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1. Administrativ implementering af
ressortomlaagninger

Formalet med denne vejledning er at skabe et tvaergiende overblik over, hvordan
den administrative implementering af ressortomlegninger, som blandt andet kan
forekomme i forlengelse af et folketingsvalg, forlober. Vejledningen er malrettet
den lokale ledelse i berorte ministerier og styrelser.

Vejledningen indeholder ikke detaljeret information om de forskellige delproces-
ser, men henviser til de mere detaljerede faglige vejledninger, der fastlegger pro-
cesserne 1 de forskellige administrative spor.

Vejledningen har teknisk-administrativ karakter og indeholder en standardbeskri-
velse af ressortprocessen, som den forventes gennemfort efter en kongelig resolu-
tion.

1.1 Felles vejledning skal understotte oget overblik pa tvars af
ressortomlegningsprocessen

Med regeringsdannelser gennemfores der ofte storre eller mindre ressortomlagnin-
ger, dvs. @ndringer i ministeriernes sagsomrader. Ressortomlagninger har en rakke
administrative konsekvenser, som skal handteres umiddelbart efter den kongelige
resolution og 1 forlengelse af den udgiftsmassige deling.

Den administrative implementering af ressortomlagninger strackker sig over en rela-
tivt lang periode, fra den kongelige resolution udsendes, til de sidste balanceposter
er bogfort og afstemt. Processen omfatter en lang rekke administrative spor, fx
regnskabsmassig deling, personalemassige afklaringer, it-understottelse mv.

Denne vejledning er, i samarbejde med koordinatorerne for de administrative spor,
udarbejdet med henblik pa at give ministerierne et tvaergiende overblik over den
samlede proces. Vejledningen skal, sammen med en rackke andre tiltag, bidrage til,
at processen forleber si gnidningsfrit som muligt, sa de berorte institutioner hur-
tigst muligt kan fokusere pa at lose deres kerneopgaver.

Det bemarkes, at den udgiftsmassige deling af ministeriernes bevillinger behandles
1 seerskilt vejledningsmateriale, som udsendes af Finansministeriets departement.
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1.2 Handtering af faellesstatslige losninger i forbindelse med
ressortomlegninger

Med henblik pa at malrette radgivningen inden for de enkelte administrative spor er
der defineret syv scenarier, som en institution kan sta i efter den kongelige resolu-
tion. Hensigten er, at radgivningen 1 hojere grad end tidligere er tilpasset den aktu-
elle situation. Med udgangspunkt heri er der opstillet en rakke overordnede ret-
ningslinjer for anvendelse af fzllesstatslige losninger, som der legges op til at tage
udgangspunkt i ved etablering af nye institutioner eller zndringer i eksisterende in-
stitutionet, jf- tabel 1.1.

Tabel 1.1
Udgangspunkt for brug af feellesstatslige lasninger i forbindelse med ressortomlaegninger
Statens It Statens Administration Facility management Registreringsrammer
Scenarie
I G Tl Kundeforhold uaendret Kundeforhold uaendret  Kundeforhold usendret Kundeforhold uaendret

af ressortomlaegninger

Departement etableres

som kunde hos Statens It Departement etableres
med mindre resten af mi- som kunde hos Statens
nisteromradet er deekket ~ Administration

af stort it-feellesskab

2) Der etableres et nyt
ministerium (departe-
ment)

Departement indgar i facility
management Igsning og pla-
ceres i samme bglge som
gvrige departementer

Opseetning med udgangs-
punkt i den standardise-
rede registreringsramme

Styrelse etableres som

kunde hos Statens It Styrelse etableres som
med mindre resten af mi-  kunde hos Statens Admi-
nisteromradet er deekket nistration

af stort it-feellesskab

Styrelse indgar i facility ma-
nagement lgsning og place-
res i en bglge efter konkret
vurdering

Opsaetning med udgangs-
punkt i den standardise-
rede registreringsramme

3) Der etableres en ny
styrelse

Departement udgar af Faci-
Lukkes som kunde Lukkes som kunde lity management Igsning for -
den pageeldende bglge

4) Et ministerium (depar-
tement) lukkes

Styrelse udgar af Facility ma-
5) En styrelse lukkes Lukkes som kunde Lukkes som kunde nagement lgsning for den pa--
geeldende bglge

Der ydes radgivning med
Kundeaftale gennemgas Aftale tilpasses ny volumen udgangspunkt i den stan-
for eventuelle justeringer og behov dardiserede registrerings-
ramme

Opgaver/medarbejdere
indgar i den modtagende
institutions it-lasning

6) En eksisterende insti-
tution modtager opgaver

Der ydes radgivning med
Kundeaftale gennemgas Aftale tilpasses ny volumen udgangspunkt i den stan-
for eventuelle justeringer og behov dardiserede registrerings-
ramme

Opgaver/medarbejdere
indgar i den modtagende
institutions it-lasning

7) En eksisterende insti-
tution afgiver opgaver

Okonomistyrelsen forestir ministerkorselsopgaven for en rakke ministerier. For
omréder, hvor ministerkorselsopgaven flytter, eller omrader der onsker at vare med
1 ordningen tages kontakt til Rasmus Worsee Buhl, @konomistyrelsen, pd mail ra-

mer@oes.dk.
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1.3 Projektorganisering 1 forbindelse med ressortomlagninger

I forbindelse med ressortomlagninger etablerer Finansministeriets koncern en in-
tern projektorganisering, der gar pa tvars af de administrative spor, som ministeriet
er involveret i. Projektet er organiseret med en reprasentant fra hvert spor samt en
projektleder, der har det tvaergaende koordinerende ansvar. Formalet er at sikre en
god intern koordinering i Finansministeriets koncern, sa den radgivning, der ydes til
institutionerne, er sammenhzangende.

Det anbefales, at ministerier, der er berort af ressortomlagninger, organiserer sig ef-
ter en lignende model. Det kan dels understotte en god intern koordinering af de
administrative processer pa ministeromradet, dels kan modellen med en samlet pro-
jektkoordinator sikre en god koordinering mellem Finansministeriet og det pagzl-
dende ministerium. Berorte ministerier vil efter en kongelig resolution blive bedt
om at melde en ressortkoordinator ind til statsregnskab@oes.dk.



mailto:statsregnskab@oes.dk
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2. Procesplan

I dette afsnit findes et overordnet overblik over de vigtigste milepale i den admi-
nistrative proces, som ministerier og styrelser skal gennemga, hvis de bliver berort
af ressortomlegninger. Procesplanen er generisk, og der kan derfor vaere mindre
afvigelser alt efter, hvilket scenarie institutionen befinder sig i.

Efter den kongelige resolution atholdes en razkke moder med de berorte minister-
omrader for at understotte processen for implementeringen af ressortomlagnin-
gen. Nedenfor findes en oversigt over de moder, som Finansministeriets koncern
afholder efter den kongelige resolution.

