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Forord

Denne regnskabsinstruks er udarbejdet i overensstemmelse med Finansministeriets bekendtgørelse nr. 1486 af 13. december 2004 om statens regnskabsvæsen mv. samt Økonomistyrelsens vejledninger af hhv. 25. oktober 2004 og 9. september 2005 om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Instruksen indeholder en beskrivelse af den regnskabsmæssige organisation og tilrettelæggelse af regnskabsopgaverne, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordeling samt de regelsæt, der skal tilgodeses ved udførelse af regnskabsopgaverne.

Opgaver vedrørende regnskabsmæssig registrering, betalingsforretninger, opbevaring af regnskabsmateriale samt drifts- og supportopgaver vedrørende Navision varetages af Beskæftigelsesministeriets AdministrationsCenter (BAC). Den overordnede opgave- og ansvarsfordeling fremgår af en ServiceLeverenceAftale (SLA) indgået mellem BAC og styrelsen.

Instruksen ajourføres løbende af Arbejdsmarkedsstyrelsens kontor for Økonomi og personale. Distribution sker i nødvendigt omfang til relevante medarbejdere i forbindelse med opdatering.

Instruksen er gyldig fra den 1. januar 2007.

Arbejdsmarkedsstyrelsen, den                                    2006. 
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Den regnskabsmæssige organisation

Med etableringen af det nye beskæftigelsessystem pr. 1. januar 2007 er de hidtidige 14 AF-regioner og 40 AF-kontorer nedlagt. Der er i stedet oprettet 4 beskæftigelsesregioner, 4 driftsregioner og 91 jobcentre. Af de 91 jobcentre er 14 rent kommunale – pilotjobcentre – hvor beskæftigelsesministeren bemyndiger kommunalbestyrelsen til at varetage udøvelsen af statens beskæftigelsesindsats. De øvrige 77 jobcentre består af hhv. en statslig og en kommunal del, som sammen varetager beskæftigelsesindsatsen.

I forbindelse med overgangen til det nye system er den statslige beskæftigelsesindsats blevet opdelt i 3 separate virksomheder. Nærværende regnskabsinstruks omfatter alene Arbejdsmarkedsstyrelsens aktiviteter i forbindelse med centralt afholdte udgifter i beskæftigelsesindsatsen (CAU).

1.1. Opgaver og organisatorisk tilhørsforhold og opdeling

1.1.1. Opgaver

Arbejdsmarkedsstyrelsen (AMS) er en statsinstitution under Beskæftigelsesministeriet. 

Det er styrelsens overordnede opgave at understøtte et fleksibelt og velfungerende arbejdsmarked og bidrage til at få flere i arbejde. AMS har ansvaret for implementeringen af og opfølgningen på den beskæftigelsespolitiske indsats.

AMS har endvidere et selvstændigt ansvar for betjening af beskæftigelsesministeren i forbindelse med politikformulering, lovarbejde mv. på styrelsens område.

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ansvaret for administrationen af følgende love:

· Lov nr. 685 af 29. juni 2005 om en aktiv beskæftigelsesindsats (med senere ændringer)

· Lov nr. 522 af 24. juni 2005 om ansvaret for og styringen af den aktive beskæftigelsesindsats (med senere ændringer)

· Lov nr. 55 af 29. januar 2001 om kompensation til handicappede i erhverv mv. (med senere ændringer)

· Lov nr. 755 af 30. juni 2004 om udstationering af lønmodtagere (med senere ændringer)

· Lov nr. 414 af 1. juni 1994 om varsling mv. (med senere ændringer)

· Lovbekendtgørelse nr. 31 af 12. januar 2005 om forskelsbehandling på arbejdsmarkedet (med senere ændringer)

· Lov nr. 139 af 25. marts 2002 om supplerende aktiveringstilbud til visse ledige medlemmer af arbejdsløshedskasse

· Lov nr. 140 af 25. marts 2002 om ophævelse af servicejob

Desuden forestår Arbejdsmarkedsstyrelsen budgettering og opfølgning på lovbundne finanslovskonti vedrørende:

· Lovbekendtgørelse nr. 1009 af 24. oktober 2005 om aktiv socialpolitik

Arbejdsmarkedsstyrelsens aktiviteter under denne virksomhed omfatter dels driften af centrale enheder i beskæftigelsessystemet (personaleenhed, udbudsenhed og IT-supportenheden). De centralt afholdte udgifter omfatter dernæst udgifter til initiativer, der koordineres centralt med henblik på at understøtte den samlede drift af beskæftigelsessystemet. Endelig varetages opgaver i forbindelse med udbetaling af tilskud til kommunerne vedrørende driften af pilotjobcentre.

