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1. Indledning

Statens Administration stiller fzellesstatslige lon- og regnskabsadministrative
ydelser til radighed for den offentlige sektor, herunder staten og selvejende
institutioner. Denne generelle servicebeskrivelse fastsatter blandt andet Sta-
tens Administrations overordnede og tvaergiaende rolle, samt ansvarsforde-
lingen mellem Statens Administration, den enkelte institution og Statens Ad-
ministrations leveranderer. Der er en specifik servicebeskrivelse for Statens
Administrations digitale losninger.

1.1 Statens Administrations overordnede rolle
Statens Administration er et shared service-center, der varetager opgaver for den
offentlige sektor, herunder staten og selvejende institutioner, primert pa lon- og
regnskabsomradet.

Statens Administrations formal er at bidrage til udvikling af en effektiv administra-
tion 1 den offentlige sektor og i selvejesektoren. Statens Administration stiller stan-
dardiserede fxllesstatslige administrative ydelser til radighed, som institutionerne
enten kan eller skal aftage. For statslige og selvejende institutioner sker det med
hjemmel i finansloven, herunder kongelige resolutioner for statslige institutioner.
Statens Administration har leveringspligt i forhold til statsfinansierede selvejende
institutioner inden for finanslovens §§ 19 og 20, uddannelse og undervisning, jf.
punkt 3.9.

Ressortoverforslen af lon- og regnskabsopgaver fra den enkelte statslige institution
til Statens Administration indebzrer, at det departementale tilsyn med opgavevare-
tagelsen er overgaet til Finansministeriet, hvilket fritager det afgivende ministerium
for at udfore tilsynet.

Okonomistyrelsen og Statens Administration stiller digitale losninger til radighed
for institutionerne. I forbindelse med udferelsen af lon- og regnskabsopgaver har
Statens Administration, pa vegne af institutionerne, adgang til de digitale losninger,
som den enkelte institution aftager, medmindre andet gzlder for den enkelte digi-
tale losning.

Statens Administrations egne digitale losninger er naermere beskrevet i Servicebeskri-
velse for Statens Administrations systemlosninger. Vilkar og betingelser for at anvende
disse digitale losninger fremgar deraf.

1.2 Overordnet opgave- og ansvarsfordeling
Statens Administration har det overordnede ansvar for udvikling, vedligehold og
sikker drift af de fzllesadministrative ydelser pa lon og regnskab.



Institutionerne har ansvaret for den del af opgaverne og processerne, der ligger pa
institutionens side af opgavesplittet. Ansvaret omfatter dispositioner, data, opsat-
ning, roller og rettigheder mm.

Statens Administration og de institutioner, der aftager de ydelser, som Statens Ad-
ministration stiller til radighed, har fwzlles dataansvar efter databeskyttelsesforord-
ningens artikel 26. Opgave- og ansvarsfordelingen i denne forbindelse er defineret 1
en databehandleraftale, som underskrives ved aftaleindgaelse.

Kapitel 3-5 i nervarende servicebeskrivelse indeholder en yderligere beskrivelse af
ansvarsdelingen pa ydelsesniveau. Pa systemniveau forefindes yderligere beskrivelse
1 Servicebeskrivelse for Statens Administrations digitale losninger.

1.3 Sxrligt om digitale losninger der stilles til radighed af

Okonomistyrelsen
Okonomistyrelsens opgavevaretagelse for statslige institutioner sker i henhold til Fi-
nanslovens § 7 og Bekendtgorelse om statens regnskabsvasen mv. (BEK nr. 116 af
19. februar 2018). Statens Administration henviser til @konomistyrelsens servicebe-
skrivelser for de digitale losninger, som (Okonomistyrelsen stiller til radighed. Ser-
vicebeskrivelserne er offentliggjort pa @Dkonomistyrelsens hjemmeside.

Som folge af at Statens Administration anvender @konomistyrelsens fallesstatslige
digitale losninger, er det hensigtsmassigt, at institutioner, der aftager Statens Admi-
nistrations ydelser pa lon- eller regnskabsadministration, ogsa aftager de fzllesstats-
lige digitale losninger, som Wkonomistyrelsen stiller til radighed.
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2. Hvem skal og kan anvende ydelserne?

