Bilag 1

Oversigt over opgaver relateret til administration mellem [afgivende
institution] og [modtagende institution] vedrorende [berort
omrade/styrelse]

Oversigten er baseret pa indhold fra tidligere administrationsaftaler men er en
ikke-udtemmende liste over ansvarsfordelingen af hyppigt forekommende
opgaver afklaret af administrationsaftalen.

- Qkonomi

o Budgetopfoelgning (maned og kvartal)
Ledelsesinformation
Finanslovsarbejde
Grundbudget (GB)
Udgiftsopfoelgning (UO)
Finansiel controlling
Regnskabsgodkendelse i SKS

O O O O O O

o

Anszttelse af nye medarbejdere
Intern rokering, udnzvnelser, tildeling af kvalifikationstilleg mv.
samt ovrige ndringer i medarbejderes ansattelse
Fratreedelser
Sygdom
Ferie, afspadsering mv.
Barsel
Udbetaling af engangslondele
Personalejuridiskradgivning og sagsbehandling
o Afholdelse af medarbejderudviklingssamtaler o.l.
- Fysiske losninger
o Inventar (inden fysisk flytning)
Serviceydelser og bygningsdrift
Effekter (efter fysisk flytning)
Abonnementer og licenser)
Parkering
Journalsystem inden deling
Forberedelse til etablering af journalsystem i (for [modtagende
styrelse|s sager 1 [afgivende styrelse|) og flytning af data
Journalsystem arkiv for [modtagende styrelse] og evt.
journalsystem test
o Licenser til [modtagende institution] fra [afgivende institution]
o Anmeldelse til Rigsarkivet

(@)

O O O O O O

O O O O O O

(@]

- Kommunikation
o Website for [modtagende styrelse|
o Nyhedsbreve
o Intranet
o Video og billeder
o Dokumentskabeloner
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o Andre kommunikations ydelser
- ESDH-losninger

o Systemforvaltning
- Ovrigt

o Kursusadministration

o DPO-funktion



Gkonomi

Kontor

Opgave (frekvens)

Opgavebeskrivelse

[afgivende institution] gor

[modtagende institution] gor

SAM gor

Systemunderstottelse

Budgetopfglgning (maned
og kvartal)

Opfelgning pa lgn, gvrig drift og indtaegter i -alle
kontorer i [modtagende institution] med
udgangspunkt i ATD afvigelser og forecast for
resten af aret. Afrapporteres i
standardskabeloner (VBO =
Virksomhedsbudgetopfalgning og UO =
Udgiftsopfalgning)

Ledelsesinformation

Finanslovsarbejde

Indtastning i SB
Udarbejdelse af FFL bidrag

Grundbudget (GB)

Udarbejdelse af grundbudget for i [afgivende
institution]s koncern

Udgiftsopfelgning (UO)

Udarbejdelse af udgiftsopfalgning [x] for 2024
for [afgivende institution]s koncern

Finansiel controlling

Manedlig gennemgang af regnskabstal i
Navision bogfert pa driftskonti og anleegsaktiver.
Controllingen omfatter bl.a. kontrol af:

- Anvendelse af korrekte finanskonti

- Handtering af moms

- Periodisering af indtaegter og udgifter

- Aktivering af udgifter og kontrol af
anlaegsaktiver.

Regnskabsgodkendelse i
SKS

Regnskabet godkendes manedligt samt
kvartalsvist af [ansvarligt kontor] via Statens
Koncern System (SKS), jf. [afgivende
institution]s ministerie- og regnskabsinstruks.




HR
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Kontor

Opgave (frekvens)

Opgavebeskrivelse

[afgivende institution] gor

[modtagende institution] gor

SAM gor

Systemunderstottelse

Anseettelse af nye medarbejdere

- Stillingsopslag

- Lenforhandle

- Afholde ansaettelsessamtaler

- Sgge stillingsnumre (hvis relevant)
- Foreleegge sag for regeringens
ansaettelsesudvalg (hvis relevant)

- Udarbejdelse af kontrakt

- Oprettelse i Statens HR

- Indberetning af lgn

- Bestilling af PC, brugeradgange mv.

- Oprettelse i tisregistreringssystem
- Journalisering af al materiale vedr.
ansaettelsen

- Indhentelse af
sikkerhedsgodkendelser

- Sikkerhedsvurdering

Statens HR,
Lgnportalen, Statens
IT,
Tidsregistreringssystem
, HR-lgn

Intern rokering, udneevnelser,

tildeling af kvalifikationstillaeg mv.

samt @vrige sendringer i
medarbejderes ansaettelse

- /Endringer i diverse systemer
- Intern udmelding om rokeringer,
udnaevnelser, tildeling af tillaeg mv.

Tidsregistreringssystem
, HR-lgn, Statens HR
og SIT, HR-lgn

Fratreedelser

- Indhentelse af pensionsretlig
udtalelse fra MEDST (hvis relevant)
- Indberetning til PENSAB (hvis
relevant)

- Bekraeftelse pa opsigelse sendes til
medarbejderen

- Lukning af adgange, lgn mv.