Opgaverne i relation til virksomhedens forretningsområde varetages hovedsageligt af følgende kontorer i Arbejdsmarkedsstyrelsen:

· Udvikling af jobcentre, kompetence og styring

· Andre aktører og etnisk beskæftigelsesindsats

· Styring af regionalt statsligt niveau og beskæftigelsesindsatsen

· Økonomi og personale

· Digital arbejdsmarkedsservice

Personaleenheden

Med etableringen af det nye beskæftigelsessystem er det besluttet, at personaleadministrationen vedrørende ca. 1.700 medarbejdere i det statslige beskæftigelsessystem (beskæftigelsesregioner, driftsregioner og jobcentre) skal varetages af en ny personaleenhed i Arbejdsmarkedsstyrelsen. Enheden etableres under beskæftigelsessystemets virksomhed (CVR-nr. 29626162). Den daglige ledelse af enheden varetages af kontorchefen for Økonomi og personale i Arbejdsmarkedsstyrelsen. Personaleenheden er fysisk lokaliseret på adressen Holmens Kanal 20, 1060 København K. 

Udbudsenheden

Arbejdsmarkedsstyrelsen har i 2006 oprettet en central udbudsenhed. Udbudsenheden skal indgå landsdækkende rammeaftaler, der stilles til rådighed for de nye jobcentre. I forbindelse med etableringen af det nye beskæftigelsessystem lægges enheden ind under beskæftigelsessystemets virksomhed.

Den daglige ledelse af enheden varetages af kontorchefen for Andre aktører og etnisk beskæftigelsesindsats. Udbudsenheden er fysisk lokaliseret på adressen Holmens Kanal 20, 1060 København K.

IT-Supportenheden

Arbejdsmarkedsstyrelsen/BIT har ansvaret for IT-support af it-systemerne Amanda, Arbejdsmarkedsportalen og Jobnet samt den tekniske løsning, der anvendes i denne forbindelse (f.eks. citrix-løsning). For at kunne udføre denne opgave, har Arbejdsmarkedsstyrelsen etableret et statsligt supportcenter, som kan tage imod henvendelse vedrørende de nævnte IT-systemer. Supportcenteret er fysisk lokaliseret på to adresse i hhv. Aalborg og på Bornholm. Den daglige ledelse varetages af chefen for IT-Supportenheden. Chefen for IT-Supportenheden refererer til kontorchefen for Digital arbejdsmarkedsservice, der har det overordnede ansvar for driften af enheden.

1.1.2. Organisatorisk tilhørsforhold og opdeling

Arbejdsmarkedsstyrelsen er overordnet administrativ myndighed for det statslige beskæftigelsessystem – beskæftigelsesregioner, driftsregioner samt den statslige del af jobcentrene.

Styrelsen ledes af en direktion bestående af en direktør og en vicedirektør. Organisationsdiagram for Arbejdsmarkedsstyrelsen fremgår af Bilag 1.

Virksomhedens navn og adresse:

Beskæftigelsesindsats i statslige jobcentre

Arbejdsmarkedsstyrelsen

Holmens Kanal 20 

1060 København K

Virksomhedens CVR-nummer: 

29 62 61 62 Beskæftigelsesindsats i statslige jobcentre

Til virksomheden er tilknyttet 9 regnskabsførende institutioner med tilhørende bogføringskredse. Der henvises i øvrigt til virksomhedsinstruksen.

Arbejdsmarkedsstyrelsen er ansvarlig for regnskabsførende institution nr. 195 med tilhørende bogføringskredse, jf. nedenfor.

	Regnskabsførende institution 195. Arbejdsmarkedsstyrelsen (CAU)

	Bogføringskreds 24.202 (selvstændig likviditet)

	Bogføringskreds 24.205 (ej selvstændig likviditet)


Ovenstående bogføringskredse regnskabsinstruksens genstandsfelt.