2.1 De vigtigste milepzle

Den administrative implementering af ressortomlagninger berorer typisk mange ad-
ministrative kernefunktioner og involverer dermed ogsa store dele af den berorte
organisation. Der vil vare forskellige spidsbelastningsperioder 1 delingsprocessen alt
efter, hvilket administrativt omrade der er i fokus, og der kan vare athaengigheder
pa tveers af omraderne.

1 figur 2.1 nedenfor bliver de centrale milepale i den samlede teknisk-administrative
ressortomlagningsproces prasenteret (listen er ikke udtommende). Milepzlsplanen
er generisk, og milepalene vil sdledes blive tilpasset den konkrete situation, efter
den kongelige resolution er udsendt. For en uddybning af procesplanen for de ad-
ministrative fokusomrader henvises til afszit 3, som indeholder en introduktion til
hvert omrade sivel som henvisninger til faglige vejledninger.

Da milepalsplanen er generisk, er der ikke indlagt ferieperioder. Fristerne er siledes
vejledende. De konkrete tidsplaner udarbejdes og udsendes, efter der foreligger en
kongelig resolution.
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Figur 2.1
Milepzele for den administrative implementering af ressortomlagninger
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Udgiftsmessig deling. Der skal foretages en udgiftsmassig deling i de forste ca. tre uger
efter den kongelige resolution, som blandt andet indebzrer afklaring af medarbej-
dere, der skal overdrages, og deling af opsparing, reserver og bevillingsprofil 1 BO-
arene i overensstemmelse med den kongelige resolution. Den udgiftsmassige deling
afsluttes med indgaelse af bilaterale delingsaftaler mellem de bererte ministerier, der
fastsaetter rammerne for den teknisk-administrative ressortdeling. Processen om-
kring den udgiftsmaessige deling behandles 1 srskilt vejledningsmateriale.

Regnskabsmessig flyming. Der skal skabes sammenhang mellem bevillinger i finanslo-
ven og registrering af udgifter og indtegter i okonomisystemerne. Det sker ved en
andring af regnskabsstrukturen. Derudover skal der flyttes balanceposter og videre-
forelser/overforte overskud i de ministerier og styrelser, der er omfattet af ressort-
omlegninger.

Systemopsatning. Der skal sattes okonomi- og lensystemer op 1 nye institutioner og
omlegges i @ndrede institutioner.

It-understottelse. Der skal etableres it-arbejdspladser og basal it-drift pa nye institutio-
ner og for medarbejdere, der flytter institution.

Overdragelse af personale

Der skal ansattes sxrlige radgivere, identificeres medarbejdere, tages stilling til res-
sortomlagningens betydning for den enkelte medarbejder samt overdrages rele-
vante medarbejderdata.



Hindtering af arkivalier. Data og papirarkiver skal flyttes, sa de folger med de opga-
ver, der ressortomlegges.

2.2 Moderxkke 1 ugerne efter den kongelige resolution

Finansministeriet atholder en rakke moder med henblik pa at orientere om ressort-
omlegningsprocessen i ugerne efter den kongelige resolution. En rakke af moderne
vil vaere fzlles, hvor alle ministerier bliver inviteret til at deltage. Derudover afhol-
des et bilateralt settemode med hvert berort departement. Formalet vil vare at
drofte de administrative konsekvenser af ressortomlagningen pa det pagzldende
ministeromrade og planlegge processen i fallesskab.

De bilaterale moder bliver planlagt siledes, at ministerierne inviteres til settemode
7-10 dage efter den kongelige resolution — og for delingsaftalerne er pa plads — for

at forberede processen bedst muligt.

1 tabel 2.7 nedenfor findes et generisk overblik over modeprocessen for delingsafta-

lerne.

Tabel 2.1

Mgder i den indledende fase af ressortomlaegningsprocessen

Mode Mgadetype Malgruppe Formal med mgde
Dag (fra kgl. re-
solution)
R b
1 riets departement Feelles mgde Afdelingschefer P X A 9
kus pa den udgiftsmaes-
(rentekammer) : .
sige deling
R chelor o o acminatats
2 Teknisk made (1) Feelles mgde Regnskabschefer " . .
) implementeringsproces
@konomichefer A
skal handteres
. Regnskabschefer Bilateral drgftelse af kon-
Saettemader for mini- ) . n n
7-10 . Bilaterale mgder Jkonomichefer sekvenser pa det pageel-
sterier N
HR dende ressortomrade
ARt Do oo 1 e
14 Teknisk made (2) Feelles mgde Regnskabschefer ’ 9

efterspargsel efter det i |g-

@konomichefer
bet af processen
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2.3 De forste skridt efter den kongelige resolution

Den administrative implementering af ressortomlagninger gar i gang umiddelbart
efter offentliggorelsen af en kongelig resolution. Som de forste skridt efter den kon-
gelige resolution vil det vare relevant at vare serligt opmarksom pa felgende:

e Nye ministre skal oprettes og tildeles en it-arbejdsplads pa samme dag, som
den kongelige resolution foreligger (les mere herom 1 afsnit 3.3).

e Ansxttelse af sarlige radgivere skal handteres hurtigt efter den kongelige re-
solution.

e Processen for den udgiftsmassige deling igangszttes formelt pa dagen for
offentliggorelse af den kongelige resolution, og Finansministeriet vil ud-
sende relevant materiale herom.

e Finansministeriets koncern udsender invitationer til henholdsvis mede for
afdelingschefer og teknisk mode for HR-, regnskabs- og ekonomichefer.

e Berorte ministerier vil blive bedt om at indmelde en ressortkoordinator for
ministeromradet til @konomistyrelsen. Dette gxlder ogsa, hvis der er tale
om oprettelse af et helt nyt ministerium.

e Intern og ekstern kommunikation om eventuelle konsekvenser af kongelig
resolution.
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3. Introduktion til administrative spor

Pa de folgende sider findes en kort introduktion til hvert af de administrative spor
1 en ressortomlegningsproces. Formalet med afsnittet er at skabe et overordnet
overblik over processen samt de vigtigste milepzle og opmarksomhedspunkter i
hvert spor.

Den mere detaljerede vejledning findes i de fagspecifikke vejledninger. Der findes
henvisninger til alle relevante vejledninger nedenfor.

De administrative spor, der gennemgsis, er folgende:
3.1 Regnskabsmassig flytning

3.2 Systemopsztning

3.3 It-understottelse

3.4 Overdragelse af personale

3.5 Lokalemassige tilpasninger

3.6 Handtering af arkivalier

3.1 Regnskabsmessig flytning

Overordnet om processen

Sa snart den kongelige resolution foreligger, vil det fremga, hvilke nye ministerier
og styrelser der skal oprettes. Det indledende arbejde med at oprette regnskaber til
de nye ministerier og styrelser kan derfor pabegyndes i umiddelbar forlengelse af
den kongelige resolution. De folgende balanceflytninger kan dog forst blive foreta-
get, nar de udgiftsmassige delingsaftaler foreligger. Det er saledes delingsaftalerne,
der beskriver pracist, hvad der skal flyttes mellem de berorte institutioner.

