Nummerstrukturgruppen

Vejledning om aendringer i Nummerstruktur

Denne vejledning beskriver hvordan institutionen skal forholde sig i forbindelse med andringer i
Nummerstrukturen ifm.:

e Ny finanslov (arsskifte)

e /Andringer til finansloven (hen over aret)

I vejledningen finder du ogsa links til andre dele af Ykonomistyrelsens hjemmeside, hvor du kan finde
flere oplysninger og standardblanketter i forhold til nummerstruktur.

Du kan ogsa lese om nummerstruktur i DAV, hvor du bl.a. kan lase:

”For at kunne aflegge et samlet statsregnskab, der afspejler bevillingslovene er det nodvendigt at
opsamlingen af data fra de enkelte statsinstitutioner sker efter en klar organisatorisk systematik med
tilhorende entydig identifikation.

Til brug herfor er etableret en regnskabsmaessige nummerstruktur, der tager udgangspunkt i folgende
begreber:

e Ministeromradet

e Virksomheden

¢ Den regnskabsforende institution
e Bogforingskredsen

e Delregnskabet”

Indhold i denne vejledning

Vejledningen indeholder folgende emner:

1) Kort om nummerstruktur

2) Ansvarsdeling

3) Serligt ifm. ny finanslov og arsskifte

4) Lobende @ndringer hen over aret

5) Arbejdsgang og blanketter

0) Oprettelse af ny hoved- og underkonti

7) Andring af eksisterende underkonti

8) Lukning og sletning af underkonti

9) Kontaktflader

10) Oversigt med vejledning 1 handtering af forskellige typer af omlegninger
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1) Kort om nummerstruktur
Hvert ministeromrade er opdelt pa virksomheder, regnskabsforende institutioner, bogferingskredse og

delregnskaber i et regnskabsmaessigt hierarki. Alt dette udger tilsammen nummerstrukturen.

Du kan sege 1 nummerstrukturen via @konomistyrelsens hjemmeside:

Mummerstruktur Finanslovstruktur SKB-konti Diverse SKS-stamdata Oversigter
/ Regnskabsperiods Ministeransvarsaomride Wirksomhed Reanskabsfarende institution Boofgringskreds Delreqnskab
Reanskabsperiode | 2007 ¥ || 10+
Udtrak af: O Ministeransvarsomride Udtrak som: () Bkesrmvisning
O wirksomhed ) mail:
* Reanskabsfarende institution
* Bogfaringskreds Sorteringsorden: (%) Numnmer

OBngfﬁringskrads/dalregnskah ) Mavn

[ startsggning | [ Sletalle keiterier | [ vejledning | [ Luk vindue

Stamdata sidst ajourfgrt: 2007-10-12 20.28.44

Til at understotte omlaegninger i nummerstrukturen, er der udarbejdet 6 standardblanketter til
oprettelse, a@ndring og sletning.

Bogforingskredse og delregnskaber bruges 1 forskellige systemer, som referencer til bl.a. bogfering og
kontering af diverse udgifter. Nogle af numrene anvendes alene i forhold til regnskaberne, mens andre
ogsa anvendes til at postere lonudgifter.

Derfor er det vigtigt nar der oprettes og @ndres i nummerstrukturen, at det oplyses om et givet
delregnskab ogsa skal anvendes i forhold til lon og hermed i SLS-systemet. Det fremgir af blanketterne,
hvilke parametre der skal tages stilling til ved en given omlegning,.

Nummerstrukturen sikrer, at der kan opsamles regnskabsdata fra de lokale skonomisystemer, og
posteres lonudgifter i samme struktur som 1 bevillingslove og statsregnskab. Nummerstrukturen
anvendes ogsa for selvejende og private virksomheder, der anvender ét eller flere af Qkonomistyrelsens
systemer.

