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ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS

@ BILAG 1 - ARBEJDSMARKEDSSTYRELSENS ORGANISATION
V Opdateret januar 2009
Birektion
Beskaeligeses- | |
fegioner
11. kontor:
| | Ledelses-og
kommiunikations-
sekretasiatet
Dniftsregioner —
1. kontor: 2 Kontor: 1. kentor:
Metodeudvilling Styring af jobeentre, Easholdolso ps
—— . . bt — mﬁid i pa
og internaticnal andre akisrer og arbeidsmarkedet
rekrutfering saerlig indsats
?g‘ig;;‘? 6. kontor: 9. konter:
— . - @konomi og | Beskseftigelsestilbuc
arbejdsmarkeds- , o
service personale og -lovgiviing
4. kontor;
overvagning Revision
- 15 konto™
Statistik og data




Direktion: Direkter Marie Hansen
Vicedirekter Helle Rasmussen

Kontorchefer:

1. kontor:  Kontorchef Maria Nerby

2. kontor:  Kontorchef Stig Martin Nergaard
3. kontor:  Fg. kontorchef Kim Svendsen-Tune
4. kontor:  Fg. kontorchef Stig Martin Nergaard
6. kontor:  Kontorchef Sgren Tingskov

7. kontor:  Kontorchef Birte Iversen

9. kontor:  Kontorchef Kim Svendsen-Tune
10. kontor: Kontorchef Knud de Place

11. kontor: Sekretariatschef Erik Holck Hansen
15. kontor: Kontorchef Klaus Henrik Langager

Funktioner 6. kontor:

Fg. driftsekonomichefer: Erik Nielsen og Christina Dyrelund Rasmussen
Afdelingsleder regnskabsgruppen: Ole H. Jensen
Servicechef: Dorte Hoier Mogensen

Chefsekretar: Janne Petersen
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2Ly BILAG 2 —~ REGISTRERINGSRAMME inkl. disponent og godkender
, Opdateret januar 2009



Registreringsramme for Arbejdsmarkedsstyrelsen for 2009, inkl. disponent og regnskabsm ig godkendel nsvarlig
Virksomhed: {CVR-nr.) 55568510 Regskabsansvarlig
Regnskabdsforende institution 0155 Ote H.Jensen
Omrade AMS
Bogf. kreds selvst.likviditet 24.200 Inge Jensen
Bogf. kreds ej selvst. likvidit. 24.203  {Ole H.Jensen
[Finansiov § |Dalregn. T Bogfkreds | Disponerende Kontor |Kontorchel [Evi. Stedkodu/Formal [Regns} 25510 0 I
ARBEJDSMARKEDSSERVICE - F/ELLESUDGIFTER 17.41 (Driftftsbev.)
17.41.01.10 151 24200 1. Kontor Maria Nerby Uden formal Mimi Bak
AMS alm.virksomhed 2. Kontor Stig Martin Nergaard Uden formal Merethe Bjerager
3. Kontor Kim Svendsen-Tune (fg.}Uden format Jeanette Bille
4. Kontor Stig Martin Nargaard (fg}Uden formal Camilla Milsted Karsted
6. Kontor Saren Tingskov Uden formal Janne Petersen
6. Kontor Seren Tingskov Indkeb (1501) Dorthe Haier Mogensen
7. Kontor Birte iversen Uden formai Kirsten Erichsen
9. Kontor Kim Svendsen-Tune Uden formal Mia Petersen
10. Kontor Knud de Place Uden format Knud De Place
11. Kontor Erik Hoick Hansen Uden formal Lone Thomasen
15. Kontor Klaus Henrik Langager |Uden formal Jette Andersen
Alle Seren Tingskov tonkonti Lise Laursen (rapporter fra SLS)
17.41.01.97 153 24.200 1. Kontor Maria Nerby Formal 200X (feiger finansaret) Mimi Bak
AMS TA
Finanslov § Dl.regn Bogf.kreds Disponarenda Kontor Kontorchef 6. Kontors reg lig sekti Regnskab ig podkendel
17.44.11.10 133 24.2032 kontor Stig Martin Nergaard Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Jobkonsulenter
REFUSION AF DRIFTSUDGIFTER VED AKTIVERING AF IKKE FORSIKREDE 17.46.24 (Lovbunden)
17.46.21.10 822 24.20316 kontor Saren Tingskov Kommunegruppen Dorte Matier
Ref.dnift kontanthjeelpsm.
17.46.21.20 823 24.2036.kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Dorte Maller
Ref. drift. akt. revalidender
17.46.21.30 824 24.203|6.kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Dorte Maller
Ref. Udg. fieks|. skanej mv.
17.46.21.40 820 24.203}6.kontor Soren Tingskov Kommunegruppen Dorte Molter
Ref. Boligtilskud rev. forrev.
REFUSION AF DRIFTSUDGIFTER VED AKTIVERING AF MODTAGERE AF SYGEDAGPENGE MV. 17.46.22 {Lovbunden)
17.46.22.10 B36 24.20316. kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Dorte Matier
Ref drift sygedagpengemodiagere
17.46.22.20 837 24.20386. kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Dorte Maller
Ref drift modt. af ledighedsydelse
MENTORORDNING 17.46.28 (Lovbunden)
17.46.28.10 831 NA‘Nou*m. kontor Saren Tingskov Kommunegruppen Dorte Maller
Mentorordning for personer i aktivering — _
DRIFTSUDGIFTER VED NY CHANCE FOR ALLE 17.46.29 (Lovbunden)
17.46.29.10 801 24.203|2 kontor/ 6. kontor Stig Martin Nergaard Kommunegruppen Katja Lindgreen
Drift - Ny chance for alle Seren Tingskov
17.46.29.20 802 24.20316 kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Katia Lindgreen
Aktiv. - Ny chance for aile
AKTIVERINGSYDELSE TiL FORSIKREDE LEDIGE 17.46.31
17.46.31.10 _ 270 _ m»‘wom_mvxoaoq Seren Tingskov _>§<@Eu.um: _S:mem Miiskens
Aktiveringsydelse forsikrede
BEFORDRINGSGODTGQ@RELSE 17.46.32. {Lovbunden)
17.46.32.10 _ 261 ‘ m».wom_m.xo:~0« _m_ua: Tingskov _>5_<naoum: _xmizm Skov Hansen
Befordringsgodtgerelse
REFUSION AF KONTANTHJ/ZLP UNDER VEJLEDNING OG OPKVALIFICERING 17.46.41 (Lovbunden)
Kommunegruppen

:.»m.ﬁ;o
Ref kontant.opkval.veji

825 _

Mn,mow_m.xoﬂoa

_maaa Tingskov

_Donm Maller




Lontilskud il personer over 55 ar

Finansiov § [Diregn | Bogtkreas | . Dlsponerands Bontor. | Keniorohel mk.xgsﬁaczmx»c%ﬁ&awmeg; — JRephskabs: 19 goaker
SENIORJOB FOR PERSONER OVER 55 AR 17.46.58 {Lovbunden)

17.46.58.10 835 m».mow_m,xoz»o« Seren Tingskov Kommunegruppen Dorte Maller
Seniorjob for personer over 55 ar _ _ _ _ _

AFLOB PA SERVICEJOB 17.46.59 (Lovbunden)

17.46.59.10 _ 321 24.203{6 kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Dorte Mpller
Afigb pa servicejob

REFUSION AF LONTILSKUD TIL IKKE-FORSIKREDE LEDIGE 17.46.61 {Lovbunden)

17.46.61.10 826 24.203}6.kontor Saren Tingskov Kommunegruppen Dorte Meiler
Lentitskud kontanthjaeipsm.

17.46.61.30 828 24.20316.kontor Saren Tingskov Kommunegruppen Katja Lindgreen
Fleksjob 65 pct

17.46.61.40 829 24.203}6 kontor Seren Tingskov Kommunegruppen Katja Lindgreen
Skanejob 0g handicappede

17.46.61.50 830 24.2036.kontor Sweren Tingskov Kommunegruppen Dorte Mglter
Selvstaendige virksomheder

17.46.61.60 832 24.203|6 kontor Saren Tingskov Kommunegruppen Katja Lindgreen
Lgntilskud til personer m. handicap

17.46.61.70 833 2420316 kontor Saren Tingskov Kommunegruppen Dorte Mailer
Lentilskud kontant- og starthjselp

17.46.61.75 834 24.2036.kontor Sgren Tingskov Kommunegruppen Katja Lindgreen

TVARGAENDE AKTIVITETER MELLEM STAT, KOMMUNE OG ANDRE AKTORER 17

.46.70 (Res.bev.)

Info.indsats for udeniandske vhs. og arb tagere

17.46.70.10 313 24.203{1 kontor Maria Nerby Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Samarbejdsaktiviteter

17.46.70.20 633 24.203|1 kontor Maria Norby Puliegruppe og Titskud Elke Larsen
Kompetenceudvikling

17.46.70.30 835 24.203}2 kontor Stig Martin Nergaard Puljegruppe og Tilskud Etke Larsen

Videnc. Flyg. og indvandrere

17.46.70.40 636 2420312 kontor Stig Martin Norgaard Puljegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Udv. Af metoder vedr. ledige

17.46.70.50 637 24.203|3.kontor Stig Martin Nergaard (fg{Pufjegruppe og Titskud Thor Holstein-Rathlou
Loft i lsese, skrive, regneindsats

17.46.70.60 638 24.203|PS (departementet) Soren Kryhimand Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Holdningsbearb. seniorer

17.46.70.70 639 24.203{JAIC (departementet) Ole Bondo Christensen |Puliegruppe og Titskud Thor Holstein-Rathlou

STYRKET INDSATS FOR AT NEDBRINGE SYGEFRAVZR 17.46.76 (Res.bev.)

Styrkelse af virksomhs. Reval

| > |

ma.mcw_

~m§.m: Tingskov

17.46.76.20 640 24.203}3. kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puljegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Eval. af arb.evnemetode og handiingsplan

17.46.76.30 641 24.203{3. kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathiou
Information om sygefravaer

REVALIDERINGSYDELSE MV. 17.48.11 {Lovbunden)

17.48.11.30 _ 853 _ 24.20316 kontor Soren Tingskov Kommunegruppen _Xme.m Lindgreen
AKTIV SOCIALPOLITIK 17.48.12 (Res.bev.)

17.48.12.10 6 kontor Puljegruppe og Tilskud Erik Nielsen/Elke Larsen

OVRIGE BESKAEFTIGELSESFREMMEORDNINGER 17.49 (Res.bev.)