I delingsaftalerne bliver der taget stilling til en stor del af de beholdninger, der skal
flyttes. Men det er ofte nedvendigt med efterfolgende bilaterale droftelser om den
endelige regnskabsmassige deling af balanceposter og viderefort overskud.

Okonomistyrelsen inviterer alle ministerier, der er pavirket af ressortomlagninger,
til et settemode, jf. moderakken som er beskrevet 1 afinit 2.2. Pa settemodet droftes
de administrative konsekvenser af ressortomlagningen, og der planlegges en frem-
adrettet proces. @konomistyrelsen vil fremlagge et udkast til, hvordan institutio-
nens regnskabsstruktur bliver pavirket af ressortomlegningen. Herefter bliver den
endelige tilpasning af regnskabsstrukturen foretaget i dialog med de enkelte institu-
tioner. Nar tilpasningen af regnskabsstrukturen er pa plads, kan de regnskabsmzs-
sige flytninger af balanceposter foretages.



Det er den afgivende institution, der har ansvaret for at opgere regnskabsposterne
der skal flyttes og udfylde blanketter til brug for flytningen. Blanketten skal vere af-
stemt med modtagende institution, for den indsendes til godkendelse hos @kono-
mistyrelsen. Institutioner skal vare opmarksomme pa abne krav, som ikke star pa
balancen, som f.eks. oversendte krav til inddrivelse (som er afskrevet i forbindelse
med oversendelse til Galdsstyrelsen). I det nevnte eksempel skal institutionen kon-
takte Gaeldsstyrelsen, med henblik pa en korrekt registrering af kravene hos Gzlds-
styrelsen.

For institutioner der serviceres af Statens Administration, bogferer Statens Admini-
stration anlegsflytningerne, efter godkendelse af @Dkonomistyrelsen, samt sikrer at
balance- og anlegsflytningerne sker i samme regnskabsperiode.

Safremt der i perioden, inden den regnskabsmassige flytning er gennemfort, er be-
hov for sarlig bistand til den daglige regnskabsmassige opgave, kan Statens Admi-
nistration kontaktes med henblik pa en konkret droftelse.

For institutioner der ikke serviceres af Statens Administration, er det afgivende in-
stitution der skal sikre, at posteringerne bogferes i samme periode efter aftale med
modtagende institution.

Milepzele

Den regnskabsmassige deling og tilpasningen af regnskabsstrukturen bliver gen-
nemfort i henhold til nedenstdende procesplan, der indeholder de centrale milepale.
Det bemarkes, at tidsangivelserne er vejledende. Den konkrete tidsplan prasenteres
til et regnskabsmode.

Tabel 3.1
Milepaele for den regnskabsmaessige deling og tilpasningen af regnskabsstrukturen

Aktivitet
Dage fra kgl. resolution
Nye ministerier, regnskabsfgrende institutioner og bogfaringskredse er oprettet til

November brug i 2025

Primo marts Frist for fremsendelse af blanketter for balanceflytninger

Ultimo marts Frist for endelig bogfaring af balanceflytninger inkl. viderefert overskud
Medio april Statens Administration afslutter endelig afstemning af balanceflytninger

I forbindelse med tilpasningen af regnskabsstrukturen bliver der typisk oprettet en
raekke nye bogforingskredse, ligesom en rakke eksisterende bogforingskredse bliver
flyttet eller lagt sammen. I den forbindelse skal der ske en systemmaessig tilpasning
af bogforingskredsen. For systemerne er opsat, kan der ikke foretages den nedven-
dige bogforing og regnskabsaflaggelse.
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Den regnskabsmassige deling og tilpasning af regnskabsstrukturen vil derfor typisk
streekke sig over 3-4 maneder, for de samlede balanceflytninger er bogfort og af-
stemt.

Pa Okonomistyrelsens hjemmeside findes en rackke blanketter, som kan anvendes
til regnskabsmassige flytninger. Blanketterne sendes til godkendelse i @konomisty-
relsen, inden oprettelse af DDI, hvori blanketter og dokumentation pa godkendelse
vedlegges.

Opmaerksomhedspunkter, scenarier og vejledninger

Vejledningsmateriale og blanketter

Vejledningsmateriale vedrorende regnskabsstruktur er tilgengeligt pa @konomisty-
relsens hjemmeside. Her findes ogsé de relevante blanketter til flytning af regn-
skabsposter og @ndring af nummerstrukturen. Vejledningerne er relevante for bade
nye og xndrede ministerier og styrelser.

Regnskabsstruktur
e Vejledning om vedligeholdelse af decentrale stamdata (december 2015)
e Vejledning om vedligeholdelse af nummerstruktur (maj 2019)
Blanketter angaende regnskabsstruktur

e Blanket til oprettelse af virksomhed
e Blanket til oprettelse af regnskabsforende institution
e Blanket til oprettelse af bogforingskreds samt betalingssystem

e Blanket til oprettelse eller 2ndring af delregnskaber med lenkonti
Blanketter angaende regnskabsmassige flytninger

e Blanket for balanceflytninger pa det omkostningsbaserede omrade

e Blanket for balanceflytninger pa det udgiftsbaserede omrade

e Blanket for balanceflytninger mellem det omkostningsbaserede og udgifts-

baserede omrade

e Blanket til flytning af overfort overskud — omkostningsbaserede omrader

e Blanket til flytning af videreforelser — udgiftsbaserede omrader

e Blanket til flytning af driftsposter

Kontaktoplysninger
Spergsmil vedrerende den overordnede proces for ressortomlagningen kan sendes
til statsregnskab@oes.dk

Sporgsmil til regnskabsstrukturen samt regnskabsmaessige flytninger sendes til
statsregnskab@oes.dk

Sporgsmal vedrorende anlagsflytninger sendes til ressort@statens-adm.dk

Skemaer til ndring af nummerstrukturen og skemaer til flytning af balanceposter
og videreforelser sendes til statsregnskab@oes.dk

Side 12 af 28


https://oes.dk/statsregnskab/ressort-og-organisationsomlaegninger/regnskabsmaessige-flytninger/
https://oes.dk/statsregnskab/ressort-og-organisationsomlaegninger/regnskabsmaessige-flytninger/
mailto:statsregnskab@oes.dk
mailto:statsregnskab@oes.dk
mailto:ressort@statens-adm.dk
mailto:statsregnskab@oes.dk

Side 13 af 28

3.2 Systemopsatning

Overordnet om processen

Processen for systemtilpasningen begynder i forlengelse af settemedet og forud-
setter, at nummerstrukturen er klar vedrerende CVR-nummer og bogforingskredse.
Herudover forudsettes at navngiven tegningsberettigede og enighed om deling af
medarbejderne er pa plads.

