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1. Indledning

Denne regnskabsinstruks omhandler Statens Administration (SAM) som
shared service-center og beskriver de opgaver, som SAM udferer og vareta-
ger for sine kunder inden for regnskabs- og lenopgaver mv.

SAM har herudover en regnskabsinstruks, som beskriver de regnskabsmaes-
sige forhold mv. som statsinstitution, hvor der henvises til Regnskabsinstruks
for Statens Administration.

Regnskabsinstruksen for Statens Administration som shared service-center er ud-
arbejdet med inspiration og udgangspunkt i Finansministeriets bekendigorelse om sta-
tens regnskabsvesen mv. (bekendtgorelse nr. 116 af 19. februar 2018) §§ 20-23 om-
handlende udarbejdelse af regnskabsinstrukser, samt @konomistyrelsens 1¢jledning
om ndarbejdelse af regnskabsinstrukser (juni 2021).

Regnskabsinstruksen er begranset til at beskrive SAMs regnskabsmassige organi-
sation, tilretteleeggelsen af de regnskabs- og lenopgaver mv., der er henlagt til
SAM som shared service-center, SAMs interne kontrolmilje og risikostyring, samt
SAMs it-anvendelse i forbindelse med regnskabsforing, lonsagsbehandling, ovrig
sagsbehandling herunder sikkerhedsforhold m.m.

Regnskabsinstruksen indeholder tillige oplysninger om ansvars- og kompetence-
fordeling og de regelsxt, som SAMs medarbejdere skal folge ved varetagelse af de
regnskabs- og lonopgaver mv., der udferes for SAMs kunder. I de tilfxlde, hvor
regnskabsinstruksen beskriver delprocesser af opgaver, der skal udfores af de en-
kelte kunder, er det gjort for at give et samlet billede af opgavevaretagelsen. Det
forudszttes, at de her beskrevne opgaver, som skal udfores af kunderne, ogsa vil
fremga af de enkelte kunders individuelle regnskabsinstrukser.

Regnskabsinstruksen forefindes pi SAMs hjemmeside og udgor, sammen med de
enkelte kunders regnskabsinstrukser, kundeaftaler og eventuelt tilhorende speci-
fikke aftaler/handlingsplaner/dispensationer med SAM, den samlede beskrivelse
af opgavevaretagelsen og den sagsbehandling, som udferes af SAM som shared
service-center.

Hjorring den 14. september 2023.

(m' W Nl@f&u&

Trine Nielsen
Direktor
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2. Organisering og grundlaeggende
rammer

Dette afsnit beskriver Statens Administrations hovedformal, dens organise-
ring, kundefora og den grundeleggende systemanvendelse.
< C C OC 7

2.1 Den overordnede organisationsstruktur

SAM udferer og varetager opgaver vedrorende regnskabs- og lonadministration
samt gvrige opgaver og aktiviteter, hvorigennem SAM overordnet bidrager til ud-
vikling og effektivisering af den offentlig administration.

SAM er opfort med hovedkonto 7.13.01 pa finansloven, hvor der er oplistet fol-
gende hovedformal og lovgrundlag:

e Statens Administrations formal er at bidrage til udvikling af en effektiv admini-
stration 1 den offentlige sektor og i selvejesektoren. Dette indebarer at sikre
den fortsatte udvikling og effektivisering af den lon- og regnskabsadministra-
tion, som Statens Administration varetager som shared service-center.

e Statens Administration skal som omkostningseffektivt shared service-center
herudover afdekke mulighederne for at varetage og effektivisere flere admini-
strative opgaver for kunderne. Den fortsatte effektivisering af administrative
processer skal blandt andet ske ved anvendelse af automatisering og robotics.

e Statens Administration varetager som shared service-center lon- og regnskabs-
administration, support pa @konomistyrelsens basissystemer og tilbyder los-
ning af opgaver inden for automatisering.

e Regnskabsadministrationen indebarer losning af bogholderi- og regnskabsop-
gaver, herunder kreditor- og debitoradministration, udarbejdelse af en del af
dokumentationen for perioderegnskab, afstemning af likviditetskonti, anlags-
administration, regnskabsmaessig registrering af tilskud i Navision Stat, bogfo-
ring af rejseafregninger mv.

¢ Lonadministrationen indebarer blandt andet varetagelse af kundernes lonud-
betalinger og lonkorrektioner, ferie og fravar, administration af lon- og uddan-
nelsesrelaterede refusioner samt lonsupport. Herudover administrerer Statens
Administration den statslige Barselsfond og den statslige Fleksjobordning
samt ordningen Nationale Eksperter.

e Statens Administrations ydelser sxlges bade til institutioner, der er forpligtet
hertil, og til ikke-aftagepligtige institutioner. For begge typer af aftagere fast-
seettes den samme pris for brug af den samme ydelse. Institutionernes betaling
for brug af ydelserne skal dackke Statens Administrations udgifter til drift, ved-
ligeholdelse, udvikling, support og radgivning.



Finansministeriet departement udgor den overste beslutningsmyndighed 1 forhold
SAM. Departementet har i daglig praksis overfort det administrative tilsyn til di-
rektoren for @konomistyrelsen. Styringen sker som led i den almindelige opgave-
styring, hvilket betyder, at rammer og mal, herunder skonomi og budget, for de
opgaver, SAM skal varetage og udfere, fastlegges i samarbejde med Qkonomisty-
relsen.

SAMs direktion udgeres af en direktor. SAM er herudover organiseret i to centre;
et udviklingscenter og et forretningscenter. I udviklingscenteret er placeret hen-
holdsvis et kontor med fokus pa den strategisk kundebetjening og en analyseen-
hed, samt et kontor med fokus pa udvikling af SAMs forretningsomrade, herun-
der drift og udvikling af automatiseringen af regnskab- og lenprocesserne. I for-
retningscenteret er SAMs kerneforretning placeret, hvor der er henholdsvis et
kontor for Regnskab og Lon, der drifter de daglige regnskabs- og lenopgaver.
Herudover har forretningscenteret et kontor for den daglige kundekontakt for
bade hvad angar regnskab- og lonopgaver, men ligeledes Servicedesk angiende
support pa de fellesstatslige systemer, hvor opgaven udferes for @konomistyrel-
sen.

Hvert kontor ledes af en kontorchef. Kontorerne er opdelt i teams med hver sin
teamleder. Der henvises til styrelsens hjemmesiden for en pracisering af opga-
verne 1 de enkelte kontorer.

Kundeforum
Kundeforum er etableret som et strategisk forum, hvor samtlige departementer er
representeret.

Kundeforum er et forum, hvor vasentlige @ndringer af strategisk karakter i ydel-
ser eller standardopgavesplit praesenteres og kan dreftes. Derudover kan der i
Kundeforum ved lejlighed folges op pa leverancer og udviklingsinitiativer i Statens
Administration.

Kundeforum aftholdes 1 udgangspunktet to gange arligt med deltagelse af chefer
fra de enkelte departementer. Formandskabet ligger hos direktionen i1 Statens Ad-
ministration.