17.49.08.10 509 24.20312 kontor Stig Martin Nergaard Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Formidiingsenheder

17.49.08.20 510 24.203|2.kontor Stig Martin Nergaard Puijegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathiou
Saerlige indsatser

17.49.09.10 520 24.203|3.kontor/6. kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Cent. Akt. Beskft.indsals Saren Tingskov

17.48.11.10 515 24.20313. kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Tilbagevenden til arbejde

17.49.13.10 531 24.203{3.kontor Kim Svendsen-Tune {fg.{Puljegruppe og Titskud Elke Larsen

Statte il handicappede




Integ. iedige seniorer

Finansiov § Dl.regn | Boghkreds [ Dispprorenta Rontor | . Korntorchel 16, Konlors reanatab g Regnekah Tg podkendat
17.49.13.40 532 24.203}3 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puljegruppe og Tilskud Elke Larsen

Pers. Ass. Psykisk hand.

17.49.14.10 633 24.203{3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Putiegruppe og Tilskud Eike Larsen
Styrk.inds. Pers.m. handic.

17.49.14.20 516 24.203|3. kontor im Svendsen-Tune (fg.)[Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Handicapstrategi

17.49.15.10 892 24.203{3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.!Puliegruppe og Titskud Elke Larsen

| Titag deve og herehaem.

17.48.15.20 893 24.203{3 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Puljegruppe og Tilskud Elke Larsen
Handicappede i arbejde

17.49.15.25 891 24.203|3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Flexicurity - for pers.m.funktion.

17.49.15.30 894 24.20313.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Integrat.af udviklingshaem.

17.49.15.35 890 24.203{3 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Puljegruppe og Tilskud Elke Larsen
Projektvhs. for personer med funktionsnedsaettel

17.49.15.40 895 24.203{3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puljegruppe og Tilskud Eike Larsen
Beskeeftig.inds.for sindslig.

17.49.15.45 537 24.20313. kontor Kim Svendsen-Tune {fg.|Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Handicapidraettens Videnscenter

17.49.15.50 534 24,2033 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Puljegruppe og Tilskud Efke Larsen
Projekivirks. for handicappede

17.49.15.60 535 24.203|3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.}Puliegruppe og Tilskud Eike Larsen
Vidensnetvasrk

17.49.15.70 536 24.20313 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.| Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen
Udredning af tolkeomradet

17.49.16.10 541 24.20313 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puljegruppe og Tilskud Elke Larsen

Initiativer for personer med psykiske lidelser

17.49.21.45 530 24.203{3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Puliegruppe og Tilskud Thor Hotstein-Rathiou
Reduc. stressrel. sygefrav.

17.48.21.50 539 24.203|3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.| Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Opflg. fartidspensionsreform

17.49.22.10 847 24.20313 kontor Kim Svendsen-Tune {fg.| Puljiegruppe og Tilskud Elke Larsen
Fortidspens.titknyt arbm.

17.49.23.20 546 24.203{2 kontor Stig Martin Ngrgaard Puljegruppe og Tilskud Elke Larsen

Soc. indsat.sociale omyr.

17.49.23.30 548 24.203{3 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puljegruppe og Tilskud Eike Larsen

Det nation /regional net virksomh.

17.48.23.40 549 24.20313 kontor Kim Svendsen-Tune (fg.|Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen

Kriminalt. truede unge

17.49.23.50 550 24.203{2.kontor Stig Martin Nergaard Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen

indsats pa kanten

17.48.23.60 551 24.203(3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen

Projekt i Landsf. fleks/skanejob

17.49.23.70 552 24.203|3.kontor Kim Svendsen-Tune (fg.{ Puliegruppe og Tilskud Elke Larsen

Nye muligheder - fokus pa medarb.ivskompetencer

17.49.25.10 896 24.203]2 kontor Stig Martin Nergaard Puljegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
De svage gr. pa arbejdsm.

17.48.25.20 898 24.203{2 kontor Stig Martin Nergaard Puliegruppe og Titskud Thor Holstein-Rathiou
Svage gr. af ledige i udkant.

17.49.26.10 B97 24.203{3 kontor Kim Svendsen-Tune ({fg.jPuliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Virksomh. sociale ansvar

17.49.34.10 801 24.20312 kontor Stig Martin Nergaard Putiegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Pers.perm. Pas. forsergl.

17.49.35.10 611 24.203|9 kontor Kim Svendsen-Tune Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathlou
Selv.akt. grupper for senior

17.49.35.20 621 24.20319 kontor Kim Svendsen-Tune Puliegruppe og Tilskud Thor Holstein-Rathiou
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BILAG 3 - SLA AFTALE OM ANSVARSFORDELING MELLEM AMS &
BAC

Opdateret marts 2008
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1. Serviceleveranceaftale fra 1. januar 2007.
1.1 Grundlag for samarbejde

Aftalens formal.

Aftalen har til formal at skabe klare og entydige rammer for Beskaftigelsesministeriets Admi-
nistrationsCenter (BAC) varetagelse af en stabil administrativ drift af skonomiforvaltningen for
Arbejdsmarkedsstyrelsen (AMS) herunder Beskaftigelsesregionerne mv., i det folgende be-
nzevnt kunden.

Servicekontrakt.

Service Leverance Aftale (SLA) indgéds med alle kunder, der anvender BAC's services med
udgangspunkt i BAC’s resultatkontrakt og i service overtaget fra Beskaftigelsesministeriets
enheder.

BAC tager initiativ til indgéaelse af SLA med enhederne. Det daglige samarbejde mellem en-
heden og BAC bygger pa en dben dialog med lobende forventningsafstemninger, sé det bedst
mulige rcsultat opnds hurtigst muligt.

Ikrafttraedelsestidspunkt.
SLA'en skal vere indgaet forud for ikrafttreedelsestidspunktet.

Det forventes at BAC:

e Leverer aftalte administrative serviceydelser med stor driftssikkerhed.

e Udvikler bedre og mere effektive administrative systemer.

s Tager storre onsker til ydelser op i BAC's kontaktudvalg,

o Imadekommer kundernes daglige behov via kontakt piA medarbejderniveau.

» Benchmarker egne services.

o Sikrer kunde feedback og gennemforer systematiske lilfredshedsmélinger.

» Gennemforer rlig rapportering til direktion og kunder om indfrielse at resultatmal.

e (Gennemforer finansielt tilsyn og controlling.

e Udstikker retningslinier for regnskabstilrettelaggelse hos kunder.

» Germem{wrer andringer i egne procedurer og organisation, som folge af @ndrede arbejds-
gange i enhedemne.

Det forventes at kunden:
| god tid giver feedback om vasentlige ndringer i forventningerme til BACs ydelse.
¢ Sikrer kvalitet og rettidighed i egne leverancer til BAC.

¢ Gennemforer &ndringer i egne procedurer og organisation, som folge af @ndrede arbejds-
gange 1 forhold til BAC.

e Er ansvarlig for at dispositioner er i overensstemmelse med galdende politikker og ret-
ningslinier — og at de er posteret og attesteret korrekt,

e Sikrer at der ikke er opbygget/opbygges dobbelt kompetencer af opgaver og funktioner, der
er flyttet til BAC, i den pageldende institution.

1.2 Overordnet produktbeskrivelse.
BAC driver, udvikler og ridgiver om serviceydelser indenfor:

¢ Administrative systemer 0g processer.

¢ Indkeb og udbud.
e Rapportering og ledelsesinformation.
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BAC’s kunderettede ydelser kan kategoriseres i folgende 10 produkter, j.f. BAC’s opgavehie-
rarki.:

1. Lonadministration

2. @konomiadministration

3. @vrig administration

4. Controlling & rapportering

5. Prognoser/simulering

6. Koncernindkob

7. Tvaergdende udviklingsprojekter
8. Ekstem radgivning generelt

9. Tilsynsopgaver

10. Generel fzlles administration

I bilag 1.1 beskrives ydelserne indenfor de 10 produkter.

1.3 Ansvar og forpligtelse.

Dircktoren for BAC har ansvaret for at arbejdsfunktioner og arbejdsopgaver i forbindelse
med udforelse af de af kunden overferte funktioner, der er placeret i BAC, foregér i henhold
til beskrivelsen i instrukserne. (ministerieinstruks, virksomhedsinstruks, regnskabsinstruks).

Virksomhedsinstruksen administreres af kunden. Kunden har ansvaret for at aflegge et retvi-
sende regnskab og at den akanomiske disponering sker i henhold til beskrivelserne i regn-
skabsinstruksen.

Det indeberer, at

e der er betryggende forretningsgange hos kunden, herunder at der er udarbejdet en regn-
skabsinstruks i samarbejde med BAC,

e der foretages lobende tilretning af instruksen, saledes at der sikres overensstemmelse mel-
lem instruksen og de rent faktiske forhold hos kunden,

e bevillingslovene, herunder budgetteringsforudsaetninger samt anden lovgivning, er over-
holdt.

o de regnskabsmassige forklaringer er deekkende og retvisende,

e forbruget af bevillingerne forekommer rigtigt under hensyntagen til aktiviteterne i den
forlebne periode, og at aktiver og passiver har ¢n rimelig storrelse,

o det sikres, at fakturaer mm. indsendes sa betids, at betaling og bogforing kan foretages ret-
tidigt med en korrekt periodisering i bade méaned og regnskabsar.

Endvidere skal kunden godkende regnskaberne, hvor der tages stilling til folgende:

e [r forbruget af de givne bevillinger korrekt opgjort.

e Er aktiver og passiver korrekt opgjort.

e  Er forbruget af bevillingerne er rimeligt, under hensyn til aktiviteterne i den forlebne peri-
ode.
Har aktiver og passiver en rimelig storrelse.
Reprasenterer de registrerede hensattelser pa tilskudsordninger, de afgivne bindende til-
sagn.

o Erindtegter for projekter, hvis retmessige indtegtstoring forudsetter en specifik gennem-
fort aktivitet, er indtzegtsfort i takt med atholdelse af aktiviteten.

e  Er udviklingen i aktiv- og passivmassen efter kundens opfattelse i overensstemmelse med
nyanskalfelser og udviklingsprojekter under opforelse.
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o  Erder efter kundens opfattelse sket en korrekt periodisering af vaesentlige poster (eksem-
pelvis feriepenge, skyldigt arbejde etc.), jf. OBR’s omkostningsprincipper.
e Erder ovrige bemaerkninger.

BAC udarbejder en regnskabserklaring til regnskabet, som tager stilling til folgende:

e Erder overensstemmelse mellem data, registreret i bevillingsregnskabet (SKS) og data re-
gistreret i det lokale ekonomisystem.
Er de registrerede bevillinger i overensstemmelse med bevillingslovene m.v.
Er aktiver og passiver regnskabsmassigt afstemt? Eksempelvis likvide konti i forhold til
oplysninger fra pengeinstitutter.

