REGNSKABSINSTRUKS
FOR
ARBEIJDSMARKEDSSTYREL SEN

DEN TVZARGAENDE IT-UNDERST@TNING |
BESKAFTIGELSESINDSATSEN

1. JUNI 2008



Forord

Naarvagende instruks er udarbejdet i overensstemmelse med reglernei 8820-23 i Finansministeriets
bekendtgerelse nr. 1693 af 19. december 2006 samt @konomistyrelsens 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 s, 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 vedragrende Navision. Den
overordnede opgave- og ansvarsfordeling fremgar af en ServiceleveranceAftale (SLA) indgaet mel-
lem BAC og styrelsen.

Instruksen gjourfares en gang i kvartalet af Arbejdsmarkedsstyrelsens 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 forbindel se med opdatering (se bilag 8).

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

Arbegjdsmarkedsstyrelsen, 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 blev de hidtidige 14 AF-regioner
og 40 AF-kontorer nedlagt. Der blev i stedet oprettet 4 beskadtigelsesregioner, 4 driftsregioner og 91
jobcentre. Af de 91 jobcentre er 14 rent kommunale — pilotjobcentre — hvor Beskadtigel sesministeren
bemyndiger kommunal bestyrelsen til at varetage udegvelsen 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 blev det statslige beskadtigel sesindsats opdelt i 3 se-
parate virksomheder, der alle har selvstaandige CV R-numre og dermed selvstaandige regnskabsinstruk-
ser. Arbejdsmarkedsstyrel sen ved styrelsens direkter er bevillings- og regnskabsmeaessig ansvarlig for
alle finanslovskonti og bogf gringskredse tilhgrende nedenstdende CVR-numre.

e CVR-nr. 55568510 Arbejdsmarkedsstyrelsen

e CVR-nr. 29626146 Tvaagaende | T-understetning i beskaetigel sesindsatsen

o CVR-nr. 29626162 Det statslige beskadtigel sessystem, herunder Centralt afholdte udgifter i
den statslige beskadftigel sesindsats (CAU)

Naavaaende regnskabsinstruks omfatter alene den tvaargaende | T-understatning i beskadtigel sesind-
satsen.

Virksomhedens navn og adresse: Arbejdsmarkedsstyrelsen
Tvaargdende I T-understetning i beskaeti gel sesindsatsen
Holmens Kanal 20
Postboks 2150
1060 K gbenhavn K

Virksomhedens CVR-nummer: 29 62 61 46 Tvaagadende I T-understetning i beskeetigelses-
indsatsen

1.1 Styrelsensopgaver og organisatoriske opdeling

1.1.1 Opgaver, som styrelsen varetager.
Arbgldsmarkedsstyrelsen (AMS) er en statsinstitution under Beskaeftigel 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.

Pagad dende virksomhedens forretningsomrade er udvikling og vedligehold af I T-understatningen af
de statslige beskadtigel sesmedarbejderes arbejdsgange i det nye beskadtigel sessystem (fadles jobcent-
re, drifts- og beskedftigel sesregioner), herunder udvikling og videreudvikling af de statslige forret-
nings- og styringssystemer i forlaangelse af kommunalreformen.

Endvidere er en del af I T-understatningen rettet mod borgere og virksomheder. Méalet er at styrke re-
krutteringsindsatsen i Danmark patvea's af stat, jobcentre og regioner vialandsdaskkende selvbetje-
ningsmuligheder for bade virksomheder og borgere.



Udvikling og vedligeholdelse af 1T-systemerne til understetning af beskaeftigel sesindsatsen var indtil
1. januar 2007 en del af Arbejdsmarkedsstyrelsens virksomhed (CVR-nr. 55568510), men er herefter
udskilt i en selvstaandig virksomhed.

Styrelsen har ansvaret for administrationen af fglgende love:

e Lovnr. 685 af 29. juni 2005 med senere aandringer om en aktiv beskadtigel sesindsats.

e Lovnr. 522 af 24. juni 2005 med senere aandringer om ansvaret for og styringen af den aktive
beskadtigel sesindsats.

e Lovnr.55af 29. januar 2001 med senere amdringer om kompensation til handicappedei er-
hverv m.v.

e Lovnr. 414 af 1. juni 1994 med senere aandringer om varsling m.v.

e Lovnr. 140 af 25. marts 2002 om ophaevelse af servicejob.

Desuden forestar Arbejdsmarkedsstyrel sen budgettering og opfalgning pa lovbundne finans ovskonti
vedrgrende:

e Lovbekendtgarelse nr. 1009 af 24. oktober 2005 med senere aandringer om aktiv socia politik.

112 Styrelsensinterneorganisation

Arbegjdsmarkedsstyrelsen 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 afgerelser truffet af beskadtigelses- og driftsregionerne.

Styrelsen ledes af en direktion bestdende af en direkter og en vicedirekter. Organisationsdiagram for
Arbejdsmarkedsstyrelsen fremgér af Bilag 1. Styrel sens organisation for sa vidt angdr regnskabsopga-
vernes overordnede fordeling fremgar af nedenstdende figur 1.

/—Iﬁ

IT-Understgtning
CVYR:29626146
Regnskabsfgrende

inst: 255

e

—

IT Udvikling
Kreds: 24204

Figur 1



Det er som ovenfor naevnt kun regnskabsopgaverne vedragrende CV R-nr. 29626146, som er omhandlet
i naavegende instruks. Der henvisesi gvrigt til virksomhedsinstruksen.

1.1.3 Registreringsramme

Til denne regnskabsinstruks virksomhed er tilknyttet en regnskabsfgrende institution med tilharende
bogferingskreds, jf. nedenstaende.

Regnskabsferendeinstitution 255, Arbejdsmarkedsstyrelsen

Bogferingskreds | Betegnelse

24204 Selvstandig likviditet

Tabel 1

| ovenstéende figur 1 ses, at en raskke kontorer er dispositionsberettigede i relation til bogferingskreds
24204,

Der henvisestil bilag 2 for detaljeret oversigt over bogfaringskredsens 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) ogi BAC (i original).
En samlet oversigt kan til enhver tid ses pa Arbegjdsmarkedsstyrelsens drev i falgende filer:

e AMS eProcurement brugerliste!
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA?

Det ses endvidere af figuren, at 7. kontor i Arbejdsmarkedsstyrelsen er godkendel sesansvarlig for sa
vidt angar regnskabsgodkendelsen for denne bogfaringskreds.

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

1.1.4 Dispositionsret

Generelt for dispositionsretten gadder, at de personer, som har prokuratil de enkelte Finanslovskonti,
kan disponere over ale indtasgter og udgifter, som daekkes af de pagad dende finansl ovskonti's 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

! 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\




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

| det falgende naavnes en raskke overordnede opgaver:

Pkt | Opgave Ja/Ng | Bemazkning
1 | Foretager styrelsen regnskabsmaessig registrering Nej
for andre institutioner?
2 | Har styrelsen henlagt regnskabsmaessige opgaver Ja De regnskabsmaessige opgaver i styrelsen er
til andre institutioner? henlagt til Beskadtigel sesministeriets Admi-
nistrationsCenter (BAC). SLA aftalen der
beskriver dette forhold er vedlagt i bilag 3.
3 | Rader styrelsen over aktiver ller passiver, som Nej
ikke er statsmidler, men for hvis forvaltning og
tilstedevarel se staten er ansvarlig?
4 | Er styrelsen omfattet af ordningen om selvstean- Ja Forretningsgang for handtering af likviditets-
dig likviditet? konti fremgér af regnskabsinstruksen for
BAC. Der henvisesi gvrigt til afsnit 2.7
5 Er styrelsen registreringspligtig i henhold til mer- Negj
vaadiafgiftdoven (momsloven) og selvstaandig
indeholdelsespligtig i henhold til kildeskattelo-
ven?