Statens Administration stiller ydelser pa lon- og regnskabsadministration til
radighed, som institutionerne enten skal eller kan benytte. Statslige instituti-
oner er som udgangspunkt forpligtede til anvende ydelserne, mens selvejende
institutioner kan tilvaelge ydelserne.

2.1 Institutionernes anvendelse af ydelserne
Statslige institutioner skal aftage de fzllestatslige lon- og regnskabsadministrative
ydelser, som Statens Administration stiller til radighed, jf. finansloven og kongelige
resolutioner. Institutionerne er dog ikke forpligtet til at aftage tillegsydelserne pa
lon- og regnskabsadministration.

Statsfinansierede og andre selvejende institutioner kan anvende ydelserne efter ind-
gaelse af aftale med Statens Administration.

Forpligtelsen for statslige institutioner og statsfinansierede selvejende institutioner
fremgar af tabel 2.1.

Tabel 2.1
Forpligtelse til anvendelse af ydelser

Statsfinansierede selvejenede

Ydelse Statslige institutioner institutioner
Len Forpligtet Ikke forpligtet
Regnskab Forpligtet Ikke forpligtet
Tillzegsydelser Ikke forpligtet Ikke forpligtet

Selvejende institutioner (ingen aftagepligt)

Selvejende institutioner er som hovedregel ikke forpligtede til at aftage Statens Ad-
ministrations ydelser. Det pagaldende ministerium kan dog forpligte selvejende in-
stitutioner til at aftage ydelser, hvis der er hjemmel hertil.
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3. Statens Administrations opgaver og
ansvar

Statens Administration har til formal at bidrage til udvikling af en effektiv
administration 1 den offentlige sektor og i selvejesektoren. Statens Admini-
stration har ansvar for udvikling, vedligehold, drift og sikkerhed af de lon-
og regnskabsadministrative ydelser, som Statens Administration leverer til
institutionerne. Statens Administration anvender institutionernes systemad-
gange til Okonomistyrelsens fxllesstatslige systemer i opgavelosningen.

3.1 Leveranderstyring
Statens Administration benytter eksterne leveranderer til at udvikle de forskellige
ydelser og digitale losninger. Statens I'T er Statens Administrations driftspartner og
har til opgave at sikre stabil og sikker drift af de pagaldende losninger.

Statens Administration udferer arligt tilsyn med de eksterne leverandorer, for at
sikre at leverandererne lever op til de opstillede krav. De digitale losninger fremgar
af Servicebeskrivelsen for Statens Administrations digitale losninger.

3.2 Ydelsernes tilgaengelighed
Statens Administrations ansvar er at sikre den nedvendige behandling af bestillin-
ger, som institutionernes sender til Statens Administration.

Tilgeengelighed

Statens Administration holder i udgangspunktet ikke virksomhedslukket udover of-
ficielle helligdage. Der kan dog i sarlige tilfzlde, for eksempel ved personalearran-
gementer, vare lukket for telefoniske henvendelser og forekomme lengere sagsbe-
handlingstid. Statens Administration annoncerer lukkedage via nyhedsbreve og pa
hjemmesiden, www.statens-adm.dk.

Driftsstatus

Idet Statens Administration anvender @konomistyrelsens digitale losninger kan der
vare behov for servicevinduer og lignende, hvor ydelserne kortvarigt er utilgenge-
lige, ligesom opgavelosningen i Statens Administration kan vaere midlertidigt forsin-
ket. Variationer 1 tilgengelicheden kommunikeres lobende og ved behov og fremgir
af "Driftsstatus’ pa statens-adm.dk samt for @konomistyrelsens digitale losninger pa
‘Driftsstatus’ pa oes.dk.

Svartider
Statens Administrations svartider folger de generelle servicemal, se afsnit 3.3.
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Support

Statens Administration yder support pa fallesstatslige samt egne digitale losninger
via Serviceportalen. Afvigelser hertil, hvor f.eks. leveranderen yder support, frem-
gar af den specifikke Servicebeskrivelse for Statens Administrations digitale losninger.

3.3 Servicemal
En rekke servicemal og krav til driften af administrative ydelser sikrer en stabil drift
over for institutionerne.

Statens Administration generelle mal for behandling af bestillinger og kundehen-
vendelser fastlegges i udgangspunktet arligt. Statens Administration rapporterer lo-
bende pi servicemalene til institutionerne.