¢ Indeholder regnskabet alle de bogforingskredse og delregnskaber som kunden og dens virk-
somhed pa ministeromradc cr ansvarlig for.
Indeholder regnskabet det — i vaesentlighed - modtagne regnskabsmateriale.
Er der gvrige bemarkninger - herunder kommentering af regnskabsmaessige forhold / haen-
delser.

e Erudviklingen i aktiv- og passivmassen efter BAC’s opfattelse i overensstemmelse med
nyanskaffelser og udviklingsprojekter under opforelse.

e Erder efter BAC’s opfattelse sket en korrekt periodisering af vasentlige poster (eksempel-
vis feriepenge, skyldigt overarbejde etc.) jf. OBR’s omkostningsprincipper.

Endvidere skal BAC sikre folgende:

e Atder er sket en korrckt og rettidig bogfering, — dvs. at forbruget af givne bevillinger
samt aktiver og passiver er opgjort korrekt.

e At der gennemfeores en betryggende regnskabsmaessig optelgning.

Parterne har gensidig oplysningspligt pa ny viden samt om @ndringer i forudsatningeme.
Dette geelder specielt ved @ndringer i interne forretningsgange og regnskabsinstrukser som har
gensidig betydning for begge parter.

1.4 Madefora og kontaktpersoner.

1.4.1 AMS og BAC's direkter.

BAC's direktor og AMS har det overordnede ansvar for samarbejdets gennemforelse med hen-
blik pé Serviceleveranceaftalens overholdelse. Parterne behandler spergsmal af principiel ka-
rakter, og medes en gang om dret, eller efter behov. Der fores referat af mederne.

1.4.2 Koordinationsudvalget mellem BAC og AMS.

Til dreficlse af tvaergiende sporgsmél er der pa chefhiveau etableret et koordinationsudvalg
med reprassentanter bestdende af skonomichefer og kontorcheter fra henholdsvis kunden og fra
BAC.

1.4.3 Kundekoordinatorer.

BAC knytter en ansvarlig kundekoordinator til hver kunde, der vil udgere kundens primzere
indgang til BAC. Kundckoordinatoren holder lobende kontakt med kunden, og der holdes me-
de efter behov.

1.4.4 Opgavespecifikke kontaktpersoner.

Pd www.bac.bm dk kan man se hvilke medarbejdere, der beskaftiger sig med de konkrete op-
gaver, der kan og ma sdledes tages direkte kontakt til padgaeldende.

1.5 Ikrafttreden.
Aftalen treeder 1 kraft 1. januar 2007, og er galdende for finansaret 2007.
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1.6 AEndring af aftalen.

En eventuel ny aftale udsendes til underskrift i december méned, og skal vere underskrevet af
begge parter inden udgangen af december maned. Aftalen treeder i kraft uanset om aftalen er
underskrevet den 31. december.

Séfremt ingen af parterne indleder forhandling inden aftalens udleb, anses aftalen for bindende
for det folgende ar, uden andringer.

1.7 Aftalens parter.
Aftalen indgds mellem direktoren i AMS og direkteren i BAC

Axbejdsgggrkedsstyrelsen BAC e
Da‘m:l ‘f 3 //; P o Dato: <~ S0 P

b !

S Jan Nielsen
4 Direktor

P

\y2 7%).

Marie Hansen
Direktor
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1. Bilag

1.1 Beskrivelse af BAC’s ydelser til kunden.

Af dette afsnit i aftalen fremgar det, hvilke ydelser der er omfattet af Serviceleveranceaftalen.
Ydelserne er grupperet i forhold til de 10 overordnede produkter, der fremgar af afsnit 1.2,

1.1.1 Ydelser indenfor produktet lenad ministration.
BAC varetager lonudbetalingen til kundens medarbejdere.

1. Registrering og opdatering af lenoplysninger i SLS, herunder opdatering af oplys-
ninger om orlov, sygelraver, ferie og sarlige feriedage.

2. Karselskalender fra &S.
Lenkersel 2 gange om méaneden.

3. Ansogning om refusion i forbindelse med orlov og sygefraver (1. sygedag, flex & §
56 sygdom) ved relevante myndigheder.
Her tenkes pd flexjob, barsel, barselsfond, flexfond og sygdom, jobtreening, ser-
vicejob, revalidering, virksomhedsrevalidering, handicapmedhjalper, skanejob
og puljejob.

4. Loenrapportering.
Korsler mht. ferieregnskab og fravaer, samt oversigt over forskellige hendelser og
lenoversigt. Vedrorer bl.a. lansumsforbrug.

5. SLS udvikling og vedligeholdelse.

6. SLS drift, herunder brugeradministration.

1.1.2 Ydelser indenfor produktet skonomiadministration.
BAC varetager den generelle gkonomiadministration.

1. Bogforing, betalingsforretninger og omposteringer, samt opbevaring af regn-
skabsmaessigt materiale.

Gammelt regnskabsmateriale arkiveres for hvert enkelt ar og opbevares af BAC
i henhold til de statslige regler herfor.

2. Rejseadministration,

BAC driver rejseportal og vedligeholder den koncernfelles rejsepolitik og rejse-
system.

3. Navision drift og vedligeholdelse, herunder brugeradministration, og vedlige-
holdelse af nummerstruktur og kontoplan, samt import/eksport til SKS.

4. Navision support.

BAC yder teknisk support i forhold til Navision Stat.
BAC"s Navision Stat support har dbent mandag til fredag fra kl. 9.00 — 12.00 og
til kl. 15.00 den sidste bogforingsdag i perioden.

5. BAC vedligeholder regnskabs- og nummerstruktur og koordinerer oprettelser og
zndringer af Beskaftigelsesministeriets nummerstruktur hos @konomistyrelsen.
Strukturzndringer i forbindelse med FL og ny lovgivning aftales konkret BAC
og kunden imellem.

6. Stetter kunden i udarbejdelse og vedligeholdelse af regnskabsinstruksen.
Indfarer BAC nye procedurer, der giver anledning til @ndringer i geelden-
de/aktuel
instruks, udarbejder BAC forslag til ajourforing al instruksen. Ansvarel for
regnskabs
instruksen ligger fortsat hos kunden.

7. Koncernparagrafregnskab.

BAC aflegger ministeriets koncernparagrafregnskab. Forud for afleggelsen af
koncernregnskabet godkender kunden regnskabet for de respektive omrader.
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Koordinering af drsafslutning, herunder udarbejdelse af retningslinier for ars-
afslutningsforlabet.

BAC varetager den overordnede arsafslutning, bevillingskontrol og bevillingsaf-
regning.

Tidsfrist og forventninger til arsafslutning afstemmes en gang arligt i en tids-
plan.

1.1.3 Ydelser indenfor produktet Ovrig administration.

BAC leverer ingen ydelser til kunden pa dette omrade.

1.1.4 Ydelser indenfor produktet Controlling & rapportering.

1.

2

BAC udarbejder i samarbejde med kunderne en raeekke standardrapporter i Navision.
Disse rapporter bliver tilbudt alle BAC’s kunder.

Driftsstatistik.

BAC vil i lebet af 2007 i lobende dialog med kunderne udvikle driftsstatistik inden-
for omraderne regnskab, bogholderi, lenbogholderi. samt en raezkke virksomheds-
specifikke opgaver.

1.1.5 Ydelser indenfor produktct Prognose/simulering.

BAC leverer ingen ydelser til kunden pa dette omrade.

1.1.6 Ydelser indenfor produktet Koncernfzllespolitikker.

1.

]

Indkeb.

BAC udarbejder - i samarbejde med Beskaftigelsesministeriets koncernindkobsfo-
rum og evrige indkabsorganisation - indkebs - og udbudspolitik, retningslinier og
gennemfgrer koordinerende aktiviteter pa indkebsomrédet, samt analyserer enhe-
dernes indkeb m.v. Herudover folges tet op pa regeringens og finansministeriet
indkabsprogram.

Beskeeftigelsesministeriets effektiviseringsstrategi.

BAC deltager i arbejdet i Effektiviseringsgruppen, der p.t. ledes af Arbejdsskade-
styrelsen, og vi bidrager med projektledelse i forbindelse med opgavegennemgan-
gen, hvor samtlige opgaver i Beskaeftigelsesministeriet gennemgas og vurderes
med henblik pa deres udbudsegnethed.

Koncempolitikker, regler og cirkulerer.

BAC udarbejder koncernpolitikker og generelle retningslinier for ministeromradet.
BAC formidler og fortolker cirkulerer for de administrative funktioner.

1.1.7 Ydelser indenfor produktet Tvargiende udviklingsprojekter.

Opgaven omfatter folgende ydelser:

L.
2.

Implementering af E-fakturering i1 Navision sker i samarbejde med kunden.
@vrige udviklingsprojekter.

1.1.8 Ydelser indenfor produktet Kkstern radgivning generelt.
Opgaven omfatter folgende ydelser:

1.

5

o5

Support.
Radgivning i regnskabsspergsmal af generel karakter, herunder tilsagnsregistrering.

Vejledning i regnskabsmaessige regler.
Udarbejdelse og vedligeholdelse af retningslinier for regnskabsafleggelse og konte-
ring.
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1.1.9 Ydelser indenfor produktet Tilsynsopgaver.

1. Kontakt til Rigsrevisionen (RR).
2. Koncemparagrafregnskab.
3. Koordinering af arsafsluting pd ministeromradet.

Der er en lobende direkte kontakt mellem ministeriets virksomheder og Rigsrevisionen
i forbindelse med lebende revision, statusrevision mv.

Planlzgning af topmede mellem Rigsrevisor og departementschefen i samarbejde med
Tilsyns- og kontrolenheden samt KUC.

Snitflader mellem Tilsyns- og kontrolenheden, KUC og BAC aftales nzermere.

1.1.10 Ydelser indenfor produktet Generel flles administration.

Hjemmeside og koncernintranet.

