Om opggrelsen af administrative udgifter (feellesudgifter)

Oversigterne pa finansloven med specifikation af udgifter pr. opgave skal indeholde oplysninger om
starrelsen og udviklingen i institutionens administrative udgifter (feellesudgifter), det vil sige udgifter
til generel ledelse og administration samt hjelpefunktioner.

Som hovedregel fordeles alle institutionens udgifter pa de udadrettede hovedformal for at give en sa
daekkende rapportering af institutionens aktiviteter som mulig. Der er imidlertid en raekke
administrative udgifter, som ikke meningsfyldt kan henfares direkte til hovedformalene. Disse udgifter
betegnes fellesudgifter.

Feellesudgifter er en feelles betegnelse for tvaergaende funktioner og udgifter til funktioner, der ikke er
rettet direkte mod institutionens udadrettede produktion.

Udgifterne opdeles i udgifter til generel ledelse og administration samt hjaelpefunktioner.

Generel ledelse og administration omfatter to hovedtyper af udgifter. Generel ledelse omfatter
udgifter i forbindelse med den overordnede styring og ledelse af institutionen. Administration omfatter
en reekke fellesfunktioner og -udgifter, der udfares som stattefunktion for institutionens generelle
ledelse og drift.

Hjeelpefunktioner omfatter tvaergaende udgifter, der ikke direkte kan henfgres eller fordeles pa de
gvrige hovedformal.

Opgarelserne af generel ledelse og administration er af politisk interesse. Der er primeert to grunde
hertil.

For det forste er det vigtigt at kunne dokumentere udviklingen og udsvingene i den statslige sektors
udgifter til generel ledelse og administration. Hensynet til synlighed og gennemsigtighed i den statslige
sektors udgiftsstruktur er veesentligt.

For det andet er opgarelserne af udgifter til generel ledelse og administration af tveergaende interesse
set ud fra en effektiviseringsmaessig synsvinkel. Disse to forhold ger, at opgarelserne af generel ledelse
og administration er af serlig interesse.

Samtidig med at opgarelserne af feellesudgifter skal indfri de styringsmassige behov som eksterne
interessenter har i forhold til indsigt i opgavevaretagelsen, ressourcestyring mv. kan opggarelserne
anvendes som led i den interne styring i institutionerne bl.a. i forbindelse med opgarelsen af
omkostninger i relation til produktion af de enkelte produkter og ydelser, jf. @konomistryrelsens
vejledning om omkostningsfordelinger.

1. Styringsaspekter vedr. administrative udgifter

Departementer eller andre institutioner med et styringsmaessigt ansvar skal sikre, at ensartede
institutioner har ensartede afgraensninger af generel ledelse og administration. Departementer eller
andre institutioner med et styringsmeaessigt ansvar ber tillige, i det omfang det er relevant, udarbejde



supplerende vejledninger inden for styringsomradet. De supplerende vejledninger skal formidle hele
styringsomradets afgraensning og fortolkning af generel ledelse og administration.

Departementet eller institutioner med et overordnet styringsansvar skal sa vidt muligt og inden for de
omrader, hvor det er meningsfuldt sikre, at der Izbende foretages sammenligninger af fellesudgifter
dels over tid inden for den enkelte institution, dels mellem ensartede og sammenlignelige institutioner
inden for ministeromradet.

Datagrundlaget for opgerelse af faellesudgifter skal sa vidt muligt fremga direkte af de(t)
gkonomisystem(er) institutionen anvender i den daglige gkonomistyring som en lgbende registrering af
samtlige udgifter. Datagrundlaget tilvejebringes eksempelvis i institutionens interne regnskab,
tidsregistreringssystemer eller skan baseret pa lejlighedsvise registreringer.

Nedenfor er angivet eksempler pa indholdet af supplerende vejledninger som skal formidle
departementets afgraensning af og fortolkning af generel ledelse og administration til hele
styringsomradets:

Minimumskrav til opgarelserne af feellesudgifterne for de underliggende institutioner
Specificering af afvigelser fra Finansministeriets retningslinier

Fortolkninger af generel ledelse og administration samt hjeelpefunktioner

Papegning af specielle afgransningsproblemer og fortolkninger

Inddelinger af ensartede institutioner inden for styringsomradet med henblik pa styring, opfalgning
0g sammenligning

o Fealles afgraensninger, felles registreringsmetoder, anvendelse af fordelingsnaggler, faelles og
formalsorienterede kontoplaner, konteringsvejledninger samt krav til tidsregistrering for ensartede
institutioner