Den til enhver tid gældende nummerstruktur fremgår af Økonomistyrelsens nummerstrukturservice: http://www.oes-cs.dk/nummerstruktur
IT-opgaverne i relation til sikkerhedsinstruksen varetages af Beskæftigelsesministeriets IT (BIT) samt KMD, der er ansvarlige for driften af Navision Stat. 

Regnskabsføring og betalingsforretninger varetages af bogholderi og kassefunktioner i BAC, jf. beskrivelsen i regnskabsinstruks for BAC. 

1.2. Regnskabsmæssige opgaver

Beskrivelsen af de enkelte regnskabsprocesser fremgår af kapitel 2, hvortil der henvises.

1.2.1. Regnskabsmæssig registrering for andre institutioner

Arbejdsmarkedsstyrelsen foretager ikke regnskabsmæssig registrering for andre institutioner.

1.2.2. Regnskabsmæssige opgaver henlagt til andre institutioner

De regnskabsmæssige opgaver i styrelsen er henlagt til Beskæftigelsesministeriets AdministrationsCenter (BAC).

1.2.3. Aktiver og passiver, der ikke er statsmidler

Styrelsen råder ikke over aktiver og passiver, som ikke er statsmidler, men for hvis forvaltning og tilstedeværelse staten er ansvarlig.

1.2.4. Ordningen om selvstændig likviditet

Arbejdsmarkedsstyrelsens aktiviteter under denne virksomhed er omfattet af ordningen om selvstændig likviditet, hvad angår de forretningsområder, der er omfattet af omkostningsreformen. Ordningen om selvstændig likviditet vedrører alene bogføringskreds 24.202.

Forretningsgang for håndtering af likviditetskonti fremgår af regnskabsinstruksen for BAC.

1.2.5. Registreringspligt i henhold til merværdiafgiftsloven og indeholdelsespligt i henhold til kildeskatteloven

Arbejdsmarkedsstyrelsen er indeholdspligtig i henhold til kildeskatteloven vedrørende lønudbetalinger via SLS.

1.2.6. Lån og udlån af personale

Arbejdsmarkedsstyrelsen foretager i begrænset omfang lån af personale fra andre institutioner.

1.2.7. Indtægtsdækket virksomhed, tilskudsfinansierede aktiviteter eller lignende

Arbejdsmarkedsstyrelsen udfører ikke indtægtsdækket virksomhed eller tilskudsfinansierede aktiviteter under denne virksomhed.

1.2.8. Opkrævning af afgifter og gebyrer

Styrelsen opkræver ikke afgifter og gebyrer.

1.2.9. Renter

Renteindtægter og renteudgifter vedr. bogføringskreds 24.205 (ej selvstændig likviditet og ej omfattet af omkostningsreformen) registreres på § 17.19.38.20, der for hele ministerområdet administreres af Arbejdsdirektoratet. Overførsel af renteindtægter og midler til dækning af renteudgifter sker kvartalsvis.

Renteindtægter og renteudgifter vedr. bogføringskreds 24.202 (selvstændig likviditet og omfattet af omkostningsreformen) registreres på den virksomhedsbærende hovedkonto (§ 17.44.03).

1.3. Institutionens IT-anvendelse

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

1.3.1. Anvendelsen af systemer leveret/administreret af Økonomistyrelsen

Arbejdsmarkedsstyrelsen anvender økonomisystemet Navision Stat og er underlagt Økonomistyrelsens forskrifter for regnskabsvæsen i et lokalt økonomisystem. Herudover anvendes Økonomistyrelsens SLS.

1.3.2. Egne økonomi-, løn og betalingssystemer

Der henvises til Bilag 6 for systemoversigt.

Ingen af systemerne anvendes til regnskabsregistrering i statsregnskabet.

1.3.3. Særskilt aftale om systemanvendelsen for selvejende institutioner

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ingen aftaler vedrørende selvejende institutioner.

2. Regnskabsopgaverne

Gennemgangen af styrelsens regnskabsopgaver indeholder en beskrivelse af, hvorledes udførelsen af de regnskabsmæssige opgaver er tilrettelagt (herunder organisatorisk), og hvem der er ansvarlig for de enkelte opgaver.