3.4 Implementering
Nar en institution ensker at anvende Statens Administrations ydelser, vil parterne
sammen planlegge det samlede implementeringsforlob.

Ved implementering af nye institutioner der onsker at anvende lon- og regnskabs-
administrative ydelser, vil Statens Administration som minimum serge for:

1. Overordnet projektledelse af implementeringsprocessen

2. Introduktion til opgavesplit og undervisning heri

3. Anbefaling til interne processer hos institutionen, som graenser op til opgave-
splittet.

3.5 Udpvikling og vedligeholdelse

Statens Administration har ansvaret for, at portefoljen af digitale losninger og ydel-
ser lobende bliver opdateret og videreudviklet, 1 henhold til gzeldende lovgivning,
bekendtgorelser og bedste praksis. Dette er inklusiv ensker fra institutionerne til
optimeringer af lon- og regnskabsadministrationen, der er mulige at imodekomme
inden for den samlede strategi for vedligehold og udvikling af ydelserne.

Statens Administration stiller administrative ydelser til radighed som services
baseret pa ensartede processer pa tvers af institutionerne. De digitale losninger
baseres ligeledes pa en standard. Statens Administration og institutionerne har
derfor begrensede muligheder for individuelle tilpasninger af de administrave
ydelser og digitale losninger.

3.6 Underretning ved vasentlige ndringer og nye ydelser
Institutionerne og Statens Administration er athangige af hinandens leverancer for
at kunne opfylde deres forpligtelser, hvorfor det er afgorende, at parterne altid hol-
der hinanden underrettet om forhold af betydning, herunder om xndringer i gal-
dende forretningsgange, instrukser m.v.

Side 7 af 18



Side 8 af 18

Statens Administration orienterer institutionerne ved @ndringer, som har betydning
for institutionens opgavevaretagelse.

Procesbeskrivelser til ydelserne bliver publiceret og lobende opdateret pa Statens
Administrations Epicenter.

Statens Administration holder lobende institutionerne orienteret om planer for an-
dringer i, hvilke administrative ydelser Statens Administration stiller til radighed,
herunder om tilfgjelse af nye administrative ydelser eller digitale losninger.

3.7 Overvagning af driften
Statens Administration har ansvaret for, at driften af de administrative ydelser sik-
res, og at leverandererne lebende rapporterer om, og reagerer pa, uregelmassighe-
der i opgavelosningen.

Institutionerne kan orientere sig om storre driftsforstyrrelser og nedbrud via Statens
Administrations nyhedsbrev, under ’Driftsstatus’ pa statens-adm.dk, samt vedro-
rende fellesstatslige digitale losninger, pa @konomistyrelsens hjemmeside under
‘Driftsstatus’ pa oes.dk.

3.8 Sikkerhed i de digitale losninger
Statens Administration er som offentlig myndighed palagt efterlevelse af ISO27001
(Informationssikkerhed). Standarden stiller krav til myndigheden om at implemen-
tere passende organisatoriske og/eller tekniske foranstaltninger mod risici og trus-
ler. Dette gxlder ogsa for de digitale losninger og ydelser, Statens Administration
anvender og udbyder til sine kunder i forbindelse med varetagelse af lon- og regn-
skabsadministration.

Det er Statens Administrations ansvar at sikre, at digitale losninger og ydelser lever
op til databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesloven og Datatilsynets forskrif-
ter samt gxldende lovkrav.

Reetableringsberedskab og beskyttelse mod tab af data

Statens Administration tager regelmaessig backup af data pa de digitale losninger,
Statens Administration har ansvaret for. Backupfrekvensen er bestemt for samtlige
losninger og er fastsat efter bedste praksis pa omradet.

Statens Administration har ansvaret for, at der eksisterer et reetableringsberedskab
for hver enkelt digital losning, som sikrer, at driften i systemerne kan genetableres
inden for rimelig tid.

Ved driftsnedbrud orienterer Statens Administration om det pa statens-adm.dk un-
der ’Driftsstatus’ og gennem mails eller nyhedsbreve, athengigt af nedbruddets om-
fang.
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Brud pa persondatasikkerheden

Nar en institution indleder et samarbejde med Statens Administration, indgas en da-
tabehandleraftale. Denne sikrer grundlaget for, at Statens Administration underret-
ter institutionen ved brud pa persondatasikkerheden.