2. Grundlaeggende principper for afgraensning af administrative udgifter

Administrative udgifter omfatter institutionens faellesfunktioner, samt tvaergaende udgifter, der ikke pa
en meningsfuld made kan henfares til institutionens produktion/hovedformal, eller hvor en meningsfuld
henfaring hertil vil veere uforholdsmaessigt ressourcekraevende. Administrative udgifter er af en mere
fast karakter end udgifter, der henfares til de udadrettede formal, og varierer derfor ikke ngdvendigvis i
samme omfang som udgifter, der henfares til de udadrettede formal ved @ndringer i institutionens
aktivitetsniveau.

| opgerelsen af fellesudgifterne skelnes der imellem 2 serskilte hovedformal:

e Generel ledelse og administration
e Hjalpefunktioner

Hvor de udadrettede hovedformal modsvarer institutionens produktion af ydelser (og derfor er
specifikke for den enkelte institution eller institutionstype) er feellesudgifterne faelles/obligatoriske
hovedformal for opgarelsen af ressourceforbruget i virksomhedsoversigten/virksomhedsregnskabet.



Generel ledelse og administration omfatter en raeekke administrative og ledelsesmaessige
feellesfunktioner/udgifter, der er positivt afgreensede og som i starre eller mindre omfang indgar i alle
institutioners drift. Disse udgifter vil derfor kunne danne udgangspunkt for tveergaende
sammenligninger over tid og mellem ensartede institutioner.

Afgransningen af hjelpefunktionerne er derimod afhangig af institutionens opgaver, organisering mv.
og derfor udtryk for udgifter, der retter sig mod flere hovedformal og/eller udgifter institutionen ikke
meningsfuldt kan henfare/fordele direkte pa de udadrettede hovedformal (ikke-fordelbare udgifter).
Opgerelsen af generel ledelse og administration vil derfor i hgjere grad kunne anvendes til tveergaende
sammenligninger end det er tilfeeldet for opgarelser af hjeelpefunktioner.

Det bar dog generelt tilstraebes, at udgifter der ikke er omfattet af retningslinierne for generel ledelse og
administration, sa vidt muligt fordeles pa institutionens udadrettede hovedformal og aktiviteter. Det er i
forbindelse hermed hensigtsmaessigt, at alle udgifter lgbende fordeles og registreres i gkonomisystemet.

| en reekke institutioner vil udgifter, der normalt henfares til fellesudgifter (generel ledelse og
administration eller hjeelpefunktioner), veere en del af den pageeldende institutionens udadrettede
produktion af ydelser. Dette geelder f.eks. Slots- og ejendomsstyrelsens vagt- og sikkerhedstjenester,
@konomistyrelsens leverance af edb-ydelser, Det Kongelige Biblioteks drifts- og udlansservice etc. |
disse tilfeelde indgar udgifterne i institutionernes udadrettede hovedformal. | de institutioner, der
anvender disse ydelser, medregnes udgiften fortsat i feellesudgifterne.

Eksempel pa administrative opgaver, der udgar en del af institutionens udadrettede produktion
En institution med 130 medarbejdere udferer primeert konkret sagsbehandling vedr. ansggninger fra
borgere. Journalisering betragtes normalt som en del af de administrative udgifter. Institutionens
journalisering er imidlertid en vaesentlig del af institutionens produktion af ydelser og betragtes derfor
som en del af de udadrettede hovedformal Journaliseringen indgar saledes som en veasentlig del af de
enkelte sager og udferes af de enkelte sagsbehandlere. De konkrete sager registreres i journalsystemet
pa de enkelte hovedformal. Institutionens hovedjournal forestar udvikling/vedligeholdelse af
journalsystemet, samt foretager herudover bl.a. journalisering i forhold til en raekke interne
administrative aktiviteter (kagb af diverse ydelser mv.). Hovedjournalen bestar af 2 medarbejdere.

Hovedjournalens udgifter fordeles pa de udadrettede hovedformal og generel ledelse og administration
saledes:

e Udgifterne til udvikling/vedligeholdelse mv. (gvrig drift) af journalsystemet medregnes til
institutionens udadrettede hovedformal, da journaliseringen i forbindelse med den konkrete
sagsbehandling udger langt hovedparten af institutionens journaliseringsopgaver.

e Lgnudgifterne i hovedjournalen fordeles derimod pa baggrund af en periodevis tidsregistrering
(f.eks. 2 gange om aret i en uge), der danner grundlag for en nggletalsfordeling pa medarbejderne i
lansystemet:

- opgaverne vedr. udvikling og vedligeholdelse henfares til de udadrettede hovedformal (1Y%
medarbejder)



- journaliseringen af andre sager henregnes derimod til generel ledelse og administration (%2
medarbejder).

