BILAG 1
Materiale til brug for udarbejdelsen af tillæg til regnskabsinstruks ved overgangen til ØSC

Med overgangen til Økonomistyrelsens Økonomiservicecenter (ØSC) overgår løn, bogholderi- og regnskabsopgaven til ØSC. Som en konsekvens heraf ændres institutionernes opgavevaretagelse inden for regnskabs- og lønområdet, hvorfor der er behov for at korrigere regnskabsinstruksen.

Korrektionen foretages indledningsvist ved, at institutionen udarbejder et tillæg til den gældende regnskabsinstruks, hvorefter tillægget indarbejdes i den samlede regnskabsinstruks senest 12 måneder efter datoen for tillæggets udfærdigelse.

Et underskrevet tillæg til regnskabsinstruksen skal foreligge når institutionen overgår til ØSC.
Tillægget sendes til den ansvarshavende virksomhed og til orientering for Rigsrevisionen. 
Skabelon for udarbejdelse af tillæg til regnskabsinstruksen 

Til brug for udarbejdelsen af tillægget har Økonomistyrelsen udarbejdet en skabelon for hvorledes tillægget kan udformes. 

Skabelonen indeholder en række standardformuleringer omkring arbejdsdelingen mellem ØSC og den enkelte institution, idet den mere konkrete beskrivelse af arbejdsgangene findes i kundeaftalen mellem ØSC og den enkelte institution. Den enkelte institution vedlægger den indgåede kundeaftale som bilag til det underskrevne tillæg til regnskabsinstruksen.  

Såfremt der er i forbindelse med gap-fit analyserne er identificeret større afvigelser fra opgavesplittet anføres dette i tillægget med en kort beskrivelse af hvorledes disse afvigelser håndteres. 

Tjekliste til brug for fastlæggelse af regnskabsmæssige arbejdsgange samt opdatering af tillæg til regnskabsinstruks

Til brug for udarbejdelsen af tillægget har Økonomistyrelsen endvidere udarbejdet 2 tjekliste for fastlæggelse af regnskabsmæssige opgaver dels i relation til regnskabsområdet generelt og dels i relation til lønområdet. 

Tjeklisterne er tænkt som et hjælperedskab, der kan anvendes til at kontrollere, hvorvidt alle institutionens arbejdsgange og opgaver er identificeret og fastlagt når institutionen tilsluttes ØSC. 

Vedlagt materiale: 

1. Skabelon for udarbejdelse af tillæg til regnskabsinstruks


2. Tjekliste til brug for fastlæggelse af regnskabsmæssige arbejdsgange generelt 

Den xxxxxx 2009
Skabelon  
Tillæg til regnskabsinstruks
for 
>Regnskabsførende institution <

Tillæg til regnskabsinstruks v2, september 2009

Forord 
Med virkning fra _________ (dato) er __________ (virksomhedens navn) blevet tilsluttet Økonomistyrelsens Økonomiservicecenteret (ØSC). 
De opgaver som ØSC varetager på virksomhedens vegne fremgår af kundeaftalen med ØSC samt af Økonomistyrelsens opgavesplit, der nærmere beskriver arbejdsdelingen mellem de enkelte institutioner og ØSC. 
Kundeaftalen mellem ØSC og _________ (virksomhedens navn) omfatter følgende regnskabsførende institutioner: 
__________ (navne på regnskabsførende institutioner under virksomheden)   

Nærværende tillæg til institutionens regnskabsinstruks indeholder en kort gennemgang af arbejdsgangene mellem ØSC og __________ (navn på regnskabsførende institution). 
Tillægget vil blive indarbejdet i institutionens samlede regnskabsinstruks senest 12 måneder efter datoen for tillæggets udfærdigelse. 
Som bilag til dette tillæg vedlægges den kundeaftale, der er indgået mellem ______ (virksomhedens navn) og ØSC. 
Det af Økonomistyrelsen udarbejdede opgavesplit forefindes på Økonomistyrelsens hjemmeside. 