BAC udvikler og vedligeholder egen hjemmeside www.bac.bm.dk. Koncernintranet og
hjemmesiden opdateres lobende med generel information og statistik om BAC, agkono-
miforvalting, indkeb og udbud, rejser og tilsyn.
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1.2 Ansvarsbeskrivelse af aftaler mellem kunden og BAC

Fzellesadministration

1. Lenadministration

ring af pensionsoplysninger

IPENSAB

Ydelser Delydelser Ansvar  [Mal - [Pakraevet input fra kunden [Output fra BAC Malemetods
H tiiBAC t! kunden (udfyldes nir me-
; s B S el L SN | i ; : tode fastlegges |
Registrering og opdatering af Registrering og opdatering | BAC BAC indrapporterer len oplysninger [Korrekte stamdata. Desuden kor-|Indrapportering og opdatering af lon [Der males pa hvor
lon oplysninger i SLS af lon oplysninger i SLS. for samtlige medarbejdere rettidigt. ekt udfyldt blankevlen bilag se- joplysninger, fejlbehandling, sende  fmange bilag der er
mest 5 dage fer indrappor- besked til institution ved fejl i indda-|BAC i haende for og
teringsfrist til SLS. ta senest 2 dage efter institutionens [senere end 5 dage for
Fn?&&:mmiwr lenkorsel.
Udarbejdelse af kerselska- |1, og 2. lonkersel om BAC Forventningsafstemping ift. frister  [Ingen krav Kalenderen udarbejdes pa baggrund
lender maneden. (S1.S). laf Gkonomistyrelsens karselsplan.
hip:iwww.oav.di swi76.
asp)
Ansegninger om refusion  |Indsendelse afansogning | BAC / AMS BAC indsender alle ansogninger om [Kundens personaleenhed leverer [BAC udarbejder og indsender refu-
om udbetaling af refusion refusion i henhold til geldende an-  mnodvendige oplysninger for rele- jsionsansegning
vedrerende sygdom, barsel segningsfrister. vante refusionsomrader. Registrering af tilgodehavende, regi-
socialt kapitel m.v. strering af modtaget refusion i lon-
\Ansettelse med lontilskud ystem og i regnskab.
Lenrapportering Lensumsforbrug og frem- | BAC / AMS Palidelig estimering mht. udviklin- [Oplysninger vedr. personalefor- [Rapportering méinedligt.
skrivring, gen i lensumsforbrug. brug, lon forhold mv.
Ferieregnskab. BAC / AMS [Et sikkert overblik over medarbej- Rapporiering ménedligt
demes tilgodehavende mht. ferie. _
Fraver |1 dage, BAC/AMS Rettidig indsendelse af 14 dapes [Kvartalsvis rapportering
blanketter
tHlendelser pa 5 perioder. |BAC/AMS Kvartalsvis rapportering
Lonoversigt til lenforhand- | BAC / AMS [Et sikkert overblik over forbrug og  {Indbereming om lenforbrug. Arlig rapportering
linger. fordeling af lom. . ~
Indrapportering til PENSAB {Indrapportering- og opdate-| BAC / AMS [Indberetier pensionsoplysninger til  [Korrckte pensionsoplysninger  [Indberetning til PENSAB
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2. Okonomiadministration

Ydelsor 'Délydelser , Mal Pékravet Input fra kun- | Output fra BAC Méalemetode
LT den til BAC til kunden {udfyldes nar
metode fast-
,,,,,,,, - : lmgges
Bogforing Betaling af fakturaer. | BAC Samtlige fakturaer betales senest Godkend: fyldestgorende fak- | Betaling, bogforing og arkive- Der laves en sta-
sidste betalingsdato. tura senest 7 arbejdsdage for | ring af faktura senest 7 dage ef- | tus hver méned,
betalingsfrist ter modtagelse der viser tilgang
og afgang af bi-
lag. Med arsagen
til hvis registre-
ringen ikke er
sket til tiden.
Udbetaling af tilskud. | BAC Samtlige tilskud udbctales rettidig i | Korrekt indrapportering af til- | Udbetaling af tilskud. Gennem-
henhold til den enkelte tilskudsord- | skud/rekvisition om udbeta- forte udbetalinger vil efterfel-
nings bestemmelser, ling senest 7 arbejdsdage for | gende fremga af kentoudtog.
betalingsfrist
Bogfering og afstem- | BAC Alle indbetalinger bogferes senest 7 | Ved manucl indberaling: Ind- | Udligning af kundens fordring,
ning af indbetalinger. arbejdsdage efter modtagelse af bereming af debitorbetaling
indberetning om betaling fra debi- ved bogfaring af kasserapport
tor, eller efter modtagelse af konto- | iht. til geeldende praksis.
udtog fra bank.
Rykkeropfolgning pd [BAC /AMS | BAC udsender lobende en rykker- Kunden underretter lebede Udligning/kreditnota i debitor-
debitorer, skrivelse til debitorer - Koordineret | BAC om eventuelle kreditno- | system, samt undlade at rykke
med instruksens retningslinier, taer, der skal oprettes, samt de pagzldende debitorer.
eventuelle seraftaler med de-
bitorer.
Inkassohédndtering. BAC BAC initiere lebende inkassosager | Ingen krav Afskrivning af tilgodehavender i
efter forfaldsdatoen ved anden ryk- skonomisystem. Oversendelse
ker, ved at fremsende listen til af fordringer til SKAT.
SKAT.
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‘Ydelser , | Ansvar | Mal Pakraevet Input fra kun- | Output fra BAC Malemetode
- “den til BAC til kunden (udfyldes nar me-
L R o .| tode fastimgges
Bogfaring Afstemning af beholdninger, BAC Beholdningskonti skal senest vaere Kunden skal bidrage med Afstemte beholdninger | Om beholdningskonti
afstemt den 21. i efterfolgende m&- | oplysninger til udligningaf | og sikring af udligning er afstemt og hvor
ned. poster. af &bne poster. lang tid der gar, efter
perieden er afsluttet.
Bankkontoafstemning. BAC Barkkonti skal stemme overens Ingen krav. Rettidige afstemninger. | Der fores kontrol med
med konti i Navision. om ménedsafstemning
er sket senestden 21. i
efterfolgende mined.
Rejseafregning Afregning af tilgodehavender, BAC BAC lzgger rejseafregningen til be- | Rejsende fremsender korrekt | Notifikation af medar- Antal rejser og antal
taling senest 12 arbejdsdage efler udfyldi og godkendt blanket- | bejderen, hvis afregning | rejser, der ikke over-
modtagelse af korrekt rejseafreg- ter inkl, relevante bilag se- ikke matcher bilag og holder geeldende fri-
ning. nest 12 dage efter hjem- afregning af tilgodeha- | ster.
komst, vende.
Oplysninger til SKAT om udbetal- | BAC BAC foretager | forbindelse med Rejseafregninger fremsendti | Indberetning fil SKAT.
te dizter mv. samt oplysningssed- drets sidste lenkersel indberetning h. t. fornx vate retningslinier
let herom til de papeeldende med- til SKAT om dagpenge, procent- {for at sikre s& korrekte op-
arbejdere. godtgerelser, transportgodtgorelser | lysninger til skat som mu-
mv. ligt).
Navision drifis- og Drifl af Navision. BAC Sikker drifi. Ingen krav, Indgir drifisaftale med
vedligeholdelse BIT.
Udvikling og opgradering af Navi- | BAC Nadvendige tilpasninger af Navi- Afdakke og udirykke kun- BAC koordinerer med
sion. sion for at den ekonomiske styring | despecifikke behov. BIT og &S for BM.
er i top.
Navision support BAC Navision Stat support har BAC Sikre en hurtig og kompetent af- Kunden kontakter BAC ved | Supporten besvarer hen-

ibent mandag til fredag fra kI
8.00 - 12.00 og sidste dag i perio-
den til kL. 15.00 Supporten under-
statter teknisk support omkring
anvendelse af Navision. Fejlmel-
ding af Navision Stat driften —
BAC visiterer opgaven i forhold til
KMD opg BIT.

hjzlpning af evt. tekniske proble-
mer i Navision Stat.

telefonisk henvendelse.
Kunden forudsettes lebende
at vedligeholde Navision
kompetencer.

vendelse telefonisk.
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Ydelser Delydelser Ansvar | Mél Pakrasvet input fra kun- | Output fra BAC Malemetode
I : , , den t BAC til kunden {udfyldes nar me-
, tods fastimgges
Vedligeholdelse af BAC Hurtig og korrekt indlzsning af &n- | Information om ensker til Opdateret og korrekt re-
regnskabsstruktur dringer af registeringsrammer. endringer til registerings- gistrering.
/mummerstruktur, rarmmen.
Stetter kunden i udar- BAC At f4 en ensartet instruks for alle Kunden informerer BAC om | Ensartede kundeinstruk- | Foretages lobende.
bejdelse og vedlige- kunder, nye rettelser / endringer i in- | se.
holdelse af regnskabs- struksen.
instrukser
Koordinering af &r- BAC Retvisende og rettidig Arsafslutning. | Medvirken i drsafslutningen | Koordinering og plan-
safslutning pa virk- i henhold til tidsplan. lzgning af drsafslutning-
somhedens omréide. saktiviteter.
Koncernparagrafiegn- | BAC aflagger ministeriets kon- BAC Sikre at regnskabsforelsen sker efter | Fyldestgerende indsendelse | Understotte korrekt
skab cernparagraftegnskab. de gzldende regler p& omradet. af godkendte regnskabsdata. | regnskabsforelse.
3. Ovrig administration
sor : [ Ansvar | MAl | Pakrevet Input fra kun- | Output fra BAC Malemeatode
, El o , | den til BAC til kunden (udfyldes nar me-
tode fastizgges

BAC leverer ikke ydelser indenfor dette produkt til kunden.
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4. Controlling & Rapportering

ten.

brug for regnskabsgodkendelse
og udarbejdelse af rammerede-
gorelser.

nedsopdelt, og som er tilgengelig
pa nettet. Rapport leveres pr. regn-
skabsperiode den 20. i efterfol-
gende maned,

Ydelsor Dolydetser Angvar | Mal Pakrasvet Input fra kun- | Output fra BAC Mailemetode
: | I den til BAC til kunden (udfyldes nar
metode fast-
i o legges |
Navision rapportering, Udarbejdelse af standard BAC Ensartede rapporteringsmetoder | Onsker til fremtidig rapporte- | Rapportering af relevantc data.

rapporter, fastlagte rappor- til alle enheder. ring,

ter "pakker” jevnfor bilag

1.4.

Relevante rapporter til BAC BAC kerer specielle rapporter | Oversigt over hvilke konkrete | Disse stilles til ridighed senest 7 | Der males p& om

kunden. efter kundemes ensker. rapporter kunden onsker. dage efter perioden er afSluttet, rapporterne har en

Kundespecifik aftale udar- Liste over rapporter, der kan be- faktisk kerselsda-
bejdes i vedlagte skabelon, stilles. to, der ligger se-

nest 7 dage efter
at perioden er af-
sluttet eller senere
end den aftalte
tid.

Arsrapporter. BAC Talmateriale og regnskabsmas- | Onsker udmetdes i god tid. Rettidig levering af data.

sig forklaring.
Bevillingskontroloversigt. BAC Lobende bevillingsovervigning | Intet krav, Bevillingskontrolrapport tilgenge-
i ministeriet lig p nettet. Rapport leveres pr.
regnskabsperiode den 20. i efter-
folgende méned.
Rammeredegorelsesrappor- | BAC Lobende forbrugsopfolgning til | Intet krav. Rapport som viser forbrug mi-
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5. Prognoser/simulering

Ydelser Delydelser = Angvar | M#l Pikreevet input fra kunden | Output fra BAC Milemetode
T , o til BAC til kunden {udfyldes nir
metode fastleg-
ges

BAC leverer ikke vdelser indenfor dette produkt til kunden..