3. Afgraensning af interne administrative udgifter

De administrative udgifter vedrgrer en reekke administrative feellesfunktioner/-udgifter, der udfares
som stattefunktion for institutionens generelle ledelse og drift. De administrative udgifter omfatter
saledes falgende faellesfunktioner:

e Egen personaleadministration og administration af personaleudvikling (herunder lgnadministration,
udarbejdelse af personaleregler, arbejdstidsadministration, administration i forbindelse med
rekruttering/afvikling af medarbejdere og kompetenceudvikling /efteruddannelse) mv.

e Egen gkonomiadministration (dvs. driftsmassige opgaver i forbindelse med institutionens
gkonomiforvaltning)

e Administrativ drift (dvs. administrationsudgifter i forbindelse med udfarelsen af en reekke
hjeelpefunktioner f.eks. vedr. indkgb, materiel, bygninger/lokaler, renggring mv.)

e Administrative servicefunktioner (telefonomstilling, reception, postbesgrgelse/ varemodtagelse,
betjentfunktion, felles indkgbsfunktion mv.)

e Journalisering og arkiv

e Administration for andre institutioner (uden betaling)

e Direkte henfagrbare driftsudgifter i tilknytning til ovennavnte hovedfunktioner (rejseudgifter,
efteruddannelse mv.).

Opgarelsen og afgraensningen af de administrative udgifter (ovennavnte hovedfunktioner) bar
foretages med udgangspunkt i de generelle retningslinier vedrgrende ministeriets/institutionens
opgerelsesmetoder.

For de administrative udgifter er der 2 afgraensningsomrader, der skal tages stilling til i forbindelse med
institutionens opgarelse af de administrative udgifter:

o afgraensningen af udgifter, der indgar i de navnte hovedfunktioner, samt
e afgrensningen af decentrale administrative udgifter.

Afgraensningen af institutionens hovedfunktioner
| forbindelse med afgraensningen af hovedfunktionerne bar institutionen seerlig veere opmaeerksom pa
falgende afgreensninger:

Der skelnes grundlaeggende imellem administration og styringsfunktioner.

Administration omfatter mere driftspreegede opgaver, mens styring vedrgrer institutionens overordnede
eller faglige styring. Eksempelvis er udarbejdelsen og opfalgningen i forhold til strategier,
handlingsplaner, interne budgetter mv. vedr. hele institutionen en styrings- og ledelsesmaessig
opgave.Disse funktioner medregnes til udgifter i forbindelse med den generelle ledelse af institutionen
og indgar derfor fortsat under hovedformalet generel ledelse og administration.



Opgaver i relation til den faglige styring f.eks. planleegningsopgaver i relation til styring af
enkeltprojekter, de faglige enheders planlegning mv. henfgres til de udadrettede hovedformal.
Styringsopgaver i relation til underliggende institutioner henfares tilsvarende til de udadrettede
hovedformal (med mindre disse indgar i den generelle ledelse).

For institutioner der udferer administration for andre institutioner (dvs. varetager opgaver i forhold til
ovennavnte afgraensning) medregnes udgiften til generel ledelse og administration, hvis der ikke sker
betaling herfor. Modtager den udfgrende institution betaling for ydelsen, henfares den til
hjeelpefunktioner, mens udgiften i den institution, opgaven udfgres for medregnes til generel ledelse og
administration.

Udgifterne i forbindelse med fagligt/administrative opgaver, der udfgres som led i den faglige
produktion af ydelser mv., henfares til de udadrettede hovedformal. Dette geelder eksempelvis
studieadministration, administration af tilskud (til borgere og virksomheder), administrative opgaver i
forbindelse med udadrettet sagsbehandling, kontrol- og godkendelsesprocedurer mv.

Administrativ drift og administrative servicefunktioner omfatter administrativt preegede funktioner, der
udfagres som led i hele institutionens drift. Dette omfatter bl.a. administration i forbindelse med
bygninger, materiel mv., samt en raekke feelles servicefunktioner telefonomstilling, reception,
betjentfunktioner mv. Disse udgifter henfares til generel ledelse og administration. De direkte udgifter
til drift og vedligeholdelse af bygninger, inventar etc. henfgres derimod til institutionens
hjeelpefunktioner.