3.9 Leveringspligt til statsfinansierede selvejende institutioner
Bekendtgorelse nr. 990 af 20/08/2024 om leveringspligt for fellesstatslige ydelser
og systemer palegger Statens Administration leveringspligt for fallesstatslige regn-
skabs- og lenadministrative ydelser til statsfinansierede selvejende institutioner in-
den for uddannelse og undervisning, der modtager tilskud 1 henhold til bevillingsty-
pen “statsfinansierede selvejende institutioner” 1 finanslovens §§ 19 og 20.

Leveringsforpligtelsen galder for de fzllesstatslige regnskabs- og lenadministrative
ydelser og pa de betingelser og vilkar, som fastsxttes af Dkonomistyrelsen og offent-
liggores pa Statens Administrations hjemmeside.

3.10 Afregning
Det fremgar af finanslovens § 07.13.01.03., at Statens Administrations ydelser sxlges
béde til institutioner, der er forpligtet hertil, og til ikke-aftagepligtige institutioner.

Statens Administration opkraver institutionerne betaling for deres andel af udgif-
terne til de fallesstatslige ydelser, der lebende dxkker omkostningerne. Betalingen
fastsattes i overensstemmelse med Budgetvejledningens regler.

Priserne for de enkelte ydelser fastszttes arligt i en prisfolder, der forefindes pa sta-
tens-adm.dk.

3.11 Revision og tilsyn
Reglerne om Rigsrevisionens virksomhed og institutionens ansvar og forpligtelser i
forhold hertil pavirkes ikke af en aftaleindgielse med Statens Administration. Sta-
tens Administration bistar institutionen med fremskaffelse af regnskabsmateriale til
brug for institutionens besvarelser af henvendelser fra Rigsrevisionen.

Finansministeriets Departement, Center for Tilsyn og Jura, udferer et uathengigt
tilsyn af interne kontroller og forretningsgange og afgiver pa den baggrund en arlig
tilsynsberetning. Tilsynsberetningen offentliggores arligt og afrapporteres til Statens
Administration. Statens Administration offentliggor tilsynsberetningen pa statens-
adm.dk. Beretningen udger dokumentation for, at Statens Administration udferer
opgaverne i henhold til det aftalte.
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4. Institutionernes opgaver og ansvar

Generelt har institutionerne ansvar for, hvordan processer og procedurer
bliver organiseret og anvendes lokalt. Institutionerne har ogsa ansvaret for
at etablere den sikkerhed og dokumentation, der er nedvendig for deres an-
vendelse af Statens Administrations ydelser.

4.1 Ydelsernes tilgaengelighed
Institutionerne har som udgangspunkt pligt til at sikre, at Statens Administration far
de nodvendige adgange til systemer og atholder eventuelle udgifter i forbindelse
med etableringen af den tekniske opstning.

4.2 Implementering
Som forudsatning for at en ydelse kan stilles til radighed af Statens Administration,
har den enkelte institution ansvaret for at forankre ydelsen lokalt, dvs. processer og
procedurer i forhold til opgavesplittet, i forbindelse med implementeringen. @ko-
nomistyrelsens opgaver og ansvar ved en implementering fremgar af kapitel 1.3.
Det betyder, at institutionerne som udgangspunkt star for lokale tilpasninger af de-
res processer, saledes at institutionen er forberedt pa opgavesplittet mellem institu-
tionen og Statens Administration, f.eks. 2ndring af interne instrukser, prokura, bru-
geropsatninger samt eventuelle @ndringer i regnskaber, rapportering, egne fagsyste-
mer og aktiviteterne i forbindelse med institutionens interne processer og kompe-
tenceudvikling.

Institutionerne er ansvarlige for eventuelle integrationer til egne fagsystemer. Insti-
tutioner, der har specialtilrettede digitale losninger, er selv ansvarlige for de nodven-
dige tilpasninger, saledes at det opgavesplit, der ligger i lon- eller regnskabsydelsen,
tolges.

4.3 Udvikling og vedligeholdelse

Institutionerne skal holde sig orienteret om tilpasninger og xndringer af processer
pé lon- og regnskabsadministration, som Statens Administration lebende udforer,
og som fordrer ndring i de bestillinger, institutioner leverer. Institutionerne skal

sorge for at tilpasse egne processer og instrukser til disse a@ndringer. Institutioner,
der selv har pataget sig et ansvar for drift af en digital losning eller tredjepartssoft-
ware, er forpligtede til, at de lebende opdateres.

