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Forord

Nearvaerende instruks er udarbejdet i overensstemmelse med reglerne i §§20-23 1 Finansministeriets
bekendtgorelse nr. 1486 af 13. december 2004, samt i henhold til Okonomistyrelsens vejledning om
udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 25. oktober 2004.

Instruksen indeholder en beskrivelse af den regnskabsmaessige organisation og tilretteleggelsen af
regnskabsopgaver (herunder relationen til Beskeftigelsesministeriets AdministrationsCenter (BAC)),
herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordelingen og de serlige regelset som ikke er
fastlagt i ministerie- og virksomhedsinstruks.

Ved etableringen af det nye beskzaftigelsessystem den 1. januar 2007 blev de nuverende 14 AF-
regioner og 40 AF-kontorer nedlagt, og der blev i stedet oprettet 91 jobcentre, 4 beskeftigelses-
regioner og 4 driftsregioner. Af de 91 jobcentre er 14 rent kommunale - pilotjobcentre, hvor
beskzftigelsesministeren bemyndiger kommunalbestyrelsen til at varetage udevelsen af statens
beskaftigelsesindsats. De gvrige 77 jobcentre vil udgeres af hhv. en statslig og en kommunal del,
hvor hensigten er, at beskeftigelsesindsatsen varetages i faellesskab.

I forbindelse med overgangen til det nye system er en del af de arbejdsopgaver, der tidligere blev
varetaget af regnskabsafdelinger i de 14 AF-regioner overgaet til varetagelse i Beskeftigelses-
ministeriets AdministrationsCenter (BAC). Det drejer sig hovedsagligt om regnskabsmaessig
registrering, betalingsforretninger og opbevaring af regnskabsmateriale. Den overordnede opgave- og
ansvarsfordeling fremgér af en serviceleveranceaftale indgéet mellem BAC og Driftsregionen, mens
forretningsgangene mellem BAC og kunderne i beskaftigelsessystemet fremgér af bilag 1. For
konkrete beskrivelser af det samlede sagsbehandlingsproces henvises der til vejledningerne pé
@konomiportalen i Arbejdsmarkedsportalen.

I det ny system varetages regnskabsopgaver for de 4 driftsregionerne, de 4 beskaftigelsesregionerne
og de 77 jobcentre saledes af Beskeftigelsesministeriets AdministrationsCenter (BAC) der er fysisk
lokaliseret pé adressen Ebelogade 1, 2100 Kgbenhavn O.

Narverende regnskabsinstruks med tilherende bilag deekker Driftsregion Hovedstaden og Sjeelland
samt de til regionen tilknyttede jobcentre, jf. bilag 2. I forhold til de tilknyttede jobcentre bemerkes
det, at indevarende instruks alene omfatter den statslige del af jobcentrene. Den kommunale del er
omfattet at de kommunale regnskabsinstrukser. I tilfelde af felles indkeb mellem stat og kommune
(og leveranderen alene fremsender én faktura) — f.eks. i forbindelse med keb af vejledning og
opkvalificering eller keb hos Andre akterer - skal kommunen betale den samlede regning og
efterfolgende fremsende opkreevning til den statslige del af jobcentret. Staten i jobcenteret og
kommunen ber dog tilstrabe, at leveranderen fremsender sarskilte fakturaer til staten i jobcenteret og
kommunen i jobcenteret séledes, at statens og kommunens administration af udleg / opkreevning hos
hinanden begraenses mest muligt.

Narverende instruks er godkendt af Arbejdsmarkedsstyrelsen, der har ansvaret for
virksomhedsomradet, jf. Ministerieinstruksen.

Indevarende instruks ajourfores lobende af medarbejderne i Driftsregion Hovedstaden og Sjelland,
jf. retningslinierne i bilag 2.
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Regnskabsinstruksen traeder 1 kraft med virkning fra 1. januar 2007 .

Dato: ¢, /= - Dato:

/1.5
Mereté ? J@’— Martin Hyldtoft Serensen
Beskaftigelseschef/1 Driftsregion Arbejdsmarkedsstyrelsen

Hovedstaden og Sjelland
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1 Den regnskabsmassige organisation
1.1  Opgaver og organisatoriske tilhgrsforhold og opdeling

1.1.1 Opgaver
I det nye beskaftigelsessystem varetages beskaftigelsesindsatsen af 4 beskaftigelsesregioner, 4
driftsregioner og 77 jobcentre. I det folgende beskrives akterernes hovedopgaver.

Jobcentrene

Jobcentrenes opgaver er fastlagt i Lov om ansvaret for og styringen af den aktive

beska ftigelsesindsats, jf. Lov nr. 522 af 24. juni 2005, Lov om en aktiv beskaftigelsesindsats, jf. L
419 af 10. juni 2003 med senere @&ndringer samt L.ov om kompensation til handicappede i erhverv
m.v., jf. LB nr. 55 af 29. januar 2001 med seneste &ndringer.

Jobcentrenes overordnede mal er at skabe et hurtigt og effektivt match mellem jobseger og
virksomhed. Jobcentrenes hovedformaél er at sette fokus pd job. De skal sikre, at jobsogende mest
effektivt opnar beskaftigelse, samt at virksomhederne far den arbejdskraft, de har behov for. Saledes
er jobcentrenes opgaver koncentreret om den borgerrettede beskaftigelsesindsats og den
virksomhedsrettede beskzftigelsesindsats.

Beskeeftigelsesregionerne

Beskaftigelsesregionernes primare opgaver er overvagning og analyse af arbejdsmarkedet samt
opfelgning pa resultater og effekter af jobcentrenes indsats. Derudover udmenter
beskaftigelsesregionerne en bevilling til flaskehalsindsats og en bevilling til anvendelse ifm. storre
virksomhedslukninger.

Beskaftigelsesregionerne er opdelt i fire geografiske enheder, der henholdsvis omfatter:
1. Region Hovedstaden og Sjelland.