_______________________________






Underskrift (Økonomichef eller direktør) 

1 Indledning 
I forbindelse med _______________ (navn på regnskabsførende virksomhed) tilslutning til Økonomistyrelsens Økonomiservicecenter (ØSC) overgår en række af institutionens regnskabsmæssige opgaver til ØSC, jf. den nærmere beskrivelse kundeaftalen og Økonomistyrelsens opgavesplit. 
Ansvarsfordelingen for regnskabsopgaverne er i henhold til Økonomistyrelsens opgavesplit på følgende vis:

Administration af kreditorer
Faktura konteres og godkendes af institutionen. ØSC validerer momsoplysninger samt betaler og bogfører faktura. Institutionen tager stilling til rykkere. ØSC betaler og bogfører fakturaen, der er rykket for.

Administration af debitorer
Institutionen foretager salg af varer og ydelser samt udarbejder faktureringsgrundlag. ØSC bogfører og fremsender fakturaer samt bogfører og udligner tilgodehavender. Rykkerhåndtering varetages af ØSC i dialog med kunden.

Udarbejde perioderegnskab

ØSC udarbejder regnskabserklæring med tilhørende tjekliste til institutionen på grundlag af foretagne periodiseringer, reguleringer af hensættelser, om- og efterposteringer, momsafregning og afstemninger. Institutionen godkender regnskabet.

Administrere kasse og likviditet

Kunden udarbejder kasserapport. ØSC bogfører kasserapport. ØSC bogfører likviditetstildelingen og rentetilskrivning efter aftale med institutionen. Institutionen følger op på lånerammen. Institutionen bestiller betalingskort efter behov.

Administrere anlæg

Institutionen anmoder om oprettelse og ændringer af anlæg. ØSC foretager den regnskabsmæssige registrering og bogføring i Navision Stat.

Foretage regnskabsmæssig registrering at tilskud

Institutionen administrerer egne tilskudsordninger. ØSC foretager den regnskabsmæssige registrering og bogføring i Navision Stat.

Oprettelse og vedligeholdelse af registreringsrammen i Navision stat

Institutionen anmoder om oprettelse og vedligeholdelse finans- eller dimensionskonti, mens det er ØSC, der forestår registreringen heraf i Navision Stat.

Afvigelser fra ovennævnte ansvarsfordeling fremgår af de efterfølgende afsnit med en kort beskrivelse af hvorledes disse afvigelser håndteres.  

2 Institutionens regnskabsopgaver
Institutionens regnskabsmæssige opgaver er kort gennemgået nedenfor set i forhold de ændringer, der opstår som følge af overgangen til ØSC. 

2.1 Regnskabsmæssig registrering og opbevaring af regnskabsmateriale
ØSC varetager institutionens regnskabsmæssige registrering og opbevaring af regnskabsmateriale i henhold til den indgåede kundeaftale. 

Selve udvekslingen af information til brug for den regnskabsmæssige registrering udveksles mellem ØSC og _________ (navn på regnskabsførende institution) via en særlig oversendelsesprocedure specificeret af ØSC. 

ØSC opbevarer samtlige bilag, som de anvender i forbindelse med institutionens regnskabsmæssige registrering. 

Der er ingen ændringer i institutionens kontoplan som følge af overgangen til ØSC. 

2.2 Forvaltning af udgifter

Forvaltning af udgifter omfatter disponering af udgifter, indkøb, godkendelse af udgiftsbilag samt periodisering af udgifter. 

Retningslinjerne for disponering af institutionens udgifter påvirkes ikke af overgangen til ØSC. 
Den nærmere beskrivelse af arbejdsgangene mellem _________ (anfør institutionens navn) og ØSC i relation til udgiftsforvaltningen er nærmere beskrevet i Økonomistyrelsens opgavesplit. 

Beskrivelsen omfatter følgende forhold: 

· Registrering af leverandører

· Kontrol og bogføring af fakturaer 

· Betaling af fakturaer

· Periodisk opfølgning 

· Håndtering af rykkere

For så vidt angår institutionens retningslinjer for periodisering af udgifter påvirkes disse ikke af overgangen til ØSC. Selve arbejdsdelingen mellem institutionen og ØSC omkring udfyldelse og registrering af periodiseringsbilag fremgår af Økonomistyrelsens opgavesplit.     