Afgraensningen af decentrale administrative udgifter

Det andet afgreensningsomrade omfatter afgraensningen af de interne administrative hovedfunktioner,
der udferes decentralt i institutionen. Det er saledes veesentligt, at institutionen i forbindelse med
opggrelsen af generel ledelse og administration sa vidt muligt medregner decentralt administrative
udgifter.

Dette kan dels omfatte administrativt personale i de enkelte faglige enheder (f.eks. sekretzerer i de
enkelte kontorer) i det omfang disse udferer administrative funktioner, og dels administrative opgaver,
der udfares af alle gvrige medarbejdere i institutionen. Opgerelsen kan f.eks. ske pa baggrund af
tidsregistrering eller en skannet fordeling af lgnudgifterne i gkonomisystemet (eventuelt baseret pa
lejlighedsvise tidsregistreringer).

De decentrale administrative udgifter vil typisk bl.a. omfatte arbejdstids- og fravaersregistrering,
ferieansggninger, opgarelse af over-/merarbejde, attestation af udgiftsbilag, journalisering, arkivering
etc. | de tilfeelde, hvor administrative funktioner udfgres som en integreret del af de enkelte
medarbejderes produktion af ydelser, og hvor det derfor er vanskeligt eller forbundet med et
uforholdsmaessigt stort ressourceforbrug at udskille disse udgifter fra de udadrettede hovedformal,
medtages udgiften ikke under generel ledelse og administration. Dette gaelder f.eks. de enkelte
medarbejderes tidsforbrug til journalisering nar denne udgar en integreret del af institutionens
sagsbehandling.



Vejledende eksempler pa udgifter til intern administration

Egen personaleadministration og administration af personaleudvikling:
Stillingsbeskrivelser
Arbejdstidstilrettelzeggelse

Lgnadministration

SCL-funktioner

Fraveersregistrering

Personaleomflytninger og turnus
Administration af rekruttering og ansettelse
Administration og afvikling af medarbejdere
Administration af leder- og personaleudvikling
Administration af efteruddannelse

Egen gkonomiadministration:

Vedligeholdelse af kontoplan og gkonomisystem

Attestation, godkendelse af bilag, registreringer, kontrol og afstemninger

Debitor-, kreditor- og kassefunktioner

Administration af tjenesterejser og rejseafregning

Statistikfunktioner, herunder tidsregistrering

Administration af modtagne tilskud (hvis denne administration ikke er finansieret af selve
tilskuddet)

Administrativ drift:

Administration af indkeb

Administration af materiel

Administration af lokaler og bygninger
Administration af vedligeholdelse og rengaring

Administrative servicefunktioner:

Reception og telefonomstilling, herunder udgifter til telefon (som ikke fordeles)
Indkab og varemodtagelse

Betjentfunktioner

Intern og ekstern postbesargelse

Journal og arkiv

Administration for andre institutioner (uden betaling)

@vrig driftsudgifter, der direkte kan henfgres til ovennavnte administrative funktioner/opgaver - f.eks.:
Rejseudgifter

Efteruddannelse mv.

Edb-udstyr, samt andet materiel

Trykkeudgifter etc.



Eksempel pa adskillelse imellem faglige og administrative udgifter vedr. enkeltprojekter

En forskningspraeget institution udfarer en reekke konkrete projektopgaver. Projekterne er organiseret i
faglige team, der varetager alle opgaver og funktioner i relation til projektet. Projekterne finansieres via
decentrale budgetrammer. Tidsforbruget til de enkelte projekter opggres pa grundlag af en lgbende
tidsregistrering.

| forbindelse med gennemfarelsen af de enkelte forskningsprojekter varetages en raekke styrings- og
administrative funktioner:

e de administrative funktioner henfares til generel ledelse og administration (journalisering,
kontering af bilag, tidsregistrering mv.).

o de fagligt rettede styringsfunktioner medtages derimod i det udadrettede hovedformal (styring,
planleegning og evaluering af projektet).

e alle gvrige driftsudgifter indenfor projektrammen medregnes som en del af den faglige produktion
(med mindre disse specielt retter sig mod de administrative funktioner).

Eksempel pa sondring mellem faglige opgaver og administrative opgaver

En uddannelsesinstitution har et studiekontor, hvor der er ansat 3 medarbejdere. Matriklen er henlagt til
studiekontoret, og kontoret har dermed den administrative kontakt med de studerende i forbindelse med
deres adresseandringer, undervisnings- og eksamens- tilmeldinger samt opgaver vedrgrende Statens
Uddannelsesstgtte. Endvidere star kontoret for den overordnede koordination af skema- og
lokaleplanlaegningen.

