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1  Indledning

1.1 Baggrund

De selvejende ungdomsuddannelsesinstitutioner omfatter i denne sammenhagmg-erhve
skoler, almene gymnasier, SOSU-skoler og VUC'’er. Over de kommende ar sktiler
res administrative faellesskaber blandt disse institutioner med henblik fékéivisere

den administrative opgavevaretagelse. Etablering af feellesskaber slemadnelere at mu-
liggare dannelse af staerkere faglige miljger pa det administrativelermgadermed mere
attraktive arbejdspladser.

Beslutningen om etablering af administrative feellesskaber er truffdtint@ise med ind-
gaelse af Flerarsaftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem regeyibgesk Fol-
keparti og Ny Alliance. Aftalen indebaerer, at initiativerne vedrgrenderialfarsorgen
delvist finansieres af det forventede effektiviseringspotentiale abdeeing af administra-
tive feellesskaber pa ungdomsuddannelsesinstitutionerne. Beregningexktfisérings-
potentialet hviler pa tre analyser foretaget af Deloitte Business Giogst2007. Analy-
serne findes p&ww.service.uvm.dk/afog de gkonomiske aspekter af initiativet er nzer-
mere omtalt i afsnit 5.

Det er besluttet, at etableringen af administrative feellesskaleskskafter en frivillig

model, hvor det er bestyrelsen og ledelsen for den enkelte institution, der heshtogy i
givet fald hvordan institutionen skal indga i et administrativt feellesskad.idgtitutioner

vil dog veere omfattet af udmgntningen af de gkonomiske konsekvenser af den politiske
aftale naevnt ovenfor, jf. afsnit 5.

De gkonomiske konsekvenser er beregnet pa baggrund af antagelse om 25 feellesskaber pa
landsplan, der omfatter alle institutionerne. Frivilligheden indebaerer dog, igkeestilles

krav om antallet af feellesskaber, hverken samlet set eller som et bedtrriden for

hvert af de fem opgaveomrader, som vurderes egnede til at indga i feellesAkabeati-

vet til 25 feellesskaber som beregningsforudseaetning i Deloittes analysemyanidsvis ét
nationalt feellesskab for alle institutioner eller fire til fem regierfatllesskaber omfatten-

de 50-60 institutioner. Af hensyn til overensstemmelse med EU-regler sansipoatitke

om en model, som er kompatibel med selvejeformens uddelegering af beslutningskompe-
tence til den enkelte institutions ledelse og bestyrelse, er den frivilligelrdod valgt i

stedet.

Frivilligheden indebaerer saledes fuld valgfrihed for den enkelte institutianrédalisere
en effektivisering af den administrative opgavevaretagelse, ved aitiosiitn indgar i et
administrativt feellesskab eller effektiviserer pa anden vis, f.eks. viatadligj eller opti-
mering af egen opgavevaretagelse. Veelges det at indga i et adatiinifllesskab, er
der ligeledes frihed til at beslutte bl.a. organisering, deltagerkreds, atefafigaver og
fysisk placering, sa laenge dette sker indenfor de gaeldende regler om tdtivieisamar-
bejder som beskrevet i afsnit 4.
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Etableringen af administrative feellesskaber hviler pa en forventning daall@sskaberne
er fuldt etablerede i 2011.

Undervisningsministeriet og lederforeningerne for de almene gympeshieervsskoler,
VUC og SOSU blev i foraret 2008 enige om, at der som forberedelse af implemgateri
skulle gennemfares et centralt forankret projektarbejde med henblik pa bhaejelbtin-
ge dette beslutningsgrundlag til institutionerne.

Materialet skal danne grundlag for de beslutninger, som den enkelte iostgkiél tage i
relation til overvejelser om at indga i eller etablere et administifatiNésskab. De analy-
ser og casebeskrivelser, der indgar i beslutningsgrundlaget, har ingen bindienidg vir
for de enkelte institutioner og kan saledes anvendes, i det omfang institiftioier det
relevant. Formalet er alene at give inspiration, vejledning og redskalzemddr pa den
enkelte institution kan traeffes beslutning pa et sa kvalificeret grundlag stigt m

Arbejdet har veeret forankret i en projektgruppe med deltagelse fra Undeggismniste-
riet og sekretariaterne for Danske Erhvervsskoler, Gymnasieskolerktesf&ening, Le-
derforeningen for VUC og SOSU-Lederforeningen. En styregruppe bestadddeaf
visningsministeriet samt de fire lederforeninger har fulgt arbegdésbende draftet og
truffet beslutninger om projektets rammer og indhold. Det store arbejdetiledjabrin-
ge naerveerende beslutningsgrundlag er udfert af fem arbejdsgrupper, svaremieafi
de fem opgavetyper, som i Deloittes analyser er vurderet egnede itfeatdnietaget i ad-
ministrative feellesskaber. Disse fem opgavetyper omfatter:

* @konomi og planleegning
e Lgn og Personale

e |IT

* Indkeb

* Bygninger og Service.

Opdelingen i arbejdsgrupper for hver opgavetype er ikke udtryk for, at feelleas&abe-
ne skal varetage én opgavetype, men er alene sket af hensyn til, at hdsganppes om-
rade havde et omfang, som muliggjorde grundig analyse og inddragelsevahtelspids-
kompetencer.

Arbejdsgrupperne er sammensat af ngglepersoner med kendskab til den adivenogtra
gavevaretagelse fra hver af de fire omfattede institutionstypete Breturderet helt cen-
tralt i forhold til at sikre inddragelse af relevante erfaringer, kendskialstitutionernes
virkelighed og ekspertise pa de enkelte opgaveomrader. Arbejdsgruppemeenafior de
fastlagte kommissorier haft ansvar for at udforme de enkelte bidragesa@tde bedst
muligt medvirker til at forberede alle institutioner i forhold til etalsigan af administrati-
ve feellesskaber og er til starst mulig gavn for institutionerne undervejsitiiagkpro-
cessen.

Undervisningsministeriet har varetaget en tovholderfunktion i hver arbejdsgrupge, og
bejdsgrupperne har faet teknisk og processuel bistand fra konsulenter fvaatnbeuse-

ADMINISTRATIVE 5
FALLESSKABER



Coopers og Implement.
Arbejdsgruppernes sammensaetning fremgar af bilag Al.

Foruden udarbejdelse af dette beslutningsgrundlag er Undervisningsminagdeder-
foreningerne enige om, at der fra 2009 skal stilles en radgivningsstirvézkghed for
institutionerne, sa der er mulighed for lgbende at fa gode rad og vejledningmglatg
der er behov herfor undervejs i de enkelte institutioners beslutningsprocessafoies-
res neermere om radgivningsservicempav.service.uvm.dk/afra starten af 2009.

Undervisningsministeriet vil indga som en del af denne radgivningsservitbenblik pa

at besvare spgrgsmal vedrarende bl.a. de juridiske og skonomiske rammebetifggelser, |
som Undervisningsministeriet vil falge udviklingen af administrative fadiédss teet de
kommende ar. Det vil bl.a. ske via fortsat dialog med lederforeningerne i denividere
plementeringsproces med drgftelse af relevante og aktuelle prohliegestil

1.2 Arbejdsgruppernes kommissorier

Arbejdsgruppernes kommissorier fastseetter hovedindholdet af dette beslutningsgrundl
og kan pé tveers af grupperne kort sammenfattes som falger:

Arbejdsgruppernes formal er at bidrage til dette samlede beslutningsgrsuitagtilles
til radighed for institutionerne til deres lokale design og etablerindrafrastrative feelles-
skaber. Arbejdsgrupperne skal derfor:

« vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative feellessgdbst-
lzegge hensigtsmaessige opgavesnit mellem institution og administeltedgkab
for de ovennaevnte samt evt. gvrige, egnede opgaver vedrgrende omradet

* overveje opmaerksomhedspunkter i forhold til aftalegrundlag mellem institution og
administrativt feellesskab om varetagelsen af disse opgaver, herunder konkrete be-
skrivelser af serviceniveau og ansvar for delprocesser i opgavevaratagelse

» beskrive modeller for varetagelse af opgaverne i administrative $éadlesr, her-
under vurdere karakter, omfang, organisering og finansiering af feelessant
tilrettelzegge hensigtsmeessige arbejdsgange for medarbejderne

« opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse af opgaverne i de
skitserede modeller for administrative feellesskaber.

» beskrive eventuelle barrierer for etablering af sadanne feellesskabeforesla
lgsninger pa disse.

De specifikke kommissorier for hver af arbejdsgrupperne, som har dannet grumdlag f
bejdet og de leverancer, som arbejdsgrupperne har udarbejdet, findes i bilag K1-K5.
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Arbejdsgrupperne har udarbejdet fglgende materiale:

* Ydelseskatalog og opgavesplit - hvilke opgaver kan hensigtsmaessigyearetizt
administrative feellesskab?

» Serviceniveau - hvilket serviceniveau kan defineres for det administraties-fae
skab?

« Styringsmodel - hvilken styringsmodel kan anvendes i det administrati\es{feel
skab?

» Barrierer - hvilke vaesentlige barrierer kan der veere i relation til eiadplaf det
administrative feellesskab?

* Business case - hvilket omkostningsniveau vil opgavevaretagelsen kunne udfgres
til i et administrativt feellesskab?

Arbejdsgrupperne har arbejdet parallelt, og som fglge af, at der er taleskeillige fag-
omrader med forskellig kompleksitet, har arbejdsgruppernes leverancerligestigiange
til modeller samt detaljeringsgrad pa de forskellige leveranceomrader.

1.3 Beslutningsgrundlagets indhold

Nedenfor fglger en sammenfatning pa arbejdsgruppernes arbejde og konklusioner.

Afsnit 3 indeholder en overordnet kareplan for den videre beslutningsproces, der bgr
igangseettes pa den enkelte institution, hvis man gnsker at indga i et adtivinfsgiies-
skab, herunder hvilke ngglebeslutninger institutionens ledelse skal traeffe.

Afsnit 4 og 5 beskriver de juridiske og gkonomiske rammebetingelser for etgbleaf
administrative feellesskaber, og i afsnit 6 gives der en raekke overordnede @reveer
de administrative medarbejderes rolle og betydning i etableringen afiattative feelles-
skaber.

Afsnit 7 beskriver de ovenfor naevnte leverancer fra arbejdsgrupperne, som deaéi fast
kommissorierne, og skitserer variationen i de fem arbejdsgruppers udforrhtergran-
cerne.

Afsnit 8-12 indeholder hver af de fem arbejdsgruppers leverancer i den form, rgeippe
har valgt at udarbejde dem. Det betyder, at der er en vis variation i kapitlethekl og
struktur.

Bilagsmaterialet omfatter bl.a. kommissorier, oversigt over deltagebejdsgrupperne,
ydelseskataloger, procesdiagrammer og gvrigt materiale, soneksigtil de enkelte ka-
pitlers tilgang til modeller samt detaljeringsgrad pa de forgjeeléveranceomrader.
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1.4 Leesevejledning

Beslutningsgrundlaget indeholder saledes bade afsnit af tvaergdende, geaktet kg af
mere omradespecifik karakter. Dertil kommer, at der ligeledes er udetrbejthandbog
om etablering af administrative feellesskaber.

Prioriteringen af informationer mellem handbogen og beslutningsgrundiafpetaget

ud fra en vurdering af, hvad der vil vaere relevant for forskellige modtagergrupinstipa
tutionerne i forskellige faser af etablering af administrativéeteskaber eller anden effek-
tivisering af den administrative opgavevaretagelse.

Handbogen er saledes primeaert rettet mod bestyrelser og ledelser, s@hdvaiob et

overblik over ngdvendige beslutninger og overvejelser og en skitsering af de fgeskell
muligheder og rammebetingelser pa overordnet niveau. Handbogen er dermed eatkortfatt
formidling af de vigtigste overordnede perspektiver pa tvaers af opgaveomradar og
bruges i de indledende beslutningsfaser.

Dette beslutningsgrundlag sigter derimod mod en mere grundig og beslutningsatrder
tende indfgring i savel de feelles rammer som de omradespecifikke mulighedeiie-
ring af administrative feellesskaber eller anden effektivisering adlohengstrative opgaver.

De forskellige afsnit i beslutningsgrundlaget vil derfor veere relevanterkellige grup-
per af leesere, alt efter om leeseren sgger oplysninger om forhold, der gar @ tedos-
skellige opgaveomrader, f.eks. de geeldende regler for administratieebsader, eller en
grundig gennemgang af de forskellige muligheder inden for de enkelte opgadeomr
som stgtte for institutionens konkrete arbejde med en ny organisering aéopgav

De farste syv afsnit kan og bar saledes laeses af alle, det vil sige séueldassom le-
delser og medarbejdere, som skal traeffe beslutninger og foresta analiggepdesiple-
mentering af de administrative feellesskaber eller anden effekingsaf opgaverne. Af-
snittene er egnede til at blive lzest i forbindelse med de indledende beslutgiagsd yse-
faser. Omfanget af disse afsnit er forholdsvist begreenset, og fokus etvpargéende og
generelle aspekter, ligesom de omradespecifikke afsnit kort opsummereaésatnin-
gen.

Nar institutionernes eget arbejde med etablering af feellesskabevey i en mere konkret
analysefase, vil det typisk blive varetaget af andre medarbejdere endredglse omra-
despecifikke afsnit 8-11 vil i dette arbejde kunne bruges som stgtte og inspiraton for
bejdet. Afsnittene er saledes af mere teknisk og metodisk karakter og kampgit/l isa-

vel de processuelle som indholdsmeessige overvejelser pa den enkelte institution. For a
give en vis laesevenlighed er en reekke dokumenter pa grund af deres formatetdggt i bi
men det anbefales, at leeseren ogsa retter opmaerksomheden mod bilagene, da der her er
gode, konkrete redskaber at hente til strukturering af institutionensrbggtea
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2  Sammenfatning

Udbredelse, struktur og erfaring med administrative feellesskabdagrmeget forskellig-
artet pa tvaers af de fem arbejdsomrader, som arbejdsgrupperne har beskigeftigd.
Generelt er det vurderingen i arbejdsgrupperne, at allerede eksistadmahistrative feel-
lesskaber er velfungerende baseret pa de erfaringer, der er opsasthtlFangen til i
dag. Arbejdet i arbejdsgrupperne har taget afseet i dette udgangspunkt i udanbejilels
leverancerne.

| det falgende gives der en kort skitsering pa tvaers af de enkelte opgadeoairde mo-
deller samt de barrierer og lgsninger, som er identificeret af arbapegne. Derefter be-
skrives de vaesentligste karakteristika, der ses for de fem opgaveosaddet kort re-
sume af arbejdsgruppens leverancer:

2.1 Modeller for administrative feellesskaber og en mereffektiv opga-
vevaretagelse

| dette beslutningsgrundlag omtales to modeller for administrative opgavetosawnige
muligheder for effektivisering af de administrative opgaver.

Samarbejdsmodellen og leverandgrmodellen er modeller for administratesskaber,
som er omfattet af de geeldende regler om administrative feellesskalestifationer pa
Undervisningsministeriets omrade.

Arbejdsgrupperne for opgaveomraderne @konomi og planlaegning, Lan og Persdiiale og
vurderer, at samarbejdsmodellen vil veere oplagt og den mest effektive styringgmode
feellesskaber indenfor disse omrader.

For opgaveomraderne Indkab og Bygninger og Service er der opstillet dematalie
muligheder for en mere effektiv opgavelgsning pa disse omrader, som ims¢itng kan
drage inspiration fra. Den ene indebeerer optimering af egen opgavevaretggaigeio

maert relevant i forhold til en samordning af stgrre institutioners indkgbsfunkticerer. D
anden mulighed, som vil falde under de udbudsretlige regler, er oprettelse af et indkgbs-
eller bygningssekretariat, som koordinerer og indgar (ramme-)aftalego@ af en starre
gruppe institutioner.

2.2 Barrierer og lgsninger

Arbejdsgrupperne har alle haft til opgave at foretage systematisk idemdifikd de barri-
erer, der kan veere ved etablering af administrative feellesskaber példsliige opgave-
omrader. En del af de identificerede barrierer er opgavespecifikke ateesmedenfor,
mens andre er identificeret pa tvaers af grupperne. Sidstnaevnte kan satemsofatfal-
ger:
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» Forskellige it-systemer til lan-, tids-, ressource- og gkonomistyrisgEser, her-
under manglende integrationer mellem systemer.

For at bidrage til at afhjeelpe denne barriere foretages der centralestaringer i
regi af Undervisningsministeriet, hvortil der er afsat 24 mio. kr. Dertil kemm
yderligere muligheder for lokale investeringer i systemtilpasnifigansieret af
etableringstilskud.

* Feellesskabet omfattes af offentligheds- og forvaltningsloven, hvis erdaftde
gende institutioner er omfattet heraf. Forholdet er dog alene en baoriere f
hvervsskoler, der gnsker at indga i feellesskaber med de gvrige institutionsgyper, o
det skal preeciseres, at det kun er selve feellesskabet, der omfattes ed loeren
stemmelser, og ikke erhvervsskolens gvrige virksomhed.

Lasningen kan derfor enten veere, at feellesskaberne ikke etableres pa instis af
tutionstyper, eller at institutionerne konkluderer, at konsekvenserne af, at epgaver
ne i feellesskabet er omfattet af lovene, ikke er graverende.

At samarbejde kraever standardisering, hvilket bade kan medfare oplevéisengét
serviceniveau, praktiske vanskeligheder og frygt for rutinepraeget arbejohedarbejder-
ne.

Lasningen bestar dels af en forventningsafstemning mellem faellesskatitgion og af
inddragelse af medarbejderne i standardiseringsarbejdet, sa fordeleiggoyds. Derud-
over er der mulighed for, at der indfares en grad af fleksibilitet i sandafbenen, sa de
enkelte institutioner mod ekstra betaling kan fa lgst seerlige opgavesmi@ver pa et
seerligt serviceniveau.

2.3 Lon

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at dette omrade er lemedkteris
ved, at der findes et betydeligt antal administrative feellesskaber péetsamt at der er
tale om veldefinerede opgaver, der skal udfares. Legnomradet er kendetegnejemdetal

» Der anvendes i dag tre forskellige lgnsystemer (SLS, KMD og Silkebads) péa
de involverede skoletyper.

» Veldefinerede og velafgraensede processer med fokus péa transaktionsbehandling o
rapportering.

Arbejdsgruppen har defineret, hvilke processer og opgaver der med fordel vil kurde indg
i et administrativt feellesskab, hvilket primeert retter sig mod process#fokus pa regi-
streringer, lgnsagsbehandling og lgnkarsler samt kontrol heraf. Der vil dogaliedsn-
steendigheder optreede aktiviteter, hvor savel institutionen som feellesskalveaihdeki
opgavens lgsning. For disse processer er opstillet et muligt split af opgakesn meh

enkelte institution og det administrative faellesskab. Der er beskrevetisgsiigtalog pa
baggrund dels heraf, dels en raekke overordnede principper:
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« Undga dobbeltadministration og -registreringer
» Maksimal digitalisering (it-understgttelse) af processerne
* Beslutninger og kontroller skal bevares lokalt.

For hver aktivitet i ydelseskataloget har arbejdsgruppen opstillet konkrelad til aktivi-
teter til styring af serviceniveau, eksempelvis "indberetning af opggdébnsystem”.

Som styringsmodel for det administrative feellesskab er anbefalet atserd samar-
bejdsmodellen, bl.a. ud fra det faktum at den er afprgvet og fungerende og i gwigt udg
det forventningsmaessige udgangspunkt for det videre arbejde med admieisedies-
skaber. Dette indebaerer bl.a., at der vil skulle identificeres en veertsiosthilgndt de
deltagende institutioner.

Arbejdsgruppen har identificeret de veesentligste barrierer, der vaéteeforbundet med
etablering af et administrativt feellesskab kombineret med forslagrihigiberaf. De vee-
sentligste barrierer omfatter:

» Forskellige lgnsystemer hos de deltagende partnere og veertsinstitutiket, ke
pavirke organisering og effektivitet af faellesskabet.

* Adskillelse mellem lgn og personaleadministration.

« Kommunikation med de rette interessenter om forlgb og konsekvenser.

Arbejdsgruppen har afslutningsvist beregnet en business case for et adtivinfatlles-

skab omfattende blandt andet beregning af omkostningsniveau fordelt pa direkte og indi-
rekte omkostninger. Arbejdsgruppen har defineret to mulige scenarier for lgn, hersholds
ved anvendelse af SLS, som er pakraevet for erhvervsskolerne, og henholdsvis de gvrige
lonsystemer, som er valgfrie for de gvrige institutionstyper.

Beregningseksemplerne for begge scenarier viser en enhedsomkostning pa ca. 2.500 kr. pr
oplysningsseddel.

Business casen er beregnet ud fra antal oplysningssedler som aktiraretsea, idet antal
oplysningssedler vil have en direkte sammenhaeng til de opgaver, der udfares uek: lgnf
tion i et administrativt feellesskab. Antal oplysningssedler vil ydegigéorhold til antal
ansatte omfatte den omsaetning i medarbejderstaben, der vil vaere i arets &b .abet
bejdsgruppen vurderet, at antal arselever ikke vil veere den rette aktivaetspa, idet
aktiviteten i en lgnfunktion ikke vil veere afthaengig heraf.

2.4 @konomi

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at dette omrade er lemedkteris
ved, at der kun findes fa administrative faellesskaber pa omradet. @konomiomradet er k
detegnet ved:
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* Ensartet it-anvendelse til registrerings- og rapporteringsopgaeel Navision Stat
som gkonomisystem

* En reekke forskellige typer af interfaces til henholdsvis studieadministiatste-
mer samt anvendte Ignsystemer (SLS, KMD og Silkeborg Data).

» Veldefinerede processer med fokus pa transaktionsbehandling og rapportering

* Forskellige datamodeller og rapporteringspraksis.

Arbejdsgruppen har defineret, hvilke processer og opgaver der med fordel vil kurde indg
i et administrativt feellesskab, hvilket primeert retter sig mod process#fokus pa regi-
streringer og handtering af betalinger. For disse processer eretgtithuligt split af op-
gaver mellem den enkelte institution og det administrative feellesskalr beskrevet et
ydelseskatalog pa baggrund dels heraf, dels en reekke overordnede principper:

« Undga dobbeltadministration og -registreringer

* Maksimal digitalisering (it-understgttelse) af processerne
» Beslutninger og kontroller skal bevares lokalt

» Adgang til Navision Stat skal ikke styre opgavesplit

» Faktura-flow skal ligge i feellesskabet.

Opgavesplittet er beskrevet ud fra de processer, som en fremadreket @

understgttelse muliggar (best practice). For at kunne realisere detteeerreekke for-

hold, der skal Igses. Disse forhold er beskrevet og udgar arbejdsgruppens bud pa de vigtig-
ste forudsaetninger, for at kunne indfri scenariet om en ideel fremtidig@ituat

Der ses en sammenhaeng til en raekke af de antagelser og forudsesetningéesieeeet i
relation til business casen. De fleste forhold relaterer sig til bedyst@mintegration, me-
re it-systemunderstgttelse samt optimering og standardisering a$ydémenningen.

For hver aktivitet i ydelseskataloget har arbejdsgruppen opstillet kon&relad til para-
metre til styring af serviceniveau, samt mal herfor. Eksempelvis doméaivornar et af-
stemt bogholderi skal foreligge efter en regnskabsperiodes udlgb.

Som styringsmodel for det administrative feellesskab er anbefalet atserd samar-
bejdsmodellen, bl.a. ud fra det faktum at den er afprgvet og fungerende, og i gvrigt udgar
det forventningsmaessige udgangspunkt for det videre arbejde med admieisedies-
skaber. Dette indebaerer bl.a., at der vil skulle identificeres en veertsiostlitgndt de
deltagende institutioner.

Arbejdsgruppen har identificeret de veesentligste barrierer, der vadtéeforoundet med
etablering af et administrativt feellesskab kombineret med forslagrihigberaf. De vee-
sentligste barrierer knytter sig til usikkerhed hos bergrte medarbeddedere, og kalder
pa en stor forandringsledelses indsats.

Arbejdsgruppen har afslutningsvist beregnet en business case for et adtivinfatlles-
skab omfattende blandt andet beregning af omkostningsniveau fordelt pa direkte og indi-
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rekte omkostninger. Arbejdsgruppen har defineret tre mulige scenariemfdidigefeel-
lesskabsdannelse:

» Scenarie | - Enstrenget (gkonomi) feellesskab for én institutionstype machat s
produktion af 10.000 arselever.

» Scenarie Il - Flerstrenget (gkonomi og l@n) byskolefeellesskab ferifistitutions-
typer med samlet produktion af 5.000 arselever.

» Scenarie lll - Flerstrenget (gskonomi og Ign) feellesskab for én institytpensted
samlet produktion af 10.000 arselever.

Der er foretaget en beregning for scenarie I. Business casen er bekfraeantal arsele-
ver som aktivitetsparameter. Beregningen viser en enhedsomkostning pv. 3&sg®® kr.
Der udfgres mange forskelligartede opgaver, og det er i arbejdsgnyopolenet, at antal
arselever vil vaere et udtryk for institutionens stgrrelse og dermed irdfogldamfanget af
administrative funktioner.

25 IT

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at IT-omradet erikarakter
ved en lang historik om anvendelsen af outsourcing af de daglige driftsopgaverfoden
Undervisningsministeriets arbejdsomrade er der da ogsa allered=attéibre faellesska-
ber. Omraderne er kendetegnet ved:

» Ensartede procedurer pa tveers af institutionstyper
» | veesentlig udstreekning ensartede it-systemer.

Arbejdsgruppen har defineret, hvilke processer og opgaver der med fordel vil kurde indg
i et administrativt feellesskab defineret ud fra tre supportmodeller. For diggersmodel-

ler er opstillet et muligt split af opgaver mellem den enkelte institatgpdet administrati-

ve feellesskab. Der er beskrevet et ydelseskatalog pa baggrund af detektildteindgar i
supportmodellen. Hovedopgaverne kan typisk opdeles i falgende grupper:

» Daglige drifts- og supportopgaver
» Programtilpasning og -udvikling samt integration af programmer.

Arbejdsgruppen har identificeret de veesentligste barrierer, der vadtéeforoundet med
etablering af et administrativt feellesskab kombineret med forslagrihigiberaf. De vee-
sentligste barrierer knytter sig til:

* For partners overgang til et feellesskab
o Afgivelse af suvereenitet
0 Lokal modstand i institutionen
o Irreversibel beslutning
o Frygten for standardisering
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Usikkerheden i forbindelse med opggrelse af gkonomiske konsekvenser
Tab af lokale kompetencer
Usikkerhed om fremtidig institutionsstruktur
Manglende fleksibilitet.
arrierer for veertsinstitution
Patagelse af stort - og voksende - driftsansvar
Seerligt erstatningsansvar
Intet seerligt gkonomisk incitament
Ikke ngdvendigvis motivation for udvidelse af eksisterende feellesskaber.

[ ]
O OO O0OWoOOoOoo

Arbejdsgruppen har afslutningsvis for hver af de tre supportmodeller beregnet ds-enhe
pris omfattende savel direkte som indirekte omkostninger. Priserne er lpgsgestnem-
snitsbetragtninger og kan derfor deekke over forskellige definitionemaivepplit og ser-
viceniveauer. Der er beregnet en vejledende pris pr. arselev pa 420-840 kr.

Forskellen i prisniveauet kan primaert begrundes i omfanget af leverancerne, bl.a. om:

» omfang af lokal support er inkluderet

» leverancen omfatter MPLS (adgang til feelles fibernet og internet)

» it-indkgb og styring af licensaftaler varetages af feellesskaleetadlpartneren selv
» IP-telefoni er omfattet af leverancen

* VPN-forbindelse (hjemmeopkobling) er medtaget.

2.6 Indkab

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at omradet i dag er kamkteris
ved, at der ikke findes formelle administrative feellesskaber pa omradet, saudetser
tilfeeldet inden for andre af de behandlede omrader.

Arbejdsgruppen har beskrevet en reekke muligheder for effektivisering afe@getagel-
sen pa indk@bsomradet, som supplerer de i bekendtggrelsen for administratiskdbmies
naevnte modeller — samarbejdsmodellen og leverandgrmodellen — tillige omhandier yde
gere modeller, herunder den juridiske enhedsmodel og foreningsmodellen.

Der er seerlige karakteristika for indkgbsomradet, som har vaeret styrendsefdsgrup-

pens valg af modeller, herunder blandt andet at ressourceanvendelsen pa en reekke besggt
institutioner i forbindelse med projektforlgbet indikerer, at mange medarbgjéate en-

kelte institutioner er involveret i indkgbsprocessen, men at disse medarbegdsmsce-

forbrug er meget lavt, fordi de ikke har indkgb som deres hovedopgave. Som konsekvens
af ressourceanvendelsen pa indkgbsomradet er det arbejdsgruppens opfattelbbyat de

tale om nyanseettelser frem for flytning af medarbejdere, samt asigmang af fremtidige

feelles administrative indkgbsenheder primeert vil ske gennem forbedrede indkebsaftal

For hver af modellerne og mulighederne for effektivisering er beskeeveekke strategi-
ske valg, som institutionen star over for i relation til administrative indkglesfskber.
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Arbejdsgruppen har identificeret de veesentligste barrierer, der vadtéeforoundet med
etablering af et administrativt feellesskab kombineret med forslagrihigberaf. De vee-
sentligste barrierer knytter sig til:

* Viden og kompetence om dannelse, organisering og udnyttelse af indkgbscentre er
ikke til stede i tilstreekkelig grad

« Manglende forstaelse for lokale behov. Manglende fokus pa omrader, som har ind-
kabsmaessig betydning i institutionerne.

» Bureaukratisering af indkgb og manglende gennemsigtighed.

 Institution skal indgd med forpligtigende volumen.

» Center far adgang til indkgbsdata.

» Tab af indflydelse pa indkgb.

Arbejdsgruppen har afslutningsvist skitseret de indkgbsvolumener, der illustrketigvi
heden og har dannet baggrund for arbejdsgruppens vurdering af mulighederne for en mere
effektiv opgavevaretagelse.

2.7 Bygninger og Service

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at omradet i dag er kaskteris
ved, at der ikke findes formelle administrative faellesskaber pa omradet, saudetser
tilfeeldet inden for andre af de behandlede opgaveomrader.

Omradet for Bygninger og Service omfatter bygningsadministration, byginifigsy -
vedligehold, renggring, bibliotek og bogadministration samt receptionsfunktiom. fioide
disse hovedopgaver har arbejdsgruppen identificeret en raekke delopgaver, som vil veere
egnede til varetagelse i samarbejdsregi.

Arbejdsgruppen har beskrevet de to modeller for administrative feellesslahardover
de i bekendtggrelsen for administrative feellesskaber naevnte modeller — sdsmaoiolejl-
len og leverandgrmodellen — og har opstillet en alternativ mulighed for effekimngsaf
den administrative opgavevaretagelse gennem oprettelse af et bygkiatssat.

Arbejdsgruppen har beskrevet de saerlige karakteristika, som har veeredestyprear-
bejdsgruppens valg og beskrivelse af modeller.

For hver af modellerne er beskrevet en raekke strategiske valg, som orstitugiar over-
for i relation til administrative feellesskaber.

Arbejdsgruppen har identificeret de veesentligste barrierer, der vadtéeforbundet med
etablering af et administrativt feellesskab kombineret med forslagrihigiberaf. De vee-
sentligste barrierer knytter sig til:

» Fokus pa Bygninger og Services er maske nyt for nogle institutioner. Der kan der
for maske teenkes eksempler, hvor der er manglende kompetence og erfaring med
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bygningsdrift til at kunne vurdere konsekvenser af at etablere administratiee-feel
skaber inden for bygningsomradet.

» Frygt for serviceforringelse.

» Tab af indflydelse pa daglig drift.

* Modstand mod standardisering.

« Afhaengighed af feellesskabet — opgaven bliver sveer at tage tilbage.

» Tekniske barrierer (vagtsystemer, energistyring).

e Uensartet bygningsmasse.

» Personlige relationer overfor samarbejdspartnere.

Institutionernes komplekse bygningsmasse er hovedarsagen til, at arbejdsgstpgen i

for udarbejdelse af en egentlig business case som pa de gvrige opgaveomraderatar valg
opstille konkrete eksempler pa, hvordan omradet i dag er organiseret pa forsketlig vi

den for forskellige institutionstyper. Arbejdsgruppen har séledes vurderen, kbmiglek-

se sammensaetning af bygningsmassen ggr, at en egentlig businedseckae ildarbej-

des, sa den meningsfuldt bidrager til institutionernes beslutningsproces.

Arbejdsgruppen har beskrevet en model for systematisering af den beskitoatgs,
som institutionerne star overfor.

Beskrivelsen afsluttes med en beskrivelse af en model for udlicitering.
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3  Overordnet kgreplan og ngglebeslutninger

Safremt en uddannelsesinstitution overveijer at etablere eller indga iestskealh, er der en
reekke forhold, som skal afklares. Det er den enkelte institutions ledelse, degsksiil-
ling hertil.

Til statte herfor er der i dette afsnit opstillet en overordnet kgreplan saebtlogle af de
ngglebeslutninger, som skal treeffes. Afsnittet skal betragtes som et seppid¢onhold til
arbejdsgruppernes arbejde og leverancer inden for de forskellige fagarficuedlet er

at give den enkelte institutions ledelse input til/ overblik over, hvordan den videssproc
overordnet kan tilrettelaegges..

| oversigtsform kan disse forhold illustreres pa falgende made:

Indledende beslutning Analyse Beslutningsgrundlag Design Implementering Drift
Beskrivelse af nu- Overordnet plan Beskrivelse af frem- Nye lokale
veerende processer for implementering adrettede processelr| procedurer
Indledningsvis Daglig drift
stillingtagen til, om
man vil undersgge Vurdering af Udarbejdelse af Aftale med Fastlaeggelse
mulighederne for feellesskab Business Case feellesskab af SLA
atindgd i et Bbente
feellesskab monitorering
Fastleeggelse af Etablering af Be- Planleegning af Overgang til
fremtidige snitflader| slutningsgrundlag overgang feellesskab

Kommunikation mv.

3.1 Indledende beslutning

Inden en egentlig analyse igangsaettes bgr institutionen pa bestyrelsekelsgsniveau
beslutte, om det at indtraede i eller drive et administrativt feellesskab teategisk inte-
ressant mulighed. Til brug for overvejelser herom indgar forventeligt gkonomiske

som ikke gkonomiske betragtninger, herunder betragtninger om service, afhaengigheder,
kvalitet etc.

Hvis det initialt vurderes, at der eksisterer et potentiale for den pageeldstitigion ved
indtraedelse i eller drift af et feellesskab igangseettes en egentlygana
3.2 Analyse

Analysen omfatter som et naturligt farste skridt typisk analyse af de engtecsarbejds-
gange i institutionen og en vurdering af de fremtidige muligheder i feellessgatido-
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vedformalet hermed er at fa defineret de fremtidige snitflader malistitutionen og fael-
lesskabet pa detailniveau. Et udgangspunkt for dette arbejde kan vaere detersueri
arbejdsgrupperne har udarbejdet, jf. ydelseskatalog mv. i afsnittene 8-12.

Falgende handlinger/beslutninger bar handteres af ledelsen pa den enkelte institution i
denne fase:

3.3

Identifikation af opgaver og medarbejdere, der skal overfares til det atiraiivie
feellesskab.

Kortleegning af kompetence- og ressourcebehov til de opgaver, som bevares pa in-
stitutionen.

Kortleegning af informationsbehov til ledelsen i relation til gkonomistyring, éudg
tering etc.

Beslutningsgrundlag

Falgende beslutninger bar traeffes af ledelsen pa den enkelte institution i denne fa

3.4

Beslutning om, hvilke(t) opgaveomrade(r), der skal indga i feellesskab(er)
Valg af, om institutionen skal indga i et eksisterende administrativaSsithb eller
etablere et nyt feellesskab

Ved opbygning af nyt feellesskab skal institutionen finde sammen med @gvrige insti-
tutioner

Overvejelse om rolle som veertsinstitution, hvis der etableres et ngs$éab efter
samarbejdsmodellen eller overvejelse om leverandgrrolle i feellesskaleette
randgrmodellen

Valg af tidspunkt for overgang til administrativt feellesskab

Etablering af tidsplan frem til overgangen

Identifikation af enheder/medarbejdere, som er ansvarlige for handtedmgraf
gangen

Valg af evt. radgiver til assistance ved overgang til administratiitesskab
Udarbejdelse af kommunikation til medarbejdere, gvrig ledelse mv.

Design

Pa grundlag heraf anbefales som naeste trin at fa fastlagt institutiosmtislifye procedu-
rer til hndteringen af feellesskabet. Endvidere skal der indgas en egitaltigom feelles-
skabet og udarbejdes en detailplan for etablering. Hvis der er tale om ekslsté&elles-
skaber, kan en lang reekke af disse aktiviteter med fordel udfgres i et samanbtgm
institutionen og faellesskabet. Herved vil der veere en umiddelbar mulighed fekketpa
feellesskabets erfaringer.

Et udgangspunkt for dette arbejde, herunder fastleeggelse af krav til seeace kan vae-
re arbejdsgruppernes illustrationer heraf i afsnittene 8-12.
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Folgende handlinger/beslutninger bar handteres af ledelsen pa den enkelte institution i
denne fase:

» Tilpasning af organisation og processer til ny organisering, herunderrgtglaé
handlingsplaner for overgang fra nutidigt til fremtidig organisering.

3.5 Implementering

Selve implementeringen vil omfatte etablering af nye lokale procedastigejgelse af
samarbejdsaftale og selve overgangen til feellesskabet.

Folgende handlinger/beslutninger bar handteres af ledelsen pa den enkelte institution i
denne fase:

* Implementering af handlingsplaner

» Kuvalitetssikring af regnskabsmateriale mv. inden overdragelse til det atiraiivie
feellesskab

e Valg af repraesentanter til styregruppe

* Godkendelse af samarbejdsaftale af revisor (hvis veertsinstitution).

3.6 Drift

Etableringen af nye lokale procedurer bgr tillige omfatte den lgbende hagdtkfzelles-
skabet. Dette geelder bade den daglige drift og periodiske mgder mv., hvor der bl.a. skal
falges op pa servicemal (performance), samarbejdsaftaler mv.
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4 Juridiske forhold

4.1 De juridiske rammer for administrative faellesskaber

Institutioner pa Undervisningsministeriets omrade kan samarbejde i adatinestaelles-
skaber. Den enkelte institutionslov indeholder en bestemmelse om, at institutionerne kan
samarbejde med andre institutioner om administrative opgaver og teknisgisigitner

I en samarbejdsmodel eller leverandgrmodel.

Samarbejdet mellem de omfattede institutioner kan forega mellem sastingtionstyper
eller mellem forskellige institutionstyper, idet det administrateedidsskab er rettet mod
de tekniske og administrative opgaver og driftsfunktioner, som institutionerdieanat
fang har til feelles. Der geelder intet geografisk naerhedskrav til det attatines feelles-
skab, og institutionerne kan derfor samarbejde lokalt, regionalt og pa tviamdetf og
uanset hvor den enkelte institution er beliggende.

For sa vidt angar opgavevaretagelsen i det administrative feellesskab — dvsstaatinimi
opgaver og tekniske stattefunktioner — henvises til beskrivelsen af administrations
driftsopgaver i denne afrapportering.

Der er visse opgaver, som ikke kan varetages i et administrativt feetieBsktalrejer sig

om opgaver, der indeholder myndighedsudgvelse, opgaver, der er ngdvendige for at sikre
den daglige drift og betjening af ledelsen pa institutionen, og opgaver, der veéadaoy

det i uddannelserne eller andre indholdsaktiviteter.

Det er uddannelsesinstitutionerne, der beslutter, om, med hvilke andre uddantiglsesins
tioner, i hvilket omfang og efter hvilken model - leverandgrmodellen eller sarmisinoe;
dellen - de gnsker at indgd i et administrativt feellesskab med henblik pa ateeadgise
malsaetninger, der kan opnas ved samarbejdet. Valget mellem leverandgrmaeaehieg s
bejdsmodel kan bl.a. ske pa grundlag af de konkrete opgavers indhold og omfang.

Bade leverandgrmodellen og samarbejdsmodellen er naermere reguleret i wrkéswltg

nr. 999 af 8. oktober 2008 om administrative feellesskaber mellem uddannelsesingtitutione
pa Undervisningsministeriets ressortomrade med en tilhgrende vejleddetdalgende
beskrives de overordnede juridiske rammer for samarbejdsmodellen og leveradelar

len.

Ud over leverandgrmodellen og samarbejdsmodellen, som er modeller for adtiiaistra
feellesskaber, der specielt retter sig mod administrativ opgavevasetagellem uddannel-
sesinstitutioner, har uddannelsesinstitutionerne ogsa mulighed for at brugeeelester
randgrer til at f4 varetaget administrative opgaver og tekniske stgttefimkiidenne mu-
lighed beskrives til slut i afsnittet.
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4.2 Samarbejdsmodellen

Et administrativt feellesskab i form af samarbejdsmodellen bestar afrtsinstitution og
et antal partnere. Modellen indebeerer, at partnerne overlader admirestizgaver og
stattefunktioner til feelles varetagelse hos veertsinstitutionen.

Der skal nedseettes en styregruppe, nar institutioner samarbejder i fmmarbejdsmo-

dellen. Styregruppen bestar af repraesentanter fra vaertsinstitutionennegipsiitutioner-

ne. Styregruppen fastseetter generelle og konkrete retningslinjer torespgs udfarelse,

0g veertsinstitutionen er i enhver henseende undergivet styregruppens instruktion herom og
kan alene handle efter instruks fra styregruppen.

Institutionerne skal indga en samarbejdsaftale, der skal veere i overansitermed den
obligatoriske standardsamarbejdsaftale, der er et bilag til bekendggwoeh administrati-
ve feellesskaber mellem uddannelsesinstitutioner pa Undervisningsmééstegsortom-
rade.

Standardsamarbejdsaftalen indeholder bestemmelser om opgavernes udfgrelseyebverdr
se af medarbejdere, gkonomi og finansiering af samarbejdets aktivagteskab, styre-
gruppen, rettigheder, ind- og udtreeden af samarbejdet, information, tavshedspligt og
stigheder.

Partnerne varetager deres interesser i samarbejdet gennenenggtiaesi styregruppen.
Veertsinstitutionen er selvstaendigt ansvarlig for udfgrelse af opgaven, heansestelse
og instruktion af medarbejdere, anskaffelse af udstyr mv.

Veertsinstitutionen i samarbejdsmodellen har krav pa refusion af omkostninderdvai-
ge partnere, der er afholdt i overensstemmelse med de aftalte retrendsr udfgrelse af
opgaven og i overensstemmelse med den fordelingsnggle, som er aftalt paatieenne.
Der ma ikke veere tale om, at veertsinstitutionen har en indtjening pa at veerestieitisi
on, eller at veertsinstitutionen baerer den gkonomiske risiko for samarbejdets opgaver
kan saledes ikke aftales en fast pris med veertsinstitutionen, men vederlaglagyaf de
medgaede omkostninger.

Safremt opgaver efter anmodning fra en partner er udfart til opfyldelserkde behov,
afholdes de hermed forbundne meromkostninger szerskilt af den pageeldende partner.

Styregruppen skal hvert ar godkende et budget for det kommende ar opdelt pa de enkelte
opgaver. Samtidig fastsaettes de manedlige acontobetalinger for det kommdé&rate ar
fastseettes i samarbejdsaftalen, om partnernes betaling af acontobelgisitistidationen

sker manedsvis forud eller bagud. Styregruppen kan beslutte at forhgje elleranddszett
fastsatte acontobelgb i lgbet af aret, safremt en aendring i budgettetrdadming hertil.

Det er styregruppen, der pa partnernes vegne optraeder i forhold til vaertsinstitved-
rarende den feelles udfgrelse af opgaverne. Styregruppen kan ikke indga foeplaitetd
avrigt optraede udadtil pa partnernes vegne i andre forhold end til vaertsinstitutionen.
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Det konkrete administrative samarbejde efter samarbejdsmodellen kan iedatyeeedar-
bejdere, der hidtil overvejende har veeret beskeaeftiget med udfarelse af opgaveraw-hos
nerne, overfagres til veertsinstitutionen, hvor medarbejderne fortsat skal veereigeskaef
med opgaverne.

Ved overdragelse af medarbejdere fra en partnerinstitution til vasittginaen skal insti-
tutionerne fglge skal reglerne i virksomhedsoverdragelsesloven, der regulerer Bsnmodt
gers retsstilling. Hovedformalet med virksomhedsoverdragelseslovenskee aasmed-
arbejdere kan fortseette pa usendrede lgn- og ansaettelsesvilkar hos den, dar etterv
somheden, dvs. veertsinstitutionen.

Ved udtreeden — dvs. at en partners deltagelse i samarbejdsmodellen frivilligftelasty-
regruppens beslutning ophgrer - skal samarbejdsaftalen justeres i forbplghirerne og
finansieringen. Den udtreedende partner er forpligtet til at betale omkostnghgpfytde
sine gvrige forpligtelser indtil udtreedelsestidspunktet og er berettigebppabazere ydel-
ser og andre fordele indtil dette tidspunkt.

4.3 Leverandgrmodellen

Leverandgrmodellen indebeerer, at en uddannelsesinstitution udliciterer et
opgave til en anden uddannelsesinstitution.

Det er en betingelse for leverandgrmodellen, at der er indgaet en séfifiligg som er i
overensstemmelse med Finansministeriets regler om udbud og udlicizmniigonkur-
rencestyrelsens bekendtggrelse om EU’s udbudsdirektiv. | modsaetning til sdsradiej
dellen opfylder leverandgrmodellen ikke in-house-betingelserne, og ydeldeaieenved
veere udbudspligtige, medmindre teerskelveerdierne ikke overskrides.

Udbud skal gennemfgres efter henholdsvis reglerne i udbudscirkulaeret og anvigningern
vejledning nr. 9020 af 17. februar 2003 om cirkuleereskrivelse nr. 159 af 17. december
2002 om udbud og udfordring af statslige drifts- og anlsegsopgaver.