Materialet for atholdte meder i Kundeforum er tilgengeligt pa SAMs hjemmeside.

Forum for statslige regnskabschefer
Forum for statslige regnskabschefer er et netvark for statslige regnskabschefer,
som er kunde hos Statens Administration.

Forum for statslige regnskabschefer er etableret med henblik pa dialog, vidende-
ling og lobende udvikling af Statens Administrations ydelser, driftsstatus og ser-
vice.
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Forummet afholdes to gange arligt.

Invitationen sendes direkte til regnskabschefer og regnskabsansvarlige i de depar-
tementer og underliggende institutioner, der er en del af SAMs kundegruppe.

Materialet for atholdte moder i forummet er tilgeengeligt pa SAMs hjemmeside.

Forum for lonansvarlige i staten
Forum for lonansvarlige i staten er et netvark for kunder hos Statens.

Forum for lenansvarlige i staten er etableret med henblik pa dialog, videndeling
og lobende udvikling af Statens Administrations ydelser, driftsstatus og service.

Forummet afholdes to gange arligt.

Invitationen sendes direkte til de lonansvarlige hos Statens Administrations kun-

der.

Materialet for atholdte meder i Kundeforum er tilgeengeligt pa SAMs hjemmeside.

2.2 De grundleggende rammer
SAM udfoerer og varetager regnskab- og lenopgaver for de kunder, hvis regn-
skabs- og/eller lonopgaver er henfort til SAM.

De regnskab- og lonmassige opgaver og arbejdsdelingen mellem SAM og de en-
kelte kunder fremgar af et standardopgavesplit, der ligger til grund for de enkelte
kundeaftaler. Standardopgavesplittet er beskrevet i Epi-centret pa SAMs hjemme-
side, og dispensationer hertil fremgar af mere specifikke aftaler mellem SAM og
den enkelte kunde. Dispensationerne til standardopgavesplittet for henholdsvis
regnskabs- og lonopgaver anseges af kunden og behandles og eventuelt godken-
des af SAMs dispensationsudvalg jf. nedenfor anforte kriterier.

Statens Administration kan 1 serlige tilfalde vurdere, at en afvigelse fra standard
kan andres til en midlertidig dispensation, hvis:

e /Endringen til Statens Administrations opgavevaretagelse er begrundet 1 et for-
retningskritisk behov.

e /Endringen til Statens Administrations opgavevaretagelse er begrundet i lov-
givningsmaessige krav til opgavevaretagelsen, som Statens Administration ikke
kan honorere

e /Endringen til Statens Administrations opgavevaretagelse er begrundet i en sy-
stemathangighed, som enten har en lengere afklaringstase eller har storre
okonomiske konsekvenser for kunden.



En dispensation kan alene tildeles, sifremt den efterlever minimum et af ovensta-
ende kriterier. Alle godkendte dispensationer skal som udgangspunkt indeholde en
handlingsplan, der tilsiger, hvilke forudsztninger der skal vare til stede, for at di-
spensationen kan ophore og opgaven udfores efter standardopgavesplittet.

2.2.1 De anvendte it-systemer

SAM anvender de af @konomistyrelsens udbudte basissystemer (fxllesstatslige sy-
stemer), herunder Navision Stat som det lokale skonomisystem for de enkelte
kunder. Der overfores data til skonomisystemet fra Statens Lon System (SLS) og
de samlet registreringer fra okonomisystemet til Statens Koncern System (SKS) i
overensstemmelse med sedvanlig procedure.

Statens Koncern Betaling (SKB) anvendes som betalingssystem.

De enkelte kunder anvender som udgangspunkt indkebs- og fakturahandterings-
systemet IndFak og rejse og udlegsafregningssystemet RejsUd.

Herudover anvender SAM og dens kunder en rakke andre lokale fagsystemer,
som i enkelte tilfxlde leverer data til okonomisystemet, disse systemer sorterer un-
der de enkelte kunder og falder siledes uden for SAMs ansvarsomrade. Safremt
fagsystemerne overforer data via GIS-integration (Generisk integrationssnitflade),
skal integrationslesningen og eventuelle momsopsatningen godkendes af SAM.
Dette forhold skal ses som varende en del af SAMs kontrolmilje.

2.2.2 Finanskontoplanstruktur

De enkelte kunder anvender den af @konomistyrelsen fastsatte statslige finans-
kontoplan, som er beskrevet i Finansministeriets @konomisk Administrativ Vej-
ledning (WAV), hvor der henvises til @konomistyrelsens hjemmeside. De enkelte
kunder skal sikre sig, at institutionens egne finanskontoplan lebende tilpasses krav
og eventuelt ndringer 1 standardkontoplanen implementeres. I det omfang kun-
der har behov for at dispensere fra den statslige finanskontoplan, skal dette god-
kendes af @konomistyrelsens Kontor for Statsregnskab, disse dispensationen skal
efterfolgende fremsendes til SAM.

Herudover anvender og fastsztter kunderne en rakke konteringsdimensioner, der
understotter deres interne regnskab- og skonomistyringsbehov.
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3. Regnskabs- og lanopgaver

De folgende afsnit beskriver de atf SAM enkelte udferende og varetagende
regnskabs- og lenopgaver.

3.1 Generelt om regnskabsopgaverne
Beskrivelsen af den enkelte udferende og varetagende opgave omfatter folgende:

1. En kortfattet indledende og beskrivelse af opgaven.
Ansvars- og kompetencefordelingen for den udferende og varetagende op-
gave, saledes det tydeliggores, hvad der er kundernes ansvar og kompetence,
og hvad der er SAMs ansvar og kompetence.

3. Redegorelse for de regelsat, der skal folges ved udferelsen og varetagelse af de
enkelte regnskabsopgaver.

Der henvises, udover nedenstdende, til det beskrevne angiende standardopgave-
splittet i SAMs Epi-center.

3.1.1 Regelsaet for bemyndigelser
Folgende forhold skal den enkelte kunde tilsikre 1 forhold sine egne medarbejders
bemyndigelser:

e At SAM til enhver tid har opdaterede oversigter over gaeldende bemyndigelser.
I praksis skal de enkelte kunder ajourfore og vedligeholde SAMs standard-
oversigt, som kan uploades pa SAMs kundeportal. Heri skal prokura fremgir,
safremt dette er relevant.

e Atdei Navision Stat bemyndigede medarbejderes initialer fremgar af Navision
Stat brugeroversigten, som medsendes regnskabserkleringen to gange arligt.

e At de bemyndigede medarbejderes underskrifter og initialer skal fremsendes til
SAM, safremt SAM modtager andet end elektronisk sikret (digital signatur)
materiale fra kunden.

I IndFak, RejsUd og Navision Stat er bemyndigelser og prokura, som hovedregel,
systemmaessigt opsat af kunderne. Safremt bemyndigelserne systemmassigt eller
bogforingskredsmaessigt adskiller sig, skal bemyndigelserne specificeres pr. om-
ride, bogforingskreds og/eller system, tilsvarende skal prokura nevnes, sifremt
dette er relevant.