6 | Laner eler udlner styrelsen personale? Ja | den udstrakning, der er behov herfor, kan
AMSIT frikabe medarbejderei de statslige
jobcentre eller i driftsregionerne til udvikling
og test af konkrete projekter.

7 | Udfarer styrelsen indtaegtsdakket virksomhed, Nej

tilskudsfinansi erede aktiviteter, mindre supple-
rende virksomhed eller andre former for indtaagts-
finansierede aktiviteter?

8 | Opkreaver styrelsen afgifter eller gebyrer? Nej

Tabel 2
1211 Renter

Renteindtaegter og renteudgifter vedr. bogfaringskreds 24.204 (selvstaandig likviditet og omfattet af
omkostningsreformen), registreres pa den virksomhedsbagrende hovedkonto (§ 17.46.73).

1.2.1.2 Opgavefordeling

Der er ikke ansat personale under denne virksomhed. Arbejdsopgavernei relation til IT-
understgtningen af beskadtigel sesindsatsen udfagres af medarbejdere ansat under Arbejdsmarkedssty-
relsens virksomhed (CVR-nr. 55568510).

Opgavernei relation til virksomhedens forretningsomrade varetages af falgende kontorer i Arbejds-
markedsstyrel sen:

Digital arbejdsmarkedsservice (7. kontor)
Datavarehus (4. kontor)

Jobindsats (15. kontor)

Resultatrevision (2. kontor)




Statistik og Data (15. kontor)
@konomi og personale (6. kontor)

Personal eadministrationen varetages saledes af Arbejdsmarkedsstyrelsens virksomhed og er beskrevet
i styrelsens regnskabsinstruks.

Regnskabsfaring herunder af stemninger, og betalingsforretninger varetages af bogholderi og kasse-

funktioner i BAC, jf. beskrivelsen i regnskabsinstruks for BAC.
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Styrelsensit-anvendelse

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

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

Pkt

Opgave

JalNgj

Bemarkning

1

Hvilke af de af gkonomistyrelsen levere-
de/administrerede gkonomisystemer anvendesi
institutionen?

JA

Arbejdsmarkedsstyrel sen anvender gkonomi-
systemet Navision Stat og er underlagt @ko-
nomistyrel sens forskrifter for regnskabsvaesen
i et lokalt gkonomisystem.

Benytter institutionen egne gkonomisystemer og i
givet fald, hvorledes disse er tilduttet de af @ko-
nomistyrelsen leverede/administrerede systemer?

Nej

Har Institutionen faet dispensation fra anvendel-
sen af de af @konomistyrelsen administrere-
de/leverede systemer (jf. § 11 stk. 4 i regnskabs-
bekendtgarel sen)

Nej

Har institutionen indgdet saalig aftale med @ko-
nomistyrelsen om systemanvendelse (jf. 8§ 12
regnskabsbekendtgerel sen).

Nej

Har ingtitutionen indgaet saarskilt aftale om sy-
stemanvendel sen for selvejende institutioner

Nej

Tabel 3

IT-anvendelsen er i gvrigt beskrevet i BAC’s regnskabsinstruks, hvortil der henvises.

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

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

| dette kapitel gennemgaes Arbejdsmarkedsstyrel sens regnskabsopgaver, herunder beskrives hvorledes
styrelsen har organiseret udfarel sen af sine regnskabsmaessige opgaver inklusiv forvaltningen af 1gn 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
hensigtsmaessig tilrettel aaggel 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 falgende 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 BAC’s 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 indtaggter X

3 | Forvatning af anlaggsaktiver X

4 | Forvaltning af omsagningsaktiver X

5 | Forvaltning af passiver X

6 | Betalingsforretninger X
7 | Regnskabsaflagggel se X

8 | Regnskabsmaessig registrering X
9 | Opbevaring af regnskabsmateriale X X
10 | Dvrige 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 overensstemmelse 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. §24 i regnskabsbekendtgerel sen tilrettel asgges sdledes, at
der etableres en personmaessig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og betalingen.

Den regnskabsmaessige registrering varetages saarskilt i BAC, hvorfor der henvisestil 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 saygel 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

2.1.2.1 Arbejdsmarkedsstyrelsens 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 udfares for de enkelte
bevillinger.

Til hver underkonto pa finansloven (817.4x.xx.xX) er der oprettet et delregnskab i regnskabssystemet.
Hvert delregnskab har et tre-cifret nummer, som skal anvendes ved bogfering af udgif-
ter/omkostninger. Delregnskabsnummeret angiver saledes, hvilken finanslovskonto, udgiften skal fi-
nansieres af. Derfor skal alle bilag paferes oplysninger om, hvilket delregnskab, bilaget vedrarer.

| bilag 2 findes en oversigt over, hvilke hovedkonti, underkonti og delregnskaber, som AMSIT er an-
svarlig for.

2.1.2.2 Arbedsmarkedsstyrelsensinterne kontoplan

21.2.21 Finanskontoplan

Virksomhedens interne finanskontoplan er opbygget af seks-cifrede kontonumre, hvor de farste fire
cifre svarer til statens overordnede kontoplan. Finanskontoen angiver sdledes, hvilken type udgift, der
er tale om.

2.1.2.3 Kontering og kontrol med kontering

2.1.2.3.1 Kontering af bilag

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

Paalle bilag skal pafares oplysninger om:

Delregnskab

Finanskonto

Stedkode

Aktivitetsnummer

Indkabskode

Hvis udgiften aktiveres paf ares anlaagsnummer

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

Regnskabsgruppen i @konomi og personale laver 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.

2.1.2.4 Oprettelse/nedlseggel se af konti og dimensioner i den interne kontoplan

Der er felgende retningslinier for oprettel se/nedlasggel 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 ma ikke oprettes/nedlasgges 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 indkab.

o Stedkoder og formalskoder fastlaggges og oprettes/amdres af Regnskabsgruppen i @konomi og
personale. Formalskoder oprettes ved udfyldelse af skabelonen for oprettelse af aktivitetsko-
det/formal skoder, se bilag 6.

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. P4 styrel sens puljeomrade 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/formal skoder, se
bilag 6.

2.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale

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

Regnskabsmaterialet for de foregaende 5 ar tilbage samt |gbende & opbevaresi BAC, der er ansvarlig
for opbevaringen af regnskabsmateriale. Materialet opbevaresi originaformat. Der henvisestil regn-

skabsinstruksen for BAC for en naamere beskrivelse af retningslinierne for opbevaringsperioder, sik-
kerhedskopiering 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 salige regler vedrarende opbevaring af regnskabsmateriale, der har relation til EU. Disse skal
opbevaresi 10 &.

