling.

BAC kontrollerer, at de har ale ngdvendige oplysninger og opretter herefter det faardiggjorte anlagy i
Navision med et nyt anlasgsnummer under gruppen "Faadiggjorte udviklingsprojekter". BAC foretager
omposteringer (driftsfarelse/aktivering) iht. vaadiansadtel sesnotatet, og det gamle anlasgsnummer,
som blev brugt under udviklingen, spaarresi Gatetrade.

BAC sender besked retur til AMS 7. kontor om det nye anlaggsnummer.

Hvis der efterfelgende foretages forbedringer pa anlasgsaktivet skal der udarbejdes et nyt veardiansa-
telsesnotat, og der oprettes herefter et nyt anlasgsnummer. Dette betyder, at det gamle anlasgsnummer
lukkes, og det oprindelige aktiv samt forbedringer oprettes pa nyt anlasgsnummer.

24.3 Vexdifastseettelse af nye anlaegsaktiver

Aktiver og forpligtelser skal vaardifastsadtes ud fra kostprisprincippet, hvilket indebaerer, at aktiver og
forpligtel ser vaardiansadtes til kabs- eller anskaffel sesprisen. Aktiver og forpligtel ser vaardifastsadtes
sdledes med udgangspunkt i fastlagte regler og den konkrete proces- og ansvarsfordeling er beskrevet i
regnskabsinstruksen.

Arbedsmarkedsstyrelsens aktiver er vaadiansat i henhold til retningslinierne i @konomistyrelsens
procesvejledning nr. 4 og det |okale regel sad.

243.1 Overordnederetningslinjer for vaerdifastsaettelse af aktiver

24.31.1 Materielle anlagysaktiver

Nyerhvervede selvstaandige materielle aktiver vaadiansedtes til kostpris - dvs. anskaffel sesprisen
(ekskl. moms). | detilfadde, hvor moms ikke kan afl gftes, er det anskaffel sesprisen inkl. moms.
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24.3.1.2 Immaterielle anlaggsaktiver

Nyerhvervede selvstamdige immaterielle aktiver vaardiansadtes til kostpris - dvs. anskaffel sesprisen
(ekskl. moms).

Som udgangspunkt vaardiansadtes kun immaterielle anlasgsaktiver, som erhverves mod vederlag. Hvis
der indgér vassentlige maangder af interne ressourcer til udvikling af aktivet i form af len mv., og der
er tale om et faardiggjort udviklingsprojekt, som er vaesentligt og centralt for opgavevaretagel sen eller
indgar i prisfastsadtelsen af virksomhedens ydelser i form af gebyrer eller takster, vaardiansadtes savel
interne som eksterne afholdte udviklingsomkostninger. Forudssgningen for at medtage de interne ud-
viklingsomkostninger er endvidere, at det interne ressourceforbrug er veldefineret, og at omkostnin-
gerne kan identificeres og opgares palideligt.

Til definition af vaesentligt internt ressourceforbrug anvendes procentmodellen som en gramsevea di
for, hvornar interne ressourcer ma medregnes.
Procentmodellen fremgar af det lokale regelsad, hvor ogsa bel gbsgramserne fremgar.

| forbindelse med vaardifastsadtel sen af et faardiggjort udviklingsprojekt gennemgar 7. kontor alle fak-
turaer, som er modtaget i forbindelse med projektet, hvorefter de fakturaer, som skal indgai aktiv-
summen, jf. tabel 5, oplistesi vaardiansadtel sesnotatet. @vrige omkostninger driftsferes.

2.4.3.2 Retningdinier i tilfadde af evt. sken og tvivisspgrgsmal

Alleforhold omkring det enkelte aktivs vaardifastsadtel se vil for udviklingsprojekternes vedkommende
vage beskrevet i vaardiansadtel sesnotaterne. Ved eventuelle tvivisspergsmd eller sken over vaardien
skal dette beskrivesi notatet og endeligt godkendes af kontorchefen for 7. kontor. Hvis der er tale om
vaesentlige bel gbspavirkninger, skal dette ligeledes godkendes af styrel sens direktar.

For materielle anlagy gad der de almindelige regler for godkendel se og kontering i eProcurement.
Ved tvivisspargsma kan regnskabsgruppen i 6. kontor sparges til réds.

2.4.3.3 Procesog ansvar

24.3.3.1 Materielle anlagysaktiver

Disponenten har bedt om oprettel se af anlaggsaktivet og konterer efterfglgende fakturaerne ind pa an-
laggsaktivet. Konteringen godkendes efter de ailmindelige regler i eProcurement. Se AMS eProcure-
ment brugerliste pa Arbejdsmarkedsstyrelsens drev (F:\eProcurement\Brugere\AM S eProcurement
brugerliste.xIs) for oversigt over disponerings- og godkendel sesberettigede personer.

Som falge af, at veardien af anlaggsaktivet er lig fakturasummen af en eller flere fakturaer sker god-
kendelsen af vaardifastsadtelsen i eProcurement efter de amindelige regler.

24.3.3.2 Immaterielle anlaggsaktiver

Vardifastsadtel sen af det immaterielle anlasgsaktiv sker for licenser pa samme méade som for materiel-
le anlasgsaktiver, jf. forrige af snit.

For udviklingsprojekter sker det via udarbejdel se af vaadiansadtel sesnotat, der specificerer vaardien af
aktivet, levetid mv. Veaadiansadtel sesnotatet godkendes af kontorchefen for 7. kontor.
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6. kontor gennemgar om notatet overholder de generelle normer, herunder afskrivningsperiode. 7. kon-
tor er ansvarlig for veardien af aktivet.

24.34 Regnskabsmasssige rutiner

BAC forestar den konkrete registrering af aktiver i anlasgsmodulet i Navision Stat ud fra Arbejdsmar-
kedsstyrelsens oplysninger. Dette sker enten i form af en konkret faktura, der er konteret og godkendt i
eProcurement, eller i form af godkendt vaardiansadtel sesnotat.

BAC foretager manedlig af stemning mellem anlaagsmodul og finansmodul og paser, at der ikke er
uoverensstemmelser herimellem og foretager derudover minimum en gang om aret afstemning af de
registrerede vaadier til vaadiansadtel sesnotaterne.

24.4 Vexdiregulering af aktiver

Vaadiregulering af aktiver omfatter afskrivning og nedskrivninger. De overordnede retningslinjer er
baseret pa de formelle regler. Regnskabsinstruksen beskriver den konkrete udmentning i styrelsen,
herunder afklaring af sken og tvivlsspgrgsmal.

24.4.1 Retningdinjer for afskrivninger
Afskrivning af aktiverne fglger de almindelige regler, som er fastsat af @konomistyrelsen.

Der foretages kvartalsmaessige af skrivninger af BAC af alle aktiver ud fraoplysninger givet i forbin-
delse med oprettelse af anlaggsaktiverne.
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2.4.4.2 Retningdlinier for gvrige veerdireguleringer

Som udgangspunkt foretages der ikke andre vaardireguleringer end afskrivninger. Der kan dog i saali-
getilfadde vaaetale om, at et aktiv forringes vaesentlig hurtigere end den i ferste omgang fastsatte le-
vetid.

Der kan i sagligetilfadde ogsd vaae tale om, at et nyt system driftssadtes far det gamle system er en-
deligt afskrevet.

| sddanne tilfadde skal der udarbejdes et tillagg til det oprindelige vaardiansadtel sesnotat, der beskriver
andringen og arsagen hertil samt fastlaegger den fremtidige af skrivningsperiode og eventuelle ekstra-
ordinagre nedskrivning.

Notatet skal godkendes af kontorchefen i det paged dende ressortomrade og ved vaesentlige vaardipé
virkninger ligeledes godkendes af styrelsens direktar (belab > 250.000 kr.)
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Styrelsen skal minimum 1 gang om aret gennemga veadien af de registrerede aktiver og sikre, at de er
bogfart til korrekt veardi. Endvidere skal listen gennemgaes saledes, at det sikres, at de bogfarte akti-
ver ogsaer til stedei styrelsen.

| tilfadde af aandringer skal tillagy til vaerdiansadtel sesnotatet udarbejdes (evt. nyt veerdiansadtel sesno-
tat, hvis der er tale om materielle anlaggsaktiver, der oprindeligt er vaardiansat ud fra modtagne faktu-
raer), der beskriver andringen og arsagen hertil, samt fastlasgger den fremtidige af skrivningsperiode
og eventuelle ekstraordinaae nedskrivning.