3.2 Forvaltning af udgifter

3.2.1 Generelt om forvaltning af udgifter
Forvaltning af udgifter omfatter disponering, godkendelse af udgiftsbilag og kredi-
torforvaltning. Disponering og godkendelse udferes hos de enkelte kunder.

Ved afgivelse af elektroniske ordrer via IndFak-systemet sker godkendelse og kon-
tering af den af ordren afledte udgift allerede pa ordreafgivelsestidspunktet. Den
regnskabsmassige registrering og procedure ved betaling er beskrevet i afsnit 3.5
Betalingsforretninger

Det er kundens ansvar at sikre, at SAM orienteres om oprettelse af nye kreditorer,
der fx oprettes via Den Decentrale Indrapportering (DDI) af kunderne, saledes
disse kan blive oprettet 1 kreditormodulet i Navision Stat.

I henhold til standardopgavesplitten kan SAMs regnskabsmedarbejdere udgiftsfo-
rer optil 25 kr., nar udgiften vedrorer renter eller gebyr pa kundens skattekonto.
Dette er for at sikre, at kunden ikke betaler unedige renter af mindre overforelses-
differencer. Belob over 25 kr. fremsendes til godkendelse hos den enkelte kunde.

3.2.2 Ansvars- og kompetencefordeling af forvaltning af udgifter
Ved kundens anvisning udferes den afsluttende behandling af bilag, faktura o. lign
til udbetaling.

Godkendelse af udgiftsbilag, faktura o. lign. omfatter kontrol og efterregning af
dokumentationens materielle og okonomiske indhold.

Det er kundernes ansvar at sikre, at godkendelse og anvisning sker i henhold til de
enkelte kunders regelsat, herunder at dokumentationen er forsynet med finans- og
eventuel dimensionskontering. Det er alene SAMs ansvar at sikre, at den mod-
tagne dokumentation er forsynet med behorig kontering og underskrift (elektroni-
ske bilag kontrolleres pa dette punkt alene af systemet), samt at momsen et be-
handlet efter gxldende regler. SAM vil henvende sig til kunden, safremt der kon-
stateres abenlyse fejl eller mangler med henblik pa korrektion heraf.

SAM har som en del af opgavesplittet det overordnet momsmassige ansvar. SAM
vil ved dbenlyse fejl rette momsmaessige forhold, eller vurdere forholdene i samrad
med kunden.
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3.3 Forvaltning af indtegter

3.3.1 Generelt om forvaltning af indteegter

Forvaltning af indtzegter omfatter disponering, fakturaudskrivning, godkendelse af
indtaegtsbilag samt debitorforvaltning. Den regnskabsmaessige registrering og pro-
ceduren ved modtagelse af betalingen af indtaegterne er beskrevet i afsnit 3.5 Beta-
lingsforretninger.

Indtegtsopkraevninger foretages, som hovedregel, ved anvendelse af debitormo-
dulet 1 Navision Stat. SAM udsender i henhold til standardopgavesplittet rykkere,
safremt betaling ikke er sket inden for den fastsatte tidsfrist. Misligholdte fordrin-
ger og opkravninger overgives kun til inddrivelse af SAM hos Galdsstyrelsen ef-
ter nermere aftale med den enkelte kunde. Der kan med kunder vare indgiet en
konkret aftale om, hvornar forfaldne krav skal sendes til inddrivelse.

3.3.2 Ansvars- og kompetencefordeling af forvaltning af indtaegter
Disponering, der medferer indtegter for SAMs kunder, og hvor SAM alene star
for indtegtsopkraevningen, foretages af kunderne og udfores efter kundernes eget
regelsat.

Det pahviler kunden at fremskaffe og kontrollere grundlaget for udskrivningen af
faktura/indtegtsopkravning, herunder at sikre at grundlaget er forsynet med for-
noden konteringsanvisning. Det er alene SAMs ansvar at sikre, at fakturaen/ind-
tegtsopkravningen registreres, udskrives og fremsendes i henhold til indtagtsop-
kravningsgrundlaget. Fremsendelse sker som udgangspunkt via digital post.

Godkendelse af indtegtsdokumentationen, der modtages fra eksterne samarbejds-
parter, omfatter kontrol med dokumentationens materielle og skonomiske ind-
hold. Det er kundernes ansvar at sikre godkendelse, efterregning og kontering af
dokumentationen.

Alle indtaegter skal kunne dokumenteres. Dokumentationen skal medfelge poste-
ringsordren, eller det skal af ordren fremga, hvorpa dokumentationen beror.

Eftergivelse af indtegter (tabsafskrivning) sker kun efter aftale med den kunde,
der har onsket indtegtsopkraevningen foretaget. Der kan i enkelte tilfalde vare
indgdet en specifik aftale med kunden, om eksempelvis automatisk eftergivelse af
indtaegtskrav under en af kunden fastsat belobsgranse.

SAM har som en del af opgavesplittet det overordnet momsmaessige ansvar, SAM
vil ved dbenlyse fejl rette momsmaessige forhold, eller vurdere forholdene i samrad
med kunden.
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3.4 Regnskabsmassig registrering

3.4.1 Generelt om regnskabsmeessig registrering

Der foretages regnskabsmassig registrering for de enkelte kunder. Dette sker med
henblik pa afleggelse af regnskaber i henhold til §f 33-38 7 bekendtgorelse om statens
regnskabsvesen mv, der fastsxtter, at der skal foretages en regnskabsmassig registre-
ring, der omfatte de skonomiske handelser af betydning for og som en konse-
kvens af kundernes aktivitet. Den regnskabsmassige registrering foretages i over-
ensstemmelse med reglerne 7 f{ff 24-27 1 samme bekendtgorelse.

3.4.2 Ansvars- og kompetencefordeling af regnskabsmeessig registrering
SAM forestir den regnskabsmaessige registrering pa baggrund af dokumentation,
der modtages fra de enkelte kunder, mens det er kundens ansvar, at dokumentati-
onen er godkendt og kontrolleret, samt at dokumentationen er forsynet med fi-
nans- og eventuelt dimensionskontering.

SAM udarbejder de i henhold til kundeaftalerne aftalte specifikationer, afstemnin-
ger, kontroller og fejlrettelser, mens det er kunderne, der har ansvaret for vedlige-
holdelse af kontoplaner og forestar regnskabsmaessige rapporteringer. Det er til-
svarende kundernes ansvar at afklare abentstaende posteringer, transaktioner mv.
pa de af SAM foretagne specifikationer og afstemninger.

3.4.3 Registreringens tilrettelaeggelse
Den regnskabsmassige registrering omfatter dokumentation vedrorende udgifter,
indtagter, aktiver og passiver.

Registreringen er tilrettelagt pa en sidan made, at den, udover at danne grundlag
for udarbejdelse af periodiske opgerelser og arsregnskaber, tillige skal medvirke til
at dekke kundernes behov af regnskabsmassig karakter.