14


http://www.oav.dk/sw209.asp

2.2 Forvaltning af udgifter
Styrelsens forretningsomrade er omfattet af de omkostningsbaserede regnskabsprincipper.

De overordnede retningslinier for handtering af de omkostningsbaserede regnskabsprincipper fremgar
af Beskadtigel sesministeriets koncernfadles regel saat. Det koncernfadles regel ssed samt offentliggjorte

Ved fastsadtel se af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstragot en fordeling af arbejdsopgaverne,
der sikrer en betryggende intern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmaessig til rettel 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 fremgér 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-
bejdsmarkedsstyrel sens drev i faglgende filer:

o AMS eProcurement brugerliste
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA

De medarbejdere som er ansvarlige for styrelsens (ved BAC’s) regnskabsforvaltning fremgar af regn-
skabsinstruksen for BAC.

Afsnittet for forvaltningen af udgifter er opdelt i falgende omrader

e Disponering af udgifter, dvs. indgaelse af aftaler m.v., der medferer eller kan medfare udgifter
for organisationen

e Indkeb

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 omréder. Af regnskabsinstruksen fremgar, hvem der har disponeringsret pa de forskellige
omrader og dermed kan indga aftaler, der medfarer eller kan medfere udgifter for styrelsen.

Disponeringen af udgifter sker i overensstemmelse med de materielle og bel gbsmaessige forudsagnin-
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 indteggter 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 én 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 en hver tid ses pa Arbegjdsmarkedsstyrelsens drev i felgende filer:

e AMS eProcurement brugerliste
e Samlet oversigt fuldmagter MMAAAA

2.2.1.1 Disponeringer i relation til personale

Der er ikke ansat personale under denne virksomhed. Arbejdsopgavernei relation til ansedtelse og
afskedigelse af personale udfares af medarbejdere ansat under Arbejdsmarkedsstyrel sens virksomhed.

Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).

2212 Tjenestergser
Tjenesterejser foretagesi henhold til Beskadtigel sesministeriets rejsepolitik.

Disponering: Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning)

Alle udgifter afholdesi henhold til rejsepolitikken.

2.2.1.3 Indgaelse og opsigelse af lejemal
Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).

2.2.1.4 Aftaler omreparations- og vedligeholdel sesarbejder
Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).
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2.2.1.5 Bygge- og anlasgsarbejder
AMS-IT foretager ingen bygge- og anlagysarbejder.

2.2.1.6 Afgivelse af tilsagn om ydelse af tilskud, refusion, [an mv.
Virksomheden administrerer ikke tilskuds- €ller tilsagnsordninger, samt yder ikke lan.

2.2.1.7 Udstedelse af garantier
Arbegjdsmarkedsstyrelsen har ikke hjemme til udstedelse af garantier.

2.2.2 Indkaeb

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

2.2.21 Indkgbs og udbudspolitik

Beskedtigel sesministeriet har i henhold til Cirkulaae nr. 9608 "Cirkulaaet om indkeb i staten” af 20.
december 2002 81 formuleret en indkebs- og udbudspolitik gaddende fra 1. januar 2007. Styrelsen
skal foretage alle udbud og indkab i henhold til denne politik. Beskadtigel sesministeriets indkabs- og
udbudspolitik omfatter hele ministeromradet, dvs. Departementet, Arbejdsdirektoratet, Arbejdsskade-
styrelsen, Arbejdstilsynet med tilhagrende kredse, Det National e Forskningscenter for Arbejdsmilja og
Arbejdsmarkedsstyrel sen.

Beskadtigel sesministeriet etablerede medio 2006 en ny indkabsorganisation baseret pa principperne i
"Centralt styret koordineret indkeb". Hovedelementerne i denne model er, at de strategiske mdl fast-
lasgges centralt, og de operationelle indkab gennemfares lokalt. Der er blevet etableret et indkabsfo-
rum pa chefniveau samt ansat en koncernindkgber for hele ministeromradet.

Arbejdsmarkedsstyrelsen foretager aleindkeb i henhold til Indkebs- og Udbudspolitikken.

2.2.2.2 Tilrettelaaggel se af indkabsfunktionen

Medio 2006 etablerede Beskadftigel sesministeriet en ny indkabsorgani sation efter modellen ”Centralt
styret koordineret indkab”.
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Organisationen skal sikre, at der opnas de gkonomisk mest fordel agtige indkeb og fremme koordine-
ring og standardisering, sdledes at Beskadtigelsesministeriet i sterst mulig udstraskning anvender fad-
les indkagbsaftaler.

Arbegjdsmarkedsstyrelsen foretager ale deresindkab efter falgende aftalehierarki:

e Centralt koordinerede aftaler (forpligtende aftaler). Disse aftaler er aftaler lavet af Finansmini-
steriet, som laggesind i eProcurement, hvorefter der kan indkgbes pa aftalerne

e Koordineringsaftaler for Beskadtigel sesministeriet, baseret pa SK|I’s aftaler. Beskadftigel ses-
ministeriet har indgaet en rakke koordineringsaftaler, som Arbejdsmarkedsstyrel sen foretager
indkab gemmen.

e SKI’srammesaftaler. De rammeaftaler, som har relevans for Arbejdsmarkedsstyrelsen, er lagt
ind i eProcurement, hvorefter der kan foretages indkab gennem disse aftaler.

e Egne aftaler. Hvis Arbegjdsmarkedsstyrelsen skulle lave egne aftaler kan disse aftale ogsa | eay-
gesind i eProcurement — der er pt. ikke sadanne aftaler i eProcurement.

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
procent 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. Dette
gadder for eksempel for kab af tjenesteydel ser.

2.2.2.3 Beskrivelse af rammeaftaler

Statens og Kommunernes Indkegbsservice A/S (SK1) har indgaet en rakke aftaler pa centrale vare-
grupper, og disse aftaler skal benyttesi sterst muligt omfang. SK|1-aftalerne kan pa visse omrader sup-
pleres med koordineringskebsaftaler for Beskadtigel sesministeriet, og dette sikrer, at AMS gennem
begramsning til én leverander - ofte suppleret med faare varianter af en varetype — vil kunne opna la-
vere pris og/eller bedre service.

Alene pa de omrader, hvor SKI’s aftaler ikke dakker, eller hvor produktet ikke er hensigtsmaessigt til
at opfylde de givne krav, skal styrelsen selv anvende ressourcer pa at af sage markedet. Er dette mate-
riel er det Arbejdsmarkedsstyrel sens servicechef, der har ansvaret, mens det ved IT 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 ikke vagre involveret.

BAC koordinerer oprettelse af koordineringsindkgbsaftaler for Arbejdsmarkedsstyrelsen i eProcure-
ment.
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2.2.2.4 Rapportering af indkab til Finansministeriet

Alle ministeromrader skal fra 1. januar 2007 indsende oplysninger om deres indkgb til Statens Ind-
kabssekretariat.

Rapporteringen skal omfatte det samlede indkab pa ministeromradet for det foregdende kvartal, opdelt
pa virksomheds/institutionsniveau og fordelt paindkebskategorier.

BAC udarbejder hvert kvartal en oversigt over indkab foretaget i 1abet af kvartalet. Listen sendestil
Arbegjdsmarkedsstyrel sens servicechef, som kontrollerer og godkender rapporten. Den godkendte rap-
port sendes til Finansministeriet.

2.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)

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

2.2.3.1 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 fremsendelse af papirfakturatil et
Laes-Ind bureau.