Arbejdsmarkedsstyrelsen varetager under denne virksomhed følgende regnskabsopgaver:

· Forvaltning af udgifter

· Aflæggelse af regnskaber

BAC varetager følgende regnskabsopgaver:

· Regnskabsmæssig registrering

· Betalingsforretninger

· Opbevaring af regnskabsmateriale

Beskrivelsen af de enkelte opgaver omfatter følgende forhold:

· En indledende - kortfattet - beskrivelse af arbejdsopgaven

· Ansvars- og kompetencefordelingen vedrørende opgavens løsning med oplysninger om, hvilke medarbejdere der har ansvaret for opgaven samt deres eventuelle stedfortrædere, hvilke medarbejdere der i øvrigt har fået tillagt særlige beføjelser samt eventuelle beløbsmæssige eller andre begrænsninger i medarbejdernes ansvar og kompetence, herunder hvilke institutioner opgaven varetages for

De generelle retningslinier som gælder for varetagelsen af de enkelte opgaver fremgår dels af Økonomistyrelsens vejledninger samt Finansministeriets Økonomisk Administrative Vejledning: www.oav.dk. Disse generelle retningslinier er derfor ikke medtaget i denne instruks, men der er som nævnt ovenfor alene beskrevet, hvorledes regnskabsopgaverne specifikt er tilrettelagt samt hvem der er ansvarlig for varetagelsen af disse opgaver. 

I det følgende gennemgås de forskellige typer regnskabsopgaver. De regnskabsopgaver, som varetages af BAC, er beskrevet i BAC’s regnskabsinstruks, hvortil der henvises.

2.1. Forvaltning af udgifter

Dele af styrelsens forretningsområde er omfattet af omkostningsbaserede regnskabsprincipper (bogføringskreds 24.202). 

De overordnede retningslinier for håndtering af de omkostningsbaserede regnskabsprincipper fremgår af Beskæftigelsesministeriets koncernfælles regelsæt. Det koncernfælles regelsæt samt offentliggjorte FAQ’er kan findes på www.bac.bm.dk eller ved henvendelse til BAC (kundeansvarlige).

2.1.1. Tilrettelæggelsen af udgiftsforvaltningen

Ved fastsættelsen af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstræbt en fordeling af arbejdsopgaverne, der sikrer en betryggende intern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmæssig tilrettelæggelse af forretningsgangene.


De medarbejdere, der er ansvarlige for styrelsens udgiftsforvaltning, fremgår af Bilag 2, der således indeholder en oversigt over godkend​el​ses​- og dispositionsberet​tigede medarbejdere opdelt pr. enhed. Underskrifter findes i særlige fortegnelser, som opbevares i bogholderifunktionen i BAC.

De medarbejdere som er ansvarlige for styrelsens (ved BAC’s) regnskabsforvaltning fremgår af regnskabsinstruksen for BAC. 

2.1.1.1. Disponeringsbemyndigelse generelt

Disponering med bindende virkning for Arbejdsmarkedsstyrelsen kan alene foretages af direktionen eller én af de medarbejdere, som direktionen har bemyndiget hertil.

Proceduren for bemyndigelse af medarbejdere til disponering/godkendelse af udgifter er nærmere beskrevet i Bilag 3. Fortegnelser over de dispositions- og godkendelsesberettigede medarbejdere opbevares i styrelsens kontor for Økonomi og personale (i kopi) samt i BAC.

2.1.1.2. Ansættelse og afskedigelse af personale

Der henvises til regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).

2.1.1.3. Afregning af løn

Der henvises til Arbejdsmarkedsstyrelsens regnskabsinstruks (CVR-nr. 55568510).

2.1.1.4. Ændring af personalelønninger

Der henvises til Arbejdsmarkedsstyrelsens regnskabsinstruks (CVR-nr. 55568510).

2.1.1.5. Iværksættelse af over-/merarbejde samt tjenesterejser

Der henvises til Arbejdsmarkedsstyrelsens regnskabsinstruks (CVR-nr. 55568510).

2.1.1.6. Aftaler om køb af varer, materiel, ydelser, værdipapirer og ejendomme

Køb af varer, materiel og ydelser

Med indkøb af varer og tjenester menes hele forløbet fra en vare/tjeneste bestilles over levering til afregning med leverandør. Dermed inkluderes også ”sagsoverdragelse” mellem interne afdelinger/personer i Arbejdsmarkedsstyrelsen, der udfører aktiviteter under denne virksomhed.