Udligning af registreringen i dispositionsregnskabet sker, nar ind- eller udbetalin-
gen registreres.

Registreringen af udgifter og indtegter mv. skal foretages under hensyntagen til de
regler, der er omtalt i ovennavnte (ff 24-27 i bekendigorelse om statens regnskabsvesen
.

Ved registreringen skal de enkelte kunder som minimum iagttage folgende:

e At regnskabsorganisationen er opbygget siledes, den sikrer, at alle indtrufne
okonomiske handelser registreres hurtigst muligt i forhold til de aftalte tidsfri-
ster.

e At registreringen sker pa korrekt grundlag (fx godkendelse, kontering, periodi-
sering).

e Atder eksisterer et intakt transaktionsspor, saledes alle registreringer (bilag)
kan folges til arsregnskabet.



e At arsregnskabet kan opsplittes i de registreringer (bilag), hvoraf dette er sam-
mensat.

e Atder findes et kontrolspor, saledes registreringerne indeholder de oplysnin-
ger, der er nodvendige til dokumentation af registreringernes rigtiched, herun-
der dokumentation af beregninger og a@ndringer mv.

e At der udvises omhyggelighed (fx at indtagter, udgifter, aktiver og passiver re-
gistreres i overensstemmelse med gzldende retningslinjer).

e At andring af metoder eller fravigelse af Finansministeriets regler skal fremga
af materialet, jf. bekendtgorelse om statens regnskabsvesen mv.

Som registreringsmetode vedrerende indtegter, udgifter, aktiver og passiver an-
vendes det dobbelte bogholderi princip.

Alle registreringer i bogferingen skal ske pa grundlag af godkendt dokumentation.

Der skal foreligge behorig dokumentation for enhver postering og transaktion.
Det pahviler den enkelte kunde at sikre, at afgivne posteringsbilag foreligger ud-
ferdiget og godkendt 1 overensstemmelse med institutionens galdende bemyndi-
gelser.

Det er alene kundens ansvar at sikre rigticheden af afgivne posteringsordrer og -
dokumentation. Hvis modtagne posteringsordrer eller -dokumentation er behaftet
med abenlyse fejl og mangler, returneres det til pageldende kunde for berigtigelse.

SAM kan uden sarlig ordre postere indbetalinger, der tjener til udligning af for-
faldne registrerede tilgodehavender samt betalingsgebyret, kursdifferencer o.1.,
som af pengeinstitutter bliver trukket pa de forskellige pengekonti.

I de tilfelde et bilag ikke umiddelbart kan konteres og/eller kontrolleres, eller hvis
der skal foretages supplerende beregninger, kan midlertidig postering foretages pa
en balancekonto (interimskonto). Det er kundens ansvar at sikre, at alle posterin-
ger og transaktioner, som midlertidigt posteres pa balancekonti, lobende udlignes.
Til brug for denne lobende kontrol fremsender SAM sammen med regnskabser-
klzeringen oversigt over dbne poster.

Bilag for rettelse af fejl skal indeholde en redegorelse for fejlens opstien, samt
henvisning til det oprindelige bilag eller anden dokumentation, saledes transakti-
onssporet bibeholdes.

Forud for iverksattelsen af registreringen skal SAM fore kontrol med, at doku-
mentationen indeholder de oplysninger, der er nedvendige for registreringen.
Disse oplysninger omfatter som minimum:

e Kundens navn
e Bogforingskreds
e Delregnskab
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e Ved kob og salg - kebers/szlgers navn og adresse

e Ved keb og salg - leverancens eller ydelsens art, omfang og belob

e Ved andre bilag - begrundelse for/formil med betalingen/overforslen/ regi-
streringen

e Dato (maned) transaktionen vedrorer (henforingsdato/maned)

e Dato for udstedelse af bilaget (bilagsdato)

e Belob

e Kontering (bade finans- og dimensionskonti)

¢ Godkendelse af bemyndigede medarbejdere

SAM er ansvarlig for at modtagne posteringsordrer, herunder via DDI, registreres
1 overensstemmelse med givne ordrer og skal til sikring af dette etablere nedven-
dige kontrolforanstaltninger.

Det pahviler SAM at pase, at registreringen finder sted i korrekt regnskabsar i
henhold til den foreliggende ordre, mens det er kundens ansvar at sikre en korrekt
periodisering. Hvis et betydeligt krav eller tilgodehavende ikke er endeligt opgjort
inden regnskabsarets udleb, skal registrering ske pa grundlag af et skon, saledes
belobskorrektionen foretages i det regnskabsar, hvor kravet/tilgodehavendet kan
opgores endeligt.

Automatiseret genererede registreringer via systemintegration (fx GIS-integration)
kan efter frigivelse indga umiddelbart i bogferingen. For denne type posteringer er
det kundens ansvar, at der foreligger en systembeskrivelse for de genererende it-
fagsystemer, hvoraf det fremgar, hvordan registreringen er fremkommet, samt
hvordan kontrol og opbevaring af det dokumentation, der danner grundlag for re-
gistreringen, skal ske. Der henvises til afsnit 2.2.1, angaende SAMs involvering i
GIS-opsatningerne.

Senest 1 den regnskabsmaessige supplementsperiode (regnskabsperiode 13) foreta-
ges registreringer pa udgifts-/indtegtskonti vedrorende gammelt finansar, hvis le-
vering af en vare eller tjenesteydelse til eller fra kunden har fundet sted, eller en
anden fordring er opstiet inden finansarets udleb. Det er kundernes ansvar at
sikre fuldsteendighed i regnskabsferingen inden for gzldende tidsfrister.

3.4.4 Registrering af elektronisk indkomne fakturaer

Den regnskabsmassige registrering af elektronisk indkomne fakturaer adskiller sig
principielt ikke fra det ovenfor beskrevne regelsat. Kontrol og godkendelse styres
af det anvendte fakturahdndteringssystem, hvorfor der ikke er behov for yderli-
gere kontrol 1 SAM af personadskillelse og overholdelse af tildelt bemyndigelse.

De elektronisk godkendte fakturaer overfores automatisk i IndFak til kontrol,
bogfering og betaling.

Hvis der konstateres dbenbare fejl i konteringen, afviser SAM som udgangspunkt
fakturaen.
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3.4.5 Omkostningsbaseret regnskab

For de kunder, der er omfattet af reglerne om omkostningsbaseret regnskab, er
det kundens ansvar at sikre, at der i forbindelse med nyanskaffelser tages stilling
til, om udgiften skal driftsfores, eller om der skal ske aktivering/anlagsforing.

Det er ligeledes kundens ansvar at tage stilling til opdelingen 1 anlegsmodulet, an-
tallet af anlaegskort, fastleggelse af afskrivningsprofiler samt sikre, at geldende re-
gelsxt for omkostningsbaserede regnskaber folges.

Det er SAMs ansvar at sikre, at registreringerne sker i henhold til de ovenfor an-
forte beslutninger.