Fakturaer sendes via eProcurement elektronisk til Arbejdsmarkedsstyrel sens fakturamanagere, som
sikrer, at fakturaerne bliver videresendt til behandling hos den ansvarlige rekvirent. Dette sker per
bogferingskreds. Ved udgifter pa 1 T-puljen er det rekvirenten der konterer, og disponenten der god-
kender. Det er herefter rekvirentens ansvar at behandle alle bilag med kontering samt godkendelse i
henhold til de givne rettigheder.

Oversigten over personrettigheder, herunder hvilke personer som er fakturamanager, rekvirent og di-
sponent inklusiv bel gbsgraanser fremgar af AMS eProcurement brugerlisten pa Arbejdsmarkedsstyrel-
sens drev (F:\eProcurement\Brugere\AM S eProcurement brugerliste.xls).

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

2.2.3.2.1 Eksternebilag
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Udgifter vedrarende kab af varer, materiel, tjenesteydelser mv. skal dokumenteresi form af fakturaer
fraleverandgrerne, alternativ bilag vedrgrende internt fordelte udgifter mv.

Far bilagene kan videregivestil regnskabsmaessig registrering i BAC, skal det gkonomiske og materi-
elleindhold 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 godkendelse i 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 godkendelsen af fakturaerne sker heref-
ter i systemet efter de gaddende regler, jf. AMS eProcurement brugerliste.

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 bekragftelse pa, at den kan bogferes og beta-
lesi BAC.

Ved godkendel se tages stilling til, hvornar betaling ber finde sted. Eventuelle kontantrabatter benyttes
i det omfang, dette findes fordelagtigt. Det er godkenderen der beslutter dette.

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

2.2.3.2.2 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 kun omfatte omposteringsbilag, der foranlediger flytning af om-
kostninger afholdt af medarbejdere, der er ansat i de andre af Arbejdsmarkedsstyrel sens virksomheder,
men hvor udgiften skal daskkesaf AMSIT.

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 til 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 BAC's bog-
holderi (i origina).

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

Kontorcheferne i de enkelte fagkontorer har selv ansvaret for at opdatering og vedligeholdelse af be-
myndigelsesformularerne. | tilfad de af opdateringsbehov — f.eks. som falge af personaleudskiftning —
fremsendes opdateret fortegnelsetil 6. kontor, der sgrger for videre distribution.
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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 savidt angar lenadministration henvises der ligeledes BAC's 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 skei

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 skal efterregningen/kontrollen skei henhold til kon-
trakten. Eventuelle pristalsreguleringer skal vedlaggges kontrakten samt sendestil journalen. Dette va-
retages af de godkendel sesberettigede medarbejdere for de respektive disponeringsomrader.

2.2.35 Kontering af bilagenei overensstemmel se med styrelsens kontoplan
Konteringen af alle bilag skal skei henhold til Statens kontoplan.

2.2.35.1 Udgdiftsfering

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

Se endvidere afsnit 2.1.2 vedragrende kontoplanen.

2.2.35.2 Aktivering

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

Hvis der er tale om en udgift, der skal aktiveres skal disponenten sarge for oprettelse af et anlagys-
nummer hos BAC. Fakturaen konteres herefter pa anlasgsnummeret i eProcurement.
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I 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 pa mere end et &r, der aktiveres. Hvis an-
laegget skannes at tilfare det samlede system vaesentlig ny vaardi, aktiveres udgiften. Der er dog visse
typer af anlaggsaktiver, som aktiveres selvom anskaffel sesvaardien ligger under bagatelgramsen pa
50.000 kr. Dette er primaeart materielle anlaegsaktiver, som kan aktiveres efter bunkningsprincippet,
samt fakturaer som vedrarer udviklingsprojekter.

For udviklingsprojekter skal vaadien af projektet overstige 300.000 kr. for at kunne betragtes som et
udviklingsprojekt jf. vaesentlighedskriteriet.

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

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

2.2.35.3 Fortegnelse over andre aktiver
Mindre aktiver skal registreres pa fortegnelsen over andre aktiver. Der henvisestil afsnit 0.

2.2.3.6 Internerykkerprocedurer for betaling af regninger

Den 15. og 30. i hver méned (eller farst falgende hverdag) laves et udtraek fra eProcurement som lister
udestdende g godkendte fakturaer pr. kontor. Det er hos Arbejdsmarkedsstyrel sen fakturamanagerens
ansvar at rette henvendelse til de respektive kontorchefer, séfremt at betalingsfristen er overskredet,
sdledes at fakturaen kan blive sendt til betaling. Fra fakturamanageren sender fakturaen til godkendel-
se og til denne er godkendt, ma der maksimalt ga 5 dage, med mindre der foretages en reklamation.

224 Periodeafgreensning og generel periodisering af udgifter

Der foretages periodisering i overensstemmel se med principperne i Beskadtigel sesministeriets lokale
regelsad.

Ved periodeafgraansning vedrgrende udgifter er det vigtigt, at udgifterne allokerestil og indregnesi
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 fglgende tilfadde:

e Vedbetaling af ydelser, der faktureres skaavt 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 ar eller varer der er leveret i nyt &, men faktu-
reresi gammelt ar.
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2.2.4.2 Sealigt vedrerende hensaetel ser

Udover periodisering af kortfristet gadd (skyldige omkostninger) eller kortfristede tilgodehavender
(forudbetalte omkostninger) kan der derudover foretages hensadtel ser til forpligtelser, som Arbejds-
markedsstyrelsen méatte have, men hvor bade bel abets 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 vege saaligetilfadde for eksempel i forbindel se med juridiske
tvister og ved oplasning af kontraktforhold, at dette kan gere sig gaddende. | sa fald skal denne hen-
sadtel se godkendes 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

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

Poster over bagatel gramserne opdeles sdledes, at den del der vedraerer perioden medregnes pa resultat-
opgarelsen, mens den del som vedrarer efterfalgende perioder indregnes pa balancen under periodeaf-
graesningsposter.

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 érsafslut-
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 omréadet.

BAC er ansvarlig for, at den relevante dokumentation er til stedei arsregnskabsmapperne og kan i for-
bindel se hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrel sen om yderligere specifikationer, hvis de finder det
nadvendigt.
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BAC falger hvert kvartal op pa de bogferte periodiseringer og serger i samarbejde med AMS for peri-
odiseringerne opl@sning.
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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.

AMSIT oppebeger ikke indtaggter i forbindelse med |gbende leveranceforhold mv. i tilknytning til de
arlige bevillinger, og styrelsen har ikke hjemmel til indtasgtsdaskket virksomhed

Hvis der skulle forekomme indtaagter, eller der skal foretages opkraa/ning for foretagne udlagg falges
principperne, herunder disponeringsretten, som beskrevet i regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkeds-
styrelsen (CVR-nr. 55568510)
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2.4 Forvaltning af anlaegsaktiver
Anlaggsaktiver 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. Indkgb af hjemmearbejdspladser foretages ikke
gennem reinvesteringspuljen, men af styrelsens driftsmidler, hvormed g endomsretten for hjemmear-
bejdspladser tilfalder styrelsen. AHdre I T-udstyr som styrelsen medbragteind 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 0, som felge af at disse ikke vurderes at reprassentere nogen saalig vaardi.

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 2.4.2 .