Da alle studiekontorets opgaver vedrgrer det udadrettede hovedformal, undervisning har det
foranlediget, at alle direkte udgifterne i forbindelse med studiekontoret drift og lenninger henfares til
undervisningsformalet.

Eksempel pa opgerelse af decentrale administrative udgifter ved skansmaessige opgarelser
| en starre styrelse udfares en raekke af de administrative funktioner i de enkelte enheder.

Enhedens sekretaer udfarer saledes administrative opgaver vedr. journalisering, postmodtagelse, flex-
registrering, kontering af bilag, administration vedr. over-/merarbejde, ferie, fraveer etc. (40 % af
arbejdstiden). Sekretaeren varetager endvidere en raekke faglige opgaver bl.a. skrive- og
redigeringsopgaver, udarbejdelse af plancher, referater mv. (60 %). Lenudgiften fordeles pa basis af en
skannet opgerelse af tidsforbruget.

De enkelte medarbejdere i enheden udfgrer alene administrative opgaver i mindre omfang
(tidsregistrering mv.) og ressourceforbruget kan vanskeligt udskilles fra de gvrige hovedformal.
Tidsforbruget medregnes derfor ikke til generel ledelse og administration

Eksempel pa opgerelse af decentrale administrative udgifter pa basis af tidsregistrering
| en anden institution foretages fordelingen af lgnudgifterne pa basis af en lgbende tidsregistrering for
alle medarbejdere, der anvendes som led i institutionens interne gkonomistyring. Opgerelsen af



tidsforbruget til interne administrative opgaver vil derfor i fuldt omfang blive medregnet til generel
ledelse og administration.

4. Afgreensning af generel ledelse

Generel ledelse omfatter udgifter i forbindelse med den overordnede styring og ledelse af institutionen.
Udgifterne til generel ledelse sammenlaegges med de interne administrative udgifter under
hovedformalet "generel ledelse og administration".

Generel ledelse omfatter:

e Institutionens hgjere ledelsesniveauer, dvs. ledere med et egentligt ledelses- og personalemaessigt
ansvar, der udfgrer opgaver i forbindelse med den overordnede ledelse, styring og koordinering af
institutionen.

e Forkontor og sekretariatsfunktioner i tilknytning til de hgjere ledelsesniveauer. @vrige
styringsfunktioner/-opgaver i tilknytning til den overordnede ledelse og styring af institutionen,
herunder opgaver i forbindelse med institutionens overordnede strategiudformning, planlaegning,
gkonomistyring mv.

o Direkte henfgrbare udgifter til de hgjere ledelsesniveauer, forkontorer og sekretariatsfunktioner,
samt gvrige overordnede styringsfunktioner/-opgaver, herunder bl.a. rejseudgifter, kursus- og
deltagergebyrer, repraesentationsudgifter mv.

| forbindelse med institutionens afgraensning af den generelle ledelse skal der specielt tages stilling til
afgreensningen af de hgjere ledelsesniveauer og institutionens overordnede styringsfunktioner/-opgaver.

Afgraensningen af den generelle ledelse bygger pa en funktionsmaessig adskillelse af institutionens
overordnede ledelse. Udgangspunktet for institutionens opgarelse af den generelle ledelse er derfor, at
de generelle retningslinier omsattes i en mere specifik afgraensning i relation til institutionens konkrete
organisering. Som grundlag herfor bgr fglgende retningslinier anvendes:

Sigtelinierne for afgraensningen af de hgjere ledelsesniveauer i starre institutioner ber saledes veere, at
alle ledelsesniveauer med ledelses- og personalemaessigt ansvar - bortset fra det nederste ledelsesniveau
(eksempelvis kontorchefen) - medregnes i den generelle ledelse. Administrative ledelsesfunktioner
medregnes dog fortsat til de interne administrative udgifter (uanset ledelsesniveauet). I mindre
institutioner bgr institutionens hovedansvarlige normalt medregnes til generel ledelse.

| institutioner hvor de hgjere ledelseniveauer foruden de styrings- og ledelsesmassige opgaver udfarer
konkrete faglige og afgreensede opgaver, kan udgifterne hertil medtages under de udadrettede
hovedformal. Institutionen bar i denne forbindelse sikre tilstreekkelig dokumentationsgrundlag for
fordelingen. Ledelsens deltagelse i diverse eksterne udvalg, konferencer mv. som repraesentant for
institutionen medregnes under den generelle ledelse.