Opgaver med en forventet kontraktsum under 500.000 kr. er ikke omfattet af udbudsplig-
ten, ligesom den ikke geelder, hvis institutionen godtger, at det ikke er muligt at udbyde
opgaven eller nogen del af den i konkurrence, eller hvis institutionen godtger, at udbuddet
af opgaven medfarer uforholdsmaessigt store omkostninger at administredesrVepgg-

res for hele kontraktens lgbetid, inkl. eventuelle optioner pa forleengelse, dog nesks. fir
For tidsubegreensede kontrakter opggres vaerdien for en firedrig periode.

Institutionerne vil endvidere veere omfattet af EU's udbudsdirektiv, jf. Konkurrenslesty

sens bekendtgarelse nr. 937 af 16. september 2004, som der henvises til. Safremt opgaven
har en veerdi, der overstiger teerskelvaerdien for EU-udbud, skal udbud saledes ske efter
reglerne i udbudsdirektivet. De statsligt selvejende institutioner er ikkd ehaBntral-
administrationen. De er derfor ikke undergivet teerskelveerdierne forgatsintrakter,

men de hgjere teerskelveerdier for kommuner og andre offentligretlige organeorsom f
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2008-2009 er fastsat til 1.535.844 kr. for tjenesteydelser. Denne graensevaerdi geelder ogsa
for de gvrige selvejende institutioner.

For leverandgrinstitutionen vil der veere tale om indteegtsdaekket virksomhed. i@kdveje
uddannelsesinstitutioner, herunder ogsa statsligt selvejende institutiomedeeagt be-
tingelserne i Finansministeriets budgetvejledning vedrgrende udfgrehsttaatitsdaekket
virksomhed. Det fremgar bl.a. af budgetvejledningen:

e at institutionen skal kunne adskille den produktion af varer eller tjenesteydkdser
sgges udfart med indteegtsdaekning, fra institutionens gvrige opgaver.

« at de indteegtsdeekkede aktivitetsomrader skal veere naturlige udlgbere afdnstituti
nens almindelige virksomhed.

» at det akkumulerede resultat ikke ma veere negativt fire ar i treek.

Der geelder en seerlig begraensning for bl.a. private gymnasieskolers laectddeveran-
dgropgaven. Opgaver, som private gymnasieskoler, studenterkurser og kurser til hgjere
forberedelseseksamen (HF-kurser) varetager som leverandgr i leverandizmuodel

samlet udggre op til 20 % af institutionens hovedaktivitet, som er undervisningsvirksom-
hed. Veerdien af opgaverne opggres med den forventede kontraktsum, og veerdien opggres
for hele kontraktens lgbetid, inklusive eventuelle optioner pa forleengelse, dog maksimal
fire ar. For tidsubegraensede kontrakter opgares veerdien for en firearig peéezrdiéen

opggres eksklusive moms.

4.4  Andre alternativer til egen opgavevaretagelse

En uddannelsesinstitution kan som alternativ til at lase opgaven selv eller inddéni-et a
nistrativt feellesskab indga en serviceaftale med en privat leverandargheisation,

som har det administrative apparat til at Igfte opgaven, eksempelvis et revisiareifer

en privat forening. En uddannelsesinstitution kan ogsa indga en serviceaftale med en of-
fentlig myndighed, eksempelvis en kommunalbestyrelse, hvis den offentlige myndighed pa
sin side kan og er berettiget til at varetage opgaven.

Samarbejde med private eller offentlige aktagrer om varetagelseimafistrative opgaver

er ikke omfattet af samarbejdsmodellens "in house”-opgavelgsning mellem uddsmel
stitutioner. Uddannelsesinstitutioner, der gnsker at bruge disse samarbejdsiahuar-s

for vaere opmaerksomme pa, at opgavelgsningen kan veere omfattet af reglerne om udbuds-
pligt, som er beskrevet i tilknytning til leverandgrmodellen.
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5 @dkonomi

| forhold til etableringen af administrative feellesskaber er det fotuatseitiativet kan
veere forbundet med et muligt effektiviseringspotentiale pa i alt 324,8 mio. kt.féaalig
2011, hvor det forventes, at effektiviseringsgevinsterne ved feellesskaberrenednden
mere effektiv organisering af de administrative opgaver er realiseret

For at stgtte institutionerne i opgaven med at oprette administrative fedleselgarealise-
re effektiviseringspotentialet i takt med dets udmgntning er der afs&388& mio. kr. til
etablering af administrative feellesskaber fra 2008 til 2010.

5.1 Effektiviseringspotentialet

Effektiviseringspotentialet indfases gradvist over en trearig pefiadz009 til 2011. Af
tabel 1 fremgar den arlige bevillingsreduktion som falge af effektiviseringsiaiet, for-
delt pa institutionstyper.

Tabel 1. Arlig bevillingsreduktion fordelt p& institutionstyper (mio. kr. 2009-
prisniveau)

Institutionstype 2009 2010 2011
Erhvervsskoler (inkl. AMU-centre) 22,1 138,0 157,7
SOSU-skoler 2,0 30,5 34,9
Gymnasier 11,9 83,4 95,3
VUC'er 4,6 32,3 36,9

| alt 40,6 284,2 324,8

Effektiviseringspotentialet udmgntes som en reduktion af feellesudgiftsédvemne i1 2009,
2010 og 2011. Som det fremgar af tabellen, udmgntes den starste del af effektiviseringspo-
tentialet fra 2010, og effektiviseringen vil veere fuldt indfaset i 2011.

5.2 Etableringsmidlerne

Den overvejende del af etableringsmidlerne er afsat til decentrplenranteringstiltag pa
institutionerne. En mindre del af implementeringsmidlerne er afsat tiademnplemente-
ringstiltag, der understgtter den decentrale implementering. De er bialedtasvendt til

at finansiere ansaettelsen af ekstra medarbejdere fra 2008 til 2010 pkediaden for

VUC, SOSU-Lederforeningen, Danske Erhvervsskoler og Gymnasieskolerktesf&e

ening. Derudover er midlerne anvendt til at deekke udgifter forbundet med udarbegdelsen
dette beslutningsgrundlag. Fremadrettet finansierer midlerne blandto@mdeitdgivnings-
service, der etableres fra 2009, og centrale it-investeringer, som ski@reasamlingen af
opgaver pa tveers af institutioner.
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Tabel 2. Oversigt over fordeling af centrale og decentrale etableringsmidlémio. kr.

2009-prisniveau)

2008 ({2009 [2010 |Total
Decentral implementering 0 109,0* 83,5 192,5
Central implementering 6,3 24 16 46,
Total 6,3 |133,0 | 99,5 238,8

*) Overskydende midler fra 2008 er overfart til implementering pa institutid2@e9
0g 2010. Der regnes derfor med en samlet sum til implementering pa institutioner i

2009 pa 109,0 mio. kr.

Midlerne afsat til decentrale etableringstiltag udmgntes som puljerswheinstitutioner-

ne kan fa andel i fra og med 2009.

De naermere retningslinjer for ansggning og anvendelse af etgbtardier vil veere til-
geengelige pa uvm.dk fra januar 2009.
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6  Overdragelse af medarbejdere til servicecenter

6.1 De administrative medarbejderes rolle i etableringa af admini-
strative feellesskaber

Dannelse af administrative faellesskaber kan ske pa flere mader, jf. onelesadenit om

de juridiske rammer for etablering og drift af administrative san@eheDe to forskellige
modeller for administrativt samarbejde kan have meget forskellige konseki@nsed-
arbejderne, alt afhaengig af hvordan de udformes i praksis. Samarbejdsmodellerkan ind
baere flytning af medarbejdere fra partner- til veertsinstitutionen, mensdaer for leve-
randgrmodellen typisk ikke flyttes medarbejdere til leverandgren. Hvordasdkalbeer
udformes konkret, og hvilken betydning, det har for den enkelte administrative medarbej-
der, afhaenger helt og holdent af, hvilke beslutninger der tages pa den enkeltemstitut

Dette afsnit sigter pa at videregive nogle generelle rad og opmaerks@uihieies, som

kan indga i overvejelserne pa den enkelte institution, da sikring af en god procesifor m
arbejderne oftest vil veere et af de helt centrale elementer i en velly&kgamesering af

de administrative opgaver.

I nogle tilfeelde vil etableringen af et administrativt feellesskab indekeeder skal traeffes
beslutning om overflytning af administrative medarbejdere til en anden irstitetrentu-

elt om fritstillelse af medarbejdere og om sendring af medarbejdereseopgpfunktioner,
ligesom der kan opsta behov for kompetenceudvikling. Omfanget kan variere meget, og
der vil ogsa veere tilfaelde, hvor etableringen af administrative feellesskéder sammen
med pakraevet frigarelse af medarbejdere til andre opgaver, naturligoejeleandskift-

ning eller afgang.

Beslutningerne om etablering af administrative samarbejder og de konsekdensar
for de administrative medarbejdere, skal treeffes under iagttagelseeafieleog procedu-
rer, som geelder generelt for institutionens beslutningstagen om forhold ddereraned-
arbejderne. Det indebaerer blandt andet, at:

» principperne i virksomhedsoverdragelsesloven finder anvendelse ved overdragelse
eller fritstillelse af medarbejdere i forbindelse med etableairg administrativt
feellesskab efter samarbejdsmodellen.

* de geeldende overenskomster til enhver tid skal overholdes.

* bestemmelserne i Cirkulaere om aftale om samarbejde og samarbejdsstivalg
tens virksomheder og institutioner skal overholdes, herunder skal der sikres den ret-
te drgftelse og information om initiativer, der pavirker medarbejderne.

Ud over at de formelle regler skal overholdes, viser erfaringer fraride processer i for-
bindelse med fusioner og fra etablering af administrative feellesskabepffdatlige sek-
tor, at det er vigtigt, at ledelsen er opmaerksom pa falgende:
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At etableringen af et administrativt feellesskab kan affade usikkerhed gipedry
hos medarbejderne i forhold til deres fremtid, og at det derfor er vigtigt $turtig
muligt at afklare og kommunikere ud, hvordan den nye virkelighed vil se ud for
medarbejderne, nar feellesskabet er etableret.

At det er vigtigt, at der er en plan for etablering af feellesskabet,radrpkx kendt
af alle og at etableringen er velforberedt.

At det er vigtigt at gare Klart, hvilke beslutninger medarbejderne handfeaiel-
se pa og hvordan.

At det er vigtigt at synligggre fordele og veere aerlig om ulemper.

At der er motivation for medarbejderne i, at der kan skabes bedre muligheder for a
lzse opgaverne, nar de faglige milj@er bliver starre, at der kan ske @gssioitde
lisering, og at der kan etableres karriereforlgb — og at det er muligtost sigat
medarbejdertilfredshed herigennem.

At det er vigtigt, at ledelsen forholder sig til spgrgsmal om, hvordan medarbejder-
nes opgaveportefgljer pavirkes af reorganiseringen af de administrativeenpgav

Der kan bade veere tale om, at medarbejderne skal handtere en bredere vifte af op-
gaver, og om at medarbejderne skal veere mere specialiserede. Deréatovaer
forskel pa medarbejdernes praeferencer for disse forskellige funktmmerdet vil

veere en fordel at tage hgjde for.

At det ikke er nok at samle de administrative medarbejdere i et feellesskabt me
det er vigtigt at skabe en feelles kultur og forstaelse for den service,eder ya) at
skabelsen af et feelles veerdigrundlag og fodslag kan tage tid, fordi melganee]
har vidt forskellige baggrunde.

At medarbejderne ved, hvem der kan besvare deres mange spgrgsmal.

Disse punkter er pa ingen made udtemmende for de mange ting, man som ledakpeeskal
fokus péa ved etablering af et administrativt faellesskab. Formalet eraldinstrere, at det
ikke er tilstraekkeligt at tage hgjde for de juridiske, gkonomiske og struktusph&tar,

men ogsa at sikre fastholdelse af medarbejderne samt deres engagemntegjtisglade,
som er vigtige forudseetninger for det administrative feellesskabs succes

Der kan hentes yderligere inspiration til hAndteringen af en raekke fagekstliationer i
forbindelse med personaletilpasninger via Personalestyrelsens hjemmeside:
http://www.perst.dk/visArtikel.asp?artikellD=13400
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7  Arbejdsgruppernes leverancer

Nedenfor er kort beskrevet det overordnede indhold af leverancerne fra gmyepesne.
Arbejdsgrupperne har arbejdet med leverancerne i forskellig detaljarngdigesom hver
gruppes arbejde med leverancerne afspejler de fem opgaveomradestiiders
karakteristika. Der fremhaeves for hver af leverancerne kort, hvorled¢dsairio@pernes
leverancer afviger fra hinanden.

Afrapporteringen fra arbejdsgrupperne er bibeholdt i det format somutiatesaf mg-
derne i arbejdsgrupperne. Dette materiale fglger efterfglgende.

7.1 Ydelseskatalog og opgavesplit

Med ydelseskatalog forstas en oversigt over de opgaver, delopgaver mser ylsbm

hvert opgaveomrade omfatter og som skal Igses enten pa den enkelte institutiaet eller i
feellesskab. Opgavesplittet udtrykker en vurdering af, hvordan denne opsplitning af opga-
verne mellem institution og feellesskab kan foretages. Ydelseskatalogetangsplgtet
beskriver sdledes overordnet "forretningsgangene” mellem institutionerlegskabet.

Baggrunden for, at ydelseskatalog og opgavesplit er defineret someesnies for grup-
perne er, dels at der er vurderet et behov for en grundig egnethedsvurderirgvafopg
forhold til varetagelse i feellesskabsreqi, dels at det er prioriterateatign enkelte institu-
tion inspiration til, hvordan institutionen selv kan foretage en lignende vurdering af sine
konkrete opgaver.

Feelles for gruppernes arbejde er sdledes, at de indikerede opgavesiigemader at
foretage opgavedelingen mellem institution og feellesskab pa, men at detl ereopein-
kelte institution at foretage den praecise fastleeggelse af opgauvesnitte

Leverancen indledes med en kort beskrivelse af formalet med ydeléeg&atm opgave-
splittet. Herefter beskrives metoden for opstilling af opgavesplittet san@fgesensning,
der er foretaget i relation til omfattede omrader i opgavesplittetredegares for de prin-
cipper der har ligget til grund for opgavesplittet.

Under hvert enkelt opgaveomrade indledes med en naermere, kort beskrivelseikt for
med ydelseskataloget og opgavesplittet pa det pageeldende opgaveomrths. bésieri-
ves metoden for opstilling af opgavesplittet samt den afgreensning, dertagébdieelati-
on til omfattede omrader i opgavesplittet. Der redegares for de princippeardigget til
grund for opgavesplittet.

Beskrivelsen af opgaverne i ydelseskatalogerne er hierarkisk opbyggenhivieauer (om-
rade, opgave, proces, aktivitet og handling). Det skal bemaerkes, at der alesieearehe
opgavesplit p& de omrader, hvor det administrative faellesskab medvirker | azgavel
gen i starre eller mindre omfang — dvs. at der ikke er optegnet processer p& amgide
institutionen bgr varetage hele opgaven.
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For omradet @konomi og planlaegning er der suppleret med procesdiagrammer for de en-
kelte arbejdsprocesser. | procesdiagrammerne er illustreret aiseentflsystemunderstat-
telse, der ikke er faerdigudviklet pa nuveerende tidspunkt (f.eks. det feellepstattkabs-

og fakturahandteringssystem). Forretningsgangene vil sdledes skalséis, i takt med at
systemerne feerdigudvikles og implementeres.

7.2 Serviceniveau

Leverancen indeholder en beskrivelse af formalet med en serviceaftatennedtitutio-
nen og feellesskabet (eller Service Level Agreement (SLA)), samt hveedaneaftalen
skal anvendes, herunder hvilke krav der kan stilles til

« Leverancer fra savel institution til feellesskab som fra feellesskatstilttion in re-
lation til forhold som
o Kvalitet
o Godkendelse
o Frister
» Rapportering af servicemals overholdelse.

Serviceniveau er defineret pr. aktivitet og opstillet som eksempler pa, hvadrdeeri-
viceaftale kan defineres af serviceniveau for den enkelte aktivitet. Andieeseveauer
kan naturligvis aftales i de konkrete aftaler mellem institution og $aéb.

7.3 Styringsmodel

Med styringsmodel menes den grundleeggende organisering og opbygning af feellesskabe
Der er i de geeldende regler for administrative samarbejder opstilletrtrarvede model-
ler herfor, jf. afsnit 4.

Leverancen indledes med begrundelse for valg af relevant styringsmoddldeskatber
pa det pageeldende opgaveomrade, herunder fordele og ulemper ved modellerne, hvor det
er relevant.

For @konomi og planleegning, Lan og Personale samt IT er der taget udgangspuakt i de t
modeller, som falger af de geeldende regler, og det er i arbejdsgruppernetyatcenm-
arbejdsmodellen vil veere den foretrukne model, da denne model af arbejdsgrupperne ses
som veerende den mest effektive samarbejdsform.

For opgaveomraderne Indkab samt Bygninger og Service er der ligelekies/besn

raekke alternative muligheder, idet der for disse omrader er tale om ngssenaler skal
formaliseres og etableres. Der er drgftet forskellige styringdieoddet de mulige orga-
nisationsformer vil kunne variere meget i forhold til graden af samarbejuestagtionens

egen handtering af omradet. Der er inden for disse to opgaveomrader drgftet forhold som:
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* roller for medarbejdere i administrativt feellesskab
» styringsmodel afhaengig af organiseringsform.

For hver styringsmodel redeggres der pa alle mader for, hvor samarbejeh feelles-
skabet og partnerne kan organiseres, samt hvordan den interne organisering i det admini-
strative feellesskab kan opbygges.

7.4 Barriere

Idet der ved lancering af initiativet om etablering af administrdléesskaber umiddel-

bart blev peget pa en reekke barrierer herfor fra de forskellige leder- gretsstforenin-
gers side, indgik det i arbejdsgruppernes arbejde at preecisere, hvilkechaer kan veere
tale om pa de forskellige omrader, og i hvilken grad de har betydning. Arbejdsgrupperne
af hensyn til at lette institutionernes videre arbejde ogsa blevet bedt omtiidceie 1os-
ninger pa disse barrierer.

For hvert opgaveomrade indledes afsnittet om barriere med en kort beskrivelse af, hvorl
des input er fremskaffet. Barriererne er opstillet i skemaform, hvor hvadléhrsom er
identificeret som en barriere for etablering og drift af feellesska&bberurderet ud fra veegt

og konsekvens. Vaegt og konsekvens angives pa en skala fra 1-3 ud fra dets betydning af
forhold samt kompleksiteten forbundet med lgsning af forholdet:

1. Lille betydning/lille kompleksitet
2. Mellem betydning/mellem kompleksitet
3. Veesentlig betydning/hgj kompleksitet.

For hver barriere er angivet et forslag til lgsning heraf.

7.5 Business case

Opstillingen af business cases for en varetagelse af opgaverne i religsdkaber har til
formal at illustrere, hvad lgsning af opgaven i et feellesskab kan forventes aekdram
koste. Denne "pris” afhaenger af en lang raekke forhold i de konkrete feellesskalsmodel
som er opstillet i de enkelte business cases.

Udarbejdelsen af business cases har saledes ikke haft til formal atevelldekvalificere

det samlede potentiale, der udmgntes i forhold til institutionernes tilskud, jf. Bfsgt

kan ikke ligge til grund for en beregning af, hvad der pa landsplan kan effektiviseres for
ved etablering af administrative feellesskaber. De enkelte businesdagsederfor heller
ikke udgangspunkt i 25 feellesskaber pa landsplan eller fem faellesskaber indentfor hver
opgaveomrade.

De enkelte business cases illustrerer derimod blot én ud af mange mulige &kombaet-
ler for lgsning af opgaverne i feellesskaber, og de forudseaetninger, der drgagidifor
hver business case, er saledes afgarende for resultatet af business cdseimgeénraf
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omkostningsniveau i hver business case er altsa fglsomt over for eendringer ititinsdsae
gerne og hver business case vil derfor formentlig heller ikke ngjagtigt kunnesbeslar
udtrykke de faktiske feellesskaber, som vil blive etableret.

Nar det alligevel er valgt at opstille business cases er det med henétigigé en illustra-

tion af, hvad opgavevaretagelsen i nogle udvalgte scenarier for feelledskalymres til.

Det er tilstreebt, at der pa alle omrader er opstillet mere end én busisessgat der er

en vis variation mellem disse, saledes at der bliver illustreret et spadathrfeludsaet-

ninger og deraf falgende omkostningsniveau for opgavevaretagelsen. Dettvildbesd af

de kommende ar kunne vurderes, om dette spaend daekker variationen i de faktisk etablere-
de feellesskaber, men hensigten har veeret, at dette skulle veere tilfeeldet, dagladen a

alene er opstillet business cases for ekstreme og usandsynlige tilfeelde

For hvert opgaveomrade er der lagt veegt pa at beskrive den metode, der er anvendt til be-
regning af omkostningsniveauet for at sikre gennemsigtighed og for dbwgrbusiness

case anvendelig som muligt sammenligningsgrundlag i forhold til de oveercjdé en-

kelte institutioner gar sig om feellesskaber. Da hvert opgaveomrade er piréegskallige
logikker omkring en optimal opgavevaretagelse, er metoden for business cesenda
arbejdsgrupperne imellem.

Resultatet for hver business case vises sa vidt muligt som beregning afrongjsvst
veauet for en naermere defineret enhed.

Afsnittene om business cases for hvert opgaveomrade er opbygget med falgende indhold:

* Redeggrelse for valg af scenarier

* Metodebeskrivelse

« Barrierernes indflydelse pa valg af scenarier
* Resultat

* Antagelser og forudsaetninger.
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8 Len og Personale

Arbejdsgruppen for Lan og Personale har arbejdet ud fra den overordnede praamms, at
radet i dag er karakteriseret ved, at der findes mange administratessi@ber pa omra-
det.

Arbejdsgruppens afrapportering af arbejdet i Lan og Personalegruppattesméden-
naevnte forhold.

Arbejdsgruppen har defineret, hvilke processer og opgaver der med fordel vil kRdgée i
i et administrativt feellesskab.

For disse processer er opstillet et muligt split af opgaver mellemnitettesinstitution og
det administrative feellesskab. Der er desuden beskrevet et ydelkesgathaggrund dels
heraf, dels pa baggrund af en raekke overordnede principper, jf. efterfglgende.

For hver aktivitet er der opstillet forslag til definition af servicepaiaen

Der er desuden kort beskrevet arbejdsgruppens overvejelser om styringsmdeebi-
ministrative feellesskab, og forslag til ekstern og intern organiserimgeétaget sammen
med en gennemgang af veertsinstitutionens rolle.

Det er herefter gennemgaet, hvilke vaesentlige barrierer arbejdegrbppidentificeret
som veerende forbundet med etablering af et administrativt feellesskab korniviedrr-
slag til lasning heraf. Dette understgttes af lister med de forhold i gvrigersiolentifice-
ret af arbejdsgruppen i forbindelse med gennemgang af processer.

Der afsluttes med opstilling af business case for et administratiestkdb med beregning
af omkostningsniveau fordelt pa direkte og indirekte omkostninger.

Business casen for Lagn og Personale er beregnet ud fra antal oplysnargss@cdhktivi-

tetsparameter, idet antal oplysningssedler vil have en direkte sammetilderapgaver,

der udfgres i en lgnfunktion i et administrativt feellesskab. Antal oplysningssedfdexl
ligere i forhold til antal ansatte omfatte den omseaetning i medarbejderstivevil veere i
arets lgb.

8.1 Administrativt feellesskab vedrgrende Lagn og Persora
8.1.1 Ydelse, opgavesplit og serviceniveau

8.1.1.1 Baggrund

Som et led i det samlede formal med at udarbejde et beslutningsunderstatternideemate
for etablering af administrative feellesskaber har arbejdsgruppen wtrtsgende for-
slag til et ydelseskatalog samt forslag til fordeling af opgavereléeem et administrativt
feellesskab og deltagende institutioner (i det fglgende "partnere”).
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Opgavesplittet/ydelseskataloget er desuden anvendt ved fastseettelsertibE&rviceni-
veau (servicemal).

Materialet omfatter en overordnet beskrivelse af opgavesplit pa procasiggeebilag L1).
Der er for de vaesentligste processer listet de vaesentligste aktidtetiet er for hver ak-
tivitet markeret, hvorvidt opgaven bgr lgses hos det administrative feellesskatosl|
partnerne.

8.1.1.2 Metode
Opgavesplittet er tilteenkt at kunne fungere som en mulig feelles refeasmoerfor:

e at kunne placere opgaver hos det administrative feellesskab eller hos partnerne
« at kunne udarbejde samarbejdsaftaler, ydelseskatalog og servicemal

« at kunne fastleegge blanketter og indrapporteringsbehov

» at kunne fastleegge behovet for kontrol og revision.

Arbejdsgruppen har som grundlag for arbejdet valgt at arbejde ud fra tanken afealen i
le fremtidige situation, der bgr kendetegne et "rationelt og effektivt” adtrativt feelles-
skab. Det vil sige, at gruppen har defineret procesforlgb, ydelser og opgave$aien
mulig fremtidig situation baseret pa best practice samt erfaringee firsstitutioner, der i
dag har velfungerende former for administrative feellesskaber santiggdsgruppedelta-
gernes erfaringer.

At det veelges at arbejde ud fra en fremtidig situation affader en reekkesginiiger, der
bar veere til stede for at muligggre den ideelle situation og en raekke spgargsindt, afe
klares fagr den endelige etablering af et administrativt feellesskab. Betnidger beskrives
naermere i afsnit 8.1.4.7.

8.1.1.3 Afgreensning

Arbejdet omfatter for denne arbejdsgruppe opgaver inden for Lgn og Personale. @konomi
og planlaegning er seerskilt behandlet i afsnit 9.

8.1.1.4 Ydelser

Falgende ydelser inden for Lan og Personale er af arbejdsgruppen blevettis@iner
vaerende relevante opgaver at tage i betragtning i et administrated<keib:

e Tiltreedelse

e Fratreedelse

* Variable ydelser

* /Endringer i stamdata
 Pensab

« Ferie og seerlige fridage
e Sygdomsrefusion

« Barselsrefusion

* Det sociale kapitel
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e @vrig refusion

* Ind- og udlan

« Refusionsindbetalinger
e Afstemninger

* Lenbudgettering

* Kompetenceudvikling

* Personaleadministration
» Personalepolitikker.

Der henvises til tabellen i bilag L1, hvor der er listet alle processéwfoog Personale,
og hvor der for hver proces er angivet, hvilke aktiviteter der er identifjaeyelermed og-
sa de ydelser som det administrative faellesskab kan varetage.

8.1.1.5 Opgavesplit
Opgavesplittet fastleegges pa aktivitetsniveau i den enkelte proces, bl.a. pa baggrund af:

» Strategi for og mal med servicecentret

» Kompetencer hos administrativt feellesskab og partnere

e [t-understgttelse

« Afhaengigheder til kerneomrader i institutionernes opgavevaretagelse.

Pa laengere sigt er opgavesplittet omdrejningspunktet for tilpasningaafeilzerende pro-
cesser i institutionerne samt Igbende optimering af forretningsgangetexsyderstat-
telse i det administrative feellesskab, ligesom opgavesplittet er edlcefdment i fast-
laeggelsen af servicemal mv.

Hver proces er blevet drgftet ud fra deltagernes egne erfaringerffraldribrug af nuvee-
rende servicecentre, ud fra best practice omkring Ilgnprocesser samt ud fra vidés om
ressenters saerlige krav.

Endvidere er fglgende overordnede principper adresseret i arbejdsgruppens arbejde:

» Undga dobbeltadministration og -registreringer

» At sa mange processer som muligt i relation til registreringer bar liggkeisska-
bet

* Maksimal digitalisering af lgnprocesserne

» Beslutninger og kontroller skal bevares lokalt

» Stringent ansvars-/opgavefordeling

« Entydige processer og arbejdsgange

* Relevans (effektivitet).

Det er som udgangspunkt ikke alle opgaver, som vil vaere hensigtsmaessige at tidleegge
et administrativt feellesskab, og det er derfor op til den enkelte instguadelse i samar-
bejde med det administrative feellesskab at skaere opgavesplittet toldftitmessourcer,
organisering, kultur, kompetencer og udviklingsbehov for henholdsvis den enkelte institu-
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tion og det administrative feellesskab. Det anbefales, at der for alle celatbejdes et
konkret ydelseskatalog pa et detaljeringsniveau, som det arbejdsgrupperohaetidf

Generelt er processerne vurderet som vaerende ens pa hovedomrader pa tvaars-af ins
onstyper og pa det fastlagte detaljeringsniveau ogsa pa tveers af de almmesydtiemer.

Som fglge af @endringen i udfgrelse af opgaver vil etablering af et admiviigeskesskab
medfare en raekke forandringer i de eksisterende organisationer samt doafers

« Standardisering: Standardisering af opgavevaretagelsen pa Lgrsogder bade
lokalt og centralt — hvilket kan betyde, at tingene bar gares pa en anden made, end
den som kendes i dag

* Nye samarbejdsformer: Det nye samarbejds-setup mellem det adaivestzel-
lesskab og de deltagende institutioner betyder, at administration bliver &dskilt
forretningsmaessige og strategiske opgaver, hvilket kan medfarer nyesamsya-
der og en fglelse af afgivelse af kontrol. Dette kreever en vis omstilliragbpdrog
accept blandt medarbejderne

» Digitalisering: Der er behov for at udvikle en it-understgttelse, der tagee for
det ggede behov for indrapportering af data samt kommunikation mellem feelles-
skabet og partnerne.

Delte opgaver

Generelt har der i gruppen veeret enighed om, at vurderingen af, hvem der skal lgse hvilke
opgaver, kan falde forskelligt ud. Det er i gvrigt heller ikke alle opgaveprpeesser in-
den for omradet Lan og Personale, der egner sig til at blive delt op.

De samme opgaver bgr som udgangspunkt ikke udfgres bade hos institutionen og i faelles-
skabet, men der vil p& aktivitetsniveauet veere et overlap, et krydsfebtediedrejnings-

punkt, om man vil, hvor det er afggrende at tage stilling til, hvem, der gar hvad, idet flere
relevante udfald kan forekomme. Det er vaesentligt, at den enkelte institution ofjetet fae
skab, man matte samarbejde med, far skabt klare opgavefordelingerquéralier. Ellers
risikerer man, at enkelte omrader, da der er risiko for, at modellen ikkeeresilde ngd-
vendige effektiviseringer.

Gruppen har dog som generelt udgangspunkt vurderet, at de lgnrelaterede opgangr omkri
systemregistreringerne generelt er egnede til at blive plaagreenter. Dette omfatter
f.eks.:

* Lgnsagsbehandling af modtagne bilag fra partnerne
e Oprettelse af medarbejdere i lansystem

* Lonkgrsel

* Kontrol af Ignkarsel mod modtagne Ignbilag.

Et eksempel pa et opgavesplit, som gruppen har drgftet, og hvor det er sveert at lave et kla
og entydigt processplit, er vedrgrende registrering af timer, der kagrezrssitelgbende
proces hos alle partnerne.
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Arbejdsgangene omkring timeregistreringerne bgr foruden at tage hguiedagogiske
overvejelser og lokale arbejdstidsaftaler ogsa afstemmes i forhottbifter, indteegter og
arselever.

Leerernes arbejdstidsopggarelser bgr udarbejdes arligt, ligesom de lokalstatbaftaler
bar styres. Desuden er der hos flere partnere for timesiden krav om rapgqréema-
neds- og/eller kvartalsbasis.

Opgave med oprettelse og vedligeholdelse af arbejdstidsaftaler vivigweere en delt
opgave mellem institution og det administrative feellesskab, idet myndmbgedsen med
fastseettelse og indgaelse af aftaler vil veere institutionens ansver vedligeholdelse
heraf i relevante Ignsystemer vil kunne placeres i det administrativedkaibe

Som eksempel pa en anden delt opgave kan naevnes kontrol af lgnkgrsler. Det administra-
tive feellesskab vil foretage en fuldstaendig kontrol af lankarslen mod de modtagnaeganbil
fra institutionerne. Institutionen vil foretage fuldsteendig kontrol af lankearslen rieod al
vaesentlige eendringer mod grunddokumentationen (anseettelseskontrakter muiksamt s
prgvevis kontrol af medarbejdere uden aendringer til deres lgndata.

8.1.1.6 Serviceniveau

Krav til serviceniveauet bar blive reguleret i et servicekatalog udbataf institutionen
og feellesskabet ved indgaelse af samarbejdsaftalen.

Formal med servicekatalog

Servicekataloget definerer, hvilke opgaver det administrative feellesskalasiiage, og
kataloget fastleegger serviceparametrene.

Servicekataloget indeholder en udtgmmende oplistning af alle de opgavesKabléts
kan levere (ydelseskatalog), og skal forstas som en bruttoliste, der ikke ngslieeadi
obligatorisk for alle partnere. Beskrivelse af ydelseskatalogettpanileeau fremgar af
opgavesplit og de vejledninger og instrukser, der udarbejdes i tilknytninlg hert

For hver partner bar etableres et specifikt ydelseskatalog, som ramyilie ydelser feel-
lesskabet kan levere til institutionen, samt hvilke materialer mv. insetieeni kan levere til
feellesskabet.

Som en del af servicekataloget indgar faste standardservicemal, eksemiselfias lfie-
handling af modtagne data. Det kan for nogle institutioner veere aktuelt at fragge dis
servicemal. Sadanne fravigelser bar aftales mellem faellesskainstingionen som del af
servicekataloget.

Arbejdsgruppen har defineret relevante service parametre, men ikke opskgegedit
for disses veerdier, idet det anbefales varetaget af institutionerne i de Eanleptejelser.
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Der bar veere reelle begrundelser for at fravige standardservicemal,legafidravigel-
se bar holdes pa et minimum, idet for mange forskellige servicemal vil vanskelegggare
effektiv drift af feellesskabet.

Ydelseskatalogahed praecis oplistning af, hvilke opgaver den pagaeldende institution far
leveret fra feellesskabet, danner grundlag for servicekataloget. Opgeesgpleventuelt
kunne indga som underbilag til samarbejdsaftalen.

Eventuelle saerydelser, der som udgangspunkt er en undtagelse, bar alene ialga i aft
for de institutioner, hvor der indgas szeraftale om leverance af ydelset frdrdinistrative
feellesskab.

Det letter naturligvis veertsinstitutionens arbejde, hvis ydeddakiget er helt ens i forhold
til de enkelte institutioner i samarbejdet. Imidlertid er deeti der hindrer, at institutio-
nerne behandles forskelligt efter lokale gnsker og behov. Mindles$&aber vil have
nemmere ved at etablere en sadan fleksibilitet i forhold til partnerne stuttetellesskab,
hvor der ma kraeves en hgjere grad af ensartethed, for at det kan fungere.

Ydelseskatalogets skematiske oversigt bgr ledsages af en beskrividsené&klte punkter,
der udelukker enhver tvivl om opgavefordeling og gensidigt serviceniveau mellésa veer
institutionen og de deltagende institutioner.

Anvendelse af servicekatalog

Krav til leverancer
Servicekataloget bgr anvendes til regulering af de krav til leverancer, e alle delta-
gerne i det administrative feellesskab.

Dette omfatter mal/krav for aflevering/modtagelse af materiiéléet administrative fael-
lesskab

Herudover bgr der i servicekatalog veere overordnede krav til:
e Kvaliteten af materiale
* Godkendelse af materiale
» Deadlines for fremsendelse og modtagelse af materiale.

Arbejdsgruppen har givet deres bud pa krav til serviceparametre i bilag L2.

Opgaverne i servicekataloget ma forventes lgbende at blive vedligeholdt, bl.a. gomf fal
aendringer i institutionernes forretningsmaessige behov.

Servicekatalogerne bar derfor gennemgas med partnerne en gang om aret nilegdenbl
eventuelle justeringer.
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Rapportering
For ber defineres, hvorledes der kan falges op pa realiseringen af sergiveniégtte vil
kraeve input i relation til:

 definition af maleperiode
« definition af malepunkter - svartider, adgangstider, arbejdsmaengde, etc.

Ved etablering af servicekataloget bar der foreligge procedurer for, hvemghardplpa
servicekatalogets overholdelse, hvor ofte det bar ske, og hvorledes det bgr kommsunikere
til relevante personer. Hertil bar der aftales retningslinjer for den lokéddgojng pa
modtagne rapporter om preestationen i det administrative feellesskab. Opfajgresg
nemmest ved at indarbejde malepunkter samt krav hertil i servicekataloget.

Der bar udarbejdes retningslinjer for, hvornar og hvordan en manglende overhaldelse
aftalen kan foreleegges for styregruppen, samt for hvad de eventuelle konsekégteser
blive af manglende overholdelse.

8.1.2 Styringsmodel

8.1.2.1 Indledning

Dette afsnit har til formal at give en kort redegarelse for samarbejddemoden sty-
ringsmodel ved etablering af et administrativt faellesskab.

8.1.2.2 Begrundelse for valg af styringsmodel

Institutionerne kan, jf. lovgivningen, overordnet set varetage opgaverne pa fstgand
der:

* Egen opgavevaretagelse
* Feellesskab med andre uddannelsesinstitutioner (samarbejdsmodellen)
» Udlicitering (leverandgrmodellen).

Det er valgt at arbejde med samarbejdsmodellen ud fra det forhold, at det erstlend-me
bredte samarbejdsform i de nuveerende administrative feellesskaber, ogfartejds-
gruppen er besluttet fra projektets start at benytte denne model. Valigeinaf model sik-
rer yderligere, at opgaverne udfgres af personer, som kender til problegestilé pa in-
stitutionerne samt til de ngdvendige regelsaet mv. Valget af model, som er en bedelses
slutning, har betydning for den styringsmodel, der skal etableres for det ddativeseel-
lesskab.

Samarbejdsmodellen er, jf. afsnit 4, kendetegnet ved fglgende:

» Bestar af et antal deltagende institutioner og en veertsinstitution

* De deltagende institutioner overlader administrative opgaver og stgttefunktione
feelles varetagelse hos veertsinstitutionen

» Evt. overdragelse af medarbejdere til veertsinstitutionen

* Finansiering sker efter en fordelingsnggle
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* En styregruppe varetager institutionernes interesser i forhold til veettginstn
« Obligatorisk standardsamarbejdsaftale
» Ikke udbudspligt og ikke moms pa interne ydelser.

Omfang af administrative opgaver

Uanset hvilken samarbejdsform der veelges, bar de administrative opgaver, aeelsan |
feellesskab med andre, veere opgaver, som de implicerede institutioner i forvejen bar kunne
handtere, og feellesskabet ma ikke udfare opgaver for andre end uddannelsesinstitutione

Der kan ikke uddelegeres myndighedsbefgjelser eller beslutningskompetegea foron
til et administrativt feellesskab. Opgaver i relation til myndighedsudgvels® instituti-
onerne pa lgnomradet bl.a. omfatte:

* Beslutning om anseettelse og afskedigelse af medarbejdere
* Legnindplacering, inklusive tildeling af tillaeg
» Time-/fagfordeling.

Placering af administrative opgaver uden for institutionen bgr ligeledeskkkieet om-
fang, der medfgrer, at institutionen ikke er i stand til at levere det tilstrigekelslut-
ningsgrundlag for bestyrelsens arbejde. Det administrative feellessldag\shgtens kun-
ne indga i tilvejebringelsen af dette beslutningsgrundlag, f.eks. ved leveringafiden-
dige data til udarbejdelsen af beslutningsgrundlaget efter neermere afthiestitutionen.
Sikring af institutionens evne til at levere tilstraekkelig ledelsesirdtion betyder altsa
ikke, at der pa institutionen skal etableres dobbelt- eller paralleladmiistr&rhold til
feellesskabet.

8.1.2.3 Organisering af feellesskabet - eksternt og internt
Ekstern organisering
Styringsmodellen bestar overordnet af falgende elementer:

* Den organisatoriske opbygning af styringshierarki
* Model for partnerinvolvering

» Servicekatalog

* Ydelseskatalog.

Endvidere skal styringsmodellen omfatte en proces vedrgrende Igbende vedligerafidel
ydelseskatalog og servicekatalog. Dette skal sikre, at:

* ydelseskataloget omfatter de ngdvendige opgaver
» disse leveres i den gnskede kvalitet og pa rette serviceniveau
» der Ilgbende sker en vurdering af mulige forbedringstiltag.

Ydelseskatalog og serviceniveau er behandlet i afsnit 8.1, hvortil der henvises.

Styringsmodellen bgr fungere fra servicefeellesskabets opstart.
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Styringsmodel - organisatorisk hierarki

Der bar etableres en styregruppe for det administrative feellesskab sonmdetestyren-
de organ.

Styregruppen skal veere sammensat af repraesentanter fra alle deltatptradministrati-

ve feellesskab. Styregruppen fastseetter generelle retningslinggdavernes udfgrelse, og
veertsinstitutionen er i enhver henseende undergivet styregruppens instruktion gerom o
kan alene handle efter instruks fra styregruppen.

Styregruppen bar medvirke til, at det administrative feellesskab far mulighatl f

* levere aftalte administrative serviceydelser med stor driftssiktexpeaf hgj kvali-
tet

» udvikle de administrative rutiner og systemer med fokus pa effektivitet i gerees
ne og kvalitet i ydelserne

* imgdekomme deltagende institutioners styringsbehov, f.eks. ved tilvejebrinfelse a
rapporteringslgsninger.

Et af de centrale elementer i styringsmodellen er, hvordan tilrgtielsen af kontrol og
tilsyn bliver. Ved tilsynsopgaven forstas her kontrol af, om servicefeellessiqafy&ter
geeldende regler, samt praksis for de opgaver, der udfares pa lgnomradetnDevisi-e
onsmaessig opgave, som ikke bgr varetages i den almindelige styringstiyamsan i et
uafhaengigt organ - hvilket kan veere veertsinstitutionens revisor eller et revisiansfer
er valgt specifikt til opgaven.

Rolle og ansvar for veertsinstitutionen

Veertsinstitutionen er selvsteendigt ansvarlig for udfarelse af opgaverengwdere an-
svarlig for legalitets- og bevillingskontrollen vedrgrende de pagaeldendesspyeer for

de gvrige parter og Undervisningsministeriet. Det pahviler veertsinstitotadrtéveje-

bringe de ressourcer, der er ngdvendige for at udfgre opgaverne, herunder lokater, udsty
og medarbejdere.

Det bar preeciseres, hvorvidt det er veertsinstitutionerne, der har ansvar agphgiat
forhold til eksempelvis procesevaluering, -udvikling og implementering, @ieansvaret
ligger hos styregruppen, som har det overordnede ansvar for de administrative rutine

Som en del af udtraedelsesbestemmelserne i samarbejdsaftalen begr deéfodéts krav
til opsigelsesvarsel, dels krav om betaling af en ydelse ved udtraeden.

Nedenfor er kort skitseret de fordele og ulemper, som en veaertsinstitutionegagar
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Fordele

» Veertsinstitutionen far mulighed for at anseette hgjtkvalificerede medarbegk-
sempelvis personer med viden inden for gkonomi, jura og/eller HR, der kan lsegge
dele af deres arbejde pa veertsinstitutionen.

» Der sker en stor koncentration af faglig viden hos veertsinstitutionens medarbejdere

« Medarbejderne pa veertsinstitutionen har nem adgang til faellesskabetbejalar
re.

Ulemper
« Veertsinstitutionen bgar stille lokaler, inventar, it-udstyr mv. til radighed.
» Veertsinstitutionens leder far i et eller andet omfang mere ledelsg@arb

Formelt grundlag

Feellesskabet bar baseres pa en skriftlig samarbejdsaftale. Aftaleellesskab efter sam-
arbejdsmodellen skal veere i overensstemmelse med bekendtgdneisdakfor samar-
bejdsaftaler.

Ud over selve samarbejdsaftalen er det efter arbejdsgruppens opfattelsdigtest det
ved etableringen af aftalen sikres, at alle parter i feellesskabet fespligelation til de fak-
tiske opgaver, der bgr udfgres. Dette ggres ved etablering af to typereaf aftal

» Et servicekatalog med krav til udbyderen/veertsinstitutionen (en sakaldt Segvice
vel Agreement)

» Et servicekatalog med krav til de deltagende institutioner (en sakaldt @patati
Level Agreement).

Farstnaevnte aftale indeholder krav til udbyderen/veertsinstitutionen, men den aalgen aft
indeholder krav til de deltagende institutioner, idet udbyderens/veertsinstitutidtezles e
velse af de opstillede krav vil vaere afhaengig af modtagelse af oplysningea elté-
gerne.

Model for partnerinvolvering
Deltagende institutioners involvering vil primeert ske ved deltagelse i styregruppe

Det er i arbejdsgruppen vurderet, at der vil veere behov for Igbende drgftelsen melle
veertsinstitutionen og deltagende institutioner. Denne dialog vurderes at fungede f
nuveerende feellesskaber gennem afholdelse af f.eks. et arligt made. ©oftesd vil
dog blive afklaret Igbende ved direkte kontakt mellem feellesskab og institution.

! Bekendtggrelse nr. 50 af 27. januar 2006 om sede uddannelsesinstitutioners varetagelse af astrain
tive opgaver for andre selvejende uddannelsesitistier og om administrativt feellesskab mellem spw-
de uddannelsesinstitutioner.
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Intern organisering

Arbejdsgruppen vurderer, at organisationen i Ignadministrationen i et adminiséediig-
skab afhaengig af starrelsen bar besta af teamleder(e) (kontorfunktiodardgltager i
den egentlige drift, samt en daglig leder.

Den daglige leder har kontakten til styregruppen for feellesskabet ogjvpitgten i for-
hold til partnerne ved aendring af procedurer, aftaler mv., herunder afholdelse afnarlige
der, hvor serviceniveau mv. drgftes med institutionerne.

De enkelte medarbejdere bar sa vidt muligt servicere de samme institfmioderigen-
nem at have detailkendskab til seerlige forhold for institutionen og dermecheugig for
at yde en hurtig og effektiv support.