Notatet skal godkendes af kontorchefen i det pagad dende ressortomrade og ved vaesentlige vaardipé-
virkninger ligeledes godkendes af styrelsens direkter.

2443 Regnskabsmaessige rutiner
BAC forestar den kvartalsvise afskrivning af alle aktiver ud fra de retningslinier, som er angivet i for-
bindelse med oprettelse af aktivet (levetid og metode).

BAC regulerer ogsa vaadien af deimmaterielle aktiver ud fra de reviderede vaardiansadtel sesnotater
og foretager bogfaring i overensstemmel se hermed.

BAC foretager manedlig afstemning mellem anlasgsmodul og finansmodul og paser, at der ikke er
uoverensstemmelser herimellem og foretager derudover minimum en gang om aret en afstemning af
de registrerede vaadier til veardiansadtel sesnotaterne.
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2.5 Forvaltning af omsagtningsaktiver

Omsagningsaktiver er en samlebetegnelse for aktiver, der forventes indfriet pa kort sigt, dvs. normalt
inden for et &r. Forvaltning af omsaaningsaktiver kan opdeles pa henholdsvis forvaltning af:

Varebehol dninger

Vaadipapirer

Udlan

Forudbetalte omkostninger

Tilgodehavender (Iankreditorer, moms, TA-ordning, puljeordning mv.)

251 Varebeholdninger

Institutioner, der indkaber révarer, halvfabrikata eller faardigvarer med henblik paforarbejdning og
eventuelt videresalg, skal fere fortegnelser over styrelsens varebeholdninger. Varebeholdninger omfat-
ter derfor produktionslagre, andre lagre og forudbetaling for lagervarer.

Arbegjdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke varebeholdninger.

25.2 Verdipapirer

Statdige ingtitutioner, der gjer vaadipapirer, skal fare fortegnelser over disse, der angiver art, anskaf-
felsestidspunkt, nominel vaardi, anskaffel sesvaardi og eventuelle senere aandringer i vaardiansadtel sen.
Vaadipapirer indregnes pa balancen, nér de anskaffes. VVaardipapirer optagestil kostpris, med mindre
der er indgaet anden aftale med Finansministeriet om vaadiansadtel se heraf.

Arbejdsmarkedsstyrel sen forvalter ikke vaardipapirer.

253 Udan

Regnskabsfarende institutioner, der har foretaget udlan, skal fere en fortegnel se (reskontro) over de
foretagne udlan med oplysninger om udlanets art, bevillingstidspunkt, udbetalingstidspunkter, hoved-
stol, afdragsprofil, restgad d samt eventuelle afdragsordninger.
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Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke udlan.

25.4 Forudbetalte omkostninger

Procedurer vedrgrende ansvarsfordelingen, opgerel se og registrering af forudbetalte omkostninger (pe-
riodiseringer) er beskrevet i afsnit 0

255 Lankreditorer; refusion og udleeg

Barsel, fleksob og sygdom berettiger til lenrefusioner fra kommuner og @konomistyrel sen. Ansadtes
personer med | gntilskud, modtages tilskud fra kommuner for ikke-forsikrede ledige, mens tilskud til
forsikrede ledige kommer fra statens jobcentre.

Sygedagpenge sgges hos kommuner, mens fleksjob- og barsel srefusioner kan sgges bade hos kommu-
ner og @konomistyrel sen. Kommunerne refunderer efter de almindelige generelle regler, mens man
som statsinstitution fra @konomistyrelsen kan fa godtgerel se fra diverse fonde. Der kan kun opnas
godtgarelse for barsel hos @konomistyrelsen, hvis man har ansat en vikar.

Refusioner fra kommuner sgges |gbende, mens refusioner fra @konomistyrel sen sgges hvert kvartal.

Arbejdsmarkedsstyrel sens personal egruppe giver meddelelse til BAC vedrarende barsel og fleksjaob,
hvorefter Lencenter BAC selv star for ansggning om refusionerne. Lgncenteret indhenter selv oplys-
ninger om sygdom via sygelisterne.

BAC har til opgave at bogfare indbetalinger modtaget fra kommuner og @konomistyrel sen.

Kommunerne sender refusionsspecifikationer for hver udbetalt | anrefusion. Disse specifikationer in-
deholder cpr-nr., belgb og refusionsperiode og er et ngdvendigt dokument til identifikation og bogf g
ring af indbetalte |gnrefusioner.

@konomistyrel sen sender ikke opgerel se over udbetalte |gnrefusioner. Hos L gncenter BAC kan man
rekvirere dokumentation, der specificerer indbetalingerne fra @konomistyrelsen, safremt dette ikke
fremgar af bogferingen i Navision.

Kommuner og @konomistyrelsen indbetaler ale refusioner til NemKonto.

Indbetalte | gnrefusioner meddelesttil Lencenter BAC, sdledes, at der kan foretages kontrol mellem
forventede lgnrefusioner og faktiske indbetalte lanrefusioner. Denne kontrol skal sikre, at eventuelle
differencer registreresi SLS og bogfaresi Navision viaSLS

256 Moms

25.6.1 Aflgftning af moms

Moms aflgftes af alle indgaende fakturaer pa bogf gringstidspunktet, dvs. fakturadatoen. Der findes
dog en rakke undtagel ser, hvoraf hovedreglerne er oplistet nedenfor.
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e Der kan ikke aflgftes moms af en faktura, hvisikke der er anfart et momsbel gb pa fakturaen.
Dog kan der aflaftes moms, hvis det pa fakturaen star noteret, at moms udger 20% af total be-
| gbet eler, at totalbel gbet er inkl. moms.

e Der kanikke aflgftes moms af gaver uanset modtageren.

e Der kan, som udgangspunkt, ikke afl gftes moms af udgifter til personale (se nasste punkt).

e Der kan kun afl gftes 25% af det anfarte momsbelab af hotel ophold, restaurationsbesag og be-
spisning ude af huset (skal foregai Danmark).

e Der kan kun aflgftes 50% af det anfearte momsbelgb af udgifter til betalt telefon og internet,
medmindre medarbejderen har attesteret, at vedkommende udel ukkende anvender disse er-
hvervsmaessigt (s& kan 100% af momsbel gbet af | gftes).

e Der er ikke fradrag for moms pataxa, parkering, samt broafgift over Storebadt.

Der henvisesi gvrigt til momsvejledningerne.

25.6.2 Afstemning af moms
BAC har ansvaret for afstemning af momsomréadet.

Processen er sdledes, at der i forbindelse med afregningen af den i perioden bogferte moms sker af -
stemning mellem indbetalingen og det bogfarte bel gb.

Der foretaget p.t. ikke sandsynliggarel se/af stemning af det bogf arte momsbel ab.

257 Tilskudsaktiviteter (TA ordning)
Arbejdsmarkedsstyrelsen er ansvarlig for afstemning af omradet og leverance af af stemningsmateriale
til BAC i forbindelse med manedsafslutningen.

Sei gvrigt afsnit 2.2.1.8.4 for naarmere beskrivelse af ordningen.

2.5.8 Tilgodehavender vedrgrende puljeordning

25.8.1 Forudbetaling af tilskud

For visse puljeordninger har Arbejdsmarkedsstyrelsen hjemmel pa de arlige finanslove il at tredffe
afgerelse om forskudsvis udbetaling af tilskud, safremt det skennes nedvendigt for at sikre projektet,
eller hvor det forekommer administrativt enklere og gkonomisk forsvarligt. Det vil fremga af de saali-
ge bevillingsbestemmel ser for puljen pa finansloven, hvis der er mulighed for at foretage forskudsvise
udbetalinger af tilskud.


http://www.deloitte.com/dtt/cda/doc/content/repraesentation_dk_2008%281%29.pdf
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Det er sagsbehandleren, der - efter ansggning fra tilskudsmodtageren — tradfer afgarel se om forskuds-
vis udbetaling af tilskud. Forskudsvis udbetaling af tilskud vil ske pade vilkar, som fastsadtesi til-
sagnsskrivelsen.

Puljegruppen registrerer udbetalingen i PIA-systemet og udarbejder bilag til brug for BACs udbetaling
af belgbet. Bilaget udarbejdes pa grundlag af en udskrift fra PIA-systemet, og den originale blanket til
anmodning om udbetaling af tilskud vedlasgges.

Forskudsvise udbetalinger af tilskud registreresi regnskabet pa betalingstidspunktet og bogfares som
et tilgodehavende pa finanskonto 619549. Tilgodehavender i tilknytning til afgivelse af tilsagn. Pa
denne made markeres det i regnskabet, at tilskudsmodtageren endnu ikke har dokumenteret opfyldel-
sen af tilskudsbetingelserne, og at sagen derfor ikke er afsluttet.