- Ferieafregning

- Journalisering af al materiale

- Intern udmelding om fratreedelser

Tidsregistreringssystem
, Statens HR og SIT,
PENSAB, SLS.




Sygdom

- Udsendelse af mailagenter ved
sygemelding

- Orientering af [afgivende institution]
ved sygdom pé 21 dage eller derover
ift. ans@gning om refusion

- Besvarelse af spgrgsmal fra
medarbejdere

- Betaling af laegeerklaeringer

- Plejeorlov/tabt arbejdsfortjeneste

Side 5 af 7

Tidsregistrerinssystem,
RejsUd/Indfak,
lgnportalen.

Ferie, afspadsering mv.

- Tjek om hovedferie er afholdt inden
for ferieperioden

- Besvarelse af spgrgsmal fra
medarbejdere

- Indberetning af ferie til AFF

- Anmeldelse af tienestefrihed

Tidsregistreringssystem
, HR-lgn

Barsel

- Indberetning af barsel i Statens HR
- Anmeldelse af barsel

- Registrering af barsel

- Refusion af lgn under barsel

- Journalisering

- Radgivning til barselsteamet i SAM

Statens HR,
Tidsregistreringssystem
, Udbetaling Danmark

Udbetaling af engangslgndele

Fx over-/merarbejde, Igntreek ved
ferieafholdelse uden Ign, tjenestefrihed
uden lgn, ferielansregulering,
udbetaling af timelgn til studenter,
ulempetillzeg, weekendgodtggrelse

Tidsregistreringssystem
og HR-Ign

- Personalejuridisk radgivning og
sagsbehandling

- Personalejuridisk radgivning

- Udarbejdelse af rammer for adfeerd,
handlingsplaner, partshgringsbreve,
afgarelser og fratraedelsesaftaler

- Udarbejdelse af juridiske vurderinger,
herunder beslutningsark og
vurderingsnotater

- Journalisering af relevant materiale

- Afholdelse af
medarbejderudviklingssamtale

- Opseetning af systemer
-Indledende sager om medarbejder-
og udviklingssamtaler

- Introduktion til ledere

- Introduktion til medarbejdere




Fysiske lgsninger
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Kontor | Opgave (frekvens)

Opgavebeskrivelse

[afgivende institution] gor

[modtagende institution/styrelse] gor

SAM gor

Systemunderstottelse

Inventar (inden fysisk flytning)

Indtil en flytning gennemfares udlaner
[afgivende institution] felgende
inventar for de medarbejdere som skal
flytte, men som er placeret i [afgivende
institution]:- Kontorarbejdspladsen
(skriveborde, kontorstole, lamper, reoler
og skabe)

- Mgdemgbler

- Printere

- Kaffemaskine

- AV-udstyr

Serviceydelser og bygningsdrift

Leverandgrstyring og
flerbrugerejendomme:

- Administration af huslejekontrakt og
facility-aftale med BYGST

- Bestillinger og fakturahandtering til
kontordrift

- @vrige administration (fx
abonnementer) samt diverse ad hoc-
opgaver vedr. daglig drift

- Kommunikation med BYGST om
serviceydelser

Effekter (efter fysisk flytning)

Ressortomlagte medarbejdere skal
orienteres om, hvordan de skal
handtere effekter (pc, telefon,
ergonomiudstyr mv.)

Abonnementer og licenser

*Liste over eksisterende licenser og
abonnementer

Parkering

Parkeringsaftaler




Kommunikation

Side 7 af 7

Kontor | Opgave (frekvens) Opgavebeskrivelse [afgivende styrelse] gor [modtagende institution/styrelse] gor SIT gor Systemunderstottelse
Website Drift af websitet
Statistikdata og monitorering af website Feelles Web
Nyhedsbreve Drift og udvikling af nyhedsbrevslgsning vedr. lkke relevant
nyhedsbreve for [modtagende styrelse]
Intranet Drift af intranet for [modtagende styrelse] i

perioden

Video og billeder

Drift og udvikling af videoplatform samt
billeddatabase

lkke relevant

Dokumentskabeloner

Drift og udvikling af koncernfeelles
skabelonlgsning

lkke relevant

Andre KOM ydelser

Sparring vedr. Design og grafik

Sparring vedr. WCAG (webtilgeengelighed) og
GDPR i forhold til kommunikation mv.

[Evt. andre ydelser]

lkke relevant

ESDH-lgsninger

Kontor | Opgave (frekvens) | Opgavebeskrivelse [afgivende institution] gor [modtagende institution/styrelse] gor SAM gor Systemunderstottelse
Systemforvaltning Support, vedligehold, brugeroprettelser mv.

Qvrigt

Kontor | Opgave Opgavebeskrivelse [afgivende styrelse] gor [modtagende institution/styrelse] gor Systemunderstottelse

Kursusadministration

Lgbende administration af eksisterende kurser
under Digitaliseringsakademiet.

Campus

DPO-funktion

Varetagelse af koncernfeelles DPO-funktion i
[afgivende institution].