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

I henhold til det lokale regelsad er det hovedregelen, at det kun er anlagysaktiver med en anskaffel ses-
vaadi pa mere end 50.000 kr. (ekskl. moms) og en brugstid pd mere end et &r, 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, fx en forbedring. | dette tilfadde af skrives der pa det eksiste-
rende 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 overstige 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 1 aktiv. | Beskadftigel sesministeriet skal inventar dog som udgangspunkt ikke
bunkes. Kun i helt ssalige tilfad de kan der vaare behov for at bunke inventar, f.eks. hvis virk-
somheden flytter til helt nye bygninger, som skal mgbleres 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 2.4.2

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

2.4.1.2 Saligt vedrarende veer difastsaettel se af forbedringer og vedligehold pa bygningen

Som falge af at Slots- og Ejendomsstyrelsen gjer bygningen Holmens Kanal 20, hvori Arbejdsmar-
kedsstyrelsen har til huse, vil alle udgifter, der kan have karakter af forbedringer vaae 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 gad dende | ejekontrakt.

2.4.1.3 Procedurer og ansvar
Det er rekvirenten i samrad med controllerfunktionen, som beslutter hvorvidt en anlasgsaktiv skal akti-
veres. Hvis der métte vagre tvivisspargsmal i forhold til dette kontaktes regnskabsgruppen i 6. kontor.

Controllerfunktionen udfylder blanketten " Arbejdsmarkedsstyrel sen; drift eller aktivering”, hvor ale
oplysninger om anlasgsaktivet anfares, herunder blandt andet hvorvidt anskaffelsen skal bunkes. Blan-
ketten sendes herefter til BAC, kundeteam 1.
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BAC kontrollere 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 (det er ikke tilladt jf. retningslinierne)

2.4.2 Aktivering af udviklingsprojekter

Aktivering af udviklingsprojekter i balancen stiller store krav til styring og palidelig gkonomisk regn-
skabsopfalgning, 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 opfalgning og kontrol er beskrevet detaljeret i forretningsgangen.

24.21 Overordnederetningsinjer 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 lanomkostninger,
eksterne konsulentudgifter, udgifter og investeringer i software mv. anvendt til udviklingsaktiviteten.
Efterfalgende omkostninger til driftsafvikling og uddannelse af medarbejderei brug af det faadige
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 leverandaren 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
Foranalyse og kravspecifika-
tionsfase

Udviklingsfase

Vedligeholdel sesfase

Kan ikke aktiveres

Kan Aktiveres

Kan ikke aktiveres

Indhentelse af tilbud og vurde-
ring af alternativer

Design, Software og konfigura-
tion mv.

Traming af medarbejdere

Udarbejdelse af kravspecifika-
tion

udvikling af applikation og
infrastruktur

Systemvedligehol delse

Evaluering af alternativer in-
denfor systemlgsninger og tek-
nologi

Programmering

Uspecificerede opgraderinger

Beslutning om teknol ogi

Installation af software

Implementering og opsaaning
af systemet

Valg af leverander

Test og parallelkarsel

Lasninger til konvertering af
gamle datatil nyt system

Konceptmaessig driftsklarge-
ring

Tabel 5

2.4.2.2 Procedurer og ansvar

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

e Godkendelse af idéoplagy, 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 sammenhaang (vessentlighedskriteriet))

o Godkendelse af projektbeskrivelse, herunder milepad splan, estimerede ressourcer, interessent
analyse og risikoanalyse
o Godkendelse af foranalyse (business case, der sandsynliggare projektets forretningsmaessige

berettigel se)

e Godkendelse af faseskrift

Alle opgaver udferes af projektlederen for det pagad dende projekt, nar denne er udpeget (ndr idéoplasy

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 daskkes af 1T-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 anlagysaktiv i Navision i gruppen

"Immaterielle anlaggsaktiver under udvikling”.
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Anlaggsnummeret indsates pa blanketten og den sendes herefter retur til 7 kontor, hvorefter der er
mulighed for at kontere direkte pa anlaagsaktivet i Gatetrade (typisk fra dagen efter, idet der skal ske
opdatering fra Navision til Gatetrade natten over).

Det bar bemaakes, at der indgar en vassentlighedsbetragtning i forbindelse med udarbejdelse &f alle
dokumenter i forbindelse med opstart af et projekt. Hvis det er en mindre vedligehol del sesopgave, vil
der ikke blive formuleret idéoplaay, projektbeskrivelse mv.

2.4.2.2.2 Labende bogfaring pa udviklingsprojekter

Alle fakturaer til 7. kontor modtages via 6. kontors fakturamanager i eProcurement. Fakturaen god-
kendesi 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 leverandg-
ren.

Projektlederen konterer fakturaen efter gaddende regler i eProcurement og med anfarsel af korrekte
dimensioner. Fakturaer vedrarende et udviklingsprojekt konteres pa anlasgsnummeret, hvis det opfyl-
der kravene herfor, jf. afsnit 2.4.2.1

Konteringen godkendes af disponenten. Fakturaen bogfares herefter i BAC.

2.4.2.2.3 Periodisk opfaigning pa udviklingsprojekter

Projektlederen skal hver méned udarbejde en statusrapport for udviklingsprojektet, som fremsendes til
projektejer og controllerfunktionen. Opfalgningen indebagrer, 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 veare afvigelser i
forhold til budgettet.

Status gennemgas med projektejeren (den relevante kontorchef).

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

Rapporten fremsendes til styregruppen og controllerfunktionen. Der afholdes styregruppemader efter
behov med deltagere fraAMS, BIT og leverander.

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

24.2.2.4 Faadiggerelse af projekt
Vaadiansatelsen af et projekt skal finde sted senest 1 maned efter at projektet er afsluttet.
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| forbindel se med afdlutningen afholder projektlederen made med leverandarer omkring eventuelle fejl
og mangler, der skal udbedres far endelig afslutning.

Ved endelig afslutning udarbejder leverandaren en afslutningsrapport. Denne skal godkendes af bade
projektleder og projektejer sammen med selve systemoverdragel sen.

24.2.25 Aktivering af faardiggjort projekt

Controllerfunktionen opger i forbindelse med faardiggerel sen de aktiverede udgifter pa projektet (ud-
viklingsomkostninger). Disse godkendes af projektlederen. Herefter udarbejdes vaardiansadtel sesnota-
tet, samt evt. et straksafskrivningsnotat pa de omkostninger som fejlagtigt er aktiverede og i stedet skal
driftsferesi forbindel se med faadiggarelsen af projektet. Direktionen skal orienteres ved vassentlige
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 nadvendige oplysninger er medtaget. Notaterne
fremsendes til BAC, kundeteam 1. Pa vaardiansadtel sesnotatet er blandt andet anfert det anlasgsnum-
mer, som har vaaret anvendt mens projektet var under udvikling.

BAC kontrollerer, at de har ale ngdvendige oplysninger og opretter herefter det faardiggjorte anlagg i
Navision med et nyt anlasgsnummer under gruppen "Faardiggjorte udviklingsprojekter". BAC foretager
omposteringer (driftsfarsel / aktivering) iht. vaardiansadtel sesnotatet, og det gamle anlaggsnummer,
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 vaerdiansa-
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 Vexdifastsettelse af nye anlaggsaktiver

Aktiver og forpligtel ser skal vaardifastsadtes ud fra kostprisprincippet, hvilket indebaerer, at aktiver og
forpligtelser vaadiansadtes 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
regnskabsi nstruksen.

Arbejdsmarkedsstyrelsens aktiver er vaadiansat i henhold til retningsinierne i @konomistyrelsens
procesvejledning nr. 4 og det lokale regel sad.