8.1.3 Barrierer

8.1.3.1 Baggrund

Som et led i det samlede formal med at udarbejde et beslutningsunderstatternideemate

for etablering af administrative feellesskaber har arbejdsgruppen wtrfmgende liste

med de opmaerksomhedspunkter, der bar veere fokus pa i relation til etableringen af et ad-
ministrativt faellesskab for at undga, at forholdene bliver til egentligéebarr

De listede forhold er identificeret i de Igbende drgftelser i arbejdsgruppgemdtave
konsekvenser i relation til:

« at kunne placere opgaver hos det administrative feellesskab eller hos deltagende in-
stitutioner

« at kunne udarbejde samarbejdsaftaler, ydelseskatalog og servicemal

« at kunne fastleegge blanketter og indrapporteringsbehov

e at kunne fastleegge behovet for kontrol og revision.

De vaesentligste punkter er medtaget i den overordnede rapportering i form akepmae
somhedspunkter.

8.1.3.2 Barrierer

Konsekvenserne af de naevnte barrierer, arbejdsgruppen har identificeret, bleextabes

samt vaegtet ud fra en skala pa 1-3. Hertil er det endvidere blevet vurderet, hvor komplekse
arbejdsgruppen fandt de enkelte barrierer, og dermed hvor kompliceret det vil veere at
handtere barriererne pa succesfuld vis. Dette er ogsa veegtet pa eraskda fr

"Konsekvens” og "kompleksitet” angives pa en skala fra 1-3:
1. Lille betydning/lille kompleksitet

2. Mellem betydning/mellem kompleksitet
3. Veaesentlig betydning/hgj kompleksitet.
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Den veegtede konsekvens fremkommer ved at gange vurderingen af henholdsvis veegt og

konsekvens.

Lasningsbeskrivelse er en beskrivelse af, hvilke mulige Igsninger der kan mmindisie
de enkelte barrierer, herunder hvilke tiltag arbejdsgruppen kunne forssitdg i hvilken

form.

De identificerede forhold er:

Konse- Veegtet
. Veegt . .
Barrierer kvens (1- konse- Lgsningsbeskrivelse
(1-3)
3) kvens
Forskellige lgnsyste- 3 3 9 Organisering af administrative feelles-
mer hos samarbejds- skaber vil veere afhaengig af anvendelsge
partnere. af systemer. Der vil veere fordele ved, at
det er institutioner, der anvender samme
lgnsystem.
Statens Lgnsystems (SLS)-kontrakt med
@konomistyrelsen (JS) kan ikke fravee]-
ges for erhvervsskolerne.
Der kan veere den afledte konsekvens,|at
institutioner skal skifte lansystem.
Anvendelse af flere lgnsystemer vil give
udfordringer i relation til:
e kompetencer til brug af systemer og
vedligeholdelse heraf
e integration til gkonomisystemer og
andre systemer.
Anvendelse af forskel- 2 2 4 For erhvervsskolerne er der pakraevet
lige systemer til admi- anvendelse af EASY-A.
?elsstsriﬂ(r)gei t;jns- 9 Forholdet kan veere en barriere, hvis der
yrng. samarbejdes pa tvaers af uddannelsessek-
torer.
Kulturforskelle mellem 2 1 2 Forandringsledelse ved etablering af ad-
uddannelsessektorer g ministrativt faellesskab og pa institutio-
mellem sma og store nerne.
institutioner.
Offentligheds- og for- - - - Ej barriere, hvis arbejdsgruppens sceng-
valtningslov. rier falges.
Kan udggre en barriere for erhvervssko-
ler, hvis der etableres faellesskaber pa
tveers af uddannelsessektor.
Mange overenskomste 2 2 4 Stiller ggede krav til organisering i ad-
og lokalafta- ministrativt feellesskab og kraever teet
ler/politikker. dialog mellem samarbejdspartnere.
Geografi 1 1 1 Forandringsledelse i etableringsfase

med fokus pa indkaring.
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Vaeqt Konse- Veegtet
Barrierer (1_% kvens (1- konse- Lgsningsbeskrivelse
3) kvens

Adskillelse mellem lgn 3 3 9 Barriere, hvis funktionerne ikke er plag

0g personaleadmini- ret fysisk taet p& hinanden.

stration (kontrakter,

personalepolitikker,

personalesager, regel-

fortolkning mv.).

Adskillelse mellem lgn 1 1 1 Ej barriere, hvis leverancer og service

og gkonomi. veau mellem lgn og gkonomi er klart
defineret.

Kvalitet i inddata fra 3 3 9 Strukturerede og standardiserede indd

partnere. (skabeloner mv.) - evt. digitaliseret |@s
ning.

Krav fastleegges i samarbejdsaftaler.

Medarbejderkompe- 3 3 9 Forandringsledelse i etableringsfasen

tencer pa veertsinstitu- at fastholde og rekruttere medarbejder

tionen. Videreuddannelse af medarbejderne.

Starrelse p& admini- 2 2 4 Kreever lgbende stillingtagen til forholg

strativt feellesskab. som bl.a.:

* organisering

» styregruppens beslutningsdyg-
tighed

* ledelsesstruktur

e kompetencer

o kvalitet.

Kommunikation. 3 3 9 Kommunikationsplan etablergsettes
mod forskellige interessenter til sikring
af, at rette information forefindes pa rette
tid til rette personer.

Det er vigtigt, at veertsinstitutionen er
udfarende med hensyn til etablering af
gode kommunikationskanaler - f.eks.
hjemmeside.

Indhold af lederrolle. 3 2 6 Ny lederrolle skafideres i forhold til

at daekke behovene pa tveers af alle sa

m_

arbejdspartnere, herunder kommunikati-

on og koordinering.

8.1.4

8.1.4.1 Baggrund

Business case

Arbejdsgruppen har udarbejdet en business case for to mulige modeller for adtiviaistr
feellesskaber. Resultatet bygger op arbejdsgruppens erfaringer og pragissiurderin-
ger, og har til formal at give praktisk anvendelige forslag, henvisningertagtrenger.

Business casen indeholder en beregning af de forventede omkostninger ved at dhve et fae

lesskab, men omfatter ikke nogen opgarelse af besparelsespotentialet hcsgeadie|t
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institutioner, ligesom den ikke omfatter en opggrelse af omkostningerne til lubeyetibe-
rende administration pa de deltagende institutioner. Business casen hvileegikeran-
tagelser og forudseaetninger. Disse er ngje beskrevet med henblik pa at sikraudtgrst
transparens og med henblik pa at gge den enkelte institutions mulighed for #elaee a
tive modeller og beregninger.

Business casen er et resultat af fglgende aktiviteter:

1. Katalog over ydelser fra lgnomradet samt forslag til deling (opgat)esfiphktivi-
teter i disse processer mellem et administrativt feellesskab og deteededeger
(afsnit 8.1.4 og 8.1.5)

2. Krav til serviceniveau (servicemal) for de aktiviteter, der efter punktd foreel
kan placeres i det administrative feellesskab (afsnit 8.1.6)

3. Identificerede barrierer og forslag til lasninger herpd, i det omdéssg har betyd-
ning for udformningen af det administrative feellesskab, og dermed omkostningerne
forbundet hermed (afsnit 8.3)

4. Definition af eksempler pa modeller for etablering af administratiiedsikaber pa
lgnomradet

5. Vurdering af hensigtsmaessige modeller for fordeling af omkostningemeé#km
veertsinstitutionen og feellesskabet, dels mellem feellesskabet og de didtatstia
tutioner

6. Kvantificering af omkostningsniveau for drift af de beskrevne feellesskadedtar,
som er baseret pa indsamling og bearbejdning af data, vurderinger og sammenlig-
ninger

7. Ngdvendige forudseetninger og antagelser.

Punkterne 4-7 behandles i dette afsnit, og der henvises til efterfglgende uddydnain

8.1.4.2 Modeller for administrative feellesskaber

Arbejdsgruppen er blevet bedt om at skitsere mindst et scenarie for edigeadmini-
strativt feellesskab pa lgnomradet. Scenarierne skal bruges til at belyshisjoien i de
mulige strukturer og til at kvantificere og synligggre de omkostningsmedssngekven-
ser af forskellige valg.

Arbejdsgruppen har derfor valgt at definere veesentligt forskellige scefwaretablering
af faellesskaberne med henblik pa at illustrere, hvordan disse scenarieskedlifpvis in-
fluerer pa de samlede omkostninger.

Ved samtidig at g@re beregningerne og antagelserne sa transparentalggmgiver det

de enkelte institutioner mulighed for at udveelge og/eller tilpasse saeeailenetop deres
behov og gnsker og i forleengelse heraf for at simulere de omkostningsmaessifiemns
ser ved drift af et givent feellesskab. Som tidligere naevnt omfatter busasessikke op-
gorelse af besparelser pa den enkelte institution.
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Parametre i definitionen af forskellige modeller

Arbejdsgruppen har inddraget en reekke elementer i overvejelserne om, hvilkeenfodell
administrative feellesskaber der skal kvantificeres i form af en busiagsseregning.

Folgende vaesentlige elementer har veeret drgftet:

* Ydelsestyper - bar feellesskaberne veere enstrengede/flerstrengede?

* Institutionstyper - bgr feellesskaberne servicere en eller flerautnstistyper, det
vil sige VUC, SOSU, gymnasier og erhvervsskoler?

» Geografi - bar geografisk beliggenhed af feellesskaber i forhold til ceegeelde in-
stitutioner indga i modeldefinitionerne?

« Starrelse - hvor stort bgr et hensigtsmaessigt feellesskab veere (en aémeyjeaig
hvordan udtrykkes starrelse mest entydigt?

» Systemer - bar forskelligheder i it-systemunderstattelsen indga i mbdigioleer-
ne?

e Seerlige barrierer?

e Seerlige synergier?

Business case-scenarier

Med hensyn til ydelsestyper er det arbejdsgruppens opfattelse, at derdtagffor at lade
feellesskaberne varetage savel @konomi- og Planlaegningsopgaver som |lgndapgfteer.
med henvisning til sammenfald i kompetencer, driftsmodeller og hidtidig prakisingr
hermed pa de repreesenterede institutioner. Samme medarbejdere vil sonspageng
dog ikke skulle varetage savel @konomi- og Planlaegningsopgaver som lgnopgaver.

Med hensyn til institutionstyper har arbejdsgruppen fastslaet, at kompleksitanopga-
verne ikke varierer veesentligt mellem institutionstyperne. Udfgrefsgmgaver er under-
stattet af tre forskellige lgnsystemer - SLS, KMD og Silkeborg Daten-opgaverne, der
skal udfares, vil veere de samme. For erhvervsskolerne er der to forhold, som attsiiller
fra de gvrige institutioner:

e Der er krav om anvendelse af SLS som lgnsystem.
» Der er opgaver i relation til vedligeholdelse af oplysninger i EASY-A, sovera
des til fordeling af lansummer ved bogfaring i Navision Stat.

Pa baggrund af foranstdende er det arbejdsgruppens vurdering, at der skal adubjdes m
scenarier:

¢ Administrativt faeellesskab for erhvervsskoler
« Administrativt feellesskab for gvrige institutioner.

Opdeling i de to scenarier begrundes primeert i den tvungne anvendelse af SLS pa er-
hvervsskolerne, samt i at det er arbejdsgruppens vurdering, at det er meist effeki-
vende samme lgnsystem i det administrative feellesskab. Der vil, hvad angad&eishol
KMD og Silkeborg Datas systemer, vaere mulighed for at skifte lansystem.
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Arbejdsgruppen vurderer, at antallet af oplysningssedler er den mest relegtgksform

for feellesskabets stgrrelse og aktiviteter. Opggrelse af aktivitehidf arselever vurderes
af arbejdsgruppen som vaerende for usikker, idet sammenhaengen mellem arsekssrer og
sourcer til undervisning og administration ikke entydigt heenger sammen.

Det er arbejdsgruppens vurdering, at den geografiske placering atkaitieme i forhold
til institutionerne er af sekundaer betydning for den rationelle og effektivelmode

Dette leder frem til fglgende to scenarier, for hvilke der er beregnet en nisase:

Scenarie | Scenarie
Erhvervsskole @vrige institutioner
Ydelsestyper 1 1
Medarbejdereialt |6 6
(beregnet jf. senere)
Ledere? 1 driftsleder 1 driftsleder
(beregnet jf. senere) 1 teamleder 1 teamleder
Oplysningssedler 1.500 1.500
Geografi Ikke relevant Ikke relevant
Lagnsystem SLS KMD/Silkeborg Data
Barrierer Krav om anvendelse af SLS Ingen

8.1.4.3 Modeller for fordeling af omkostninger

Som led i udarbejdelsen af business casen indgar et valg af model til foefedimgost-
ninger, dels mellem veertsinstitutionen og feellesskabet, dels mellerasicaliet og de del-
tagende institutioner.

Metode

Arbejdsgruppen har arbejdet med to alternativer for omkostningsfordeling. Entutaide
del baseret pa den enkelte institutions traek pa feellesskabets aktivitetesiogpel model
baseret pa lineaer fordeling pr. arselev. De to modeller har forslalfigans afhaengig af
kompleksiteten i det administrative feellesskab. Med kompleksitet menes i den ftabinde
iseer blandede institutionstyper med deraf fglgende forskelligheder i opgaverne.

2 Arbejdsgruppen vurderer, at et administrativt émskab kan drives af en teamleder (kontorfunktienger
der deltager i den egentlige drift, samt en dalglipr. Den daglige leder har kontakten til styregen for
feellesskaberne og initiativpligten i forhold tiladkrne ved sendring af procedurer, aftaler mv.
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Den udvidede model vil oftest vaere den "mest retfeerdige” model, idet ideen i denne model
er, at omkostninger farst fordeles til feellesskabets aktiviteter, og ddoreeses til insti-
tutionerne ud fra deres individuelle treek.

Som udgangspunkt vil den udvidede model veere at foretraekke, hvis feellesskabsstrukturen
er kompleks, f.eks. fordi feellesskabet servicerer flere institutionstigperimod den sim-

ple model, der fordeler i forhold til antal arselever, vil veere at foretreekkenirelre

komplekse feellesskabsstrukturer.

Denne distinktion mellem de to modeltyper skyldes deres indbyrdes forskeadingpleksi-

tet. Hvor den udvidede model kan afspejle komplekse omkostningsstrukturer, er det ngd-
vendigt at gare flere antagelser i den simple model. Derimod vil den udvidede model hur-
tigere blive kompleks at udfare i forhold til en model, der fordeler i forhold kit f.&rse-

lever. Den udvidede model bgr derfor farst bruges, nar usikkerheden ved arselevmodellen
bliver for stor.

Metode for fordelingsmodel pr. oplysningsseddel

| denne model vurderes institutionernes ydelsesforbrug pa baggrund af institutinteéns
oplysningssedler. Jo flere oplysningssedler en institution har, jo flergeydetbruger in-
stitutionen, og desto flere af de samlede udgifter skal institutionen deekke fimedeelr
lesskabet.

Modellen tager sdledes udgangspunkt i de samlede omkostninger til feellessgatisse
beregnes via et estimat af de direkte og indirekte omkostninger. De direktetmmjes

er omkostninger til produktion af ydelser og betragtes derfor kun som vaerende Ign til det
udfgrende personale samt adgang til de anvendte lgnsystemer. De indirekte omkostninger
relaterer sig til alle andre omkostningsarter, der af arbejdsgruppelyetihat indga i

driften af et administrativt feellesskab.

Det er vanskeligt pa objektivt grundlag at estimere de totale omkostningefatillesskab.
Derfor har arbejdsgruppen valgt at tage udgangspunkt i tre eksisterdledekaber, som

har en lgnadministration, der vurderes at have samme kompleksitet, omkostninger og ef-
fektivitet som et skitseret kommende feellesskab.

8.1.4.4 Kvantificering af omkostningsniveau

Der findes ikke entydigt anvendelige referenceveerdier for omkostninget tedeaet

Leon- og Personaleadministrativt feellesskab. Det er desuden vanskeligtl& epstpeci-

fik formel for sammenhaengen mellem omkostningerne ved at indgd i et feellesskab og fae
lesskabets struktur. Dette skyldes, at faktorer som antal oplysningssestlartionstyper

og antal institutioner mv. spiller ind pa de samlede omkostninger ved at driveest feell
skab.

Arbejdsgruppen har derfor vurderet mulighederne for at beregne en omkostning ved drift
af en given model for et administrativt feellesskab. Arbejdsgruppen har vyatetet vil
veere relevant og hensigtsmaessigt at estimere en direkte omkostningsiet hih-
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forbrug, med afsaet i eksempler pa nuveerende feellesskaber, hvis nuvaerende processer
strukturer og it-understattelse ligger teet pa det beskrevne fremtidigeisgard hensyn
til opgavesplit mv.

8.1.4.5 Direkte omkostninger

De direkte omkostninger ovenfor er dels lganomkostninger beregnet ud fra fgrnaeahte ant
oplysningssedler pr. medarbejder, dels omkostninger forbundet med anvendelsg-af lgn
stemet.

Der er anvendt en arslan til daglig leder pa 480.000 kr., inklusive pension, og en arslgn pa
396.000 til en lgnbogholder, hvilket i arbejdsgruppen er vurderet som veerende et passende
lgnniveau uanset geografisk placering af feellesskabet.

Der er indregnet en skansmaessig udgift pa 3 % til vikarer, som ikke deekkes ahsefusi
ordninger.

For omkostninger til systemer er der taget udgangspunkt i de faktiske udgifeantsidr
og aktivitetsafhaengig afregning til udbyderne af de tre systemeeraget afseet i tre
eksisterende administrative feellesskaber.

Alle tre udbydere arbejder med forskellige intervaller af satsemgfigeaf antal oplys-
ningssedler, og i visse tilfeelde ydes rabatter. Det gor sig dogrge|ds det p.t. alene er
muligt at lave individuelle aftaler. Til verifikation heraf er indhentet opilyger om sat-
serne samt om udvalgte institutioner fra leverandgrerne.

8.1.4.6 Indirekte omkostninger

Arbejdsgruppen har taget udgangspunkt i en konkret analyse af indirekte omkostninger pr.
lsnmedarbejder hos tre nuvaerende administrative feellesskaber. Det antiagiskae
omkostninger er upavirkede af, hvorvidt de producerende processer er ideelt udflnmet

ej, hvorfor indirekte omkostningers vaerdi som illustrativt eksempel i hgjere gradgghae

af den pagaeldende institutions evne til at veere omkostningsbevidst og rationeld-sine in
kab. Dette er ikke undersggt neermere.

Det har ikke har veeret muligt at finde andre anvendelige data.

Bygningsomkostninger til drift af administrative feellesskaber for ingiitgmiljger er be-
regnet ud fra geeldende normtal fra UBST, Ejendomscenteret @dst, Unigeatdyg-
ningsstyrelsen. For at indregne de markedsmeessige forskydningerjepeisteusiejepri-
serne (pr. brutto m2 pr. ar) opdelt i fglgende tre grupper:

1. Udkantsomrader (f.eks. Lolland, Vest - og Nordjylland )
2. Mellemomrader (f.eks. gstlige Sjeelland, gstlige Jylland mv.)
3. Storkgbenhavn (muligvis ogsa i centrum af landets starste byer).
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8.1.4.7 Antagelser

Som naevnt indledningsvist hviler business casen pa en reekke ngdvendige antagelser og
forudseetninger, hvoraf de vaesentligste er falgende:

Business casen omfatter ikke opggrelse af besparelsespotentialetéokdka
institution.

Kompleksiteten i lanopgaverne varierer ikke pa tveers af institutionstyper, abg me
undtagelse af inddatering i EASY-A for erhvervsskolerne.

Ressourceforbruget til lanomradet ved samme oplysningssedler er ensgpaftvee
institutionstyper.

Estimering af tid forbrugt pa ydelser, det vil sige antal oplysningssedlemnpne-
darbejder, er baseret pa arbejdsgruppens erfaringer, og der er ikke malipger he
Der arbejdes med et estimat pa 300 oplysningssedler pr. medarbejder.

Udgifter til EASY-A indgar ikke i beregningerne.

Antal oplysningssedler er den mest relevante udtryksform for feellesslsabe

relse og aktiviteter, idet antal oplysningssedler vil veere udtryk for den Igh&nde
tivitetsbelastning.

Der forventes en medarbejderomsaetning pa ca. 15 % pa erhvervsskoler og ca. 5-10
% pa de @vrige institutionstyper.

Geografisk placering af feellesskaber i forhold til institutionerne ezlafredaer be-
tydning.

ABC-modellen benyttes kun, hvis feellesskabsstrukturen er kompleks, og nar usik-
kerheden ved fordelingsmodellen bliver for stor.

Der er taget udgangspunkt i tre administrative feellesskaber, dedalferegerer

med stor succes.

Der kan kun laves individuelle aftaler pr. juridisk enhed med udbyderne af lgnsy-
stemer.

Prisen for lgnsystemet sammenseettes dels af en licens, dels en didstiteis af-
regning.

Udgifter til evt. opkobling til Iansystemet fra institutionen er ikke med i vores be-
regning.

Omkostninger ved ind- og udtraeden af institutioner i feellesskabet er ikke med i
vores beregning.
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8.1.4.8 Business cases

Nedenfor er angivet de to business cases for opsaetning af et Lan- ogleeeswitecen-
ter. Business cases er baseret pa de to scenarier fra afsnit 8.4.2.2.

Scenarie 1 - Erhvervsskole
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typ

Direkte Lgnom- Lon til ansatte 1.980.000
omkostninger kostninger Lan til leder 480.000
Vikarer 59.400

2.519.400

Systemer KMD 0

SD 0

SLS 828.075

828.075

Direkte omkostninger i alt 3.347.475

Indirekte Bygnings- Husleje 135.000
omkostninger forhold Bygningsdrift, inklusive renovation, materialer, pedel osv. 120.000
El, vand, varme 13.125

268.125

Inventar mv. Inventar afskrivninger mv. 36.000

36.000

It-drift og - It-anskaffelser, -drift og -support 54.000

anskaffelser 54.000

Diverse Arbejdsskadeforsikring 3.450

Diverse andre omkostninger 114.000

117.450

Indirekte omkostninger i alt 475.575

OMKOSTNINGER TIL AT DRIVE SERVICECENTERET 3.823.050

OMKOSTNINGER FORDELT PA OPLYSNINGSSEDLER 2.549
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Scenarie 2- @vrige institutioner

[
o
£
=
IS
@
(]
=
=
(©)

=t
@

Direkte
omkostning

Indirekte
omkostning

Fordelings-

Lgnom-
kostninger

Systemer

Bygnings-
forhold

Inventar mv.

It-drift og -

anskaffelser

Diverse

e

Omkostnings-

typ

Lan til ansatte
Lon til leder
Vikarer

KMD
SD
SLS

Direkte omkostninger i alt

Husleje

Bygningsdrift, inklusive renovation, materialer, pedel osv.

El, vand, varme

Inventar afskrivninger m.m.

It-anskaffelser, -drift og -support

Arbejdsskadeforsikring
Diverse andre omkostninger

Indirekte omkostninger i alt
OMKOSTNINGER TIL AT DRIVE SERVICECENTERET

TOTALT

OMKOSTNINGER FORDELT PA OPLYSNINGSSEDLER

2.519.400

867.540

3.386.940

238.125

1.980.000
480.000
59.400

867.540
0
0

105.000

120.000

13.125

36.000

36.000

54.000
54.000

0
114.000

114.000

442.125

3.829.065

2.553

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

49



9  @konomi og planlaegning

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at dette omrade er lemedkteris
ved, at der kun findes fa administrative faellesskaber pa omradet.

Arbejdsgruppens afrapportering af arbejdet i @konomi- og Planlaegnipgegromfatter
nedennaevnte forhold.

Arbejdsgruppen har defineret, hvilke processer og opgaver der med fordel vil kurde indg
i et administrativt feellesskab, hvilket primeert retter sig mod processfokus pa regi-
streringer og handtering af betalinger.

For disse processer er opstillet et muligt split af opgaver mellemnitettesinstitution og

det administrative feellesskab. Processerne er understgttet af procedtoxelses. Der er
desuden beskrevet er ydelseskatalog pa baggrund dels heraf, dels pa baggrund af en raekke
overordnede principper, jf. efterfglgende.

For hver aktivitet er der opstillet forslag til definition og maling af semiveau.

Der er desuden kort beskrevet arbejdsgruppens overvejelser om styringsmdeelbi-
ministrative feellesskab, og forslag til ekstern og intern organiserimgeétaget sammen
med en gennemgang af veertsinstitutionens rolle.

Det er herefter gennemgaet, hvilke vaesentlige barrierer arbejdsgrupiglentificeret
som veerende forbundet med etablering af et administrativt feellesskab komimed retr-
slag til lasning heraf. Dette understgttes af lister med de forhold i gvrigersiolentifice-
ret af arbejdsgruppen i forbindelse med gennemgang af processer.

Der afsluttes med opstilling af business case for et administratiestedb med beregning
af omkostningsniveau fordelt pa direkte og indirekte omkostninger.

Business casen for gkonomi og planleegning er beregnet ud fra antal arseleaktisom
tetsparameter. Der udfgres mange forskelligartede opgaver pa institutjmwpdses er i
arbejdsgruppen enighed om, at antal arselever vil veere et udtryk for institutitereslse
og dermed indirekte for omfanget af administrative funktioner.

9.1 Ydelse, opgavesplit og serviceniveau
9.1.1 Baggrund

Som led i udarbejdelsen af et beslutningsunderstgttende materiale ferieggél admini-
strative feellesskaber har arbejdsgruppen for @konomi og planleegning udarbigodag
til et ydelseskatalog samt forslag til, hvordan en fordeling af opgavezhenmet admini-
strativt feellesskab og deltagende institutioner kan udformes.
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Som grundlag herfor er beskrevet best practice-processer for de @kononainlegg?
ningsopgaver, der er vurderet bergrt af etableringen af administraliessteaber. Proces-
diagrammer ses af bilag @1, og ydelseskataloget ses af bilag @2l fige, at de samle-

de gkonomi- og planleegningsaktiviteter fremgar af bilag @2, hvoraf ogsa kan ses, hvilke
aktiviteter i de enkelte processer der foreslas varetaget af adatinesfzellesskaber hen-
holdsvis af institutionerne selv (opgavesplit).

9.1.2 Metode

Opgavesplittet er udarbejdet ud fra de beskrevne procesdiagrammer (se bidapedl
teenkt at fungere som en feelles referenceramme for:

e at kunne placere opgaver hos det administrative feellesskab eller hos institutionerne
« at kunne udarbejde samarbejdsaftaler, ydelseskatalog og servicemal

« at kunne fastleegge blanketter og indrapporteringsbehov

» at kunne fastleegge behovet for kontrol og revision.

Arbejdsgruppen har som grundlag for sin arbejdsproces valgt at arbejdearkéa dm
den ideelle fremtidige situation, der bgr kendetegne et "rationelt og effeddministra-
tivt feellesskab. Det vil sige, at gruppen har defineret procesforlgb, ydeglsggavesplit
ud fra en mulig fremtidig situation baseret pa best practice, erfariragee finstitutioner,
der i dag har velfungerende former for administrative feellesskaber sarigydsgruppe-
deltagernes egne erfaringer.

At det veelges at arbejde ud fra en fremtidig situation affader en reekkesginiiger, der
skal veere til stede for at muliggare den ideelle situation og en raekke spggsmekal
afklares far den endelige etablering af et administrativt feellesskaldg$getninger beskri-
ves neermere i afsnit 9.1.6.

9.1.3 Afgraensning

Arbejdet omfatter for denne arbejdsgruppe opgaver inden for bogholderi ogingjsiea
stration samt kassefunktionen (ind- og udbetaling). Lan er seerskilt behandhét 8 afs

9.14 Ydelser

Falgende ydelser inden for gkonomi og planleegning er af arbejdsgruppen blevet defineret
som veerende relevante opgaver at tage i betragtning til varetageldenimstaativt fael-
lesskab:

e Tilskudsadministration

. Ikke-aktivitetsbaserede indteegter
. Kreditoradministration

* Kasse og likviditet

. Moms

* Anleeg

*  Finansiel planleegning
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*  Controlling

*  Rapportering

*  Omkostninger

*  Rejseadministration
*  Forsikring

e Seerbevilling.

Der henvises til tabellen i bilag @2, hvor der for hver proces er angivet, hvilkged&t
der indgar heri, og dermed ogsa de ydelser, som det administrative feellesskabeka:-

ge.

9.1.5 Opgavesplit

Opgavesplittet er fastlagt pa aktivitetsniveau i den enkelte proces hovedsad)blam-
grund af:

» Strategi for og mal med feellesskabet

» Kompetencer hos administrativt feellesskab og institutioner

* It-understgttelse

« Afheengigheder til kerneomrader i institutionernes opgavevaretagelse.

Pa laengere sigt er opgavesplittet omdrejningspunktet for tilpasningaafeileerende pro-
cesser i institutionerne samt lgbende optimering af forretningsgangetexsyderstat-
telse i det administrative feellesskab, ligesom opgavesplittet er edlcefdment i fast-
laeggelsen af servicemal mv.

Den enkelte proces er beskrevet pa basis af arbejdsgruppedeltageenedamyer fra
drift af eller brug af nuvaerende servicecentre, ud fra best practice i foitregdtimering
og drift af gkonomiprocesser samt ud fra viden om interessenters saenige kra

Endvidere har fglgende overordnede principper ligget til grund for arbejdsgruppejuear
med fastleeggelse af opgavesplit:

« Undga dobbeltadministration og -registreringer

« Savidt muligt er opgaverne placeret i faellesskabet

» Maksimal digitalisering (it-understgttelse) af processerne
* Ingen Navision Stat-styring af split

» Faktura-flow skal ligge i feellesskabet

» Beslutninger og kontroller skal bevares lokalt

» Stringent ansvars-/opgavefordeling

» Entydige processer og arbejdsgange

* Relevans (effektivitet).

Det er som udgangspunkt ikke alle opgaver, det vil veere hensigtsmaessigt stte it
administrativt feellesskab, og det er derfor op til den enkelte institutionsdeidemarbej-

de med det administrative feellesskab at justere opgavesplittet i forh@sistiurcer, orga-
nisering, kultur, kompetencer og udviklingsbehov for henholdsvis den enkelte institution
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og det administrative feellesskab. Arbejdsgruppen anbefaler, at feellesskiaibbejder et
konkret ydelseskatalog pa et detaljeringsniveau svarende til det ekssomparbejds-
gruppen har udformet.

| og med at procesbeskrivelserne, der danner grundlag for ydelsegkstal baseret pa
en feelles vurdering fra arbejdsgruppen, vil den skitserede idealsituation davengemule
fra enkelte institutioners nuveerende arbejdsprocesser. Denne forskel idmgdserne
kan eksempelvis afhjeelpes blandt andet ved hjeelp af standardiseringer og vedoiat de
ngdne it-systemintegration og -understgttelse finder sted, som beskrevdtarégende
afsnit om forudsaetninger.

9.1.6 Forudseetninger

Etableringen af et administrativt feellesskab baseret pa best prattisewi det indled-
ningsvist er naevnt i metodeafsnittet - affade en raekke betingelser elleiséonudger.

Hertil kommer, at etableringen af administrative faellesskaber vil medfgse forandrin-

ger hos institutioner savel som for personalet i faellesskabet. Disse santfiediinger er
formuleret som en raekke forudsaetninger for etablering af et administzaliesskab, og

de er listet i bilag @3 (Generelle issues) samt i bilag @4 (It-issDesse sakaldte issue-

lister indeholder arbejdsgruppens bud pa de vigtigste forudsaetninger, der bar adi@sseres
at kunne imgdekomme beslutningen om at arbejde ud fra en ideel fremtidig situation.

Der ses en sammenhaeng til en reekke af de antagelser og forudseetningéesieeeet i
afsnittet om business casen. Nedenfor ses en opsummering pa de to hovedfokusomrader,
som langt de fleste udfordringer relaterer sig til; it-systemintiegvaystemunderstgttelse
samt optimering og standardisering af procesudformningen.

9.1.6.1 It-systemintegration

Velfungerende integrering af it-systemer mellem institutioner diggskab og ikke mindst
mellem de interne systemer i feellesskabet er pa visse institutienstygentral forudsaet-
ning for realisering af gevinster forud for etableringen af feellegskab

Beslutning om valg af it-systemer traeffes af Undervisningsmitestsom derfor har en
seerlig rolle, ogsa nar det drejer sig om it-systemintegration. Med hemyidrindervis-
ningsministeriets strategiske planer, er it-systemintegratiosditegskaber ifglge det op-
lyste allerede et anerkendt og prioriteret emne.

Med grundlag i dette er det rimeligt at antage, at de eksisterende ligeskedystemer
bibeholdes men pa integreret vis, saledes at de it-maessige forskellidgghedsraf vee-
sentlig betydning i et feellesskab. Dette vurderes som en central forudsatniagskelle-
ne pa institutionstypernes tilrettelaeggelse af og effektivitet i gkonomegrgkabspro-
cesser i dag i veesentligt omfang kan henfgres til forskelle i systemiaitidsen, herun-
der i graden af integration mellem f.eks. finanssystemer, studieadminesgystemer og
lgnsystemer.
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Integrationen mellem it-systemer ved etablering af feellesskaber kanrkeetivat sikre

en it-understgattelse for feellesskabets brugere, der tager hgjde for debelgedéor
indrapportering af data samt for kommunikation mellem feellesskabet og insidurte.
Dette er isaer gnskeligt mellem Navision Stat og de studieadministrgtieen®r samt i
forhold til udvikling af nye brugergraenseflader. Ved en gget systemiritagratuceres
behovet for, at medarbejderne har specialistkendskab til f.eks. at kunne kontrodleretdat
system. Samtidig mindskes behovet for manuel databehandling.

9.1.6.2 Standardisering

Der kan med fordel foretages en standardisering af arbejdsprocesseminmienomi-

og planleegningsomradet, bade lokalt og centralt. En sadan standardisering stwal sas
kontinuerlig proces, hvor medarbejderne har stor indflydelse og som en ngdvendighed for
at skabe et effektivt faellesskab baseret pa best practice. Processsamiharéian ogsa
medfgre tilpasninger af it-systemerne i relation hertil.

Som eksempler pa standardiseringsmuligheder vil det eksempelvis inden fozrfaksr
processen veere en fordel, hvis institutionerne benytter den samme kontoplan (sks-konto og
formal). Vedrgrende den finansielle planleegning er det fordelagtigiratastlisere for- og
efterkalkulationer rent strukturelt samt at standardisere budgetskainelo@enkring de
aktiviteter, der relaterer sig til tiiskudsadministrationen, vil det veeredtensessigt, at

der er ensartede procedurer for kontroller og dokumentation mv. Derudover vil det veere
hensigtsmaessigt med en ensartet praksis for, hvornar der oprettes afteaejekt for
seerbevillinger. Vedrgrende de ikke-aktivitetsbaserede indtaegter bar dgg®sthndar-

der for rykkerprocedurer og lignende.

Saledes understreges det, som det fremgar af arbejdsgruppens udarbsjdelikés, at
it-systemintegration og standardisering af arbejdsgange og proeessge koblet til ef-
fektiviseringspotentialet ved etableringen af feellesskaber.

9.1.7 Serviceniveau

9.1.7.1 Formal med servicekatalog

Ved etablering af administrative feellesskaber udformes en skrithigceaftale, der defi-
nerer, hvilke opgaver det administrative feellesskab leverer, og hvilketesgmaau der
skal geelde for den enkelte opgave.

De opgaver, som feellesskabet kan varetage, kan ses som en samlet ydelsé¢gpstike i
tionerne udtrykt ved et ydelseskatalog. At ydelseskataloget er ens i falli@ehkelte
institutioner i samarbejdet letter ifglge arbejdsgruppens vurderinglaetigtrative feel-
lesskabs arbejde veesentligt. Ydelseskatalogets skematiske overdedages af en be-
skrivelse af de enkelte punkter, der udelukker enhver tvivl om opgavefordelingsig ge
digt serviceniveau mellem feellesskabet og institutionerne.

Eventuelle saerydelser, som arbejdsgruppen anbefaler at veere en undtagdtdesande
arbejdet i en separat aftale, som kun vedrgrer den specifikke institution.

ADMINISTRATIVE 54
FALLESSKABER



Det kan veere hensigtsmaessigt at udvikle deciderede Key Performanceoisdi€Rl) til
brug for opfalgning pa ydelser og servicemal samt en egentlig ServieeAgreement
(SLA). En SLA er en formelt nedskrevet og underskrevet kontrakt mellem enesetic
der (feellesskabet) og en kunde (institutionen).

9.1.7.2 Anvendelse af servicekatalog
Krav til leverancer

Serviceaftalen skal anvendes til at regulere de forpligtelserr detsefor feellesskabet,
dels for de deltagende institutioner. Der bgr for hver enkelt administrativiSkaltesp-
stilles servicemal for de deltagende institutioner i form af krav tivaflag af data og ma-
terialer forud for behandling i feellesskabet, samt for modtagelsen af ahettedet admi-
nistrative feellesskab.

Herudover bgr der i serviceaftale vaere overordnede krav til:

» Kuvaliteten af materiale (begge veje)

* Godkendelse af materiale (begge veje)

» Deadlines for fremsendelse og modtagelse af materiale
« Malepunkter samt krav hertil.

Arbejdsgruppen har givet sit bud pa krav til leverancer inklusive en estimetidgfaibt
for levering, som det ses af bilag @5.

Opgaverne i serviceaftalen ma forventes lgbende at skulle vedligeholdes, blandbemdet
folge af aendringer i institutionernes forretningsmaessige behov. Seleesadtbar gen-
nemgas med institutionerne én gang om aret med henblik pa eventuelle justeringer.

Rapportering

Det skal defineres, hvorledes der kan fglges op pa realiseringen af séteivenbette vil
kraeve input i relation til:

 definition af maleperiode
« definition af malepunkter - svartider, adgangstider, arbejdsmaengde etc.

Ved etablering af serviceaftalen bar der foreligge procedurer for, hveimlger op pa, at
serviceaftalen overholdes, hvor tit det skal ske, og hvorledes det skal kommunikeres til
levante personer. Hertil bar der aftales retningslinjer for den lokale opfglgainmpdtag-

ne rapporter om praestationen i det administrative feellesskab. Opfglgning ggresshemm
ved at indarbejde malepunkter samt krav hertil i serviceaftalen.

Der bar udarbejdes retningslinjer for, hvornar en manglende overholdelsalexi &bn
konstateres, og desuden for, hvad de eventuelle konsekvenser matte blive af manglende
overholdelse. Dette kan med fordel beskrives for hver enkelt ydelse. Arbejdsganipe
faler, at disse retningslinjer nedfeeldes samtidig med serviceefialdgaelse.
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Det kan for nogle institutioner veere aktuelt at fravige de beskrevne sealicen bar
veere reelle begrundelser for at fravige standardservicemal ogy aftalfravigelse bar
holdes pa et minimum, idet for mange forskellige servicemal vil vanskeliggezéfektiv
drift af feellesskabet. Sadanne fravigelser bgr aftales mellens$éaleet og institutionen
som del af serviceaftalen.

9.2 Styringsmodel
9.2.1 Indledning

Dette afsnit har til formal at give en kort redegarelse for samarbejddamoden sty-
ringsmodel ved etablering af administrative faellesskab, samt hvilke ongaisika forhold
den vil aflede.

9.2.2 Begrundelse for valg af styringsmodel

Institutionerne kan, jf. lovgivningen, overordnet set varetage opgaverne pa fstgand
der:

* Egen opgavevaretagelse
* Feellesskab med andre uddannelsesinstitutioner (samarbejdsmodellen)
» Udlicitering (leverandgrmodellen).

Det er valgt at arbejde med samarbejdsmodellen ud fra det forhold, at det erstled-me
bredte samarbejdsform i de nuveerende administrative feellesskaber, ogfatrtejds-
gruppen er besluttet fra projektets start at benytte denne model. Valigeinaf model sik-

rer yderligere, at opgaverne udfgres af personer, som kender til problegestilé pa in-
stitutionerne og kender de ngdvendige regelsaet med videre. Valget af model, som er en
ledelsesbeslutning, har betydning for den styringsmodel, der skal etdbtedles admini-
strative feellesskab.

Samarbejdsmodellen er kendetegnet ved iseer fglgende:

» Bestar af et antal partnere og en veertsinstitution

» Partnerne overlader administrative opgaver og stgttefunktioner til feelkagalse
hos veertsinstitutionen

» Overdragelse af medarbejdere til veertsinstitutionen

* Finansiering sker efter en fordelingsnggle

* En styregruppe varetager partnernes interesser i forhold til veertsiosgtut

* Obligatorisk standardsamarbejdsaftale

+ lkke udbudspligt og ikke moms pa interne ydelser.

9.2.2.1 Omfang af administrative opgaver

Uanset hvilken samarbejdsform der veelges, skal de administrative opgaven leyelsai
feellesskab med andre, veere opgaver, som de implicerede institutioner i forvejamskal
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ne handtere, og faellesskabet ma ikke udfgre opgaver for andre end uddannalsiesinstit
ner.

Der kan ikke uddelegeres myndighedsbefgjelser eller beslutningskompetegea foron
til et administrativt feellesskab.

Placering af administrative opgaver uden for institutionen bgr ligeledeskkkieet om-
fang, der medfgrer, at institutionen ikke er i stand til at levere det tilstrigekelslut-
ningsgrundlag for bestyrelsens arbejde. Det administrative feellessldag\shgtens kun-
ne indga i tilvejebringelsen af dette beslutningsgrundlag, f.eks. ved leveringadiden-
dige data til udarbejdelsen af beslutningsgrundlaget efter naermere afthiestitutionen.
Sikring af institutionens evne til at levere tilstreekkelig ledelsesirdtion betyder altsa
ikke, at der pa institutionen skal etableres dobbelt- eller paralleladmiistr&rhold til
feellesskabet.

9.2.3 Organisering af feellesskabet - eksternt og internt rettet

9.2.3.1 Ekstern rettet organisering
Styringsmodellen bestar overordnet af falgende elementer:

* Den organisatoriske opbygning af styringshierarki
* Model for partnerinvolvering

* Serviceaftale

* Ydelseskatalog.

Endvidere skal styringsmodellen omfatte en proces vedrgrende Igbende vedligerafldel
ydelseskatalog og serviceaftaler. Dette skal sikre, at:

* Ydelseskataloget omfatter de ngdvendige opgaver,

» Atdisse leveres i den gnskede kvalitet

» At der sker en vurdering af mulige forbedringstiltag (effektive ofigatarbejds-
processer).

Serviceniveau og ydelseskatalog er behandlet i henholdsvis bilag @5 og @2 dwrortil
henvises.

Styringsmodel - organisatorisk hierarki

Der skal etableres en styregruppe for det administrative feellesskab sprmiete sty-
rende organ. Styregruppen skal veere sammensat af repreesentanter friagéengel det
administrative feellesskab. Styregruppen fastsaetter generelle ogterdtningslinjer for
opgavernes udfgrelse, og veertsinstitutionen er i enhver henseende underggeaistyr
pens instruktion herom og kan alene handle efter instruks fra styregruppen.
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Styregruppen skal medvirke til, at det administrative feellesskab far radlfgh at

* levere aftalte administrative serviceydelser med stor driftssiktexpeaf hgj kvali-
tet

» udvikle de administrative rutiner og systemer med fokus pa effektivitet i gerees
ne og kvalitet i ydelserne

« imgdekomme partnernes styringsbehov, f.eks. ved tilvejebringelse af rajmgsrter
lgsninger

Et af de centrale elementer i styringsmodellen er, hvordan tilrgtielsen af kontrol og

tilsyn bliver. Tilsynsopgaven forstas her som kontrol af, om servicefeellessiatileter
geeldende regler samt praksis for de opgaver, der udfares pa gkonomi- og plantegnings
radet. Det er en revisionsmaessig opgave, som ikke skal varetages i den ajmstgieli
ringsorganisation, men i et uafhaengigt organ, hvilket kan vaere veertsinstitutionenis revis
eller et revisionsfirma, der er valgt specifikt til opgaven.

Rolle og ansvar for veertsinstitutionen

Veertsinstitutionen er selvsteendigt ansvarlig for udfgrelse af opgavereandwedere an-
svarlig for legalitets- og bevillingskontrollen vedrgrende de pagaeldendesspgeer for

de gvrige parter og Undervisningsministeriet. Det pahviler veertsinstitotadrtéveje-

bringe de ressourcer, der er ngdvendige for at udfgre opgaverne, herunder lokaler, udsty
og medarbejdere.

Det bgr preeciseres, hvorvidt det er veertsinstitutionerne, der har ansvar dgphgtat
forhold til eksempelvis procesevaluering, -udvikling og implementering, @ieansvaret
ligger hos styregruppen, som har det overordnede ansvar for de administrative rutine

Som en del af udtraedelsesbestemmelserne i samarbejdsaftalen bar indgay diélspkr
sigelsesvarsel, dels krav om betaling af en ydelse ved udtraeden.

Nedenfor er kort skitseret de fordele og ulemper, som en veertsinstitution opnar:

Fordele

« Veertsinstitutionen opnar ejendomsret til faellesskabets aktiver.

« Veertsinstitutionen far mulighed for at anseette hgjtkvalificerede medarbegk-
sempelvis personer med gkonomisk, juridisk og/eller HR-viden, der kan leegge dele
af deres arbejdstid pa veertsinstitutionen.

» Der sker en stor koncentration af faglig viden hos veertsinstitutionens medarbejdere

« Medarbejderne pa veertsinstitutionen har nem adgang til dennes medarbejdere.

Ulemper

« Veertsinstitutionen skal stille lokaler, inventar, it-udstyr mv. til radighed.

« Veertsinstitutionens leder far mere ledelsesarbejde, hvis der ikke aneeesiEr-
skilt leder for feellesskabet.
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Formelt grundlag

Feellesskabet skal baseres pa en skriftlig samarbejdsaftale. Aftakesllesskab efter
samarbejdsmodellen skal vaere i overensstemmelse med bekendtgbnetskigor sam-
arbejdsaftaler.

Ud over selv samarbejdsaftalen er det vores opfattelse vaesentligt, at deblexthgen af
aftalen sikres, at alle parter i feellesskabet forpligtes i relatide fiaktiske opgaver, der
skal udfgres. Dette gagres ved etablering af to typer af aftaler:

» En serviceaftale om krav til vaertsinstitutionen (en sakaldt Service LeyebA
ment)

» En serviceaftale om krav til de deltagende institutioner (en sakaldt @pexddtie-
vel Agreement).