Der indkaldes til systemopstartsmode med modtagende- og eventuel afgivende in-
stitution, hvor systemressortgruppen hjzlper institutionen hele vejen igennem sy-
stemimplementeringsprocessen. Systemressortgruppen er med fra systemopstarten
og til institutionen gar 1 drift pa alle fzllesstatslige systemer.

Systemressortgruppen bestar af; Ykonomistyrelsens implementeringsteam
OS_IMPL, ressortgruppen i Statens Administration, Statens It og @konomistyrel-
sens fagkonsulenter. En projektleder koordinerer og sikrer, at institutionen radgives
samt kommer igennem opszatning, tilpasning og afvikling af de fxlles administrative
systemet.

Institutionen skal forvente, at en fuld implementering med opsztning af ny lonbz-
rende bogferingskreds tager ca.4 maneder fra systemopstartsmedet.

De fzlles statslige systemer inkluderer:

Statens Budgetsystem (SBS)

IndFak = Statens Digitale Indkeb (SDI)
RejsUd

9. Brugeradministrationsmodul (BAM)

10. Brugerstyring LLon (BSL)

11. Statens BI-LDV

1. Statens Lonsystem (SLS)/HR Lon

2. Statens HR (SHR)

3. Statens eRekruttering (SeR) = Statens Rekrutteringslosning (SRL)
4. Campus

5. Navision Stat (NS)

0.

7.

8.

Hyvis der er et udrulningsprojekt i gang med et nyt fazlles administrativ system, fort-
stter institutioner, som allerede har implementeret systemet, med at anvende det
pagaldende system. @vrige institutioner vil folge de fastlagte implementeringspla-
ner for det ministeromrade, de horer under. Nye institutioner implementeres pa de
systemer, som allerede er implementeret pa ministeromradet. Hvis den resterende
del af ministeromradet endnu ikke er implementeret, indlagges institutionen i im-
plementeringsplanerne under det pagzldende ministeromrade.



Side

Ud over implementeringen af de fzllesstatslige systemer, understotter Systemres-
sortgruppen processen omkring oprettelse af SKB/OBS kont, relationen til Nem-
konto, fuldmagter og sparring ift. opbygning af registreringsramme mv.

Systemressortgruppen deltager med de nedvendige faglige ressourcer. Det forud-
settes, at modtagende institution ligeledes stiller med en projektleder, de nodvendig
ressourcer og kompetencer i implementeringsforlobet, for dermed hurtigt og effek-
tivt at blive klar til drift. Herefter overgar driftsansvar og support til Statens Admi-
nistration.

For at sikre fremdriften inviterer projektlederen fra systemressortgruppen til regel-
mzssige statusmoder med opfelgning pa projektet og tidsplanen. Desuden inviteres
til spormeder inden for de respektive fagomréider, hvor fagspecialisterne fra institu-
tionen og systemressortgruppen gar i dybden med systemspecifikke opgaver.

Milepeele

Systemopsztning gennemfores i henhold til nedenstiende procesplan, der indehol-
der de centrale milepzle. Det bemzrkes, at nedenstdende er et af flere mulige scena-
rier og at tidsangivelserne er vejledende.

Tabel 3.2
Implementeringsforlgb for systemopsaetning af ny virksomhed
Aktivitet
Dage fra kgl. resolution
Dag 30 Virksomhedsoprettelse
Dag 110 Feellesstatslige systemer oprettet
Dag 120 Medarbejderflytning
Dag 130 Statens LDV/BI er opsat/tilpasset efter farste lgnkarsel

Opmaerksomhedspunkter, scenarier og vejledninger

Opmerksombedspunkter for systemopsatning

Nye institutioner skal indga en bilateral aftale med den afgivende institution om
handtering af institutionens skonomiske forhold. Afgivende institutioner bistar
med systemer og okonomi indtil den nye institutions fzllesstatslige systerm er op-
rettet og flytningen af medarbejdere er gennemfort. Efterfolgende afregnes mellem
afgivende og modtagende.
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Scenarier
Systemsporet operer med 8 implementeringsscenarier:

Oprettelse af ny virksomhed

Zndring af e-mail/domane

Medarbejderflytning mellem eksisterende systemer
Oprettelse af tilskudsregnskaber/bogforingskredse
Flytning af tilskudsregnskaber

Navnezndring

Flytning af en hel styrelse

Lukning af bogforingskredse

S A o M

Ovenstaende 8 implementeringsscenarier er naermere specificeret 1 folgende over-
sigt over implementeringsscenarierne, hvori det ogsa fremgar, hvilke modetyper der
indgar i de enkelte scenarier. Hvert af scenarierne indeholder i oversigten informa-
tion om de modetyper, der atholdes, samt hvad formalet er med det pagzldende
mode. Herudover er det beskrevet, hvilke deltagere/roller, som bor deltage fra in-
stitutionen samt fra @konomistyrelsen, Statens administration og Staten It. I over-
sigten er de 8 scenarier listet efter 1 hvilken reekkefolge ressortopgaverne prioriteres
som folge af den kongelige resolution. Oprettelse af ny virksomhed og E-mail/do-
meanexndring er eksempelvis vigtigere at ivaerksxtte umiddelbart efter udmeldingen
end etablering af et nyt tilskudsregnskab.

I oversigten over implementeringsscenarierne er der for hvert senarie noteret de
forventede involverede fzllesstatslige systemer, samt den forventede implemente-
ringstid.

Alle de ressortberorte institutioner informeres om den rakkefolge de implemente-
res ud fra kriterierne i tabellen, samt forventet tidspunkt for opstart. En ressortan-
dring for en institution kan godt indeholde en kombination af flere af de implemen-
teringstyper som er navnt i tabellen. Fx bade en navnexndring og flytning af en til-
skudsbogferingskreds. Institutionen kan derfor deltage i flere sidelobende system-
spor. Ligesom at flere institutioner kan deltage i samme meoderaxkke, hvis de har
enslydende opgaver.

Ved oprettelse af nye bogforingskredse eller sammenlaegning af eksisterende bogfe-
ringskredse skal der opszttes en registreringsramme, der kan anvendes fremadret-
tet. Visse dimensioner i registreringsrammen er obligatoriske for statslige institutio-
ner. @konomistyrelsens radgivning har til formal at sikre, at registreringsrammen
understotter institutionens styringsbehov og er i overensstemmelse med datalogik-
ken i de fallesstatslige systemer. Ykonomistyrelsen anbefaler en standardiseret regi-
streringsramme ud fra principperne i nedenstiende vejledningsmateriale.
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Vejledningsmateriale og skabeloner

Under systemimplementeringen vil systemressortgruppen sikre, at der lobende hen-
vises til relevante vejledninger, blanketter, bedste praksis mv. Herudover systemspe-
cifikke opsxtningsark til brug for systemopsatningen pa de enkelte spor.