2. Region Syddanmark.

3. Region Midtjylland.

4. Region Nordjylland.

Driftsregionerne

Driftsregionernes primare opgave er at varetage ekonomi- og aktivitetsopfolgning i forhold til
jobcentrene i regionen. Derudover varetager driftsregionen folgende opgaver i dialog med
jobcentrene:

o Administrerer driftsregionerne betaling af erstatninger i forbindelse med en persons
tilskadekomst under deltagelse 1 opkvalificering mv., jf. § 113 1 lov om aktiv
beskeftigelsesindsats

o Udmelder drifts- og aktivbevillinger samt aktivitetstal til regionens jobcentre

o Forer tilsyn med den statslige del af jobcentrenes aktiviteter og skonomi

o Godkender regnskabet for regionen, herunder regnskabet for de til regionen tilknyttede
jobcentre.

Driftsregionerne er opdelt i fire geografiske enheder, der er sammenfaldende med
Beskaftigelsesregionerne.

1.1.2 Organisatoriske tilhorsforhold og opdeling

Driftsregionen og de tilherende jobcentre henherer under Beskaftigelsesministeriet og har
Arbejdsmarkedsstyrelsen som narmeste administrative myndighed. Driftsregionen ledes af
beskaftigelseschefen.
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Driftsregionen Hovedstaden og Sjzlland er beliggende 1 Algade 55, 4000 Roskilde. (pr. den 1. maj
2007 er adressen Universitetsvej 2, 4000 Roskilde).

Driftsregionen er omfattet af virksomheden 29626162, som Arbejdsmarkedsstyrelsen er ansvarlig for,
jf. virksomhedsinstruksen.

Til virksomheden 29626162 er der tilknyttet 9 regnskabsforende institutioner med tilhgrende
bogforingskredse.

Driftsregion Hovedstaden og Sjelland er ansvarlig for regnskabsforende institution nr. 113 og med
tilherende bogforingskredse, jf. nedenstédende. I gvrigt henvises til ministerieinstruksen.

Bogferingskreds 23800 (selvstaendig likviditet)

Bogforingskreds 23801 (ej selvstendig likviditet)

Ovenstaende bogferingskredse udger regnskabsinstruksens genstandsfelt.

Den til enhver tid geeldende nummerstruktur fremgar af @konomistyrelsens nummerstrukturservice:
http://www.oes-cs.dk/nummerstruktur

Den regnskabsmaessige organisering i driftsregionen og i de tilherende jobcentre fremgér af bilag 2.

IT-opgaverne i relation til sikkerhedsinstruksen varetages af BIT samt KMD der drifter Navision Stat.
Personaleadministrationen varetages af AMS, mens selve indrapporteringen til SLS varetages af
BAC.

Regnskabsforingen og betalingsforretningerne varetages i BAC, jf. beskrivelsen 1 regnskabsinstruks
for BAC.
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1.2 Regnskabsmzessige opgaver

1.2.1 Regnskabsmcessig registrering for andre institutioner
Driftsregionen og de tilherende jobcentre foretager ikke regnskabsmassig registrering for andre
institutioner.

1.2.2 Regnskabsmcessige opgaver der er henlagt til andre institutioner
De regnskabsmaessige opgaver i driftsregionen og i de tilherende jobcentre er henlagt til
Beskaftigelsesministeriets AdministrationsCenter (BAC).

1.2.3 Aktiver og passiver der ikke er statsmidler
Driftsregionen og de tilherende jobcentre rader ikke over aktiver og passiver, som ikke er statsmidler,
men for hvis forvaltning og tilstedeverelse staten er ansvarlig.

1.2.4 Ordningen om selvsteendig likviditet

Driftsregionen og de tilherende jobcentre er omfattet af ordningen om selvstendig likviditet fra 1.
januar 2007 for sa vidt angar de omrader, der er indfattet af omkostningsreformen - dvs.
bogferingskreds 23800.

Forretningsgang for handtering af likviditetskonti fremgar af regnskabsinstruksen for BAC.

1.2.5 Registreringspligtig i henhold til merveerdiafgiftsloven og selvsteendig
indeholdelsespligt i henhold til kildeskatteloven

Driftsregionen og de tilherende jobcentre er alene registreringspligtig 1 henhold til

merverdiafgiftsloven, sdfremt der bedrives indteegtsdaekket virksomhed pa omradet. Der henvises til

afsnit 1.2.7.

1.2.6 Lan eller udlan af personale

Driftsregionen foretager ikke lan eller udlén af personale.

1.2.7 Indteegtsdeekket virksomhed, tilskudsfinansierede aktiviteter eller lignende
Driftsregionen og de tilherende jobcentre har hjemmel til at udfere indteegtsdaekket virksomhed, jf.
Finanslovens § 17.44.03.90. I tilfazlde af at driftsregionen ensker at udfere indtegtsdackket
virksomhed, skal der indhentes tilladelse hertil i Arbejdsmarkedsstyrelsen. Forud for udferelse af
indteegtsdazkket virksomhed skal driftsregionen udarbejde retningslinier herfor, der skal godkendes i
Arbejdsmarkeds-styrelsen og som skal vedleegges indevarende instruks som bilag.

Driftsregionen og de tilhgrende jobcentre kan udfere tilskudsfinansierede aktiviteter, jf. Finanslovens
§ 17.44.03.97 "Tilskudsfinansierede aktiviteter, etniske" og § 17.44.03.98 "Tilskudsfinansierede
aktiviteter, gvrige". Forskrifterne for udferelse af tilskudsfinansierede aktiviteter folger de generelle
statslige forskrifter (Budgetvejledning 2006, afsnit 2.6.9). Yderligere forefindes vejledende
retningslinier for tilskudsfinansierede aktiviteter pA Gkonomiportalen i Arbejdsmarkedsportalen.
Vejledningen vedligeholdes af Arbejdsmarkedsstyrelsen.

1.2.8 Opkreevning af afgifter eller gebyrer
Driftsregionen og de tilherende jobcentre opkraver ikke afgifter og gebyrer.

1.2.9 Renter
Renteindtagter og renteudgifter vedr. bogferingskreds 23801(ej selvsteendig likviditet og ej omfattet
af omkostningsreformen), registreres pa § 17.19.38.20, der for hele ministeromradet, administreres af
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Arbejdsdirektoratet. Overfoersel af renteindtaegter og midler til dekning af renteudgifter sker
kvartalsvis pa foranledning af BAC.