6. Koncern fxllespolitikker

Ydelser - ' { Delydelser. Ansvar | Mil | Pakrsevet input fra kunden | Output fra BAC Milemetode
: AT S " 3BE BERRE | I BAC til kunden (udfyldes ndr
, , T B , metode fastlaeg-
, NI 2 , : Bes o
Indkab BAC udarbejder ind- BAC En central indkebspolitik inden- | Folge vejledningen mht. ind- | Feelles retningslinier indenfor ind-
ji bilag 1.1.6.1. kebspolitik, gennemforer for flles retningslinier, med kobspolitik kebsomrédet,
koordinerende aktiviteter henblik p& overskuelighed miht.
pé indkebsomrade, og anskaffelser, jfbilag 1.1.6.
analyserer enhedernes
indkeb.
Beskaftigelsesministeriets BAC udarbejder udbuds- | BAC Opnéelse af effektiviseringsge- | Folge vejledningen i henhold | Opnielse af lebende effektivise-
effektiviseringsstrategi politik, og koordinerer vinster. if. bilag 1.1.6.2. til Beskzfligelsesministeriets | ringsgevinster gennem den koor-
jfbilag 1.1.6..2. indsatsen omkring effek- effektiviserings strategi. dinerede indkebspolitik.
tivisetingsstrategien i re-
tation til at vurderer
BM’s ydelser og aktivite-
ter i forhold til egnethed
til udlicitering og dermed
udbud.
Koncempolitikker, regler og BAC
cirkulerer.
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7. Tvaergaende udviklingsprojekter.

regler.

BM.

interne retningshinier,

dateringer af vejledning,

Ydelser | Delydelser, . Ansvar | Ml Pékrsevet input fra | Output fra BAC Milemetode
| ER - kunden til BAC til kunden (udfyldes nir
metode fast-
: - lregges
1T — Betalinger. E-fakturering, herunder BAC/BIT | Implementering af e-fakturering. | Deltager i omlzg- Gennemfort betaling,
elektronisk indkeb. ning af forretnings-
gange og systemtest,
Rejsesystem. Travel X, BAC/BIT | Rejseafregning via Internettet. Deltager i omleeg-
ning af forretnings-
gange og systemtest,
Ovrige udviklingsprojekter, der BAC/BIT | Videreudvikling af ydelser, her- | Deltage i kon-
idenfificeres i regi af kontakt- under rapporteringsfaciliteter, taktudvalgs-
udvalg. support mv. modemne.
8. Ekstern generel radgivning,
Ydelser - | Delydelser “Ansvar | MAl Pikreevet input fra kunden | Output fra BAC Milemetode
o] o L til BAC til kunden (udfyldes nir
metode fastieg-
~ A : oLl ees ]
Support Rédgivning i regnskabs- | BAC At kunne yde hurtig og kompe- | @Onsker til forbedringer mht. Labende support og rAdgivning.
spargsmal af generel ka- tent support ved regnskabsmass- | vejledningsmateriale.
rakter, herunder anven- sige problemer af genere! karak-
delse af omkostnings- ter.
principper og tilsagns-
registering
Udarbejdelse og vedlige- | BAC Lebende vedligeholdelse af vej- | Onsker til forbedringer mht, Vedligeholder offentlige opdate-
holdelse af retningslinier ledning i henhold til lovgivning. | vejledningsmateriale. tinger pi relevante omrider,
for regnskabsaflzggelse Afhjalpe problemer af mere
og kontering kompleks art.
Vejledning i regnskabsmassige | Interne vejledninger for BAC BAC udvikler og vedligeholder | Ewt. ansker til kommende op- | Interne retningslinier.
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9. Tilsynsopgaver.

pA ministeromrédet.

ning.

henhold til tidsplan.

Arsafslumingsaktiviteter.

Ydelser Delydelser Ansvar Mal Pakrsevet input fra kunden | Output fra BAC Malemetode
L : til BAC til kunden (udfyldes nir
metode fastieg-
Kontakt til Rigsrevisionen Koordinering afog kon- | BAC Ensartet koordineret serviceog | Al information af relevans for | Materiale samt evt. udkast til svar-
(RR). takt til RR. kontakt til RR. korrekt handtering af RR. skrivelse til RR.
Assistance til udform- BAC BAC afgiver svar pd henvendel- | Evt. materiale fra sagen (brev | Materiale samt evt. udkast til svar-
ning af svar til Rigsrevi- se fra kunden senest 20 arbejds- | fra RR mv.) samt s vidt mu- | skrivelse til RR.
sionen, dage cfter modtaget henvendel- | ligt udferlig angivelse af on-
se, eller fer hvis svarfrist fra skede oplysninger.
Rigsrevisionen tilsiger dette,
Koncemparagrafregnskab. BAC aflzgger ministeri- | BAC Sikre at regnskabsforelsen sker | Fyldestgerende indsendelse af | Understotte korrekt regnskabsfo-
ets koncemparagrafregn- efter de gzldende regler pd om- | godkendte regnskabsdata. relse.
skab. Til brug for aflaeg- radet.
gelsen godkendes de un-
derliggende regnskaber
af henholdsvis virksom-
hederne og BAC.
Koordinering af &rafslutning BAC Retvisends og rettidig Arsafslut- | Medvirken i &rsafslutningeni | Koordinering og planlagning af
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10, Generel flles administration,

side

http:/www bac.bm.dk’
Koncernintranet og
hjemmeside opdateres
lobende med generel in-
formation og statistik om
BAC, skonomiforvalt-
ning, indkab og udbud,
rejser og Lilsyn.

‘Ydelser | Delydelser Ansvar | Mal Pakravet input frakun- | Output fra BAC Milemetode
8 den til BAC til kunden (udfyides nar
; metode fast-
& his Sor R AR . o |lmgges
Hjemmeside og koncer- BAC udvikler og vedli- | BAC Opdateret videns formidling til | Onsker til fremtidige opdate- | Nem og hurtig adgang til informa-
nintranct. geholder egen hjemme- kunderne. ringer af hjemmesiden. tion indenfor BAC’s omride.
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1.3. Skabelon for yderligere Skabelon detaljering af ydelser fra og til BAC.

Beskrivelse af serviceleverancer fra BAC hhv. inputleverancer fra "kunde”. Skemaet droftes med BAC kundekoordinator/kontaktperson og tages

i brug efter behov.
Ydelse:

o ~. Modtager hos
Ansvarlig i BAC: "Kunde”:
Servicemal:

1. Anvendes fx til Arbejdsgangsbeskrivelser.
2.
3.
4
5
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1.4 Oversigt over standardrapporter,

Oversigt over BAC's rapporter

01-01-2007 01-02-2007
tandardrapporter
Navn R Kunde : | Initialer { Frekvens |Deadline 01 02
Rammeredegorelser AMS VBJ hver maned 20
OBR resultatopgorelse AMS PRIVBJ | hver maned 15
OBR Pengestremsopgerelse AMS PRI/VBJ | hver maned 15
OBR Balance AMS PRIAVBJ | hver maned 15
OBR Note 1 AMS PRINBJ | hver maned 156
DBR Balance niveau 1 AMS PRINVBJ | hver maned 15
OBR Note 2 AMS PRI/VBJ hver maned 15
OBR Note 3 AMS PRI/VBJ | hver maned 15
Kunde rapposter AMS BOJ/PRI | hver maned -
Posteringsrapporter AMS BOJPRI | hver maned -
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s sl ©  BILAG 4~ RETNINGSLINIER FOR OPBEVARING OG KASSATION
- AF REGNSKABSMATERIALE

Opdateret marts 2008

Opbevaring

Regnskabsmaterialet skal opbevares pa betryggende vis og pa en made, som muligger en selvstendig
fremfinding og udskrivning i klarskrift af det pdgeeldende materiale, herunder transaktions- og kon-
trolspor.

Dette gaelder ogsa registreringer, der alene er overfort elektronisk.
Som regnskabsmateriale anses:

Instrukser

Bilags- og dokumentationsmateriale

Regnskaber og arsberetninger

Registreringer

Andet materiale, som er nedvendigt for at dokumentere det evrige regnskabsmateriales rig-
tighed.

Instrukser, regnskaber samt bilags- og dokumentationsmateriale opbevares 1 5 ar efter et regnskabsér.
Alt materiale med relation til EU / EURES skal tht. EU's regler opbevares 1 10 ar.

Regnskabsbilag opbevares i BAC, mens ovrigt regnskabsmateriale opbevares 1 Arbejdsmarkedsstyrel-
sens kontor for @konomi og personale.

Personale- og lensager opbevares aflist (opgaven varetages af medarbejder i BACs loncenter)

Kassation

Regnskabsmateriale kasseres efter 5 &r ved makulering.



ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS
BILAG 5 - BEMYNDIGELSE AF MEDARBEJDERE
Opdateret januar 2009

BEy
v.?» OJ.

Generelt
Forinden disponering/godkendelse af udgifter og indteegter kan finde sted i overensstemmelse med

regnskabsinstruksen skal felgende oplysninger om medarbejderen vere pafort fuldmagtsskema og un-
derskriftsblanket:

o stilling
e navn
e underskrift/initialer

Direktoren bemyndiger kontorcheferne til at disponere/godkende udgifter og indtegter, og Driftsako-
nomichefen godkender herefter de af kontorcheferne indstillede bemyndigelser til medarbejdere.

Det er 1 hovedsageligt folgende kategorier af medarbejdere i kontorerne, som kan bemyndiges:

e medarbejdere, der er ansvarlige for forbruget af kontorets driftsbudget mv. og
» medarbejdere i de enkelte kontorer, der kan disponere i forbindelse med administrati-
onen af tilsagns- og tilskudsordninger

Navnene pé de til enhver tid godkendte medarbejdere opbevares i Arbejdsmarkedsstyrelsen pé lister i
Okonomi og personale (i kopi) og i BAC (i original).

Efterfolgende vil de godkendte medarbejdere samtidig fremgé af oversigter over disponerings- og god-
kendelsesberettigede medarbejdere — skabelon er vedlagt som bilag 5.1.

Den udfyldte og underskrevne formular opbevares i BAC — jf. skabelon vedlagt som Bilag 5.1.

Fuldmagt til disponering/godkendelse

Det pahviler den enkelte kontorchef at fa opfert den/de medarbejdere, der onskes bemyndiget til at
disponere/godkende udgifter og indtaegter, samt at fa revideret listen ved afgang eller anden form for
@ndring inden for kontorchefens ansvarsomrade.

Anmodning herom sker ved skriftlig anmodning til styrelsens skonomi og personale kontor med angi-
velse af:

Kontor (stedkode)

Stillingsbetegnelse

Navn

Bemyndigelse til "Disponering/godkendelse” og “Drift/tilskud”
Eventuelle begrensninger (Delregnskab./aktivitetsnr./maks.belob)
Dato for tilfgjelsen/eendringen/opher

Anmodningen sker ved anvendelse af blanket - jf. Bilag 5.2 — med tilherende folgebrev, hvor eventu-
elle begraensninger specificeres. Anmodningen sendes til @konomi og personale, der videresender



anmodningen til BAC. Ved @ndringer udarbejdes ny fuldmagt, der fremsendes til medarbejderens pa-
forsel af underskrift/initialer.