SAM konterer den uforrentede likviditet for a2ndring i ferieforpligtelse mv. og til-
passer den langfristede gzld samt bygge- og it-kreditten ved afskrivninger og ny-
anskaffelser 1 henhold til de fra kunderne modtagne posteringsordrer eller efter
beregninger foretaget af SAM, afhengigt af aftaler med kunderne 1 ovrigt. Bereg-
ninger foretaget af SAM sendes efterfolgende til kunden til orientering.

3.4.6 Afstemninger, kontroller mv.

Af regnskabserkleringen vil det fremga, safremt kunden har dispensation til selv
at foretage afstemninger af beholdningskonti/balancekonti, og det er udgangs-
punktet, at afstemning mv. foretages af SAM. I forhold til opgavesplittet afstem-
mes enkelte konti af kunden. Der henvises til kundeaftalen herom.

SAM skal lobende fore kontrol med at belob, der er overgivet til opkravning i
SAM, atvikles i overensstemmelse med indgaede aftaler.

Ved konto til konto overforsler skal SAM fore kontrol med, at der foreligger do-
kumentation, som er godkendt af hertil bemyndigede medarbejdere.

3.5 Betalingsforretninger

3.5.1 Generelt om betalingsforretninger
Alle betalingsforretninger afvikles via debitor- og kreditormodulet 1 Navision Stat.

3.5.2 Ansvars- og kompetencefordeling af betalingsforretninger
Kunderne bemyndiger SAM ved tredjemandsfuldmagt at forestd betalinger pa
kundens vegne.

Betalinger sker primart ved brug af NemKontoSystemet (NKS), i enkelte tilfzelde
anvendes Danske Banks web-service. I begge tilfxlde sker registrering og frigi-
velse 1 Navision Stat og folger reglerne for personadskillelse og autorisation, som
er geldende i dette system. Eventuelle elektroniske overforsler direkte via Danske
Bank Business Online sker ved personadskilt registrering og frigivelse, 1 henhold
til de for dette system gzldende forskrifter.



Uanset valg af betalingsmiddel sker betaling efter betalingsordre, der er afgivet og
underskrevet af dertil bemyndigede medarbejdere, bankgodkendelses RPA eller
for elektroniske fakturaer efter systemgodkendte betalingsregistreringer.

3.6 Afleggelse af regnskaber

3.6.1 Generelt om aflaeggelse af regnskaber

Det regnskab, der kan udarbejdes ved udlebet af den afsluttende regnskabsmas-
sige supplementsperiode (regnskabsperiode 13), er samtidig drsregnskab for de en-
kelte kunder.

3.6.2. Ansvars- og kompetencefordeling af afleeggelse af regnskaber
Det er de enkelte kunder, der har ansvaret for godkendelsen af periode- og ars-
regnskaber i henhold til nedenfor anforte regelsat.

3.6.3. Regelsaet vedragrende afleeggelse af regnskaber
Som led i regnskabsgodkendelsen skal de enkelte kunder foretage folgende:

e Kontrol med at de registrerede bevillinger er i overensstemmelse med bevil-
lingslovene mv.

e Vurdering af om forbruget af bevillingerne forekommer rimeligt under hen-
syntagen til aktiviteterne i den forlebne periode.

e Kontrol med at aktiver og passiver er afstemt og har en rimelig storrelse.

e Kontrol med at alle tilgodehavender, forudbetalte og skyldige belob mv. er re-
gistreret i regnskabet, siledes dette giver et retvisende billede af indtagter og
udgifter i det pagaeldende regnskabsar, samt af aktiver og passiver ved regn-
skabsarets udleb.

3.7 Forvaltning af lon og refusion

3.7.1. Generelt om forvaltning af len

SAM foretager lonregistrering 1 Statens Lon System (SLS) pa baggrund af kundens
oplysninger og paferer herunder de relevante lonkoder mv. SAM kontrollerer
endvidere, at indtastningen i SLS stemmer overens med de af kunden afgivne lon-
bilag.

Registrering og kontrol er adskilte funktioner i SAM.

3.7.2. Ansvars- og kompetencefordeling af forvaltning af lgn
Den enkelte kunde har ansvaret for:

e Atlonoplysningerne for kundens medarbejdere er korrekte
e Atlonbegivenheder meddeles til SAM
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e At oplysningerne i lonbilagene er korrekte og fyldestgorende
e At den udbetalte lon, jf. uddatamateriale fra SLS, er korrekt

Den enkelte kunde er i ovrigt selv ansvarlig for den efterfolgende regnskabsmas-
sige kontrol og opfelgning i forhold til egne lenbudgetter, lonpuljer mv.

SAM har ansvaret for:

e At foretage lonregistrering i SLS

e Atlonregistreringen stemmer overens med lonbilagene

e Atlonkoderne er korrekte i forhold til lonbilagene

e At registreringen i SLS, jf. uddatamaterialet, er i overensstemmelse med lonbi-
lagene

e At afstemme lonregistreringer mellem SLS, Navision Stat og eIndkomst.

3.7.3. Regelseet vedrarende forvaltning af lan
Den enkelte kunde giver SAM meddelelse om en lonbegivenhed ved fremsendelse
af lonbilag via lonportalen eller direkte via Statens HR.

3.7.4. Generelt om forvaltning af refusion

SAM foretager refusionsregistrering i SAMs eget refusionssystem pa baggrund af
kundens oplysninger og paferer herunder de relevante satser mv. SAM kontrolle-
rer endvidere, at barselsindtastningerne som indtastes 1 SLS stemmer overens med
de af kunden afgivne bilag.

3.7.5. Ansvars- og kompetencefordeling af forvaltning af refusion
Den enkelte kunde har ansvaret for:

e At oplysningerne for kundens medarbejdere er korrekte

e At refusionsbegivenheder meddeles til SAM

e At oplysningerne i refusionsbilagene er korrekte og fyldestgorende
e At den anmodet refusion jf. uddatamateriale fra SLS, er korrekt

Den enkelte kunde er i ovrigt selv ansvarlig for den efterfolgende regnskabsmaes-
sige kontrol.

SAM har ansvaret for:

e At foretage registrering i refusionssystemet.

e At registreringen stemmer overens med refusionsbilagene

e At satserne er korrekte 1 forhold til reglerne.

e At barselsregistreringen i SLS, jf. uddatamaterialet, er i overensstemmelse med
refusionsbilagene

e At afstemme registreringer mellem SLS, Navision Stat.



3.7.6. Regelseet vedragrende forvaltning af refusion
Den enkelte kunde giver SAM meddelelse om en refusionsbegivenhed ved frem-
sendelse af refusionsbilag via lenportalen.

3.8 Opbevaring af regnskabs- og lonmateriale mv.

3.8.1. Generelt om opbevaring af regnskabs- og lenmateriale mv.

Regnskabs- og lonmateriale mv. skal opbevares pa betryggende vis og pa en made,
som muligger en selvstendig identificering og udskrivning i klarskrift af det pagal-
dende materiale, herunder transaktions- og kontrolsporet. Dette gaxlder ogsa regi-
streringer, der alene er overfort elektronisk.