I vejledningen er ikke beskrevet om ressortomlagninger 1 tilknytning til eksempelvis et folketingsvalg,
da evt. justeringer af nummerstrukturen i sidan en situation altid vil fordre sarskilt handtering.
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2) Ansvarsdeling

Det er den enkelte institutions ansvar at sikre, at nummerstrukturen til enhver tid afspejler
bevillingslove, hvad enten det knytter sig til finansloven eller @ndringer via fx aktstykker. Nar besked
om nye, @ndrede og slettede elementer i nummerstrukturen er meddelt til ¥konomistyrelsen, er det
herefter vores ansvar, at foretage de specifikke omlagninger i nummerstruktur og tilknyttede systemer i
Okonomistyrelsens regi.

Nar xndringer er sket, giver vi besked herom til kontaktpersonen pa den specifikke sag. Samtidig giver
vi specifik besked, i fald der eksempelvis skal etableres en Nemkontoaftale. Kaden af involverede ifm.
omlagninger 1 nummerstrukturen, kan vare forholdsvis lang — og kan illustreres saledes:

NemKonto
™ Etablering af
- o NemKonto-afiale,
Skat Inkl. aftalenumme r
Se-nummer <+— Virksomhed [+
Etablering af
+ o - LOS-numre til
5 - NemKonto-afts
Okonomistyrelsen HemlConto-afiale
¥

Nummerstrutkur,
inkl. CVR-nummer

Etablering af
SKB-konti via
Danske Bank

AEndringer i SLS,
evt. oprettelse af ny
SLS-gruppe
SE-nummer indgar.

I de tilfzelde, hvor institutionen skal indhente flere oplysninger for at omlagningen i forhold til alle
involverede led og systemer kan fardiggores, giver vi besked herom til institutionen.
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3) Sarligt ifm. ny finanslov og arsskifte

For at understotte og lette omlagninger knyttet til ny finanslov og et arsskifte, samler
Okonomistyrelsen alle @ndringer i én oversigt. Oversigten udarbejdes pr. ministerparagraf og
virksomhed, og indeholder hertil oplysninger om de specifikke @ndringer, fx nye og udgaede
underkonti. Samtidig sender vi en Nyhedsmail til de medarbejdere i institutionen der abonnerer pa
nyheder knyttet til: budget, regnskab og lon.

Hvor der er tale om nye underkonti, sender konomistyrelsen ogsa serskilt materiale via en mail til
departementerne.

I forbindelse med ny finanslov og arsskiftet, er der ofte forholdsvis kort tid, til at fa foretaget alle
relevante omlaegninger i Nummerstrukturen i rette tid.

Overordnet tidslinie — deadlines

Nedenfor er en tidslinie med aktiviteter og deadlines for de omlegninger der knytter sig til ny finanslov.

November December
Deadlines Uge 47 Uge 48 1. december
Institutionen Besked om Indsender Besked om nye UKTT 1 SLS
evt. plojningi | besked om
SLS omlagninger
Okonomistyrelsen Publicerer Foretager omlegninger i
oversigt og Nummerstruktur og evt. i SLS
udsender

Bemeerk:
Fiktive numre i nummerstrukturen

Var opmarksom pa, at hvis der ikke gives besked indenfor de anforte deadlines, kan det vare
nedvendigt for @konomistyrelsen at oprette fiktive numre i nummerstrukturen, til nye, endrede eller
lukkede hoved- og underkonti. Det fiktive nummer vil blive anvendt i SKS og SLS, hvis underkontoen
ogsa anvendes til Lon. Dog hvis hoved- og underkonto ikke kan henfores til en eksisterende SLS-
gruppe, vil konsekvensen umiddelbart vare, at der ikke kan anvises lon via SLS til rette tid med den
korrekte finanslovshenvisning.

Omlegning til det korrekte delregnskab vil sa ske, nar @konomistyrelsen har faet besked fra
institutionen. Det er i serlig grad en risikobetonet efterfolgende omlagning i SLS, hvorfor det bor
undggs.

Besked om evt. oprettelse af sidanne fiktive bogferingskredse og delregnskaber i nummerstrukturen —
gives fra @konomistyrelsen til de berorte institutioner.
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4) Lobende zndringer hen over aret

Det er den enkelte institution, der har ansvaret for, at identificere de ndringer der sker hen over aret.
Hvor det er relevant, skal der gives besked til @konomistyrelsen om @ndringer i nummerstrukturen.