Godkendelse af bilag til regnskabsmcessig registrering mv.

Ved godkendelsespategning pa bilag til regnskabsmassig registrering skal medarbejderen underskrive
med sin "underskrift”. Anvendelse af "initialer” kan kun finde sted pa sagsakter og lignende som
eventuel dokumentation for disponering mv.

I forbindelse med omposteringer, der ikke udleser betaling — gaelder:

o den, der godkender bilaget, underskriver med fuld underskrift
e den, der taster, underskriver med initialer
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8 @ © BILAG 5.1 - SKABELON FOR OVERSIGT OVER DISPONERINGS- OG
“ GODKENDELSESBERETTIGEDE MEDARBEJDERE

Opdateret marts 2008
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ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS

@_IZ? " BILAG 5.2 - UNDERSKRIFTSBLANKET / FULDMAGT
| Opdateret marts 2008
Kontor: Sted:

Ved godkendelse af regnskabsbilag er medarbejderen bekendt med styrelsens
regnskabsinstruks for de givne bemyndigelser og anvendelse af initialer/underskrift.

Regnskabsinstruksen er tilgengelig pa styrelsens intranet.

Stillingsbetegnelse

Navn

Initialer

Underskrift

Godkendelse af underskrift

Dato:

Driftsgkonomichef
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ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS

@ BILAG 6 - ANSVARSFORDELING VED FORVALTING AF ANDRE AK-
© TIVER, HERUNDER INDK@B OG AJOURFORING AF FORTEGNELSER
Opdateret marts 2008

Ansvarlig for indkeb og registrering af inventar, maskiner og biblioteksboger, samt IT-udstyr:

Kontorinventar/-maskiner Servicechef
Dorthe Hoier Mogensen,
Arbejdsmarkedsstyrelsen
IT-udstyr BIT

De daglige funktioner af indkob/registrering samt periodisk kontrol varetages af:

Kontorinventar/-maskiner Kontorfuldmasgtig
Uzama Younas og
Assistent Birthe Ubbe,
Arbejdsmarkedsstyrelsen

IT-udstyr BIT

Kontorchefer kan give medarbejderne tilladelse til at hjemldne kontor- og IT-udstyr efter nermere
aftale med de ansvarlige for indkeb og registrering.

Det er en forudsatning, at hjemlanet er med baggrund i udferelse af tjenstlige opgaver.
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Opdateret oktober 2008



§-HENVISNING: [ ]

ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS
SKABELON FOR OPRETTELSE/AENDRING/SLETNING(O//&E/S) AF:

BOGFORINGSKREDS: [ | DELREGNSKAB:

Bilag 7

1

OIEIS

STEDNR.

FORMALSNR.

AKTIVITETNR.

FIN.SPEC.

AKT./PROJ. NAVN

BUDGET

LONIG.DR. (LID)

Sagsansvarlig:

Kt.:

Anmodet af:

Dato:

Oprettet | Navision af:

Dato:

Budget oprettet i Navision af:

Dato:

Opdateret 15-10-2008
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Opdateret marts 2008



Brugerliste Arbejdsmarkedsstyrelsen - bogferingskreds 24200,24202,24203,24204,24205

Database-login | 26. marts 2008
|

User ID Navn Type [ID Navn IRegnskab

KMDSUPER KMD Superbruger |Rolle |SUPER This role has all permissions. '

KMDSUPER Antal S 1 )

STAT\xadrcra [Rolle |AMS_BASIS “|AMS-appendiks til NS_BASIS ]

| STAT\adrcra D Rolle |SKB Anvende SKB o

STAT\xadrcra Profii |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder B

[STAT\adrcra R Rolle |NS_OPS_ANLAEG |Opseetning af Anlzeg

STAT\xadrcra Rolle iNS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) o

STAT\xadrcra Rolle INS_OPS SALG Opsaetning af Salg

[STAT\adrcra ~|Rolle |[TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STATwadrecra | Rolle [NPB_TRAVELX Travel-X Indlzesningsrolle .

STATwadrcra Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\xadrcra Antal 9 B B

'STAT\Xadrilm { Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\Xadrilm \ Rolle |SKB Anvende SKB T ]

STAT\Xadrilm ‘ Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STAT\Xadrilm Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\Xadrilm Rolle |[TXBOGH Travel-X bogf.rolle -

STATWXadrilm Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indlzesningsrolle

STAT\Xadrilm Rolle [TXSQLINT Travel-X integrations rolle

STAT\Xadritm Rolle |AMS_JBSKL_UDB Udbetaler med lzese/skriveadg.

STAT\Xadrilm Antal | 8 N

STAT\Xadrjt L Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS -

STAT\Xadrit Rolle |SKB AnvendeSkKB ]

'S'TA:I:\)"(adrjt Profil OES_BOGV!:ia[ﬁER Bogholderimedarbejder ~

 STAT\Xadrijt i Rolle [NS_OPS_FIN Opsetning af Finans (basis) -

STAT\Xadrj Rolle |NS_OPS_KOEB Opszetning af Kgb (EHandel) N
ATV Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle - i

STATXadrit | i Rolle {NPB_TRAVELX Travel-X Indisesningsrolle |

STAT\Xadrjt Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolie ] ]

STAT\Xadrjt Antal 8 o -

STAT\xadrvgt Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xadrvgt Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder ’

STAT\xadrvgt 7 Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STATxadrvgtAntal | 3 " B

STAT\XAMSAKR | Rolle |[AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATXXAMSAKR | Rolle |SKB Anvende SKB ]

STATWXAMSAKR | Profi |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

[ STAT\XAMSAKR Profil |OES_KASSERER  |Kassemedarbejder

STATXAMSAKR | Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) |

STATWXAMSAKR Rolle [TXBOGH Travel-X bogf.rolle ‘,

STATWXAMSAKR 7 Rolle {NPB_TRAVELX Travel-X Indlzesningsrolle B

STATXAMSAKR | Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle - B

STAT\XAMSAKR Rolle |AMS_JBSKL_UDB |Udbetaler med lzese/skriveadg.

STAT\XAMSAKR Antal 9

STAT\xamsark Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

VSIéI\xamsark Rolle {BMS-R Anvende BMS-R

STAT\xamsark B Rolle |NS_BASIS Leeseadgang (basis) |

STATwamsark Rolle [NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) o 1

[STATwamsark Profii |OES_OEKONOMI  {@konomimedarbejder

STAT\xamsark Antal 5 T

STAT\xamsbatch Rolle |BMS-R BATCH Afvikling af BMS-R i batchform

STAT\xamsbatch | Rolle |NS_BASIS Leseadgang (basis)

STAT\xamsbatch | Rolle |NS_OPS_FIN Opsetning af Finans (pasis) | |

STAT\xamsbatch Antal 3

STAT\XAMSBHS Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

§IAT\XAMSBHS Rolle |BMS-R Anvende BMS-R

STATWXAMSBHS Rolle |[NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis)

STAT\XAMSBHS Profi |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder '

STATIXAMSBHS Antal 4 I

STAT\XAMSBNA | Profil JOES_OEKONOMI @konomimedarbejder ]
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User ID |Navn Type |[ID Navn Regnskab
STAT\XAMSBNA Antal 1 ‘
[STAT\xamscdr Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS )
|STATwamscdr Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) -
STATWamscdr - Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder ]
STAT\xamscdr Antal s

STAT\xamscs Profil JOES_OEKONOMI @konomimedarbejder

STATxamscs Antal ) 1

STATwamsela Rolle ;AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xamsela Rolle |BMS-R Anvende BMS-R

STAT\xamsela Rolle [NS_OPS_FIN Opszetning af Finans (basis) ]
STAT\xamsela Profil |OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder

STAT\xamsela Antal

STAT\xamseni Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS !

STAT\xamseni Rolle |NS_OPS_FiN Opseetning af Finans (basis) ! -
STATamseni Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder I
STAT\xamseni Antal 3 7 ]
STAT\XAMSFD Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS i
STAT\XAMSFD - Rolle |SKB Anvende SKB N
STATXAMSFD | Profil |OES_BOGHOLDER _Bogholderimedarbejder -
STATXAMSFD | Rolie |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) )
STAT\XAMSFD Rolle |[NS_OPS_KOEB Opsastning af Kab (EHandel) B
STAT\XAMSFD Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STAT\XAMSFD Rolle |[NPB_TRAVELX Travel-X Indlaesningsrolle

[STAT\XAMSFD Rolle |[TXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\XAMSFD Antal 8 -
STATamsfda Rolle |[AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS I
STATwamsfda Rolle [BMS-R Anvende BMS-R o
STATamsfda i Rolle |SKB Anvende SKB

STAT\xamsfda Profil |OES_FBOGHOLDER |Funk.ansvar. bogholder -
STAT«amsfda | ) Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xamsfda Antal | 5

STATwamsfvh Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS ]
STATWamsfvh Profil |OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder

STAT\xamsfvh Antal 2 )
STAT\amsjap Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xamsjap Profii |OES_OEKONOM|  |@konomimedarbejder o i
STAT\xamsjap Antal | 2 R
[STATXamsjem | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks tii NS_BASIS | |
STAT\xamsjem Profil |OES_REVISION Revisor

STAT\xamsjem Profil |OES_OEKONOM|  |@konomimedarbejder

STAT\xamsjem Antal 3 o
STATwamsjtc Rolle |AMS_BASIS ~ |AMS-appendiks til NS_BASIS

STATWamsjfc Rolle [NS_OPS FIN Opszaetning af Finans (basis)

STAT\Wamsjfc Profil |OES_OEKONOM!  |@konomimedarbejder

STAT\xamsjfc Antal 3

STAT\XAMSJPE Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS -
STAT\XAMSJPE | Profl |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder |
STAT\XAMSJPE Antal 2 ]
STAT\xamskah Rolle [AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS  |AMS_Selv_likv
STAT\wamskah | Profil |OES_OEKONOMI  @konomimedarbejder AMS_Selv_likv
STAT\xamskah Antal 2 o
STATWamskfj Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS  |IT Udvikling
STAT\xamskfj Rolle |[NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis)  |IT Udvikling |
STAT\xamskfj Profil |OES_OEKONOMI @konomimedarbejder IT Udvikling
STAT\xamskij Antal 3

STATXAMSKKJ Rolle |[AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS
STATWXAMSKKJ Profii |OES_KASSERER Kassemedarbejder

STAT\XAMSKKJ Rolle [NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\XAMSKKJ Rolle |AMS_JBSKL_UDB  |Udbetaler med lzese/skriveadg.