24.3.1 Overordnederetningslinjer for veerdifastseettel se af aktiver

24.31.1 Materielle anlasgsaktiver

Nyerhvervede selvstaandige materielle aktiver vaardiansadtestil kostpris - dvs. anskaffel sesprisen
(ekskl. moms). | detilfadde, hvor momsikke kan afl gftes, er det anskaffel sesprisen inkl. moms.
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24.3.1.2 Immaterielle anlagysaktiver

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

Som udgangspunkt vaerdiansadtes kun immaterielle anlasgsaktiver, som erhverves mod vederlag. Hvis
der indgér vassentlige maangder af interne ressourcer til udvikling af aktivet i form af lan 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
de interne som eksterne afhol dte udviklingsomkostninger. Forudsagningen for at medtage de interne
udviklingsomkostninger 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 vagrdiansadtel sesnotaterne. Ved eventuelle tvivisspergsmd eller skgn 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 styrelsens Direkter.

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

2.4.3.3 Procesog ansvar

24.3.3.1 Materielle anlamysaktiver

Disponenten har bedt om oprettelse af anlaggsaktivet og konterer efterfelgende 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 vaardien af anlaysaktivet er lig fakturasummen af en eller flere fakturaer sker godken-
delsen af veardifastsedtelsen i eProcurement efter de aimindelige regler.

24.3.3.2 Immaterielle anlagysaktiver

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

For udviklingsprojekter sker det via udarbejdel se af vaardiansadtel 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-
kedsstyrel sens oplysninger. Dette sker enten i form af konkret faktura, der er konteret og godkendt i
eProcurement eller i form af godkendt vaardiansadtel sesnotat.

BAC foretager manedlig afstemning mellem anlasgsmodul og finansmodul og paser at der ikke er
uoverensstemmelser herimellem og foretager derudover minimum 1 gang om éret af stemning de regi-
strerede vardier til vaadiansadtel sesnotaterne
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244 Vexdiregulering af aktiver

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

2441 Retningslinjer for afskrivninger
Afskrivning af aktiverne fglger de almindelige regler som er fastsat af @konomistyrelsen.

Der foretages kvartal smaessige af skrivninger af BAC af alle aktiver ud fra oplysninger givet i forbin-
delse med oprettel se af anlaggsaktiverne.
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2442 Retningdlinier for gvrige veerdireguleringer

Som udgangspunkt foretages der ikke andre vaadireguleringer end afskrivninger. Der kan dog i seali-
getilfadde vage tale om, at et aktiv forringes vaesentlig hurtigere end den i farste omgang fastsatte le-
vetid.

Der kan i sagligetilfedde ogsd vaae tale om, at et nyt system driftssedttes far den gamle system er en-
deligt afskrevet.

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

Notatet skal godkendes af kontorchefen i det paged dende ressortomrade, samt af kontorchefen for
@konomi og Personale, samt ved vaesentlige veadipavirkninger ligel edes godkendes af styrelsens Di-
rekter (sterre belgb end 250.000 kr.).

Styrelsen skal minimum 1 gang om aret gennemga vaadien af de registrerede aktiver og sikre at de er
bogfert til korrekt vaardi, endvidere skal listen gennemgaes sdledes at det sikres, at de bogferte aktiver
ogsaer til stedei styrelsen.

| tilfadde af aandringer skal tillagy til vaerdiansadtel sesnotatet udarbejdes (evt. nyt veaerdiansadtel sesno-
tat, hvis der er tale om materielle anlasgsaktiver, der oprindeligt er vaardiansat ud fra modtagne faktu-
raer), der beskriver andringen og arsagen hertil, samt fastlaggger den fremtidige af skrivningsperiode
og eventuelle ekstraordinaae nedskrivning.
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Notatet skal godkendes af kontorchefen i det paged dende ressortomrade og ved vaesentlige vaardipé
virkninger ligeledes godkendes af styrelsens Direkter.

24.4.3 Regnskabsmasssige 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 vaadiansetel sesnotater,
og foretager bogfering i overensstemmel se hermed.

BAC foretager manedlig afstemning mellem anlasgsmodul og finansmodul og paser at der ikke er
uoverensstemmelser herimellem og foretager derudover minimum 1 gang om aret af stemning de regi-
strerede vaardier til vaardiansadtel sesnotaterne
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2.5 Forvaltning af omsaetningsaktiver

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

Varebehol dninger
Vaadipapirer

Udlan

Forudbetalte omkostninger
Tilgodehavender

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.

AMSIT 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.
Veadipapirer indregnes pa balancen, nér de anskaffes. Vaardipapirer optagestil kostpris, med mindre
der er indgaet anden aftale med Finansministeriet om vaardiansadtel se heraf.

AMSIT 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, restged d samt eventuelle afdragsordninger.

AMSIT forvalter ikke udlan.
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25.4 Forudbetalte omkostninger

For procedure vedrgrende ansvarsfordelingen, opgerelse og registrering af forudbetalte omkostninger
(periodiseringer) henvises der til regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr.
55568510).

255 Lankreditorer; refusion og udleeg
AMSIT har ikke aktiviteter i relation til |ankreditorer, refusion og udlagg.

256 Moms

25.6.1 Aflgftning af moms

Moms afleftes af alle indgdende fakturaer pa bogf gringstidspunktet, dvs. fakturadatoen. Der findes
dog en raskke undtagel ser, hvoraf hovedreglerne er oplistet nedenfor.

e Der kan ikke aflgftes moms af en faktura, hvisikke der er anfart et momsbel gb pa fakturaen,
dog kan der aflgftes moms, hvis det pa fakturaen star noteret at moms udger 20% af total bel -
bet eller at totalbel gbet er inkl. moms.

e Der kan ikke aflgftes moms af gaver uanset modtageren

¢ Der kan som udgangspunkt ikke aflgftes moms af udgifter til personale (se naeste punkt)

e Der kan kun afl gftes 25% af det anfarte momsbelab af hotelophold, restaurationsbesgg og be-
spisning ude af huset (skal foregdi Danmark.)

e Der kan kun afl gftes 50% af det anfarte 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 momsomradet.

Processen er saledes, 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 sandsynliggerelse / afstemning af det bogfarte momsbel gb.

25.7 Andretilgodehavender

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

40


http://www.deloitte.com/dtt/cda/doc/content/repraesentation_dk_2008%281%29.pdf
http://www.bac.bm.dk/BAC-BS/Momsvejledning/Moms.asp

Alletilgodehavender skal vaere beharigt dokumenteret og en frist for deres afvikling skal veere 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 stedei arsregnskabsmapperne og kan i for-

bindelse hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrel sen om yderligere specifikationer, hvis de matte finde
det ngdvendigt.
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2.6 Forvaltning af passiver
Ved passiver forstas summen af egenkapital og indgaede forpligtelser. Egenkapitalen udger forskellen
mellem aktiver og forpligtelser. Forpligtelserne er kort- eller langfristede geddsforpligtelser eller hen-
satte forpligtel ser (hensadtel ser).

Beskrivelsen i regnskabsinstruksen er opdelt pa henholdsvis:

e Egenkapital og viderefersler
e Hensatte forpligtel ser
o Kort- og langfristede ged dsforpligtel ser

2.6.1 Egenkapital

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

For Arbejdsmarkedsstyrelsen gadder, at Egenkapitalen bestdr af startkapital samt overfart overskud og
den er udtryk for den opsparing, som der kan benyttesi efterfglgende &r.