Puljegruppen i @konomi og Personale foretager en udligning af det bogferte tilgodehavende i takt
med, at den relevante sagsbehandler godkender dokumentation for de udgifter, som tilskudsmodtage-
ren har afholdt. Bilaget udarbejdes pa grundlag af en udskrift fra PIA-systemet.

| forbindel se med godkendelsen af manedsregnskabet foretager Puljegruppen i @konomi og Personale
en afstemning af de forudbetalte tilskud. Afstemningen sker ved at sammenholde registreringerne i
PIA-systemet med registreringernei Navision.

25.8.2 Tilbagebetaling af tilskud

Hvis det efter udbetaling af (dele af) tilskuddet viser sig, at forudssgningerne for udbetalingen allige-
vel ikke var opfyldt, opstar der en situation, hvor styrelsen vil kreeve hele eller dele af tilskuddet tilba-
gebetalt. Afgerelser vedr. tilbagebetaling af tilskud tregfes af det relevante fagkontor, evt. med ind-
dragelse af Puljegruppen i @konomi og Personale.

Sagsbehandleren afleverer sagen til Puljegruppen i @konomi og Personale, som herefter er ansvarlig
for udarbejdelsen af bilag til BAC vedr. tilbagebetalingen af tilskud. Det er ligeledes Puljegruppen i
@konomi og Personale, der udarbejder og sender tilbagebetalingskravet til tilskudsmodtager.

Registreringstidspunktet for tilbagebetalingskravet er som hovedregel ved afsendelsen af kravet til
tilskudsmodtageren. | situationer, hvor tilskudsmodtageren selv tager initiativ til tilbagebetalingen,
sker registreringen ved modtagelsen af indbetalingen.

Tilbagebetalingskrav vedregrende puljeordninger registreres pa en konto for almindelige tilgodehaven-
der (61.11.01. Tilgodehavender ved salg af varer/tjenesteydel ser). Beholdningen udlignes ved indbeta-
ling.

25.8.3 Afstemninger

Puljegruppen i @konomi og Personale foretager manedligt en afstemning af forudbetalinger og hen-
sadtel serne pa puljeomradet.

Forud for godkendel sen af manedsregnskabet kontrollerer Puljegruppen saledes, at der ikke er vassent-
lige afvigel ser mellem de registreringer, der er foretaget i Pl A-systemet og de bogfaringer, der er fore-
taget i Navision.

Hvisregistreringer i PIA-systemet farst bliver registreret i Navision i den efterfglgende periode, rettes
registreringsdatoen i PIA-systemet, sa der opnas samme periodisering i de to systemer. Hvis der kon-
stateres fejl i bogfaringen i Navision, udarbejder Puljegruppen i @konomi og Personale omposterings-
bilag, som sendestil BAC.
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Puljegruppen i @konomi og Personale godkender regnskabet manedligt overfor Regnskabsgruppen i
@konomi og Personale.

25.9 Andretilgodehavender

Som udgangspunkt forekommer der ikke andre tilgodehavender end de ovenfor naevnte. Der kan dog i
forbindel se med periodeafslutning bogfares en rakke tilgodehavender af forskellig karakter, for ek-
sempel overfor avrige virksomheder, hvor faktura endnu ikke er udskrevet eller i forbindelse med af-
stemning.

Alletilgodehavender skal vaare behgarigt dokumenteret og en frist for deres afvikling skal vaare aftalt.

Det pahviler den ansvarlige hos styrelsen (kan vaare forskellige personer alt afhaangigt af sagen) i sam-
arbejde med BAC at afvikle tilgodehavendet.

BAC er ansvarlig for, at den relevante dokumentation er til stede i rsregnskabsmapperne og kan i for-
bindelse hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrelsen om yderligere specifikationer, hvis de métte finde
det ngdvendigt.
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2.6 Forvaltning af passiver
Ved passiver forstas summen af egenkapital og indgaede forpligtel ser. Egenkapitalen udger forskellen
mellem aktiver og forpligtelser. Forpligtelserne er kort- eller langfristede geddsforpligtel ser eller hen-
satte forpligtel ser (hensadtel ser).

Beskrivelsen i regnskabsinstruksen er opdelt pa henholdsvis:

e Egenkapital og viderefarder
e Hensatte forpligtelser
e Kort- og langfristede gad dsforpligtel ser

2.6.1 Egenkapital

Egenkapitalen er forskellen mellem styrel sens aktiver og forpligtel ser og omfatter startkapital, op-
skrivninger, reserveret egenkapital og overfart overskud.

For Arbejdsmarkedsstyrelsen gadder, at egenkapitalen bestar af startkapital samt overfart overskud og
den er udtryk for den opsparing, som der kan benyttesi efterfglgende .

2.6.2 Reserveret bevilling

Bevillinger til opgaver, der ikke er afsluttet inden for finansaret, skal reserveres, hvor der i anmaark-
ningerne til finansloven eller i et aktstykke er fastsat neamere gkonomiske rammer for opgavens udfa-
relse, herunder opgaver optaget pa saaskilt underkonto under driftsbevillingen. Der kan i gvrigt ske
reservation til opgaver, der ikke er afsluttet inden for finansaret.

Sterrelsen af den reserverede bevilling fastsadtesi overensstemmel se med opgavens faadiggerel ses-
grad.

Opgerelsen af den reserverede bevilling tager udgangspunkt i den manedlige projekt- og budgetop-
falgning, samt den kvartal svise rammeredegarel se til Departementet.
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Opgerel sen udarbejdes af den regnskabsansvarlige for bogfaringskreds 24200 AM S selvstaendig likvi-
ditet og godkendes af kontorchefen i 6. kontor. Endvidere skal reservationen godkendesi Departemen-
tet far endelig bogfaring en gang om aret.

2.6.3 Hensatteforpligtelser

Hensatte forpligtel ser omfatter forpligtelser, som er retslige eller faktiske, og som styrelsen ikke har
nogen redistisk mulighed for at undga at betale. Hensatte forpligtelser er sdledes sandsynlige, men
uvisse med hensyn til tidspunkt for betaling og det ngjagtige belgb, der skal betales.

2.6.3.1 Hensattelser vedrarende personale

Der findes falgende hensatte forpligtel ser vedrarende personale i Arbejdsmarkedsstyrelsen:

Fratraedel sesordninger mv. (typisk kun tjenestemaand)

Fratraadel seshel gb

Aremal sansatel ser

Resultatlan vedragrende kontorchefer og direktion (belgb kan ikke fastsattes endeligt pa balan-

cedag)
e Engangsvederlag for specialkonsulenter mv. (belgb kan ikke fastsadtes endeligt pa balance-

dag)

Alle aftaer af ovenstdende art, samt beslutninger om deres udbetaling afgeres af direktionen, der dog
kan bemyndige kontorcheferne til at godkende aftaler, der udarbejdes for de enkelte medarbejderei de
pagad dende kontorer. Beslutning vedragrende udbetaling af resultatien for direktaren godkendes af De-
partementet.

@konomi og Personalekontoret ajourfarer |abende oplysninger om de enkelte aftaler, samt om deres
maksimal e gkonomiske betydning for Arbejdsmarkedsstyrel sens gkonomi.

For ale ordninger gadder, at bel @bet ikke kan fastsadtes endeligt pa balancedagen.
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@konomigruppen foretager til brug for periodiseringen en halvarlig opgerelse af ovennaavnte forplig-
telse (efter 2.kvartal og i forbindelse med arsafslutningen), baseret painput fra Personalegruppen. Det-
te sker umiddelbart efter periodeafslutningen. Opgerelsen godkendes af lederen af @konomi og Perso-
nalekontoret.

Reguleringen i forhold til opgerelsen bogfaresi BAC.

2.6.3.2 Hensadtelser til andre driftsomkostninger

Processen omkring hensadtel ser til andre driftsomkostninger er beskrevet i afsnit 2.2.4.2, hvortil der
henvises.

2.6.3.3 Hensatelser og udbetalinger vedrgrende puljeomradet

2.6.3.3.1 Hensxdtelse

Et tilsagn om tilskud bogfares som en hensadtelse i regnskabet, ndr styrelsen har afgivet et juridisk
bindende tilsagn til en tilskudsmodtager (tilsagnsskrivelsen).