Renteindtegter og renteudgifter vedr. bogferingskreds 23800 (selvstendig likviditet og omfattet af
omkostningsreformen), registreres pa den virksomhedsbarende hovedkonto (§ 17.44.03).
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1.3 Edb-anvendelse
Edb-anvendelsen er beskrevet i BAC's regnskabsinstruks.

1.3.1 Anvendelsen af okonomisystemer leverede/administrerede af

Okonomistyrelsen
Der henvises til bilag 4 for systemoversigt.

1.3.2 Egne okonomi-, lon og betalingssystemer
Der henvises til bilag 4 for systemoversigt.

1.3.3 Scerskilt aftale om systemanvendelsen for selvejende institutioner
Driftsregionen eller de tilherende jobcentre har ingen aftale vedrerende selvejende institutioner.
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2 Regnskabsopgaverne

Gennemgangen af regnskabsopgaverne 1 hhv. driftsregionen og de tilherende jobcentre indeholder en
beskrivelse af hvorledes udferelsen af de regnskabsmassige opgaver er tilrettelagt (herunder
organisatorisk), og hvem der er ansvarlig for de enkelte opgaver.

Beskrivelsen af de enkelte opgaver omfatter felgende forhold:
e En indledende - kortfattet - beskrivelse af arbejdsopgaven

e Ansvars- og kompetencefordelingen vedrerende opgavens lesning med oplysninger om hvilke
medarbejdere der har ansvaret for opgaven samt deres eventuelle stedfortraedere, hvilke
medarbejdere der i1 ovrigt har faet tillagt sarlige befgjelser samt eventuelle belebsmaessige eller
andre begraensninger i medarbejdernes ansvar og kompetence, herunder hvilke institutioner
opgaven varetages for

De generelle retningslinier som gelder for varetagelsen af de enkelte opgaver fremgar dels af
Okonomistyrelsens vejledninger (www.oes.dk) samt af Finansministeriets konomisk Administrative

Vejledning (www.oav.dk).

Disse generelle retningslinier er derfor ikke medtaget i denne instruks, men der er som navnt ovenfor
alene beskrevet hvorledes regnskabsopgaverne specifikt er tilrettelagt samt hvem der er ansvarlig for
varetagelsen af disse opgaver.

I det folgende gennemgas de forskellige typer regnskabsopgaver.

Regnskabsinstruks for Driftsregion Hovedstaden og Sjelland, del 1nstruks for Driftsregion Hovedstaden og Sjelland 6



Regnskabsinstruks

2.1  Forvaltning af udgifter
Dele af driftsregionens omrade er omfattet af omkostningsbaserede regnskabsprincipper
(bogteringskreds 23800).

De overordnede retningslinier for handtering af de omkostningsbaserede regnskabsprincipper fremgér
af beskeftigelsesministeriets koncernfzlles regelszt. Det koncernfzlles regelsat samt offentliggjorte
FAQ’er kan findes p4 www.bac.bm.dk eller ved henvendelse til BAC (kundeansvarlige).

De konkrete forretningsgange mellem driftsregionen, jobcentrene og BAC fremgér af bilag 1.

2.1.1 Hvorledes er udgiftsforvaltningen tilrettelagt

Ved fastszttelsen af ansvars- og kompetencefordelingen er tilstreebt en fordeling af arbejdsopgaverne,
der sikrer en betryggende intern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmassig
tilrettelaeggelse af forretningsgangene.

De medarbejdere der er ansvarlige for udgiftsforvaltningen, fremgar af bilag 2, der séledes indeholder
samtlige godkendelses- og dispositionsberettigede medarbejdere opdelt pr. enhed. Underskrifter
findes i srlige fortegnelser, som opbevares i bogholderifunktionen i BAC.!

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

2.1.1.1 Dispositionsbemyndigelse generelt
Disponering med bindende virkning for Driftsregionen kan alene foretages af beskaftigelseschefen
eller en af de medarbejdere, som beskaftigelseschefen har bemyndiget hertil.

Disponering med bindende virkning for jobcentrene kan alene foretages af jobcenterchefen eller en af
de medarbejdere, som jobcenterchefen har bemyndiget hertil.

2.1.1.2 Anszttelse og afskedigelse af personale samt @endring af personalelenninger
Anscettelse og afskedigelse af Beskeeftigelseschef
Disponering: Ministeren

Anscettelse og afskedigelse af chefer og tjenestemend
Disponering: Beskaftigelseschefen
Stedfortreder: @konomichefen

Anscettelse og afskedigelse af ovrigt personale i Drifisregion Hovedstaden og Sjeelland
Disponering: Beskeftigelseschefen
Stedfortraeder: ©konomichefen

' Regnskabsbekendtgerelsens definition af hhv. disponering og godkendelse er som folger (§ 48):

Disponering omfatter indgéelse af aftaler mv., der medfarer eller kan medfere udgifter eller indteegter for den
regnskabsfarende institution. Disponeringen skal ske i overensstemmelse med de givne bevillingerne, og under
hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer. Finansministeriet kan krave indberettet omfanget af foretagne
dispositioner af en ne&rmere bestemt art.

Godkendelse af udgifts-/indtegtsbilag omfatter bilagets materielle og skonomiske indhold, i hvilken forbindelse der
skal fores kontrol med, at de i bilaget nzvnte varer, ydelser mv. er leveret, og at bilaget er korrekt. Hvor der ikke
foreligger en direkte modydelse, skal der ved godkendelsen fores kontrol med, at grundlaget for udgiften/indtegten er
korrekt, og at de fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt, samt at bilaget er korrekt.
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Anscettelse og afskedigelse af ovrigt personale i de til regionen tilhorende jobcentre.

Disponering: Jobcenterchefen

Stedfortraeder: I det enkelte jobcenter er der endnu ikke taget stilling til, hvorvidt andre end
Jjobcenterchefen skal have kompetence til at anseette og afskedige personale.