Farstnaevnte aftale indeholder krav til veertsinstitutionen, men den anden aftatddade
krav til de deltagende institutioner, idet veertsinstitutionens efterleaetbe opstillede
krav vil veere afhaengig af modtagelse af oplysninger mv. fra deltagerne.

9.2.3.2 Internt rettet organisering

Arbejdsgruppen vurderer, at et administrativt feellesskab, som beskrives Badsiitisi-

ness Case, kan drives af én til to teamledere, der deltager i den egeiitligardt en dag-

lig leder. Den daglige leder har kontakten til styregruppen for feellegskabg initiativ-

pligten i forhold til institutionerne ved aendring af procedurer, aftaler med nwrecéna-

rie 11, der indeholder bade lgn- og gkonomiopgaver, vurderes det, at det eventuelt er ngd-
vendigt med to daglige ledere med hver deres kompetence inden for Ign og gkonomi samt
én teamleder.

9.3 Barrierer

Gennem arbejdsprocessen er der defineret flere forskellige udforgidiegder handteres
for at kunne realisere en etablering og en gevinst ved administrativeskaties. Disse
udfordringer er blevet sammenstillet, og arbejdsgruppen har pa et overoainatmsse-
ret disse udfordringer, veegtet dem og fremkommet med mulige lgsningshbieskrive

Konsekvenserne af de naevnte barrierer blevet beskrevet samt veegtet ud fra leskalmpe

pa 1-3. Det er endvidere blevet vurderet, hvor komplekse arbejdsgruppen fandt de enkelte
barrierer, og dermed hvor kompliceret det vil vaere at handtere barrierennecpéfsid

vis. Dette er ogsa veegtet pa en skala fra 1-3.

"Konsekvens” og "Kompleksitet” angives pa en skala fra 1-3:

® Bekendtggrelse nr. 50 af 27. januar 2006 om sahdsj uddannelsesinstitutioners varetagelse af astrain
tive opgaver for andre selvejende uddannelsesitistiier og om administrativt feellesskab mellem spw-
de uddannelsesinstitutioner
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1. Lille betydning/ lille kompleksitet
2. Mellem betydning/ mellem kompleksitet
3. Veaesentlig betydning/ hgj kompleksitet.

Lasningsbeskrivelsen er en beskrivelse af de mulige Igsninger, der kanrhindséke de
enkelte barrierer, herunder hvilke tiltag arbejdsgruppen forestiller sigwlxen form.

oplevet lavere serviceniveau,
det ikke vil veere muligt at fa
hjeelp til smaopgaver uden for
servicekontrakten. Hertil
kommer, at institutionerne kan
opleve standardiseringen af
ydelser som en forringelse af
serviceniveauet.

flasse gkonomiopgaver selv. Der kal
opsta en kultur, hvor der opstér ske
mellem "dem" og "os".

n
|

Barrierer Forklaring Konsekvens (beskrivelse) Konsekvens| Kompleksitet Lgsnings-beskrivelse
Veegt: 1-3 | (veegtes:1-3)

1|Veertsrollen Det kan veere vanskeligt at fd [Der kan opsta en manglende accept af 2 2 Etablering af et kundeforum, der varetaggr
feellesskabets deltagere til at |veertsrollen, da de deltagende partnernes interesser ift. veertsinstitutionen
acceptere en anden institutionginstitutioner kan frygte, at deres kombineret med en klar
veertsrolle. intereser ikke varetages pa serviceaftalel. Yderligere bgr partnerne og

hensigtsmaessig vis. Konsekvensen veertsinsitution samarbejde omkring

kan veere uhensigtsmaessige implementeringsarbejdet eventuelt ved at

foranstaltninger, der nedszetter etablere en implementeringsgruppe med

effektiviteten i faellesskabet. repraesentanter fra veertsinstitutionen og
feellesskabets skoler.

2 |Samarbejdsmodellen|Den valgte samarbejdsmodel |Der kan veere traeghed i udvikling og 3 2 Ledelses fokus er veesentligt for en bred
indeholder ikke et gkonomisk |accept af feellesskaberne. Dertil kar organisatorisk opbakning og fremdrift. Dej
incitament til at veere der veere en bekymring for, at nedvendigt at have en ledelse, der gér aktivt
veertsinstitution. potentialet ikke udnytttes. Manglende og engageret ind i arbejdet med klare sig

gkonomisk incitament kan medfare| til omgivelserne samt etablerer forpligtende
ingen gnsker at patage sig veertsrollen. malsaetninger.

3|Samarbejde kraever |a) Det kan veere sveert at a) Skoleledelsen kan opleve en a) 2 a)3 a) Der kan indferes en grad af fleksibilitet)i

standardisering standardisere feellesskabets |nedseettelse af kvalitet/mangel pa b) 3 b) 2 samarbejdsformen, hvor seerlige gnsker Han
ydelser, rapporter mv. oplysninger i de standardiserede opfyldes mod ekstra betaling. Dette leegges
ydelser og fgle, at de mister overblik. der dog ikke op til i business casen.
b) Feellesskabets ansatte gnsk&@koler kan fole sig nedsaget til at
ikke at arbejde i et standardisejiedfare skyggeregnskaber. b) Det er vigtigt at inddrage medarbejderre i
miljg, hvor de ikke selv kan standardiseringsarbejdet séledes, at de fgler
preege deres serviceydelser. |b) Medarbejderne kan veere usikre pa, ejerskab og kan se fordelene ved dette
om standardisering medfarer for arbejde. Hertil kan kommunikation fil
rutinepraegede opgaver uden mulig| deltagerne i feellesskabet om feellesskabdts
for egen indflydelse p& retningslinjer skabe et godt udgangspunk for
opgavelgsningen. Medarbejderne kan en gensidig forventningsafstemning.
heller ikke i samme grad tilbyde
"ekstra" service i form af
opgavelgsning, der ikke indgar i
4|Smé kontra store a) De mindre institutioner vil  [a) Mindre institutioner kan afsta fra a)l a)l a) Preeciser, at mindre institutioner indgarn pa
skoler opleve manglende indflydelse {samarbejdet. b) 3 b) 3 lige fod i styregruppen, og der etableres gt
forhold til udvikling af preecist aftalegrundlag med klare
feellesskabet. b) Institutionen kan blive ngdt til at referenceforhold i forhold til ansvarlige i dt
anseette en gkonomimedarbejder, selv administrative servicecenter.
b) De mindre institutioner er  |om der ikke er opgaver, der svarer il
stadig ngdt til at opretholde en|en fuldtidsstilling. Mindre b) Gennemgang af opgavesplit med henbjlik
stor del af sin gkonomifunktion|institutioner afstar fra at indtreede i pa en tilpasning i forhold til den enkelte
pa skolen efter indtreedelse i |feellesskaber. institution. Aktiviteter flyttes fra institution:
feellesskabet. til feellesskabet eller omvendt. Alternativt
kan ydelsestypen lgn inddrages for at sikie
fuld udnyttelse af en gkonomimedarbejde
institutionen.
5|Serviceforringelse  |Institutionerne kan have et Institutionens medarbejdere skal klare 1 1 Forventningsafstemning hos bade

veertsinstitutionen og institutionen med
henblik pa at afklare forventninger til
serviceniveau. Herved kan indgds aftaler
hvordan szeropgaver lgses pa institutionei.

9.4
94.1

Arbejdsgruppen har i overensstemmelse med kommissoriet udarbejdet en busmésss ca

Business case

Baggrund

en mulig model for et administrativt feellesskab pa gkonomi- og planleegningsiniRéel
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sultatet bygger pa arbejdsgruppens erfaringer og professionelle wgeteng har til for-
mal at give praktisk anvendelige forslag, henvisninger og betragtninger.

Business casen indeholder en beregning af de forventede omkostninger ved at dHve et fee
lesskab, men omfatter ikke nogen opggrelse af besparelsespotentialet hcageadie!t
institutioner. Business casen hviler pa en reekke antagelser og forudsaetningeafEn de
disse knytter sig specifikt til business casen og er beskrevet i daite Ahdre af disse

knytter sig til ydelser og opgavesplit og indgar dermed i afsnit 9.1e Rissgelser og for-
udseetninger er ngje sggt beskrevet med henblik pa at sikre starst mulig transgarens

med henblik pa at gge den enkelte institutions mulighed for at opstille altermatiedler,
beregninger, scenarier, antagelser etc.

Business casen er et resultat af fglgende aktiviteter:

1. Katalog over ydelser fra gkonomi- og planlaagningsomradet, beskrivels@pf de
timale processer bag disse ydelser samt forslag til deling (opgévatpktiviteter
i disse processer mellem et administrativt feellesskab og den enkédigedele in-
stitution (herefter partner) (afsnit 9.1.5).

2. Krav til serviceniveau (servicemal) for de aktiviteter, der efter punktd foreel
kan placeres i det administrative feellesskab (afsnit 9.1.7).

3. Identificerede barrierer og forslag til lasninger herpd, i det omdéssg har betyd-
ning for udformningen af modellerne og dermed omkostningerne forbundet hermed
(afsnit 9.3.2).

4. Vurdering af rationelle og/eller realistiske eksempler pa modeltetablering af
administrative feellesskaber pa gkonomi- og planlaegningsomradet.

5. Vurdering af hensigtsmaessige modeller for fordeling af omkostningemeé#km
veertsinstitutionen og feellesskabet, dels mellem feellesskabet og de didtatstia
tutioner.

6. Kvantificering af omkostningsniveau for drift af en specifik faellesskabs hnoae
seret pa indsamling og bearbejdning af data, vurderinger og sammenligninger

7. Ngdvendige forudseetninger og antagelser.

Punkterne 4-7 behandles i afsnit 9.4, og der henvises til efterfglgende uddybning heraf.

9.4.2 Modeller for administrative feellesskaber

Arbejdsgruppen er blevet bedt om at skitsere mindst et og hgjest tre scemaaidremiti-

digt administrativt faellesskab pa gkonomi- og planleegningsomradet. Scemakalbru-

ges til at belyse spaendvidden i de mulige strukturer og til at kvantificerenbggsare

blandt andet de omkostningsmaessige konsekvenser af forskellige valg. Arbejdsgruppen ha
derfor valgt at definere to vaesentligt forskellige scenarier foreztaplaf feellesskaberne

med henblik pa at beskrive, hvordan disse scenarier pa forskellig vis influerer palele sa

de omkostninger.

Arbejdsgruppen har besluttet alene at lave en beregning af omkostningerndt\afcttiri
feellesskabsscenarie, nemlig det scenarie, som arbejdsgruppen firmeltgti senere.
At gare beregningen og antagelserne sa transparente som muligt giverltheiestieiti-
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oner de bedst mulige rammer for at tilpasse scenariet til netop deres behov ogaayisker
forleengelse heraf at simulere de omkostningsmaessige konsekvenser. Bbasgar det
andet beskrevne feellesskabsscenarie, har arbejdsgruppen vurderet, at det vibugere for
det med for stor usikkerhed at sgge at beregne omkostningerne herved. | stesleter be
vet de antagelser om anderledes omkostningsstruktur, som arbejdsgruppen hargairderet
sig geeldende.

9.4.2.1 Parametre i definitionen af forskellige modeller

Arbejdsgruppen har inddraget en reekke elementer i overvejelserne om, hvilkenanodel f
et administrativt feellesskab, der vurderes rationelt og skal kvantiicéorm af en busi-
ness case beregning. Falgende vaesentlige elementer har veeret drgftet:

* Ydelsestyper - skal feellesskaberne varetage én eller flergegtigber (enstrenge-
de/ flerstrengede)?

» Institutionstyper - skal feellesskaberne servicere en eller fleraunstistyper, det
vil sige VUC, SOSU, gymnasier, erhvervsskoler?

» Starrelse - hvor stort skal et hensigtsmaessigt feellesskab veere, og hvordan udtry
kes stgrrelsen mest entydigt?

« Geografi - skal den geografiske beliggenhed af feellesskaber i forholditltde
gende institutioner indga i model definitionerne?

» Systemer - skal forskelligheder i it-systemunderstgttelsen indgéelrdefinitio-
nerne?

e Seerlige barrierer?

» Seerlige synergier?

9.4.2.2 Forudsaetninger

Business casen er baseret pa et antal veesentlige forudsaetninger, som\ezthedknt-
tet, hvor det er pakraevet. De vigtigste forudseetninger er desuden opsummeret her:

Kommissoriet palaegger ikke arbejdsgruppen at opgare besparelsespotdniwsiletss
casen, men alene at synliggare, hvilke omkostninger der er forbundet med d it anfi-e
nistrativt feellesskab.

@konomiopgaverelaterede vurderinger af kompleksitet, hensigtsmeessighfpedaipga-

ver mellem feellesskab og institution (opgavesplit), tidsanvendelse ogdifiekte og in-
direkte gkonomi mv. er baseret pa arbejdsgruppens erfaring og professionatagyrd
herunder pa konkrete gkonomimedarbejderes vurderinger pa baggrund af arbejdet pa en
konkret institution. Der er saledes ikke foretaget deciderede tidsmalinger.

Der er betydelige forskelle i effektiviteten i it-understattelsenaidil andet gkonomipro-
cesserne mellem de enkelte institutionstyper, herunder og iseer i etndd@mgegration
mellem anvendte it-systemer (f.eks. lgn, gkonomi, studieadministration mv.). Udfermni
gen af de fremtidige processer, der ligger til grund for business casen fibendaten ef-
fektiv it-understattelse etableres, herunder gennem gget integration afl@nsystemer.
Undervisningsministeriet har anerkendt og prioriteret dette indsatsomrade.
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Det vurderes og forudseettes, at et effektivt og realistisk feellesskab kdageagkonomi-
opgaver for institutioner, der tilsammen repraesenterer omkring minimum 10.80/érs

Standardisering af processer, herunder dataindsamling og rapporteringenidigdydelig
del af de gevinster, der kan realiseres ved etablering af administrdtasskaber. Ud-
formningen af de fremtidige processer, der ligger til grund for business caiadadttter
standardisering.

Det forudseettes, at medarbejdere i et administrativt feellesskab et s@mfgsisk enhed.

9.4.2.3 Resultat

| det fglgende afsnit beskrives resultatet af arbejdsgruppens oveevejedlation til de
behandlede parametre ovenfor.

Ydelsestyper

Med hensyn til ydelsestyper er det arbejdsgruppens opfattelse, at derdtagffor at lade
feellesskaberne varetage savel gkonomi- og planleegningsopgaver som lgnopgener, de
sige en flerstrengethed. Dette med henvisning til et betydeligt eafald i kompetencer,
driftsmodeller og hidtidig praktisk erfaring hermed pa de repraesentestitetioner. Pa
store institutioner er der ikke altid en direkte sammenhaeng mellem kompetendeme

for @konomi- og Lanomradet, men opgaverne er neert beslaegtet, og det vurderes de
fordelagtigt, at medarbejderne har indsigt i og forstaelse for hinandens omrade

Billedet er mere broget og ugennemsigtigt, nar det drejer sig omegak@nomi- og plan-
laegningsopgaver, hvilket med andre ord betyder, at muligheden for at benchmarke pa pro-
duktivitet og effektivitet ved en sammenblanding af disse ydelsestyper msndske

| tilfeeldet af et enstreget scenarie antages det i den forbindelse, at gkonaenopdens

én institutionstype i sig selv kan sikre en jeevn og effektiv udnyttelse af ressmipver
perioden, f.eks. i lgbet af en maned eller et kvartal. Hvis denne antagelse ikke holder, og
der er perioder med mindre god udnyttelse af ressourcer, taler deéfablatre flerstren-
gede scenarier.

Valg af institutionstyper i feellesskabet

Det er hensigtsmaessigt at vurdere de forskellige institutionstypersdsitet, nar man
overvejer, hvilke institutionstyper der kan indga i feellesskabet. P4 @konomi- ogdPlaniae
ningsomradet er der identificeret syv saerlige karakterfstiler har indflydelse p& kom-
pleksiteten, men som ikke er gennemgéaende i alle institutionstyper. En sanpaen-

* Antallet af uddannelser, enkeltfag, driftsoveremsktpartner rolle, handleplanskursister, deltagetimef,
moms (skat), indteegtsdeekket virksomhed
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veegtning af disse faktorer sandsynligger, at den relative kompleksitet i gkonomi-
opgaverne er forskellige skoletyperne imellem, men at forskellenem®UC, SOSU og
Erhvervsskoler ikke er signifikante. Gymnasieskolerne synes vaesenttigenkiomplekse.

Dette indikerer med andre ord, at ressourceforbruget til gkonomi- og planleegningsopga-
verne i farstnaevnte institutionstyper forventeligt er hgjere end i gynskateene ved

samme antal arseleYeDette er uanset, at vurderingerne tager afsaet i de idealiserede best
practice-processer. Dog udgar de neevnte seerlige aktiviteter kun 10-15 Yoz ldetes
opgaveressourceforbrug pa institutionerne, hvorfor arbejdsgruppen har bédtattt
indarbejde dette forhold i business casen. For gymnasieskolerne kan dette dexg Viave
betydning i praksis.

Trods dette vurderer arbejdsgruppen, at det stadig er hensigtsmaessie anstgtutioner
af samme type i feellesskaber. | modsat fald vil forskellene i komplek&get mindre
feellesskaber komme til udtryk i form af mindre effektivitet. Dette skyjdt det er sveere-
re at opna effektiviseringsgevinster med en starre variation i sma meehgpgaeer.

Herudover vurderes det, at det er fordelagtigt at samle samme instiypgemset feelles-
skab i relation til at opna starst muligt udbytte fra standardiseringsmadig og at opna
en mere produktiv og effektiv opgavevaretagelse.

Det vil sige, at det farste scenarie, som ligger til grund for den opstilledeebsisase,
tager udgangspunkt i, at det er ensartede institutionstyper, der indgéssfatiet.

Som et alternativt og flerstrenget scenarie ses Byskolefeelless@abere institutionsty-

per med en samlet volumen pa op til 5.000 arselever. Scenariet er begrundet i apejdsgr
pens opfattelse af, at sddanne reelt overvejes i institutionssektoren uagisksiganppens
gkonomiske rationale herfor.

Fordelene ved denne type feellesskab vurderes at veere en mindre sarbarhetk idet fl
grupper af kompetencer er samlet ét sted, hvorved videndeling og indsigt i hidtiemi
kendte arbejdsomrader gges. Omvendt ma der paregnes vaesentlige fioaskelhelte
systemer, et starre ressourcetraek for at standardisere arbegdsprae, en gget koordine-
ring samt et starre arbejde i at beskrive et feelles serviceniveau.

Da Byskolefeellesskaber er baseret pa et i praksis p.t. ikke-eksisteoamdgie, har det
ikke veeret muligt for arbejdsgruppen at fremskaffe eller opstille valigetdlaurdering af
omkostningerne ved et Byfeellesskab. Scenariet fremgar derfor ikke af Isusiisess be-
regningsgrundlag.

® Sammenvaegtningen er som falge af dens basisekdiug vurderinger forbundet med stor usikkerhednm
er dog efter arbejdsgruppens opfattelse tilstragkedikativ til at kunne anvendes i det videregde med
definition af modeller for faellesskaber

® En &rselev betegner en elev undervist i 40 ugdulp&id eller 812,5 klokketimer. Begrebet brugeser-
hvervsrettede ungdomsuddannelser, gymnasiale udi@niog voksen- og efteruddannelser.

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

64



Med udgangspunkt i det ggede kompleksitetsniveau, der er ved at bringe institutioner af
forskellig type, stagrrelse og med forskellige processer sammen, vurdesglsgruppen

som naevnt den stgrste gkonomiske gevinst hentet ved at etablere feellesskaber rmed samm
type af institutioner.

Institutionsstgrrelse

Arbejdsgruppen vurderer, at antallet af arselever er den mest relevayksfodtn for
feellesskabets stgrrelse og aktiviteter. Arbejdsgruppen vurderer desudergtaire| til-
retteleeggelse af faellesskabet vil servicere én institutionstype eggamkonomiopgaver
for institutioner, der tilsammen repraesenterer omkring minimum 10.000 arseletter. D
antal vurderes at vaere en handterbar maengde i relation til koordineringsopgaven.

Der kan veaere en frygt for sarbarhed i relation til kompetencer og antal dretatéelant
feellesskab, men denne kan mindskes ved at inddrage Ilgnopgaver i feellesskabet. Herved vil
mulighederne for jobvariation og kompetenceudvikling gges samtidig med, at detkan f
bedre muligheden for en eventuel udjeevning af arbejdsbyrden over regnskabspzriodern

Minimumsbetragtningen begrundes i en vurdering af, at et feellesskab medrseleser

end 10.000 ikke vil vaere rentabelt, men det vil bero pa en konkret vurdering af hvert enkelt
tilfeelde. Blandt andet vil det veere relevant at vurdere, hvor greensen gaerianatiar-

bejder fuldt ud udnytter sine ressourcer ved et faldende antal arselevers@étforhold

til den periodiske belastning og hvor stor risikoen er for et ringere senéeenpa grund

af manglende faglighed og rutine hos medarbejderen. Hertil kommer en mgrdkrvor
graensen gar for ekspertansaettelser samt for ansaettelse af ledezkompet

Det har som naevnt i forbindelse med Byfeellesskaberne ikke vaeret muligt for gnpgjds
pen at verificere dette pa grund af manglende erfaringsdata om gkonomi eggpiiagy.

Samtidig skal det i gvrigt tages i betragtning, at der vil veere institutioneelksempelvis
SOSU-skoler, der ikke vil kunne na op pa 10.000 arselever, hvis alene samme institutions-
type gar sammen.

Arbejdsgruppen har tillige gjort sig overvejelser om starre feellesskedsampelvis ved
at fordoble antallet af arselever pr. faellesskab til 20.000.

Baseret pa den indsamling af data pa en specifik erhvervsskole, der er orstadt i af
9.4.4.2, er det sandsynliggjort, at f.eks. en fordobling af antallet af arselever vilsaave v
sentlig forskellig betydning for ressourcetraekket pa feellesskabet, githadrom fordob-
lingen kan henfares til én institution eller flere. Hvis én institutions &edal fordobles,
vurderes det ggede ressourcetreek i feellesskabet at veere vaesentligiemihein fordob-
ling. Hvis arselevtallet, der serviceres af et faellesskab fordobles afaallet af institutio-
ner fordobles, vurderes ressourcetreekket i feellesskabet tilsvarende anitligat fordob-
let.
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Dette taler for stgrre feellesskaber med feerrest mulige instituti®om falge af de bergrte
institutioners starrelse, vil det i visse tilfeelde imidlertid kreeve mangéelt op til 40-50
institutioner, at na op pa f.eks. 20.000 arselever. En fordobling af arselevtalletdalssale
skulle skabes gennem servicering af mange yderligere institutioner, teffgkten ud-
hules.

Det er arbejdsgruppens vurdering, at den geografiske placering atkaitieme i forhold
til institutionerne er af sekundaer betydning, jf. scenarie | efterfglgende omBgskole-
feellesskaber (scenarie Il) er argumentet netop geografi i formhahlkgge feellesskaber-
ne til starre provinsbyer.

Arbejdsgruppen vurderer, at et administrativt feellesskab - scenaragl)lll- bar drives

af én fuldtidsdriftsleder og én til to teamledere. Teamlederen skal brafjeigitid pa le-
delse og derudover deltage i den egentlige drift. Den daglige leder har kartibktyre-
gruppen for feellesskaberne og initiativpligten i forhold til institutionerrtkagadring af
procedurer, aftaler mv. m. Det skal overvejes, om det vil veere ngdvendigt at anseette to
teamledere ved scenarie Ill med kompetencer inden for de respektive omradgr Lgn o
@konomi.

[t-systemer

Designet af idealprocesserne (best practice) er sket ud fra en forudsaatnetgle sy-
stemmaessige forskelligheder og uhensigtsmaessigheder, der er elett#farbejdsgrup-
pen i udstrakt omfang, minimeres. Forskellen i systemunderstgttelsencerfoerdsaet-
ningsvist af ingen eller kun ringe betydning for modellerne for feellesskiabeuddyben-
de begrundelse for denne antagelse se afsnit 9.1.6.

Ovenstaende argumentation leder samlet set frem til fglgende 3 sgdnamiaf der for
scenarie | foreligger omkostningsberegninger som uddybet i afsnit 9.4.4:

Scenatrie I Scenarie |l Scenatrie Il

Enstrenget (gko- | Flerstrenget (gkonomi | Flerstrenget (gkonomj
nomi) feellesskab | og l@n) byskolefeelles- | og lgn) faellesskab for
for én instituti- skab for flere instituti- | én institutionstype

onstype med en | onstyper med samlet | med samlet produkti-
samlet produktion produktion af 5.000 ar-| on af 10.000 arselevefr
af 10.000 arsele- | selever
ver.

Ydelsestyper 1 2 2

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

66



Medarbejdere | 8,1 - -
Lederd 1 driftsleder 1 driftsleder 1 driftsleder
1-2 teamledere | 2 teamledere 2 teamledere
Arselever 10.000 5.000 10.000
Geografi Ikke relevant Primeere argument: | Ikke relevant
f.eks. stgrre provinsbyer

Det ngdvendige gennemsnitlige antal af institutioner i et feellesskabdpna de hen-

holdsvis 5000 og 10.000 arselever kan vurderes ud fra nedenstaende tabel, der blandt andet
angiver det spaend, der er mellem det mindste og det antal maksimalesahaiedy der er

inden for de forskellige institutionstyper.

Gennemshitsbetragtninder

2007 Antal institu- | Antal ars- Gennemsnit- | Mindste Starste
tioner i alt eleverialt | ligt antal ar- | antal ars- | antal
selever pr. elever arsele-
institution ver,
inkl.
HF
Almene gym- 124 71.222 574 252 997
nasier
VucC 27 17.490 648 123 2.278
SOSuU 18 8.171 454 137 860
Handelssko- 29 42.320 1.459 190 5.101
lerne
Tekniske 27 50.398 1.867 62 5.615
skoler
Kombinati- 14 24.035 1.777 396 2.946
onsskolet

9.4.3 Modeller for fordeling af omkostninger

Som led i udarbejdelsen af business casen indgar et valg af model til foefedimgost-
ninger, dels mellem veertsinstitutionen og feellesskabet, dels mellerssikalbet og de del-
tagende institutioner.

" Ressourceforbrug i relation til styregruppearbejgdedelse er indregnet i disse estimater.
® Data stammer fra Undervisningsministeriet, Insibinsstyrelsen, Arsrapport 2007.
9 En skole er nedlagt i 2008 (fusioneret) og delgém ikke i tallene for 2007
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9.4.3.1 Metode

Arbejdsgruppen har arbejdet med to alternativer for omkostningsfordeling. Entutdaide
del baseret pa den enkelte institutions traek pa feellesskabets aktivitetesiogpel model
baseret pa lineaer fordeling pr. arselev. De to modeller har forslalfigans afhaengig af
kompleksiteten i det administrative feellesskab. Med kompleksitet menes i den ftabinde
isaer blandede institutionstyper med deraf fglgende forskelligheder i opgaverne.

Den udvidede model vil oftest veere den "mest retfeerdige” model, idet ideen i denne model
er, at omkostninger farst fordeles til feellesskabets aktiviteter, og ddoreeses til insti-
tutionerne ud fra deres individuelle traek. Aktiviteterne er gkonomi- og planleedkingsa
teter, f.eks. momsopggarelse, og traekket vedrarer saledes institutionens fodisag ak-
tiviteter.

Som udgangspunkt vil den udvidede model veere at foretraekke, hvis feellesskabsstrukturen
er kompleks, f.eks. fordi feellesskabet servicerer flere institutionstigperimod den sim-

ple model, der fordeler i forhold til antal arselever, vil veere at foretreekkeniredre

komplekse feellesskabsstrukturer.

Denne distinktion mellem de to modeltyper skyldes deres indbyrdes forskedingpleksi-

tet. Hvor den udvidede model kan afspejle komplekse omkostningsstrukturer, er det ngd-
vendigt at gare flere antagelser i den simple model. Derimod vil den udvidede model hur-
tigere blive kompleks at udfare i forhold til en model, der fordeler i forhold kit f.&rse-

lever. Den udvidede model bar derfor farst bruges, nar usikkerheden ved arselevmodellen
bliver for stor.

9.4.3.2 Simpel metode for fordelingsmodel pr. arselev

| denne model vurderes institutionernes ydelsesforbrug pa baggrund af instingsoaer

tal rselever. Jo flere arselever en institution har, jo flere ydeldmutjer institutionen, og
desto flere omkostninger skal denne institution deekke af de samlede omkostninger for a
drive feellesskabet.

Modellen tager saledes udgangspunkt i de samlede omkostninger til feelless§atisse
beregnes via et estimat af de direkte og indirekte omkostninger. De direktetrmimies

er omkostninger til produktion af ydelser og betragtes derfor kun som vaerende Ign til det
udfgrende personale. De indirekte omkostninger relaterer sig til alle @métestningsar-

ter, der af arbejdsgruppen er valgt til at indga i driften af et administfailesskab. Se

bilag @6.

Modellen fordeler de totale feellesskabsomkostninger ud fra antallet af pfeden enkel-
te institution i forhold til det samlede antal elever i faellesskabet. Forfmtenodellen er
folgende:

Arselevey,,
feellesskab Afse|eve]l;e”esskab

pris pr. skole=Totalomk
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Arbejdsgruppen vurderer, at denne simple fordelingsmodel vil veere tilstreekkdbgnge
feellesskabet har en simpel struktur.

9.4.4 Kvantificering af omkostningsniveau

Der findes ikke entydigt anvendelige referenceveerdier for omkostninget sadeaet
administrativt feellesskab for gkonomi- og planlaegningsopgaver. Det er desudegligansk
at opstille en specifik formel for sammenhaengen mellem omkostningerne nedat et
feellesskab og feellesskabets struktur. Dette skyldes, at faktorer sdr@rselkaver, institu-
tionstyper og antal institutioner mv. spiller ind pa de samlede omkostninger vedeattdri
feellesskab.

Arbejdsgruppen har besluttet at beregne et punktestimat pa omkostningerne \afaetrift
feellesskab efter scenarie I. For scenarie Il og Ill har arbejdpgn vurderet, hvordan om-
kostningerne til faellesskabet pavirket af antal institutionstyper og yigelsestyper. Her-
udover har arbejdsgruppen beskrevet en raekke forhold, som pavirker omkostningerne til
feellesskabet, nar feellesskabsstrukturen beveeger sig vaek fra de tre soéaaaigonen i
forhold til de tre scenarier vil herefter blive omtalt som skalering & $siabet.

9.4.4.1 Fastseettelse af omkostningsniveauet for feellesskabsscenarierne

Til brug for estimering af omkostningsniveauet for feellesskabsscédragieurdering af
omkostningskonsekvenserne af scenarie 1l og Il har arbejdsgruppen vurdeeds\hait

at inddrage en eksisterende institution, som i kraft af sin historik og nuveerende forhold
ligger teet op ad fremtidens best practice i forhold til processer, strukitir og
understgttelse. Med udgangspunkt i denne institution har arbejdsgruppen estitseret ti
forbruget til gkonomi- og planleegningsopgaver og dermed de direkte omkostninger i det
fremtidige feellesskabsscenarie I.

Arbejdsgruppen har udvalgt Handelsskolen Kgbenhavn Nord (K-Nord) som best practice-
institution. K-Nord har cirka 3.500 arselever, og har p.t. cirka 6.800 timer til radighed ti
gkonomi- og planleegningsopgaverne.

9.4.4.2 Omkostninger for feellesskabsscenarie |

Med udgangspunkt i K-Nords gkonomimedarbejderes professionelle erfaring og \girderin
er tidsforbruget til den enkelte gkonomi- og planleegningsaktivitet estimetfiatles-

skab servicerende én institution med ca. 3.500 arselever. Tidsforbruget pr.taeivite

tes til at beregne de direkte omkostninger.

Der har veeret seerligt fokus pa at sikre, at gkonomimedarbejderne indregnededet forb
ringspotentiale i de tilfaelde, hvor K-Nord ikke pa nuveaerende tidspunkt kan betragtes som
veerende best practice. En efterfalgende test af det samlede, vurderede tidpfbeikag
nomi- og planleegningsaktiviteter viste god overensstemmelse med gkonomindsatarbej
nes tid til radighed. Afvigelsen er saledes pa cirka 1 %, hvilket vurderes sondedtile
fredsstillende.
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Ud fra tidsforbruget til gkonomi- og planleegningsaktiviteter estimeretlddid er antal-
let af medarbejdere og ledere i feellesskabsscenarie | estimaseteBherpa er direkte,
indirekte og bygningsomkostninger estiméteEndelig er omkostninger for feellesskabs-
scenariets institutioner og omkostninger pr. arselev beregnet. Alle beregsingsum-
meret i tabellen nedenfor.

Medarbejderestimering

Scenarie |

3 skoler af 3500

arselever
Arselever 10.50p
Adm. timer i feellesskab 10.000
Antal HK ere i feellesskab 8
Antal ledere i feellesskabet 1
Omkostningsestimering
Direkte omk. / tkr. 3.50p
Indirekte omk. / tkr. 30D
Bygning (mellemomrade) / tkr. 320
Indirekte omk. inkl. bygning / tkr, 620
Feellesskabsomk. / tkr. 4.1p0
Feellesskabsomk. pr. skole / tkr. 1.870
Feellesskabsomk. pr. arselev 390

| et feellesskab, der ligner beskrivelsen i scenarie |, vil de totale omkgstriil varetagel-
se af gkonomi- og planlaegningsopgaverne veere godt 4,1 mio. kr. svarende til knap 400 kr.
pr. arselev.

9.4.4.3 Omkostninger til feellesskabsscenarie I

For scenarie Il har arbejdsgruppen vurderet, at omkostningerne til gkonomi- @gglanl
ningsopgaver vil vaere pavirket af, at feellesskabet servicerer fagskielstitutionstyper.
Dette skyldes, at der vil vaere arbejdsopgaver, som varierer i kompletasitettitution til
institution. Feellesskabet ma derfor beregne ekstra tid til handteringafafigaver. Til-
svarende vil det ogsa tage ekstra tid, at forskellige institutionstyper bkelae it-
systemer. Det er arbejdsgruppens vurdering, at jo mindre faellesskabeteestdes vil
den relative pavirkning veere. Grunden hertil er, at jo starre feellesskablestr starre vil
effektivitetspotentialet veere.

Hertil skal der i scenarie Il indregnes udgifter til to teamledere, desdenarie | kun er
inddraget udgiften til en teamleder.

Arbejdsgruppen vurderer, at 10-20 % af feellesskabets processer vil blive pavifédetii ef
vitet ved feellesskaber servicerende flere forskellige institutionstyjeer oprettelse af feel-

1% For metode til estimering af direkte, indirektetmgningsomkostninger se note Bilag @6
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lesskaber servicerende forskellige institutionstyper skal denne pavidkinimgcesser ind-
regnes i omkostningsniveau og fordelinger.

9.4.4.4 Omkostninger for feellesskabsscenarie Ill

For scenarie Il har arbejdsgruppen vurderet, at omkostningerne til gkonomintaggla
ningsopgaver ikke vil vaere pavirket i negativ retning ved indlemning af en gksises-
type (lan), idet disse ydelsestyper i en reekke henseender er besleegtedel Bergsska

ved scenarie Il indregnes udgifter til to teamledere.

9.4.4.5 Omkostninger hos institutionen

Ved indtraedelse i et feellesskab vurderer arbejdsgruppen, at der pa den deltagémile insti

on fortsat skal varetages gkonomiopgaver svarende til 40 % (udtrykt i ressounciednve

se) af de nuveerende gkonomiopgaver (udtrykt i ressourceanvendelse). De 40 % dr afledt a
det skitserede opgavesplit.. Det er arbejdsgruppens vurdering, at proceafaeevigie af
institutionens stgrrelse. Jo mindre institutionen er, desto sveerere er dité¢ aefigourcer

til et administrativt feellesskab.

Pavirkning af faellesskabsomkostninger ved skalering af feellesskabet

| praksis vil kun ganske fa feellesskaber have en struktur, der svarer til et af overtngevnte
feellesskabsscenarier, blandt andet som fglge af institutionernes varistemdise.

| forbindelse med vurderingen af tidsforbrug pa aktiviteter hos K-Nord dodbver en-

kelt aktivitet foretaget en vurdering af, hvor mange ekstra ressourcerahgreskngdven-
dige, safremt institutionernes arselevtal var tre gange starre, entemlgeraffden ene
institutions egen starrelse, eller som fglge af at tre lige store imgtéufandt sammen i et
feellesskab. En tredobling af K-Nord svarer nogenlunde til 10.500 arselever, som er den
tidligere definerede hensigtsmaessige starrelse af et feellesskab.

9.4.4.6 Variation i antallet af institutioner i et faellesskab

Ved en malsaetning om, at et faellesskab skal servicere institutioner med omkring 10.000
arselever, vil antallet af institutioner i feellesskabet kunne varieregtraio feerre arsele-

ver den enkelte institution har, desto flere institutioner skal der veere ietdkab for at
opfylde en malsaetning om omkring 10.000 arselever pr. feellesskab og vise versa.

Det er arbejdsgruppens vurdering, at antallet af institutioner i esfledle pavirker om-
kostningerne til faellesskaber, ogsa selvom antallet af arselever esrkodsbejdsgrup-
pen har defineret falgende sammenhange.

Omkostningspavirkning i feellesskabet:

» Jo flere institutioner der indgar i faellesskabet, desto flere gange skal elelsaf
processerne gentages. Dette vil medfare, at omkostningerne stiger px., @ael
antallet af medarbejdere stiger i feellesskabet, da det vil kraegarfentarbejdere at
udfare disse flere processer.
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« Jo flere institutioner der indgar i feellesskabet, jo flere er der til at deakjemgs-
udgifter i feellesskabet. Dette pavirker ikke prisen pr. arselev, men omkostgingern
pr. institution.

Omkostningspavirkning pa institutionerne:

« Omkostningerne til de opgaver, som forbliver pa den enkelte institution vil veere
uafhaengige af antallet af institutioner i feellesskabet.

« De samlede omkostninger pa institutionerne vil blive pavirket af antallettafiins
tioner i feellesskabet. Dette skyldes, at der vil vaere redundant arbejde pa den enkel
te institution.

Arbejdsgruppens vurdering er, at de samlede feellesskabsomkostninger ved en fprdoblin
af institutionsantallet - og uaendret arselevtal - vil stige med omkring 4@&#meD/urde-

ring er foretaget ud fra K-Nords fagligt professionelle vurdering afartsfiget ved hen-
holdsvis et feellesskab servicerende én og tre institutioner, hvor det samlédesatezer

er konstant. Det er arbejdsgruppens vurdering, at omkostningsstigningen \éfisges-

de, nar antallet af institutioner i faellesskabet stiger yderligerée Bleyldes, at der vil ske

en effektivisering af arbejdsprocesserne, nar en medarbejder skal satfame procedure

for flere institutioner.

9.4.4.7 Variation i antallet af arselever i et feellesskab

Ved indgaelse af faellesskabsaftaler er det arbejdsgruppens forveatréhgntal feelles-
skaber vil blive med faerre end 10.000 arselever, som er udgangspunktet i scenae |. Det
ses som en naturlig falge af faktorer som for eksempel totale arseleesr ims$itutions-

type og lokale tilhgrsforhold.

Det er arbejdsgruppens vurdering, at der eksisterer et minimum for, hvor fddlesskab

kan vaere, hvis der skal vaere en gkonomisk gevinst forbundet med at indga i feellesskabet,
jf. afsnit 4. Der er flere arsager til denne vurdering. Vaesentligst éortieid, at en institu-

tion pa trods af indtraedelsen i et feellesskab skal opretholde en vis gkonomiaktivitet pa in-
stitutionen. Udgiften hertil pa den enkelte institution ma ikke overstige bespaogiséet

ved effektiviseringer og omkostningsdeling opnaet i feellesskabet.

Hvis et feellesskab servicerer institutioner med mindre end samlet 10.000&nSade

alternative feellesskabskonstruktioner vurderes som fgr naevnt. | disse tdfsblefaler
arbejdsgruppen, at der fokuseres pa at nedsaette behovet for gkonomimedarbejdére pa inst
tutionerne. Eksempelvis kan feellesskabet udvides med ekstra og helt andretyoeise

Herved kan forskellige ydelsestyper blive udfart af en enkelt medaripgjdastitutionen.
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10 IT

Arbejdsgruppen har arbejdet pa den overordnede praemis, at IT-omradet erikarakter
ved en lang historik om anvendelsen af outsourcing af de daglige driftsopgaverfoinden
Undervisningsministeriets arbejdsomrade er der da ogsa allered=attélbre faellesska-
ber.

Arbejdsgruppens afrapportering af arbejdet i IT-gruppen omfatter nedetenéerhold.

Arbejdsgruppen har defineret, hvilke processer og opgaver der med fordel vil kurde indg
I et administrativt feellesskab defineret ud fra tre supportmodeller. For diggersmodel-

ler er opstillet et muligt split af opgaver mellem den enkelte institatipdet administrati-

ve feellesskab.

Der er beskrevet et ydelseskatalog pa baggrund af de aktiviteter, der indgar i sapportm
dellen. Hovedopgaverne kan typisk opdeles i falgende grupper:

For hver af aktiviteterne er der opstillet forslag til servicepananog maling af serviceni-
veau.

Styringsmodel for det administrative feellesskab er behandlet. Dedkelbes, der indgar i
rapporten, er alle etableret efter samarbejdsmodellen og overholder de kfalgeteaf
"Bekendtggrelse om administrative feellesskaber mellem uddanneldaesorstr”.

Det er herefter gennemgaet, hvilke vaesentlige barrierer der magdorsamdet med
etablering af et administrativt feellesskab kombineret med forslagrihigseraf. Dette
understattes af oplistning af fordele og ulemper ved at indga i et adminifaeltegskab.

Afslutningsvist er der for hver af de tre opstillede modeller for adminigréellesskaber
med forskelligt supportniveau beregnet en enhedspris ud fra savel direkte somandirekt
omkostninger.

10.1 Baggrund

Beslutningsgrundlaget indeholder, i overensstemmelse med kommissoriet, en lseskrive
af falgende forhold:

* Vurdering af opgavernes egnethed til varetagelse i administratiestkaber,
herunder aftalegrundlag, ansvarsfordeling og serviceniveau.

« Priser for feellesskabernes ydelser samt vejledning til beregnmgradrende ud-
gifter for institutioner, der aktuelt ikke indgar i feellesskaber.

» Barrierer for etablering af feellesskaber.

De naevnte forhold svarer til de efterfglgende hovedafsnit.
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10.1.1 Afgreensning

Pa grundlag af arbejdsgruppens sammenseaetning, der blandt andet repraeserszkies
eksisterende feellesskaber, er der valgt at tage udgangspunkt i de opgaaltetatlr va-
retages af disse. Begrundelsen herfor er, at disse opgaver anepsasentative for de
ydelser, som uddannelsesinstitutionerne umiddelbart vil efterspgrge pa Idebnidar er
saledes tale om kendte og veldefinerede opgaver. Dette geelder bade madihaitshe-
grundlag, ansvarsfordeling og serviceniveau.

De beregnede priser for opgaverne er fastlagt pa grundlag af de kekdstminysstruk-
turer i de eksisterende feellesskaber.

Priserne er baseret pa gennemsnitsbetragtninger og kan derfor deekkeskediige defi-
nitioner af opgavesplit og serviceniveauer. | praksis betyder dette, atedmbae priser
kun kan anses som vejledende.

Det er samtidig forudsat, at opgaverne umiddelbart kan leveres af de ekdsteeties-
skaber eller af tilsvarende nye (med samme omkostningsstruktur).

Der er séledes ikke foretaget en vurdering af en eventuel effekt abaratl struktur for
feellesskaberne, herunder f.eks. yderligere konsolidering og aendret arbejdgjordel

Med hensyn til beskrivelsen af barriererne er der ligeledes tagetgspyankt i arbejds-
gruppens faktiske erfaringer. Beskrivelsen af barriererne er udelukkaséret pa ar-
bejdsgruppens erfaringer og interne overvejelser. Der er sdledendkiemtet vurderinger
fra repreesentanter fra gvrige uddannelsesinstitutioner.

10.2 Opgavernes egnethed, ansvarsfordeling, aftalegrunaly og service-
niveau

10.2.1 Egnethed og ansvarsfordeling

IT-omradet er kendetegnet ved en lang historik omkring anvendelsen af omgoeuwgsa
pa undervisningsomradet. Hovedopgaverne kan typisk opdeles i falgende grupper:

» Daglige drifts- og supportopgaver
* Programtilpasning og -udvikling samt integration af programmer.

De opgaver, der p.t. varetages af de eksisterende feellesskaber pa it-oomnéatedr iseer
daglige driftsopgaver. Udviklings- og integrationsopgaver udfgres typiskdéderan-
dar, der seelger standardprogrammer eller har forestaet udviklingsopgavesskkabet
overtager normalt farst ansvaret for programmet, nar dette er feerdigtdgldkal im-
plementeres.

Baseret pa arbejdsgruppens praktiske erfaringer er de daglige driftsopg@ddelbart
vurderet som veerende egnede til varetagelse i feellesskaber.
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| bilag 1 er de daglige driftsopgaver (aktiviteter) specificeret pa héswisladministrati-
ons- og undervisningsnettet.

For de enkelte aktiviteter er endvidere angivet typiske opgavesplit mellesinsgutio-
nen og den enkelte uddannelsesinstitution (partner).

Endvidere er i tilknytning til de enkelte aktiviteter angivet tre typiske aupmdeller (A,

B og C). Disse beskriver den service, der typisk veelges af den enkelte uddsimsétu-
tion. Det skal bemaerkes, at de angivne supportmodeller kan sammenseettes athaengig
den enkelte uddannelsesinstitutions gnsker og feellesskabets muligheder.