De relevante sagsbehandlere i styrel sens fagkontorer skal |gbende aflevere kopi af de tilsagn, der afgi-
ves, til Puljegruppen i @konomi og Personale (tilsagnene skal afleveresi underskrevet stand). Pulje-
gruppen registrerer tilsagnet i PIA-systemet og udarbejder bilag til brug for BACs bogfering af hen-
sadtelsen. Bilaget udarbejdes pa grundlag af en udskrift fra PIA-systemet. Kopi af tilsagnsskrivelsen
vedlasgges posteringsbilaget til BAC.

Afgarelse om en eventuel annullering af (dele af) et tilsagn tradffes af sagsbehandleren, som herefter
giver Puljegruppen i @konomi og Personale meddelel se om annulleringen. Puljegruppen registrerer
annulleringen i PIA-systemet og udarbejder bilag til brug for bogferingen i BAC. Bilaget udarbejdes
pagrundlag af en udskrift fra PIA-systemet. Kopi af regnskab eller anden dokumentation for annulle-
ringen vedlaggges posteringsbilaget til BAC.

2.6.3.3.2 Udbetalinger af tilskud

Nar den relevante sagsbehandler har godkendt, at betingel serne for udbetaling af tilskud er opfyldt (jf.
tilsagnsskrivelsen), sendes dokumentation for udbetalingen til Puljegruppen i @konomi og Personale.

Puljegruppen registrerer udbetalingen i PIA-systemet og udarbejder bilag til brug for BACs udbetaling
af belgbet. Bilaget udarbejdes pa grundlag af en udskrift fra PIA-systemet. Posteringsbilaget til BAC
vedlaggges den originale blanket til anmodning om udbetaling af tilskud.

Udbetalinger registreresi regnskabet pa betalingstidspunktet.

Bagudbetalte tilskud — dvs. situationer, hvor tilskudsmodtageren har dokumenteret sine udgifter pa
udbetalingstidspunktet - bogfares som en formindskel se af hensadtel sen.

Pavisse puljer har styrelsen hjemmel til at foretage forskudsvise udbetalinger af tilskud (se afsnit
2.5.8).

2.6.3.3.3 Afstemninger

Puljegruppen i @konomi og Personale foretager manedligt en afstemning af forudbetalinger og hen-
sadtel serne pa puljeomrédet.
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Forud for godkendel sen af manedsregnskabet kontrollerer Puljegruppen sdledes, at der ikke er vaesent-
lige afvigel ser mellem de registreringer, der er foretaget i PIA-systemet og de bogfaringer, der er fore-
taget i Navision.

Hvisregistreringer i PIA-systemet farst bliver registreret i Navision i den efterfglgende periode, rettes
registreringsdatoen i PIA-systemet, s der opnds samme periodisering i de to systemer. Hvis der kon-
stateres fejl i bogferingen i Navision, udarbejder Puljegruppen i @konomi og Personale omposterings-
bilag, som sendestil BAC.

Puljegruppen i @konomi og Personale godkender regnskabet manedligt overfor Regnskabsgruppen i
@konomi og Personale.

2.6.4 Kort- oglangsigtet gadd

Langfristet gadd er forpligtelser, som er kendt med hensyn til bel @b og betalingstidspunkt, og som
farst forfalder efter mere end et &r. Kortfristet gadd derimod forfalder inden for 1 ar.

2.6.4.1 Feriepengeforpligtigelse

Langt starstedelen af Arbejdsmarkedsstyrel sens medarbejdere modtager, qua deres overenskomst, lgn
under ferie. For disse medarbejdere skal der hensadtes midler til lgnforpligtel sen under ferie, samt til
de salige feriedage.

Beregningen og bogfaringen foretages automatisk af SL S systemet.

Arbejdsmarkedsstyrel sens personalegruppe er ansvarlig for opdatering af optjent og afholdt feriei SLS
systemet. Oplysningerne tages fra timeregistreringssystemet ScanTid.

26.4.2 Over-/Merarbejde

Arbejdsmarkedsstyrel sen foretager hensadtel ser af kortfristede gaddsforpligtel ser i forbindelse med
opgerelse af af spadseringssaldoen. Saldoen kan ogsa efter godkendelse overfarestil over-/merarbejde
(efter fradrag af radighedsforpligtelse).

Oplysningerne til brug for henseettel sen hentes fra timeregistreringssystemet ScanTid og er fordelt pr.
personal egruppe.

Belgbet beregnes med en standardlgnsats pr. personal ekategori tillagt 50%.

Arbejdsmarkedsstyrelsen foretager til brug for periodiseringen en halvarlig opgerelse af ovennaevnte
forpligtelse (efter 2. kvartal og i forbindelse med arsafslutningen). Dette sker umiddelbart efter perio-
deafslutningen. Arbejdsmarkedsstyrelsen forestar den |gbende opgerelse af forpligtelse pa lenomradet.

Reguleringen i forhold til opgerelsen bogferesi BAC.
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2.6.5 Skyldige omkostninger

Procedurer vedrgrende ansvarsfordelingen, opgerelse og registrering af skyldige omkostninger (perio-
diseringer) er beskrevet i afsnit 2.2.4

| nterimskonto

I nterimskontoen ma kun anvendes i saalige tilfadde og kun over en kortere periode. Poster pdinte-
rimskontoen skal vaae afviklet indenfor en uge.

Interimskontoen kan benyttes i forbindelse med, at en sag om ind- eller udbetalinger afklares, eller
hvis dimensioner mangler i bogfaringen.

BAC har ansvaret for af stemningen og brugen af interimskontoen, og kontoen skal vaae afstemt og
udvise en saldo pa 0 kr. i forbindel se med manedsafslutningen.

2.6.6 Andre gaddsposter

Som udgangspunkt forekommer der ikke andre gad dsposter end de ovenfor naevnte. Der kan dog i for-
bindel se med periodeafslutning bogfares en rakke gaddsposter af forskellig karakter, for eksempel i
forbindel se med afstemning.

Alle gaddsposter skal veare behgrigt dokumenteret, og en frist for deres afvikling skal vaae aftalt.

Det pahviler den ansvarlige hos styrelsen (kan vaare forskellige personer alt afhaangigt af sagen) i sam-
arbejde med BAC at fa afklaret ged dsforhol det.

BAC er ansvarlig for, at den relevante dokumentation er til stede i &rsregnskabsmapperne og kan i for-
bindel se hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrelsen om yderligere specifikationer, hvis de métte finde
det ngdvendigt.

Afstemning af alle lenkonti pa balancen pahviler BAC Lancenter.

2.7 Betalingsforretninger

Betalingsforretningerne er tilrettelagt i overensstemmelse med reglernei kapitel 7 i regnskabsbekendt-
garelsen.

Betalingsfunktionen varetages saarskilt i BAC, adskilt fra registreringsfunktionen.

Der henvisesi gvrigt til virksomhedsinstruksen/ministerieinstruksen hvad angér opgave- og ansvars-
fordeling samt aftalegrundlag mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og BAC.
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Naavagende regnskabsinstruks indeholder oplysninger om faglgende forhold, der beskriver hvorledes
styrelsen har tilrettelagt sine betalingsforretninger. Der vil kun vaare beskrevet forhold, som Arbejds-
markedsstyrelsen alene har ansvaret for:

Forvaltning af likviditetsordningen

Opfalgning palanerammen

Forvaltning af likviditetskonti udenfor likviditetsordningen
Kontantkasse

Betalingskort

2.7.1 Forvaltning af likviditetsordningen

Som falge af likviditetsordningen har alle statens institutioner, der vedrerer selvstaandig likviditet, faet
tildelt fire likvide konti:

FF4 —Langfristet gadd
FF5 —Uforrentet konto
FF6 —Bygge- og I T-kredit
e FF7 —Finansieringskonto
Defire konti har forskellige anvendel sesomrader og som falge heraf forskellig forrentning.

2.7.1.1 Afstemning af de likvide konti, jf. likviditetsordningen

Den | gbende bogfaring og af stemninger af bankkonti pahviler BAC ligesom afstemningen, jf. likvidi-
tetsordningen ligeledes er BACs ansvar, jf. regnskabsinstruksen for BAC.

Kontiene skal kunne af stemmestil falgende:

¢ FF4: Konto anvendestil finansiering af investeringsudgifterne (faardiggjorte projekter)
FF5: Kontoen anvendestil finansiering af institutionernes henlagggel ser ler til indfriel se af
styrelsens hensatte forpligtel ser

o FF6: Konto anvendestil finansiering af investeringsudgifterne (ej faardiggjorte projekter)

Ved differencer sker der overfarsdl af likviditet fra FF7 konto, jf. afsnit 2.7.1.1.

Afstemningen skal ske minimum en gang i kvartalet.