Indkøb af varer og tjenester omfatter følgende hovedaktiviteter:

· Indkøb/disponering

· Godkendelse af levering

· Berigtigelse og godkendelse af faktura

· Kontering/bogføring af faktura

· Betaling af leverandører

· Kontrol af kontoudtog

· Rejseafregning med tilhørende indkøb af billetter mv.

Disponering:

Direktionen



Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning)

Endvidere kan kontorcheferne bemyndige medarbejdere til disponering inden for kontorets ressortområde.

Som eksempler på disponeringer med bindende virkning for styrelsen kan nævnes aftaler om køb af varer, materiel, tjenesteydelser (konsulentassistance etc.).

Nye principper for kontering af visse anskaffelser

Med indførelsen af omkostningsbaserede bevillinger skal visse typer af anskaffelser aktiveres i regnskabet – dvs. at anskaffelsen skal afskrives over en flerårig periode efter nærmere beskrevne regler i Beskæftigelsesministeriets lokale regelsæt vedr. indførelse af omkostningsbaserede regnskabsprincipper. Der henvises i øvrigt til Bilag 5.

Ansvarsfordeling og procedure

Forvaltning af aktiver, der skal aktiveres omfatter dels disponering og dels godkendelse af udgiftsbilag (interne og eksterne). 

Når der foretages anskaffelser, hvor der skal foretages regnskabsmæssig aktivering, skal styrelsen påføre udgiftsbilaget en række yderligere oplysninger om anskaffelsens type og karakteristika forud for indsendelse til BAC. Udgiftsbilaget skal påføres oplysninger om følgende forhold: 

· Skal anskaffelsen aktiveres? 

· Er der tale om et nyt aktiv eller ændringer til et eksisterende?

· Hvilken type aktiv er der tale om?

· Hvor lang er afskrivningsperioden?

· Under hvilket anlægsnummer skal anskaffelsen registreres? 

Der henvises i øvrigt til reglerne i Finansministeriets Økonomisk Administrative vejledning (www.oav.dk) samt til Beskæftigelsesministeriets lokale regelsæt.

Principper for værdiansættelse

Aktiver værdiansættes i henhold til retningslinierne i Finansministeriets Økonomisk Administrative Vejledning ( www.oav.dk). Retningslinierne er yderligere specificeret i Beskæftigelsesministeriets lokale regelsæt. 
Ansvarsfordeling og procedure

BAC forestår den konkrete registrering af aktiver i anlægsmodulet i Navision Stat ud fra de af styrelsen påførte oplysninger på fakturaer o.a. 

Principper for periodeafgrænsning

Der foretages periodisering i overensstemmelse med principperne i Beskæftigelsesministeriets lokale regelsæt. I perioden fra december og frem mod årsafslutningen påføres udgiftsbilagene oplysninger om, hvilket regnskabsår den pågældende faktura vedrører.

Ansvarsfordeling og procedure

BAC forestår periodisering såvel som opløsning af periodeafgræsningsposter for styrelsen og er ansvarlig for, at der foreligger dokumentation, herunder dokumentation for fordelinger mellem regnskabsperioder og regnskabsår. I forbindelse med årsafslutningen skal styrelsen godkende de gennemførte/påtænkte periodiseringer.

2.1.1.5. Indgåelse og opsigelse af lejemål

Der henvises til regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).

2.1.1.6. Aftaler om reparations- og vedligeholdelsesarbejder

Der henvises til regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).

2.1.1.7. Afgivelse af tilsagn om ydelse af tilskud

Ved afgivelse af tilsagn om tilskud udgiftsføres hele det beløb, der gives tilsagn for i det år, hvor tilsagnet gives, uanset om en del af udbetalingen falder i senere år. 

Det gældende regelsæt vedr. afgivelse af tilsagn fremgår af Budgetvejledning 2006 afsnit 2.2.11. og af Finansministeriets vejledning "Budgettering og regnskabsføring af tilsagnsordninger på tilskudsområdet" af marts 2001. 

Disponering:

Kontorchefer (inden for kontorets ressortforvaltning)

2.1.1.8. Udstedelse af garantier

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ikke hjemmel til udstedelse af garantier.

2.1.1.9. Godkendelse af bilag

Eksterne bilag

Udgifter vedrørende køb af varer, materiel, tjenesteydelser mv. skal dokumenteres i form af regninger, fakturaer etc. (bilag) fra leverandørerne.