Okonomistyrelsen kan i nogle tilfxlde tage kontakt til institutionen. Det gzlder, hvis vi identificerer en
uoverensstemmelse mellem Finansloven og efterfolgende @ndringer og selve nummerstrukturen. Det

kan eksempelvis vare i tilfzelde hvor en UKTO er udgdet, men hvor en tilherende bogforingskreds/et
tilhorende delregnskab ikke er slettet 1 nummerstrukturen.

5) Arbejdsgang og blanketter

Meddelelse om omlegninger i nummerstrukturen, sker via @konomistyrelsens Radgivning og Support
og en standardblanket. Nar en standardblanket er udfyldt og sendes via @konomistyrelsens
hjemmeside, vil den automatisk blive sendt til vores mailadresse:oesrs@oes.dk.

Ved modtagelse indleses mailen og blanketten i vores sagssystem, og afsender vil modtage et
kvitteringssvar, hvor sagens identifikation er anfert (en sagsid, fx: HD0000000011111).

Denne sagsid er siledes den specifikke sags reference, og vil ogsa blive anvendt nér vi sender besked
om at sagen er behandlet, herunder evt. besked om hvilket naste skridt der skal tages for at ferdiggore

Sagen.

I institutionen er det ofte medarbejdere der beskaftiger sig med budget, der er de forste der bliver
opmarksomme pa xndringer 1 forhold til finansloven. Det galder bade i forhold til ny finanslov ved et
arsskifte, og @ndringer hen over aret 1 forhold til fx aktstykker. Ofte vil de medarbejdere der
beskzftiger sig med regnskab, ogsa hurtigt skulle vare bekendt med @ndringer, da de star for bogforing
og afstemninger. I det omfang @ndringen ogsa har konsekvenser i forhold til SLS, skal medarbejdere

der beskaftiger sig med lon, ogsd vare bekendte med andringerne.

Det kan derfor vare afgorende for en smidig omlegning, at man internt 1 institutionen sorger for at

koordinere og informere om omlagningerne til alle interessenter.

6) Oprettelse af ny hoved- og underkonti
I dette afsnit er beskrevet, hvordan institutionen skal forholde sig i forhold til nummerstruktur, hvis der

oprettes nye hoved- og underkonti. Der er forskel pa kaeden af involverede, athengig af hvor

omfattende konsekvensandringer der er, i forhold til @konomistyrelsens systemportefolje. Der indgar

eksempler pa oprettelse og handtering af disse.

Der er forskel pé hvilke blanketter der skal anvendes. Det athaenger af, om der skal oprettes en ny

virksomhed, eller om omlagningerne skal indga i en allerede eksisterende virksomhed.
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Eksempel 1: Oprettelse af ny underkonto
Der oprettes en ny underkonto. Underkontoen skal have et delregnskabsnummer, der skal knyttes til en
allerede eksisterende bogforingskreds. Det nye delregnskabsnummer skal anvendes til

bevillingsregistrering. Det skal heller ikke anvendes til Lon. Ejerforholdet er: Ordinzr virksomhed.

Nar blanketten er modtaget, opretter @konomistyrelsen det nye delregnskab. Der tjekkes for evt.
justering af partneraftale i tilknytning til @WDUP.

Nir sagen er behandlet, giver S Radgivning og Support besked til kontaktpersonen pa den givne sag.

Replikering af nummerstrukturen med det nye delregnskab sker om natten, og dagen efter det er sket,
kan det indleses i okonomisystemet (fx Navision Stat), og vil herefter kunne anvendes af

institutionen.

Eksempel 2: Oprettelse af ny underkonto

Der oprettes en ny underkonto. Underkontoen skal have et delregnskabsnummer, der skal knyttes til en
allerede eksisterende bogferingskreds. Det nye delregnskab skal anvendes til bade bevillingsregistrering
og til Len. I forhold til Lon og SLS, skal det nye delregnskab indga i en eksisterende SLS-gruppe.
Ejerforholdet er: Ordinzr virksomhed.