2.7.1.2 Overfarsel af likviditet
Overfarsel af likviditet i henhold til likviditetsordningen foretages af BAC ud fra afstemningen.

Afstemningen med tilhgrende overfarselsforslag skal sendestil Driftsagkonomichefen til orientering.

62


http://www.oav.dk/sw9714.asp
http://www.oav.dk/sw9714.asp

2.7.2 Opfalgning pa lanerammen

| forbindelse med likviditetsordningen er institutionerne blevet tildelt en laneramme. Lanerammen er
den maksimale gadd, som styrelsen ma have, dvs. summen af I T- og byggekreditten og langsigtede
gadd samt evt. underskud/overtraek pa finansieringskontoen. Lanerammen er saledes en disponerings-
mulighed, der ikke ma overskrides pa noget tidspunkt i labet af aret.

Hvert kontor har et arligt driftsbudget. Hvis de matte have behov for yderligere midler kan de fore-
sparge den regnskabsansvarlige for bogfaringskreds 24200 AM S Selvstaandig likviditet om et tilskud
fralanerammen. Tildeling af tilskud skal godkendes af kontorchefen for 6. kontor.

Den regnskabsansvarlige foretager manedligt opfelgning palanerammen, som en del af den alminde-
lige periode- og budgetopfelgning, og der rapporteres ydermere en kvartalsvis statustil Departementet
som en del af rammeredegarel sen.

2.7.3 Forvaltning af likviditetskonti udenfor likviditetsordningen
Likviditetsordningen omfatter udelukkende driftsbevillinger og bevillinger under statsvirksomheder.

@vrige bevillinger er ikke omfattet af likviditetsordningen og administreres via ssgskilte likviditets-
konti.

Uanset hvilke konti der métte veare tale om, har BAC ansvaret for den |gbende bogfaring og af stem-
ning af kontiene, hvorfor der henvisestil BACs regnskabsinstruks.

Mellemregningen vedragrende inddagkninger og tamninger fra AMS ikke drift's (kreds 24203) FF1
konto mod gkonomistyrelsen skal afstemmes arligt.

BAC er ansvarlig for, at den relevante dokumentation i form af bankafstemninger og af stemningen af
SK B mellemregningen pa FF1, er til stedei arsregnskabsmapperne.

2.7.4 Kontantkasse

En institutionskasse omfatter en institutions likvide beholdninger i form af kasse-, private bank-, spa-
rekasse- og girobeholdninger. Afvikling af betalinger via styrel sens kasse skal begramsestil situatio-
ner, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betalingen som en elektronisk overfarsel.

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ingen kontantkasser.
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2.75 Betalingskort

Beskadftigel sesministeriet har indgaet aftale med Diners Club om udstedelse af kreditkort til medar-
bejdernetil tjenstligt brug. Daekker Diners Club kortet ikke pa en medarbejders rejsedestination, kan
der endvidere udstedes et MasterCard.

De generelle regler for anvendelse af kreditkort fremgéar af § 30 i regnskabsbekendtgerel sen. Bestem-
melsen i regnskabsbekendtgarel sen er naamere uddybet i Finansministeriets cirkulaae om anvendelse
af betalingskort i staten 1. december 2004. De konkrete regler for anvendelse af kreditkort pa Beskad -

Arbejdsmarkedsstyrelsen har mulighed for at udstede kreditkort til udval gte medarbejdere, som métte
have behov herfor som falge af tjenstlige ggremdl.

Bemyndigel seserklaaring sende til chefsekretaaen hos 6. kontor og godkendesi AMS af enten kontor-
chefen i 6. kontor eller direkteren.

2.8 Regnskabsaflaeggelse

Udarbejdelsen og godkendelsen af den regnskabsfgrende institutions bevillingsregnskaber skal skei
overensstemmel se med 88 34-37 i regnskabsbekendtgarel sen.

Regnskabsaflagggel sen i Arbejdsmarkedsstyrelsen er tilrettelagt i overensstemmel se med reglernei
regnskabsbekendtgarel sen, jf. ovenfor. @vrige retningdlinier vedrarende regnskabsaflasggel sen frem-
gér af virksomhedsinstruksen og ministerieinstruksen.

Regnskabsaflagggel sen sikrer:
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e At der eksisterer et intakt transaktionsspor sdledes, at alle registreringer (bilag) kan falgestil
arsregnskabet og omvendt, at arsregnskabet kan oplagsesi de registreringer (bilag) hvoraf dette
er sammensat.

e At der findes et kontrolspor sdledes, at registreringerne indeholder de oplysninger, der er ngd-
vendige til dokumentation af registreringers rigtighed, herunder dokumentation af beregninger
0g andringer mv.

| det falgende er beskrevet, hvorledes arbejdsprocessernei relation til regnskabsaflaeggel sen er tilrette-
lagt.

Godkendel sesproceduren for regnskaberne sker pa samme méade, uanset om der er tale om méanedlige,
kvartalsvise eller arlige regnskaber.

28.1 Godkendelsesproces

28.1.1 Generdt

De officielle regnskaber fra SK'S placeres pa styrelsens K-drev i mappen: "Regnskabsgodkendel se
200X". Endvidere placeres den modtagne regnskabserklaaing fra BAC her, saledes at regnskabsgod-
kender har kendskab til eventuelle bemaakninger vedrgrende periodens regnskab.

M odtagne beholdningsafstemninger fra BAC scannes endvidere ind og gemmesi mappen.

P& samme drev findes filen "Regnskabsgodkendelse MM-AAAA", som er den samlede oversigt over
de godkendte regnskaber og delregnskaber. De godkendel sesansvarlige markerer med deres navn,
samt en farve for hhv. "godkendt”, "godkendt med bemaakninger" eller "¢ godkendt", status for deres
regnskab. Filen anvendes ved den endelige godkendel se af den regnskabsfarende institutions regnskab
for perioden.

2.8.1.2 Bogfaringskreds 24200 AM S-drift (selvsteendig likviditet)

Budget-, regnskab- og godkendelsesansvaret af Arbejdsmarkedsstyrelsens driftsbevilling er stedsop-

delt/kontoropdelt, for sa vidt angar alle omkostninger bortset fra lenomkostningerne, hvilket betyder,
at det enkelte kontor godkender regnskabet for de omkostninger, som er pal gbet kontoret i perioden.

L gnomkostningerne godkendes af personalekontoret i 6. kontor.

2.8.1.2.1 Lankonti

Personalekontorets leder godkender det regnskabsregistrerede |gnforbrug inklusiv op- og nedskrivnin-
ger af |gnrelaterede hensadtel ser, pa baggrund af:

regnskab fra SK'S (overordnet |gnforbrug for den regnskabsfgrende institution)

regnskab fra NavisionStat (det stedsopdelte |anforbrug)

uddatafraSLS

tidsregisteringssystemets ferieregistrering, herunder indtastning i ferie/fravearsmodulet FRAV

Personalekontorets leder bekragfter ved opdatering i Regnskabsgodkendel sesfilen, at det i perioden
registrerede lgnforbrug, inklusiv hensadtel ser, er korrekt opfart i regnskabet.
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28.1.2.2 @vrigedriftskonti.

6. kontors regnskabsgruppe udsender til brug for godkendel se af perioderegnskabet et kontoropdelt
regnskab fra NavisionStat inklusiv posteringsliste til de enkelte kontorer (opgjort ud fra Stedkode di-
mension). Deadline er den 7. hverdag efter maneden lukker i Navision. Sidste dag for manedlig data-

indberetning i Navision ses p&: ttp://www.oav.dk/sw10845.asp )

De godkendelsesansvarlige i de enkelte kontorer har herefter ansvaret for at gennemga materialet og
sikre, at der er bogfert pa de korrekte dimensioner og konti. Eventuelle rettelser skal sendestil BAC
hurtigst muligt.

Dette gad der ligeledes hvis der mangler at blive foretaget periodiseringer. Den regnskabsansvarlige
har ligeledes ansvaret for at foretage periodiseringer samt at felge op pa disse efterfelgende, saledes at
de udlignes pa balance senest i det efterf@lgende kvartal (bade tilgodehavender og skyldige poster).

De godkendel sesansvarlige godkender herefter regnskabet for kontoret med eventuelle bemaakninger
ved udfyldelse af blanket, der til sendes den regnskabsansvarlige for bogfaringskredse 24200. Starre og
vaesentlige omposteringer som er identificeret skal naevnes pa blanketten. Deadline for indsendel se af
blanketten til den regnskabsansvarlige, er 5 hverdage efter modtagel sen af perioderegnskabet.