Før bilagene kan videregives til regnskabsmæssig registrering i BAC, skal det økonomiske og materielle indhold af bilagene kontrolleres, herunder efterregning samt kontering i overensstemmelse med gældende kontoplan. Det skal endvidere kontrolleres, at de i bilagene nævnte varer, tjenesteydelser mv. er leveret, og at disse svarer til de afgivne bestillinger for så vidt angår pris, kvantitet, kvalitet samt leverings- og betalingsvilkår. 

De kontrollerede bilag skal herefter forsynes med en godkendelse - i form af underskrift - som bekræftelse på, at de kan videregives til regnskabsmæssig registrering.

Ved godkendelse tages stilling til, hvornår betaling bør finde sted. Eventuelle kontantrabatter benyttes i det omfang, dette findes fordelagtigt. 

Såfremt der undtagelsesvis er anvendt en kopi som bilag, skal dette fremgå af bilaget. 

Interne bilag

En række udgifter dokumenteres ved internt udarbejdede bilag. Internt udarbejdede bilag skal underskrives og dateres af de medarbejdere, der har udfærdiget bilagene.

Internt udarbejdede bilag vil typisk omfatte følgende typer bilag: 

· Bilag vedrørende udbetaling af tilskud og andre udgifter, der ikke omfatter præsterede ydelser: Det påses, at betalingen er beordret af en person, der er bemyndiget til at disponere på de pågældende udgiftsområder. 

· Bilag vedrørende tjenesterejser, kørsel og lignende: Opgaven varetages af bemyndigede medarbejdere i de enkelte kontorer i styrelsen

· Omposteringsbilag. Bilagene udarbejdes af bemyndigede medarbejdere i Økonomi og personale. 
Bilagene skal forsynes med godkendelse - i form af underskrift - som bekræftelse på, at de kan videregives til registrering og betaling. 

For så vidt angår interne bilag vedrørende betaling af overarbejde/merarbejde, vederlag mv. henvises til regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsen (CVR-nr. 55568510).

2.1.2. Ansvaret for godkendelse og kontrol med bilagenes materielle og økonomiske indhold

Godkendelsen af bilag foretages af de dispositionsansvarlige eller deres stedfortrædere. Der henvises til Bilag 2 samt til de aktuelle bemyndigelsesformularer, over dispositions- og godkendelsesberettigede medarbejdere, der opbevares i styrelsens kontor for Økonomi og personale (i kopi) samt i BAC's bogholderi. 

Af bemyndigelsesformularen fremgår endvidere eventuelle beløbsmæssige begrænsninger for de attestationsberettigede. Arbejdsmarkedsstyrelsen har ansvaret for at opdatering og vedligeholdelse af bemyndigelsesformularerne. I tilfælde af opdateringsbehov – f.eks. som følge af personaleudskiftning – fremsendes opdateret fortegnelse til BAC.  

Kontrol og efterregning af bilagenes materielle og økonomiske indhold varetages af de godkendelsesberettigede medarbejdere for de respektive disponeringsområder.

Den regnskabsmæssige godkendelse og kontrol i forbindelse med bogføring og udbetaling fremgår af BAC regnskabsinstruks.

Hvad angår lønadministration henvises til BAC's regnskabsinstruks.

2.2. Forvaltning af indtægter

Arbejdsmarkedsstyrelsen oppebærer ikke indtægter i forbindelse med løbende leveranceforhold mv. i tilknytning til de årlige bevillinger, og der er ikke hjemmel til indtægtsdækket virksomhed eller tilskudsfinansierede aktiviteter under denne virksomhed.

Opkrævninger kan finde sted i tilknytning til tilsagnsordninger. Derudover kan der være opkrævninger i forbindelse med f.eks. tilbagebetalinger af udbetalte tilskud.

2.3. Regnskabsmæssig registrering

2.3.1. Tilrettelæggelsen af den regnskabsmæssige registrering

Den regnskabsmæssige registrering er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 6 i regnskabsbekendtgørelsen samt i overensstemmelse med retningslinierne i Økonomistyrelsens vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 25. oktober 2004. Der henvises endvidere til virksomhedsinstruksen og ministerieinstruksen.