Som regnskabs- og lonmateriale mv. anses:

e Registreringer

e Bilags- og dokumentationsmateriale

e Regnskaber og lignende opstillinger

e Regnskabsinstrukser med eventuelt tilhorende retningslinjer

e Torretningsgangsbeskrivelser, beskrivelser af bogforingen og kontobeskrivel-
ser

e Systembeskrivelser og brugervejledninger vedrorende benyttelse af elektronisk
databehandling mv.

e Andet materiale, som er nedvendigt til at dokumentere det ovrige regnskabs
og lenmateriales rigtighed

3.8.2. Ansvars- og kompetencefordeling af opbevaring af regnskabs- og
lgnmateriale mv.

Ansvaret for opbevaring og kassation af regnskabs- og lonmateriale mv. pahviler
SAM, for det materiale, der er modtaget her, og de enkelte kunder, for det materi-
ale, som maitte vare opbevaret der, fx underliggende dokumentation som ikke fol-
ger med materialet til SAM eller elektroniske registreringer i fx fakturahandterings-
systemet.

3.8.3. Regelsaet vedrgrende opbevaring af regnskabs- og lgnmateriale mv.
Regnskabs- og lonmateriale mv. i SAM skal opbevares fem ar fra udgangen af
vedkommende regnskabsir.

Opbevaring af regnskabs- og lonmateriale mv. skal i ovrigt ske i overensstem-
melse med generelle regler fastsat af Finansministeriet, Statens Arkiver og Datatil-
synet.

Makulering af regnskabs- og lonmateriale mv. skal ske 1 overensstemmelse med
kassationsbestemmelser fastsat af Statens Arkiver. Det gzlder ogsa materiale, der
opbevares af SAM.
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4. Ilt-anvendelse i forbindelse med
regnskabsfagring og lganbehandling mv.

Dette afsnit beskriver de anvendte it-systemer. Som naevnt i afsnit 2.2 an-
vendes af SAM de fallesstatslige it-systemer, fzllesstatslige losninger samt
enkelte fagsystemer.

4.1 Generelt

Navision Stat anvendes generelt i integration med bl.a. folgende it-systemer:

e Statens Koncernsystem (SKS)

e Statens Koncernbetalingssystem (SKB)

e Statens Lon System (SLS)

e Nem Konto Systemet (NKS)

e Indkeb og Fakturahdndteringssystem (IndFak)
e Rejse og Udlzegsafregningssystemet (RejsUd)

Der henvises i ovrigt til @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat
for en nermere beskrivelse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskri-
velse af de enkelte moduler, der indgar i Navision Stat.

Statens Administration er underlagt Finansministeriets strategier og instrukser for
it-sikkerhed.

4.2 Autorisationer m.v.

Adgangen til Navision Stat er niveauopdelt, saledes det ved hjxlp af brugeridenti-

fikationen maskinelt er defineret, i hvilken udstrekning den enkelte bruger ma an-
vende systemet, eksempelvis til foresporgsel, opdatering, rapportgenerering og fri-
givelse.

Ansvaret for tildeling og anvendelse af autorisationer pahviler de enkelte kunder,
hvor den autoriserede bruger gor tjeneste.

Ansvaret for tildeling og anvendelse af autorisationer internt i SAM behandles i
SAMs interne regnskabsinstruks som regnskabsforende institution.



De enkelte kunder ma kun autorisere medarbejdere, for hvem det er nodvendigt
at benytte systemet i forbindelse med udferelsen af deres arbejdsopgaver. Autori-
sationen ma kun give adgang til de dele af systemet, der er noedvendig for udfe-
relse af arbejdsopgaverne.

Ved fratredelse, rokering og lignende skal den pagaldende medarbejders autorisa-
tion tilbagekaldes.

Adgangen til Danske Bank Business Online tildeles af den ansvarlige kontorchef 1
SAM eller en af denne bemyndiget person, idet SAM har fiet delegeret ansvaret
for de enkelte kunders konti i Business Online via kundernes afgivelse af en tred-
jemandsfuldmagt.

SAM sender to gange arligt 1 forbindelse med udsendelse af regnskabserklaringen
en rapport (brugerkontrolliste) fra Navision Stat over tildelte autorisationer og ret-
tigheder, til brug for kundernes lebende kontrol.

4.3 Regnskabserkleringer

Regnskabserkleringen udarbejdes 1 Statens Koncernsystem (SKS), som en del af
det samlet regnskabsgrundlag for staten og afrapporteringen mellem SAM og den
enkelte kunde.

Regnskabserkleringer er baseret pa opgavesplittet mellem SAM og kunderne. For-
malet er at give SAMs kunder sikkerhed for, at deres regnskab er afstemt, herun-
der at enkelte beholdningskonti/balancekont jf. opgavesplittet er udlignet. I regn-
skabserklaeringerne sikrer SAM sig manedligt om en raekke regnskabs- og lonmzes-
sige forhold pr. bogferingskreds; herunder papeger SAM evt. forhold, som kun-
derne bor henlede opmarksomheden pa, fx abentstaende poster og differencer
mv. Der vedlegges behorige bilag, dokumentation og afstemninger.

Kunden skal give SAM en tilbagemelding/kvittering i SKS pa regnskabserklerin-
gen og de nzvnte forhold, forinden SKS-regnskabet endeligt godkendes af kun-
den.

Der henvises i ovrigt generelt til de indeholdte oplysninger i Epi-centeret pa
SAMs hjemmeside. Her findes beskrivelser af opgavesplittet, processer, vejlednin-
ger mv. og herunder bl.a. beskrivelser af proces for udarbejdelse og godkendelse
af regnskabserkleringen.
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5. Intern kontrol og risikostyring

Dette afsnit bekriver, hvordan SAM arbejder og har iverksat interne kon-
trolforanstaltninger, der rettidigt forebygger, opdager og retter eventuelle
tejl, afvigelser, mangler mv.

Herudover beskrives hvordan SAM foelger op pa revisions- og tilsynsbe-
merkninger mv.

5.1 Intern kontrol og risikostyring.

I dette afsnit er det vigtigt at kunne adskille SAM som et shared service-center og
SAM, som en almindelig og ordinzr statslig institution. SAMs intern kontrol og
risikostyring som statslig institution er beskrevet i institutionens regnskabsin-
struks, hvortil der henvises.

Dette afsnit tager siledes ene og alene udgangspunkt i SAMs intern kontrol og ri-
sikostyring som et shared service-center.

Formalet med en intern kontrol og risikostyring er at sikre, at afleggelsen af regn-
skabet sker 1 henhold til statens regnskabsregler, samt at regnskabet giver et retvi-
sende billede uden vasentlig fejlinformation.

Formalet er endvidere at reducere risikoen for besvigelser samt sikre tilstraekkelig
funktionsadskillelse i de etablerede forretningsgange.

En intern kontrol og risikostyring skal endvidere sikre, at de af ledelsen udstukne
mal, retningslinjer, procedurer mv. opfyldes. Ligeledes skal den rettidigt fore-
bygge, opdage og rette eventuelle fejl, afvigelser, mangler mv. ud fra principperne
omkring vasentlighed og risiko.