Institutionens overordnede styringsfunktioner/-opgaver bgr som minimum omfatte faste
styringsfunktioner (styring, planlegning, koordinering), der indgar som en integreret del af
institutionens drift (f.eks. udarbejdelse af strategiplaner, handlingsplaner, felles interne budgetter etc.).



Dette geelder f.eks. serlige ledelses- og planleegningssekretariater eller medarbejdere med faste
styrings- og planlaeegningsfunktioner. Ad hoc praegede ledelses- og styringsopgaver skal endvidere
medregnes, hvis disse har et vaesentligt omfang og vedrarer hele institutionens drift.

Styringsfunktioner mv. i relation til underliggende institutioner skal derimod henfgres som en del af
institutionens udadrettede hovedformal.

Vejledende eksempler pa udgifter til generel ledelse
Institutionens hgjere ledelsesniveauer:
e | stgrre organisationer - alle ledelsesniveauer med overordnet ledelses- og personalemaessigt ansvar
bortset fra det nederste ledelsesniveau med direkte ledelses- og personaleansvar -
f.eks. direktgr, afdelingschefer/underdirektgrer, samt andre chefer i tilknytning til institutionens
overordnede ledelse
e | mindre institutioner - institutionens leder(e)

Forkontorer og sekretariatsfunktioner i tilknytning til de hgjere ledelsesniveauer f.eks.

e Forkontor, ledelses-/direktionssekretariat, ministersekretariat o.1.

e Visse sekretariatsfunktioner, der kan henfgres til den generelle ledelse f.eks. sekretariatsopgaver for
styrende organer, samarbejdsudvalg o.l.

Styringsfunktioner/ opgaver i tilknytning den overordnede ledelse og styring af institutionen:

e Strategisk planlaegning, udarbejdelse af kontraktaftaler, handlingsplaner, budgetter mv. for hele
institutionen

Organisationsanalyse og -design

Opgaver vedr. institutionens bevillingsmaessige styring

Opgaver vedr. den ledelsesorienterede gkonomi- og resultatstyring

Controlling i egen organisation

Direkte henfgrbare udgifter til de hgjere ledelsesniveauer, f.eks. forkontorer, sekretariatsfunktioner
samt overordnede styringsfunktioner og -opgaver:

e Reprasentation

e Rejseudgifter

e Kursus- og deltagergebyrer etc.

Eksempel pa afgraensning af generel ledelse i en starre institution
En starre styrelse med ca. 350 medarbejdere har tre ledelsesniveauer. Ledelsen bestar af én direkter, tre
underdirektarer (afdelingschefer), 16 kontorchefer samt en sekretariatschef.

Det gverste ledelsesniveau udggares af direktaren og underdirektgrerne, og alle deres opgaver henregnes
til generel ledelse, ogsa selv om visse opgaver egentlig vedrarer styrelsens udadrettede hovedformal. Et
eksempel herpa er faglige foredrag, som holdes af en af direktgrerne.

Samtlige udgifter vedragrende lan, rejser, deltagergebyrer og reprasentation mv. for direktgrerne og
deres sekreteerer henfares ligeledes til generel ledelse. Kontorcheferne udger det nederste



ledelsesniveau. Da deres ledelses- og planmeassige funktioner hovedsagelig er af faglig karakter, er
udgifterne til kontorcheferne lgn mv. medtaget i styrelsens udadrettede hovedformal.

Udgifter vedrgrende sekretariatschefens lgn, rejser mv. henfares derimod til generel ledelse og
administration.

Eksempel pa afgraensning af generel ledelse i en mindre institution
| et museum udgares institutionens ledelse af direktaren og dennes stedfortraeder, samt
administrationschefen.

Direkteren varetager foruden opgaver i relation til den generelle ledelse af institutionen tillige opgaver
af konkret faglig karakter. Eksempelvis deltager direktagren i den faglige planleegning og
tilretteleeggelse af serudstillinger, foredrag og oplysningsvirksomhed mv. (1/3 af arbejdstiden).

Direktarens stedfortreeder varetager kun ledelsesmassige opgaver ved direktagrens fraveer (sygdom,
rejser mv.), men udfarer i gvrigt opgaver i tilknytning til de fagligt rettede hovedformal.

