Servicebeskrivelse

Formalet med denne servicebeskrivelse er at give ek-
sisterende savel som nye kunder indsigt i, hvilke op-
gaver Statens Administration tilbyder at varetage pa
rejseadministrationsomradet.

Opgavesplit

Statens Administration tilbyder at varetage opgaver i for-
bindelse med regnskabskundens rejser. Dette skal ses
som veerende en udvidelse af de eksisterende services.

Statens Administration kontrollerer kundens bestillin-
ger og udformer herefter rejsebestillinger og eventuelle
endringer hertil. Rejsebestillinger foretages via rejse-
selskabet Carson Wagon Lit i henhold til de statslige
rejseregler.

Kunden er ansvarlig for at udfylde rejseblanketter samt
efter endt rejse at udarbejde rejse- og udgiftsafregnin-
ger og godkende disse. Bade blanketter og afregnin-
ger sendes efterfglgende til Statens Administration.
Rejseafregninger handteres via det statslige rejseafreg-
ningssystem, RejsUd.

Opgavesplittet mellem Statens Administration og kun-
den er beskrevet i Epicenteret, som er kernen i Statens
Administration som Shared Service Center. Epicentret
indeholder alle standardiserede kunderettede processer
og kan tilgas via www.statens-adm.dk, hvor der specifikt
kan sgges pa "regnskab” for naermere information.
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Formal for
Statens Administration

Statens Administrations formal er
at bidrage til ndvikling af en mere
effektiv administration i den offentlige

sektor og i selvejersektoren.

Dette indeberer at sikre den fortsatte
udvikling og effektivisering af den
lon- og regnskabsadministration, som
Statens Administration varetager som
shared service-center.

Information om
Statens Administrations servicemal

i www.statens-adm.dk
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http://statens-adm.dk

Rejsebestilling

Ved rejsebestilling sender kunden sine rejseblanket-
ter til Statens Administration, der sikrer udarbejdelse
af rejsebestillinger. Det er Statens Administrations
ansvar, at reglerne for rejsebestillinger og dispositi-
onsbelgb overholdes. Kunden har ansvaret for at op-
rette rejse- og udgiftsafregninger samt at godkende
afregningerne.

Statens Administration bestiller rejserne med afsaet i
den blanket, som kunden har udfyldt, og har kontak-
ten med rejseselskabet Carlson Wagon Lit. | tilfeelde
af rejseaendringer er det Statens Administration, der
afbestiller og eendrer rejsen.

Endeligt sikrer Statens Administrations, at SKI'-
aftalerne pa hotellerne i Danmark benyttes. Ved en
overskridelse af reglerne vil Statens Administration
bede om yderligere begrundelse samt dokumentation.
Det er kundens ansvar at vedhaefte til rejsebestillingen
og senere til afregningen.

Medarbejder- og godkendelseshierarki i
RejsUd

Statens Administration opretter og vedligeholder kun-
dens medarbejder- og godkendelseshierarki i RejsUd.
Dette under forudsaetning af at Statens Administration
far oplysninger om aendringer af roller, der pavirker
hierarkiet — herunder bemyndigelsesoversigt.

Rejsekontrollant

Som rejsekontrollant har Statens Administration an-
svaret for at kontrollere rejseafregninger. Der kontrolle-
res for korrekt kontering, omkostningstype, tjenesterej-
seregler samt om der pa de respektive rejsebestillinger
er tilknyttet den rette dokumentation. Er rejseafregnin-
gen ikke korrekt, afvises denne, og den returneres
automatisk til kunden, som retter fejlen.

*Staten og Kommunernes Indkebsservice (SKIl) er en indkgbsorganisation, der gennemfgrer EU-udbud pa vegne af den offentlige sektor i Danmark.
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Kunden har ansvaret for at oprette rejse- og udgifts-
afregninger og herunder tage stilling til dimensions-
kontering. Grundlaget er korttransaktioner (fly og ho-
telophold), udleeg eller andre rejseudgifter (karsel og
udedage). Det er Statens Administrations ansvar at
kontrollere korrekt handtering af moms, dokumentati-
onskrav og tjenesterejseregler, inden afregningen sen-
des til godkendelse hos kunden. Rejsekontrollanten
kontrollerer i henhold til statens rejseregler og even-
tuel vejledning fra kunden. Godkender er blandt andet
ansvarlig for at foretage kontrol af korrekt kontering og
sikre, at rejsen er arbejdsrelateret.

Rykkerprocedure

Statens Administration felger op pa ikke afregnede
bilag, hvilket vil sige abne transaktioner. Der sen-
des rykkere ud via RejsUd. Derudover kan Statens
Administration udarbejde en oversigt over forfaldne
bilag i et fast interval. Oversigten sendes herefter til
kunden.

Abenhedsordningen

Statens Administration handterer opgaver i forbindelse
med abenhedsordningen. Det vil sige, at der udarbej-
des en opgearelse over rejser og forteering, savel som
repraesentation og gaver hvad angar ministre.

Rads- og kommisionsrejser

Statens Administration kontrollerer, at rejsebestillinger
vedrgrende rads- og kommisionsrejser er i overens-
stemmelse med lovgivningen pa omradet.

Statens Administration
Arsenalvej 33

9800 Hjgrring

TIf: 339298 00
E-mail: statens-adm@statens-adm.dk
www.statens-adm.dk
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