SAMs regnskabs- og lanprocesset' er optegnet i Epi-centret, hvori kunderne kan
se standardopgavesplittet. Det fremgir tilsvarende af de optegnede processer,
hvor der er identificeret iboende risici i de etableret forretningsgange. Disse risici
er markeret 1 Epi-centret. SAM har for at minimere disse risici 1 forretningsgan-
gene indarbejdet en raekke interne kontroller, der har til formal at minimere de 1i-
sici, der kan indtreffe.

1 Der er for nuverende foretaget en optegning af de iboende risici pa udbetaling, for sa vidt angiende lonpro-
cesser. Regnskabsprocesserne vil blive optegnet i 2023.
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SAMs risikostyring er bygget op omkring de tre forsvarslinjer, der er beskrevet
D kononistyrelsens vejledning om intern finansiel kontrol (maj 2020).

Forste forsvarslinje er placeret hos driftsmedarbejderne i SAM, der skal sikre, at de
modtagne ordrer til sagsbehandling efterlever de krav og kriterier, som kan sikre
ordrernes udferelse. Det er siledes kontrol af den dokumentation, som den en-
kelte institution (kunde) fremsender, der skal sikre organisationen mod de faktiske
risici.

Anden forsvarslinje er placeret i Kontoret for Udvikling, som har ansvaret for kon-
trolarbejdet pa tvars af organisationen, samt for at bistd driftsmedarbejderne med
at udfere deres ansvar for organisationens risikostyring.

Tredje forsvarslinje er placeret i departementet, og er en uathangig kontrolfunktion,
som skal sikre en samlet overholdelse af gxldende regelszt 1 forbindelse med
SAMs opgavevaretagelse.

Herudover foretager Rigsrevisionen érligt revisionsmassig gennemgang af SAMs
opgavevaretagelse og dermed ogsa de interne kontroller. Dette forhold er med til
at understotte SAMs risikostyring, der sikre forebyggelse, opdagelse og rettelse af
eventuelle fejl, afvigelser, mangler mv. ud fra principperne omkring vaesentlighed
og risiko.

SAM har lagt folgende model til grund for arbejdet med risikostyring og interne
kontroller 1 forbindelse med opgavevaretagelsen. Modellen kan deles op 1 folgende
omrader:

e Kontrolmilje

e Risikovurdering

o Kontrolaktiviteter

¢ Information og kommunikation
e Overvigning

Kontrolmilie
Kontoret for Udvikling har det overordnede ansvar for SAMs risikostyring og in-

terne kontrol i forbindelse med SAMs opgavevaretagelse af standardopgavesplit-
tet, herunder overholdelse af relevant lovgivning og anden regulering i relation til
opgavevaretagelsen (compliance), hvilket lobende overviges ved gennemgang af
de i Epi-centret optegnede processer.

Risikovurdering og kontrolaktiviteter
Det er Kontoret for Udvikling, som tilrettelegger den interne kontrol og risikosty-
ring i forbindelse med opgavevaretagelsen for SAM.

Ledelsen fastlegger og godkender overordnede retningslinjer, procedurer og kon-
troller pa vasentlige omrader i forbindelse med opgavevaretagelsen.



Opgavemassigt varetages den interne kontrol i et samarbejde mellem institutio-
nens produktudviklere og driftens fagkoordinatorer. De enkelte regnskabs- og
lonprocesser genbesoges arligt, ligesom processerne i forbindelse med vardi-
stromsanalyser, vurderes og gennemgids ud fra et end-to-end-perspektiv.

Vurdering og styring af risici af de enkelte processer foretages sidelobende og i
takt med tilpasninger af de interne kontroller pa de enkelte processer. Safremt der
konstateres uhensigtsmaessigheder 1 forretningsgangene eller kontrolsvagheder, vil
der efterfolgende blive foretaget den fornedne opfelgning herpa.

Der fortages lobende controlling af udarbejdelse af regnskabserklaring, hvor der
ud fra en turnus og stikprover gennemgas de af SAM uploadede dokumenter, som
er fremsendt til kunden.

Information og kommunikation
SAMs regnskabsinstruks som shared service-center og de optegnede processer i

Epi-centret opdateres lobende og er tilgangelige pa styrelsens hjemmeside.

Overvigning
Ethvert risikostyrings- og internt kontrolsystem skal lobende overvages, kontrolle-

res og kvalitetssikres for at sikre, at det er effektivt. Overvagningen foretages af
Kontoret for Udvikling ved regelmassigt at gennemfore vurderinger af risici og
kontroller pa alle niveauer 1 SAM.

Eventuelle svagheder, kontrolsvigt, overskridelser af udstukne retningslinjer, ram-
mer mv. eller andre vasentlige afvigelser rapporteres op i organisationen via afrap-
portering fra Kontoret for Udvikling herom. Rapportering om regelbrud og besvi-
gelser er beskrevet narmere under afsnit 5.3.

5.2 Opfoelgning pa revisionsbemarkninger

I SAM folger institutionen systematisk op pa modtagne revisions- og tilsynsbe-
merkninger. Institutionerne anvender Finansministeriets Revisionsstyrings- og
Tilsynssystem (FIRST) som det praktiske redskab til den lebende overvagning og
understottelse af tidsfrist for revisions- og tilsynsopfelgning.

Helt overordnet er FIRST's formal at skabe et systematiseret og samlet overblik
over beretninger samt revisions- og tilsynsrapporter, herunder bemarkninger fra
Statsrevisorerne, Rigsrevisionen og Finansministeriets Kontor for Revision og Til-
syn (KRT).

Dernzst er det FIRSTs formal at understotte og tydeliggore, at der udarbejdes
handlingsplaner til handtering af revisions- og tilsynsbemarkninger, og at der lo-
bende sker opfolgning pa implementeringen ud fra den fastsatte tidsfrist.
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SAM har udarbejdet en intern praktisk revisions- og tilsynsproces, der folger den
en overordnede revisions- og tilsynsproces, der er fastlagt i den koncernfaxlles vej-
ledning til handtering af revisions- og tilsynsrapporter samt beretninger i Finans-
ministeriet (FM). Den overordnet vejledning beskriver revisions- og tilsynsproces-
sen, herunder opgave- og ansvarssnittet, vedrerende revisions- og tilsynsrapporter
og beretninger, samt opfelgningen pa revisions- og tilsynsbemarkninger mellem
den enkelte institution og departementet, hvorimod SAMs interne praktiske revisi-
ons- og tilsynsproces beskriver, hvordan opgaven handteres internt i SAM. Den
overordnede revisions- og tilsynsproces er beskrevet i vejledning til Finansmini-
steriets Revisionsstyrings- og Tilsynssystem.

Der er i SAM udpeget en revisionskoordinator, som samme med den ansvarlige
kontorchef sikrer en lobende opfelgning pa modtagne anbefalinger og bemaerk-
ninger. Endvidere gennemgar SAMs chetkreds lobende status pa implementering
og handlingsplaner, samt mulig handtering og afslutning pa eventuelle modtagne
anbefalinger og bemzarkninger.