Driftsregionens og jobcentrenes personaleadministration varetages af Arbejdsmarkedsstyrelsen, mens
lenadministrationen varetages af BeskaftigelsesministerietsAdministrationsCenter (BAC). Den
pracise arbejdsdeling mellem parterne fremgar af bilag 3 "Det nye statslige beskeefiigelsessystem -
Den fremtidige organisering af personaleadministrationen fra 1. januar 2007 af 12. juni 2006.
Retningslinierne for lenadministrationen er beskrevet i BAC regnskabsinstruks.

2.1.1.3 Aftaler om ydelse af vederlag en gang for alle og szerlige ydelser
Vederlag og tilleg(engangsvederlag, kvalifikationstilleg og funktionstilleeg), chefer
Disponering: Beskeaftigelseschefen

Vederlag og tilleg(engangsvederlag, kvalifikationstilleg og funktionstilleeg), ovrigt personale
Disponering i1 Driftsregionen: Beskaftigelseschefen
Disponering 1 jobcentrene: Jobcenterchefen

2.1.1.4 Iverks=ttelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser
Beskaftigelseschefen/Jobcenterchefen/Stedfortraeder har ansvaret for iveerksattelsen af
overarbejde/merarbejde og tjenesterejser.

Beskaftigelseschefen/Jobcenterchefen har kompetence til at udstede korselsbemyndigelse til egne
medarbejdere. Beskaftigelseschefen har endvidere kompetence til at udstede korselsbemyndigelse til
Jobcentercheferne 1 regionen, mens AMS har kompetence til at udstede kerselsbemyndigelse til
beskzaftigelseschefen. Skabelonen for kerselsbemyndigelse fremgéar af bilag 2.

I medfer af de nye statslige omkostningsprincipper er der krav om, at der i lobet af aret skal foretages
hensattelser til feriepenge og eventuelt ogsa til over-/merarbejde samt afspadsering.
Forretningsgangen for varetagelse af denne opgave fremgar af. bilag 1.

2.1.1.5 Aftaler om keb af varer, materiel, ydelser, verdipapirer og ejendomme

Kob af varer, materiel, ydelser
Ansvaret er delegeret til de respektive enheder. Se bilag 2 for dispositionsansvarlige.

Driftsregionen og de tilherende jobcentre har ingen regnskabsmaessige opgaver i relation til
vaerdipapirer og ejendomme.

I forbindelse med overgangen til de nye regnskabsprincipper skal der tages stilling til nedenstaende
principper i forbindelse med konteringen. Dette er beskrevet i Beskaftigelsesministeriets lokale
regelsat (www.bac.bm.dk), men hovedprincipperne gengives nedenfor:

Nye principper for kontering af visse anskaffelser

Som noget nyt skal visse typer af anskaffelser aktiveres i regnskabet - dvs. at anskaffelsen skal
afskrives over en flerarig periode efter n&rmere beskrevne regler i beskaftigelsesministeriets lokale
regelsat vedr. indforelse af omkostningsbaserede regnskabsprincipper.

Ansvarsfordeling og procedure
Forvaltning af aktiver, der skal aktiveres omfatter dels disponering og dels godkendelse af
udgiftsbilag (interne og eksterne).
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Nar der foretages en anskaffelse, hvor der skal foretages regnskabsmaessig aktivering - enten i
driftsregionen eller i et af de tilherende jobcentre - skal driftsregionen pafere udgiftsbilaget en reekke
yderligere oplysninger om anskaffelsens type og karakteristika forud for indsendelse til BAC.
Udgiftsbilaget skal paferes oplysninger om falgende forhold:

e Skal anskaffelsen aktiveres?
Er der tale om et nyt aktiv eller andringer til et eksisterende?
Hvilken type aktiv er der tale om?
Hvor lang er afskrivningsperioden?
Under hvilket anlagsnummer skal anskaffelsen registreres?

Der henvises i evrigt til de reglerne i Finansministeriets @konomisk Administrative vejledning
(www.oav.dk) samt beskeftigelsesministeriets lokale regelsat.

Principper for vaerdianszttelse

Aktiverne er vaerdiansat i henhold til retningslinierne i Finansministeriets @konomisk Administrative
Vejledning ( www.oav.dk), som er yderligere udspecificeret i Beskaftigelsesministeriets lokale
regelsaet.

Ansvarsfordeling og procedure
BAC forestar den konkrete registrering af aktiver i anlaegsmodulet i Navision Stat ud fra de af
driftsregionen péferte oplysninger pa fakturaer o.a.

Principper for periodeafgransning

Der foretages periodisering i overensstemmelse med principperne i Beskzaftigelsesministeriets lokale
regelsat. I perioden fra december og frem mod arsafslutning paferes udgiftsbilagene oplysninger om,
hvilke regnskabsér den pagaldende faktura vedrerer.

Ansvarsfordeling og procedure

BAC forestar periodisering savel som oplesning af periodeafgrasningsposter for driftsregionen og de
tilherende jobcentre og er ansvarlig for, at der foreligger dokumentation, herunder dokumentation for
fordelinger mellem regnskabsperioder og regnskabsar. I forbindelse med arsafslutningen skal
driftsregionen godkende de gennemforte/patankte periodiseringer.

2.1.1.6 Indgaelse af lejemal
Disponering: Beskaftigelseschefen

2.1.1.7 Aftaler om reparations- og vedligeholdelsesarbejder
Disponering: Beskaftigelseschefen og jobcentercheferne

2.1.1.8 Bygge- og anlaegsarbejder
Disponering: Beskaftigelseschefen

2.1.1.9 Afgivelse af tilsagn om ydelse af tilskud, refusion, lin mv.

Ved afgivelse af tilsagn om tilskud udgiftsfores hele det beleb, der

gives tilsagn for i det ar, hvor tilsagnet gives, uanset om en del af udbetalingen falder
1 senere ar.

Det gzldende regelsxt vedr. afgivelse af tilsagn fremgar af budgetvejledning 2006 afsnit 2.2.11 og af
Finansministeriets vejledning "Budgettering og regnskabsfoering af tilsagnsordninger pa
tilskudsomradet" af marts 2001 (begge publikationer fremgér af www.oav.dk.)
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Der afgives tilsagn pa en reekke omréader. Oversigten over hvilke finanslovskonti, der afgives tilsagn
fra fremgar af virksomhedsinstruksen og af konteringsvejledningen (www.bac.bm.dk).