2.6.2 Reserveret bevilling

Bevillinger til opgaver, der ikke er afsluttet inden for finansaret, skal reserveres, hvor der i anmagk-
ningernetil finansloven eller i et aktstykke er fastsat naamere gkonomiske rammer for opgavens udf g
relse, herunder opgaver optaget pa saaskilt underkonto under driftsbevillingen. Der kan i avrigt ske
reservation til opgaver, der ikke er afdluttet inden for finansaret.

Starrelsen af den reserverede bevilling fastsadtesi overensstemmel se med opgavens faardiggerel ses-
grad.

Opgerelsen af den reserverede bevilling tager udgangspunkt i den manedlige projekt- og budgetop-
falgning, samt den kvartal svise rammeredegarel se til Departementet.

Opgarel sen udarbejdes af den regnskabsansvarlige for bogfgringskreds 24204 og godkendes af kon-
torchefen i 6. kontor. Endvidere skal reservationen godkendes i Departementet far endelig bogfering
€en gang om aret.
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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 Hensatelser vedrarende personale

Der er ikke ansat personale under denne virksomhed, hvorfor dette punkt ikke er relevant.
Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen ( CVR-nr. 55568510)

2.6.3.2 Hensotelser til andre driftsomkostninger

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

2.6.4 Kort- og langsigtet gedd

Langfristet gadd er forpligtel ser, som er kendt med hensyn til belgb og betalingstidspunkt, og som
farst forfalder efter mere end 1 ar. Kortfristet gadd derimod forfalder inden for 1 &r.

2.6.4.1 Feriepengeforpligtigelse og over-/merarbejde
Der er ikke ansat personale under denne virksomhed, hvorfor dette punkt ikke er relevant.

Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen ( CVR-nr. 55568510)

26,5 Skyldige omkostninger

Procedure vedrarende ansvarsfordelingen, opgarel se og registrering af skyldige omkostninger (perio-
diseringer) er beskrevet i afsnit 2.2.4
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2.6.6 Interimskonto

I nterimskontoen méa kun anvendes i saalige tilfadde og kun over en kortere periode. Poster painte-
rimskontoen skal vage afviklet indenfor en uge.

Interimskontoen kan benyttesi forbindelse med at en sag om ind- eller udbetalinger afklares, eller vis
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.

2.6.7 Andre gaddsposter

Som udgangspunkt forekommer der ikke andre gad dsposter end de ovenfor naevnte. Der kan dog i for-
bindel se med periodeafslutning bogferes en raskke gad dsposter ind af forskellig karakter for eksempel
i forbindelse med af stemning.

Alle gaddsposter skal vaare beharigt 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 fa afklaret gaddsforhol det.

BAC er ansvarlig for at den relevante dokumentation er til stedei arsregnskabsmapperne og kan i for-
bindelse hermed anmode Arbejdsmarkedsstyrelsen om yderligere specifikationer, hvis de métte finde
det negdvendigt.

Afstemning af alle lgnkonti pa balancen pahviler BAC Lgncenter.



2.7 Betalingsforretninger

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

Betalingsfunktionen varetages saaskilt i BAC, adskilt fra registreringsfunktionen.

Der henvisesi gvrigt til virksomhedsinstruksen/ministerieinstruksen hvad angér opgave- og ansvars-
fordeling samt aftalegrundlag mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og BAC.

Naarvagende regnskabsinstruks indeholder oplysninger om faglgende forhold, der beskriver hvorledes
styrelsen har tilrettelagt sine betalingsforretninger. Der vil kun vaae 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 felge af likviditetsordningen har alle statens institutioner, der vedrarer selvstandig likviditet, faet
tildelt fire likvide konti:

FF4 —Langfristet gadd

FF5 —Uforrentet konto

FF6 —Bygge- og I T-kredit

FF7 —Finansieringskonto

Defire konti har forskellige anvendel sesomrader og som falge heraf forskellig forrentning.
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2711 Afstemning af de likvide konti, jf. likviditetsordningen

Den lgbende bogfering og afstemninger af bankkonti pahviler BAC ligesom afstemningen, jf. likvidi-
tetsordningen ligeledes er BAC's ansvar, jf. regnskabsinstruksen for BAC.

Kontiene skal kunne afstemmesttil fglgende:

o FF4: Konto anvendestil finansiering af investeringsudgifterne (faardiggjorte projekter)

o FF5: Kontoen anvendestil finansiering af institutionernes henlaagygel ser eller til indfrielse af
styrelsens hensatte forpligtel ser

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

Ved differencer sker der overfarsel af likviditet fra FF7 konto, jf. afsnit 2.7.1.1.
Afstemningen skal ske minimum 1 gangi kvartalet.

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

Afstemningen med tilharende overferselsforslag skal sendestil Driftsskonomichefen til orientering.

2.7.2 Opfalgning pa lanerammen

| forbindelse med likviditetsordningen er institutionerne blevet tildelt en |aneramme. Lanerammen er
den maksimale gadd, som styrelsen ma have, dvs. summen af 1 T- og byggekreditten og langsigtede
gadd samt evt. underskud/overtragk pa finansieringskontoen. Lanerammen er sal edes en disponerings-
mulighed, der ikke ma overskrides pa noget tidspunkt i labet af aret.

Tildeling af tilskud fra ldnerammen, som dakker yderligere initiativer, der ikke daekkes af driftsbud-
gettet skal godkendes af kontorchefen for 6. kontor.

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

2.7.3 Forvaltning af likviditetskonti udenfor likviditetsordningen
Likviditetsordningen omfatter udel ukkende driftsbevillinger og bevillinger under Statsvirksomheder.

@vrige bevillinger er ikke omfatter af likviditetsordningen og administreres via sarskilte likviditets-
konti.
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Uanset hvilke konti der métte vaare tale om, sd har BAC ansvaret for den | gbende bogfering og af-
stemning af kontiene, hvorfor der henvisestil BAC's regnskabsinstruks.

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 begramses til situatio-
ner, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betalingen som en elektronisk overfarsel.

Arbegjdsmarkedsstyrelsen har ingen kontantkasser.

275 Betalingskort
Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510)
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2.8 Regnskabsaflaeggelse

Udarbejdelsen og godkendelsen af den regnskabsfgrende institutions bevillingsregnskaber skal skei
overensstemmelse med 88 34-37 i regnskabsbekendtgerel sen.

Regnskabsaflaggel sen i Arbejdsmarkedsstyrelsen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglernei
regnskabshekendtgarelsen, jf. ovenfor. @vrige retningslinier vedrarende regnskabsaflaeggel sen frem-
gar af virksomhedsinstruksen og ministerieinstruksen.

Regnskabsaflaggel sen sikrer,

e At der eksisterer et intakt transaktionsspor sdledes, at alle registreringer (bilag) kan falgestil
arsregnskabet og omvendt, at arsregnskabet kan oplesesi 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
og aandringer mv.

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

Godkendel sesproceduren for regnskaberne sker pa samme made uanset om der er tale om manedlige-,
kvartalsvise eller arlige regnskaber.

28.1 Godkendelsesproces

28.1.1 Generelt
De officielle regnskaber fra SK'S placeres pa styrelsens K-drev i mappen: "Regnskabsgodkendelse

200X". Endvidere placeres den modtagne regnskabserklaaing fra BAC her, sdledes at regnskabsgod-
kender har kendskab til eventuelle bemazrkninger vedrarende periodens regnskab.