4.4 Sikkerhed

Det er institutionernes ansvar af hensyn til sikkerheden, at:

1. anvende den enkelte ydelse i overensstemmelse med det beskrevne formal
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2. gore sig bekendt med ansvarsdeling mellem Statens Administration og instituti-
onens 1 henhold til kundeaftalen samt databehandleraftalen

3. gennemfore relevante sikkerhedsforanstaltninger, som knytter sig til institutio-
nens egen brug af systemerne, som for eksempel egne processer, kontroller og
eventuelt egne tilpasninger samt fysisk sikkerhed

4. fore egne fortegnelser over den behandling af personoplysninger, som finder
sted, ndr institutionen aftager systemerne

5. handtere databrud og sikkerhedshandelser, der skyldes uberettiget eller forkert
brug af systemerne hos institutionen

6. bista Statens Administration med nedvendige oplysninger i tilfelde af databrud
og sikkerhedshandelser

7. overholde den registreredes rettigheder. For eksempel vedrerende oplysnings-
pligt, indsigtsret og sletning, nar det henfores til institutionens brug af syste-
merne.

Nedenfor fremgar en uddybende beskrivelse af institutionens ansvar ved databrud
og sikkerhedshandelser.

Institutionens ansvar ved brud pa persondatasikkerheden og
sikkerhedshaendelser

Jf. den indgaede databehandleraftale mellem Statens Administration og institutio-
nen er Statens Administration databehandler og institutionen dataansvarlig.

Den enkelte institution har ansvar, som den dataansvarlige jf. databeskyttelsesfor-
ordningen og databeskyttelsesloven. Sarligt med fokus pa underretningspligten
over for tilsynsmyndigheden og den registrerede.

Statens Administration bistar om nedvendigt institutionen med oplysninger, som er
nedvendige for, at institutionen kan overholde sine forpligtelser over for den regi-
strerede. I s3 fald kontaktes sikkerhed@statens-adm.dk.

Sker der databrud eller andre sikkerhedshandelser hos institutionen, som kan have
betydning for det enkelte system, skal institutionen hurtigst muligt underrette Sta-
tens Administration pa sikkerhed(@statens-adm.dk.

Det kan for eksempel vaere, hvor:

1. data er blevet uberettiget udstillet til uvedkommende, f.eks. hvis HR-data eller
fortrolige personoplysninger er tilgaengelige for systembrugere eller personer,
som dataene ikke angar

2. data fra et af de fem fagsystemer er blevet uberettiget videregivet til uvedkom-
mende via systemerne

3. dataietaf de fem fagsystemer er mangelfulde eller forkerte, og dette ikke folger
af institutionens egen indtastning

4. institutionen bliver bekendt med, at der pagir et hackerangreb pa et af de fem
fagsystemer, eller at de pa nogen made er blevet kompromitteret


mailto:sikkerhed@statens-adm.dk
mailto:sikkerhed@statens-adm.dk
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4.5 Forpligtelser ved indgaelse af nye leverandoraftaler
Nir Statens Administration som offentlig myndighed skal foretage et indkeb, skal
det vurderes, om kontrakten overstiger de til hver tid galdende terskelvardier. Sa-
fremt den samlede kontraktsum for en opgave er hojere end terskelvardien, skal
opgaven sendes i udbud og dermed bekendtgores offentligt. Er den samlede kon-
traktsum lavere end gaxldende terskelvaerdi, skal opgaven som udgangspunkt ikke 1

udbud.

Statens Administration forpligter sig til, at myndigheden til enhver tid holder sig in-
den for gxldende lovgivning pa omradet.



5. Ansvarsdeling mellem parterne

Dette kapitel opsummerer de to foregiaende kapitlers ansvarsdeling mellem
institutionen, Statens Administration og leveranderen.

Statens Administration har ansvaret for at udvikle og vedligeholde processer pa de
lon- og regnskabsadministrative ydelser, der ligger pa Statens Administrations side
af opgavesplittet, herunder at sikre at dokumentation, arkivering, overholdelse af
gxldende regler pa omradet mv. Institutionerne er ansvarlige for lobende at indrap-
portere fejl til Statens Administration.