Registreringsrammer

Nedenstiende vejledningsmateriale vedrorende registreringsrammer findes pa Qko-
nomistyrelsens hjemmeside.

e Registreringsammen som styringsvarktoj (maj 2020)

e Kender du dine styringsbehov — Overvejelser og evelser (oktober 2020)

¢ Den ogkonomiske registreringsramme (juni 2020)

Kontaktoplysninger

For sporgsmil til ressortprocessen i forhold til systemimplementeringen vil der un-
dervejs i processen kunne rettes henvendelse til Systemressortgruppen 1 Ykonomi-
styrelsen afdelingspostkasse: ressort@oes.dk eller til Statens Administrations res-
sortteam via ressort@statens-adm.dk.

Spergsmil vedrorende opsetning af registreringsramme kan sendes til sty-
ring@oes.dk

3.3 It-understottelse

Overordnet om processen
Allerede fra valget udskrives og helt frem til den sidste styrelse er pa plads, er der
behov for hjlp til it-understottelse. Statens It understotter hele den proces.

Ved ressortendringer i forbindelse med valg skal ministeriets ressortansvarlige for
kontakt til Statens It allrede ved valgets udskrivelse bestille en Fratradelse af serlige
radgivere i forbindelse med folketingsvalg pa Statens Its Serviceportal. Den serlige radgi-
vers adgang til netvaerket bliver herefter lukket ned pa den enskede dato og tids-
punkt. Nar den kongelige resolution udstedes, vil det vare muligt at ga pa Service-
portalen og bestille en Ti/tradelse af sarlige radgivere i forbindelse med folketingsvalg.

Samme dag, som den kongelige resolution foreligger, vil Statens It vere behjzlpelig
med at oprette og nedlegge nye ministre samt etablere it-arbejdspladser mv. I til-
tlde af, at der bliver etableret nye ministerier, har Statens It forberedt et "Stan-
darddepartement”, som bestar af minimum en standard it-arbejdsplads (SIA) med
tilhorende netvark, inkl. TT] milje (Til Tjenestebrug), en standardpakke med falles
web (hurtig opsztning af ny hjemmeside) samt en mobil it-arbejdsplads (MIA), in-
klusiv SMART. I manederne efter valget vil Statens It i samarbejde med institutio-
nen foretage de nedvendige it-opsatninger, som folger af ressortomlegningerne og
delingsaftalerne.
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Milepzele
De vigtigste milepale i it-understottelsesprocessen efter en ressortomlegning er
fremheavet 1 Zabel 3.3. Det bemarkes, at tidsangivelserne er vejledende.

Tabel 3.3
Milepaele for it-understottelsen i forbindelse med ressortomlagninger

Aktivitet
Dage fra kgl. Resolution

Dag 0 Oprettelse af ministre

Mindre flytninger og medarbejderrokeringer er gennemfgart, og dertilhgrende data- og systemad-

Dag 30 .
gange er implementeret
Dag 30 Institution og Statens It indgar aftale om implementeringsforlab

It-understettelse er faerdigimplementeret. Slutdato afhaenger af kompleksitet i forhold til f.eks. sy-

Dag 60 og frem stemadskillelser

Opmaerksomhedspunkter, scenarier og vejledninger

Nye ministerier og styrelser

Hvis der med den kongelige resolution bliver oprettet nye ministerier, skal den valg-
ansvarlige i1 Statens It kontaktes med henblik pa levering af Statens Its standard it
arbejdsplads (SIA) med tilhorende netvaerk mm. Efterfolgende vil Statens It hur-
tigst muligt invitere til et opstartsmede med det nye ministeromrade med henblik
pé at planlegge de efterfolgende leverancer i forhold til de serviceydelser, Statens It
skal levere.

Qvrige ressortomlegninger

Nar der bliver flyttet opgaver mellem to institutioner, er det som udgangspunkt den
modtagende part, der er tovholder og ansvarlig for ressortomlagningen. Det er sa-
ledes den modtagende institution, der skal tage kontakt til Statens It. Statens It ind-
kalder derefter til et opstartsmede, hvor de nermere detaljer, som fx fysisk place-
ring, brugeroprettelser, it-udstyr, systemadgange mv. bliver afklaret. Den modta-
gende part kan tage kontakt til enten institutionens kundepartner hos Statens It eller
til fellespostkassen, jf. kontaktoplysninger nedenfor. I det tilfzlde, at et ministerium
lukkes ned, vil det dog vare det afgivende ministerium, som har ansvar for it-om-
lzegningen.

Vejledningsmateriale og skabeloner

For yderligere information henvises der til Handbog for ressortomlagninger, som giver
en mere fyldestgorende beskrivelse af Statens It’s projektproces ved ressortomlag-
ninger. Haindbogen kan bestilles ved henvendelse til fv(@statens-it.dk.

Derudover kan der pa Statens It’s serviceportal findes en rakke formularer til ned-
leggelse af ministre, oprettelse af ressortprojekter mv.


mailto:fv@statens-it.dk
https://serviceportalen.statens-it.dk/serviceportal?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0112110&sys_kb_id=d788204ab0968694b7eb250c166ce3da

Kontaktoplysninger
Som eksisterende kunde, kan institutionens kundepartner kontaktes. Qvrige sporgs-
mal kan rettes til den valgansvatlige, Joan Falck pid FV(@statens-it.dk.

3.4 Overdragelse af personale

Overordnet om processen

Pa baggrund af den kongelige resolution skal hvert ministeromrade tage stilling til

den personalemaessige situation. Ansattelse af serlige radgivere skal handteres, og

der skal tages stilling til den fremtidige placering af medarbejdere alt efter det kon-
krete scenarie og betydningen af ressortomlagningen for den enkelte medarbejder.

Det enkelte ministeriums handtering af det personalemzssige spor og de opgaver,
som folger af en ressortomlaegning, afthenger af, hvilket af de syv scenarier som mi-
nisteriet konkret er omfattet af.

Lige efter den kongelige resolution er det vigtigt, at det ansvarlige ministerium sor-
ger for at informere de berorte medarbejdere om den proces som igangszttes. Den
afgivende institution udpeger, hvilke medarbejdere der folger med deres opgaver.
Det sker typisk, nar delingsaftalen er pa plads. Herefter folger et mere formelt spor,
hvor medarbejderne orienteres om, at de overdrages til ny arbejdsgiver. Den mod-
tagende institution orienterer derefter om, hvad overdragelsen betyder for den pa-
gxldende medarbejder.

Den afgivende og den modtagende institution samarbejder om udmelding til med-
arbejdere, handtering af praktik omkring overdragelse, fx handtering af effekter
mv., og overdragelse af relevante medarbejderdata og personalesager.