2.3 Forvaltning af indtægter 
Forvaltning af indtægter omfatter disponering, udskrivning af regninger, godkendelse af indtægtsbilag, debitorforvaltning samt periodisering af indtægter. 

Retningslinjerne for disponering af institutionens indtægter påvirkes ikke af overgangen til ØSC. 
Den nærmere beskrivelse af arbejdsgangene mellem _________ (anfør institutionens navn) og ØSC i relation til indtægtsforvaltningen er nærmere beskrevet i Økonomistyrelsens opgavesplit. 

Beskrivelsen omfatter følgende forhold: 

· Ordremodtagelse 

· Debitoropkrævning 

· Registrering og indbetaling 

· Udstedelse af kreditnotaer

· Rykkerhåndtering 

· Debitorhensættelser

· Tab på debitorer

· Registrering og vedligeholdelse af debitorstamdata

· Registrering af øvrige indbetalinger

· Forudbetalinger

For så vidt angår institutionens retningslinjer for periodisering af indtægter påvirkes disse ikke af overgangen til ØSC. Selve arbejdsdelingen mellem institutionen og ØSC omkring udfyldelse og registrering af periodiseringsbilag fremgår af Økonomistyrelsens opgavesplit.     

2.4 Forvaltning af anlægsaktiver

Forvaltning af anlægsaktiver omfatter henholdsvis værdifastsættelse og værdiregulering samt aktivering af nyanskaffelser og udviklingsprojekter. 

2.4 Forvaltning af anlægsaktiver  

Forvaltning af anlægsaktiver omfatter henholdsvis værdifastsættelse og værdiregulering samt aktivering af nyanskaffelser og udviklingsprojekter. 

Den nærmere beskrivelse af arbejdsgangene mellem _________ (anfør institutionens navn) og ØSC i relation til forvaltningen af anlægsaktiver er nærmere beskrevet i Økonomistyrelsens opgavesplit. 

Beskrivelsen omfatter følgende forhold: 

· Oprettelse af anlægsaktiver (anlægskort) 

· Vedligeholdelse af anlægskort 

· Omdisponeringer

· Afskrivninger 

· Nedskrivninger 

· Salg 

· Skrotning
 
2.5 Forvaltning af omsætningsaktiver
Forvaltning af omsætningsaktiver omfatter forvaltning af institutionens varebeholdninger, tilgodehavender og udlån.


2.6 Forvaltning af passiver
Forvaltning af passiver omfatter forvaltning af institutionens hensatte forpligtelser, kort og langfristet gæld samt institutionens egenkapital.

Den nærmere beskrivelse af arbejdsgangene mellem _________ (anfør institutionens navn) og ØSC i relation til opgaverne på betalingsområdet er nærmere beskrevet i Økonomistyrelsens opgavesplit. 

Beskrivelsen omfatter følgende forhold: 

· Regulering af egenkapital og videreførsler 

· Regulering af hensættelser og forpligtelser

2.7 Betalingsforretninger 
Institutionens betalingsforretninger afvikles via SKB og varetages af ØSC på baggrund af fremsendte udgifts- og indtægtsbilag, jf. afsnit 2.2 og 2.3. 

Den nærmere beskrivelse af arbejdsgangene mellem _________ (anfør institutionens navn) og ØSC i relation til opgaverne på betalingsområdet er nærmere beskrevet i Økonomistyrelsens opgavesplit. 
Beskrivelsen omfatter følgende forhold: 

· Ekspedition og udarbejdelse af kasserapporter

· Afvikling af betalinger 

· Bogføring af likviditetstildeling

· Bogføring af rentetilskrivning

· Opfølgning på låneramme

· Betalingskort 


Virksomheden har afgivet 3. parts fuldmagt til ØSC, således at ØSC kan handle på virksomhedens 
vegne på SKB-konti i Danske Bank, NemKonto og tegne virksomheden i forbindelse med refusioner via Virk.dk.
2.8 Regnskabsaflæggelse

Institutionens regnskabsaflæggelse omfatter godkendelsen af henholdsvis det månedlige , det kvartalsvise og det årlige regnskab. 