Den regnskabsansvarlige opdaterer Regnskabsgodkendel sesfilen med bemaakningerne fra de enkelte
kontorer.

Den regnskabsansvarlige foretager herefter en gennemgang af hele bogfaringskredsen, herunder bne
poster pa balancen, samt kontrollerer de indre sammenhaange i regnskabet ud fra kontorets regnskabs-
checkliste og udarbejder efterfelgende en samlet godkendelse af regnskabet for bogferingskreds
24200. Den regnskabsansvarlige skal have sendt det godkendte regnskab til afdelingsledereni 6. kon-
tors regnskabskontor senest tre hverdage far den endelige regnskabsgodkendel se skal forelasgge, se

| forbindel se med kvartal safslutningen udarbejdes endvidere en rammeredegearel se for bevillingsan-
vendel sen.

Den overordnede regnskabsansvarlige for bogfaringskreds 24200 fremgér af bilag 2, hvor det ogsa
fremgér hvilke navngivne personer, der i de enkelte kontorer godkender periodens regnskab pa vegne
af den enkelte kontorchef.

2.8.1.3 Bogferingskreds 24203 AMS g selvsteendig likviditet.

| modsagtning til den stedsmaessige ansvarshenfaring af godkendel sesansvaret for bogfaringskreds
24200 er godkendel sesansvaret for bogf gringskreds 24203 opdelt pa de enkelte finans ovs underkonti .

Finanslovsbevillingerne tilknyttet bogf aringskreds 24203 kan opdeles i to omrader:

e Puljeomradet
e Kommuneomradet.

Indenfor hvert omrade er udpeget navngivne personer, der hver isaa har regnskabs- og godkendel ses-
ansvaret for den enkelte underkonto.

De ansvarlige fremgar af bilag 2.
Godkendel sesproceduren er falgende:
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e 6. kontors regnskabsgruppe udsender/tilvejebringer underkonti/del regnskabsopdelte regnska-
ber til de godkendelsesansvarlige. Deadline er den 7. hverdag efter maneden lukker i Navi-
sion. Sidste dag for manedlig dataindberetning i Navision ses p&

e Degodkendelsesansvarligei grupperne har herefter ansvaret for at gennemga materialet og
sikre, at der er bogfert pa de korrekte dimensioner og konti. Eventuelle rettelser skal sendestil
BAC hurtigst muligt. Inden for puljeomradet foretager de godkendel sesansvarlige en af stem-
ning mellem Navision og PIA. Ansvaret for forvaltningen af bevillinger/udgifter inden for
puljeomradet ligger hos fagkontorerne. Hvert fagkontor sender hvert kvartal en godkendelse
til 6. kontor af alle puljer administreret gennem PIA, hvor eventuelle bemaarkninger/rettel ser
péf gres godkendel sen.

¢ De godkendelsesansvarlige godkender herefter regnskabet for underkontoen/del regnskabet
med eventuelle bemazkninger ved indtastning i regnskabsgodkendel sesfilen. Starre og vee
sentlige omposteringer, som er identificeret, samt bemaakninger i avrigt, skal ligeledes indta-
stes. Deadline for indtastning i regnskabsgodkendelsesfilen er senest tre hverdage far den en-
delige regnskabsgodkendel se skal forelagyge, se

2.8.1.4 Regnskabsgodkendelse for den samlede regnskabsfgrende institution.

Nar alle godkendelser for bogf aringskreds 24200 og 24203 er modtaget, godkendes det samlede insti-
tutionsregnskab med evt. bemaakninger via BACs godkendel sesmodul pd BACs intranet. Deadline for

Den manedsvise godkendelse af institutionsregnskabet foretages af afdelingslederen i 6. kontors regn-
skabskontor. Godkendelsen af kvartal sregnskabet foretages af driftsgkonomichefen mens arsregnska-
bet godkendes af kontorchefen for 6.kontor pa vegne af direktionen. Godkendelse af arsregnskabet
sker ved underskrift af saarskilt skrivelse som sendestil og opbevaresi BAC.
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29 @vrigeregnskabsopgaver

Under gvrige regnskabsopgaver samles de eventuelle beskrivelser, som ikke er medtaget under de ov-
rige punkter:

Felgende punkter ber medtages:

Kontrol med vaadipost

L egatforvaltning

Fering af fortegnelser over aktiver
Forvaltning af ikke-statslige aktiver
Afstemninger af leveranderkontrakter

29.1 Kontrol af veerdipost

Vaadipost omfatter checks, vaardipapirer, giroanvisninger, gaddsbeviser, anbefalede breve mv. Institu-
tioner, der regelmaessigt modtager vaadipost, skal gennemfare en saarskilt kontrol med og registrering
af denne post.

Vaadipostkontrollen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglernei § 34 i regnskabsbekendtgarel -
sen.

2.9.1.1 Postabning, udtagning, registrering og intern fordeling af veerdipost
Postabning, udtagning og registrering af vaardipost pajournalark varetages af journalen/betjentstuen —
og af 2 personer i forening. Intern fordeling varetages af betjentstuen.

| tilfadde af , at posten ikke kan afleverestil BAC samme dag, opbevares posten i skab med kodels.

29.1.2 Kontrol med at de modtagne veerdier bliver registreret i styrelsens regnskab

BAC ferer tilsyn med journalarkenes opbevaring og ubrudte nummerragkke samt med registreringen i
Navision Stat. Der henvisesi gvrigt til BACs regnskabsinstruks.

2.9.2 Legatforvaltning

Statsingtitutioners legatforvaltning omfatter midler, der bestyresi henhold til fundats. Midler, der til-
herer legater, skal forvaltes adskilt fra statens aktiver og passiver og uden omkostninger for staten.

Arbegjdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke legater.
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293 Faering af fortegnelser over aktiver

Hver regnskabsfgrende institution skal efter behov fare fortegnel se over styrelsens beholdning af in-
ventar og | T-udstyr mv.

Arbegjdsmarkedsstyrelsen har fortegnel ser for falgende grupper:

e Inventar og kontormaskiner

e |T-udstyr

e Undervisningsudstyr mv., som er anskaffet over styrelsens driftsbudget eller stillet til radighed
af andre statsinstitutioner

o Kunst, tagoper, vaser og lignende

Fering af fortegnelser, periodisk kontrol samt kassation af aktiverne varetages af medarbejdere i @ko-
nomi og Personale, jf. Bilag 6.

Udstyr og inventar er stregkodemaaket.

2.9.4 Forvaltning af ikke-statslige aktiver

Forvaltning af ikke-statslige aktiver og passiver omfatter midler mv., som modtages fra anden side end
bevillingslovene, f.eks. gaver og tilskud fra private, herunder private forsknings- og fondsmidler.

Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke sddanne aktiver og passiver.
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Kapitel 3 I T-anvendelse
Regnskabsinstruksen afsluttes med en beskrivelse af 1 T-anvendelsen i forbindelse med regnskabsf -
ringen.

Selve regelgrundlaget for I T-anvendel sen er nearmere beskrevet i kapitel 4 i regnskabsbekendtgerel sen
med yderligere uddybninger i JAV.

Oplysningerne om styrelsens | T-anvendel se fremgar i felgende af snit:

Generelt om I T-anvendel sen

Anvendelse af de af @konomistyrelsen administrerede systemer
Anvendelse af de af Beskadtigel sesministeriets administrerede systemer
Anvendelse af egne systemer

Specifikt om anvendelsen af | T-driftscenterl asninger

3.1 Generelt om I T-anvendelsen

Styrelsen anvender f@lgende systemer i forbindelse med Iasning af styrelsens regnskabsopgaver. Li-
sten omfatter alle hjad pe- og fadesystemer, som leverer data, der indgar i de gkonomiske, administra-
tive procedurer:

NavisionStat

eProcurement

Rejsesystemet Via Travel

Statens Legn System — SLS
Timeregistreringssystem — ScanTid
PiA

IDA

PDKO-AMS

3.2 Specifikt om anvendelsen af de af @konomistyrelsen administrerede centrale gko-
nomi-, lan- og betalingssystemer
@konomistyrelsen har systemansvaret for de af @konomistyrelsen administrerede centrale systemer og
er dermed ansvarlig for tilrettelaaggel sen af de sikkerhedsmaessige forhold vedrgrende driften af disse
samt udarbejdelsen af samlede beskrivelser af systemerne indehol dende oplysninger om systemernes
opbygning, hvorledes elektroniske overfarder foretages mellem systemerne, generering af automatisk
foretagne posteringer, sikkerhedsprocedurer, opbevaring af regnskabsmateriale mv. Disse forhold er
derfor ikke beskrevet i denne regnskabsinstruks.