Ansvaret for medarbejdere overdrages til modtagende institution umiddelbart efter
den kongelige resolution, mens selve systemimplementeringen, herunder 1 lonsyste-
met, forst sker senere 1 processen. Det indebzrer, at der er en overgangsperiode,
hvor afgivende og modtagende institution skal samarbejde om handtering af de per-
sonaleadministrative opgaver. Fx handtering af tidsregistrering, refusionsansegnin-
ger, opsigelser, barsel mv. Statens Administration kan efter konkret radfering bista i
en overgangslosning.
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Milepzele

De vigtigste processuelle opgaver i personalesporet er beskrevet i zabe/ 3.4. Milepa-
lene er baseret pa den plan, der er lagt for den udgiftsmassige deling. Det bemzer-
kes, at tidsangivelserne er vejledende. Milepalene vil siledes blive tilpasset den kon-
krete tidsplan, der udarbejdes efter en kongelig resolution.

Tabel 3.4
Proces ved ressortomlagning pa personaleomradet

Aktivitet

Dage fra kgl. Resolution

Handtering af ferie og eventuel omleegning af ferie for ngdvendige medarbejdere
Legbende dialog med samarbejdsudvalg om hvordan ressortomlaegninger pavirker medar-

Lobende bejdere, opgaver og gkonomi. Orientering af TR, draftelser med SU samt afklaring af TR-
repreesentation og eventuel forhandling
Dag 0 Kommunikation til medarbejdere om ressortomlaegninger og den videre proces

AR G LR R e Besked til overfgrte medarbejdere

solution
ETS) 18 (parallelt med delingsat- Identifikation af medarbejdere, der overdrages med opgaver til ny institution
Formel orientering af medarbejdere om ressortoverdragelse og modtagelse i ny institution
Efter dag 18 Modtagende institution informerer og onboarder
Dag 30 Overlevering af oplysninger til modtagende ministerium
e s 50 Handtering af personaleadministration, systemadgange og bemyndigelser, oprettelse af

medarbejdere i systemer og flytning af Ign

Opmaerksomhedspunkter, scenarier og vejledninger

Apnsvarsfordeling

Det er det afgivende ministerium, som er ansvarlig for identifikation af medarbej-
dere, som skal flyttes ved ressortomlaegningen, herunder at sikre overlevering af re-
levante oplysninger pa de pageldende medarbejdere til det modtagende ministe-
rium. Det er herefter det modtagende ministerium, som er ansvarlig for og vareta-
ger den samlede proces i forhold til den fremtidige placering af medarbejdere og
handtering af forholdene for den enkelte medarbejder 1 henhold til de indgaede res-
sortdelingsaftaler. Ved deling af eksisterende institutioner vil udpegningen af med-
arbejdere ske pa baggrund af den kongelige resolution og de indgaede delingsaftaler
og efter droftelse mellem afgivende og modtagende ministerium.

Ansvarsfordeling ved lukkede ministerier

Ved nedleggelse af et ministerium er det ministerium, som i den kongelige resolu-
tion gives ansvaret for omradet, ansvarlig for ovetlevering af relevante oplysninger
pé det lukkede ministeriums medarbejdere. Ved deling af ressortansvaret er det mi-
nisterium, som i den kongelige resolution har overtaget det lukkede ministeriums
forretninger, ansvarlig for udpegning af medarbejdere, som skal flyttes til andre mi-
nisterier.

Medarbejder- og Kompetencestyrelsen yder forud for og i forbindelse med ressort-
omlegningen bl.a. radgivning om:



e TFericomlagning ved sxrlige opgaver i forbindelse med en ressortomlegning

e Godtgorelse og erstatning ved omlagning af ferie (1 samarbejde med Beskeafti-
gelsesministeriet)

e /Endringer af ansattelsesforhold

e Vasentlige stillingsendringer

e Opslag og beszttelse af stillinger

e Inddragelse af SU mv.

e Torhandling af TR-sager.

Vejledningsmateriale og skabeloner
Vejledningerne for overdragelse af personale findes pa:

Vejledning om ansettelsesretlige sporgsmal om ressortomlegninger
Vejledning om anszttelse og opsigelse af sarlige radgivere

Der kan lzses mere om information om handtering af ressortomlegninger i ., her-
under searligt 1 kapitel 6, 11, 15 og 32. Yderligere vejledningsmateriale sendes sar-
skilt og uddeles ved infomeder.

Skabeloner til brug for overforsel mv. til medarbejdere mv. findes pa:

Skabeloner vedrorende ressortomlegninger og strukturendringer
Skabeloner vedrorende tillidsbeskyttede medarbejdere

Kontaktoplysninger
Medarbejder- og Kompetencestyrelsen yder direkte radgivning til folgende statslige
institutioner:

e Departementer (herunder koncernfalles HR-funktioner pa ministerieniveau)

¢ Domstolsstyrelsen

e DSB’s hovedkontor (tjenestemaend)

e Banedanmarks hovedkontor

e Rigspolitiet

e Direktoratet for Kriminalforsorgen

e Torsvarsministeriets Personalestyrelse

e Styrelsen for Institutioner og Uddannelsesstotte

e Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

e Dansk Rode Kors

e Administrations- og Servicestyrelsen

e Rigsadvokaturen

e Omrader, hvor der med vedkommende ministerium er aftalt en sarlig radgiv-
nings- eller implementeringsindsats

Ovrige institutioner skal rette henvendelse til deres ressortministerium.

Eventuelle ansattelsesretlige sporgsmal vedrorende ressortomlagninger kan rettes
til Ansaettelsesret@medst.dk eller pa telefon: + 45 3527 1315.
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Eventuelle sporgsmal vedrorende ferie og forhandling af TR-sager kan rettes til
Overenskomster@medst.dk eller pa telefon: + 45 3527 1314.

Eventuelle sporgsmal vedrorende sarlige radgivere kan rettes til @konomistyrelsen

pé mail til oes@oes.dk.

Safremt der er behov for sxrlig bistand eller sparring til den administrative handte-
ring af processen for flytning af medarbejdere, kan Statens Administration kontak-
tes pa ressort@statens-adm.dk med henblik pa en konkret droftelse.

3.5 Lokalemaessige tilpasninger

Overordnet om processen
Det er Bygningsstyrelsens opgave at tilvejebringe lokalemzssige losninger, der un-
derstotter ressortendringerne.

De lokalemzssige tilpasninger til ministerierne og visse styrelser tilrettelegges, sa
det sker hurtigst muligt. Det betyder, at den tilflyttende part overtager den fraflyt-
tende parts eksisterende lejekontrakt, og uden at de lokaler, der fraflyttes, bliver
istandsat eller tilpasset inden overtagelsen. Alt efter lokalernes stand opkrever Byg-
ningsstyrelsen den fraflyttede part eventuelt et belob, som tilflyttede part modtager
til istandsattelse af lokalerne.