Til den generelle ledelse og administration henfgres administrationslederens lgn og 2/3 af direktgrens
lgn, mens de gvrige lgnudgifter fordeles pa institutionens udadrettede hovedformal. De gvrige
driftsudgifter i tilknytning til ledelsen (rejser, kursus- og deltagergebyrer, repraesentation mv.) fordeles
tilsvarende eller placeres ud fra en vurdering af den konkrete udgifts primeere hovedformal.

Eksempel pa gvrige styringsfunktioner/-opgaver i tilknytning til den overordnede ledelse og
styring af institutionen

| en storre driftspreeget institution varetages institutionens overordnede planlaegningsopgaver
(udarbejdelsen af interne kontrakter, strategi- og malformulering mv.) af 2 planlegningsmedarbejdere
med reference til institutionens gverste ledelse. Planleegningsmedarbejderne deltager endvidere i en
reekke stgrre tveergaende projekter i relation til institutionens hovedopgaver.

De overordnede planlzegningsopgaver udfares i teet samarbejde med institutionens controllerfunktion
og budgetmedarbejdere. Controllerfunktionen varetager hovedsageligt generelle opfalgningsaktiviteter
i relation til institutionens ledelse.

Controllerfunktionen og budgetmedarbejderne henfgres entydigt til generel ledelse og administration,
mens lgnudgiften til planleegningsmedarbejderne fordeles imellem de udadrettede hovedformal
(tvaergaende projekter) og generel ledelse og administration (overordnet planlegning).

De enkelte enheders bidrag til formulering af institutionens mal- og resultatkrav, strategi mv. betragtes
derimod som en faglig opgave og medtages ikke under generel ledelse og administration.

Eksempel pa driftsudgifter, der henfares direkte til generel ledelse
En institution henfarer en reekke gvrige driftsudgifter direkte til de enkelte hovedformal og aktiviteter.
Fordelingen omfatter:



Kgb af varer og tjenesteydelser (edb-udstyr, repraesentation, trykkeudgifter mv.), som patenkes
anvendt til bestemte hovedformal og aktiviteter.

Alle personrettede udgifter (dvs. rejseudgifter, kursus- og deltagergebyrer etc.), der ikke er direkte
formalsbestemte. Udgiften registreres direkte pa hovedformalet pa bag-grund af lgnudgiftens fordeling
for den pageldende medarbejder. Udgifter, der retter sig mod den generelle ledelse,
forkontorer/sekretariater, samt medarbejdere der udfgrer andre ledelsesbetonede styringsopgaver,
henfares til generel ledelse og administration.

5. Afgraensning af hjelpefunktioner

Institutionens hjeelpefunktioner omfatter tvaergaende udgifter vedr. flere hovedformal, der ikke direkte
kan henfgres eller meningsfuldt fordeles i forbindelse med den lgbende udgiftsregistrering pa de
udadrettede hovedformal eller generel ledelse og administration. Sterrelsen og afgrensningen af
hjeelpefunktionerne i den enkelte institution vil afhaenge af bl.a. institutionens opgaver, organisering
mv. Opggarelsen af hjelpefunktionerne vil derfor alene kunne anvendes som grundlag for
sammenligninger over tid og imellem ensartede institutioner.

Afgrensningen af hjelpefunktionerne har imidlertid betydning for stgrrelsen af udgiftsforbruget i
forhold til de udadrettede hovedformal. Det bar derfor tilstraebes, at udgifter sa vidt muligt fordeles i
den lgbende udgiftsregistrering pa de udadrettede hovedformal og aktiviteter.

I relation til sammenlignelige institutioner henstilles det endvidere, at ressortdepartementet udarbejder
mere pracise retningslinier for ensartede afgraensninger af institutionens hovedformal og aktiviteter.

Nedenfor er skitseret en reekke vejledende hovedprincipper for afgreensningen af institutionens
hjeelpefunktioner:

e Drift og vedligeholdelse af institutionens fysiske rammer (renggring og renovation, vagt og
sikkerhed, husleje, vedligeholdelse af bygninger, arealer mv., feellesinventar - borde, stole, lamper
mv., energiforbrug)

o lkke administrative tveergaende servicefunktioner (internt bibliotek, informationsenhed etc.)

o Ikke direkte henfgrbare driftsudgifter, der ikke meningsfuldt kan henfares/fordeles pa de
udadrettede hovedformal og generel ledelse og administration (kontorhold, repraesentation,
telefonudgifter, porto, feelles trykke- og kopieringsudgifter, tveergaende edb-udgifter (serviceaftaler,
feellesudstyr mv.), anskaffelse af ikke-fordelbar udstyr og materiel etc.)