KRT har ansvaret for at indtaste rapporteringer samt eventuelle bemarkninger og
ovrige generelle oplysninger i FIRST. SAM kontrollerer herefter, om rapporterin-
gen fra Statsrevisorerne (SR), Rigsrevisionen (RR) og Tilsynet er korrekt registre-
ret med de i rapporten angivne revisionsbemarkninger m.m. Det understreges i
den forbindelse, at det er SAMs ansvar at kontrollere, at alle registreringer i FIRST
er fuldsteendige og korrekte.

FIRST indeholder en lang rakke oplysninger af relevans for revisions- og tilsyns-
opfelgningen, herunder:

e Dato for afgivelse af revisions- eller tilsynsbemarkningen.

e Beskrivelse af revisions- eller tilsynsbemarkningen.

e Henvisning til journalsag.

e Angivelse af ansvarlig chef og enhed for handtering af revisions- eller til-
synsbemarkningen.

¢ Dato for lesning/hdndtering af revisions- eller tilsynsbemarkningen.

Finansministeriets Kontoret for Revision- og Tilsyn udarbejder arligt en tilsyns-
rapport angiaende SAM, som er tilgengelig pa SAMs hjemmeside.

5.3 Rapportering om regelbrud og besvigelser

Den regnskabsforende institution skal etablere og vedligeholde en forretnings-
gang, der sikrer, at der rapporteres om regelbrud og besvigelser til bade departe-
ment, virksomhed og Rigsrevisionen, jf- Rigsrevisionens brev til alle departementschefer af
13. oktober 2020 om ministeriers underretningspligt til Rigsrevisionen om regelbrud og besvigel-
ser.



Finansministeriets departement (Kontor for Revision og Tilsyn) og Rigsrevisionen
skal underrettes om regelbrud og ved mistanke om besvigelser og andre uregel-
massigheder i folgende tre tilfalde:

1.

Departement og Rigsrevisionen skal uden unedig forsinkelse underrettes om
tilfaelde, hvor der er konstateret ind- eller udbetalinger, der ikke er i overens-
stemmelse med lovgrundlaget eller andre relevante regler.

Den regnskabsforende institution skal redegore for, om der er tale om utilsig-
tede fejl, eller om institutionen vurderer, at der eventuelt kan vare tale om
uregelmassigheder, fx svig fra modtagerens side.

Departement og Rigsrevisionen skal underrettes i tilfelde, hvor der opstar
mistanke om tyveri, bedrageri, bestikkelse, mandatsvig eller lignede strafbare
forhold begiet af egne ansatte i forbindelse med deres arbejde.

Det galder i alle tilfxlde, undtagen sager hvis skonomiske omfang er klart
ubetydeligt, og i alle tilfalde hvor sagen forventes at fore til presseomtale.

Departement og Rigsrevisionen skal underrettes 1 de tilfzlde, hvor der er mis-
tanke om svig begdet af modtagere af udbetalinger eller andre okonomiske
fordele fra ministeriet.

Dette gxlder i tilfalde, hvor der er tale om et usedvanligt stort ekonomisk
omfang i forhold til de tilfxlde af svig eller fejlagtige oplysninger, som ministe-
rierne normalt finder i den lobende sagsbehandling og kontrol pa det pagal-
dende omrade.

Hvis medarbejdere 1 Finansministeriets institutioner opdager tegn pé regelbrud el-
ler besvigelser kontaktes KRT. Herefter vurderer institutionen og KRT i samar-

bejde, om forholdet skal rapporteres videre internt til departement, Rigsrevisionen

samt egen institution.
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6. Administrationsordninger

Dette afsnit beskriver de szrlige administrative ordninger, der varetages og
udfores af SAM. Der skelnes mellem de ordninger, som kunder har over-
draget den daglige opgavevaretagelse og -udferelse af, hvor der er indgdet
en kundeaftale, og de ordninger, hvor det pa finansloven er aftalt, at SAM
er udferende. Afsnittet omhandler alene sidstnavnte.

0.1 Administration af Fleksjobordningen og Barselsfonden
SAM administrerer Fleksjobordningen i staten mv. og Barselsfonden for kono-
mistyrelsen.

Administrationen indebzrer, at SAM behandler modtagne refusionsanmodninger
og udbetaler refusioner til de institutioner, der er omfattet. Refusionerne udbetales
pa baggrund af refusionsanmodninger, som institutionerne indsender via
www.fleksbarsel.dk.

Til finansiering af Fleksjobordningen og pa vegne af Barselsfonden udsender
SAM opkravninger til de institutioner, der er omfattet. Administrationsomkost-
ningerne dakkes af ordningerne.

Sagsbehandlingen af hver enkel refusionsanmodning indebzrer kontrol af de ind-
berettede oplysninger. Den regnskabsmaessige handtering af ordningerne sker i
overensstemmelse med kapitel 1-3 i nervarende regnskabsinstruks for SAM som
shared service-center.

6.1.1 It-behandling i forbindelse med administration af Fleksjobordningen og
Barselsfonden.

Sagsbehandlingerne understottes af Tverministerielle Ordninger-fagsystemet
(TMO-fagsystem), hvorfra der foretages dataudtrak til Navision Stat.

Navision Stat anvendes generelt i samspil med bl.a. felgende it-systemer:

Statens Koncernsystem (SKS)

Statens Koncernbetalingssystem (SKB)



Side 33 af 36

Der henvises i ovrigt til @konomistyrelsens generelle beskrivelse af Navision Stat
for en nermere beskrivelse af opbygningen af Navision Stat, herunder en beskri-
velse af de enkelte moduler, der indgar i Navision Stat.

Statens Administration er som tidligere naevnt underlagt Finansministeriets strate-
gier og instrukser for it-sikkerhed.
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7. Databeskyttelsesforordningen (GDPR)

Dette afsnit omhandler SAMs ansvar som databehandler.

7.1 Behandling af personoplysninger

SAM er databehandler pa vegne af SAMs kunder og overholder i den forbindelse
det regelsat, som databeskyttelsesforordningen foreskriver for behandlingen af
personoplysninger. Den enkelte kunde er dataansvarlig for de personoplysninger,
som SAM behandler pa vegne af kunden.

Det narmere aftalegrundlag for SAMs behandling af personoplysninger for den
enkelte kunde er beskrevet i databehandleraftalen mellem SAM og den enkelte
kunde.

SAM har implementeret procedurer, som understotter behandlingen af personop-
lysninger:

e Procedure for handtering af sikkerhedshandelser
e Procedurer for indsigtsanmodninger

e Procedurer for risikovurdering

e Procedurer for kontrol/opfoelgning

e Procedurer for tilsyn og revision

Endvidere er der i Finansministeriet udpeget en koncernfalles Data Protection
Ofticer (DPO), som for SAM varetager de opgaver, der er beskrevet i databeskyt-
telsesforordningen for denne rolle.
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