Milepzele
Bygningsstyrelsen vil overordnet handtere de @ndrede lokalebehov pa samme
made, som ved forudgiende valg. Det bemarkes, at tidsangivelserne er vejledende.

Tabel 3.5
Proces for lokalemaessige tilpasninger

Aktivitet

Dage fra kgl. resolution

Dag 0 ministrene med sekretariat
Dag 1-20 Udarbejdelse af og Iabende justering af masterplan for permanent placering af departementer
Dag 21 og frem Fastleeggelse af raekkefalge for flytning og orientering af servicechefer om flytteplan

Plan for zndret lokalisering af styrelser eller andre institutioner handteres i den ef-
terfolgende proces, i det omfang det er nodvendigt. Planen implementeres i dialog
med de relevante styrelser og ressortministeriet.
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Opmaerksomhedspunkter, scenarier og vejledninger

Lejekontrakter

Ministerier, som overtager et eksisterende lejemal fra et fraflyttende ministerium,
overtager lejebetalingen pa et nermere bestemt tidspunkt efter konkret udmelding
fra Finansministeriet, uanset hvornar den fysiske flytning fandt sted. Lejebetalinger
mv. refunderes derfor ikke mellem ministerierne.

Ir

Den tilflyttende institution anvender sa vidt muligt de eksisterende installationer og

kablinger. Er det ikke muligt, inddrager den tilflyttende institution sin it-leverander i
tilpasningerne. Bygningsstyrelsen orienterer Statens It om den lokalemzassige forde-

ling undervejs i processen.

Inventar

Der flyttes som udgangspunkt ikke mobler mellem departementerne, men alene
“papir” og medarbejdere, dog undtaget chef- og ministermebler samt i visse tilfalde
modemobler. Den enkelte medarbejder skal medbringe alle sine personlige ting og
sin stol. Alt inventar er i udgangspunktet statens ejendom og flytning af inventar er
tidskreevende og omkostningsfuldt.

I tilfelde, hvor der flyttes til arealer uden eksisterende mobler, bliver der taget stil-
ling til, om det er muligt at kunne medbringe nuvaerende lejemals moblement, eller
om det er mere fordelagtigt at fo moblerne andetsteds fra. Eksempelvis er det mu-
ligt, at et lejemal andetsteds ikke genanvendes i sin helhed efter valget, hvorfor det
vil vaere mere fordelagtigt at fa mobler fra disse kontorer fremfor at medbringe dem
fra nuvaerende lejemal. Dette for at undga en rekke af flytninger, der bade vil vare
tidskreevende og omkostningsfulde.

Skulle det blive nodvendigt at medbringe inventar fra tidligere lejemal, skal der tages
kontakt til den part som ellers skulle have overtaget det, si de er opmarksomme pa,
hvad de overtager/ikke overtager. Ligesd skal der tages kontakt til den part, hvor
man flytter til, sa de ved, at der kommer nyt.

En sadan situation droftes dog forst, nir de endelige placeringer af institutionerne
er fastlagt.

Fraflytningssyn i forbindelse med rokeringer

Der er stor forskel pa departementernes vedligeholdelsesstandard med hensyn til de
enkelte lokaleomrader. Der atholdes derfor fraflytningssyn for lokaler, som overgar
til en ny departemental lejer i forbindelse med lokalezndringerne afledt af den kon-
gelige resolution og regeringsdannelsen.

Evt. manglende vedligehold prissattes og et belob til istandsattelse vil blive opkrac-
vet hos lejere, der ikke lobende har vedligeholdt deres lokaler. Lokalerne kan deref-
ter istandszttes af den nye lejer. For at processen omkring prisfastsettelsen af den



manglende istandsaxttelse kan blive s smidig som muligt, vurderes lokalerne som
verende i enten gron, gul, orange eller rod stand. Gren stand svarer til velvedlige-
holdte lokaler, hvor der kun skal udferes mindre arbejder, gul stand svarer til loka-
ler med behov for let vedligehold, orange stand svarer til lokaler med behov for al-
mindeligt vedligehold og rod stand svarer til nedslidte lokaler med behov for grun-
digt vedligehold. Belobet til istandsaxttelse er fastsat ud fra Bygningsstyrelsens erfa-
ringstal, og kan ses nedenfor:

2022-niveau:

GRON: Mindre vedligehold. Der skal kun males enkelte steder m.m. og gennemfo-
res almindelig rengoring — 200 kr./m2

Let vedligehold. Her er regnet med let malerbehandling, rensning af tap-
pet/polering af linoleum/slibning og lakering af gulve — 500 kr./m2

ORANGE: Almindeligt vedligehold. Her er regnet med udvidet malerbehandling
af alle overflader, delvis udskiftning af lofter, rensning af tepper/poleting af lino-

leum/slibning og lakering af gulve. Vedligehold af tekokkener og toiletter — 1.000
kr./m2.

ROD: Grundigt vedligehold, hvor lokalerne er nedslidte. Her regnes med total ma-
leristandsettelse, treegulve slibes og behandles alternativt udskiftning af gulvbelag-

ningen, lofter istandsattes samt vedligehold af the-kekkener og toiletter — 1.400
kt./m?2.

Ved overtagelse af lokaler, som stir tomme i forvejen, vil disse blive overtaget som
beset, og den tilflyttende lejer star selv for istandsattelse af overflader. Der vil i de
tilfelde blive taget hensyn til lejemalets overtagelsesstand i forbindelse med en se-
nere fraflytning, saledes lejemalet ikke skal afleveres i bedre stand.

Statens Facility Management

Pa baggrund af endelig plan for ressortomlagning og flytninger vil der 1 samarbejde
mellem kundernes kontaktpersoner og Bygningsstyrelsen Center for Facility Mana-
gement enhed blive aftalt konkret plan for den enkelte kundens aftaleforhold her-
under vurdering af overordnede dimensionerende data, i henhold til de forskellige
senarier jf. Tabel 1.1 Udgangspunkt for brug af fellesstatslige losninger i forbindelse med
ressortomlegninger. Med baggrund 1 den endelig plan og dimensionernede forhold,
adviseres SEM-aftale Partnerne og leverandorer for hver SEFM-bolge for deres
bekraftelse af ikrafttraedelse af aendringer ift. eksisterende aftaleforhold, jf.
responstider i aftalerne.

Tilpasningerne af aftaleforhold kan have konsekvenser for placering og omrokering
af ressourcer for partnerene. Derudover kan det have sikkerhedsmzessig betydning,
athengigt af sikkerhedsgodkendelsesniveau og krav for den enkelte kunde. En ny
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sikkerhedsgodkendelse vil typisk tage 6-8 maneder. Etablering af ny Styrelse eller
Departement som kunde i SFM-losning

e Npye kunder introduceres til Statens Facility Management losning og efter
konkret vurdering tilknyttes Kunden til ivarksat SEFM-belge. Der skal allokeres
kontaktperson(er) hos kunden, som skal indga i proces for definering af
ydelsesbehov og indsamling af dimensionerende data, hvilket sker 1 samarbejde
med Bygningsstyrelsen.

e Nedlukning af Styrelse eller Ministerie (Departement)

Opgorelse af eksisterende aftaleforhold iht. plan for ikrattreedelse og
varslingsfohold jf SEM-aftalerne, klarlaegges herunder; okonomi, igangvaerende
services, I'T-forhold mm.

e Eksisterende kunde i SFM modtager eller afgiver opgaver.