Fordelingen af institutionens gvrige driftsudgifter i relation til de udadrettede hovedformal kan ske ved
en direkte udgiftsregistrering i skonomisystemet pa baggrund af forskellige fordelingsmetoder.

Uddybende eksempler pa udgifter vedrgrende hjalpefunktioner
Drift og vedligeholdelse af de fysiske rammer:

e Husleje, inkl. eventuelle skatter og afgifter der ikke aflgftes
e Elogvarme



Vagt og sikkerhed

Renggring og renovation

Vedligeholdelse af bygninger, arealer mv.

Anskaffelse af faellesinventar (telefonanlaeg, borde, stole, lamper etc.)

Ikke administrative tveergaende servicefunktioner:
e Intern bibliotek

e Informationsafdeling

e Kantinedrift

e |T-funktion

Ikke direkte henfgrbare driftsudgifter (hvis disse ikke meningsfuldt kan henfgres/fordeles pa de gvrige
hovedformal):

e Kontorhold

Repraesentation

Telefonudgifter

Porto, frankering, fragt

Feelles trykke- og kopieringsudgifter

Tveergaende edb-udgifter (feellesudstyr, serviceaftaler mv.)

Anskaffelse og drift af edb-udstyr og materiel mv. (som ikke er fordelt pa de gvrige hovedformal)

Eksempel pa tveergaende servicefunktioner

En institution udfarer tilsyn og kontrol med virksomheder. Institutionen er organiseret i en reekke
faglige enheder modsvarende forskellige kontrolomrader, samt et faelles sekretariat. Sekretariatet bestar
af institutionens betjentfunktion, reception/ telefonomstilling, hovedjournal, gkonomi- og
personaleforvaltning, internt bibliotek, IT-servicesektion og en informationsenhed.

Betjentfunktionen, receptionen/telefonomstillingen, hovedjournalen samt gkonomi- og
personalesektionen henregnes til generel ledelse og administration (jf. afgreensningen af interne
administrative udgifter).

De gvrige funktioner (biblioteket, 1T-sektionen og informationsenheden) varetager opgaver i forhold til
samtlige af institutionens hovedformal. Institutionen finder det ikke meningsfuldt at fordele lgn- og
driftsudgifterne vedrgrende disse funktioner pa de udadrettede hovedformal. Udgifterne betragtes
derfor som ikke administrative tveergaende servicefunktioner og henfares samlet til institutionens
hjeelpefunktioner.

Eksempel pa ikke direkte henfgrbare driftsudgifter

En sagsbehandlende institution henfarer en rekke gvrige driftsudgifter direkte til de udadrettede
hovedformal og generel ledelse og administration ud fra en konkret vurdering af udgiftens
anvendelsesformal (rejseudgifter, deltager- og kursusudgifter, repreesentation, trykkeriudgifter mv.).

En reekke udgifter kan imidlertid ikke direkte henfgres til de enkelte hovedformal, og indgar derfor i
opgerelsen af hjelpefunktionerne. Dette omfatter bl.a. kontorhold, telefonudgifter, kopiering m.m.



Endelig afholder institutionen en raekke edb-udgifter, herunder bl.a. anskaffelse af edb-udstyr, udgifter
til drifts- og vedligeholdelse, serviceaftaler mv. Institutionen finder det ikke muligt, meningsfuldt at
henfare de enkelte udgifter direkte til de enkelte hovedformal. Edb-udgifterne vedrarer imidlertid
primert varetagelsen af den konkrete sagsbehandling i relation til de udadrettede hovedformal.
Institutionen gnsker derfor at foretage en efterfalgende fordeling af samtlige edb-udgifter.

Da langt hovedparten af edb-udgifterne er knyttet til de enkelte medarbejderes anvendelse af PC'er (alle
medarbejdere har en PC-arbejdsplads) registreres udgiften i farste omgang samlet som edb-udstyr, men
fordeles/omkonteres inden regnskabsperioden udlgb til de enkelte hovedformal ud fra lensummens
fordeling herpa.

Endvidere omfatter institutionens portoudgifter i vaesentligt omfang tilbagevendende masseudsendelser
af tilsagnsbekreeftelser (ved faste terminer). Institutionen har derfor valgt at henfagre portoudgifterne til
disse udsendelser direkte pa institutionens udadrettede hovedformal. De gvrige portoudgifter henfares
derimod til hjeelpefunktioner.