Nir blanketten er modtaget, opretter Okonomistyrelsen det nye delregnskab. Nar det er klar, giver S
Radgivning og Support besked videre, sa det nye delregnskab ogsa bliver oprettet i SLS. Da der alene er
tale om et nyt delregnskab, og tilknytning til en allerede eksisterende SLS-gruppe, kan eksisterende
Nemkonto-aftale og diverse SKB-konti genanvendes. Som et afsluttende element i denne type af
oprettelse af ny underkonto, skal de personkoder der skal kunne indrapportere pa det nye delregnskab i
SLS, ogsa tilrettes. Endvidere tjekkes der for evt. justering af partneraftale i tilknytning til @DUP.

Nir sagen er behandlet, giver @S Radgivning og Support besked til kontaktpersonen pa den givne sag.

Havde der varet tale om oprettelse af en ny SLS-gruppe i tilknytning til det nye delregnskab, havde der
veeret flere elementer i sagsforlobet, 0g ligeledes en keade af afheengigheder.

7) Andring af eksisterende underkonti
I dette afsnit er beskrevet, hvordan institutionen skal forholde sig hvis der er ndringer i1 forhold til

allerede eksisterende underkonti. Der er forskel pa keeden af involverede, athaengig af hvor

omfattende konsekvensandringer der er, i forhold til @konomistyrelsens systemportefolje. Der indgar

ogsa et par eksempler pa endringer.

Eksempel 3: Navneandring for eksisterende underkonto

Der xndres navn pa en allerede eksisterende underkonto. Der er derfor ingen ®ndring af selve
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nummerstrukturen.

Nar blanketten er modtaget, foretager Ykonomistyrelsen navneandringen for det anforte delregnskab.
Hyvis det ogsa anvendes til Lon, sorger S Radgivning og Support ogsa for, at navneandringen
foretages 1 SLS.

Nar sagen er behandlet, giver S Radgivning og Support besked til kontaktpersonen pa den givne sag.
Nir sagen er behandlet, giver @S Radgivning og Support besked til kontaktpersonen pa den givne sag.
8) Lukning og sletning af underkonti

I dette afsnit er beskrevet, hvordan institutionen skal forholde sig hvis der lukkes og slettes

allerede eksisterende underkonti. Der er forskel pa_keden af involverede, athengig af hvor

omfattende konsekvensandringer der er, i forhold til @konomistyrelsens systemportefolje. Der indgar

ogsa et par eksempler pa ndringer.

Eksempel 5: Underkonto lukkes, og skal slettes
Der udgir en underkonto fra finansloven, hvorfor det tilknyttede delregnskab skal lukkes.

Delregnskabet har ikke varet anvendt til anvisning af lon.

Nir blanketten er modtaget, ser vi hvornar den egentlige lukning kan foretages i SKS, og om der evt.
skal flyttes bevilling og forbrug. Det sker bade i tilknytning til drsskiftet og ny finanslov og lebende hen

over aret.
Nir sagen er behandlet, giver S Radgivning og Support besked til kontaktpersonen pa den givne sag.

Havde der varet tale om =ndringer i SLS, havde der vearet flere elementer i sagsforlobet. Det kunne
eksempelvis vare en plgjning i SLS.

9) Kontaktflader
Al kontakt omkring nummerstruktur sker via ¥)S Radgivning og Support, og typisk via
standardblanketter og mail: oesrs@oes.dk

Ny finanslov og darsskiftet

I forbindelse med ny finanslov og arsskiftet, sender @konomistyrelsen besked om nye underkonti via
departementerne. Der sendes ogsd en Nyhedsmail til de budget-, regnskabs- og lonmedarbejdere der
abonnerer pa disse. Nyhedsmailen sendes 1 forbindelse med at vi legger en samlet oversigt med
andringer pa @konomistyrelsens hjemmeside.
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10) Oversigt med vejledning i handtering af forskellige typer af endringer

I denne oversigt finder du forskellige kategorier og typer af omlagninger, sammen med en beskrivelse

af hvordan du skal behandle @ndringer ift. Nummerstrukturen, herunder hvilke andre ()S-systemer der

bliver berort. Oversigten vil lobende blive udbygget.