2.1.1.10 Udstedelse af garantier.
Der foreligger ikke hjemmel til at udstede garantier.

2.1.1.11 Seerlige hovedkonti
Den til enhver tid geeldende nummerstruktur fremgar af @konomistyrelsens nummerstrukturservice:
http://www.oes-cs.dk/nummerstruktur.

2.1.1.12 Godkendelse af bilag
Udgifter vedrerende kob af varer, materiel, tjenesteydelser mv. skal dokumenteres i form af
regninger, fakturaer etc. (bilag) fra leverandererne.

Eksterne bilag

For bilagene kan videregives til regnskabsmassig registrering 1 BAC skal det gkonomiske og
materielle indhold af bilagene kontrolleres, herunder efterregning samt kontering i overensstemmelse
med for beskaftigelsessystemet gaeldende kontoplan. Det skal endvidere kontrolleres, at de i bilagene
n&vnte varer, tjenesteydelser mv. er leveret, og at disse svarer til de afgivne bestillinger for si vidt
angar pris, kvantitet, kvalitet samt leverings- og betalingsvilkar. De specifikke krav til kontering
fremgar af konteringsvejledningen ("Den hvide mappe").

De kontrollerede bilag skal herefter forsynes med en godkendelse - i form af underskrift — og datering
som bekraftelse pa, at de kan videregives til regnskabsmassig registrering.

Safremt der undtagelsesvis er anvendt en kopi som bilag, skal dette fremgé af bilaget, ligesom der
skal angives en kort begrundelse herfor.

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

Internt udarbejdede bilag vil typisk omfatte folgende typer bilag:

o Bilag vedrgrende udbetaling af tilskud og andre udgifter, der ikke omfatter presterede ydelser:
Det péses, at betalingen er beordret af en person, der er bemyndiget til at disponere pa de
pageldende udgiftsomréder.

o Bilag vedragrende betaling af overarbejde/merarbejde og timelonninger samt lenindeholdelser:
Bilagene afstemmes med godkendte tjenestelister, vagtlister, ferielister, sygedagslister eller
andre kontrolnoteringer. Afstemningsopgaven varetages af
Beskaftigelsesschefen/stedfortraederen i Driftsregionen og af Jobcenterchefen/stedfortreederen
1 det statslige jobcenter, jf. bilag 2.

o Bilag vedragrende betaling af vederlag, serlige ydelser og acontolon: Bilagene afstemmes med
foreliggende beslutninger om atholdelse af sadanne udgifter. Afstemningsopgaven varetages
af Beskeftigelsesschefen/stedfortreederen 1 Driftsregionen og af
Jobcenterchefen/stedfortreederen 1 det statslige jobcenter, jf. bilag 2.

o Bilag vedrerende tjenesterejser, kersel og lignende: Der henvises til
forretningsgangsbeskrivelserne i bilag 1.
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o Omposteringsbilag. Bilagene udarbejdes 1 dialog med BAC, som udfylder disse 1 henhold til
den praksis, der fremgar af regnskabsinstruksen for BAC.

Ved godkendelse tages stilling til, hvornar betaling ber finde sted. Eventuelle kontantrabatter benyttes
1 det omfang, dette findes fordelagtigt.

Bilagene skal forsynes med godkendelse - 1 form af underskrift - som bekraeftelse pa, at de kan
videregives til registrering og betaling.

2.1.1.13 Udl=g
Driftsregionen/jobcentrene har hjemmel til at foretage udleeg for (ogsd) andre end statslige og
kommunale myndigheder, jf. anmarkningeme pa finanslovens § 17.44.03.

2.1.2 Ansvaret for opgaver pa udgiftsomradet

2.1.2.1 Godkendelse og kontrol med bilagenes materielle og skonomiske indhold
Godkendelsen af bilag foretages af de godkendelsesbemyndigede eller deres stedfortraedere. Der
henvises til bilag 2 samt til de aktuelle bemyndigelsesformularer, over dispositions- og
godkendelsesbemyndigede medarbejdere, der opbevares 1 BAC's bogholderi. Af
bemyndigelsesformularen fremgér endvidere eventuelle belabsmassige begraeensninger for de
attestationsberettigede. Driftsregionen har ansvaret for at opdatering og vedligeholdelse af
bemyndigelsesformularerne. I tilfzelde af opdateringsbehov - fx som felge af personaleudskiftning -
fremsendes opdateret fortegnelse til BAC.

Kontrol og efterregning af bilagenes materielle og ekonomiske indhold varetages af de
godkendelsesberettigede medarbejdere for de respektive disponeringsomréder, jf. bilag 2.

Om efterregning geelder folgende:

e Hand- og maskinskrevne udbetalingsanmodninger samt udbetalingsanmodninger fra
leveranderer/tilskudsmodtagere som driftsregionen/jobcentrene ikke har handlet med for skal
altid efterregnes.

o For ovrige udbetalingsanmodninger skal der som minimum ske en stikprovevis efterregning.

o [ tilfzelde, hvor jobcentret selv beregner storrelsen af udbetalingsanmodningen - eksempelvis
i.f.m. lentilskud, skal der altid foretages efterregning heraf

¢ Bilag vedrarende tjenesterejser efterregnes af den godkendelsesberettigede medarbejder.

BAC foretager stikprovevis kontrol af efterregningeme.

Den regnskabsmassige godkendelse og kontrol i forbindelse med bogfering og udbetaling fremgar af
BAC regnskabsinstruks.

Angéende lgnadministration henvises til BAC's regnskabsinstruks samt til bilag 3.
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2.2 Forvaltning af indtaegter

2.2.1 Hvorledes er indteegtsforvaltningen tilrettelagt
Forvaltningen af indtaegter omfatter disponering, regningsudskrivning, godkendelse af indtegtsbilag
samt debitorforvaltning.

Indtaegtsforvaltningen er tilrettelagt saledes, at det er de enkelte enheder, som varetager
indteegtsforvaltningen i det omfang, der er hjemmel til at oppebare indtaegter.