2.3.2. Ansvaret for den regnskabsmæssige registrering

Den regnskabsmæssige registrering varetages særskilt i BAC. Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4. Betalingsforretninger

2.4.1. Tilrettelæggelsen af betalingsforretningerne

Betalingsforretningerne er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 7 i regnskabsbekendtgørelsen samt i henhold til retningslinierne i Økonomistyrelsens vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 25. oktober 2004. 

Betalingsfunktionen varetages særskilt i BAC, adskilt fra registreringsfunktionen.

Der henvises i øvrigt til virksomhedsinstruksen/ministerieinstruksen hvad angår opgave- og ansvarsfordeling samt aftalegrundlag mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og BAC.

2.4.1.1. Anvendt betalingssystem samt adgangen hertil

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.1.2. Udbetalingskonti samt tilhørende udbetalingsmaksimum

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.1.3. Konti i Danmarks Nationalbank

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.1.4. Øvrige pengeinstitutkonti

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ingen selvstændige pengeinstitutkonti. 

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC vedr. den generelle anvendelse af pengeinstitutkonti.

2.4.1.5. Andre former for likviditet

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ikke adgang til andre former for likviditet.

2.4.1.6. Kontantkasser

Arbejdsmarkedsstyrelsen har ingen kontantkasser.

2.4.1.7. Kreditkort

Arbejdsmarkedsstyrelsen har mulighed for at udlevere kreditkort til udvalgte medarbejdere.

Beskæftigelsesministeriet har indgået aftale med Diners Club om udstedelse af kreditkort til medarbejderne til tjenesteligt brug. Dækker Diners Club kortet ikke på en medarbejders rejsedestination, kan der endvidere udstedes et MasterCard.

De generelle regler for anvendelse af kreditkort fremgår af Finansministeriets cirkulære om anvendelse af betalingskort af 1. december 2004. De konkrete regler for anvendelse af kreditkort på Beskæftigelsesministeriets område fremgår af rejseportalen: https://via-active.viatravel.dk/bm/
2.4.1.8. Kontoudtog

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2. Ansvaret for opgaver vedrørende betalingsforretninger

2.4.2.1. Oprettelse/nedlæggelse af pengeinstitutkonti

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.2. Udstedelse af udbetalingsordrer (checks mv.)

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.3. Administration af ubrugte udbetalingsordrer

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.4. Kontrol med den regnskabsmæssige registrering og frigivelse til betaling

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.5. Kontrol med indrapporteringen af tilgodehavende til opkrævning via betalingssystemer

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.6. Kontrol med anviste lønninger

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.7. Kontoudtog

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.5. Kontrol med værdipost

Værdipost omfatter checks, giroanvisninger, anbefalede breve mv. Værdipostkontrollen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i § 34 i regnskabsbekendtgørelsen.

2.5.1. Poståbning, udtagning, registrering og intern fordeling af værdipost

Poståbning, udtagning og registrering af værdipost på journalark varetages af medarbejdere under Arbejdsmarkedsstyrelsens virksomhed (journalen/betjentstuen – og af 2 personer i forening). Intern fordeling varetages af betjentstuen. I tilfælde af, at posten ikke kan afleveres til BAC samme dag, opbevares posten i skab med kodelås.

2.5.2. Kontrol med den regnskabsmæssige registrering af værdipost

BAC fører tilsyn med journalarkenes opbevaring og ubrudte nummerrække samt med registreringen i Navision Stat. Der henvises til BAC’s regnskabsinstruks.

2.6. Aflæggelse af regnskab

Med regnskabsaflæggelse menes hele processen omkring udarbejdelse og aflæggelse af regnskab. 

2.6.1. Tilrettelæggelsen af regnskabsaflæggelsen

Regnskabsaflæggelsen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i §§ 36-39 i regnskabsbekendtgørelsen. Øvrige retningslinier vedrørende regnskabsaflæggelsen fremgår af virksomheds-/ministe-rieinstruksen.

Regnskabsaflæggelsen sikrer,

· At der eksisterer et intakt transaktionsspor således, at alle registreringer (bilag) kan følges til årsregnskabet og omvendt, at årsregnskabet kan opløses i de registreringer (bilag) hvoraf dette er sammensat.

· At der findes et kontrolspor således, at registreringerne indeholder de oplysninger, der er nødvendige til dokumentation af registreringers rigtighed, herunder dokumentation af beregninger og ændringer mv.