M odtagne beholdningsafstemninger fra BAC indscannes endvidere og gemmes i mappen.

P& F-drevet findes filen "Regnskabsgodkendelse MM-AAAA", som er den samlede oversigt over de
godkendte regnskaber og delregnskaber. Den godkendel sesansvarlige fra 7. kontor markerer med
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 regnskabsf grende institutions
regnskab for perioden.

48


http://www.oav.dk/sw997.asp
http://www.oav.dk/sw8230.asp
http://www.oav.dk/sw8235.asp
http://www.oav.dk/sw8236.asp

2.8.1.2 Bogferingskreds 24204 AMS- TV/AERGAENDE I T-UNDERST@TNING

Budget-, regnskab- og godkendel sesansvaret af Arbejdsmarkedsstyrelsens bevilling til den tveargdende
IT-Understatning er 7. kontors.

Den overordnede regnskabsansvarlige for bogfaringskreds 24204 fremgar af bilag 2, hvor det ogsa
fremgér hvilke navngivne personer, der fra 7. kontor godkender periodens regnskab pa vegne af kon-
torchefen.

Godkendel sesproceduren er fglgende:

e 6. kontors regnskabsgruppe udsender/tilvejebringer underkonti/del regnskabsopdelte regnska-
ber til de godkendel sesansvarlige. Deadline er den 7. hverdag efter maneden lukker i Navi-
sion. Sidste dag for manedlig dataindberetning i Navision ses p&

http://www.oav.dk/sw10845.asp.

e Den godkendelsesansvarlige fra 7. kontor 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.

¢ Den godkendel sesansvarlige godkender herefter regnskabet for underkontoen /delregnskabet
med eventuelle bemagkninger ved indtastning i regnskabsgodkendel sesfilen. Starre og vee
sentlige omposteringer, som er identificeret, samt bemaakninger i gvrigt skal ligeledes indta-
stes. Deadline for indtastning i regnskabsgodkendel sesfilen er senest 3 hverdage far den ende-
lige regnskabsgodkendel se skal forelamyge, se

2.8.1.3 Regnskabsgodkendelse for den samlede regnskabsferende institution.

Nar alle godkendelser for bogfaringskreds 24204 er modtaget, godkendes det samlede institutions-
regnskab med evt. bemagkninger via BAC's godkendelsesmodul pa BAC's intranet. Deadline for en

Den manedsvise godkendelse af institutionsregnskabet foretages af afdelingsledereni 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

Veaadipost 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
Postdbning, udtagning og registrering af vaardipost pajournalark varetages af journal en/betjentstuen —
og af 2 personer i forening. Intern fordeling varetages af betjentstuen.

| tilfad de af, at posten ikke kan afleverestil BAC samme dag, opbevares posten i skab med kodel8s.

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

BAC farer tilsyn med journalarkenes opbevaring og ubrudte nummerragkke samt med registreringen i
Navision Stat. Der henvisesi gvrigt til BAC’s regnskabsinstruks.

29.2 Legatforvaltning

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

AMSIT 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.

Der henvisestil regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510)

2.9.4 Forvaltning af ikke statdige 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.

AMSIT forvalter ikke sddanne aktiver og passiver.
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Kapitel 3 | T-anvendelse

Regnskabsinstruksen afsluttes med en beskrivelse af it-anvendelsen i forbindel se med regnskabsfarin-
gen.

Selve regelgrundleget for it-anvendelsen er naarmere beskrevet i kapitel 4 i regnskabsbekendtgerel sen
med yderligere uddybninger i DAV.

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

Generelt om it-anvendelsen

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

Specifikt om anvendelsen af it-driftscenterl gsninger

3.1 Generdtom it-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 gkonomisk, administrati-
ve procedurer:

e NavisionStat
e eProcurement

3.2 Specifikt om anvendelsen af de af @konomistyrelsen administrer ede centrale gko-
nomi-, lan- og betalingssystemer
@konomistyrelsen har systemansvaret for de af @konomistyrel sen administrerede central e systemer og
er dermed ansvarlig for tilrettel aaygel sen af de sikkerhedsmaessige forhold vedrgrende driften af disse
systemer samt for udarbejdelsen af samlede beskrivelser af disse systemer indeholdende oplysninger
om systemernes opbygning, hvorledes elektroniske overfarder foretages mellem systemerne, genere-
ring af automatisk foretagne posteringer, sikkerhedsprocedurer, opbevaring af regnskabsmateriale mv.
Disseforhold er derfor ikke beskrevet i denne regnskabsinstruks.

Styrelsen anvender fglgende systemer:

e NavisionStat
e eProcurement

En oversigt over hvilke personer, der har adgang til de enkelte systemer herunder angivelse af deres
brugerrettigheder, er vedlagt i falgende bilag:

e Bilag 7; NavisionStat

For s vidt angar oplysninger vedragrende eProcurement, sa henvises til AM S eProcurement brugerliste
paAMS drev (Fil: F:/eProcurement/Brugere/AM S eProcurement brugerliste.xls).
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3.3 Specifikt om anvendelsen af de af BIT administrerede centrale systemer

BIT har systemansvaret for de af Beskadti gel sesministeriet administrerede centrale systemer og er
dermed ansvarlig for tilrettel aaygel sen af de sikkerhedsmaessige forhold vedregrende driften af disse
systemer samt for udarbejdel sen af samlede beskrivelser af disse systemer indeholdende oplysninger
om systemernes opbygning, hvorledes elektroniske overfarsler foretages mellem systemerne, genere-
ring af automatisk foretagne posteringer, sikkerhedsprocedurer, opbevaring af regnskabsmateriale mv.
Disseforhold er derfor ikke beskrevet i denne regnskabsinstruks.

Styrelsen anvender ingen systemer, der administreres af BIT:

3.4 Specifikt om anvendelsen af egne systemer
AMSIT anvender ikke egne systemer i forbindelse med lgsningen af regnskabsopgaverne.

3.5 Specifikt om anvendelsen af it-driftscenter|lagsninger

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

| dletilfadde driftes aftalen af BIT eller af KMD, hvor BIT har ansvaret for aftaleforhol det.

Der henvisestil sikkerhedsinstruksen for BIT.
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Kapitel 4 Bilagsover sigt

Bilag 1 Arbejdsmarkedsstyrel sens Organisation

Bilag 2 Registreringsramme for Arbejdsmarkedsstyrelsen for 2008, inkl. disponent og regn-
skabsmaessige godkendel sesansvarlig

Bilag 3 SLA-aftale for fordeling af ansvar og procedurer mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og
Beskadtigel sesministeriets Administrations Center (BAC)

Bilag 4 Retningslinier for opbevaring og kassation af regnskabsmateriale i Arbejdsmarkedsstyrel-
sen

Bilag 5 Procedure for bemyndigel se af medarbejderei Arbejdsmarkedsstyrelsen

Bilag5.1  Skabelon for oversigt over disponerings- og godkendel sesberettigede medarbejdere
Bilag5.2  Underskriftsblanket / Fuldmagt

Bilag 6 Skabelon for oprettelse af aktivitetskoder/formal skoder

Bilag 7 Personer med adgang til NavisionStat

Bilag 8 Ansvarlige for opdatering af regnskabsinstruks