Programudvikling (eller valg af standardprogrammer) samt integratrah éxetypisk teet
knyttet til den forretningsmaessige styring og udvikling af den enkelte uddanimsitituti-
on. Blandt andet derfor har der ikke veeret tradition for, at de eksistereheteskaber har
varetaget denne opgave. Opgaven varetages typisk af 3. partsleverandgretvwetes-sof
huse.

Enkelte eksisterende feellesskaber udfgrer dog programudvikling og har desfggeipb
kompetencer pa omradet. Hvis der opstar yderligere behov for leverance ajdelsee

fra feellesskaberne, er der som udgangspunkt to muligheder. Enten kan de feelledskabe
allerede udfgrer programudvikling, udvide aktiviteterne, eller ogsa kan tégremsam-
arbejde mellem flere feellesskaber. Samarbejde mellem feelless&ddz@rumiddelbart den
fordel, at det giver mulighed for, at der etableres kritisk masse pa udviklisgsresrne,
herunder opbygning af faglige miljger. Dette kan veere ngdvendigt, hvis det skal weere m
ligt at tiltreekke de ngdvendige kvalificerede medarbejdere.

10.2.2 Aftalegrundlag og serviceniveau

Med hensyn til aftalegrundlaget arbejder de eksisterende feellesskadbédnvarierende
organisatoriske modeller. Feelles for dem alle geelder dog, at de anvenddyejdsmo-
dellen.

Der er en mangearig erfaring med IT-samarbejde. Dette geelder, bédengéa det dagli-
ge praktiske arbejde og med hensyn til aftalegrundlaget. Som fglge helafesudet, at
en eventuel udvidelse af eksisterende feellesskaber eller etablenys efter samme mo-
del ikke vil give anledning til specielle overvejelser.

Aftalemaessigt er der ligeledes en ensartet praksis pa omradet. Digttieobiandt andet

en beskrivelse af serviceniveauet, der er en integreret del af aftadiget, jf. bilag I5.
Serviceniveauet bliver pa det generelle niveau bestemt af feellesskabedendreks. krav

til fysisk sikkerhed, backup og beredskab. Hvis en partner (uddannelsesinstitutiom) gnske
et hgjere serviceniveau end det generelle, f.eks. en hgijere tilgeengelighed gitugwal
stemer, aftales dette typisk specifikt mellem feellesskabet og den pagealdieizcinelses-
institution. Der vil ligeledes typisk veere en specifik afregning af denniee;d&ftale-
grundlaget beskriver endvidere et typisk opgavesplit mellem veertsinsiéntay den en-

kelte uddannelsesinstitution.
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Beskrivelse af serviceniveauet er en integreret del af aftalegrundbagd -omradet geel-
der generelt, at leverancesikkerheden stiger, nar en enhed overgar franskdvdti til

at veere en del af et feellesskab. Dette betyder samtidig, at servicenstegreDe eksi-
sterende samarbejdsaftaler indeholder beskrivelser af serviceniveauet.

Serviceniveauet bliver pa det generelle niveau bestemt af feellesskabedendreks. krav

til fysisk sikkerhed, backup og beredskab. Hvis en partner (uddannelsesinstitutiom) gnske
et hgjere serviceniveau end det generelle, f.eks. en hgijere tilggengelighed fgteusival
stemer, aftales dette typisk specifikt mellem faellesskabet og den pagegtdetmer. Der

vil ligeledes typisk veere en specifik afregning af denne ydelse.

10.3 Ydelseskatalog og business case

Ydelseskataloget (aktiviteter) fremgar af tabellerne i bilagilknyttning hertil er der pa
grundlag af de kendte omkostningsstrukturer hos de eksisterende feellesskedpeztien
vejledende pris pr. arselev. Beregningen, der er foretaget for henholdsvis saoiebA,
B og C, omfatter leverance af bade administrations- og undervisnirgisReiserne frem-
gar af nedenstaende tabel:

. Vejledende
Centertype Beskrivelse .
pris/arselev
Model A Supportcenter med fuld support af administration og undervisning | 840 kr. (gennemsnit),
(lokal), inklusive: beror pa institutionens
IT-struktur.
e MPLS
¢ Licenser til School Agreement
e Antivirus.
Antal arselever - 12.700
Institutionstyper:
¢ Gymnasier
e VUC
¢ Social- og Sundhedsskoler.
Antal institutioner - 22 (35 lokationer)
Model B Supportcenter med fuld support af administration og undervis- 420-560 kr., athaengig af
ning, dog er klientmaskiner pa UV-nettet uden for supportaftalen. |institutionens starrelse.
Antal arselever - 6.000
Institutionstyper:
¢« Gymnasier
e VUC
e Social- og Sundhedsskoler.
Antal institutioner - 13 (15 lokationer)
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Vejledende

Centertype Beskrivelse .
pris/arselev

Model C Supportcenter med fuld support af administration og undervis- Basispris 550 kr.
ning. Central servicedesk/callcenter. Lokal support betales seer-
skilt i forhold til gnsket serviceniveau. Tekniske skolers komplek- | Gennemsnit for nuvee-
sitet medfgrer, at driftscenterets kompetenceniveau skal veere rende Igsninger er 800
tilsvarende bredt funderet. kr. inklusive tilvalg.

Antal arselever - 8.000

Institutionstyper:

e Tekniske skoler

*  Gymnasier

e VUC

¢ Social- og Sundhedsskoler.

Antal institutioner - 4 (23 lokationer)

De ydelser, der leveres fra de eksisterende feellesskaber, opdelles &jghirgteter i for-
bindelse med henholdsvis administrations- og undervisningsnettet. Baseret géeen ree
praktiske erfaringer med leverance af den daglige drift af adnaitiests- og under-
visningsnettet er der, jf. ovenfor, beregnet en vejledende pris pr. arselev pa 420-840 kr

Forskellen i prisniveauet kan primaert begrundes i omfanget af leverancerne, bl.a. om:

» omfang af lokal support er inkluderet

» leverancen omfatter MPLS (adgang til feelles fibernet og internet)

» it-indkab og styring af licensaftaler varetages af feellesskaleetadlinstitutionen
selv

» IP-telefoni er omfattet af leverancen

* VPN-forbindelse (hjemmeopkobling) er medtaget.

For en naermere beskrivelse henvises til bilag 1.

Det skal bemaerkes, at omfanget af de ydelser, der leveres fra fablitsslden enkelte
institution, typisk aftales individuelt.

Det skal bemaerkes, at priserne kan variere afhaengig af de faktiske omkostdetgan-i
kelte feellesskab. Den endelige pris for en partner vil endvidere afhserageraéssaetnin-
gen af de gnskede ydelser og feellesskabets muligheder.

Baseret pa de angivne vejledende priser pr. arselev kan feellesskabsomkostiirgeg-

nes. Disse skal sammenholdes med institutionernes aktuelle omkostninger, og rewor stor
andel af disse der forventes at falde bort ved overgangen til feellesskabebbilehelse

er det ligeledes vigtigt at huske etableringsomkostningerne.

Opgerelsen af de aktuelle omkostninger afhaenger af den enkelte instiidiorduelle
forhold. Ud over de helt traditionelle it-omkostninger, som kan afleeses direkte fralbog
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deriet, er der en raekke gvrige mere indirekte forhold, som bgr overvejes. For eamenaerm
beskrivelse henvises til afsnit 10.4.

Der kan ikke gives en entydig beskrivelse af, hvilke omkostninger der fonedrfedde

bort, dette afheenger af en reekke specifikke forhold og hensyn pa den enkeltémstitut

Som udgangspunkt bgr institutionen vurdere de nuveerende omkostninger til de enkelte ak-
tiviteter, jf. bilag IT1. Specifikt skal opmaerksomheden henledes pa falgende omkostni

ger:

» Timer til datavejledning, IT-pedel el.lign.

» Konsulenttimer

e Strgm

e Husleje

* Rekruttering og diverse personaleomkostninger
e Ekstern backup

» Licenser

» Medgaet tid til indkab af it-udstyr

* Hardwareafskrivninger.

Opgerelsen af de direkte gkonomiske konsekvenser bgr suppleres med en vurdering af de
indirekte fordele og ulemper (barrierer) ved at overga til et feellesskatsnijit 20.4.

10.4 Barrierer for etablering af feellesskaber

Deloittes analyse af potentialet for etablering af administratidessidaber, udlicitering
mv. omtaler en raekke stordriftsfordele og synergieffekter. Pa it-omradalesml.a.:

* Mere optimal udnyttelse af den enkelte ressource og derved mindre behov for res
sourcer

« Mere optimal udnyttelse af maskinparken

* Hgjere oppetid

* Forgget sikkerhed.

Arbejdsgruppen er enig i, at administrative feellesskaber giver vissddord

Ud over disse generelle betragtninger er arbejdsgruppen af den opfattdise enkelte
uddannelsesinstitution bar foretage en individuel og mere nuanceret vurdering laf forde
og ulemper forud for beslutning om at indga i et administrativt feellesskab.

10.4.1 Barrierer for partner

Der kan veere en raekke barrierer for en partners overgang til et kagiebbka.:

» Afgivelse af suveraenitet
» Lokal modstand i institutionen
* Irreversibel beslutning
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* Frygten for standardisering

e Usikkerheden i forbindelse med opggrelse af gkonomiske konsekvenser
e Tab af lokale kompetencer

* Usikkerhed om fremtidig institutionsstruktur

« Manglende fleksibilitet.

10.4.2 Barrierer for veertsinstitution

Der er ligeledes en raekke barrierer for at patage sig rollen som vatutsamstbl.a.

Patagelse af stort - og voksende - driftsansvar

» Seerligt erstatningsansvar

* Intet seerligt gkonomisk incitament

» |kke ngdvendigvis motivation for udvidelse af eksisterende feellesskaber.

Arbejdsgruppen vurderer, at tolkningen af reglerne om erstatningsansvar esegrtligee
barriere for etablering af administrative servicefeellesskabdte Daelder szerligt pa IT-
omradet, idet der her kan veere tale om betydelige skonomiske erstatninger, sd udelu
kende pahviler veertsinstitutionen.

10.4.3 Fordele og ulemper

Det er arbejdsgruppens vurdering, at langt de fleste skoler kan opna gkononaiske for
ved at indga i et feellesskab. Endvidere vil leverancesikkerheden og kvalitetesltgstine
ge. Det vurderes samtidig, at en yderligere gkonomisk gevinst er begreeisetfange
skoler, der allerede indgar i feellesskaber

| nedenstaende tabel er angivet eksempler pa mulige fordele og ulempervedfege
contra feellesskab, som ikke er af direkte gkonomisk karakter. Tabellen er udasbejdet
et inspirationsgrundlag og skal tilpasses den enkelte institutions specdtkioddf

Arbejdsgruppen har i fglgende skemaer lavet en oversigtsmaessig ptiaasanfardele
og ulemper ved egen drift og feellesskab:

Egen drift Feellesskab
» Direkte kontrol » Mindre sarbarhed
* Fleksibilitet » Starre driftssikkerhed
* Neerhed * Bedre ressourceudnyttelse
* Her & Nu-lgsninger » Lavere enhedsomkostninger
« Sarbarhed/manglende sikkerhed bade « Bedre kompetenceniveau
fysisk og logisk e Standardisering
* Personafheengigt * Dokumentation
* Hgje enhedsomkostninger » Sikkerhed. Fysisk og logisk
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Endvidere har arbejdsgruppen i nedenstaende tabel angivet fordele og ulemp@igafhaen
af om det pateenkte feellesskab er sektorbaseret eller omfatter ftatgiamstyper, og om
det er enstrenget eller flerstrenget.

Sektorbaseret
(samme instituti-
onstype)

Fordele

Samme mal

Samme interesser
Samme behov

Samme konfiguration
Steerk specialviden
Lettere udvikling af nye
lgsninger

Multisektor
(Alle institutions-

typer)

Fordele

Bredere kompetence
Fleksibilitet

Tilgodeser forskellighed
Muligger geografisk
naerhed

Enstrenget
Opdelt pa service

Fordele

Fokus pa opgaven
Samme sprog

Flerstrenget
Alle services i
samme center

Fordele

Mulig besparelse ved de
ling af administrative re-
surser

Single Point of contact
Bedre informationsdeling

Flere ydelser

Geografisk spredning

Mindre lokalkendskab/neerhed
Mindre fleksibilitet

Mindre mulighed for forskellig-
hed

Forskellige mal
Forskellige interesser
Forskellige behov
Forskellig konfiguration

Stagrre administrative udgifter,
medmindre flere enstrengede g
sammen om feelles administrati

Prisdifferentiering besveerliggare

Samarbejdsmodellen besveerlig:

gares
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11 Indkgb

Arbejdsgruppen inden for administrative feellesskaber pa indkgbsomradet hdetaulle]
fra den overordnede preemis, at omradet i dag er karakteriseret ved, at dewiékddi-
melle administrative faellesskaber pa omradet, sadan som det er tiifedeefor andre af
de behandlede omrader.

Dette har fort til, at arbejdsgruppen har valgt at beskrive en reekke mode#idnforistra-

tive feellesskaber pa indkabsomradet, som ud over de i bekendtggrelsen for administrative
feellesskaber nsevnte modeller — samarbejdsmodellen og leverandgrmodellge ertili
handler yderligere modeller, herunder den juridiske enhedsmodel og foreningsmodell

Arbejdsgruppen har endvidere valgt at beskrive disse modeller s& neutralt sgmsaul
ledes at institutionerne far lejlighed til selv at vurdere de enkelte modglideres evt. an-
vendelighed i forhold til administrative indkgbsfeellesskaber.

Afrapporteringen pa indkgbsomradet har falgende overordnede disposition:

Indledningsvist beskrives en raekke seerlige karakteristika for indkgbsomradet, s@e har
ret styrende for arbejdsgruppens valg af modeller, herunder blandt andet atesssour
vendelsen pa en raekke besggte institutioner i forbindelse med projektforlgbetindiker
mange medarbejdere pa de enkelte institutioner er involveret i indkgbsprocessen, men at
disse medarbejderes ressourceforbrug er meget lavt, fordi de ikke har indkgbe®m der
hovedopgave.

Som konsekvens af ressourceanvendelsen pa indkgbsomradet er det arbejdsgrugpens opfa
telse, at der ikke bliver tale om at flytte medarbejdere til en ny fadiesnistrativ ind-

kgbsenhed i samme grad som f.eks. pa omraderne @konomi og planleegning, Len og Per-
sonale samt IT. Der kan snarere blive tale om nyanseettelser, og om aefingredifrem-

tidige feelles administrative indkgbsenheder primeert vil ske gennem forbedrede afdkabs
taler.

| det fglgende beskrives en overordnet model for de strategiske valg, sontidmstit star
overfor i relation til administrative indkgbsfeellesskaber. Modellen anvendebatgende
som forklaringsramme for hver af de modeller, som er beskrevet i afrappgeteri

De fire modeller, foreningsmodellen, samarbejdsmodellen, den juridiske enhedsmodel
samt leverandgrmodellen gennemgas i en fast struktur, som beskriver:

Strategiske konsekvenser
Styringsmeessige konsekvenser
@konomiske konsekvenser
Personalemaessige konsekvenser
Procesmeessige konsekvenser
It-maessige konsekvenser
Sammenhaeng til gvrige omrader.

NogkowbdE
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Der afsluttes med en gennemgang af barrierer og en skitseringnalkadésvolumener
samt en gennemgang af cases og eksempler, der illustrerer virketigigedriligheder.

11.1 Baggrund
11.1.1 Metode

Et centralt metodevalg i arbejdsgruppens afrapportering har veeret & thaderskellige
modeller pa de besgg, der er gennemfart pa en reekke institutioner, heriblandtjdes arbe
gruppemedlemmerne, og pa de data i forhold til bade organisering og indkgbsvolumener,
som blev indsamlet via besggene. Se nedenfor samt bilag I3 for mere om de geenemfart
besgag.

Arbejdsgruppen har ogsa valgt at lade modellerne understatte af en reekkéekoases
fra udvalgte institutioner, saledes at modellerne understattes af fagtajtssom det har
kunnet lade sig gare.

Endelig har arbejdsgruppen lagt veegt pa at beskrive de forskellige modeitealt i for-
hold til et evt. fremtidige valg, som institutionerne ma ggre i relation tildhdkmradet.

11.1.2 Karakteristika ved indkgbsomradet

Arbejdsgruppen har peget pa en reekke seerlige karakteristika for indkabsomradet, som har
veeret styrende for udarbejdelsen af modeller for administrative $éellesr pa omradet.

11.1.2.1 Ingen formelle indkgbsfeellesskaber — men lokale ERFA-grupper og SKiI-
gruppe

Der findes ikke i dag nogen formelle administrative faellesskaber inden for imtkzbs

det. Dette betyder, at arbejdsgruppen ikke, som det er tilfaeldet pa f.eks. lgorogdet,

har kunnet drage nytte af konkrete erfaringer, herunder erfaringer med afspgisieg

organiseringsformer, ydelser mv.

Dog har det veere muligt for arbejdsgruppen at traekke pa de erfaringer, sorimsiitgle-
onerne har gjort gennem mindre formelle samarbejder. Der er bl.a. tale om:

« at enkelte (store) skoler har implementeret en formel indkgbsorganisation pa tveer
af afdelinger og skoler, jf. den juridiske enhedsmodel.

» at en reekke institutioner har etableret forskellige former for ERFA-indkagbssrupp
som udveksler erfaringer inden for indkgbsomradet.

« atderiregi af Undervisningsministeriet og SKI-partnerskabsaféletableret en
radgivningsgruppe, som deltager i udformning af aktivitets- og projektplan for ud-
mgntning af feelles udbudsplan.
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11.1.2.2 Indkab er typisk fordelt pA mange personer — og meget fa har det som hoved-
opgave

| projektforlgbet har der vaeret gennemfart besgg pa 13 forskellige instit|js@nerfor-

delt over alle sektorer og repraesentative for forskellige institutismetser. Formalet med

de gennemfgrte besgg har veeret at etablere et faktuelt billede af orstitodéis nuveerende
handtering af indkebsomradet — herunder et billede af indkabets art og omfang samt den
ressourceanvendelse, der finder sted i forhold til indkgbsomradet.

| relation til ressourceanvendelsen kan der konstateres fglgende:

» Kun én af de besggte institutioner har ansat en medarbejder, som beskeaeftiger sig f
tid med indkab.

« For de resterende institutioner er det kendetegnende, at indkgbsopgaven varetages a
mange forskellige medarbejdere, der ikke har indkgb som deres hovedopgave.

« Af sammenlagt 1.538 medarbejdere pa de besggte institutioner beskaefgeérde
sig enten ikke med indkab eller anvender hgjst 5 % af deres tid pa indkgb.

0,1%
° 0,8% . .
O Fuldtids (100%) indkaber

[ 6-24% af tiden bruges pa
21 4% indkegb

O Under 5% af tiden bruges pa

indkgb
57,7%

OIKKE involveret i indkab

Kilde: Faktisk medarbejderinvolvering i indkgb pa 13 besggte institutioner, efterar 2008

Det er arbejdsgruppens opfattelse, at den ovenstaende ressourceanvendatsgdsuata
veere repraesentativ pa tveers af alle institutioner og sektorer.

11.1.2.3 Snarere nyanseettelser end medarbejderflytninger — finansieret genfa-
bedrede indkgbsaftaler

Som konsekvens af ressourceanvendelsen pa indkgbsomradet er det endvidere arbejds-
gruppens opfattelse, at der ikke bliver tale om at flytte medarbejdenenty feelles admi-
nistrativ indkebsenhed i samme grad som pa f.eks. gkonomi-, lgn- og it-omradet — men at
der snarere kan blive tale om nyanszaettelser i en sddan feelles enhed.

Som yderligere konsekvens af ressourceanvendelsen pa indkgbsomradet er det arbejd
gruppens opfattelse, at finansiering af fremtidige feelles adminmnistiadkabsenheder

samt professionalisering og effektivisering af omradet primaerkeigennem forbedrede
indkgbsaftaler.
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11.1.2.4 Dimensionering af evt. feelles enheder er foretaget ud fra en strukteirend-
kgbsanalyse

Arbejdsgruppen har forestaet en struktureret analyse af institutionernes walkgien pa
tveers af sektorer.

Pa baggrund de besggte institutioners indkab pr. arselev er der udarbejdet efastimat

den samlede indkgbsvolumen pa tvaers af alle institutionerne. Denne indkgbsvolumen be-
lzb sig til DKK 2,9 mia. (ekskl. moms) i 2007, og fordelingen pa sektorer er illustreret
nedenstaende figur (detaljerede beskrivelser og beregningen af densleliagitutioners
samlede indkgbsvolumen fordelt p& varekategorier kan ses i bilag 11).

Arbejdsgruppen har efterfalgende anvendt beregningerne til at dimensionesis esteaf
de evt. fremtidige feelles administrative indkgbsenheder.

Arbejdsgruppen understreger, at den foretagne beregning udelulandavendes som
indikator for, hvor stor en volumen der er pa tveers af sektorer og institutioner.

Estimeret totalt reelt indkeb, 2007. Tal er ekskl. moms

SOsuU :| DKK 131 mio.
VUC DKK 144 mio.

Gymnasier DKK 634 mio.

DE DK 2.008 mio.

11.1.2.5 Den nuveerende it-anvendelse pa institutionerne

Indkgbsomradet pa de selvejende institutioner er pa det systemmaessige onaidded-ka
seret ved, at Navision Stat anvendes som finanssystem af de fleste institbtidset fra
nogle enkelte, som anvender EASYd.

Desuden er det karakteristisk, at der pa omradet allerede findes integggstaimer, som
understatter indkabsprocessen. Pa en reekke af de besggte institutioner berkfttas-wor
systemer til handtering af elektronisk godkendelse af fakturaer. DesugETdas pa en
reekke institutioner integrerede indkgbsordremoduler.

Det generelle billede er som fglge af ovenstaende, at der er en ensartetdkampafisy-
stemer pa tveers af institutioner, og at der findes standardsystemer tdtattetse af ind-
kgbsprocessen, som allerede finder anvendelse pa udvalgte institutioner i dag.
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11.1.3 Generelle definitioner i forbindelse med valg af model

Der anvendes i beskrivelsen af modeller to specifikke begreber, som i deappoakring
har fglgende betydning:

11.1.3.1 Definition af "procesbesparelser”

Ved procesbesparelser kan en institution forvente, at der blandt institutionens ioedarbe
re frigives tid, som kan anvendes pa andre (kerne-)opgaver. Mens der frigives fisga di
medarbejdere, vil de indkabsrelaterede medarbejderes tidsforbrug stijet S= opnar
institutionen en bedre fordeling af opgaver mellem medarbejdere.

11.1.3.2 Definition af "forpligtende volumen”

Med forpligtende volumen menes, at institutionen forpligter sig til brug akafsdm er
udbudt af indkgbsfaellesskabet — pa samme made som hvis institutionen selv havde afholdt
udbuddet

11.2 Ydelseskatalog, opgavesplit og serviceniveauer
11.2.1 Hovedopgaver pa indkgbsomradet

De hovedopgaver, som er angivet i skemaet nedenfor, skal placeres henssgismae
grundmodellerne for organisering af omradet for Indkgb. Under hver opgave findes en
raeekke delopgaver, som ligeledes skal finde deres rette plads i den fremtigiye st

En detaljeret oplistning af delopgaver er opfart i ydelseskatalogetdheb i bilag 12.
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Opgavetype Hovedindhold

Strategi og politikker Fastleeggelse af SLA — skole og center
Fastleeggelse af strategi for centret
Udarbejdelse og vedligehold af politikker
Plan for prioritering af ressourcer

Aftaleindgelse Forberedelse af aftale

Business Case udarbejdes

Valg af aftaleform

Kravspecifikation udarbejdes

Aftale indgas ml. inst./center & leverandar
Behandling af projektkab (engangshandler)

Aftalebrug Behov erkendes

Ordring

Varemodtagelse

Betaling

Optimering af indkgbsproces

Aftaleopfglgning Analyse af indkgb

Malstyring

Kontrol af leverandgr

Kontrol af intern brug af aftaler
Evaluering af samhandel
Ophgar af aftaler

Organisering Roller og ansvar fastleegges
Medarbejderroller defineres
Supportorganisation etableres

Brug af dokumentation

Uddannelse Uddannelse ift. it-kompetencer
Uddannelse ift. aftaleindgaelse

Etablering af fora til videndeling

It-systemer Elektronisk handelsportal
Etablering af Navision indkgbslgsning

Etablering af it-infrastruktur for indkgb

Fysiske rammer Oprettelse af lagerlokationer

Logistikplan for skolens omrade

11.3 Serviceniveauer i et administrativt center

Arbejdsgruppen har udarbejdet nedenstaende oversigt med forslag til bruttolisterove
viceniveauer i et administrativt indkgbscenter
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Selviceniveauer

1. Str ategi og p olitikker 1. Centret beskriver, vedligehol der og opdaterer centrets SLA, som bliver gennemgéaet og opdateret &gt
2. Centret sikrer, at centrets strategi o g formulerede in dkgbspol ifi k blive r gen nemgaet o g op dateret arligt
3. Centret sikrer, at dertil enhver tidfind es en geel dende udbu dsplan, s om revurderes pa halvarsbasis s enest 15.1. og 15.7. Udbudsplanen indeh older ogsa en
opsige Isesplan for udl gb ende aftale r
2. Aftaleindg &else 1. Centret sikrer, atindkeb over DKK 500.000 bliver styret efter enfastlagt standard (udbuds)proces
2. Centret sikrer, at i ndkgbsvolumen til enhver tid er Y% dtaleb elagt
3. Centretindgér &taler, der er merefordelagtige end nuvaerende aftaler

3. Aftalebrug 1. Centret sikrerlet og opdateret adgang til aftaler. Stamdata pa aftal er, herund er priser, op dateres efter fast procedure og frekvens som er il passet varekategori
2. Centret tilbyder r&d og vejledning over for institutioner vedr. valg & produkter og services, som skal indkabes
3. Centret tilbyder r&d og vejledning omkiing optimering & indkebsprocessen

4. Aftal eopfel gning 1. Centret sikrer, atindkegbsvolumen halvarligt bliver analyseret pa prod ukt, kategori- pris- og le verandgrnive au
2. Centret har en aftal eanvendel sesgrad pa > X%

3. Centretindgér pr. aftaleonréd e aftale med institutionen om anvend elsesgraden

4,

. Centret etablerer og vedligehol der i ndkebsrapp orter, som institu ion erne kan benyte decentralt

5. Organisering 1. Centret sikrer, at der forelig ger kla e stilli ngsbeskrivelser, som d efinerer rolle og ansvar, herund er opd ater ede beskiivelser af ansvarsfordeling mellem centret og
institutionen

6. Uddannels e 1. Centret sikrer, at dertilrette leegges og planleegges relevante uddann elsesprogrammer og kompetenceud\viKing af de ansattei centret

7. Itsystemer 1. Centret har ansvar for, at de tilbudteindkebsrel ater ede it-systemer senest efter x dage efter skiftlig bestiling bliver implementeret og idriftsat pd institut onen

2. Centret har ansvar for, at de tlbudteindkebsrel ater ede systemer har en oppetid pd Z% bortset fraan noncerede vedli gehol delses- tidsp unkter
3. Centret sikrer adgang til bruger Helpd esk i neermere d efi nerede tids um

8. Fysiske rammer 1. Centret sikrer, at der findes opd atered e processer for centrale/decentrale lagre og varemodtagelse

11.4 Modeller for administrative indkagbsfeellesskaber ogavrige mulig-
heder for en mere effektiv opgavevaretagelse

Arbejdsgruppen har valgt at arbejde med faglgende fire forskellige modeltgaf to er

modeller for administrative feellesskaber pa indkgbsomradet, mens de gvrige itebeskr
muligheder for en mere effektiv opgavevaretagelse, som falder udeglEmneeom admi-

nistrative feellesskaber.

» Sekretariatsmodellemnstitutioner fra samme uddannelsessektor eller pa tveers af

sektorer etablerer et indkgbssekretariat, som forestar koordineringlaf péta
tveers af institutioner. Sekretariatet oprettes under iagttagelse af udbenrsrex)

kan f.eks. knyttes til lederforeningernes sekretariater eller anden @rjanisation
eller virksomhed. Sekretariatet kan ogsa placeres hos en uddannelsesinstitution,

men vil i givet fald falde under leverandgrmodellens regelseet.

« Samarbejdsmodellemstitutioner fra forskellige uddannelsessektorer veelger at

etablere et samarbejde, som kan veere et enten Igst eller stramt koblbegma

» Juridisk enhedsmoddDet tvaergaende indkgb pa skoler, som i forvejen er samlet i

en juridisk enhed, samles og koordineres igennem en indkgbsfunktion

» Leverandgrmodellerindkgbsopgaven pa institutionen udliciteres til en anden ud-

dannelsesinstitution, som varetager opgaven for sig selv.
Modellerne beskrives i detaljer senere i denne afrapportering.
De fire valgte modeller straekker sig over et kontinuum fra suveraent lokaledpgawg

til fuld udlicitering. Det understreges, at modellerne ikke er indbyrdes udeldé&ladler
konkurrerende.
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Opaavelgsnina i samarbeide med andre institutioner

Isoleret 3. Part Igser opgaver-

Suveraent Juridisk Sekretariats- Samar- Leverandgr-

lokal

11.4.1 Mulighed for bade Igs og stram kobling inden for hver af modellerne

Arbejdsgruppen har bestraebt sig pa at beskrive modellerne, saledes at hvenedéklt

kan varieres, alt efter om man gnsker en stram eller lgs organisering. Mulddekker

med andre ord hver iseer et spektrum. Det understreges, at institutionen sehetvgiger

vent niveau for organisering, og at der ikke er indbygget en forudsaetning om, at denne or-
ganisering automatisk skal ga imod strammere kobling, men institutionen kanataste

vikle organiseringen og samarbejdet i den valgte model.

Med Igs kobling forstas, at det primzere formal med feellesskabet er fallemdfaelse.
Med stram kobling menes derimod, at de deltagende institutioner i hgjere gradrarbejde
med feelles indkgbsstrategier og -politikker samt med en bindende volumen i fodbindels
med aftaleindgaelse.

Helt lgst Helt stramt

Sekretariatsmodel

\

Samarbeidsmodel

Juridisk enhedsmodel

11.4.2 Mulighed for skift mellem modeller

Arbejdsgruppen har endvidere bestraebt sig pa at beskrive modeller, som muliggar en |
bende faglig udvikling af indkebsomradet. Det skal med andre ord veere muligt at meelge é
modeltype som udgangspunkt og derefter - i takt med udviklingen af indkgbsomradet - at
veelge at overga til en anden model.

Dette udviklingskriterium kan eksemplificeres saledes: En institution, soidr laésllere-
de fusionerede institutioner, veelger at anves@e juridiske enhedsmodelr derigennem
at fa organiseret det samlede indkgb pa tveers af hele institutionen mere measxitg.
Senere kan samme institution veelge at ga sammen med andre institutiosamiaen
bejdsmodeimed henblik pa at optimere indkgbsomradet yderligere.

ADMINISTRATIVE

F/ELL ESSKABER %8



11.4.3 Vurdering af de fire modeller

Arbejdsgruppen har konkluderet, at hver enkelt institution grundleeggende ma overveje syv
forskellige kriterier, nar valget af fremtidig organisering skaffrse Disse syv kriterier er
angivet i nedenstaende figur og er saledes lagt til grund for vurdeangeer af de fire
modeller.

Hvordan skal omradet
organiseres?

Modelvalget

Som i dag Juridsk

(primee rt individudlt) Sekretariatsmodel Samarbejdsmodel enhedsmodel Leverandgmodel

o

1. Strategiske Hvordan pavirkes m uigheden for at treeffe strategske beslutninger og regulere serviceniveauet p4 omradet?

konsekvenser

o

. Hvordan forhdder forskellige interessenter sig

o

2. Styringsmaessige Hvordan pavirkes adgangentil at styre ogkontrollere omrédets daglige drift?

konsekvenser

o

. Hvem skal veere veertsinstitution (hvis samarbejdsmodellen veelges)?

3. @konomiske
konsekvenser

. Hvordan pvirkes institutionens gkonomi?
. Far institutionen flere eller faerre gkonomiske ressourcer?
. Hvordan bliver adgangen til at disponere over institutionens og feellesskabets gkonomiske ressourcer?

o o T o

. Frigeres der ikke-gkonomiske ressourcer, som kan finde bedre arvendelse?
4. Personalemessige | a. Hvordan pdvirkes personalesituationen — far instituionen flere eller fee rre medarbejdere?
konsekvenser b. Hvordan biver det faglige miljg for m edarbejderne ifeellesskabet?

c. Hvilket kompetenceniveau skal instit utionen havei fremtiden som enten deltager eller vaertsinstitution/leverandg r?

5. Procesmaessige a. Hvike dele af opgaveme skal insttutionen selv Igse i fremtiden?
konsekvenser

6. Systemmaessige a. Hvordan pavirkes institutionens behov for IT og systemmaessig understettelse af opgavels sningen?
konsekvenser (it)

7. Sammenheeng til a. Hvordan heenger valget af mode inden for funktionsomraddet sammen med organiseringen pa de gvrige adm.
gvrige omréder omrader?

b. Hvor simpelkom pliceret bliver institutionens samlede styringsm aessige opgave

I det fglgende fokuseres der pd disse modeller

11.4.3.1 Mulige valg af model i forhold til institutionens karakteristika

Arbejdsgruppens valg af modeller giver samlet set institutionerne medlifpr at veelge
model i forhold til en reekke givne karakteristika for institutionen. Disse karstitarhar
arbejdsgruppen valgt at gruppere i henholdsvis

» geografisk neerhed - det vil sige, at institutionen veegter at indga i et salaarbe
med andre institutioner inden for et geografisk afgreenset omrade, f.eks. kommune
eller region.

» skoletype - det vil sige, at institutionen veegter at indga i et samarbeftlamdre
institutioner inden for samme sektor.

» Indkebsmgnster - det vil sige, at institutionen vaegter at indga i et samarbejde med
andre institutioner, som har et tilsvarende indkgbsmgnster som institutionen selv.

De forskellige valgmuligheder er beskrevet naermere herunder.
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Sekretariatsmodel Samarbejdsmodel Leverandarmode! Juridisk enhedsmodel Bemaerkning
P . Ingtitutioner fra forskellige
=AY T (TR uddanr rer inden Geografisk neerhed kan veere pad
uddannel sessektorer inden for f el = ionalt (hele eller dele af rei
Geografisk neerhed en udval gt geografi indgar et Oren Uave gt geografi B regionalt (h e eler dele region)
lost eller stramt styret benytter sig af en offentig eller lokalt niveau (inden for
T ide eller privat udbyder af kommune eller starre by)
indkobsservices
_ En offentlig eller privat
=Ry (T EE Samme Institutioner fra den samme udbyder af indkobsservices Ledelsen opretter en central .
uddanr or tilslutter P P p 5 A Skoletype er de karakteristika, der
Skol o ———— i uddanr or indgar et har specialiseret sig pa indkobsfunktion for alle Kviter sig il institti indent
32 ﬁ:g( oog '; In::l:mgm €S lost eller stramt styret indkobssevices rettet mod afdelinger i den samme err:y‘ nsrersllg e;«ltr)]rs Httioner inden for
e indkobssamarbejde en bestemt juriciske enhed g
uddannelsessektor
. i i Indkgbsmanster knytter sig til
Ingtitutioner patva rs af En offentlig eller privat . . i
skoletype gar sammeni et Institutioner fra forskellige udbyder af indkobsservices institionens samlede indkeb,
indke iat med uddanr rer, men har specialiseret Sg pa som kanvasre enten begranset
Indkebsmanster udgangspunkt i fa lles medlignendeindkobsbehov, ~  indkobssewices retiet mod 0g relativt ukompliceret (f.eks.
indkobsmonstre (f.eks. indgar et lost eller stramt insfitutoner medlignende gymnast eller ha"del‘s.s‘@'e)
VUG, HHX, STX, HF, styretindkobssamarbejde indkobsbehov B gsrict og relativt
ompliceret (f.eks. stor
€0y erhvervsskole)
Sekretariatsmodellen er base-  Samarbejdsmodellenkanvaere  Leverandgrmodellen er Denjuridiske enhedsmodel er
ret p&, at Institutioner fra sam-  enten Iest eller stramt koblet karakteriseret ved, at karakteriseret ved at veere
me uddannelsessektor eller p& . instituionerne udliciterer deres  flere skoler, som i forvejen er
tveers af sekiorer etablerer et rﬁ’ggz‘rme":ﬂ?‘smd; indkebsopgave fuldtud tilen  samleti én juridisk enhed
indkgbssekretariat, som fore- adafd aliseringift leverandar
stér koordinering af aftaler p& starre gr lecentralisering i
Bemaerkning tveers af ingtitutioner. den stramt koblede samarbeids-
Sekretariatet oprettes under model, sqm_dsuden opererer
iagttagelse af udbudsreglerne, med forpligtigende volumener

og kanf.eks. knyttes til leder-
foreningernes sekretariater
eller anden privat organisation
eller virksamhed.

11.5 Sekretariatsmodellen

Sekretariatsmodellen for indkab er baseret pa, at der placeres et koordinetd&atiese-
kretariat i regi af en udvalgt privat organisation eller virksomhed, herunder jedisfsn
lederforeningernes sekretariater. Hovedopgaven for indkgbssekrétatibliee at foresta
koordinering og efterfglgende aftaleindgaelse pa udvalgte vareomradegr&af de in-
stitutioner, som er tilknyttet indkgbssekretariatet. Indkgbssekretanbégtdar sammen
med SKI eller kan veelge selv at foresta udbud og efterfglgende aftaldaed@ekretari-
atsmodellen er karakteriseret ved at veere en lgst koblet model.

11.5.1 Grundleeggende om modellen Koordination Samarbejde

* Indkgbssekretariatet styres af styregrup- . LR
pe med deltagelse fra de omfattede insti- sekretariat SKIIUVM
tutioner.

* Hvis indkgbssekretariatet tilknyttes le-
derforeningerne, kan det oprettes som

. . . Forening N Forening 1
stabsfunktion i veertsforeningened re- Sl Sk
ference til direktagren for veertsforenin- s o
forening

gen.

* Indkgbssekretariatets hovedopgave er
koordinering af tveergdende aftaler for de
deltagende institutioner.

Indkabssekretariat
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11.5.1.1 Bemanding, kompetencer, gkonomi

Arbejdsgruppen har udarbejdet et oversigtligt bud pd, hvorledes indkgbssekrdtanatet
bemandes og hvilket ressourcebehov, det vil kreeve i drift.

Bemanding:
» Afdelingsleder (sekretariatsleder)
* Fuldmaegtig

Kompetenceprofil
* Kendskab til uddannelsessektor
» @konomisk/indkabsmaessig forstaelse
* Analytisk sans
* Projektledelseskompetencer
e Udbudskompetencer
« Kommunikative kompetencer
« Kendskab til it, herunder NS og elektroniske handelssystemer

@konomi:
» Forventet arlig udgift pa DKK 1,3 mio. (Ian, it, drift mv.)

11.5.1.2 Forudseetninger for modellens funktionsdygtighed

Der er en reekke forudsaetninger, som skal veere opfyldt, hvis modellen skal futeyere ef
hensigten. Disse er fglgende:

« Institutionerne kan vaelge, om de vil indga i aftaler med forpligtigende volumen el-
ler ikke-forpligtigende volumen.

« Indkabssekretariatet har adgang til Igbende at traekke og konsolidere indkphsdata
tveers af de deltagende institutioner.

* Vejledning fra indkgbssekretariatet til institutionen om datatreek, roller, ariska
udseetninger og indhold.

» | tilfeelde af forpligtigende volumen giver institutionen fuldmabindkabssekreta-
riatet om, at volumen er forpligtigende.

» | tilfeelde af at institutionerne ikke vil forpligtige volumen, kan indkgbssekegédri
veelge at indga rammeaftaler uden forpligtigende volumen, som stillédigihed
for institutionerne

11.5.1.3 Succeskriterier for modellen

Med valg af sekretariatsmodellen kan der opstilles nogle overordnede sucdesksiben
modellen vil skulle opfylde for den enkelte institution og for sekretariatetsedig Ar-
bejdsgruppen har peget pa falgende succeskriterier.

Institution:
» Besparelse i DKK i forhold til eksisterende aftaler
» Let adgang til aftaler og indkgb, standardiseret produktsortiment
* Adgang til information om marked, produkter, aftaler

ADMINISTRATIVE
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» RA&dgivning omkring indkgb, iseer aftalebrug

« Minimal afgivelse af indflydelse pa daglig drift

» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og indkgbssekretariat

» Sikkerhed for, at institutionen daekker deres behov pa den bedste og mest gkonomi-
ske made

» Let overskuelige rapporter.

Indkgbssekretariat:
» Effektive og tilpassede aftaler
» Dokumenterede besparelser > driftsudgift for indkgbssekretariat
» Hgj brugertilfredshed (min. 4,5 pa 5-skala)
» Hgj deekning af institutioner pa aftaler (min. 75 %)
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og indkgbssekretariat.

11.5.1.4 Fordele og ulemper

Fordele Ulemper

« Sikrer en stor volumen pa tvaers af ud- « Geografisk afstand til sekretariatet giver
dannelsesomrader og dermed mulighed mindre indsigt i lokale forhold/behov.

for besparelser pa aftaler. » Optimering af indkgbsvolumen kraever
* Indkgbsaftaler tilpasset institutionernes  forpligtigende volumen — det er valgfrit

behov. for institutionerne, om de vil forpligtige
» Fleksible rammer for indkgb (mulighed volumen.

for at indga lokale aftaler). » Fleksible rammer/mindre forpligtelse >
« Placering i sekretariat sikrer analytisk ka- darligere/dyrere aftaler.

pacitet og et bedre datagrundlag. * Indhentning af fuldmagter fra gang til

» Samling af indkgbsviden relateret til sek- gang er en tung arbejdsproces.
toren et sted, som sikrer indblik i sekto- « Indkgbssekretariatet kreever opbygning af
rens behov. kompetence.
« Samlet koordinering af indkgb pa tveers « Ingen procesbesparelse pa skolerne.
af sektor/institution kan udnytte partner- « Begraenset mulighed for at agere i tilfeelde
skabsaftale med SKI. af manglende aftaleanvendelse.
* Institutioner afgiver ikke veesentlig ind-
flydelse pa daglig drift.
« Indkgbssekretariatet kan radgive om ef-
fektive indkgb over for institutioner.
* Institutionen er ikke bundet af samarbej-
det, men kan veelge "de mest fordelagtige
tilbud” fra udbud til udbud.
 Sekretariatet kan radgive den enkelte in-
stitution om det opportune i at benytte
statens elektroniske indkgbsportal.
« Institutioner far yderligere aftalekataloger
pa udvalgte varekategorier stillet til ra-
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dighed, som ggar det let at kgbe ind.

11.5.1.5 Specifik fordeling af opgaver og ydelser i forhold til ydelseskataloget

Decentralt

1.
2.

3.

~

Strategier og politikker
Aftaleindgaelse

2.1. Forberedelse af aftale
Aftalebrug

3.1. Behov erkendes

3.2. Ordreafgivelse

3.3. Varemodtagelse

3.4. Betaling

3.5. Optimering af indk@bsproces

. Aftaleopfaglgning

4.3. Kontrol af leverandar

4.4. Kontrol af intern brug af aftaler
Organisering

5.3. Supportorganisation etableres
5.4. Brug af dokumentation
Uddannelse

[t-systemer

Fysiske rammer.
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Centralt

2. Aftaleindgaelse
2.1. Forberedelse af aftale
2.2. Business Case udarbejdes
2.3. Valg af aftaleform
2.4. Kravspecifikation udarbejdes
2.5. Aftale indgas mellem institution/
center og leverandar
3. Aftalebrug
3.5. Optimering af indkgbsproces
4. Aftaleopfalgning
4.1. Analyse af indkgb
4.2. Malstyring
4.5. Evaluering af samhandel
4.6. Ophgr af aftaler
5. Organisering
5.1. Roller og ansvar fastleegges
5.2. Medarbejderroller defineres.
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11.5.2

Sekretariatsmodellens strategiske perspektiver for den enkeliastitution

Arbejdsgruppen har foretaget en vurdering af sekretariatsmodellen ud jra gleisd-
laeggende kriterier. Vurderingen er beskrevet i nedenstaende tabel.

Sekretariatsmodellen

-

. Strategiske
korsekvenser

Den enkelte insfitutions muighed for at treeffe strategiske beslutninger inden for indkab pavirkes grundaeggende ikke i
Sekretariatsmodellen, da indkgbssekretariatet fra vareomrade il vareomrade undersgger, lvorvidt instituioneme gnsker at

indgd i fremtidige aftaler med bindende volumen. Den enkette institution er frit stillet i forhold til atindgdi aftaler med

bindende volumen

2. Styringsmaessige
konsekvenser

3. @konomiske
korsekvenser

4. Personalemaessige

konsekvenser samme medarbejdere som fer

5. Procesmaessige
konsekvenser

6. Systemmaessige
konsekvenser (it)

7. Gererelformulering p&
tveers af projekter

11.5.3
sierne

BAGGRUND

For kommunalreformen var gymnasieme tilknyttet amtslige aftaler p& el og gas. Med
overgangen til statsligt selveje skulle skolerne selv indga individuelle aftaler med private
leverandgrer.

For mange skoler var det en vanskelig opgave at indgd energiaftaler, da energipriserne
er variable, og markedet er uigennemskueligt.

Gymnasieskolemes Rektorforening besluttede derfor atindga en rammeaftale for alle
medlemsskoler med Nordisk Energipartner som radgiver. Aftalen skulle bl.a. sikre, at
gymnasieskdlerne fik optimale priser pa el og gas, herunder budgetsikkerhed og
minimering af ressourceforbrug ifm. aftaleindgaelse.

Samarbejdsaftalen er genforhandlet i efteraret 2007 og Igber til den 31 december 2010.

GENNEMFZRT PROCES

Gymnasieskolemes Rektorforening etablerede et samarbejde med Nordisk
Energipartner med det formal at indga effektive energiaftaler for gymnasierne.

Rektorforeningen var ansvarlig for indhentning af forpligtende tilkendegivelser
(fuldmagter) fra gymnasier og forbrugstal samt for den videre kommunikation med
Nordisk Energipartner.