Den nærmere beskrivelse af arbejdsgangene mellem _________ (anfør institutionens navn) og ØSC i relation til opgaverne omkring regnskabsaflæggelsen er nærmere beskrevet i Økonomistyrelsens opgavesplit. 

Beskrivelsen omfatter følgende forhold: 

· Periodiseringer i forhold til SKS-regnskabet 

· Reguleringer af hensættelser og forpligtelser i forhold til SKS-regnskabet

· Om- og efterposteringer i forhold til SKS-regnskabet   

· Afregning af moms i forhold til SKS-regnskaber

· Afstemninger i forhold til SKS-regnskabet 

· Godkendelse af månedligt SKS-regnskab 

· Godkendelse af kvartalsmæssigt SKS-regnskab

· Godkendelse af årligt SKS-regnskab


Det endelige ansvar for både den månedlige, kvartalsvise og årlige regnskabsgodkendelse i SKS fuldt ud påhviler institutionen, og dette ansvar ændres ikke som følge samarbejdet med ØSC. 
2.9 Øvrige regnskabsopgaver 


3 IT- anvendelse 

Med overgangen til ØSC overtager Økonomistyrelsen systemejerskabet til Navision Stat samt vedligeholdelsen af systemet. 

Dette gælder dog først, når institutionens Navision Stat-database er opgraderet til en af de særlige varianter af Navision Stat, som Økonomistyrelsen udvikler.  


Institutionen er fortsat dataejer til data i Navision Stat.

Økonomistyrelsen overtager efter nærmere aftale ansvaret for driften af Navision Stat.

Indtil da har institutionen fortsat ansvaret for driften af Navision Stat. 

Økonomistyrelsen overtager ansvaret for at administrere brugerrettigheder, når institutionens regnskabsmæssige opgaver flytter til ØSC.

Institutionens ansvar for egne lokale økonomisystemer eller fagsystemer er uændret.




Her anføres eventuelle systemer der anvendes til udveksling af information mellem institutionen og ØSC





  





Her anføres eventuelle større afvigelser fra opgavesplittet identificeret i forbindelse med gap-fit analyserne.





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning: 





”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres eventuelle større afvigelser fra opgavesplittet identificeret i forbindelse med gap-fit analyserne.





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning: 





”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres eventuelle større afvigelser fra opgavesplittet identificeret i forbindelse med gab-fit analyserne.. 





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning: 





”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres eventuelle større afvigelser fra opgavesplittet identificeret i forbindelse med gap-fit analyserne.





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning: 





”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres eventuelle større afvigelser fra opgavesplittet identificeret i forbindelse med gap-fit analyserne.





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning: 





”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres om institutionen forvalter omsætningsaktiver og fører fortegnelser over 


varebeholdninger, værdipapirer og udlån. 





Såfremt føringen af disse fortegnelser påvirkes af overgangen til ØSC angives dette her.





Alternativt angives: Institutionens føring af fortegnelser over varebeholdninger, værdipapirer og udlån påvirkes ikke af overgangen til ØSC. 


 








Helt overordnede forhold omkring afvigelser fra ovennævnte ansvarsfordeling kan eventuelt anføres her.  





Her anføres eventuelle større afvigelser fra opgavesplittet identificeret i forbindelse med gap-fit analyserne.





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning: 





”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres om institutionen forvalter øvrige regnskabsopgaver. 





I den udstrækning dette er tilfældet og såfremt dette er nævnt i i forbindelse med gap-fit analyserne anføres dette. 





I den udstrækning afvigelserne ikke kræver særskilt omtale kan anføres følgende generelle bemærkning:





Institutionens øvrige regnskabsopgaver påvirkes ikke af overgangen til ØSC. 

















”De institutionsspecifikke afvigelser fra opgavesplittet fremgår af handlingsplanen, der indgår som bilag til kundeaftalen med ØSC.” 





 








Her anføres hvad der er aftalt i institutionens handlingsplan omkring den eventuelle fortsatte adgang til Navision Stat for institutionens medarbejdere. 





I den udstrækning adgangen til Navision Stat ophører samtidig med overgangen til ØSC anføres følgende: 





”Institutionens adgang til Navision Stat ophører med overgangen til ØSC.” 
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