Styrelsen anvender fglgende systemer:

NavisionStat
eProcurement
Rejsesystemet Via Travel
Statens Legn System — SLS
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En oversigt over hvilke personer, der har adgang til de enkelte systemer, herunder angivelse af deres
brugerrettigheder, er vedlagt i falgende bilag:

e Bilag 8; NavisionStat
e Bilag 9: StatensLon System - SLS

For savidt angar oplysninger vedrarende eProcurement, henvises der til AM S eProcurement brugerli-
ste pAAMS drev (Fil: F:/eProcurement/Brugere/AM S eProcurement brugerliste.x|s).

Alle medarbejdere hos AM S har adgang til rejsesystemet Via Travel. Det er op til den enkelte kontor-
chef at beslutte, hvordan processen skal vaare pa kontoret, og hvorvidt den enkelte medarbejder selv
skal udarbejde rejseafregning, eller om sekreteafunktionen skal gere det.

3.3 Specifikt om anvendelsen af de af BIT administrerede centrale systemer

BIT har systemansvaret for de af Beskadtigel sesministeriet administrerede centrale systemer og er
dermed ansvarlig for tilrettelaggel sen af de sikkerhedsmaessige forhold vedrarende driften af disse
samt for udarbejdelsen af samlede beskrivelser af disse systemer indeholdende oplysninger om syste-
mernes opbygning, hvorledes elektroniske overfarsler foretages mellem systemerne, generering af au-
tomatisk foretagne posteringer, sikkerhedsprocedurer, opbevaring af regnskabsmateriale mv. Disse
forhold er derfor ikke beskrevet i denne regnskabsinstruks.

Styrelsen anvender f@lgende systemer, der administreres af BIT:
e Timeregistreringssystem — ScanTid

En oversigt over hvilke personer, der har adgang til systemet herunder angivelse af deres brugerrettig-
heder, er vedlagt i bilag 10.

3.4 Specifikt om anvendelsen af egne systemer

Styrelsen anvender som ovenfor naevnt falgende egenudviklede systemer i forbindelse med | gsning af
regnskabsopgaverne. Systemerne indeholder en rakke funktionaliteter til brug for den interne gkono-
mistyring (internt regnskab). Ingen af systemerne leverer datatil NavisionStat, og de anvendes heller
ikke til regnskabsregistrering i statsregnskabet:

e PA
e |DA
e IKO-AMS
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PIA IDA PKO-AMS
Oplysning om systemejer og data- | AMS 6.kontor AMS 6.kontor AMS 6.kontor
ger
Hvem stér for vedligeholdelsen af | Lims Konsulenterne ApS | Lims Konsulenterne | Platon A/S
systemet? ApS
Hvem drifter systemet? (Styrelsen, | BIT KMD KMD

driftscenter eller anden servicele-
verander)

Er der udarbejdet en saalig sikker-
hedsinstruks for systemet?

Negj. Dnsker om at flytte
PIA til Arbegjdsmarkeds-
portalens (AMP) server-

Etablering af nyt
driftssetup - med til-
harende instrukser er

Etablering af nyt
driftssetup - med til-
harende instrukser er

farm hos KMD. i gang. Forventes i gang. Forventes
afsluttet august 2008 | afsluttet august 2008
Hvem er overordnet ansvarlig for | Ingen brugeradministra- | AMS 7.kontor AMS 7 kontor

administrationen af brugerrettighe-
der?

tion

Er det muligt at f& adgang til sy-
stemet ved en fjernopkobling.?

Ja- link til PIA ligger pa
AMSs lokale intranet

Ja- er placeret sik-
kerhedsmaessigt un-
der AMP - dvs. bru-
gerne f&r adgang med
brug af certifikater,
nér der logges pa

Ja- er placeret sik-
kerhedsmaessigt un-
der AMP - dvs. bru-
gerne f&r adgang med
brug af certifikater,
nér der logges pa

Tabel 6

Det skal bemagkes, at systemerne IDA og GKO-AMS kun benyttesi beskagti gel sessystemet.

341 PiA

34.1.1 Formal og funktion

PiA-systemet (Puljeadministration i Arbejdsmarkedsstyrelsen) har til formdl at samle og strukturere
oplysninger vedr. gkonomiske dispositioner og udbetalinger i forbindel se med styrel sens tilskudsad-

ministration.

Systemet bestar af to grundlasggende elementer:

e Sagsbehandling, hvor projektansggninger registreres og danner udgangspunkt for disponering
af bevillingerne til de tilskudsordninger, der administreres af styrelsen.

e @konomiadministration, hvor ale gkonomiske aktiviteter registreres pa projekt- og puljeni-
veau. Disse data danner — sammenholdt med data fra Navision - grundlag for manedsafstem-
ninger, rammeredegarel ser og arsafs utning pa puljeomradet.
PiA-systemet er tilgaangeligt via styrel sensintranet. Der overfares ikke eksterne datatil systemet.
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Brugen af systemet kan kort skitseres som falger:
1) Puljeadministrationen opretter puljen, nar finansoven er endeligt vedtaget.

2) Ved modtagelse af ansggning opretter sagsbehandleren projektet i PiA-systemet.
a) Hvisden ender med et afslag, angives aflagsdato, og ansaggningen sluttes. Status = AFSLAG.
b) Hvisden ender med et tilsagn, angives tilsagnsdato, og ansggningen skifter status til
TILSAGN.
c) Tilsvarende aandres statustil KONTRAKT eller DRIFTSTILSKUD, hvis dato for kontrakt el-
ler bevilling sadtes.

3) | lgbet af projektperioden indsender til skudsmodtager statusrapporter og udbetalingsanmodninger
til Arbegldsmarkedsstyrelsen. Materialet godkendes af sagsbehandleren, og udbetalingsanmodnin-
ger videregivestil Puljeadministrationen.

4) Puljeadministrationen kontrollerer, at tilskudsvilkarene er opfyldt, registrerer udbetalingen i PiA-
systemet og udarbejder bilag til BAC. Fakturaer konteres og betales via eProcurement. Godken-
delsen af fakturaer til betaling foretages af fagkontoret (sagsbehandler og sagsbehandlers chef).
Puljeadministrationen serger efterfalgende for, at betalingen registreresi PiA-systemet.

PiA-systemet omfatter derudover en raskke rapportfaciliteter, som bl.a. ger det muligt at falge op pa
udestéende projektregnskaber, dvs. projekter, nar tilskudsmodtagerens frist for indsendelse af regn-
skab til Arbejdsmarkedsstyrelsen er overskredet.

Der kan endvidere traskkes rapporter og posteringslister til brug for regnskabsafstemning mv. Rappor-
terne kan traskkes pa savel projekt- som puljeniveau.

Endelig omfatter systemet et rammeredegerel seshillede, som pa et givet tidspunkt giver en raskke ako-
nomiske nggletal for den enkelte pulje, herunder arets bevilling, forbrug i aret til dato, saldo for for-
skudsvise udbetalinger og saldo for de samlede henszdtelser pa puljen.

3.4.1.2 Sikkerheds og driftsaftale
Sikkerheds- og driftsaftalen for PiA skal indeholde oplysninger om:

e kontrolprocedurer i forbindelse med den fysiske sikring af hardware, programmer, data og
sikkerhedskopier

kontrolprocedurer i forbindel se med adgangsforhold til systemerne

kontrol procedurer i forbindel se med backup/sikkerhedskopiering

kontrolprocedurer i forbindel se med opbevaring af sikkerhedskopier

kontrol procedurer i forbindelse med daglig driftsafvikling

procedurer for opdatering af systemerne og kontrollen i forbindelse hermed

beskrivelser af nadplaner ved nedbrud af systemerne

beskrivelser af registrering og logning af sikkerhedsmaessige haandel ser

Der er pa nuvaaende tidspunkt ikke udarbejdet en sddan aftale for PiA. BIT har ansvaret for serveren
og driften af systemet. AMS har bedt BIT om at sarge for, at dette forhold bringesi orden. BIT har
bekredtet, at der foretages backup, og at sikkerhedskopier gemmes forsvarligt.

Alle brugere som har adgang til Arbejdsmarkedsstyrel sens lokale intranet har adgang til PiA.
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34.2

IDA og IKO-AMS

Ved overgangen til det nye beskadtigel sessystem blev der i januar 2007 stillet en ragkke nye I T-
vaaktgjer til radighed for jobcentre og driftsregioner med henblik pa styring af gkonomien i beskadti-
gelsesindsatsen.