Omkring regnskabsaflæggelse skal følgende præciseres:

· Regnskabsaflæggelsen omfatter de i kontoplanen opførte delregnskaber.

· De regnskaber, der udarbejdes ved udløbet af den afsluttende regnskabsmæssige supplementsperiode, er samtidig årsregnskaber for virksomheden.

· Den regnskabsmæssige registrering skal sikre, at alle indtrufne økonomiske hændelser registreres hurtigst muligt samt, at registreringen sker på korrekt grundlag – f.eks. godkendelse og kontering mv.

· Registreringen skal løbende kontrolleres og afstemmes.

· Der skal foretages månedsvis afstemning af beholdningskonti.

· Regnskaberne skal godkendes.

Regnskabsaflæggelsen varetages af BAC, bortset fra godkendelse af regnskaberne, der varetages af de budgetansvarlig i Arbejdsmarkedsstyrelsens kontor for Økonomi og personale.

2.6.2. Ansvaret for regnskabsaflæggelsen

2.6.2.1. Godkendelse af de periodiske regnskaber

Opgavevaretagelsen i forbindelse med godkendelse af måneds- og årsregnskaber er beskrevet i virksomhedsinstruksens afsnit 4, hvortil der henvises.

2.6.2.2. Ansvar for kontrol og afstemning af bogføringskredse og samlet bevillingsregnskab

Der henvises til ServiceLeveranceAftale (SLA) mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og BAC.

Kontrol i forhold til personaleforbrug varetages af Arbejdsmarkedsstyrelsens Økonomi- og personale-kontor. Øvrige kontrolopgaver i tilknytning til SLS varetages af BAC.

2.6.2.3. Tilrettelæggelsen af de interne regnskaber

Der henvises til ServiceLeveranceAftale (SLA) mellem Arbejdsmarkedsstyrelsen og BAC.

2.7. Opbevaring af regnskabsmateriale

Opbevaringen af regnskabsmateriale er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 9 i regnskabsbekendtgørelsen.

2.7.1. Tilrettelæggelsen af opbevaringen

Regnskabsmaterialet for de foregående 5 år tilbage samt løbende år opbevares i BAC, der er ansvarlig for opbevaringen af regnskabsmateriale.

Regnskabsmaterialet opbevares i originalformat. Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC for en nærmere beskrivelse af retningslinierne for opbevaringsperioder, sikkerhedskopiering mv.

Opbevaring af øvrigt regnskabsmateriale – instrukser, årsrapporter mv. – opbevares af medarbejdere i Økonomi og personale, jf. Bilag 4. 

2.8. Forvaltning af varebeholdninger

Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke varebeholdninger.

2.9. Værdipapirforvaltning

Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke værdipapirer.

2.10. Udlånsforvaltning

Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke udlån.

2.11. Forvaltning af andre væsentlige aktiver

Andre væsentlige aktiver omfatter inventar, IT-udstyr mv. Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke sådanne aktiver under denne virksomhed.

Der henvises til regnskabsinstruksen for Arbejdsmarkedsstyrelsens virksomhed (CVR-nr. 55568510).

2.12. Legatforvaltning

Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke legater.

2.13. Forvaltning af andre ikke-statslige aktiver og passiver

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

Arbejdsmarkedsstyrelsen forvalter ikke sådanne aktiver og passiver.

3. IT-behandlingen i forbindelse med regnskabsføringen

Der henvises til systemoversigt i Bilag 6.

� Regnskabsbekendtgørelsens definition af hhv. disponering og godkendelse er som følger (§ 48): 


Disponering omfatter indgåelse af aftaler mv., der medfører eller kan medføre udgifter eller indtægter for den regnskabsførende institution. Disponeringen skal ske i overensstemmelse med de givne bevillinger, og under hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer. Finansministeriet kan kræve indberettet omfanget af foretagne dispositioner af en nærmere bestemt art.


Godkendelse af udgifts-/indtægtsbilag omfatter bilagets materielle og økonomiske indhold, i hvilken forbindelse der skal føres kontrol med, at de i bilaget nævnte varer, ydelser mv. er leveret, og at bilaget er korrekt. Hvor der ikke foreligger en direkte modydelse, skal der ved godkendelsen føres kontrol med, at grundlaget for udgiften/indtægten er korrekt, og at de fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt, samt at bilaget er korrekt. 
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