Kategori
__ (Finanslov, Type Handling OBS Afsnit i Blanket
Finanslovseandringer,
/ndringsforslag til denne
Finanslov o i i
Ressortaendringer) VE) ledni ng
Ny Nyt DRS i Oprettes i Er finanserings- | Afsnit5 Oprettelse af
eksisterende Nummerstruktur, formen ens med DRS
gruppe med lgn SKB og SLS gvrige DRS-
numre i gruppen
Ny//Andring Nyt DRS med lgn | Oprettes i Er finanserings- | Afsnit5 Oprettelse af
og anden Nummerstruktur, formen virksomhed.
finanseringsform | SKB og SLS forskellig fra Oprettelse af
end den der DRSi regnskabsfaren-
anvendes i eksisterende de institution.
eksisterende gruppe SKAL Oprettelse af ny
gruppe der oprettes en bogfaringskreds
ny gruppe, dvs. og Oprettelse af
ny NemKonto DRS
mv. Anvendelse af
@S-LDV
Ny//Andring Nyt DRS med lgn | Oprettes i Er CVR- Afsnit 5 Da der ikke er
og med andet SE- | Nummerstruktur, nummer &ndring af CVR-
nr. end det der SKB og SLS forskellig fra nummer, skal der
anvendes i det der ikke oprettes en
eksisterende anvendes i ny NemKonto-
gruppe eksisterende aftale. Oprettelse
gruppe SKAL af SE-nummer
der oprettes en skal oplyses, da
ny gruppe, idet SE-nummer er
at CVR- en juridisk enhed
nummer er overfor SKAT.
"heegtet” op pa
NemKonto Anvendelse af
aftalen og en @S-LDV
gruppe kun kan
have en
NemKonto
aftale, dvs.
oprettelse af ny
NemKonto mv.
Ny Nyt DRSi Oprettes i Afsnit 5 Oprettelse af
Regnskab Nummerstruktur DRS
Ny Ny betalings- Oprettes i SKB og Afsnit 5 Oprettelse af ny
barende/ikke Nummerstruktur Personalestyrels bogfaringskreds

betalingsbeerende
bogfaeringskreds

en orienteres via
e-mail fra RS
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Kategori
__ (Finanslov, Type Handling OBS Afsnit i Blanket
Finanslovseandringer,
/ndringsforslag til denne
Finanslov o i i
Ressortaendringer) VE) ledni ng
NY gruppe i SLS | Oprettelse af Oprettes i Oprettelse af: Afsnit 5 Oprettelse af
virksomhed. Nummerstruktur, SKB-konto, virksomhed.
Oprettelse af SKB og SLS NemKonto: Oprettelse af
regnskabsfgrende LOS-nummer regnskabsfgren-
institution. PI- de institution.
Oprettelse af ny aftalenummer Oprettelse af ny
bogfaringskreds P-nummer bogfaringskreds
og oprettelse af SE/CVR- og oprettelse af
DRS. nummer DRS.
Anvendelse af
@S-LDV.
/Endring /ndring af /ndres i SKB Afsnit 5
Bankkonto
ZEndring /Endring af /Endres i SKB og Afsnit 5
Bankkonto vedr. | SLS
Nettolgnsrefu-
sionskonto
/Endring /Endring af /Endres i SKB og Afsnit 5 /Endring af DRS
Navn/Telefon- SLS
nummer/Adresse
pa betalings-
barende/ikke
betalingsbeerende
virksomhed
/Endring Lukning af DRS | Z&ndres i Evt. plgjning af | Afsnit5 Lukning af DRS
med lgn Nummerstruktur personregistre i
og SLS SLS fra et DRS
til et andet i
samme gruppe
eller evt. anden
gruppe
(testperson
angives)
/Endring Lukning af DRS | A&ndres i Afsnit 5 Lukning af DRS
uden lgn Nummerstruktur
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