Udskrivning af regninger/fakturaer varetages af BAC pa baggrund af attesteret dokumentation fra
driftsregionen eller fra de tilherende jobcentre, jf. afsnit 2.2.2.2.

Forretningsgangene vedr. refusionshandtering (barsel, sygefraver etc.) fremgar af bilag 3.

2.2.1.1 Indtaegtsarter, afgifter/gebyrer og med hvilken hjemmel

Driftsregionen og de tilherende jobcentre oppebeerer indtagter, jf. nedenstédende tabel.
| Art. Hjemmel

Eventuel indtegtsdekket virksomhed Finanslovens § 17.44.03.90
Tilskud fra fonde, organisationer, statslige puljer, |Finanslovens § 17.44.03.97

EU m.v. til den etniske indsats
Tilskud fra fonde, organisationer, statslige puljer, |Finanslovens § 17.44.03.98
EU m.v. til indsatsen for kensligestilling og
EURES

2.2.1.2 Fastsattelse af priser og takster

For salg af varer og ydelser galder som udgangspunkt, at der ved prisfastsattelsen skal opnds
dekning af omkostninger i forbindelse med produktionen og salget af de pagazldende ydelser, jf.
budgetvejledningens bestemmelser.

Der henvises i gvrigt til vejledningen om fastsattelse af priser mv. i Finansministeriets
Okonomiadministrative vejledning samt til Budgetvejledning 2006 afsnit 2.6.8 (www.oav.dk).

2.2.1.3 Kreditgivningspolitik

Som udgangspunkt gives ingen kredit - der skal tilstreebes en afvikling netto kontant. Der foretages en
afvejning om der er tale om offentlige eller private debitorer. I forhold til de afsnit 2.2.1.1 oplistede
omrader gives der dog en kredit pa 21 dage netto.

2.2.1.4 Behandling af restante fordringer
Der henvises til BAC's regnskabsinstruks, jf. ogsa afsnit 2.2.2.4.

2.2.2 Ansvaret for opgaver pd indtegtsomradet

2.2.2.1 Disponering af indtaegter

Disponering, dvs. indgaelse af aftaler, der medforer indtaegter for Driftsregionen eller de tilherende
jobcentre.

Det pahviler driftsregionen eller de tilherende jobcentre at fremskaffe grundlaget for udskrivning af
regninger og evt. andre indtegtsbilag.

Regnskabsinstruks for Driftsregion Hovedstaden og Sjelland, del 1nstruks for Driftsregion Hovedstaden og Sjelland 12



Regnskabsinstruks

2.2.2.2 Udskrivning af regninger m.m.
Udskrivning af regninger varetages af BAC pa baggrund af attesteret dokumentation fra
driftsregionen eller de tilherende jobcentre.

Godkendelse af udskrevne regninger og godkendelse af indtegtsbilag, der modtages udefra,
omfattende en kontrol med bilagenes materielle og ekonomiske indhold samt efterregning, foretages
af den dispositionsansvarlige, jf. bilag 2. De kontrollerede bilag skal herefter forsynes med
kontostreng (dog ikke finanskontooplysninger) og en godkendelse som bekraftelse pa, at de kan
videregives til regnskabsmaessig registrering i BAC. Den efterfolgende registrering og
fakturaudstedelse finder sted 1 BAC.

2.2.2.3 Ivarksaettelse af rykkerprocedure ved forsinket betaling

Kassererne i BAC har ansvaret for iverksattelse af rykkerprocedure ved forsinket betaling.
Teamlederne 1 BAC har ansvaret for iveerksattelse af behandling af sager vedrerende eventuel retslig
inkasso (via inddrivelsesenheden). Nedskrivninger af tilgodehavender kan alene iverksettes af
teamlederne 1 BAC. Beskaftigelseschefen orienteres om sterre nedskrivninger.

Der fores en sarlig fortegnelse over rykkerprocedurer/ringbind med rykkerlister fra Navision, der
opbevares hos kassereren/ bogholderen 1 BAC.

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

2.2.2.4 Behandling af restante fordringer samt nedskrivning af fordringer
Behandlingen af restante fordringer i relation til inddrivelsesenheden varetages af kasserereni BAC

og folger Skatteministeriets retningslinier for inddrivelse.

Der henvises til BAC's regnskabsinstruks, jf. ogsé afsnit 2.2.1.4.
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2.3 Regnskabsmeaessig registrering

2.3.1 Hvorledes er den regnskabsmcessige registrering tilrettelagt
2.3.1.1 Registreringsfunktionens organisatoriske placering
Den regnskabsmassige registrering varetages s#rskilt i BAC.

2.3.1.2 Registreringsmaessige retningslinier

Den regnskabsmassige registrering er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 6 i
regnskabsbekendtgerelsen samt 1 overensstemmelse med retningslinierne i @konomistyrelsens
vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 25. oktober 2004. Der henvises endvidere til
virksomhedsinstruksen og ministerieinstruksen.

2.3.2 Ansvaret for opgaver pa registreringsomradet
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.
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2.4 Betalingsforretninger

2.4.1 Hvorledes er betalingsforretningerne tilrettelagt.
2.4.1.1 Betalingsfunktionens organisatoriske placering
Betalingsfunktionen varetages serskilt i BAC, adskilt fra registreringsfunktionen.

2.4.1.2 Betalingsmeessige retningslinier

Betalingsforretningerne er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 7 1
regnskabsbekendtgorelsen samt 1 henhold til retningslinierne i ©@konomistyrelsens vejledning om
udarbejdelse af regnskabsinstrukser af 25. oktober 2004.

Ved betalingerne anvendes altid en 1. og 2. godkender (bogholder/kasserer).
Der henvises endvidere til virksomhedsinstruksen/ministerieinstruksen.

2.4.1.3 Anvendt adgang samt fuldmagt til betalingssystem
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.1.4 Udbetalingskonti samt tilherende udbetalingsmaksimum
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.1.5 Konti i Danmarks Nationalbank
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.1.6 Pengeinstitutkonti (evrige)
Driftsregionerne og de tilherende jobcentre har ingen selvstendige pengeinstitutkonti og kan ej heller
oprette sddanne.