Nordisk Energipartner var ansvarlig for den videre udbudsproces, herunder
udarbejdelse af datafil, udbudsdokument, publicering pa TED, eget domeene mv.

Efter leverandaremes afgivelse af tilbud gennemfarte Rektorforeningen i samarbejde
med Nordisk Energipartner de videre analyser af, hvilke produkter der skulle indga i en
ewvt. aftale (fastpris, spat, loft).

Herefter udarbejdede Nordisk Energipartner den endelige tilbudsevaluering med
markedsvurdering og anbefaling, og der blev indgéet kontrakt med den valgte udbyder.

Dataindsaning Stateg Piis

Nordisk

Skoler Energipartner Leverander

Rektorforening

Fuldmagt Beslutning Udbud

ADMINISTRATIVE
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Den enkelte institution bibeholder fuldt ud sine m uligheder for at tilrettelaegge og styre den daglige drift i forhold til indke b

Veelger institutionen at tiknytte sigindkgbssekretariatet, vil der blive tale om et &rligt kontingent, som deekker sekretariatets
lgbende drift, jf. Business Case-beregninger pa side 23-25

Der vil ikke veere nagen personalemeessige konsekvenser ved at indgd i Sekretariatsm adellen. Instituionenvil rade over de

Institutionen vil bibeholde ansvaret for tirettelzeggelse og Iebende forbedringer af indk gbsprocesserne. Indke bssekretariatet
vil pa sigtkunne fa en rolle som radgiver i forhold til tiretteleeggelse af indkgbsprocesseme

Institutionen vil bibeholde ansvaret for valg & systemunderstattelse af indkgbsprocesseme. Indke bssekretariatet vil pa sigt
kunne fa en rolle som rédgiver i forholdtil systemunderstattelse af indkgbsprocesseme

Sekretariatsmodellen har i udgangspunktet sammenhee ng til by gnings- og serviceomrédet, da udbud og aftaler inden for
bygningsdrift og -vedligehold kan teenkes a veere del af indke bssekretariatets opgaver

Casebeskrivelse — El-aftale indgaet af rektorforeningen pa vegne af gymna-

ORGANISERING AF PROJEKT

Gymnasieskolemes Rektorforening:

« Tager alle beslutninger omindgaelse af kontrakter/aftaler

« Har ansvar for de aftaler, somindgés

« Bistér Nordisk Energipartner i kortlaegning af energiforbrug pé skderne
Skolen:

« Indgédr selv ngdvendige aftaler med netselskabeme

Nordisk Energipartner A/S:

* Meegler og portefaljeforvalter

« Bistar Rektorforeningen i vurderingen af aternative indkebsmuiigheder
 Radgiver Gymnasieskolernes Rektorforening omkring indgaelse af kontrakter

RESULTATER

El-aftale:

« Forventet arsforbrug: ca. 30 GWh (fordelt pa ca. 195 forbrugssteder)
« Fastpris: 04558 gre/lkwh

 Antal deltagende skoler: 83

Naturgasaftale:

« Forventet arsforbrug pé gas: 770.000 m?

« Fast pris for &rene 2008, 2009 og 2010: 2487 gre/m®
« Hertil kommer transmission og lager: 22,6 gre/m®

« Antal deltagende skoler: 9

Kilde: Gvmnasieskolernes Rektorforenina. noven200€
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11.6 Samarbejdsmodellen — Igst koblet

Den lgst koblede samarbejdsmodel for indkab er baseret pa, at et antal instiatitgser

at ga sammen om at etablere et indkgbskontor placeret hos en af de deltageumiite- instit
ner. Hovedopgaven for indkgbskontoret vil blive at foresta koordinering af og efterfalgen-
de aftaleindgaelse pa udvalgte vareomrader pa vegne af de institutioner, siben iojie
kabskontoret.

Den Igst koblede samarbejdsmodel er karakteriseret ved, at den enkelteandtiéinga-
reomrade til vareomrade beslutter, hvorvidt institutionen vil indga i udbud og aftate
bindende volumen.

11.6.1 Grundleeggende om modellen Keordliation Sam arbel e

+ Indkgbskontoret styres af en styregruppe kot Leerancarer
med deltagelse af udvalgte repraesentanter
for deltagende institutioner.

* Indkgbskontoret tilkobles administratitit

lztimtion 1 Iz timton 2 liztinton 3 htimtion N
en af de deltagende institutioner og har
strateqgisk referendd styregruppen.
« Indkgbskontorets hovedopgave er Sireanees
koordinering af tveergdende aftaler for de
deltagende institutioner. hvsbekovr

11.6.1.1 Bemanding, kompetencer og gkonomi

Arbejdsgruppen har udarbejdet et oversigtligt bud pa, hvorledes indkabssekretariatet
bemandes, og hvilket ressourcebehov det vil kreeve i drift.

Bemanding:
« Afdelingsleder (kontorleder)
* Fuldmaegtig.

Kompetenceprofil
* Kendskab til uddannelsessektor
« @konomisk/indkgbsmeessig forstaelse
* Analytisk sans
* Projektledelseskompetencer
* Udbudskompetencer
* Kommunikative kompetencer
» Kendskab til it, herunder NS og elektroniske handelssystemer.

@konomi:
» Forventet arlig udgift afhaengig af samlet indkgbsvolumen, jf. oversigt ovegenuli
bemandingsstarrelse og -profil.

ADMINISTRATIVE
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* Finansieres gennem deltagende institutioners brugerbetaling.

11.6.1.2 Forudseetninger for modellens funktionsdygtighed

Der er en reekke forudsaetninger, som skal veere opfyldt, hvis modellen skal futeyere ef
hensigten. Disse er fglgende:

» Institutionerne kan veelge, om de vil indga i aftaler med forpligtigende volumen el-
ler ikke-forpligtigende volumen.

» Det koordinerende indkgbskontor har adgang til Igbende at treekke og konsolidere
indkgbsdataa tveers af de deltagende institutioner.

* Vejledning fra indkgbssekretariatet til institutionen om datatreek, roller, arfiska
udseetninger og indhold.

» Der kan maksimalt veere 90 deltagere i styregruppen, jf. Kammeradvokatens vurde-
ring — maksimalt 15-20 institutioner vurderes dog af arbejdsgruppen at veere gvre
praktiske greense for administrativt feellesskab.

11.6.1.3 Succeskriterier for modellen

Med valg af den lgst koblede samarbejdsmodel kan der opstilles nogle overordnede suc-
ceskriterier, som modellen vil skulle opfylde for den enkelte institution og for indk#bsko
toret i sig selv. Arbejdsgruppen har peget pa falgende succeskriterier.

Institution:
« Besparelse i DKK i forhold til eksisterende aftaler
« Let adgang til aftaler og indkgb, standardiseret produktsortiment
» Adgang til information om marked, produkter, aftaler
» Radgivning omkring indkgb, iseer aftalebrug
* Lav grad af bureaukrati
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og indkgbskontor
» Let overskuelige rapporter.

Indkgbskontoret:
» Effektive og tilpassede aftaler
* Dokumenterede besparelser > driftsudgift for indkgbskontoret
» Hgj brugertilfredshed (min. 4,5 pa 5-skala)
» Hgj deekning af institutioner pa aftaler (min. 75 %)
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og indkgbskontor.

11.6.1.4 Fordele og ulemper

Fordele Ulemper

» Lgst koblet organisering med minimale <« Ingen klar hierarkisk magtfordeling
administrative omkostninger og bureaukra-Mulighed for modstridende strategiog
ti politikker af deltagende institutioner,

ADMINISTRATIVE
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« Institutioner afgiver ikke vaesentlig indfly- som vanskeligger en klar malsaetning
delse pa daglig drift indkgbskontoret

« Institutioner far aftalekatalog pa udvalgtes Fleksible rammer/mindre forpligtelse >
varekategorier stillet til radighed, som gar darligere/dyrere aftaler
det let at kabe ind « Ingen procesbesparelse pa skolerne

« Samlet koordinering af indkeb pé tveers af Begraenset mulighed for at agere i til-
sektor/institution giver mulighed for ud-  feelde af manglende aftaleanvendelse
nyttelse af partnerskabsaftale med SKI « Optimering af indkabsvolumen kreever

« Indkagbskontoret kan radgive om effektive forpligtigende volumen — det er valgfrit
indkab over for institutioner for institutionerne, om de vil forpligtige

» Mulighed for at haeve det faglige kompe- volumen.
tenceniveau for indkab.

11.6.1.5 Specifik fordeling af opgaver og ydelser i forhold til ydelseskataloget

Decentralt Centralt

1. Strategier og politikker 2. Aftaleindgaelse

3. Aftalebrug 2.1. Forberedelse af aftale
3.1. Behov erkendes 2.2. Business case udarbejdes
3.2. Ordreafgivelse 2.3. Valg af aftaleform
3.3. Varemodtagelse 2.4. Kravspecifikation udarbejdes
3.4. Betaling 2.5. Aftale indgas mellem indkgbs-
3.5. Optimering af indk@bsproces kontoret/institution og leverandar

4. Aftaleopfelgning 3. Aftalebrug
4.3. Kontrol af leverandar 3.5. Optimering af indkgbsproces
4.4. Kontrol af intern brug af aftaler 4. Aftaleopfalgning

5. Organisering 4.1. Analyse af indkab
5.1. Roller og ansvar fastleegges 4.2. Malstyring
5.2. Medarbejderroller defineres 4.5. Evaluering af samhandel
5.3. Supportorganisation etableres 4.6. Ophgr af aftaler.

5.4. Brug af dokumentation
6. Uddannelse
[t-systemer
8. Fysiske rammer.

~

11.7 Den lgst koblede samarbejdsmodels strategiske peedgiver for
den enkelte institution

Arbejdsgruppen har foretaget en vurdering af den lgst koblede samarbejdsmodeleud fr
syv grundleeggende kriterier. Vurderingen er beskrevet i nedenstaende tabel.
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Samarbejdsmodel, |gst koblet

1. Strategiske
konsekvenser

volumen

Den enkelte institutions mulighed for at treeffe strategiske beslutninger inden for indkab pavirkes grundlee ggende ikke i denlgst
koblede samarbejdsmodel, da indkgbskontoret fra vareomrade til vareomrade undersgger, hvorvidt institutioneme gnsker at
indgdi fremtidige aftaer med bindende volumen. Den enkelte institution er frit stillet i forhold til at indgd i aftaler m ed bindende

2. Styringsmeessige
konsekvenser

Den enkelte institution bibeholder fuldt ud sine muigheder for at tilret eleegge og styre den daglige drift i forholdtil indkab

3. @konomiske

konsekvenser jf. Business Case-beregninger pa side 23-25

Veelger instit tionen at tilkknytte sig indkgbskontaret, vil der blive tale om etarligt kontingent, som daekker kontorets Igbende drift,

4. Personalem aessige
konsekvenser

| tifeelde af at institutionen rader over medarbejder(e) med indkabskompetence, vil dsse evt. skulle overferes til detfeelles
indke bskontor. Dette geelder dogkun i det tifeelde, hvor den eller de p&geeldende medarbejdere har som hovedopgave at
beskeeftige sigmed indkeb. Ved hovedopgave forstds, at indkeb er medarbejderens primaere arbejdsopgave, f.eks.

indkg bsansvarlig/indkgbschef. | tiifaelde af overdragelse af medarbejdere vil den overdragende institution reducere sine
lgnomkostninger og andre tilknyttede omkostninger tilsvarende

5. Procesmaessige
konsekvenser

Institutionen vil bibeholde ansvaret for tilretteleeggelse og Iebende forbedringer af indkgbsprocesserne. Indkebskontoret vil pa
sigt kunne f& en rolle som r&dgiver i forholdtil ilretteleeggelse af indkebsprocesserne

6. Systemmaessige
konsekvenser (it)

Institutionen vil bibeholde ansvaret for valg af systemunderstettelse af indkgbsprocesseme. Indka bskontoret vil p& sigt kunnefa
en rollesom radgiver i forhadd til systemunderstattelse af indka bsprocesserne

7. Generd
formulering pa
tveers af projekter

Den lgst koblede samarbejdsmodel har i udgangspunktet sammenhaeng til bygnings- og serviceomradet, daudbud og aftaler
indenfor bygningsdrift og -vedligehold kan teenkes at veere del af indkgbskontorets opgaver

11.8 Casebeskrivelse — Cateringaftale indgaet af forharithgsleder pa

vegne af CEU-skolerne

BAGGRUND

| forbindelse med indgaelse af samarbejde mellem CEU-skoleme satte alle bistro- og
kantineledeme sig sammen for at se, hvilke muligheder der var for at skabe et netvaerk
med erfaringsudveksling.

Bistro- og kantineledeme fra de deftagende skoler blev enige om at indgd en samlet
indkebsaftale for den sterste udgift i bistrokantineme: cateringvarer. Ideen var, at det
samlede indkab var mere interessant end det enkelte kakkens egne indkab.

Leverander blev valgt efter et udbud, og aftale med feellespriser blev indgaet. Alle
deltagerne opndede besparelser, herunder tegnede de smé kgkkener sig for den
sterste procentvise besparelse.

Aftalen er netop blevet genforhandet, og det har resulteret i, at den oprindelige aftale
er opsagt, og alle kekkener er tilsluttet SKI-aftalen for cateringindkgb. Det viste sig
nemlig, at alle kunne opné bedre rabatter via SKl-aftalen.

GENNEMFZRT PROCES

Gruppen udpegede kakkenlederen pa en af de sterste institutioner som
forhandlingsleder.

Forhandlingslederen indsamlede indkebsmenstre, varekatalog, logistikoplysninger og
oplysninger om kale- og frysekapacitet.

Forhandlingslederen indkaldte tilbud, forelagde resultatet for kekkenledeme, som
valgte en feelles fremtidig leverander.

| anden omgang blev en ny forhandlingsleder udpeget, og i samarbejde med SKI blev
der arrangeret et miniudbud, der resulterede i, at den "gamle” leverander fik kontrakten
med starre rabatter til feige.

Gruppen har besluttet herefter at bringe cateringindkeb i udbud hver andet &r.

Dataindsariing | Stateg | pis |
Skoler Forhandlingsleder
| Fubmag \ [ udnd
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ORGANISERING AF PROJEKT

De enkelte institutioner:

- Indsamler data til bug for udbud

- Kgber selv ind

- Kan frit veelge mellem dle varer

- Afgiver forhandlingsfuldmagt til forhandlingsleder
Forhandlingsleder:

- Samler tilsendt data

- Forhandler i henhold til fuldmagt

Leverander:

- Ser forhandlingslederen som indk@ber for en enkelt enhed med mange adresser og
afgiver derfor bedre priser/bedre rabatter

RESULTATER
Forste aftale:

- Alle opnédede ens priser og ens rabatter i henhald til den arlige kebsstarrelse for den
samlede enhed (mellem 1% og 4%)

Anden aftale:

- Alle opnér en fast rabat, uafheengig af det enkelte kakkens indkgbsmeengde og
uafheengig af gruppen samlede indkebsmeengde.

- Nu oprér alle kekkener 5% SKl-rabat.

- Opnéet rabat for hele gruppen ca. DKK 200.000 &ligt, der fordeles i henhold til
indkebsmaengde.
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11.9 Samarbejdsmodellen — stramt koblet

Den stramt koblede samarbejdsmodel for indkab er baseret pa, at et antal institatione
ger at ga sammen om at etablere et indkgbskontor placeret hos én af de deltatjgnde ins
tioner med det formal at samle alle aspekter inden for indkgb, herunder styrkglidet fa

og kompetencemaessige miljg inden for indkab.

De deltagende institutioner deltager i samarbejdet under forudseetnamgdbud og afta-
ler indgas med bindende volumen med henblik pa at opna optimalt konkurrencedygtige
aftaler.

11.9.1 Generelt om modellen

* Indkgbskontoret styres af en styregruppe Kardliation Sam e
med deltagelse af udvalgte repreesentanter
for deltagende institutioner. Pl Leerancorer

* Indkgbskontoret tilkobles administratitit
en af de deltagende institutioner og har
strategisk referendd styregruppen. Wstivtion 1) stiontion 2 ) ( stivton 3 nstinton W
* Indkgbskontorets hovedopgave er
koordinering af tvaergdende aftaler,
udformning af indkgbsstrategier og -
politikker samt optimering af processer,
indkgbsorganisering og -systemer for de
deltagende institutioner.

S Teg rppeE

Indksbe kow or

11.9.1.1 Bemanding, kompetencer og gkonomi

Arbejdsgruppen har udarbejdet et oversigtligt bud pa, hvorledes indkabskontoret kan be-
mandes, og hvilket ressourcebehov det vil kreeve i drift.

Bemanding:
» Afdelingsleder (kontorleder)
e Fuldmaegtig.

Kompetenceprofil
* Kendskab til uddannelsessektor
»  @konomisk/indkabsmaessig forstaelse
* Analytisk sans
* Projektledelseskompetencer
e Udbudskompetencer
« Kommunikative kompetencer
» Kendskab til it, herunder NS og elektroniske handelssystemer.

ADMINISTRATIVE
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@konomi:
» Forventet arlig udgift afhaengig af samlet indkgbsvolumen, jf. oversigt ovegenuli
bemandingsstarrelse og -profil
* Finansieres gennem deltagende institutioners brugerbetaling.

11.9.1.2 Forudseetninger for modellens funktionsdygtighed

Der er en reekke forudsaetninger, som skal veere opfyldt, hvis modellen skal futeyere ef
hensigten. Disse er fglgende:

 Institutionerne indgar aftaler med forpligtigende volumen.

» Det koordinerende indkgbskontor har adgang til Igbende at treekke og konsolidere
indkgbsdataa tveers af de deltagende institutioner.

e Der kan maksimale veere 90 deltagere i styregruppen, jf. Kammeradvokatens notat
— maksimalt 15-20 institutioner vurderes dog af arbejdsgruppen at veere gvre prak-
tiske greense for administrativt feellesskab.

11.9.1.3 Succeskriterier for modellen

Med valg af den stramt koblede samarbejdsmodel kan der opstilles nogle overowtnede s
ceskriterier, som modellen vil skulle opfylde for den enkelte institution og for indé&gbss
kretariatet i sig selv. Arbejdsgruppen har peget pa fglgende succeskriteri

Institution:
» Besparelse i DKK i forhold til eksisterende aftaler
« Let adgang til aftaler og indkgb, standardiseret produktsortiment
« Adgang til information om marked, produkter, aftaler
» RAadgivning omkring indkgb, iseer aftalebrug
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og indkgbskontor
» Sikkerhed om, at institutionen deekker deres behov pa den bedste og mest gkonomi-
ske made
» Let overskuelige rapporter.

Indkgbskontoret:
» Effektive og tilpassede aftaler
* Dokumenterede besparelser > driftsudgift for indkgbskontoret
» Hgj brugertilfredshed (min. 4,5 pa 5-skala)
« Hgj anvendelsesgrad af indgaede aftaler (min. 90 %)
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og indkgbskontor.

11.9.1.4 Fordele og ulemper

Fordele Ulemper

» Mulighed for udnyttelse af indkgbsvolumem Begraenset indflydelse til institutionerne.
pa grund af forpligtende volumen. » Stramt koblet organisering med risiko
* Ingen mulighed for modstridende indkgbs- for stgrre bureaukrati.
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strategier og politikker. * Institutioner afgiver vaesentlig indflydel-
Mulighed for et markant fagligt kompeten- se pa indkab.
celgft inden for indkab.

Institutioner far yderligere aftalekataler p:

udvalgte varekategorier stillet til radighed,

som ggar det let at kgbe ind.

Samlet koordinering af indkab pa tvaers af
sektor/institution giver mulighed for udnyt-

telse af partnerskabsaftale med SKI.

Indkgbskontoret kan radgive om effektive

indkeb over for institutioner.

Mulighed for at agere i tilfeelde af manglen-

de aftaleanvendelse.

Mulighed for procesbesparelser pa skolerne.

11.9.1.5 Specifik fordeling af opgaver og ydelser i forhold til ydelseskataloget

Decentralt Centralt
3. Aftalebrug 1. Strategier og politikker
3.1. Behov erkendes 2. Aftaleindgaelse
3.2. Ordring 2.1. Forberedelse af aftale
3.3. Varemodtagelse 2.2. Business Case udarbejdes
3.4. Betaling 2.3. Valg af aftaleform
4. Aftaleopfalgning 2.4. Kravspecifikation udarbejdes
4.3. Kontrol af leverandar 2.5. Aftale indgas mellem indkabskon-
4.4. Kontrol af intern brug af aftaler toret/institution og leverandar
5. Organisering 3. Aftalebrug
5.3. Supportorganisation etableres 3.5. Optimering af indkgbsproces
8. Fysiske rammer. 4. Aftaleopfalgning

4.1. Analyse af indkgb
4.2. Malstyring
4.5. Evaluering af samhandel
4.6. Ophgr af aftaler
5. Organisering
5.1. Roller og ansvar fastleegges
5.2. Medarbejderroller defineres
5.4. Brug af dokumentation
Uddannelse
7. It-systemer.

.
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11.9.2 Den stramt koblede samarbejdsmodels strategiske perspektivesrfden en-

kelte institution

Arbejdsgruppen har foretaget en vurdering af den lgst koblede samarbejdsmodeleud fr
syv grundlaeggende kriterier. Vurderingen er beskrevet i nedenstaende tabel.

. Strategiske
konsekvenser

. Styringsmeessige
konsekvenser

. @konomiske
konsekvenser

. Personalem aessige
konsekvenser

. Procesmaessige
konsekvenser

. Systemmeessige
konsekvenser (it)

. Generd
formulering pa

Samarbejdsmodel, stramt koblet

Den enkelte institutions mulighed for at tree ffe strategiske beslutninger inden for indkgb gendres, idet det feelles indk gbskontor far
ansvar for a udarbejde og tilretteleegge de strategiske tiltag inden for indkebsomradet, som skal vaere geeldende for de
deltagende institutioner

Den enkelte institution sam arbejder med indkgbskontoret om at tilrettelaegge og beslutte hensigtsmaessige drifsprocesser. | det
omfang der indgas aftaler, hvori der indgar eendringer af driftsprocesser, f.eks. i forhdd ti leverings-, kvalitets- og
servicebetingelser, vil institutionen skulle tilpasse sig disse eendringer

Veelger instit ttionen at indgd i den stramt koblede samarbejdsm odel, vil der blive tale om etarligt kontingent, som daekker
kontorets lgbende drift, ff. Business Case-beregninger pa side 23-25

| tifeelde af, at institutionen rader over medarbejder(e) m ed indkebskompetence, vil dsse evt. skulle overfares til det felles
indke bskontor. Dette geelder dog kun i det tilfeelde, hvor den eler de pageeldende medarbejder(e) har som hovedopgave at
beskeeftige sigmed indkeb. Ved hovedopgave forstas, at indkab er medarbejderens primaere arbejdsopgave, f.eks.
indkgbsansvarlig/indkgbschef. | tifeelde af overdragelse a medarbejdere vil den overdragende institution reducere sine
Ignomkostninger og andre tiknyttede omkostninger tilsvarende

Institutionen vil i samarbejde medindke bskontoret tilretteleegge og foretage Igbende forbedringer af indkebsprocesseme,
herunder vil institutionen skulle tilpasse sig den systemmaessige understettelse afindkgbsprocesserne, som ewt. etableres pa
tvaers af de deltagende institutioner

Institutionen overgver ansvaret for vag & systemunderstattelse af indkgbsprocesseme til indka bskontoret

Den stramt koblede samarbejdsmodel kan ses i sammenhaeng med bygnings-, service- og bogholderiomradet i det omfang, at de
deltagende institutioner tilige veelger at indgd i feelles administrative centre pa disse omrader

tvaers o projekter

11.10Juridisk enhedsmodel — optimeringsmodel for eksistende juridisk
enhed

Den juridiske enhedsmodel finder anvendelse, hvor en alléusibmeret eller starre insti-
tution veelger at omorganisere indkgbsomradet pa tvaers af egne afdeliiefier skpler. |

den juridiske enhedsmodel oprettes en central indkgbsfunktion som del af en allerede eks
sterende stabsorganisation. Der er altsa ikke tale om et adminidestdgskab, men om
optimering af den eksisterende opgavevaretagelse internt i institutionen.

11.10.1 Generelt om modellen

Indkabs-

« Indkgbsfunktionen styres af ledelsen i funition T
den juridiske enhed.
+ Indkebsfunktionen tilkobles som stabs- Ledelse

funktion til den juridiske enhed.
* Indkgbsfunktionens hovedopgave er ind-| aconomi it
gaelse af strategiske aftaler for koncernen ggps.

. . o : HR
samt optimering af tveergdende processer""""
i koncernens indkgb, logistik og distribu-
tl on. Skoler Afdeling Skoler Afdeling

* Indkgbsfunktion danner ikke baggrund
for koncernstruktur.
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11.10.1.1Bemanding, kompetencer og gkonomi

Arbejdsgruppen har udarbejdet et oversigtligt bud pa, hvorledes indkabssekretariatet
bemandes, og hvilket ressourcebehov det vil kreeve i drift.

Bemanding:
» Afdelingsleder (kontorleder)
e Fuldmaegtig.

Kompetenceprofil
» Kendskab til uddannelsessektor
»  @konomisk/indkabsmaessig forstaelse
* Analytisk sans
* Projektledelseskompetencer
e Udbudskompetencer
« Kommunikative kompetencer
» Kendskab til it, herunder NS og elektroniske handelssystemer.

@konomi:
» Forventet arlig udgift afhaengig af samlet indkgbsvolumen, jf. oversigt ovegenuli
bemandingsstarrelse og -profil
* Finansieres over institutionens egen drift.

11.10.1.2Forudseetninger for modellens funktionsdygtighed

Der er en reekke forudsaetninger, som skal veere opfyldt, hvis modellen skal futeyere ef
hensigten. Disse er fglgende:

« Afdelingerne er i forvejen sammenlagt i koncernstruktur i samme juridiske enhed
og indgar derfor med fuld indk@bsvolumen.
* Indkgbsdata er Igbende tilgaengeligt for indkgbsfunktionen.

11.10.1.3Succeskriterier for modellen

Med valg af den juridiske enhedsmodel kan der opstilles nogle overordnede susteskrit
er, som modellen vil skulle opfylde for den enkelte afdeling og for indkgbsfunktionen i sig
selv. Arbejdsgruppen har peget pa falgende succeskriterier.

Afdeling:
e Besparelse i DKK i forhold til eksisterende aftaler
» Let adgang til aftaler og indkab, standardiseret produktsortiment
* Adgang til information om marked, produkter, aftaler
« Radgivning omkring indkgb, iseer aftalebrug
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem afdelingen og indkgbsfunktion
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» Sikkerhed om, at afdelingen deekker deres behov pa den bedste og mest gkonomi-
ske made.
» Let overskuelige rapporter

Indkgbsfunktion:

» Effektive og tilpassede aftaler

» Dokumenterede besparelser > driftsudgift for indkgbsfunktionen

» Hgj brugertilfredshed (min. 4,5 pa 5-skala)

» Hgj anvendelsesgrad af indgaede aftaler (min. 90 %)

» Klar afdeekning af roller og ansvar mellem afdelingerne og indkgbsfunktion

» Indgaelse af samarbejde med andre indkgbsfunktioner i ERFA-samarbejder.

e Etablere koordinerede udbud i samarbejde med partnerne i ERFA-samarbejdet

« Skille indkab til drift og indkab til uddannelsesformal og udarbejde specielle
"sponserede” udbud for uddannelsesomradet

« Selvstaendigt udvikle og opsgge nye mader at samarbejde med leverandarerne,
f.eks. feellesskab om udvikling af miljgrigtige produkter.

11.10.1.4Fordele og ulemper

Fordele Ulemper

» Mulighed for udnyttelse af indkgbsvolu- < Begreenset indflydelse til afdelinger-
men pa grund af konsolideret volumeni  ne/skolerne.

den juridiske enhed. « Institutionen far ikke fordel af at sammen-
* Ingen mulighed for modstridende indkgbs- laegge sin volumen med andre institutio-
strategier og politikker. ner.

 Klar hierarkisk magtfordeling.

« Indkabsfunktionen kan radgive om effekti-
ve indkgb over for institutioner.

» Mulighed for markant fagligt kompetence-
loft af indkgbsfunktionen.

« Feellesindkab/institutioner far aftalekéng
pa udvalgte varekategorier stillet til radig-
hed, som ggr det let at kabe ind.

« Samlet koordinering af indkgb pa tveers af
sektor/institution giver mulighed for udnyt-
telse af partnerskabsaftale med SKI.

* Mulighed for at agere i tilfeelde af mang-
lende aftaleanvendelse.

» Mulighed for procesbesparelse i afdelin-
gerne og pa skolen som helhed.
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11.10.1.5Specifik fordeling af opgaver og ydelser i forhold til ydelseskataloget

Decentralt

3. Aftalebrug
3.1. Behov erkendes
3.2. Ordreafgivelse
3.3. Varemodtagelse
3.4. Betaling
4. Aftaleopfalgning
4.3. Kontrol af leverandar
4.4. Kontrol af intern brug af aftaler

ADMINISTRATIVE
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Centralt

1.
2.

~N O

Strategier og politikker

Aftaleindgaelse

2.1. Forberedelse af aftale

2.2. Business Case udarbejdes

2.3. Valg af aftaleform

2.4. Kravspecifikation udarbejdes

2.5. Aftale indgas mellem indkgbsfunk-
tion/institution og leverandar

. Aftalebrug

3.5. Optimering af indkgbsproces

. Aftaleopfalgning

4.1. Analyse af indkgb

4.2. Malstyring

4.5. Evaluering af samhandel
4.6. Ophgr af aftaler

. Organisering

5.1. Roller og ansvar fastleegges
5.2. Medarbejder roller defineres
5.3. Supportorganisation etableres
5.4. Brug af dokumentation

. Uddannelse
. It-systemer
. Fysiske rammer
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11.10.2 Den juridiske enhedsmodels strategiske perspektiver for den eeke afde-

ling

Arbejdsgruppen har foretaget en vurdering af den juridiske enhedsmodel ud fva de sy
grundlaeggende kriterier. Vurderingen er beskrevet i nedenstadende tabel.

. Strategiske

konsekvenser

. Styringsmae ssige

konsekvenser

. @konomiske

konsekvenser

. Personalem aessige

konsekvenser

. Procesmeessige

konsekvenser

. Systemmaessige

konsekvenser (it)

. Generel

formulering p&
tveers af projekter

Juridisk enhedsmodel

Den enkelte institutions mulighed for at treeffe strategiske beslutninger inden for indke b bibeholdes, men indkgbsf unktionen far
ansvar for a udarbejde og tilretteleegge de strategiske tilttag inden for indkebsomradet, som skal veere geeldende for institutionen

De enkélte afdelinger og/eller skaer samarbgder med indkgbsfunktionen om at tilretelaegge og beslutte hensigtsmaessige
driftsprocesser. | det omfang der indgas aftaer, hvori der indgar aendringer af driftsprocesser, f.eks. i forholdtil leverings-,
kvaitets- og servicebetingelser, vil afdelinger ogleller skder skulle tilpasse sig disse eendringer

Veelger instit wtionen at etablere en indkgbsf unktion, vil denne skulle finansieres som gvrige stabsfunktioner

| tilfeelde af at institutionen rader over medarbejder(e) med indkabskompetence i andre dele & organisationen, vil disse evt skulle
overfgres til indkebsf unktionen. | tifselde af overferelse af medarbejdere, vil de samlede lanomkostninger og andre tilknytede
omkostninger i udgangspunktetveere usendrede

Indkgbsfunkionen tilrettelee gger og foretager |lgbende forbedringer af indkgbsprocesserne, herunder vil institutionens af delinger
og/eller skoler skulle tilpasse sig den systemm aessige understgttelse af indkabsprocesserne, som evt. etableres pa tveers af
institutionen

Indkgbsfunktionenfér ansvaretfor valg af systemunderstettelse af indkgbsprocesseme

Den juridiske enhedsmode kan ses i sammenhang med bygnings-, service- og bogholderiomradet i det omfang, at institutionen
tilige veelger at etablere eget feelles administraivt center pa disse omrader

11.10.3 Casebeskrivelse — Indkgbsaftale indgaet af indkgbschefen pa vegne af alle

afdelinger i en juridisk enhed

BAGGRUND

P& et indkabs- og ERFA-made for indkabsansvarlige med repreesentanter fra tekniske
skoler, professionshgjskoler og et enkelt AMU-center fremlagde en repraesentant
resultatet af en ny type udbud, hvor leverandaremes omkastningshillede var en vigtigt
parameter.

Ideen med den nye type udoud var, at der kunne indgas en aftale, hvis opbygning
tiigodesa de omrader, der var amkostningstunge for leverandererne, hvorved der opstod
nye besparelsesmuligheder.

Repraesentanten havde indsamlet data fra bade uddannelsesonr&deme og fra de
driftsmaessige- og administrative funktioner.

Disse funktioner havde tidligere haft hver deres egne aftaler med forskellige betingelser
og priser.

Erfaringerne fra dette udbud blev tilbudt de gvrige deltagere.

GENNEMFZRT PROCES

Erfaringerne fra ERFA-gruppen blev brugt til preesentation af plan over for afdelings-
Juddannelsesledeme.

Afdelings-/uddannelseslederne fremfarte deres synspunkter, og der opnds enighed om
enny indkebsstrategi.

Inckgbschefen far herefter mandat til forhandling og indkalder leveranderer til mede.
Herefter bringes det samlede indkeb fra alle afdelinger i udbud.

Inckgbschefen far resuitaterne af udbuddet, gennemgdr materiale og seger
supplerende oplysninger samt konsulterer afdelingschefeme, inden han traeffer
beslutning om valg af fremtidig leverander.

Dataindsarriing Strateg Piis
afdelinger Indkabschef Leverandar
Fuldmagt Beslutning Udbud

ADMINISTRATIVE
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ORGANISERING AF PROJEKT

De enkelte afdelinger:

- Indsamler data til brug for udbud

- Kaber selvind hos den valgte leverander

- Kan frit veelge mellem alle varer

Indkabschef:

- Indsamler data fra de forskellige afdelinger

- Leegger meengde- og logistikstrategi sammen med afdelingschefeme
- Bringer i udbud, forhandler og indgér aftale

Leverandar:

- Har kun indkebschefen som forhandingspartner og ser det samlede indkab for alle
afdelinger i stedet for indkeb for hver afdeling

RESULTATER

Alle indkeb lagt i en samlet aftale med faste minimumsmaengder og med faste
leveringsintervaller.

Opnéetrabat 21%

Aviig besparelse ca. DKK 350.000

106



11.11Leverandgrmodellen

Leverandgrmodellen finder anvendelse, hvor én eller flere institution(egevatlga

sammen og udlicitere deres indkgbsopgaver fuldt til en anden uddannelsesinstitution, som
varetager opgaven for sig selv og bliver leverandgr i forhold til de gvrige instituti@ner
verandgren handterer dermed alle indkabsaspekter. Indkabsaftaler indgaet af leverandare
forpligter afdelingerne pa samme vis, som hvis afdelingen selv havde indgéest mftd
udbyderne

11.11.1 Generelt om modellen Koordination Samarbejde

* Leverandgren varetager selv suveraent Jeverandar af | 1N/ | cverandrer
ledelse, organisering og administration
af alle opgaver, kompetencer og
indteegter/udgifter.

e Leverandgrens hovedopgave er institution 1) (institution 2) (institution 3) (Institution N
indgaelse og implementering af
tveergaende aftaler for de deltagende
institutioner.

Effektuering af ordre Opfalgning

Leverandgr

11.11.1.1Bemanding, kompetencer og gkonomi

Arbejdsgruppen har udarbejdet et oversigtligt bud pa, hvilken bemanding og hvilket res-
sourcebehov modellen vil kraeve i drift.

Bemanding:
* Indkgbschef
» Kategoriansvarlige
* Indkgbere.

Kompetenceprofil
» Kendskab til uddannelsessektor
»  @konomisk/indkabsmaessig forstaelse
* Analytisk sans
* Projektledelseskompetencer
» Aftale og/eller udbudskompetencer
« Kategorividen pa udvalgte vareomrader
« Kommunikative kompetencer
» Kendskab til it, herunder NS og elektroniske handelssystemer.

@konomi:
» Forventet arlig driftsudgift er afheengig af opgavens omfang og reafilidbud
* Finansieres gennem deltagende institutioners betaling
* Mulighed for overskud.
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11.11.1.2Forudseetninger for modellens funktionsdygtighed

Der er en reekke forudsaetninger, som skal veere opfyldt, hvis modellen skal futeyere ef
hensigten. Disse er fglgende:

» Kan udbydes af en anden uddannelsesinstitution.

» Det er en betingelse for en uddannelsesinstitutions udlicitering og varetafels
administrative opgaver, at der er indgaet en skriftlig aftale, som er in»steen-
melse med Finansministeriets regler om udbud og udlicitering samt Konkurrence
styrelsens bekendtggrelse om EU’s udbudsdirektiv.

« Nar opgaven udliciteres til anden uddannelsesinstitution, vil der for leverandgarinst
tutionen veere tale om indtaegtsdaekket virksomhed. Selvejende uddannelsesinstitu-
tioner, herunder ogsa statsligt selvejende institutioner, er underlagtdbstimg i
Finansministeriets budgetvejledning vedr. udfgrelse af indteegtsdaekket virksomhed.
Det fremgar bl.a. af budgetvejledningen:

o At institutionen skal kunne adskille den produktion af varer eller tjeneste-
ydelser, der sgges udfgrt med indteegtsdaekning, fra institutionens gvrige
opgaver.

0 At de indteegtsdeekkede aktivitetsomrader skal veere naturlige udlgbere af
institutionens almindelige virksomhed. For at det kan blive et indteegtsdeek-
kende aktivitetsomrade kreever det volumen af en stor institution, som der-
igennem kunne deekke relaterede omkostninger.

0 At det akkumulerede resultat ikke méa veere negativt fire ar i traek.

« Leverandgr modtager bestillingkea institutioner og effektuerer efterfglgende or-
dren mod udvalgt leverandear.

11.11.1.3Succeskriterier for modellen

Med valg af en leverandgrmodellen kan der opstilles nogle overordnede succeskriter
som modellen vil skulle opfylde for den enkelte afdeling og for indkgbsfunktionen i sig
selv. Arbejdsgruppen har peget pa falgende succeskriterier.

Institution:
« Besparelse i DKK i forhold til eksisterende aftaler
» Let adgang til aftaler og indkgb
» Adgang til information om marked, produkter, aftaler
« Radgivning omkring indkgb iszer aftalebrug
» Lav grad af bureaukrati
» Klar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og leverandgren af indkabs-

services

» Sikkerhed om, at institutionen deekker deres behov pa den bedste og mest gkonomi-
ske made.
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Leverandgar:
» Effektive og tilpassede aftaler
» Dokumenterede besparelser for deltagende institutioner > udgifter tihlelaren
af indkgbsservices
» Hgj brugertilfredshed (min. 4,5 pa 5-skala)
» Kilar afdeekning af roller og ansvar mellem institution og leverandgren af indkabs-
services.

11.11.1.4Fordele og ulemper

Fordele Ulemper

* Indkgb udliciteres. » Kravet om, at indteegtsdeekket virksomhed

« Kgbende institution far adgang til skal veere del af uddannelsesinstitutions al-
konkurrencedygtige aftaler. mindelige virksomhed.

« Bestilling og ordreafgivelse malrettess Fa eller ingen eksterne leverandgarer pa mar-
aftale belagte leverandgrer. kedet, som kan varetage indkgbsfunktion.

« Mulighed for procesbesparelser pa ¢ Viden om produkter/varekategorier kan for-
skolerne. svinde.

* Mister kendskab til indkgb.
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11.11.1.5Specifik fordeling af opgaver og ydelser i forhold til ydelseskataloget

Decentralt Centralt

3. Aftalebrug 1. Strategier og politikker
3.1. Behov erkendes 2. Aftaleindgaelse
3.3. Varemodtagelse 2.1. Forberedelse af aftale

2.2. Business Case udarbejdes

2.3. Valg af aftaleform

2.4. Kravspecifikation udarbejdes

2.5. Aftale indgas mellem indkgbskon-

toret/institution og leverandar

3. Aftalebrug

3.2. Ordreafgivelse

3.4. Betaling

3.5. Optimering af indkgbsproces
4. Aftaleopfaglgning

4.1. Analyse af indkgb

4.2. Malstyring

4.3. Kontrol af leverandar

4.4. Kontrol af intern brug af aftaler

4.5. Evaluering af samhandel

4.6. Ophgr af aftaler
5. Organisering
5.1. Roller og ansvar fastleegges
5.2. Medarbejderroller defineres
5.3. Supportorganisation etableres
5.4. Brug af dokumentation
Uddannelse
[t-systemer
8. Fysiske rammer.

N o
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11.11.2 Leverandgrmodellens strategiske perspektiver for den enkelte itigition

Arbejdsgruppen har foretaget en vurdering af leverandgrmodellen ud fra de syeagrundl
gende kriterier. Vurderingen er beskrevet i nedenstaende tabel.

Juridisk enhedsmodel

=

Strategiske
konsekvenser

Den enkelte institutions mulighed for at tree ffe strategiske beslutninger inden for indkab bibeholdes, men indkgbsf unktionen far
ansvar for a udarbejde og tiretteleegge de strategiske tiltag inden for indkebsomradet, som skal veere gaeldende for institutionen

2. Styringsmaessige

De enkelte afdelinger og/eller skoer samarbejder med indkgbsfunktionen om at tilreteleegge og beslutte hensigismeessige

konsekvenser driftsprocesser. | det omfang der indgés aftaler, hvori der indgar eendringer af driftsprocesser, f.eks. i forholdtil leverings-,
kvditets- og servicebetingelser, vil afdelinger ogeller skaer skulle tilpasse sig disse aendringer
3. @konomiske Veelger instit utionen at etablere en indkgbsf unktion, vil denne skulle finansieres som gvrige stabsfunktioner
konsekvenser

4. Personalemaessige
konsekvenser

| tilfee lde af at institutionen rader over medarbejder(e) med indkebskompetence i andre dele af organisationen, vil disse evt skulle
overfgres til indkebsfunktionen. | tifeelde af overfarelse af medarbejdere, vil de samlede lenomkostninger og andre tilknytede
omkostninger i udgangspurktetvaere usendrede

5. Procesmaessige
konsekvenser

Indkgbsfunkionen ilrettelee gger og foretager lsbende forbedringer af indkgbsprocesseme, herunder vil institutionens af delinger
ogleller skoler skulle tilpasse sig den systemm aessige understgttelse af indkebsprocesserne, som evt. etableres pa tveers af
institutionen

6. Systemmeaessige
konsekvenser (it)

Indkgbsfunkionenfér ansvaretfor valg af systemunderstettelse af indkgbsprocesseme

7. Generd
formulering pa
tvaers af projekter

Den juridiske enhedsmode kan ses i sammenhang med bygnings-, service- og bogholderiomradet i det omfang, at institutionen
tilige veelger at etablere eget feelles administraivt center pa disse omrader

11.12Kompetencer, bemanding og omkostninger i et adminigativt ind-
kabscenter

Arbejdsgruppen har udarbejdet et bud pa, hvordan et administrativt indkgbscenter kan be-
mandes og drives. Konkret er det vurderet, hvilke opgaver og roller der vil vaere behov for
i et sddant center, hvilken stgrrelse centret bgr have i forhold til indkgbsvolumen, samt

hvilket omkostningsniveau centret saledes vil have i drift.

11.12.1 Opgaver og roller

processer

Afdelingsleder/indkgbsansvarlig

« Ansvarlig for tilretelaeggelse og opnaelse af effektivt indkgb
« Deltager ikoordineringstiltag pa indkgbsomradet

Ansvarlig for tilretelzeggelse af effektive indka bs-

Ansvarlig for kompetenceudvikling afindka bsomradet
Udarbejder oplee gtil nye aftaleomrader

Legbende kontakt med styregruppe for indkgbscenter
Labende kontakt med SKI, FM indkgbskontor mv.

« Lgbende leverandgrkontakt

Fuldmaegtig/indkabs-

analytiker

« Ansvarlig for etablering af
Igbende indkg bsrapportering
(resultater og opfalgning)

« Udarbejdelse af analyser i
forbindelse med udbud
(markeds-, leverander- og
vdumenanalyser).

Konsulent/indkgbs-

projektleder

* Ansvarlig for drift af brugergrup-
per, gennemfgrelse af udbud og
indgaelse af aftaler

« Kategoriansvarligfor udvalgte
vareomrader

« Lgbende kontakt med decentrale
enheder

« Lgbende kontakt med SKI

« Lgbende leverandgrkontakt.

Specialkonsulent/indkgbs-

jurist

* Ansvarlig for juridiske aspekter i
forbindelse med aftaleindgéelse

« Ansvarlig for overholdelse af
udbudslovgivning

« Ansvarlig for juridiske aspekter i
forbindelse med kortrakter og
leverancer fra leverandgrer.

Akademisk medarbejder/

indk@bssystemsupporter

« Ansvarlig for opdatering og
vediigeholdelse af elektroniske
indke bskataloger

« Ansvarlig for support og
uddannése af decentrae brugere

« Ansvarlig for Igbende opdatering
af indkebsstamdata.
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11.12.2 Mulig bemandingsstarrelse og -profil

Med udgangspunkt i de beskrevne kompetenceprofiler, og med afsaet i starrelsen af de
samlede totale indkgbsvolumen, som et givent indkgbsfeellesskab skal arbejde med, har
arbejdsgruppen foretaget en vurdering af starrelsen af et indkgbsfeelles$éedeiggen

af de bemandingsprofiler (kompetencer), som et givent indkgbsfeellesskab med fordel kan
besta af.

Med afseet i bemandingsstgrrelsen er der endvidere beregnet et estuleabtale Ign- og
driftsomkostninger for et indkgbsfeellesskab.

Bemandingsstgrrelse og -profiler samt grundlag for beregning af emr@er er vist i ne-
denstaende tabeller.