Disse gkonomistyringssystemer (IDA, @KO-AMS, Excel-bager og tilhegrende vejledninger) blev sam-

3.4.21 Baggrund for etablering
| hovedtragk kan grundtankerne bag etableringen af de fire elementer i gkonomiportalen sammenfattes

siledes:

IDA:

Er farst og fremmest et indtastningsredskab, der bestar af to hovedmoduler. For det farste
et modul til indtastning og godkendelse af jobcentrets samlede budgetter og sken under
den samlede aktiveringsramme, dvs. den planlagte fordeling af aktivitet og bevilling mel-
lem de forskellige redskaber i beskaeftigel sesindsatsen.

For det andet indeholder IDA et modul til jobcentrets detailstyring af disponering vedra-
rende kab af uddannelse (vejledning og opkvalificering) under aktiveringsrammen. Her
kan man, pa et detaljeringsniveau svarende til det enkelte hold indtaste og siden hen revi-
dere disponeringer for kab af uddannelse samt registrere og styre gennemfarslen af beta-
lingen.

Herudover bestar IDA af to *administrator-moduler’, som kun kan anvendes af Arbejds-
markedsstyrelsen til opsadning af stamdata for de to hovedmoduler.

DOKO-AMS:

Er et datavarehus, som samler gkonomi og aktivitetsdata fra andre kilder, det vil sige IDA,
Amanda, Navision Stat og Anden aktar modulet i arbejdsmarkedsportalen. Via @KO-
AMS’ brugerflade kan man — pa et hvilket som helst tidspunkt — traekke rapporter pr. job-
center, beskadtigel ses- eller driftsregion, eller for koncerneni sin helhed, til brug for gko-
nomiopfelgningen. ZKO-AMS indeholder 10 faste rapporter, som er udviklet til at skulle
understette den "faste” manedlige, kvartalsvise og arlige budgetopfalgning.

Rapporterne er opdelt efter de forskellige redskaber i beskadtigel sesindsatsen og kan bru-
gestil at sammenligne gkonomi og aktivitetsdata pa tvea's af budget, disponeret, faktisk
registreret og sken. Systemet beregner ogsa gennemsnitspriser pa de forskellige redskaber.
Brugere skal ikke indtaste datai @KO-AMS, men derimod kunne se og sammenholde al-
lerede eksisterende datamateriale.

Excel-bgger:

Excel-bggerne (pivot-tabeller) indeholder samme data, som kan sesi de standardiserede
(budget, disponering, faktisk afholdt, skan) GKO-AMS rapporter, men muligger en mere
individuel og fleksibel visning, der understetter en mere dybdegdende dataanalyse — en
typisk controlling funktion. Brugen af disse kraever en hgj grad af fortrolighed med data
og ikke mindst med brugen af Excel.

Vejledninger:

Endelig har styrelsen i samarbejde med driftsregionerne udarbejdet et antal praktiske vej-
ledninger, der kan guide brugerne gennem brugen af systemerne.
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3.4.22 Systemoverblik

Nedenfor vises et diagram over det samlede system under @konomiportalen til gkonomistyringen i

Arbejdsmarkedsstyrel sen.
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3.4.2.3 Data-flow

For savidt angar gkonomiportalens understettel se af gkonomistyringen af aktivbevillingen, gadder i
hovedtrak, at data fra andre systemer tilgar rapporteringsmodulet @K O-AMS hvorfra brugerne sa kan
kare og udtrakke rapporter, der sammenkaaer, og i et vist omfang beregner, data fra de forskellige

kilder.

De veesentligste datastrgmme, som tilgar @K O-AMSii dette kredsl @b, er falgende:

e FralDA trakkesindtastede data vedregrende de enkelte jobcentres budgetlasgning og sken ved
rammeredegerel serne. Budget- og skandata indeholder oplysninger pa jobcenterniveau om
bade gkonomi (i mio. kr.) og aktivitet (i helarspersoner). Det er endvidere planlagt at data ved-
rerende bevilling (herunder viderefarsel fratidligere &) og udsvings-
band/viderefarel sesmulighed ogsa skal tilgad @K O-AMS fra et endnu ikke udviklet indtast-

ningsmodul i IDA.

e FralDA trakkes endvidere data vedragrende jobcentrenes disponeringer vedregrende kab af ud-
dannelse (vejledning og opkvalificering). Datafra IDA trakkes/opdateresi @K O-AMS dag-

ligt.

e FraAMANDA trakkes data fra den officielle bestandsstatistik via AM SSA SP1-miljeet til
@K O-AMS. Herigennem *fodres’ @K O-AM S med de officielle aktivitetstal pa de enkelte red-
skaber, inklusiv aktivitetstal vedrgrende andre akterer, pajobcenterniveau. Data fra

AMANDA opdateres én gang om ugen i GKO-AMS.
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e FraAnden aktar modulet i Arbejdsmarkedsportalen trakkes gkonomidata vedrarende andre
aktarer til ZKO-AMS. Disse data, der ogsa opdateres én gang om ugen, indeholder oplysnin-
ger om jobcentrenes disponeringer, det vil sigeindgaelse af delaftaler, for sdvidt angar andre
aktarer. Oplysningerne vedrarer bade drifts- og bonusbetalinger (tilsagn) pa de forskellige for-
| gbstyper.

e FraNavision Stat traskkes dagligt oplysninger om faktisk bogfarte belgb pa samtlige aktivite-
ter/redskaber. Disse data bliver sai @KO-AMS sammenholdt med budget/skan og disponerin-
ger for at kunne danne oplysninger om restbudget og restdisponering.

Alle disse datatilgdr IKO-AMS’ gkonomidatavarehus, hvorfrade via@KO-AMS’ ti faste rapporter
kan visestil brug for jobcentrenes, driftsregionernes, beskadtigel sesregionernes og Arbejdsmarkeds-
styrelsens gkonomiopfalgning. Samme radata kan imidlertid ogsa traskkes ind i de mere fleksible ex-
cel-bgger, som muligger mere selektive og individuelle visninger og udtrak af data.

3.4.24 Sikkerheds- og driftsaftale

IDA og IKO-AMS driftes hos KMD i Odense under den gad dende aftale for Arbejdsmarkedsportalen
(AMP) serverfarm. AMS, BIT og KMD kerer pa nuvagrende tidspunkt et restruktureringsprojekt, hvor
hele serverfarmen og set up omkring systemerne dokumenteres og installeresi KMD Ballerup. Projek-
tet forventes afsluttet i August 2008, med en formel driftsoverdragel se og indgaelse af driftsaftale mel-
lem BIT og KMD. Den nye driftsaftale vil specificere KMDs service forpligtel ser.

3.5 Specifikt om anvendelsen af |1 T-driftscenterlgsninger

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ikke indgaet saarskilte aftaler omkring benyttelse af IT-
driftscenterlasning. Alle lgsninger er udarbejdet i samarbejdet med BIT (BM systemer og egne syste-
mer) eller @konomistyrelsen (centrale systemer).

| dletilfadde drifter aftalen af BIT eller af KMD, hvor BIT har ansvaret for aftal eforhol det.

Der henvisestil sikkerhedsinstruksen for BIT.

76



Kapitel 4

Bilag 1
Bilag 2

Bilag 3

Bilag 4

Bilag 5
Bilag 5.1
Bilag 5.2
Bilag 6

Bilag 7
Bilag 8
Bilag 9
Bilag 10
Bilag 11

Bilagsoversigt

Arbegjdsmarkedsstyrel sens Organisation

Registreringsramme for Arbejdsmarkedsstyrelsen for 2008, inkl. disponent og regn-
skabsmaessige godkendel sesansvarlig

SLA-aftale for fordeling af ansvar og procedurer mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og
Beskadtigel sesministeriets Administrations Center (BAC)

Retningslinier for opbevaring og kassation af regnskabsmateriale i Arbejdsmarkedsstyrel-
sen

Procedure for bemyndigel se af medarbejderei Arbejdsmarkedsstyrelsen
Skabelon for oversigt over disponerings- og godkendel sesberettigede medarbejdere
Underskriftsblanket/Fuldmagt

Ansvarsfordeling ved forvaltning af andre aktiver, herunder indkab og ajourfaring af for-
tegnelser

Skabelon for oprettelse af aktivitetskoder/formalskoder
Personer med adgang til NavisionStat

Personer med adgang til Statens Legn System —SLS
Personer med adgang til Timeregistreringssystem — ScanTid
Ansvarlige for opdatering af regnskabsinstruks

77