5.1 Generel ansvarsdeling pa de administrative ydelser

Ansvars- og opgavefordelingen mellem institutionerne og Statens Administration
fastlegges 1 kundeaftalen og som beskrevet i standardopgavesplittet i Epicenteret,
herunder i regnskabsinstruksen for Statens Administration som shared service-cen-
ter og i Statens Administrations lenkontrolplan. Det er institutionens ansvar at
sikre, at egen regnskabsinstruks og lenkontrolplan altid er i overensstemmelse med
det, der er aftalt i denne i det ovennavnte aftalegrundlag.

Institutionerne har ansvaret for den del af opgaverne og processerne, der ligger pa
institutionens side af opgavesplittet. Ansvaret omfatter dispositioner, data, opsat-
ning, roller og retticheder mm.

Statens Administration baserer sin del af opgavelosningen pé de fra institutionen
indsendte oplysninger og sikrer dokumentation herfor.

Den generelle ansvarsdeling mellem Statens Administration og institutioner, der af-
tager Statens Administrations administrative ydelser er beskrevet nedenfor i tabel 2.

Tabel 2.
Skema over ansvarsdeling for administrative ydelser

Element Statens Administration Institutionen
Produktstrategi Statens Administration fastlaegger Ikke relevant.
strategi for udvikling af ydelserne.
Statens Administration er

ansvarlig for vedligehold og
videreudvikling af ydelserne.

Udvikling og vedligehold Institutionen er ansvarlig for at
indrapportere fejl og
ndringsgnsker til Statens

Administration.

Repreesentanter fra
ministeromraderne deltager i
Statens Administrations
kundefora.

Drift

Statens Administration fglger
lebende op pa, at der leveres en
sikker og stabil drift. Dette gores
ved Igbende at fglge op pa
servicemalene, der er sat for de

Institutionerne skal til hver en tid
via kontaktinformationen pa
Kundeportalen sikre, at den
ansvarlige fremgar heraf. Den
primaere kontaktperson for
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Tabel 2.

Skema over ansvarsdeling for administrative ydelser

Element

Optimering af processer

Dokumentation

Sikkerhed

GDPR

Sletning

Revision

Robotter og automatisering

Statens Administration

forskellige ydelser. En
institutionsspecifik status pa
driften tilgeengeliggeres pa
Kundeportalen.

Statens Administration er
ansvarlig for Isbende at optimere
processerne for tilvejebringelsen
af ydelserne og dermed tilstreebe
effektvisering af administrationen i
staten.

Statens Administration er
ansvarlig for at sikre relevant
dokumentation af den
opgavelgsning, der sker, herunder
arkivering af materialer, der er
medgaet til opgavelgsningen.
Ligeledes skal dokumenteres,
hvordan anvendte leverandgrer
lever op til deres forpligtelser.

Statens Administration har ansvar
for at sikre funktionsadskillelsen
efterleves i overensstemmelse
med regnskabsbekendtggrelsen,
pa egen side af opgavesplittet.
Derudover at leverandgrer lever
op til sine forpligtelser til at
understgtte den ngdvendige
sikkerhed i anvendelsen af digitale
lgsninger, samt gaeldende dansk
og europeeisk lovgivning.

Statens Administration er forpligtet
til at serge for, at ydelserne
understatter
databeskyttelsesforordningen
(GDPR). Dette er bl.a. sikret i kraft
af kontrakt og
databehandleraftale.

Statens Administration paser og
kontrollerer, at leverandarer
efterlever
databeskyttelsesforordningen.

Statens Administration sikrer, at
ydelserne understatter sikker
sletning af personoplysninger.

Revisionen af Statens
Administration som styrelse og
shared service-center varetages
af Rigsrevisionen. Revisionen sker
i overensstemmelse med
opgavesplittet.

Statens Administration arbejder
lgbende pa at optimere og
standardisere processer, med
henblik pa at kunne automatisere
disse. Statens Administration har

Institutionen

Statens Administration er forpligtet
til at felge op pa henvendelser.
Institutionerne er ansvarlig for, i
Kundeportalen, at holde sig
orienteret om status pa lgbende
drift.

Institutionen er ansvarlig for at
videreformidle relevant materiale
og viden om eendringer i
processer til lokale brugere.