11.12.3 Omkostninger i forbindelse med drift af indkgbscentret

Indkgbsvolumen Indkgbsvolumen Indk gbsvolumen Indke bsvolumen

< DI Aeme: < DKK 500 mio. < DKK 1.000 mio. < DKK 2.000 mia.
Afdelingsleder/indkgbsansvarlig 1 1 1 1
Fudmeegtiglindke bsanalytiker 1 1 1-2
Konsulent/indke bsprojektleder 1 2-3
Specialkonsulent/indkebsjurist 1 1-2
Akademisk 1
medarbejder/indk gbssystem supporter
ANSATTE, TOTALT 1 2 4 6-9
LANOMKOSTNING — bruttoinklusive
pension, ESTIMAT 580.000 1.030.000 2.060.000 3.705.000 (*)
DRIFTSOMKOSTNINGER, ESTIMAT 141.500 283.000 566.000 1.061.250
OMKOSTNING, TOTALT 721.500 1.313.000 2.626.000 4.766.250

Note: Forudszetninger fa beregninger er vist pa defglgendesider.

(*): Beregning af lsnomkostninger for interval af medarbejdere er foretaget med udg angspunkt i gen nemsnit
Eksenpel: "2-3" = 25 medarbejdere ganget med medarb ejderkategorie ns lznniveau
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Ansldede driftsomkostninger pr. medarbejder til drift af feelles administrativt center

Omkostningstype

Husleje (inkl. el, vand og varme)

@vrig bygningsdrift (bygningstjeneste,
reng@ring mv.)

@vrige driftsomkostninger (telefon og
abonnementer, kopimaskiner, forsikring,
radgivning mv.)

Kontorhold (porto, papir mv.)

Seerlige it-licenser, f.eks. offentlig
indkgbsportal

Rejseomkostninger

Konsulentydelser/radgivning

Kompetenceudvikling

Afskrivninger (beregnes i % af overhead)

Total

Kilde: Rektorforeningen og Hansenberg, 2008

Forudseetninger:
. Lokaler er til stede i forvejen
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Anvendte arslansomkostning ift. stilling (inkl. sociale ydelser og 17,1% pension)

Stilling

Afdelingsleder (indkgbsansvarlig)
(DJDF Ignstatistik — median bruttolgn, afdelingsleder)

Fuldmaegtig (indkabsanalytiker)
(DJGF lgnstatistik — median bruttolgn, fuldmeegtig)

Konsulent (indkgbsprojektleder)
(DJDF lgnstatistik — median bruttolgn, projektleder)

Specialkonsulent (indkgbsjurist)

(DJDF lIgnstatistik — median bruttolgn, specialkonsulent)

Akademisk medarbejder (indkgbssystemsupporter)

(DJDF lIgnstatistik — median bruttolgn, akademisk medarbejder)
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11.13Business case

Pa baggrund af de opstillede forudsaetninger for driften af et administrdtagsieab in-
den for indkab kan der opstilles en reekke business cases. Disse preesenteres ndet fglge

11.13.1 Forudseetninger for beregningen

Til beregning af business cases er der forudsat fglgende:

Som naevnt indledningsvis er det arbejdsgruppens opfattelse, at der ikke vil blwa tale
at den enkelte institution i forbindelse med dannelse af et feellesskab inden for ikakab s
afgive medarbejdere til centret.

Dette skyldes, at meget fa institutioner i dag har medarbejdere, dadkabisom deres
hovedopgave, hvorfor en dannelse af et indkagbsfaellesskab vil blive baseret pa, at der re-
krutteres de ngdvendige medarbejdere med de rigtige kompetencer.

Som falge af ovenstaende vil den deltagende institution derfor ikke reducere sine
(len)omkostninger som fglge af indgaelse i et indkgbsfeellesskab.

Det gkonomiske rationale for den enkelte institutions valg om at indga i et indkebsfzell
skab bliver som fglge af ovenstaende derfor, at indkgbsfeellesskabet gennem konkurrence-
dygtige aftaler kan opna forbedrede indkabspriser samt gvrige handelsvilkar.

Gennem forbedrede og konkurrencedygtige indkgbsaftaler vil den deltagendéonsti
adgang til at indkgbe varer og tjenesteydelser til reducerede priser, soedakais vil

kunne finansiere deltagelsen i indkgbsfeellesskabet, dels vil kunne give institutionen mu-
lighed for at frigive midler til de aktiviteter, som den enkelte institutioddr hensigts-
maessige.

Som det ses i oversigten pa naeste side, skal et evt. faellesskab forbeshmedfteen for

en given indkgbsvolumen med mellem 2,16 % - 0,72 % pr. ar, for at finansieringen af feel-
lesskabet er neutral. Det er som forudsaetning indlagt i beregningen, at edefrafljnd-
kgbsvolumen gennemgas af medarbejderne i feellesskabet pr. ar med henblik pé-aftalein
gaelse.

Ved en forbedring, der overstiger forbedringsprocenten, vil de deltagenitigtiorstr fa
frigjort midler til yderligere aktiviteter eller til egen virksomhed.
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11.13.2 Oversigt over business cases

ANSATTE, TOTALT

OMKOSTNING, TOTALT

RULLE RATE FOR AFTALER

AFTALEVOLUMEN PR. AR

AFTALEFORBEDRING | %

INDK@BSVOLUMEN FOR FALLESSKAB | DKK

< 100 mio. < 500 mio. < 1.000 mio.

< 2.000 mio.

INDK@BSVOLUMEN FOR F/ZELLESSKAB | DKK

o 5:000.000 - 4766.250
=z
Z 4.000.000 -
%]
% 3.000.000 4 2 626.000
o)
= 2.000.000 -
E 1313000 |
F  1.000.000 4 721.500
o |
0 - 100 mio. 100 - 500 mio. 500 mio. - 1 mia. 1 -2 mia.
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11.14Mulige barrierer i forbindelse med etablering af etadministrativt

indkgbscenter

Arbejdsgruppen har identificeret en raekke barrierer, som muligvis vil vasted# i for-
bindelse med selve etableringen af indkgbscenteret. En vurdering af disse drrapliste

denfor.

Viden og kompetence om dannelse, organisering og udnyttelse af
indkgbscentre er ikke til stede i tilstreekke ig grad

Manglende forstelse for lokale behov. Manglende fokus p& omrader,
som har indkgbsmaessig betydning i institutionerne

Bureaukratisering af indkeb og manglende gennemsigtighed

Institution skal indga med forpligtigende volumen

Center far adgang til indkebsdata

Tab af indflydelse pa indkeb

Smaé institutioners behov far ikke samme veegt som store institutioners

Store institutioner kan miste gevinster som felge af vetoret i
styregruppen -> veegtning

Skoler, der ikke er underlagt offentlighedsloven, gnsker kke at deltage
i adm. center
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12 Bygninger og Service

Arbejdsgruppen inden for administrative feellesskaber pa Bygninger og&emid@det

har valgt at beskrive tre modeller for opgavefeellesskaber, som ud over de i hgkelndt

sen for administrative feellesskaber naevnte modeller — samarbejdsmodebéigrrag-
dgrmodellen — tillige omhandler en foreningsmodellen. Det kendetegner omtatit, a
beskrivelsesmaessigt er et anderledes omrade end de foregaende filer obeaudover er
omradet besleegtet med indkgbsomradet, hvis man definere opgaverne sneaevertetil rene b
stiller opgaver, hvorimod omradet far en klar selvstaendig profil, nar vi taler osomieat
udfgre opgaver. Samarbejdsmodellen og leverandgrmodellen er hovedsageligebeskre
som "udfgre-modeller”.

Arbejdsgruppen har endvidere valgt at beskrive disse modeller s& neutralt sgmsaul
ledes at institutionerne far lejlighed til selv at vurdere de enkelte modglideres evt. an-
vendelighed i forhold til administrative indkagbsfeellesskaber.

Afrapporteringen pa Bygninger og Service-omradet har falgende overordisedsition:

Indledningsvist beskrives en raekke saerlige karakteristika, som har veeret styrearee
bejdsgruppens valg og beskrivelse af modeller. De tre modeller, foreningkanpdaim-
arbejdsmodellen, og leverandgrmodellen gennemgas i en fast struktur som heskriver

Strategiske konsekvenser
Styringsmeessige konsekvenser
@konomiske konsekvenser
Personalemaessige konsekvenser
Procesmeaessige konsekvenser
It-maessige konsekvenser
Sammenhaeng til gvrige omrader.

NogokwbdpE

Der er i materialet udarbejdet en model for systematisering af deetrnegssituation,

som institutionen star overfor, og som forventes at veere meget specifik —iorsfibut
institution. Vi har derfor valgt at beskrive en anden struktur for en business casenend d
der er beskrevet pa de fire andre omrader. Der afsluttes med en gennemganigyer.ba

Beskrivelsen af Bygninger og Service afsluttes med en beskrivelse afdeh for udlici-
tering af renggaring.
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12.1 Baggrund

Omradet Bygninger og Service indeholder | Opgavetype

fem hovedtyper af opgaver, som er angivet iggg]?mgfr;ﬂon
skemaet til hgjre. Disse skal placeres hen-
sigtsmeessigt i de forskellige modeller og mu=———
. . . ° Bygningsdrift og
ligheder for organisering af omradet for byg- -vediigehold

ninger service, som arbejdsgruppen foreslar.

Under hver opgave findes en reekke delopga-
ver, som ligeledes skal finde deres rette plads
i den fremtidige struktur. Renhold

En detaljeret oplistning af delopgaver er op- Eiblio(;ek_ 09
fart i ydelseskataloget for Bygninger og Ser-~ > o

vice i afsnit 12.6. Reception

12.1.1 Tre modeller inden for Bygninger og Service

Hovedindhold

Ré&dgivning, planlaegning af vedligehold,
bygningsdrift

Udl&ning/udlejning
Bygningsinstallationsvedligehold
Indvendig vedligehold

Indvendig udsmykning
Forsyning

Vagt

Inventarvedligehold

Kantinedrift

Service og driftsopgaver

Invendig renhold

Udvendig renhold

Bog og materialeadministration
Ré&dgivning

Varetagelse af receptionsfunktion
Posthandtering

Administrative opgaver ad hoc

Arbejdsgruppen har valgt at arbejde med de to forskellige modeller for adatinesteel-
lesskaber, nemlig samarbejdsmodellen og leverandgrmodellen samt egeyeeriulig-
hed for organisering af omradet i form af sekretariatsmodellen. Hertil koemselv-
steendig beskrivelse af en model for udlicitering af renggringsopgaverne.

De valgte modeller beskriver overordnet den grad af detailopgavestyoimgnstitutionen

kan udgve i det daglige.

Isoleret
opgavelgsning

Suveraent
lokal

Samarbejds-

model model

Opgavelgsning i samarbejde med andre institutioner

Leverandgar-

Tredje partlgser
opgaverne

Udlicitering

(Sekretariats
-model)

Arbejdsgruppen har ikke taget stilling til, om der er hensigtsmeessige kombinatione
modellerne, men det er vurderingen, at praksis vil medfgre — og allereaedif@nrt — for-
skellige kombinationer. Arbejdsgruppen har dog alene set det som sin opgaveia¢ beskr

valgmulighederne for institutionerne jf. kommissoriet.
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12.1.2 Kort beskrivelse af de tre modeller

Nedenstaende skema giver en kort introduktion til de tre modeller — modellernedmisk
detaljer senere i denne afrapportering.

Sekretariatsmodellen

Skaber et tveergdende videncenter, men samler
ikke driftsopgaverne

Videncenter

Bygningssekretariat til rdgivning og benchmark

« For at sikre institutionerne inspiration, rddgivning
0g benchmark omkring driften af omradet for
bygninger og service oprettes et
bygningssekretariat i foreningsregi.

Forankring i veertsforening med feelles styregruppe

» Bygningssekretariatet fungerer som
kompetence- og videncenter, der servicerer alle
fire foreningers institutioner, men det forankres
formelt i én af foreningerne (som altsa er
veertsforening) og styres af en styregruppe med
repreesentanter for alle fire foreninger.

« Sekretariatet kan med fordel placeres i
tilknytning til et tilsvarende indkgbssekretariat.

Samarbejdsmodellen

Samler driftsopgaverne under en styregruppe
patveers af fa institutioner

Feelles
driftssekretariat

Samling af driftsopgaver for fa institutioner

« For at samle koordination og styring af
driftsopgaverne etableres et samarbejde pa
tveers af et mindre antal institutioner (maks. 15).

Styregruppe som selvsteendig enhed

» Samarbejdet ledes af en styregruppe med
repreesentanter for de deltagende institutioner.
Det etableres som en selvsteendig enhed, der
kan anszette medarbejdere.

Mindre sekretariat til daglig drift

» Under styregruppen etableres et lille sekretariat,
der varetager den daglige drift, herunder
ledelsen af pedeller og renggringsmedarbejdere,
som ligeledes er ansat i enheden.
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Leverandgrmodellen

En institution lgser via kontrakt
driftsopgaverne for en raekke institutioner

Veertsinstitutionens
driftssekretariat

Driftsopgaver hos én institution

* Leverandgrmodellen samler driftsopgaverne hos
én institution, der p& baggrund af kontrakter med
enreekke andre institutioner lgser de samlede
driftsopgaver vedr. bygninger og service for
disse institutioner.

Kontraktsligt keb- og salgsforhold

» Modellen betyder, at de deltagende institutioner
har et kab- og salgsforhold, hvorden seelgende
institution er sidestillet med en privat udbyder, og
hvor de kgbende institutioner fastleegger deres
serviceniveau i de indgéede kontrakter.

» Modellen er i princippet opbygget pd samme
made, som hvis et antal skoler gik sammen om
at sende opgaveni udbud til en ekstern
leverandgr.
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12.1.3 Sy kriterier for organisering af opgaveomradet

Arbejdsgruppen har konkluderet, at hver enkelt institution grundleeggende bar overveje syv

forskellige kriterier, nar valget af fremtidig organisering skaffrse Disse syv kriterier er
angivet i nedenstaende figur, og er saledes lagt til grund for vurdeahbeer af de tre

modeller.
Hvardanskal vi organisere
omradet?
v
Y | Adm. feellesskab | y
Som i dag Udbud
Y
modellen modellen modelen
1. Strategiske a. Hvordan pévirkes muligheden for at treeffe strategske beslutninger og regulere serviceniveauet p& omradet?
konsekvenser b. Hvordanforholder forskellige interessenter sig?
2. Styringsmaessige a. Hvordan pavirkes adgangen til at styre og kontrolere omradets daglige drift?
konsekvenser b. Hvem skal veere veertsinstitution (hvis samarbejdsmodellen vaelges)
3. @konomiske a. Hvordan pévirkes institutionens gkonamien?
konsekvenser b. Farinstitutionen flere eller fae rre skonomiske ressourcer?
c. Hvordan bliver adgangentil a disponere over institutionens og feellesskabets gkonomiske ressourcer?
d. Friggres der ikke gkonomiske ressourcer, som kan finde bedre arvendelse?

4. Personalemaessige
konsekvenser

Hvordan pévirkes personaesituationen — fér institutionen flere eller feerre medarbejdere
hvordan bliver det faglige miljg for medarbejdeme i feellesskabet?
. Hvilket kompetenceniveau skal institutionen have i fremtiden som enten deltager eller som veertsinstitution/leveranda r?

oop

5. Procesm aessige
konsekvenser

L

Hvilkke dele af opgaverne skal institutionen selv lgse i fremtiden?

6. Systemmaessige
konsekvenser (IT)

o

Hvordan pavirkes institutionens behov for IT og systemmae ssig understgttelse af opgavelgsningen?

7. Sammenheeng til
pvrige omrader

Hvordan heenger valget afm adel inden for funktionsomradet sammen med organiseringen pa de gvrige adm. omrader?
Hvor simpel/kompliceret biver institutionens samlede styringsmaessige opgave?

T

Sekretariatsmodellen

Samarbejdsm odellen ’ . -
1 =Lille grad af eendring i forhold til i dag

. Leverandgrmodellen 5 =Hgjgrad afeendring i forhold til i dag

1 2 3 4 5

1. Strategiske
konsek venser

2. Styringsmeaessige
konsek venser

3. @konomiske
konsek venser i

4. Personalemessige
konsek venser

5. Procesmaessige
konsek venser

6. Systemmeessige
konsekvenser (it)

7. Sammenheeng til
ovrige omrader
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12.1.4 Modellernes konsekvenser for den daglige drift.

Vurderingen af modellerne ud fra de syv angivne hovedkriterier viser, atrielegraodel-
len er mest vidtraekkende, mens sekretariatsmodellen stort set ikke vil pavitkédast
nernes daglige drift.

Leverandgrmodellen — serviceniveau i kontrakter
Modellen adskiller sig fra samarbejdsmodellen med hensyn til de stkategstyrings-
maessige konsekvenser.

Modellen indebeerer, at de kgbende institutioner fastleegger deres servicenadadu-
elle kontraktforhandlinger.

Institutionerne beslutter altsa fortsat selv serviceniveauet, men skal gamgsgunkt
fastlaegge dette f.eks. arligt (medmindre der i kontrakterne indbygges mulighetende
justering) og har saledes mere begraenset adgang til dagligsteriaf.

Samarbejdsmodellen fastholder mere styring lokalt via styregruppen

Bade samarbejdsmodellen og leverandgrmodellen vil indebaere en vis afgidasgtil-
dag gkonomisk styring, ligesom alt nuveerende personale vil blive overfart til detieentr
sekretariat (under henholdsvis styregruppe eller veertsinstitution).

Med samarbejdsmodellen har hver enkelt institution dog stgrre adgang til egrsppen

at pavirke den daglige styring af omradet og modellen hviler i sin konstruktion par at hve
enkelt institution bevarer kontrol med opgavernes udfgrelse via deltagelssgrsppen,
hvilket er en betingelse for, at der med samarbejdsmodellen er tale om iR-house
samarbejde og opgaverne dermed ikke skal i udbud.

Sekretariatsmodellen er udelukkende et videncenter
Sekretariatsmodellen vil stort set ikke have konsekvenser for den dagligegdsiftring
pa institutionerne, da modellen blot samler tveergdende radgivning og benchmaeks cent

Derfor kan sekretariatsmodellen frit kombineres med en af de gvrige to erodell

12.1.5 Valg af model

Det er arbejdsgruppens vurdering, at geografi og skoletyper ikke leeggerlige st
greensninger fohvilkenaf de tre modeller der veelges. Kun i samarbejdsmodellen vil der
eksistere nogle geografiske begraensninger. Arbejdsgruppens vurderaagweere be-
skrevet i nedenstaende tabel.
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Betydning af
geografisk neerhed

Sekretariatsmodellen Ingen begreensninger

Et bygningssekretariat vil
blive etableret som central
radgivningsenhed

Samarbejdsmodellen Nogle begraensninger

Udnyttelse af eksempelvis
pedelfunktionen pa tveers af
institutioner vil kreeve en vis
geografisk neerhed mellem de
deltagende institutioner

Leverandgrmodellen Ingen begreensninger

En veertsinstitution, der pa
kontraktbasis driver opgaver
forandre institutioner, vil i
princippet kare dette som en
selvstaendig forretning og
derfor selv seette greensen
for, hvad der starrelses-
maessigt eller geografisk er
muligt

Betydning af
skoletype

Ingen begreensninger

Bygningssekretariatet kan
etableres patveers af
skoletyper, menvil i det
daglige arbejde skulle tage
hgjde for forskellighederne

Ingen begreensninger

Forskellige skoletyper kan
indgé i en samarbejdsmodel,
idet vedligeholdsplaner og
behov fortsat defineres lokalt,
og derved tages hgjde for
forskelle i behov og gnsker til
serviceniveau

Ingen begreensninger

En veertsinstitution, der pa
kontraktbasis driver opgaver
for andre institutioner, vil i
princippet kare dette som en
selvstaendig forretning og
derfor selv seette rammerne
for, hvilke skoletyper der kan
indeholdes i modellen

Til gengeeld vil hensynet til geografisk afstand og institutionens tyfie spivaesentlig
rolle for, hvordanden valgte model konkret indrettes.

| praksis vil der eksempelvis veere store forskelle pa, hvilke renggringsbehurgkisdlige
institutionstyper har. Der er saledes forskellige krav til rengaringerlka £n teknisk
skole med specielle lokaler og en handelsskole, som er mere "kontoragigjédes vil
det i praksis ofte vaere lettere at fa et nystartet samarbejdsegbeandgrforhold til at
fungere mellem institutioner, der har en vis geografisk naerhed.

Omvendt er disse forhold reelt mulige at tage hgjde for i den konkrete indretmiraglel-
lerne — selv pa tveers af institutionstyper og geografi — hvorfor det ikke bgr have indvirk-

ning pa selve valget af model.

12.2 Sekretariatsmodellen

12.2.1 Hovedlinjer i modellen

Modellen sigter pa at skabe et tveergadende videncenter, og har dermed ikkestilfior
samle driftsopgaverne. For at sikre institutionerne inspiration, radgivning ebroark
omkring driften af omradet for Bygninger og Service oprettes et "bygnikigtadat”.

Bygningssekretariatet fungerer som kompetence- og videnscenter,egreeralle insti-
tutioner, men det kan forankres formelt i én organisation, f.eks. i en af forenimdjerrie
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andet privat regi. Sekretariatet bar styres af en styregruppe med repnéeséotalle om-
fattede institutionstyper.

Fordele Ulemper
DE VUC SOSU GR . Orga}n is eri ng m edm in'im al « B egreen setl m u]i gh ed for
administrativ omkostning atsikre, atinstitutionerne
« Institutioner afgiver ikk e anvender kom peten-
Styregruppe vaesentlig indflydelse pa daglig ceme
drift e Begraenset

e Institutioner far mulighed for at besparelses poeertiale

Bygnings-sekretariat treekke pa erfaringer

Veertsforening
(eksempel)

« Inspiration for bedst mulig drift
af bygninger

Bygningssekretariatet skgnnes at skulle have stgrrelse af 1-3 medartsgjdebesidder
kompetencer svarende til bygningsingenigr og/eller arkitekt. Omkostnregsiet forven-
tes at svare til omkostningerne for DJ@F-ansatte i indkgbssekretariatet.

Bygningssekretariatets hovedopgaver vil veere todelte:
a) Radgivning pa anfordring af institutionerne
b) En formidlingsopgave af erfaringer og ideer.

Sekretariatet kan med fordel placeres i tilknytning et tilsvarende indkgbtseat, idet en
reekke indkgb ligeledes vedrgrer bygningsdriften.

Finansiering samt relationen til UBST og foreningernes strategi

De institutioner, der far kommunalreformen 1& under amterne, har i dag UB8Ettjre
udvendig bygningsdrift og vedligehold. | det omfang der sker eendringer i dennemelati
kan det muligvis komme til at gve indflydelse pa behovet for radgivning hos UBST. Det
skal sikres, at hvis der sker en overdragelse af opgaverne fra UBST tiltimsétne, sa
gemmes de data/den viden, UBST matte have om de respektive institutioners Konkrete
hold.

Herudover skal det naevnes, at arbejdsgruppen ikke har undersggt, om sekretariatsmodell
er forenelig med lederforeningernes strategi for opgavevaretagelsaldimosérvejelse

skal naturligvis gennemfares, hvis lederforeningerne gnsker at varetayeopDette vil

i givet fald skulle ske under iagttagelse af udbudsreglerne, herunder dersedraf udbud
safremt teerskelveerdierne overskrides.

Tilsvarende vil en finansiering af modellen skulle afklares, hvis led@ifugerne skal ud-
byde sekretariatsfunktionen som serviceydelse.
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12.2.2 Neermere om opgavedelingen mellem styregruppe, sekretariatsejer ogds
ningssekretariat

De centrale aktgrer i modellen er styregruppen, sekretariatsejeren,dsggkiretariatet og
den enkelte institution. Disse varetager forskellige roller, som det er besknedensta-
ende skema:

Opgaver Bemanding

Styregruppen * Budget og afregning for sekretariatsdriften Lederen for hvert af

* Overordnet opgavebeskrivelse og bemanding af institutionsomraderne

sekretariatet

* Lgbende evaluering af sekretariatets
anvendelse og veerdiskabelse for institutionerne

Sekretariatsejer « Drift af bygningssekretariatet som stabsfunktion Samme som hidtil
med reference til foreningens direktar (herunder
daglig ledelse, lgn og personaleadministrative

opgaver)
Bygnings- « Kompetencecenter for bygningsrelateret 1-3 medarbejdere med
sekretariatet radgivning (ingenigr/arkitekt) kompetencer inden for
. P bygningsdrift og
Kompetencecenter for energirddgivning _vedligehold, udlicitering,
¢ Indsamling af erfaringer med f.eks. in- vs. analyse
outsourcing, benchmarks
« Udarbejdelse af inspirationsmateriale/rapporter
« Kommunikation med og rédgivning til
institutioner og foreninger
« Evt. facilitering af arrangementer og
erfaringsud-veksling pa tveers af institutioner og
foreninger
« Betjening af styregruppen
Den enkelte « Alle hidtidige driftsopgaver (evt. i samarbejde Samme som hidtil

institution med andre institutioner, jf. gvrige modeller)
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12.2.3 Modellens styringsmaessige konsekvenser

Vurderes sekretariatsmodellen ud fra de syv grundleeggende kriterieletskdart, at mo-
dellen ikke vil have nogen naevneveerdig direkte indflydelse pa den enkelte institutions
daglige drift af omradet for Bygninger og Service.

Sekretariatsmodellen

. Strategiske
konsekvenser

Den enkelte institutions mulighed for at treef fe strategiske beslutninger om bygningsvedigehold og seniceniveau pavirkes
grundlzeggende ikke i Sekretariatsmodellen, da det centrale kompetencecenters opgave er at rddgive og inspirere til en
bedre og mere effektiv opgavelgsning.

. Styringsmeaessige

Ingen pévirkning.

konsekvenser
. @konomiske Modellen vil skulle finansieres gennem kontingent. Rationalet for koningent orhgjelsen er, a instituioneme kan fa la st
konsekvenser rédgivningsopgavernre billigere og bedre.

. Personalemaessige
konsekvenser

Ingen pévirkning.

. Procesmaessige
konsekvenser

Ingen pévirkning.

. Systemmaeessige
konsekvenser (it)

Det kanovervees at systematisere bygningsvedligehold, sdledes at skolerne oprettesi et egertligt
bygningsvedligehodssystem, som er med til a styre vedligeholdsplaner og planleegge bygningsvedligehdd pa teers af

skoler og perioder.

. Sammenhaeng til gvrige
omrader

Fra forrige slide: Der kanveere en ngje arbejdsmaessig sammenhee ng mellem den/de personer, der ansetes idenne
funkton — ogsé i den made, hvorpa der teenkes indkgbssekretariat i indkabsgruppen. Der er en del indkeb, som allerede
vedrgrer bygningsdrift.
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12.3 Samarbejdsmodellen

12.3.1

Hovedlinjer i modellen

For at samle koordination og styring af driftsopgaverne etableres etsjaeapa tveers af

et mindre antal institutioner (formentlig maks. 15 af praktiske arsager).

Samarbejdet ledes af en styregruppe med repreesentanter for de deliagjéntiener, og
det etableres som en selvsteendig enhed, der kan anseette medarbejdere. Styetghippen
leres med de rettigheder, som vejledningen foreskriver.

Under styregruppen etableres et lille sekretariat, der varetager deyediift, herunder
ledelsen af pedeller og renggringsmedarbejdere, som ligeledesieremseden. Derud-
over antages det, at der afsaettes ressourcer til at styre/koordinersipnaiesere opga-
vevaretagelsen.

Styrende enhed

Udfgrende

Opgaver

Ydelser

Kunde

Medarbejder-
tilhgrsforhold

Fordele
Styregruppe
o Koq rdi nering afopga\_/ er fIy_ttes
5 fra institutionens daglige drift
Renggrings-
personale Pedelrolle )
B ack up-muligheder ved feks.
- sygdom styrkes
Renhold, Renhold, Tekn. Vedligeh. &
indendars udendgrs install. modernis. . Bedreud nyttels e af hand-
Aktiviteter: Aktiviteter: Aktiviteter: Aktiviteter: v eerk smee ssig e ko mpetencer
1 1 1 1
g g g g Mere fokus pa prim aer y delse
Inst. XXX Inst. YYY qu.t kob Ieto.rg.anlsgrlng med
Tnst. YYV Inst. YYY minimal _adml nistrativ
omkostning
Sekretariat Lokal anszettelse Privat virksomhed « Det er endynamisk model

som Igbende kan justeres

Ulemper

Der vil ikke altid veere en
pedel p& skolen

Den forefaldende
ressource vil minimeres,
hvilketkan give mindre
opgaver til andre

K oordinering omkring
ferieperioder

Det feelles sekretariatet fungerer som udfgrende funktion, og vil i relatiretgeskatalo-
get potentielt have opgaver inden for:

Mulighed for forskellige opgaver inden for rammerne af vejledningen

Opgaveomrade 2: Bibliotek (afhaenger af strengt lokale forhold)

Opgaveomrade 3: Forsyning (i dag typisk pedelopgave)
Opgaveomrade 4: Feelles drift (i dag typisk pedelopgave)

Opgaveomrade 9: Renhold (eksklusive 9.1.1.2 kontrol) (i dag typisk en renggarings-

opgave)

Opgaveomrade 10: Vagt og service (i dag typisk pedelopgave)

Opgaveomrade 11: Vedligehold (i dag typisk pedelopgave)

Opgaveomrade 12: Radgivning (er i dag en opgave, som i varierende omfang lgses

af pedeller og kabes eksternt)

Der er mulighed for inden for modellen at tilbyde samme grundydelse tdeltigende
institutioner, men det er ogsa muligt at operere med forskellige tilleegsy@ddéhaengig af
institutionernes aftaler.

ADMINISTRATIVE
FAELLESSKABER

127



Der vil formentlig veere en raekke forskelle pa tveers af samarbejder. Ebsgaedkan ek-
sempelvis indeholde bibliotek, mens et andet samarbejde kan undlade dette. Modellen og
de opgaver, der varetages, er eksempelvis afheengige af den geografi kdeafgsagde

— som eksisterer mellem institutionerne i modellen.

Rationalet for at indga i modellen henholdsvis tilbyde sig som veertsinstitution

Far institutionen veelger at indga i modellen, skal den have veeret igennem en oeervejels
om, hvorvidt opgaven helt skal udliciteres. | afsnit 5.3 er opstillet en model for strukture
ring af overvejelserne om udlicitering.

Hvis udlicitering fraveelges, vil rationalet for at indga i modellen veere en kotidvirsf
fordele pa de rene driftsopgaver og bedre udnyttelse/planlaagning af dempiga ogsa
har beredskabsmaessig karakter.

Rationalet kan ogsé veere at udnytte fagkompetencer i hgjere grad pa tvatitsitabmes.

For eksempel kan der i samarbejdet veere en pedel med tagmrerbaggrund, mens en anden
har VVS-baggrund osv. Dermed er der mulighed for bedre udnyttelse af kompetencer pa
tveers af organisationen.

| modsaetning hertil er det vanskeligt at pege pa et egentligt rationaleifoyde sig som
veertsinstitution — udover at man arbejder for en god sag. Det er en af modellérezisvag

12.3.2 Neermere om opgavedelingen mellem styregruppe, sekretariat og instita-
ner

De centrale aktgrer i modellen er styregruppen, det feelles sekretagiake enkelte delta-
gende institutioner. Rollefordelingen herimellem er beskrevet naermedenstaende ta-
bel.
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Opgaver Bemanding

Styregru ppen « Behandling af ind- og udtreedelser af samarbejd et Maks. én repreesentant for

« Behandling af fad les budg et og afreg ning hwer institution

« Behandling af aftalegrundlag for daglig dritt, be manding, ser vice niveauer, bed unings- og
prioriteringsregler mv.

*  Besluming omevt. udbudinden fa omrédet

«  Koordination af ved ligeh oldspla ner

Sekretariatet « Koordination, planlaegning og kontrol iforbindelse med daglig drift og vedli gehol dsplaner 0-2 medarbejdere,
« Koordination, disposition og senice p aeksisterende udstyr/mate rialer afheengig af antal
¢ Indkgbaf evt nyt udstyr/materialer deltagere og den konkrete
¢ Ledelse af pedeller og renggringspersonal e organisering
* Forberedelse & evt udbud i sama bejde med indkgbsfunktionen
« Diit ogvediigehol delse af udbudskontrakter
« Evt. koordinering og kontakt tii UBST
« Adminigrativ betening af styregruppen

Pedeller og « Diift samt periodisk og | gben de \edligeh old

reng grings- « Ad hoc-opgaver

personale e Tikaldevagt

Den enkelte Udarbejdelse & egen vediigehol dsplan

institut on Afregning

Valgaf repraesentant til Syregruppen
Sikkerhed sab ejdet foretages af de nenkelte i nstitution

12.3.3 Modellens styringsmaessige konsekvenser

Vurderes samarbejdsmodellen ud fra de syv grundleeggende kriterier, fidehgt mo-

dellen vil have en vis pavirkning af institutionernes daglige styring. Pavirkmiaiggar

primaert muligheden for at have daglig kontrol over opgaveudfagrelsen — men det lokale de-
sign af modellen afgar, hvor stort tabet af daglig styring vil veere.
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. Strategiske
konsekvenser

. Styringsmeessige
konsekvenser

. @konomiske

konsekvenser

. Personalemeassige
konsekvenser

. Procesmeessige
konsekvenser

. Systemmeessige
konsekvenser (it)

. Sammenhaeng til
gvrige omrader

Samarbejdsmodellen

Den primeere strategiske opgave med atudarbejde vedigeholdsplaner og prioritere langsigtet ligger fortsathos den enkelte institution for de
institutioner, som selv ejer bygningerne.

Hver enkelt institution har via sin reprees entation i styregruppen mulighed for at pavirk e aftalegrundlag og fastleegge egetserviceniveau.
@nsker den enkelte instituton lgbende at heeve eller seenke serviceniveauet, vil dette skulle til behandling i styregruppen, og dermed vil det
indgdi en feelles tveergdende vurdering. Eninstitutions gnske om at haeve serviceniveauet kan betyde, at der ma ans attes en ek stra
medarbejder i sekretariatet, og fordelingen af denne eksraomkostning s kal fastlee gges.

For den enkelte institution vil adgangen til at styre og kontrollere omr &dets daglige drift veere mere begreenset end i dag. Denne opgave vil
sdledes blive varetaget af det felles sekretariat og de tiknyttede medarbejdere. | praksis vil adgangen til at pévirke den daglige driftdog
eksempelvis afhaenge af, hvor hyppigt der afholdesmader i styregruppen, ogi dethele taget hvor formel hhv. fleksibel en samarbejdsmodel
der etableres pa tveers af de deltagende institutioner.

De gkonomiske kons ekvens er af samarbejdsmodellen afheenger af, hvilket fremidigt serviceniveau og hvilke besparelsespotentialer de
deltagende institutioner fastleegger. Modellen sigter dog mod at indfri et vist besparelsespotentiale, gennem delt personale, ggetkoordinering o
g planieegning, besparelse pa handveaerkere ved starre kontrakter etc..

Niveauet af besparelse for institutionen diskuteres og analyseres konkreti forbindelse med, atinstitutionen indgér i samarbejdet.

Modellen medferer, atden enkelte institutions personale p& omrédet overfgres tl det feelles sekretariat under styregruppen. Dermed forsvinder
det daglige personaleansvar for den enkelte insttution, herunder ansvaretforans eettelser og afskedigelser, der dog kan behandles i
styregrupperegi. Det er forventningen, at de medarbejdere, der overfares til det feelles sekretariats ledelse, far en positiv mulighed for atskabe
etstarre fagligt miljg omkring opgavelgsningen. Den enkelte ans attes tilhgrsforhold il den konkrete institution vil m&ske blive mindre.

Arbejdsopgaverne fiyttes. Der er alene en bestiller- og kontrolopgave tilbage i den institution, som indgar i samarbejdsmodellen.

Ingen —medmindre at bygningsvedligehold handteres gennem et vedligeholdssystem.

For evrige systemer skal detovervejes specifikt, at derkan veere barrierer i forbindelse med systemdelen, jf. afsnitom barrierer.

Ingen pavirkning.

12.4 Leverandgrmodellen

12.4.1

Hovedlinjer i modellen

Leverandgrmodellen samler driftsopgaverne hos én institution, der pa baggrund af kontrak-
ter med en raekke gvrige institutioner lgser de samlede driftsopgaver vedndgygrg
Service for disse institutioner.

Modellen betyder, at de deltagende institutioner har et kgbs- og salgsforhold vevanie
darinstitutionen er sidestillet med en privat udbyder, og hvor de deltagende institutioner
fastlaegger deres serviceniveau i de indgaede kontrakter. Der er i paksisit at opga-
ver, ansvar og kompetencer flyttes til en institution, og at samhandel reguikek®ntrakt,
pris og almindelige kunde-leverandgrforhold.

Saledes er modellen i princippet opbygget pa samme made, som hvis et antal skoler gik
sammen om at sende opgaven i udbud til en ekstern leverandgr.

Styrende
enhed

Udfgrende

Opgaver

Ydelser

Kunde

Medarbejder-
tilhgrsforhold

ADMINISTRATIVE

Seelgende institution e Fordele Ulem per
Direktion
Sekretariat « Fastlagt pris giver incitament til «  Der vilikke altid veere en
effektiv Igsning i seelgende pedel pa skolen
Renggaringspers. Pedelrolle enhed . Denforefaldende
RETE ST T Vedigeh & * Selvejefglelse bibeholdes ressource vil minimeres,
e AET inetall oda . Kmenc;e er:jhe_d_er fr! for hvi Iketka.nI g|vde mindre
Aktiviteter Aktiviteter Aktiviteter Aktiviteter . lel?erriorze rgaatr?rgzg?rﬂg ?ud af . grr)i%z;r‘i\{:;i:gz} re
1 1 1 1
2 2 2 2 aftale opgave!ﬂsning kan give
¢ Bedre udnyttelse af udfordringer f.eks.
Kontrakt Kontrakt k om pete nc er omkring ferieperioder
ISLA KcngtLr/-a\kt [SLA «  Mere fokus pa primeer ydelse « Idirekte konkurrence med
—— instittion (pedel ordner ikke kopimaskine private virks omheder
Institution X Institution 7 etc.)
Y

Seelgende institution

130

FAELLESSKABER



Det feelles sekretariatet fungerer som udfgrende funktion, og vil i relatiretgeskatalo-
get potentielt have opgaver inden for (tilsvarende samarbejdsmodellen):

» Opgaveomrade 2: Bibliotek (afheenger af strengt lokale forhold)

« Opgaveomrade 3: Forsyning (i dag typisk pedelopgave)

« Opgaveomrade 4: Feelles drift (i dag typisk pedelopgave)

» Opgaveomrade 9: Renhold (eksklusive 9.1.1.2 kontrol) (i dag typisk en renggrings-
opgave)

« Opgaveomrade 10: Vagt og service (i dag typisk pedelopgave)

« Opgaveomrade 11: Vedligehold (i dag typisk pedelopgave)

« Opgaveomrade 12: Radgivning (er i dag en opgave, som i varierende omfang lgses
af pedeller og kabes eksternt).

Mulighed for forskellige opgaver inden for rammerne af vejledningen

Ligesom i samarbejdsmodellen er der mulighed for inden for modellen atktifaydme
grundydelse til alle deltagende institutioner, men det er ogsa muligtratrepeed forskel-
lige tilleegsydelser afhaengig af institutionernes aftaler.

Der vil formentlig veere en raekke forskelle pa tveers af samarbejder. Ebsgaedkan ek-
sempelvis indeholde bibliotek, mens et andet samarbejde kan undlade dette. Modellen og
de opgaver, der varetages, er eksempelvis afhaengige af den geografi kdeafgsasnde

— som eksisterer mellem institutionerne i modellen.

Rationalet for at indga i modellen henholdsvis tilbyde sig som veertsinstitution

Rationalet for at indga i modellen vil grundlezeggende veere det samme som i g@gsnarbe
modellen — blot med den forskel, at opgavevaretagelsen i denne model er kontrakiigt reg
leret.

Séledes er rationalerne bundet til fordele pa de rene driftsopgaver og bedtel-udn
se/planlaegning af de opgaver, der ogsa har beredskabsmaessig karakestes ikgh rati-

onalet ogsa her veere i hgjere grad at udnytte fagkompetencer pa tveeisiibimest Som

naevnt kan der i samarbejdet eksempelvis veere en pedel med temrerbaggrund, mens en an-
den har VVS-baggrund osv. Dermed er der mulighed for bedre udnyttelse af kompetencer
pa tveers af organisationen.

Rationalet for at tilbyde sig som leverandgrinstitution vil vaere, at instieni far mulig-
hed for at arbejde under rammerne af indtaegtsdaekket virksomhed. Det vil grundlazeggende
sige, at leverandgrinstitutionen far lov til at tiene penge pa ydelsen.

12.4.2 Neermere om opgavedelingen mellem enkelte institution og leverandgsiti-
tutionen

I modellen er de centrale aktgrer henholdsvis den seelgende institution og den kgbende in-
stitution leverandgrinstitutionen og de deltagende institutioner. Rollefordelmgidem
disse er beskrevet naermere i nedenstaende tabel.
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O pgaver

Bemanding

Den seelgende
institution

» Etablere en velfungerende opgavelgsning og
organisation

e Forhandlinger og udarbejdelse af kontrakter med
hver af de kebende institutioner, hvori
serviceniveau, pris mv.fasteegges pa baggrund af
den kebende insttutions vedligeholdsplan

e Fungerer under lov om indtae gtsdaek ket virksomhed
og skal bl.a.inkludere overheads pa ydelser

* Styring afegetbudget, personale, udstyr/materialer i

Atheenger afvalg af
intern organisering

P ersonaleansvarlig for
det antal medarbejdere,
som er ngdvendigt for at
styre, koordinere og
udfgre de opgaver, som

fastleegges i de enkelte
kont akter

relation til opgaven

e Ansvarlig for at opfylde det kontraktlige
serviceniveau

» Kender institutionsom réd et

Den kgbende * Udarbejdelse af egen vedligeholdsplan

institution ¢ Kontrakforhandiinger med salgende institution
» Opsigelse/overfagrsel af eget personale

(Stort set ingen)

12.4.3 Modellens styringsmaessige konsekvenser

En vurdering af leverandgrmodellen ud fra de syv grundlaeggende kriterier viastita
tionerne i praksis vil overlade den daglige styring til den institution, sondéhsig som
leverandgr. | hvilken grad dette sker, vil dog afheenge af den konkrete kontraktudformning

Leverandegrmodellen

. Strategiske
konsekv enser

Den enkelte institutions adgang il at treeffe strategiske beslutninger om vedligeholdsplaner og serviceniveau forbliver i leverandgrmodellen
hos institutionen selv eller hos UBST. De kgbende institutioner fastleeggerderes serviceniveau iindividuelle kontrakfforhandlinger med den
seelgende institution og kan her aftale betingelser og muligheder for lgbende eendring af serviceniveauet.

. Styringsmaessige Den enkelte institutions muligheder for daglig styring og kontrol med driften begreenses veesentligt. Som udgangspunkt vil det

konsekvenser kontraktmaessigt fastlagte serviceniveau veere geeldende, indtil genforhandling eller justeringer foretages. I praksis vil muligheden for at styre
dendaglige driftsdledes vaere ahaengig af, hvilken model og hvilket samarbejde der etableres.
. @konomiske De gkonomiske konsekvenser afleverandgrmodellen afheenger grundleeggende af, hvilket fremtidigt serviceniveau og hvilke
konsekvenser besparels espotentialer den enkelte institution fastleegger i sin kontrakt Modellen sigter dog klart mod atindfri et vist besparelsespotentiale,

idetder eksempelvis ikke leengere vil veere behov for, at hver institution har en fastpedel, da etmindre antal pedeller kan lgfte opgaven.
Tilsvarende mé& der forventes atligge et besparelses potentiale i den ggede koordinering og forbedrede planiaegning af
vedligeholdsopgaverne (bes parelse p& handveerkere ved starre kont akter etc.).

. Personalemaessige
konsekv enser

Modellen medfgrer, atden enkelte institutions personale pa omradet overfgrestil den saelgende institutions organis ation. Dermed for svinder
det daglige personaleansvar for disse medarbejdere for den enkelte institution, herunder ansvaret for anseettelser og afskedigelser. Deter
forventningen, atde medarbejdere, der overfgres til den salgende organisation, far en positivmulighed for atskabe et starre fagligt miljg
omkring opgavelgsningen.

. Procesmeessige
konsekv enser

Arbejdsopgaver ne flyttes. Der er alene en bestiller- og kontrolopgave tilbage i den institution, som indgér i samarbejdsmodellen.

. Systemmaessige
konsekvenser (if)

Som udgangspunkt er det den seelgende institution, der beslutter, hvilkken itmaessig understgtelse der er hensigts meessig for organiseringen.
Driften heraf indregnes i de kontraktmaessige cost-priser, der indgés med k gbende institutioner.

For evrige systemer skal det overvejes specifkt, at der kan veere barrierer i forbindelse med systemdelen, jf. afsnitom barrierer.

. Sammenheaeng fl Ingen pévirkning.

@vrige omréader
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12.5 Eksempler og veerktgjer til inspiration
12.5.1 Hvorfor ikke egentlige Business cases?

Arbejdsgruppen har ikke udarbejdet detaljerede business cases for hvekitdetede
organisationsmodeller. Dette skyldes en raekke betragtninger, som beskriviedgetete.

1. Der er mange forskellige mader at pulje opgaverne pa

Der er grundlaeggende to forskellige mader at opna effektiviseringer inden for bmrade
Enten ved at skabe en feelles specialistfunktion, sdledes at eksempelvimgsoggaven
alene samles pa tveers af et antal institutioner — eller ved at skabe eligtfunaktion,
saledes at forskellige opgavetyper puljes.

Sidstnaevnte er eksempelvis tilfaeldet pa Hansenberg (teknisk skole), hvor manetar pulj
rengaring, vagtfunktion og kopiopgaver hos de medarbejdere, som er pa nattevagt (DE
analyse af renggringen pa danske erhvervsskoler viser i den forbindelsegahpspgr-
sonalet i praksis lgser op til 7 forskellige opgaver udover renggring).