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

2.4.1.7 Andre former for likviditet
Driftsregionen og de tilherende jobcentre har ikke adgang til andre former for likviditet, herunder til
anvendelse af faste forskud til indkeb af medeforplejning (vand og brad).

2.4.1.8 Underkasser
Driftsregionerne og de tilherende jobcentre har ingen underkasser, herunder udlaegskasser og kan e
heller oprette sddanne.

2.4.1.9 Kreditkort

Driftsregionerne og de tilherende jobcentre har mulighed for at udlevere kreditkort til udvalgte
medarbejdere. Endvidere kan der oprettes og anvendes benzinkort til de af regionen tilherende
tjenestebiler efter skriftlig godkendelse fra Beskaftigelseschefen (hvis bilen ejes af driftsregionen)
eller jobcenterchef (hvis bilen ejes af jobcenter). Benzinkortet mé alene anvendes til breendstof og
bilvask.

Beskaftigelsesministeriet har indgéet aftale med Diners Club om, at alle medarbejdere kan forsynes
med et Diners Club kort til tjenstligt brug. Daekker Diners Club kortet ikke pa en medarbejders
rejsedestination, kan der endvidere udstedes et MasterCard.

De generelle regler for anvendelse af kreditkort fremgar af finansministeriets cirkuleere om
anvendelse af betalingskort af 1. december 2004. De konkrete regler for anvendelse af kreditkort pa
Beskeftigelsesministeriets omrade fremgar af rejseportalen (https://via-active.viatravel.dk/bmy/).

Regnskabsinstruks for Driftsregion Hovedstaden og Sjzlland, del 1nstruks for Driftsregion Hovedstaden og Sjzlland 15



Regnskabsinstruks

Kreditkort bestilles via link fra www.bac.bm.dk og sendes til BAC.

2.4.1.10 Kassemaksimum
Driftsregionen, de tilherende jobcentre og BAC har ingen kontantkasser.

2.4.1.11 Overskydende kassebeholdning
Se afsnit 2.4.1.10.

2.4.1.12 Sikkerhedsbestemmelser for opbevaring af kassens midler
Se afsnit 2.4.1.10.

2.4.1.13 Kontoudtog
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2 Ansvaret for opgaver pa registreringsomrddet
2.4.2.1 Kasseeftersyn
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.2 Administration af kassen og underkasser

Driftsregionerne og de tilherende jobcentre har ingen kasser eller underkasser, herunder og kan ej

heller oprette sddanne.

2.4.2.3 Oprettelse/nedlzeggelse af konti i pengeinstitutter
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.4 Udstedelse af udbetalingsordre (checks m.v.)
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.5 Administration af ubrugte udbetalingsordrer.
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.6 Kontrol med regnskabsmzssig registrering og frigivelse til betaling
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.7 Kontrol med indrapporteringen af tilgodehavender til opkrzvning via
betalingssystemer.
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.8 Kontrol med anviste lenninger
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

2.4.2.9 Kontoudtog
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.
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2.5 Kontrol med veerdipost

2.5.1 Hvorledes er kontrollen med veerdipost tilrettelagt
2.5.1.1 Vardipostkontrollens organisatoriske placering
Veardipost vil kunne modtages i driftsregionen, i jobcentrene og i BAC.

Beskrivelsen af veerdipostkontrollen i driftsregionen og de tilherende jobcentre fremgar af bilag 2,
mens vardipostkontrollen i BAC fremgar af regnskabsinstruksen for BAC.

2.5.1.2 Retningslinier for vaerdipostkontrollen
Veardipostkontrollen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne 1 §34 i
regnskabsbekendtgerelsen.

Ved modtagelse af veerdipost i driftsregionen eller i et af de tilherende jobcentre udfyldes
kvitteringsblanket (se bilag 2). Blanketten udfyldes, udskrives pa papir, underskrives og indsendes
sammen med vardiposten til den lokale BAC filial, der arkiverer og bogferer. Slutteligt returnerer
BAC kopi af den dobbelt underskrevne blanket til postabner.

Retningslinierne for den interne handtering af verdipost i driftsregionen og de tilherende jobcentre
fremgar af bilag 2.

Det indskeerpes over for leveranderer og samarbejdspartnere, at indbetalinger s& vidt muligt sker
direkte til indbetalingskonti i JNE.

2.5.2 Ansvaret for opgaver pa veerdipostomradet

2.5.2.1 Postabning, udtagning og registrering samt intern fordeling
Der henvises til bilag 2.

2.5.2.2 Modtagelse af vaerdipost fra postabning mod kvittering
Der henvises til bilag 2 samt til regnskabsinstruksen for BAC.

2.5.2.3 Kontrol med den regnskabsmaessige registrering af vaerdiposten
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.
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2.6 Aflaeggelse af regnskab

2.6.1 Hvorledes er regnskabsafleeggelsen tilrettelagt
Der henvises til afsnit 2.4.1.4. i ministerieinstruksen, med hensyn til beskrivelse af
godkendelsesprocedure og ansvarsfordeling.

2.6.1.1 Regnskabsaflaeggelsens organisatoriske placering
Regnskabsafleeggelsen varetages af BAC.

2.6.1.2 Retningslinier for regnskabsaflaggelsen
Regnskabsafleeggelsen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i §§36-39 i

regnskabsbekendtgorelsen. Qvrige retningslinier vedrorende regnskabsafleggelsen fremgér af
virksomheds-/ministerieinstruksen.

2.6.2 Ansvaret for opgaver vedrorende regnskabsafleeggelsen

2.6.2.1 Godkendelse af de periodiske regnskaber

Der henvises til bilag 1 samt til ServiceLeveranceAftale (SLA) mellem Driftsregionen og BAC.

2.6.2.2 Ansvar for kontrol og afstemning af bogferingskredse

Der henvises til bilag 1 samt til ServiceLeveranceAftale (SLA) mellem Driftsregionen og BAC.