Institutionen sikrer, at den
institutionsspecifikke
dokumentation, der ligger far og
efter ydelsen, f.eks.
regnskabsinstruks og
leankontrolplan, er ajourfert.
Institutionen sgrger for at
udarbejde materiale om relevante
lokale forretningsgange, der skal
supplere Statens Administrations
procesbeskrivelser.

Derudover er institutionen
ansvarlig for at dokumentere
administrativt materiale,
beslutninger og handlinger mv. i
institutionens eget journalsystem.

Institutionen sikrer, at opsaetning
og anvendelse af ydelser
overholder relevant lovgivning og
revisionskrav.

Institutionen er ansvarlig for, at de
data og de behandlingsaktiviteter,
som institutionen foretager,
tilrettelaegges i overensstemmelse
med GDPR-reglerne.

Institutionen er ansvarlig for at
overholde GDPR-reglernes krav il
sletning af personoplysninger.

Revisionen sker i
overensstemmelse med
opgavesplittet.

Institutionen medvirker til at opti-

mere og standardisere processer,
saledes at disse kan automatise-

res.
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Tabel 2.

Skema over ansvarsdeling for administrative ydelser

Element

Statens Administration

ansvaret for at sikre ngdvendige
tests og afklaringer af risici inden
idriftsseettelse.

Institutionen
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6. It-beredskabsplan

Statens Administrations it-beredskabsplan ivarkszattes, saifremt der opstar
en alvorlig forstyrrelse af it-driften, der ikke kan handteres inden for ram-
merne af normal hendelseshandtering i Statens Administration. Institutio-
nen skal selv afgore, hvornar egne beredskabsplaner skal iverkszttes.

0.1 It-beredskabsplan

Skulle der opsta et systemnedbrud, eller en anden hzndelse, som resulterer i, at Sta-
tens Administration ikke kan udfere de administrative ydelser, vil Statens Admini-
stration ivaerksatte it-beredskabsplanen, med henblik pa genetablering af normal
drift hurtigst muligt.

Statens Administration har som en del af it-beredskabsplanen foretaget en Business
Impact Analysis, for at konsekvensvurdere Statens Administrations it-systemer.

I tilfelde af systemnedbrud af lengere varighed vil Statens Administration tilsikre
relevant og rettidig kommunikation til bererte institutioner via Statens Administrati-
ons hjemmeside.

0.2 Lokale nodplaner

Den enkelte institution er selv ansvarlig for at fastlegge nedvendige foranstaltnin-
ger internt, herunder ansvarsfordeling, retningslinjer og konkrete arbejdsgange, i det
tilfeelde, at institutionen skal gennemfore manuelle arbejdsgange som folge af, at
Statens Administration er utilgaengelig i lengere tid.

Det er ligeledes op til den enkelte institution at afgere, hvornar det er nedvendigt at
ivaerksxtte lokale nedplaner. Institutionen skal afveje omkostningen ved at ivaerk-
sette nodplanen mod generne ved at afvente, at losningen igen er i normal drift.

Institutionen ber 1 alle tilfzlde folge med 1 den driftsstatus, som Statens Administra-
tion og @Wkonomistyrelsen lobende opdaterer. Heraf fremgar det, hvilke tiltag Sta-
tens Administration og @konomistyrelsen har igangsat og den forventede tidshori-
sont herfor.



7. Opsigelse og ophar

Selvejende institutioner kan opsige en aftale med Statens Administration.

7.1 Opsigelse fra statsfinansierede selvejende institutioner
I forbindelse med en opsigelse skal institutioner vare opmearksomme pa en even-
tuel forpligtelse til at anvende en ydelse, jf. kapitel 2. Opsigelse bor ikke ske i strid
med en sadan forpligtelse.

De statsfinansierede selvejende institutioner kan opsige Statens Administrations
ydelser med et rimeligt varsel.

Hyvis en institution ensker at opsige en ydelse, skal anmodningen sendes til instituti-
onens kundeansvarlige hos Statens Administration. Oplysninger om kundeansvar-
lige findes pa statens-adm.dk.

7.2 Virkning af et ophor
I tilfelde af ophor af en lon- eller regnskabsadministrativ ydelse, er Statens Admini-
stration ikke forpligtet til at servicere institutionerne efter den fastsatte udlebsdato.
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