STAT\XAMSKKJ Antal 4

| STAT\xamskip Role |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS o N
STATwamskip T Rolle [BMS-R [Anvende BMS-R 7 -
STAT\xamsklp Profii |OES_KASSERER  |Kassemedarbejder |
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User ID Navn Type [ID Navn Regnskab
STAT\xamskip Rolle [NS_OPS_ANLAEG |OpsztningafAnleeg |
§TAT\xamskIp Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)
STATwamsklp | N Rolle |AMS_JBSKL_UDB  |Udbetaler med leese/skriveadg.
STAT\xamskip Antal 6 o
STATwamskmj Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS  |IT Udvikling
Asﬂ}\xNamsI"(mjk """" Profil JOES_OEKONOMI @Pkonomimedarbejder 1T Udvikling
STAT\xamskmj Antal 2
STAT\xamsknn Role |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS | |
STATwamsknn ‘ Profil |OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder i
STAT\xamsknn Antal 2 -
STAT\XAMSKPP Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS
STAT\XAMSKPP Profil |OES_REVISION Revisor
STAT\XAMSKPP Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder
STAT\XAMSKPP Antal 3 )
| STAT\amsksh Profil |OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder
STATamsksh Antal 1
STAT\xamslbp Profil OES_OEKONOMI @konomimedarbejder )
|STAT\xamslbp Antal | i 1 e
STAT\xamslis Profil |OES_OEKONOMI |@konomimedarbejder ~{IT Udvikling
STAT\xamslis Antal 1 o
[STAT\XAMSLOJ Rolle |AMS_BASIS ~|AMS-appendiks tif NS_BASIS i
STAT\XAMSLOJ Rolle [NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)
STAT\XAMSLOJ. Profil |OES_REVISION Revisor i
STATXAMSLOJ "~ |Profit |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder
STAT\XAMSLOJ Antal ] 4 ]
STATwamsmep Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS ]
'Sﬁ\'ﬁ)’{éiyﬁmsmep Profi |OES_BASIS Standardmedarbejder ~
STAT\xamsmep Antal 2
STATWamsmhs Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til Né_BASIS ]
STAT\xamsmhs Rolle |NS_OPS_FiN Opsaetning af Finans (basis) -
STATWamsmhs Profil jOES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder L
STAT\xamsmhs Antal 3 !
STAT\XAMSMS Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS 7
STATWXAMSMS Profil |OES_OEKONOMI @konomimedarbejder |
STAT\XAMSMS Antal A
STATWXAMSOHJ Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS
STATXAMSOHJ | Rolle |BMS-R Anvende BMS-R
STATXAMSOHJ | Rolle |NS_BASIS Leeseadgang (basis)
STATWXAMSOH.J " |Rolle INS_OPS_FIN Opszetning af Finans (basis)
STAT\XAMSOHJ Profil | OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder
STATXAMSOHJ Antal 5 ]
STATwamstko | Profil |OES_OEKONOMI @konomimedarbejder
STAT\xamsrko Antal 1

Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

! Profil |OES_REVISION Revisor
STAT\XAMSSFA | Profil JOES_OEKONOMI @Gkonomimedarbejder
STAT\XAMSSFA Antal 3 ) ]
STATxamsson Rolle [AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS | ]
STAT\xamsson Profii |OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder S
STATWamsson Antal S 2
STATXAMSSPA | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS
STAT\XAMSSPA Rolle |BMS-R Anvende BMS-R ]
STAT\XAMSSPA Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) B
STAT\XAMSSPA ] Profil |OES_OEKONOMI Okonomimedarbejder
STAT\XAMSSPA Antal 4 -
STAT\xamstbl Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS .
STAT\xamstbl Profil ;OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder
|STAT\xamstbl Antal | 2 ]
STATWwamsthr Rolle |[AMS_BASIS AMS-appendiks tit NS_BASIS
STATwamsthr | Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) o
STAT\xamsthr Profii |OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder o
STAT\xamsthr Antal 3 )
STAT\XAMSVBJ Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS |
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STAT\XAMSVBJ Rolle |BMS-R Anvende BMS-R

STAT\XAMSVBJ | Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\XAMSVBJ o Profi |OES_OEKONOM!  [@konomimedarbejder i B
STAT\XAMSVBJ Antal 4 N
STAT\xamswm r Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder ]
STAT\xamswm Antal | 1

STAT\xasktip Rolle |[AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATxasktip Profif |OES_KASSERER Kassemedarbejder

STAT\xasktip Antal 2 i
STAT\xatsib Profit |OES_OEKONOMI @konomimedarbejder i
STAT\xatsib Antal 1

STAT\xatstpe Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til N§_BASIS |
STATxatstpe Rolle [SKB AnvendeSKB
STATwxatstpe Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STAT\xatstpe Profil |OES_KASSERER Kassemedarbejder }
éfAT\xatstpe Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) ]
STAT\xatstpe Rolle [NS_OPS_KOEB Opseaetning af Keb (EHandel) ' i
STAT\xatstpe Rolie |[TXBOGH Travel-X bogf.rolle o

STATwatstpe | Rolle |[NPB_TRAVELX Travel-X Indlzsningsrolle

STAT\xatstpe Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle 1
§:fKT\xatstpe Antal 9

STAT\xbacamm Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATWbacamm Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STAT\xbacamm Antal 20

STAT\bacan] Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xbacanj Profi |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

§I'A7T\;)acanj T Rolle |[NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) N ]
STAT\xbacanj Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle - N
STATwbacanj | Rolle INPB_TRAVELX Travel-X Indizesningsrolle i -
| STAT\xbacanj Antal | 5

STAT\xbacans Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS ]
STAT\bacans Profl |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder -
STAT\xbacans Rolle NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) B
STAT\xbacans Antal 3 o
STAT\xbacava Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xbacava Profil |OES_OEKONOM|  |@konomimedarbejder o
'STAT\xbacava Antal 2

STATWbacbgo | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS ]
STAT\bacbgo Rolle |SKB Anvende SKB

STATWbacbgo Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder ]
STAT\xbacbgo Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) ‘

STAT\xbachgo ) Rolle [NS_OPS_SALG Opseetning af Salg -
STAT\bacbgo Rolle |[TXBOGH Travel-X bogf.rolle
STAT\xbachgo Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indlzasningsrolle o
STAT\bachgo Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle T
STAT\xbacbgo Antal s
STATwbacbhe | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS | ] i
STAT\xbacbhc Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis)

STATwbacbhc Profil |OES_OEKONOMi @konomimedarbejder

'STAT\xbacbhe Antal 3 ]
STAT\xbacblu Rolle |SKB Anvende SKB

STATwbacblu Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STATWwbacblu ] Profil JOES_KASSERER Kassemedarbejder

STATwbacblu | Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis) ]
STAT\xbacblu Rolle [TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STATwbacblu ~ |Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indleesningsrolie -
STATWxbacblu | o Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\xbacblu Antal 7

STATWbacbu; Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS i
STAT\xbacbu; I[Rolle [SKB Anvende SKB

STAT\xbacbuj Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STATwbacbuyj Rolle [NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xbacbuj Antal | 4
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STAT\xbaccel ) Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks tit NS_BASIS

STATxbaccel B Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder

STAT\xbaccel Antal

STATwbaccly | Profil |OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder

§i‘AT\xbaccly Antal

STATWbaccro Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATbaccro Profil |OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder

STAT\xbaccro Antal -
STATwbacewi | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\baccwi Rolle |SKB Anvende SKB

STAT\baccwi i Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STATwbacewi Profil |OES_KASSERER _|Kassemedarbejder i
STATbaccwi ;y Rolie |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) |
STAT\xbaccwi [ Rolle |NS_OPS_KOEB Opseetning af Kgb (EHandel) '

STAT\xbaccwi Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolie

STAT\xbaccwi Rolle |[NPB_TRAVELX Travel-X Indlzesningsrolle

STATxbaccwi Rolle [TXSQLINT Travel-X Integrations rolle )

STAT\xbaccwi Antal | '

STATwbacdsp Rolle |[AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xbacdsp Profit JOES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STAT\xbacdsp Profii |OES_KASSERER | Kassemedarbejder |
STAT\Wbacdsp Rolle [NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xbacdsp Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STAT\xbacdsp Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indlaesningsrolle o
STAT\xbacdsp Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle ]
STATwxbacdspAntal | + | 7,

STAT\xbaceab Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xbaceab Rolle |SKB Anvende SKB

STAT\xbaceab - Profii |OES_BOGHOLDER Bogholderimedarbejder

STATwbaceab Profl |OES KASSERER  |Kassemedarbejder

STAT\xbaceab Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\baceab Rolle [NS_OPS_SALG Opszetning af Salg i
STAT\baceab Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle -
STAT\xbaceab Profil | TXSQLINT Travel-X Integrations profil

STATWbaceab Rolle |[TXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\xbaceab Antal |

STAT\xbacefr Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS ]
STAT\xbacefr Rolle [SKB Anvende SKB |
[ STATWbacefr Profif |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STATwbacefr | Rolle [NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xbacefr Rolle |[NS_OPS_SALG Opsetning af Salg |

STAT\xbacefr Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STAT\xbacefr Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indlaesningsrolle

STAT\xbacefr Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle o
 STAT\xbacefr Antal B
STAT\xbaceso Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS |
STATWbaceso Profi |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STATwbaceso Profil |OES_KASSERER  |Kassemedarbejder ]
STAT\xbaceso Rolle [NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\baceso Rolle INS_OPS_KOEB Opsaetning af Keb (EHandel)

STAT\baceso Rolle | TXBOGH Travel-X bogfrolle | o
STAT\xbaceso Rolle INPB_TRAVELX Travel-X indla@sningsrolle

STATwbaceso | Rolle |TXSQLINT Travel-X integrations rolle

STATbaceso Antal .

[STAT\bacibh ; Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\bacibh ! Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) |
STAT\xbacibh : Profil JOES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder

STATwbacibh At | | | 3

STATbacjag Rolle 'AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS
STAT\xbacjag Profil JOES_OEKONOMI @konomimedarbejder

|STAT\bacjag Antal o
STAT\xbacjkh Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATwxbacjkh Rolle |SKB Anvende SKB
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STATWbacjkh Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STAT\bacjkh Profil |OES_KASSERER  |Kassemedarbejder )
STAT\xbacjkh S Rolle [NS_OPS_FIN Opsatning af Finans (basis) ]
STAT\bacjkh Rolle |NS_OPS_KOEB Opsaetning af Keb (EHandel) i
STATWxbackh | Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle '
'STAT\xbacjkh o Rolle [NPB_TRAVELX Travel-X Indlzssningsrolle

STAT\xbacjkh N Rolle [TXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\xbacjkh Antal | 9 o
STAT\xbagjli Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder i

STAT\xbacjli Antal

1

STATWbacjob Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS !

STATWbacjob L Rolle |[NS_OPS_FIN Opszetning af Finans (basis)
STAT\bacjob Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder B
STAT\xbacjob Antal 3

STATW&bacisl | Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder ] B
STAT\xbacjsl Antal - 1

STAT\backak Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STAT\xbackak o Rolle |SKB Anvende SKB

STATwbackak | Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder ]
[STAT\xbackak Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) o
STAT\xbackak Antal 4 ) i

STATbackjl R Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS | ) -
STAT\xbackjl Rolle |NS_SLS_SE Laesning af lgndata fra SLS o
STAT\backjl Rolle |NS_SLS_OPDAT Opdatering af londata fra SLS | ) ]
| STAT\backij! Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis)

STAT\xbackjl Profi |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder o
STAT\xbackjl Antal 7 5

STATwbacktt | Profil {OES_BOGHOLDER | Bogholderimedarbejder i

STAT\xbackt1 Antal | 1 § )
STAT\xbackt2 Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS | ]
STAT\xbackt2 Antal | 1 x

STATWbackt3 Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xbackt3 Antal 1 ]
|STATWbacktd | Rolle 'SKB Anvende SKB B
STAT\xbackt4 Antal 1

STAT\xbacmfr | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS i
STATbacmfr i Rolle |{NS_SLS_SE Lzesning af londata fra SLS k )
STAT\xbacmir Rolle [NS_SLS_OPDAT Opdatering af lgndata fra SLS |
STAT\xbacmfr Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

| STAT\xbacmir Profil |OES_OEKONOMI  |@konomimedarbejder

STAT\xbacmfr Antal 5

STATwbacmin Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATwbacmin Profi | OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder ]
STATwbacmin Rolle INS_OPS_FIN Opsztning af Finans (basis) )
STAT\xbacmin Antal T 3 " B
STATwbacmma Role [AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS i
STATWwbacmma Rolle (SKB Anvende SKB

STAT\bacmma Profi |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder | )
STATWbacmma Profil |OES_KASSERER  iKassemedarbejder T
STATWwbacmma | Rolle |NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis) ‘

[STAT\xbacmma Rolle [NS_OPS_KOEB Opsaetning af Keb (EHandel)
STAT\xbacmma Rolle {TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STATWbacmma ~ [Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indlzesningsrolle ]
STAT\xbacmma "~ |Rolle | TXSQLINT Travel-X Integrations rolle i N
STAT\xbacmma Antal| | 9l -
STATWbacnbe Rolle |AMS_BASIS {AMS-appendiks til NS_BASIS

|STATWbacnbe Rolle |SKB Anvende SKB

STAT\xbacnbe | Profil |OES_BOGHOLDER | Bogholderimedarbejder

STAT\xbacnbe Profil [OES_KASSERER Kassemedarbejder

STAT\xbacnbe Rolle |NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis)

STAT\xbacnbe Rolle |NS_OPS_KOEB Opsezetning af Keb (EHandel)

STAT\bacnbe | L Rolle |TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STATwbacnbe | Rolle |NPB_TRAVELX Travel-X Indlzesningsrolie
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STAT\xbacnbe Rolle JTXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\xbacnbe Antal 9

STAT\xbacnhm Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS

STATWbacnhm Profil {OES_OEKONOM!  |@konomimedarbejder T ]
STAT\bacnhm Antal 2 ]
STATwbacpri | Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS | -
STATbacpri Rolle |[NS_OPS_FIN Opseetning af Finans (basis)

STAT\xbacpri Profil {OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder

STAT\xbacpri Antal 3 ]
STATwbacsgb Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS ]
§TAﬂxbacsgb Rolle (SKB Anvende SKB

STAT\xbacsgh Profil |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder o
STAT\xbacsgh Rolle |NS_OPS_FIN Opszetning af Finans (basis) i
STAT\xbacsgb Rolle |NS_OPS_SALG Opseaetning af Salg

STAT\xbacsgb Antal 5|

STAT\xbacsuper Rolle |SUPER This role has all permissions. o
STAT\xbacsuper Antal 1 - o
STATwbactbl Profil |OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder )
STAT\xbactbl Antal 1 ) ]
STAT\xbactbm Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS o
STAT\xbactbm Rolle |NS_OPS_FIN Opszetning af Finans (basis) ]
STATwbactom . Profil |OES_OEKONOMI | @konomimedarbejder - o
STAT\xbactbm Antal 3

STAT\xbactho Profil |OES_OEKONOMI @konomimedarbejder

STAT\xbactho Antal 1

STAT\xbactkj Profii |OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STAT\xbactkj Antal | 1

 STAT\xbacuch Profii |OES_BOGHOLDER  |Bogholderimedarbejder |
STAT\xbacuch Antal 1

STAT\bacvikar2 Profil {OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder B i
| STAT\xbacvikar2 Antal 1 7

STATwbacvikard | Profi |OES_KASSERER | Kassemedarbejder |
STAT\xbacvikar3 Antal 1 ,

STATxbacvikar4 \ Profil |[TXSQLINT Travel-X Integrations profil ]
STAT\xbacvikar4 Antal 1 o
STATbacvikarb [ Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks tit NS_BASIS

STATwbacvikar5 Antal 1 )

STAT\xbacvikaré Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xbacvikar6 Antal 1

STAT\xbacvikar7 { Rolle SKB Anvende SKB

STAT\xbacvikar7 Antal 1

STATwbacvikar8 | Rolle | TXBOGH Travel-X bogf.rolle

STAT\xbacvikar8 Antal 1

STAT\xbacvikar9 } Rolle |TXSQLINT Travel-X Integrations rolle

STAT\xbacvikar9 Antal 1 ]

STATWwbacvno Rolle |AMS_BASIS AMS-appendiks til NS_BASIS o
STAT\bacvno Rolle [SKB Anvende SKB

STAT\xbacvno Profil {(OES_BOGHOLDER |Bogholderimedarbejder

STATW&bacvno Rolle [NS_OPS_FIN Opsastning af Finans (basis) o -
STAT\xbacvno Antal 4 ]
STAT\xbacaae Rolle |[NS_SLS_SE Laesning af londata fra SLS

STAT\xbacaae Rolle |[NS_SLS_OPDAT Opdatering af lgndata fra SLS

STAT\xbacaae Rolle |[NS_OPS_FIN Opsaetning af Finans (basis)

STAT\xbacaae Profil | OES_OEKONOMI @konomimedarbejder

STAT\xbacaae Antal 4 IR
STATconbre Rolle |SUPER This role has all permissions
STAT\xconbre Antal 1 i ]
STATwconcel T Rolle |SUPER This role has all permissions.

STAT\xconcel Antal 1

STATWxconlvm Profil |OES_OEKONOMI Jkonomimedarbejder

STAT\xconlvm Antal 1

TRAVELX Profil |[TXSQLINT Travel-X Integrations profil i
TRAVELX Antal 1 ]
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| XAMSBS Batch Rolle |BMS-R BATCH Afvikling af BMS-R i batchform

XAMSBS Rolle |NS_BASIS Laeseadgang (basis)

XAMSBS Antal 2

Hovedantal 338

side 8/8



8 Ey
?‘$ o,

ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS

@ BILAG 9 — OVERSIGT OVER ARBEJDSMARKEDSSTYRELSENS
“  BRUGERE OG DERES RETTIGHEDER I STATENS LONSYSTEM - SLS

Opdateret januar 2009

Folgende medarbejdere fra Arbejdsmarkedsstyrelsen har adgang til indrapportering af ferie i ferie-
fraveersmodulet 1 SLS:

Dorthe Ragborg
Bibi Karina Shah
Pia Thunbo
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ARBEJDSMARKEDSSTYRELSEN - REGNSKABSINSTRUKS

: sl . BILAG 10 - OVERSIGT OVER ARBEJDSMARKEDSSTYRELSENS
: * BRUGERE OG DERES RETTIGHEDER I TIMEREGISTRERINGS-
SYSTEMET - SCANTID

Opdateret oktober 2008

Brugere af SCANTID

Alle medarbejdere har adgang til SCANTID

Folgende medarbejdere har szerlige brugerrettigheder
Kontorchefer: Chefadgang. Kan godkende registreringer.

Dorthe Ragborg Personalemedarbejderadgang
Elsebeth Gade Personalemedarbejderadgang
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‘3___&_7 " BILAG 11 - ANSVARLIGE FOR OPDATERING AF
‘ " REGNSKABSINSTRUKS
Opdateret jannar 2009

Nedenstaende personer er for hvert af de angivne omrader ansvarlige for kvartalsvis gennemgang og
eventuel opdatering af regnskabsinstruksens indhold.

Alle personer skal ved udgangen af hvert kvartal sende en mail til Driftsekonomichefen med angivelse
af, hvorvidt instruksens indhold er i orden.

Hvis der skal foretages andringer, skal disse tilsendes Driftsekonomichefen pa papir.
For de afsnit, som ikke er neevnt i dette bilag, er Driftsskonomichefen ansvarlig for opdatering.

Personale og lenomrade
Elsebeth Gade

2.2.1.1 + underafsnit: Ansattelse og afskedigelse af personale

2.2.1.2 + underafsnit Aftaler om ydelse af vederlag

2.2.1.3 + underafsnit Ivaerksettelse af over-/merarbejde

255 Lenkreditorer

2.63.1 Hensattelser vedr. personale

2.6.4 + underafsnit Henszttelser vedr. feriepengeforpligtelse og over-/merarbejde

Indkebsomradet, herunder vedligeholdelse af lokaler mv.

Dorte Hoier Mogensen

2215 Indgéelse og opsigelse af lejemal
22.1.6 Aftaler om reparations- og vedligeholdelsesaftaler
2.2.1.7 Bygge- og anlagsarbejde

2.2.2 + underafsnit Indkeb

Puljeomradet

Christina Dyrelund Rasmussen

2.2.1.8.1 Tilskud

2.2.1.8.2 Ovrige tilskudsordninger

2.5.8 + underafsnit Tilgodehavender vedr. puljeordning
2.6.3.3 + underafsnit Hensettelser vedr. puljeomradet
Kommuneomradet

Katja Lindgreen

22.1.83 Kommunale refusionsordninger

TA omrade

Erik Nielsen

22.1.84 Tilskudsaktiviteter (TA-ordning)

2.5.7 Balancekonti vedr. TA ordning



Udviklingsprojekter
Kristjan Gundse Jensen, 7. kt.

2.4.2 + underpunkter Aktivering af udviklingsprojekter
243.1.1 Verdifastsattelse af immaterielle anlagsaktiver
24332 Proces og ansvar vedr. immaterielle anlegsaktiver

Lineramme, viderefersler og reserveret bevilling

Erik Nielsen

2.6.1 Egenkapital

2.6.2 Reserveret bevilling
272 Laneramme

Betalingskort og andre administrative omrader

Janne Petersen

2233 Bemyndigelse af medarbejdere
2.7.5 Betalingskort

IT anvendelse
Saren Nielsen
Kapitel 3 IT anvendelse