2.6.2.3 Ansvar for kontrol og afstemning af det samlede bevillingsregnskab
Der henvises til bilag 1 samt til ServiceLeveranceAftale (SLA) mellem Driftsregionen og BAC

2.6.2.4 Tilrettelzeggelsen af de interne regnskaber

Der henvises til bilag 1 samt til ServiceLeveranceAftale (SLA) mellem Driftsregionen og BAC.
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2.7 Opbevaring af regnskabsmateriale

2.7.1 Hvorledes er opbevaringen tilrettelagt
2.7.1.1 Retningslinier for opbevaringen
Opbevaringen er tilrettelagt i overensstemmelse med reglerne i kapitel 9 i regnskabsbekendtgerelsen.

2.7.1.2 Hvorledes opbevares regnskabsmaterialet
Regnskabsmaterialet for foregdende (5 ar tilbage) og lobende ar opbevares i BAC.

Regnskabsmaterialet opbevares i originalformat. Registerbilleder (len) opbevares pa mikrofiche/CD-
Rom produceret af @konomistyrelsen.

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC for beskrivelse af neermere retningslinier for
opbevaringsperioder m.m.

2.7.2 Ansvaret for opgaver vedrorende opbevaringen
2.7.2.1 Ansvar for opbevaring
Kontorchef Tommy Hansen er ansvarlig for opbevaring af regnskabsmateriale.

2.7.2.2 Ansvar for kassation
Kontorchef Tommy Hansen er ansvarlig for kassation af regnskabsmateriale.

2.7.2.3 Regnskabsmateriale der ikke opbevares i klar skrift.
Registerbilleder (lon) opbevares pa mikrofiche/CD-Rom produceret af @konomistyrelsen.

2.7.2.4 Lobende sikkerhedskopiering og opbevaring af maskinlasbart regnskabsmateriale

Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC (kapitel 4 "Sikkerhedsinstruks for drift af Navision
Stat")for en neermere beskrivelse af sikkerhedskopiering m.m.

2.8 Forvaltning af varebeholdninger
Driftsregionen og de tilhagrende jobcentre forvalter ikke varebeholdninger.

2.9 Verdipapirforvaltning

Driftsregionen og de tilhgrende jobcentre forvalter ikke veerdipapirer.

2.10 Udlansforvaltning

Driftsregionen og de tilherende jobcentre forvalter ikke udlan.
2.11 Forvaltning af andre vasentlige aktiver

2.11.1 Hvorledes er forvaltningen af andre veesentlige aktiver tilrettelagt

2.11.1.1 Retningslinier for forvaltningen af andre vaesentlige aktiver
Driftsregionen forer fortegnelse over inventar, kontormaskiner mv., som driftsregionen har ejerskabet
over.

Jobcentrene forer fortegnelse over inventar, kontormaskiner mv., som det enkelte jobcenter har
ejerskabet til.
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BAC forer et anlegskartotek 1 Navision Stat over driftsregionens og de tilhgrende jobcentres
aktiverede immaterielle og materielle aktiver. Aktiverne afskrives i henhold til de galdende
retningslinier, som er nevnt i afsnit 2.1.1.5. samt i beskaftigelsesministeriets lokale regelsat.

2.11.2 Ansvaret for opgaver vedrorende andre veesentlige aktiver
2.11.2.1 Fering af fortegnelserne
Fortegnelser over edb-udstyr varetages af BIT.

Fortegnelser over udlante hjelpemidler (FL 17.46.11.60) varetages af jobcentrene, jf. beskrivelsen i
bilag 2.

2.11.2.2 Periodisk kontrol med beholdningerne herunder vaerdien samt rimelig udnyttelse.
For sa vidt angar edb-udstyr, pahviler opgaven BIT.

For gvrigt inventar m.v. pahviler opgaven de enheder der har ejerskabet til aktiverne, jf. beskrivelsen i
bilag 2.

2.11.2.3 Kassation af aktiver
Beskaftigelseschefen tager stilling til eventuel kassation af aktiver i driftsregionen.

Jobcenterchefen tager stilling til eventuel kassation af aktiver, hvis anskaffelse er finansieret af den
statslige bevilling til jobcentret og orienterer driftsregionen herom.

Administrationschefen i BIT tager stilling til eventuel kassation af IT-aktiver.
Driftsregionen (pa egne og pa jobcentrenes vegn) og BIT orienterer skriftligt BAC om kassationer,

der medforer regnskabsmaeessige nedskrivninger. P4 baggrund heraf nedskriver BAC aktivet til nul i
anlaegskartoteket samtidig med at nedskrivningen udgiftsfores i driftsregnskabet.

Solgte aktiver behandles som ved kassation. I gvrigt henvises til beskaftigelsesministeriets lokale
regelset.
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2.12 Legatforvaltning
Driftsregionen og de tilhgrende jobcentre forvalter ikke legater.

2.13 Forvaltning af andre ikke-statslige aktiver eller passiver
Driftsregionen og de tilhgrende jobcentre forvalter ikke andre ikke-statlige aktiver eller passiver.

2.14 Personale- og Lonadministration

BAC varetager lenadministrationen pa vegne af driftsregionen og de tilherende jobcentre.
Forretningsgange og organisering i forhold til lenadministrationen fremgar af BAC regnskabsinstruks
bilag 2.

AMS (KPC) varetager personaleadministration pa vegne af driftsregionen og de tilherende jobcentre.
Forretningsgange og organisering i forhold til personaleadministrationen fremgéar af bilag 3.

3 Edb-behandlingen i forbindelse med regnskabsforingen
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC.

4 Sikkerhedsinstruks for drift af Navision Stat
Der henvises til regnskabsinstruksen for BAC og sikkerhedsinstruks fra BIT.
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6 Bilagsfortegnelse

Bilag 1: Forretningsgange mellem BAC og de nye kunder [fortsat under udarbejdelse]
Bilag 2: Regnskabsmessig organisering i regionen

Bilag 3:”Det nye statslige beskzftigelsessystem - Den fremtidige organisering af
personaleadministrationen fra 1. januar 2007” af 12. Juni 2006 (endnu ikke endelig)
Bilag 4: IT-system oversigt [fortsat under udarbejdelse]
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