Eksisterende kunder vil efter konkret vurdering af behov, indga 1 en proces for
ajourforing og tilpasning af dimensionerne data og ydelsesbehov med
efterfolgende opgorelse over evt. skonomiske konsekvenser.

Kontaktoplysninger

For at gore en eventuel flytteproces sa smidig som mulig har hvert departement ud-
peget to kontaktpersoner, som er tilgengelige efter regeringsdannelsen. En over-
ordnet ansvarlig, som Bygningsstyrelsen kan kontakte, nar den kongelige resolution
foreligger, og som kan indga i en dialog i forhold til de konkrete lokaliseringslosnin-
ger, samt en "flytteansvarlig" for jeres departement, der med Bygningsstyrelsen som
tovholder kan deltage i koordineringsmeder 1 lobet af processen.

e ansvarlige pa omradet fra hvert departement, kan rette eventuelle lokalemaessige
sporgsmal vedrerende ressortomlegninger til teamleder Nete Steenstrup Braad pa
nsb@bygst.dk eller pa telefon: +45 4170 1176 eller chefkonsulent Merete Engel
Christensen pa mch@bygst.dk eller pa telefon + 45 4170 1091.

3.6 Handtering af arkivalier

Overordnet om processen

Andringer angiende data i it-systemer og papirarkivalier skal anmeldes til Rigsarki-
vet, nar det er aftalt, hvordan de fordeles mellem myndighederne. Rigsarkivet anbe-
faler at afgivende og modtagende myndighed samarbejder om anmeldelsen af zn-
dringerne, da modtagende myndighed kan mangle viden om systemet. Det er mod-
tagende myndighed der har det overordnede ansvar for, at ndringer bliver an-
meldt.

Milepeele
De vigtigste milepale angaende handteringen af arkivalier efter en ressortomlag-
ning, fremgar af fabel 3.6. Tidsangivelserne er vejledende.
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Tabel 3.6
Vigtigste milepale for handtering af arkivalier
Aktivitet
Dage fra kgl. resolution
Dag 1 Aftal i hvilket ESDH-system administrative sager for de(n) nye myndigheder skal oprettes
Nedsaet en tvaergdende arbejdsgruppe, som kan treeffe beslutninger om aendringer i myndighe-
Dag 3-10 . . . )
dens it-systemer. Draft Igsningen med Rigsarkivet
Inden dag 30 Nedsaet en tvaergaende arbejdsgruppe om handtering af papirarkivalier
Inden dag 45 Anmeld aendringer i it-systemer og papirarkiver til Rigsarkivet

Opmaerksomhedspunkter, scenarier og vejledninger

Data og dokumenter i it-systemer

Det er vigtigt at dokumentere de administrative beslutninger om it-systemer efter
ressortomlagningen, s data og dokumenter kan findes efterfolgende. Informér
Rigsarkivet om zndringer 1 it-systemer, da andringerne skal godkendes. ZAndringer
kan f.eks. vaere hvis der kopieres data mellem flere systemer, lukkes systemer ned,
tages nye systemer i brug, overfores systemer til nyt ressortomrade eller lignende.
Efter ressortomlagninger skal der udarbejdes nye journalinstrukser og journalplaner
og disse skal ogsa godkendes af Rigsarkivet. Det er vigtigt gennem hele processen at
dokumentere, hvilke myndigheder der har brugt et system ikke mindst i overgangs-
perioden til nye systemer er pa plads efter endringen.

Papirarkivalier

Tag kontakt til Rigsarkivet, for papirarkiverne fordeles. Papirarkiver skal som ud-
gangspunkt holdes samlet. Aktuel brug af papirsager kan i sxrlige tilfaelde gore det
noedvendigt at dele et papirarkiv, men det bor ikke ske af okonomiske hensyn. Rigs-
arkivets erfaringer viser, at det er meget ressourcekrevende for myndighederne at
aflevere papirarkiver, som har varet delt op pa flere myndigheder. Hvis flere myn-
digheder har behov for hver sin del af arkivet, kan en skanningslesning overvejes,
sa arkivet holdes samlet hos den ene myndighed.

Lzs Rigsarkivets vejledning, 10 gode rad ved ressortandring, og find skemaer til
anmeldelse af @ndringer i it-systemer og papirarkivalier her.

Kontaktoplysninger
Rigsarkivet kan kontaktes pa mailbox@jrigsarkivet.dk eller pa telefon 33923310.


https://www.rigsarkivet.dk/aflever-data/statslige-myndigheder/anmeld-ressortaendringer/
mailto:mailbox@rigsarkivet.dk
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I dette afsnit findes en samlet oversigt over relevante kontaktoplysninger
for hvert af de administrative spor samt til generel procesvejledning.

Tabel 4.1

Kontaktoplysninger i forbindelse med ressortomlaegninger

Administrative spor

Regnskabsmaessige flytninger

Systemopsaetning

It-understattelse

Overdragelse af personale

Lokalemaessige tilpasninger

Handtering af arkivalier
Procesvejledning

Koordinator

Radgivende institution

@Jkonomistyrelsen og
Statens Administration

Jkonomistyrelsen
Statens Administration

Statens It

Medarbejder- og Kompetencestyrelsen

Bygningsstyrelsen

Rigsarkivet

@Jkonomistyrelsen

Kontakt

Generelle spergsmal: statsregnskab@oes.dk
Balance- og anleegsflytninger: ressort@statens-
adm.dk

Ressort@oes.dk
Registreringsrammer: styring@oes.dk
Regnskab og Ign: ressort@statens-adm.dk

FV@statens-it.dk

ansaettelsesret@medst.dk eller overenskom-
ster@medst.dk

nsb@bygst.dk

mch@bygst.dk

mailbox@rigsarkivet.dk

statsregnskab@oes.dk



mailto:statsregnskab@oes.dk
mailto:ressort@statens-adm.dk
mailto:ressort@statens-adm.dk
mailto:Ressort@oes.dk
mailto:styring@oes.dk
mailto:ressort@statens-adm.dk
mailto:FV@statens-it.dk
mailto:ansaettelsesret@medst.dk
mailto:overenskomster@medst.dk
mailto:overenskomster@medst.dk
mailto:nsb@bygst.dk
mailto:mch@bygst.dk
mailto:mailbox@rigsarkivet.dk
mailto:statsregnskab@oes.dk
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