Denne store varians i muligheden for at pulje opgaver ggr i sig selv, ateralgamende
business case ikke er meningsfuld.

2. Den lokale varians er meget stor

Den lokale varians i opgaverne inden for Bygninger og Service er veesentligtestdraet

er tilfeeldet for f.eks. Len og Personale, IT eller @konomi og planlaegning bide pa

tveers af sektorer, men ogsa pa tveers af institutioner inden for den samme sektatoer der
forskel pa, hvad eksempelvis renggringsopgaven indebaerer.

Der er med andre ord forskel pa at gare rent pa en teknisk skole med produktionslignende
lokaler og en handelsskole med kontorlignende lokaler.

3. Benchmarks for Facility Management er utilstraekkelige
Som fglge af den store varians pa tveers af lokaliteter og opgavetypeckmizeks for
Facility Management utilstraekkelige.

Dette understgttes af det forhold, at nar private leverandgrer byder pty Raiage-
ment-opgaver, sker det typisk ved at tilbyde udbyderen en besparelse pa f.eks. 5 % i fo
hold til det nuveerende niveau. Heri angives altsa ikke specifikt, hvor de enkelte loiele af
sparelsen hentes, hvorfor benchmarks og business cases er utilstreekkelige(@edvi

disse priser ofte entry-priser, der e&endres lgbende).

4. Lokale forhold bestemmer den konkrete business case

Pa baggrund ovenstaende punkt 1.3 er det derfor arbejdsgruppens samlede vurdering, at
business case-beregninger vil veere behaeftet med sa store usikkerhedétkaivilateere

et meningsfuldt bidrag til beslutningsprocessen.
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12.6 Veerktgjer og cases

For at understgtte den lokale beslutningsproces er der i stedet skabt to konletenee
som kan guide valget mellem 'make’ og 'buy’ for hver enkelt opgavetype, og som kan
hjeelpe til en systematisk vurdering af sammenhaengen mellem opgavekvaliistiatepr
tre organisationsmodeller.

Desuden er der udarbejdet to cases, der beskriver hvordan specifikke instituti@rer har
bejdet med at pulje opgaver inden for Bygninger og Service.

Som fglge af vanskelighederne med validt konkret at bestemme business casen inden for
Bygninger og Service er det arbejdsgruppens anbefaling, at der i fremmpibggges en
databaseviden pa tvaers af sektoren, som indeholder erfaringer og kvantitativésepgbre
realiserede gevinster.

Sadan viden vil gare institutionerne i stand til fremadrettet at vurdere og upwtkietia-
let ved forskellige modeller.

12.6.1 Fire skridt i beslutningsprocessen om fremtidig model — og to veerktaje

For at hjeelpe beslutningsprocessen om den fremtidige organisering har aupgdsgud-
arbejdet nedenstaende 4-trins model. Til modellen harer to veerktgjer, som er bgskreve
de fglgende sider — vaerktgjerne er kaldt henholdsvis "make-buy” og "business case”.

1 2 3 4

Gennemlaes organisations-
modellerne og vurder
umiddelbartfordele og ulemper

Anvend 'make-buy’-skabelonen
for en mere systematisk indikation
af hvor opgaveme kan placeres

Benyt 'business-case’-skabelonen
til atvurdere de relevante modeller
ift. @konomi og opgavela sning

Sammenhold Igbende de
‘teoretiske’ overvejelser med
det praktisk mulige

Andet skridtbar veere en mere

Forste skrict i beslutnings-
processen er at gennemlaese og
forsta de opstillede modeller og
overvee deres umiddelbare fordele
og ulemper for den korkrete
instituon

Overvej ogsa gerne om modelleme
kan kombineres sé& de passer
specifikt il delokale behov

systematisk tilgang til de opgaver
der skal placeres.

Til hjeelp for denne proces er der

udarbejdet en 'make-buy’-skabelon,

som giver mulighed for at vurdere
hver enkelt opgave udfra, om den
bedst lzses lokalt paden enkelt
institution (make) eller heft
udliciteret il enekstem leverandgr

(buy).

Modellen vilikke give nogen
entydige svar herpd, men er teenkt
som et redskab, der kan give mere
systematiske indkationer af, hvilkke
modeller der er fordelagtige

Modellen og forklaring p& hvordan
den anvendes vises pa de fglgende
sider
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Tredjeskridt vil veere en konkret
vurdering af de relevante modeller
ud fragkonomiog kvalitet/indhold i
opgavelgsningen.

Til hjeelp herfor er der udarbejdet
en 'business case’-skabelon.

Skabelonen giver mulighed for at

vurdere de enkelte modeller — og
derved fa et billede af:

a) Hvad koster modellen?
b) Hvad farvi for pengene?

Modellen er udarbejdet i Excel,
men vejledning il udfyldelsen
findes pa defelgende sider.

Sidelgbende med de systematiske
overvejelser om valget af fremtidig

model skal der selvsagt tages
hgjde for, hvad der er praktisk
muligt. Herunder

a) Hvilke institutioner kan vi evt.
samarbejde med?

b) Hvilke gnsker og behov har
disse institutioner?

¢) Hvilken holdning har
foreningeme til spgrgsmalet?

Osv.
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Umiddelbare fordele/ulemper 'Make-buy’-skabelonen '‘Business-case’-skabelonen | Det praktisk mulige

Step 1: Umiddelbar vurdering af fordele og ulemper
Benyt evt. nedenstadende skema til at vurdere umiddelbare fordele og ulemhgier op-
stillede modeller

Fordele Ulemper

Nuvzerende model

Foreningsmodel

Samarbejdsmodel

Leverandgrmodel

Fuldt udbud

Umiddelbare fordele/ulemper, Make-buy-skabelonen Business-case-skabelonen Det praktisk mulige

Step 2: Mere systematisk vurdering af om de enkelte opgaver Igses bedst |olddller
centralt

Som supplerende veerktgij til at vurdere, hvor opgaverne inden for Bygninger og Service
mest hensigtsmaessigt bgr placeres, kan make-buy-modellen med fordel anvende

Veerktgjet er udarbejdet som et grundlaeggende valg mellem, hvorvidt det givenenest
ning at lgse opgaven selv (make), eller om det er mere hensigtsmdaesdigitare den
(buy).
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Der findes selvsagt en raekke grazoner mellem disse to poler, og de tre grundnaibdelle
typisk befinde sig i netop en grazone. Eksempelvis er samarbejdsmodellen, hvor den enkel-
te institution via en styregruppe har kontrol over opgaven, et udtryk for, at opgaven ikke
loses helt lokalt (make), men heller ikke laegges ud til eksterne leverandgner (bu

Derfor er veerktgjet ikke en facitliste, men et redskab til at reflektema@@ over de en-
kelte opgavers mest hensigtsmaessige placering.

Fremgangsmade

1. Skemaet pa den fglgende side anvendes til at give de individuelle opgaver point ud fra
to kriterier:
a) hvor effektive institutionen selv er til at lgse opgaven i forhold til en ekises-
randgr
b) hvor vigtig opgaven er for institutionens kerneydelse (undervisning)

2. Ud fra de point, som hver enkelt opgave dermed far, kan opgaverne hver iseer placeres

nedenstdende make-buy-matrice. Herudfra opnas en indikation pa, om opgaven er
bedst egnet til at blive Igst lokalt (make) eller centralt/udlicitgrey)

Hvor effektive vil vi vaere, hvis vi selv lgser opgaven
— ift. en ekstern leverandgar

Lidt (1-6) Mellem (7-12) Meget (13-18)

Lidt (1-3) Buy

Mellem (4-6)

Hvor vigtig er opgaven for vores kerneydelse
(undervisning)

Meget (7-9) Make
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Giv hver opgave point fra 1-3 for hvert af de lodrette vurderingspunkter — opggr totalegracer opgaven i forrige sides matrix

Hvor effektive vil vi veere, hvis vi selv lgser opga  ven Hvor vigtig er opgaven for vores kerneydelse?
0 3 0 — ift. en ekstern leverander (undervisning)
cle Lgn-om- Materiale- i Leverings- Fleksibilitet Kompeten Lokal- Kendskab tl sarcr-l‘:‘)?l ?nfed
personale
Andre
1 services 11 Indkgb- og lagerservice
1.2 Kopiservice
13 Kursistadministration
14 Udlejning af lokaler
2 Bibliotek 21 Bog- og materialeadm.
2.2 Radgivning
3 Forsyning 31 Energi
4 Feelles drift 4.1 Administration
4.2 Aktiviteter pa skole
4.3 Systemvedligehold
B Kantine 5.1 Kantinedrift
6 Ledelse 6.1 Medarbejdersupport
7 Postservice 7.1 Post
8 Reception 8.1 Back office
+ omstilling 8.2 Front desk
8.3 Radgivning
9 Renhold 9.1 Indvendig renhold
9.2 Udvendig renhold
Vagt &
10 Service 10.1 Adgangsstyring
11 Vedligehold 111 Bygningsinstallationsvedligeh.
11.2 Indvendig bygningsvedligeh.
11.3 Indvendig udsmykning
11.4 Inventarvedligehold
ADMINISTRATIVE
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Umiddelbare fordele/ulemper| Make-buy-skabelonen Business case-skabelonen Det praktisk mulige

Step 3: Afvejning af gkonomi og opgavelgsning i de tre modeller (selve skadredn er
i Excel)

Business casen er en systematisk afvejning af skonomi pa& den ene side og dpgavens
ning pa den anden side — eller med andre ord: Hvad skal vi betale? Og hvad far vi for pen-
gene?

Der er opstillet en regnemodel, som kan anvendes i vurderingen af de enkelte arganisat
onsmodeller. Regnemodellen opgar pa den ene side gkonomien, og pa den anden side for-
sager den at kvantificere overvejelserne om, hvilken kvalitet der fas for pengene

Leverandgr- Samarbejds-

Hvad er gkonomien? | dag Egen-lgsning
model model
Lgnomkostninger 100.000 85.000 95.000 105.000
Materialeomkostninger 50.000 45.000 55.000 50.000
Andre forhold
Afskrivninger
Total 150.000 130.000 150.000 155.000
Hvordan pévirkgs opgavens lgsning? Veegtning Leverandgr- Samarbejds- Egen-lgsning
(3=nuvaerende niveau) model model
Kvalitet 50% 8 15 2 4
Frekvens af renggring 3 1 1 3
Tidspunkt for renggring 3 2 3 5
XXX 3
Leveringssikkerhed 20% 3 5 4 2
Aflgsning ved sygdom, barsel, ferie etc. 3 5 4 2
Fleksibilitet 20% 8 8 4 5
Spidsbelastning 3 3 4 5
Andre serviceopgaver
Kompentenceudvikling 5% 3 1 1 2
3 1 1 2
Andet 5% g 2 1 3
Miljg og klimabevidsthed 3 2 1 3
Total 100% 3 25 2,7 3,65

@konomien
» Den gkonomiske side af business casen er et forholdsvis simpelt regnestykke, som
grundleeggende bestar i at opggre summen af de lgn- og materialeomkostninger,
som er forbundet med opgavens Igsning. Hertil kan komme andre udgifter i forskel-
lige former.
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Alt i alt er der altsa tale om en opggarelse af, hvilken samlet pris opgaven &an lgs
til i hver af de modeller, som overvejes.

Opgavens lgsning

Opgavens lgsning er mere kompliceret at kvantificere. Hvordan kvalitetédn hera
opggres, Vil saledes vaere forskelligt fra opgave til opgave og fra stedltil s

Derfor ma den enkelte institution selv vaelge de kriterier, som opgavelgsniatjen sk
vurderes ud fra.

| modellen er der angivet nogle af de kriterier, som ofte vil ga igen evinglaf
opgavelgsningen, nemlig "kvalitet”, "leveringssikkerhed”, "fleksibilitet] '&om-
petenceudvikling”.

Hvert af disse hovedkriterier kan sa have nogle forskellige delkritamier sig.

Selve pointen med modellen er, at institutionen vurderer hvert af de relevagte krit
rier pa en skala fra 1-5, hvor 3 = det nuveerende niveau.

Anvendelsen af modellen sker i 5 steps:

12.6.2

Step 1: Definer de hovedkriterier, som | finder afggrende for at vurdere opgravelg
ningen (gra celler).

Step 2: Definer, hvilke delkriterier der er under hvert hovedkriterium (hvide)celle
Step 3: Foretag en vaegtning af hovedkriterierne ift. hinanden — summen skal give
100 %. Veegtningen skal veere udtryk for, hvilke hovedkriterier du/l opfatter som de
vigtigste — jo hgjere veegtning i %, jo tungere vejer kriteriet i den samlede vurde-
ring.

Step 4: Giv hvert af delkriterierne veerdier fra 1-5 i forhold til, hvor godt kriteriet

vil blive opfyldt i den model, der vurderes. Modellen finder selv gennemsnittet for
hvert hovedkriterium.

Step 5: Vurder enten scoren for de enkelte hovedkriterier for sig, eller tagyselgan
punkt i den samlede score for modellen (de lysebla celler).

To konkrete eksempler

For at tilfare perspektiv til beslutningsprocessen beskrives pa de fglgend® sidses fra
henholdsvis Hansenberg og Greve Midtby.
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Hansenberqg — fra renggringspersonale til serviceassistenter

Baggrund

Hansenberg har gennem en arreekke arbejdet med at
vurdere, om man kan udvide opgaveportefgljen for ren-
garingspersonalet, sdledes at de systematisk gar i ret-
ning af serviceassistenter, der ikke alene lgser rengg-
ringsopgaver, men ogsa en reekke andre serviceopga-
ver.

1 2002 anseettes en ny renggringsleder, som er med til
at:

* Handtere Ensidigt Gentaget Arbejde (EGA) med
henblik p& at reducere opslidningen af rengarings-
assistenter, reducere sygefraveer mv.

* Se pa muligheder i at reducere omkostningsni-
veauet i opgavevaretagelsen samtidigt med handte-
ringen af EGA

Nuveerende organisering af omrédet

» Vagt. Natopgave. Der var for ar tilbage problemer
med indbrud. Det blev derfor drgftet, om renggringen
kunne lgse dele af vagtordningen.

« Kopieringsopgaver . Natopgave. Om morgenen
stod en del lzerere i k@. Det er nu blevet sadan, at
der kan leegges kopieringsopgaver til renggringsas-
sistenterne, som gennemfgrer kopieringen om nat-
ten.

¢ Reception . Dagopgave. Receptionsopgaven er fra
tid til anden sveer at fa bemandet, da kontorpersona-
let maske nogle gange hellere vil lgse andre opga-
ver. Det er derfor en opgave, som uden problemer
kan varetages af en serviceassistent, som en del af
tiden ogsa kan varetage traditionelle renggaringsop-
gaver i feellesomraderne.

¢ Renggring . Natopgave. Renggringsopgaven er flyt-
tet til stort set alene at forega om natten.

« Skolehjem . Serviceassistenterne er kontaktpersoner
for kostskoleeleverne, hvilket giver tryghed for ele-
verne. Desuden laser serviceassistenterne op, hvis
eleverne har glemt deres adgangskort, eller hvis ad-
gangskortet ikke virker.

ADMINISTRATIVE
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Den gennemfgrte proces og opgaveorganiserin-
gen

At gé fra traditionelle renggringsassistenter til ser-
viceassistenter er en glidende proces. Ideer til &en-
dringer handteres lgbende. Beslutningerne gennem-
fares lgbende i teet samarbejde mellem skoleledelse
og lederen af serviceassistenterne.

De 18 serviceassistenter er inddelt i tre teams, et for
hver skole. Ledelsen af de tre teams er sat til 0,5 ars-
vaerk. Hvert team arbejder om natten. | receptionen
mgder to personer kl. 04.45 — 12.00, og to mgder K.
10.00 — 18.00. De tilkobler alarmer, inden de gar.

Personkredsen med dagarbejde varetager recepti-
onsopgaver og afgreensede renggringsopgaver, som
kan varetages i dagstimerne. Ud af de 18 serviceassi-
stenter er der en veerkstedsassistent, som indgar i
weekendarbejdet. Han laver mindre reparationer og er
behjeelpelig med flytning af borde etc. til gavn for ren-
garingen.

Lederen af funktionen indgar pa halv tid i frisgrafde-
lingen.
Resultater

« Paomraderne er der sket en omkostningsreduk-
tion pa mellem 5 og 40 % (svarende til henholds-
vis tkr. 12 (Reception) og tkr. 350
(Vagt/renggring)

«  Reduktion af regning til lAsesmed med omkring
30 %

« EGA er reduceret, og deraf forventes ogsa redu-
ceret opslidning

e Mindre sygefraveer er realiseret

e  Starre arbejdsgleede blandt renggringsassisten-
terne

« Tilfredse kunder, lzererne kan fa hjzelp til kopie-
ringsopgaver

(Interview med Susan Holm, Hansenberg)
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Greve Midtby — samarbejdsmodel

Baggrund

Ledelsen af Greve Gymnasium tog i 1999 initiativ il
at sla renggrings- og pedelfunktioner sammen pa
tveers af fem skoler. Udgangspunktet var, at flere
skoler omkring Greve Gymnasium havde sma pedel-
og renggringsfunktioner, og at det daveerende Ros-
kilde Amt etablerede nye uddannelsesinstitutioner
omkring Greve Gymnasium.

Greve Gymnasium tilbyder sig som vaertsinstitution
for seks skoler med det formal:

e At professionalisere ydelserne

¢ At hgste stordriftsfordele som for eksempel gget
opgavefleksibilitet, get kompetenceudvikling og
bedre driftsgkonomi

Nuvaerende organisering af omradet

e Teknik og service . Fem personer ansat.
Medvirker ved drift og vedligehold af bygnin-
ger samt en raekke serviceopgaver som post
og kopiering. Hertil kommer en reekke mere
installationstekniske opgaver i relation til for
eksempel lasesystemer og alarmsystemer
m.m.

e Rengaring . 10-12 personer ansat. Der er tale
om traditionelle renggringsopgaver, som gen-
nemfgres dagligt, ugentligt, manedligt og efter
behov.

Feelles for begge omrader er, at opgaverne er specifi-
ceret i bilag til den aftale, der er indgaet med Greve
Gymnasium som veertsinstitution.

Personalet er ansat pa Greve Gymnasium og typisk
tilknyttet en institution, men de hjeelper hinanden ved
sygdom eller ved starre opgaver, som kreever flere
ressourcer pa samme tid.

Eksempler pa priser:

I tkr. Inst. 1 Inst. 2
Renggaring 636 113
Pedel 419 150
Vinduespolering 20 2
Pedel aften 99 31
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Den gennemfgrte proces og opgaveorganiseringen

Ledelsen af Greve Gymnasium samlede SOSU Greve,
VUC Roskilde, Veerestedet Greverne, Bugtskolen og Di-
striktspsykiatrien. Lederen af pedelfunktionen p& Greve
Gymnasium blev den nye driftsleder for samarbejdet. Der
etableredes en styregruppe, som mgdes 4-5 gange om
aret.

Ved overgangen til statsligt selveje bliver Veerestederne,
Bugtskolen og Distriktspsykiatrien sat uden for samarbejdet
igen ("Tvindlovgivningen”). Alle tre har samstemmende ud-
trykt, at de var kede af at skulle traede ud af samarbejdet.

Veertsinstitutionen og deltagerne er glade for modellen og
vil gerne udbygge den yderligere med nye institutioner.

Resultater

Starre jobtilfredshed hos medarbejderne, da der bliver taget
mere "professionel” hand om dem, for eksempel gennem
faglig kompetenceudvikling.

* Feellesskabet har anskaffet en pappresser til
50.000. Der presses pap i 250-300 kg-enheder pa
europapaller, som seaelges. Det har medfgrt en om-
kostningsreduktion pa renovation pa 25 %.

« Der er i samarbejdet anskaffet en fladmoppevasker,
som betyder, at renggrings-personalet selv vasker
mopper, hvilket har medfgrt en besparelse p& 35
%.

« Det er de deltagende institutioners opfattelse, at der
er en gkonomisk gevinst ved at deltage. Gevinsten
sammenszetter sig blandt andet af ovenstaende,
men ogsa af personalemaessige gevinster — den
sidste del lader sig dog ikke umiddelbart kvantifice-
re.

(Interview med Karl Henrik Jgrgensen, Greve Gymnasium)
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12.7 Potentielle barrierer

| nedenstaende skema er oplistet en reekke af de potentielle barrierersjisgauppen
har peget pa, ligesom det er angivet, hvilke af de tre modeller barrieredre ang

Det er arbejdsgruppens opfattelse, at en succesfuld implementering &paaerksomhed
pa disse barrierer, men at netop opmaerksomhed ogsa vil muliggare en fornuftig mgndteri

deraf.

Fokus pé bygninger og services er maske nyt for nogle institutioner. Der kan derfor maske
teenkes eksempler hvor der er manglende kompetence og erfaring med bygningsdrift til at
kunne vurdere konsekvenser af at etablere administrative feellesskaber inden for
bygningsomradet.

Frygt for serviceforringelse

Store/sma skoler, kan de overvinde et storebror syndrom
Modstand mod standardisering

Tab af indflydelse pa daglig drift

Afhaengighed af faellesskabet — opgaven bliver sveer at tage tilbage
Valg af veertsinstitution

Der kan blandt medarbejdere veere en bekymring for at det er "farste skridt mod fusion” eller
farste skridt mod udlicitering

Manglende forstaelse for seerlige standarder, for eksempel et seerligt renggringsniveau

Implementeringstid og implementeringsgkonomi

Tekniske barrierer (vagtsystemer, energistyring)

Uensartet bygningsmasse

Personale inden for omradet far nye samarbejdspartnere, ny arbejdsgiver, nye opgaver
Etablering af en os/dem kultur

Personlige relationer overfor samarbejdspartnere

Fastholdelse af personer i overgangsfasen
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Handtering

Kompetenceudvikling af skoleledere

Handteres via en SLA (service level agreement)

Styregruppen héndterer dette

Handteres via en SLA (service level agreement) og styregruppen

Handteres via en SLA (service level agreement)

Lebende dokumentation af serviceniveau og opgavelgsning

Involvering og information

En mulig Igsning kunne veere at handtere det via fleksible og
differentierede afregningsmodeller

Der er afsat en ministeriel pulje til implementeringen
Der er afsat en ministeriel pulje til implementeringen
Handteres via en SLA (service level agreement)
Involvering og information

Involvering og information — i feellesskab

Involvering og information
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Bilag L1 - Ydelse og split
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21 |Lenudbetaling og korrektioner (211 |Titraedelze

[

Aktivitets #

Stilingzheszettelze

Handlings #

21112
21113
21114
FARRE
21118
21147
21118

Udarbejdelze af stilingsopslag

Annonceringen

hodtagelse af ansegningerne

Atsende kvitteringsskrivelser til ansegerne

“Yurdere ansegningerne

Inckalde ansagere til samtale

Atholde samtale

Sende afslagsskrivelzer

2112

Lentastzeettelze

21124
21122

Forberede lanforhandling

Biistér skole

Foretage lanforhandingen samt udarbejde lanaftale

Bistr skole

2113

Anzattelze

21134
21132

21133

Indherte lmnmodtager oplysninger

Udarhejdelze af anzssettelsesbrey

Fremszendelze af ansssttelzeshrey til den nye medarhejder

Cprettelze af lonmodtagerne i lensystem m il

Godkendelzekortral af indrapportering

EE O O N P

Cprettelze af lon- ogisller personalesag

21.2 |Fratresdelze

2121

Fratraed medarbejder

21212
21213
21214

Medarbejder siger op f medarbejder opsiges

Udarhejdelze af opsigelseshrey

Bistér skole

Fremzendelze af opsigelzesbrey til medarbejder

EE O O N P

Indberetter opsigelse i lansystem mfl.

2122

Afregn ferie

21221
21222
21223

Udarbejder ferieafragning

Indrapportering af ferieafregning i lwnstystem

Godkendelzekaontrol af indrapportering

EL L N P

21.

[

“ariable ydelzer

2131

Udbetal engangsvederlag, tillseg, timelan, ferie uden lon m.m.

11

1312

21313

Skole tildeler variable ydelse

Lansagshehandling

Indrapportering i lansystem

Godkendelsekontral af indrapportering

2132

Inchert skyldict belak

Idertificerer evt. skyldict belah

Lansagshehandling

Opkragver skyldict belah hos medark. og indrapport. | Lensystem

Godkendelzekortral af indrapportering

Rykker evt. medarbejder

RN N N N

2133

Udhetal honorar

21334
21332
21333
21334
21335

Honorar givende aktivitet

Udfylder grundlag for honorarudbetaling

Lansagsbehandling

Indrapportering i lensystem

Godkendelzekortral af indrapportering

214 |Stamdata sendringer

i
o4 r M \L1 Ydelse og upgavesplit/
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AEnedr og opdater medarbejderstamdata

21414
21412
21413

<

AEndring til medarbejder registreres

Lansagsbehandling

Indrapportering | Lensystem
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A B | C ] E F G H | J K L

| 46 | Godkendelsetkontrol af indrapportering x
147 | Tills2q til ans sttelseshrey %
| 48 | Periodisk gennemgang af medarbejder data b
149 | 215 |Pensab 2151 Fiegistrer i Fensab Diataoverfarsel til Fensab ]
| a0 | Forespargsel om udirssk fra Pensab b
151 | Lansagsbehandling og udtrask fra Pensab [
|52 | 2.2 |Ferie og fravar 221 [Ferie og sarlige fridage | 2.2.11 Fieqgistrer ferieret Tildel Ferieret ]
153 | Fiegistrer ferieret i systemet x
|54 | Godkendelsetkontrol af ferieretten i
155 | 2212 Riegistrer afholdt Ferie og fravser Accept af athold: Feriedfravaer H
| 56 | Indrapportering af afholdt Ferieffravzer 4
| av | 2213 Ferie forpligtelsen lgangszetter ferieforpligtelsesberegninger ]
|58 | Indhenter ferie data b
159 | Udarbejder data til brug For beregningen %
| B0 | Sagsbehandling %
| 61 | Eeregner forpligtelserne x
| B2 | Eogfarer forpligtelzerne ]
| B3 | Kontrol of bogfaring og beregning — [
| B4 | 2214 Cwerarbejdsforpligrelsen lgangzsaetter owerarbejdsforplighelsesberegningen H ?ﬁ
| B3 | Indhenter overarbejdsdata b
| BE | Udarbejder data til brug For beregningerne %

B7 Eeregner forpligrelserne [
| 65 | Eogarer forpligtelserne x
| B9 | 21, Kantrol af bogfaring og beregning H
|70 2.3 | Refusion 221 [Sygdomsrefusion 2311 Anmeld sygdom og sygdomsrefusion 23011 | Melder sig syg og registrerer sygdommen H
| 71 | Cwervigning af fravser 4
| 72 | Udkylder DF201: Anmeldelse af sygefravser [
| 73 | Arkivere kuittering For anmeldelze ]
|74 | Udrylder DP202: Forespargsel om refusian [
1 75 | Udrylder DP202 ag sender kil refusionsgiver *
| 76 | Indrapporter data i lansystem H
|77 Godkendelsedkontral af indrapportering ]
| 78 | 2312 Afslut zygdom og sygdomsrefusion IMedarbejder raskmeldes og dette registreres H
| 79 | Lonsagsbehandling ]
| 80 | Udarbejder afsluttende refusionsanmodning [OP202) ]
181 | Udrylder DP202 ag sender kil refusionsgiver [
|82 | Indrapporterer data i lansystem *
183 | Godkendelsetkontrol af indrapportering x
| 54 | 232 |Barselsrefusion 2321 Opret barzel Anmelder graviditet il leder H
183 | Anmelder barsel il leder b
| 86 | IModrager anmeldelse og crienterer servicecenter H]
| 87 | IModrager anmeldelse og udarbejder bilag [
| 88 | Lansagshbehandling ]
| 89 | Indrapporterer data i lansystem [
190 | Godkendelsetkontrol af indrappartering *
191 | IModtager fadselsattest og laver endelig barsels aftale 3 Eistir skole
192 | Arkiverer barselzaftale som dokumentation H
193 | ziz2 | Anmeld barselsrefusion Indhenter data 4
194 | Udiylder DF401 ]
195 | Afhaldelse af barsel eller z2ndring af barselsaftale b Bistir skale
| 96 | Meddelelze am sendringer til barslen b
187 | Lansagzbehandling %
195 | Labende udfyldes OF 402 x
199 | 2323 Anzatter vikar Der henvizes til ansettelsesprocessen
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A B | C o] E F & H | J K L
1100 2324 Anmeld barselsvikarrefusion 23241 [Indhent barselsvikarrefusionshilag H
101 | 23.24.2 |Udiyd barselsvikarrefusionshilag %

Beslutter at ansztte en person under det sociale kapitel - der henvizes til den

1102 | 233 |Det sociale kapitel 233 Opret medarbejder under det zociale kapitel alm. ans sttelsesproces for ansettelzen ] Bistar skole
1103 Indgar aftale med ny medarbejders hjiemkommune eller jobcenter [ Eistar skole
1104 | 2332 Anmeld refusion under det sociale kapitel Indhent refusionshilag under det sociale kapitel ]
1105 Undersager Form For socialt kapitel job %
106 | Udfylder ansegnings skema til refusionsgiver i
107 | .2.2.4 | Maodrager arientering om forventet refusion i
105 | 2333 Fratraed medarbejder under det sociale kapitel 23331 [frarsedelzesprocessen ]
m 234 | @urige refusioner 2341 Andre refusionstyper Indgar aftale om ans ttelse under refusionsgivends forhold i
10| Fremzender dokumentation til sagning af refusion #
111 | Lansagsbehandling %
112 4414 | Refusionsansagning ]
113 235 |(Ind & odlin 2351 Ind & udlin af medarbejders 3511 |Udarbejder aftale am udlin af medarbejder 4
1114 1.2 | Beregner niveau bar indéudlan %
115 23513 | Udfylder bilag for udlin %
116 2.3.5.14 | Udfyider bilag for ophar af udlin [
17| 236 |Refusionsindbetalinger (2261 Handrer refusionsindbetalinger 23611 [Registrering af refusionsindbetaling ]
118 | 23612 [Indrapporterer modtaget refusion i lensystem ]
1149| 23613 | Godkendelsefkontrol af indrappartering [
@ 24 | Controlling 241 | Afstemninger 2411 Lanrelaterede poster 24111 | Indsamling af dokumentation til afstemninger i
1121 | 24112 | Afstemning af bagfaring til lansystem %
1122 24113 | Afstemningsposter gennemgs og boghares [l
123 24104 | Opdaterer regnzkabserklzzring til kunde 4
1124 | 24115 [Godkendelsethontrol af reqnskabserklsering og afstemninger ]
1125 242 |Lenbudgettering 2421 Udarbejd input til budget 24211 [Definerer forventninger og forudsastninger for budget ]
1126 | 24212 |Besluter input og datakilder 4
127 | 24213 |Udlsser data fra finanssystem ]
1125 | 24.214 |Udlseser data fralonsystem %
129 24215 |Feview af data [skole] [l
130 24216 |Review af data [senter] 4
1131 | 24.217 | Udarbejder budget [
1132 25 |HRfFerzonale 251 |Kompetenceuduikling 2511 Strateqier for ledelzes- og medarbejderuduikling 25111  [Registreringsopgaver i f.m. kompetencedatabazer ]
1133 26112 |Udarbejdelse, implementering og opfelgning pi personalepolitikker i
1134 | 25113 [Kompetenceudviklingsstrateqi og - varkrajer ]
1135 25114 |Seminarer %
1136 | 25115 |Coaching ]
137 25116 | Leder ogmedarbejdernudyikling ]
1135 | 26117 | Wision, mal og strategi for institutionen [
1139 25118 [HR strateqi, der statter op ominstitutions strategi ]
1140 26.119 | Milrettet rekruttering og opfalgning [
1141 | Personaleadministration | 2.5.1.2 Infarmation g radgivning 26121 |Rédgivning om barselsreqgler og omsargsdage ]
1142 25122 [Information om overenskomsterlonsndringerfrye udskrifter ]
1143 25123 |wertsinstitution ]
ﬁ Perzonalepolitikker 25613 Radgivning, Forkhandling og strategisk sekretariat 28131 |overenskomster i
1145 26132 |personalepalitisk. dag. %
1146 | 25135 [Sekretariatsfunktioner ift. SU, S0, ATS mfl. %
147 | ZE134 | aftaler, 4 Eigtdr skole
1145 | 26135 |Personalesager ] Bistar skole
11449 261386 | Twistighedsspargsmdl. % Bistar skole
1130 28137 |Lenforhandlingsforberedelse, - gennemberelse og efterbehandling F] Eistar skole
151 | 25138 |centrale organisationer 4 Biistar skale
152 26139 |personalespargsmal % Bistar skole
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Bilag L2 - Serviceniveau

| F | & H [ J K a
y k|
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= ]
@
£ &
s £
5 5
B | [
B |Tiltreedelse 2111 |Stilingshesettelse 2.1.1.1.1 |Skolens eget ansvar Udarbejdelse af stillingsopslag
T 21112 Annonceringen
3 21113 Modtagelse af anssaningerne W
9 21114 Afzende kvitteringsskrivelser til ansagerne
10 21114 vurdere ansegningerne
11 21116 Indkalde ansagere til samtale
12 21117 Afholde samtale
13 21118 Sende afslagsskrivelser
14 21.1.2 Larfastsasttelse 2.1.1.2.1 |Skolens eget ansvar Forberede lenforhandling
12 21122 Foretage lgnforhandlingen samt udarbejde |snaftale
16 2113 |AnseEtelse 2.1.1.3.1 |Oprettelse af nye Indherte lenmaodtager oplysninger
17 21132 mkedarfalegere |tl&;nsistemet Udarbejdelse af anseettelseshrey
18 21.1.3.3 SHer saledes, a .e.r gn Fremsendelse af ansaettelseshrev til den nye medarbejder
— udbetales |an rettidigti forhold
19 21134 |4 ancatielsestidepunktst, Oprettelse af lanmodtageme i lansystern m .
20 211.34 Godkendelsefkantral af indrapportering
21 21136 Optettelse aflan- oofeller personalesag
29 |Fratreedelse 21.2.1 Fratraed rmedarbejder 2.1.2.1.1 |Fratreedelse afmedarbejder i |medarbejder siger opfmedarbejder opsiges
23 21.21.2 :srlsystim?tftore;ages i Udarhejdelse af opsigelseshrey
— atoen for fratreeden.
24 21.21.3 Fremsendelse af opsigelseshreviil medarbejder
25 21214 Indberetter apsigelse i lgnsystem m.fl.
28 2122 |Afregn farie 2.1.2.24 |Fefieafregning foretages til Udarhejder farizafregning
27 21222 ferstkommende lankarsel. Indrapponering af ferieafregning i lanstystem
28 21223 Godkendelsefkantral af indrappartering
29 |variable ydelser 2131 Udbetal engangsvederlag, tillaeg, timelan, ferie uden lan m.m. 2.1.3.1.1 |Variable ydelser Skole tildeler variable ydelse
a0 21312 sagibeganl.jlles, optrettest %9 |Lansagshehandling
— godkendes i lensystemet, 58 —
31 21313 udbetalingen kan ske rettidigt Indrapportering i lansystem
32 21304 [porboid il det aftalte Godkendelsefkantral af indrapportering
8 21.3.2  |Indhent skyldigt belgh 2.1.3.2.1 |Indkrawning affar meget Identificerer evt. skyldigt belab
34 2.1.3.32 [udbetaltien oglign. behandles [| oo o0 cpanandiing
— ag opkraves i henhaold til det
35 21323 el Opkraever skyldigt belsh hos medarb. og indrapport. | Lensystem
36 21.3.24 Godkendelsefkantrol af indrapportering
37 21.3.25 Rykker evt. medarhejder
2133 |Udbetal honarar 71331 [Honorarer sagshehandles, Hannrar nivend e aktivitet A
W 4 » M} L2 Serviceniveau / 1< ]
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ad 2133 |Udbetal honorar 2.1.3.3.1 |Honorarer sagshehandles,  |Honarar givende aktivitet

39 21332 loprettets ogtgnd-ke;sletsll_ Lidfylder grundlag for honorarudhetaling
— ansystermet, s& udhetalingen -

40 21333 kan ske retidigt i henhold tl Lansaashehandling

41 21.3.3.4 | 4ot aftalte. Indrapportering i lansystermn

47 21335 Godkendelselkantrol af indrapportering

43 |Stamdata sendringer 2144 ZEndr og opdater medarbejderstamdata 24.4.1.1 [fEndringer af stamdata i ZEndring til medarbejder registreres

44 21412 Iﬁunzysft:ﬁm;t Tﬂagsdhehandles, Lensagshehandling
— 58 de fAr effekt ve —

45 21413 i ————— Indrapportering i Lansystem

4B 21.414 Godkendelselkantrol af indrapportering

47 21415 Tillzzg til ansattelseshrey

48 21416 Perindisk gennemaang af medarbejder data
49 |Pensab 2151 Registrer i Pensah 21.6.1.1 [Forespargsler pa statistik fra | Dataoverfarzel til Penzab

a0 21812 Fl'ensllab Iev;tres ||ndenrf0r Forespargsel om udtrak fra Pensab
= rimelig modtagelse af opgaven

51 21513 |, |..E.—4 N Y na Lensagshehandling og udirask fra Pensab
52 |Ferie og seerlige fridage |2.2.1.1 Registrer ferieret 2.24.1.1 [Alle ansatte hos kunderne Tildel ferierat

a3 22112 t”d'?le_s anrIErEttII aholdelze | o gistrer ferieret | systemet
= nyt feriedr.

a4 22113 m Godkendelse/kontral af farieretien

55 2.21.2  |Registrer afholdt ferie og fravesr 2.2.1.2.1 [Aholdtferie registreres inden | accept af afholdt feriefravesr

a6 221727 |for10 dage af modtagelse af Indrappartering af atholdt ferieffravesr

a7 2213  |Ferie forpligtelsen 2.2.1.31 |Servicecenteret beregner oy ||gangseetter ferieforpligtelsesheregninger
58 22132 pUSterber_d — Indhentar feriedata
= merarbejdsforpligtelsen

29 22133 J B Udarbejder data til brug for bereaningen
— saledes, atde kan indga i :
B0 | 22134 [ garhejdelsen af regnskabet, [S39sbehandling

61 2.21.3.5 |Opgaven udferes manedligt  |Beregner forpligtelserme

G2 2.2.1.36 |eller pr. kvartal atheengig af Bogfarer forpligtelserna

63 2.2.1.3.7 |skolens politik. Kantral af bogfaring og heregning

21, verarhejdsforpligtelsen 214 i gangsatter overarhejdsforpliotelsesheregningen

G 2314 8] hejdsforpligtel 22141 [Sericecenteret beregner og | th hejdsforplitel h

G5 221472 postersr.d orplistel Indhenter overarbejdsdata
—= overarbejdsforpligtelsen

&3] 22143 { SRR Udarbejder data til brug for beregningerne
— s@ledes, at de kan indgd i -

G 22144 | gawejdelsen afregnokabet, |BET2NEN Orpligielseme

GE 2.2.1.4.5 |Opgaven udfares minedligt  |Boafarer forpligtelserme

[a12] 2.2.1.4 6 |eller pr. kvartal atheengig af Kantral af bogfaring og heregning

T0 |sygdomsrefusion 23141 Anmeld sygdom og sygdomsrefusion 23111 |Sericecenteret avervager Melder sig svg og registrerer sygdommen
71 23112 syfgdqm 0o |gang.saetter. g Cweroning af fravaer
=1 refusionsanssgningen inden

72 23113 gning Udfyider DP201: Anmeldelse af sygefravaer
— for de relevante frister, som

73 23104 [5ngivet af den pigsidende Arkivere kyittering for anmeldelse
T4 23115 |refusionsgiver, saledes at Udfylder DP202: Foraspargsel am refusian
7H 2.3.1.16 [samtlige refusioner modtages. |Udflder DP202 og sender til refusionsgiver
T8 23147 Indrapparter data i lensystem 3
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T 23118 Godkendelselkantrol af indrapportering
78 2312 |Afslut sygdom og svgdomsrefusion 2.21.2.1 |Sericecenteret overvager Medarbejder raskmeldes, og dette registreres
79 23122 Syfgdqm,ug afsluﬂer Lensagshehandling
—1 refusionsanssgningens
a0 23123 s Ldarbejder afsluttende refusionsanmadning (DP202)
— pracessen inden for de
21 23124 |iolavante frister, som angivet af|Ydfider DP202 og sender til refusionsgiver
g2 2.3.1.2.5 |den pAgzeidends Indrapporterer data i lansystem
a3 23125 [refusionsgiver, sBledes at Godkendelsefkontral af indrapportering
84 |Barselsrefusion 2321 Opret barsel 2.3.2.1.1 |Fervicecenteret registrerer Anrmelder graviditettil leder
85 23212 Earse:- ”"?'d.de'ba”f“r oo |ATMEET barsel 1l leger
= arselsrefusionen anmeldes
a6 23213 .. " |Modtager anmeldelse og orienterer servicecenter
— saledes at de relevante frister
a7 23214 [f5 don pageldends Maodtager anmeldelse og udarbejder hilag
B8 23215 [refusionsgiver overholdes. Lensagshehandling
39 23216 Indrapporterer data i [snsystem
a0 23217 Godkendelselkontrol af indrapportering
1 23218 Modtager fedselsattest ag laver endelig barselsaftale
92 232149 Arkiverer barselsaftale som dokumentation
83 2322  |Anmeld barselsrefusion 2.3.2.2.1 |Sericecenteret ivangseetter | indhenter data
94 233232 ;9“&3'0"?3”9?9?!”?9” inden 1, 14tder DP401
a5 232323 o .e relevante -r|s Br som Atholdelse af barsel eller endring af barselsattale
— angivet af den pageldende
96 | 23224 | sionsgiver Meddelelse om aendringer til barslen
a7 23225 Lensagshehandling
33 23226 Lghende udfyldes DF 402
95 2323 |Ansestter vikar 23231 [Setiteedelsesprocessen. Dier herwises til ansettelsesprocessen
100 2324 |Anmeld barselsvikarrefusion 23241 [Seric centeretigangsastier Indhent barselsvikarrefusionshilag
refusionsans@gningen inden
for de relevante frister som
101 2.3.2.42 |Aneivetafden pageidende | yysid parselsvikarrefusionsbilag
Se tilteedelsesprocessen.
Beslutter at anseette en person under det sociale kapitel - der
102 |Det saciale kapitel 2331 Opret medarbejder under det sociale kapitel 23311 henvises til den almindelige anseaettelsesproces for anseaettelsen
103 23312 Indadr aftale med ny medarbejders hjemkommune eller jobcenter
10 2332  |Anmeld refusion under det sociale kapitel 2.3.3.21 |Fervicecenteretigangsztter | indhent refusionshilag under det sociale kapitel
105 23322 ;eleljsmnlsansisgp!ntgen inden Undersager farm for socialt kapitel job
ey or de relevante fristar som
106 23323 ) : Udfylder ansagnings skema til refusionsgiver
— angivet af den pagsaldends
107 2.3.3.24 [ cinnaniver Modtager orientering om forventet refusion
108 2333 Fratreed medarbejder under det sociale kapitel 2.3.2.3.1 |Fe fratreedelsesprocessen. henvises til fratreedelsesprocessen
109 | @vrige refusioner 23441 Andre refusionsteper 2.3.4.1.1 [Servicecenteretigangsztter  |indgdr aftale om anseettelse under refusionsgivende forhold
110 23412 refusmnsansagn!ngen iNden  |rremsender dokumentatian ti sagning af refusion
a0l for de relevante frister som -
111 23413 ) a Lensaashehandling
_ andiwet af den nanAidenda
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112 23414 :F.ﬂul inlnw;i\,;'rwy o Refusiongansagning
113]Ind & udlén 2351 |Ind & udifin af medarbejders 23611 [Semcecentaret registrerer ind- | garbejder aftale orn udidn af medarbeider
114 23517 |08 udlan ameQarbejdere B0 Beregner niveau for indfudlan
115| 23513 ﬁgrsgsg;Drrerfifsiso'sz:szf:rﬁ;::g Udfider bilag for udi&n
118 2.2.5.1.4 |Indenfordewister, SOmMden |, s g0 pijag for opher af udian
117 |Refusionsindbetalinger  |2.3.6.1 Handter refusionsindbetalinger 2.3.6.1.1 |Indbetalingervedr. refusion Registrering af refusionsindbetaling
118 235.1.7 |feUistreres i lansysternetinden Indrapporterer modtaget refusion i shsysterm
14| 23513 |Pretommende lankarsel. | endelsemkontrol af ndrappartering
120 | Afsternninger 2411 Lanrelaterede poster 2.4.1.1.1 [Alelsnrelaterede og aftalte Indsamling af dokumentation til afstemninger
121 24112 afst.emninger udarbejdes fil Afsternning af hogfaring til Iansystem
122| 2.4.1.4.3 |Peniodereonskanet Afstemningsposter gennema?s og bogfates
123 24114 Opdaterer regnskabserklaring til kunde
124 24115 Godkendelselkontrol af reanskabserklarning og afstemninger
125 |Lenbudgettering 24321 Udarbejd input til budget 2.4.2.1.1 |A materiale til budgettet Definerer forventninger og forudsestninger for budget
126 2.4.2.1 7 |Pverdrages til skoleninden for e oy e jnput og datakilder
127| 24213 gz;gaggges?uimt:mwew . |Udimser data fta fnanssystem
E 24214 hudgettet udfares | umiddelbar Udlzser data fra lensystem
128 24315 [forleengelse af modtagelse af  |Review af data (skale)
130 2.4.2.1.6 [materialet. Review af data (center)
131 24217 Udarbejder hudaet
& Kompetenceudyikling 2511 Strategier for ledelses- og medarbejderudvikling 24111 [Registreringer i Registreringsopoaver i T.m. kompetencedatabaser
kompetencedatabasen Udarbejdelse, implementering og opfelgning pa
133 2.5.1.1.2 |afsluttes umiddelbart i personalepolitikker
ﬁ 245113 LRI LS D Kompetenceudviklinosstrategi oo - veerkisjer
E 25114 DRESYEN. Seminarer
136 26115 Coaching
E 258116 Leder og medarbejderudvikling
138 28117 Wision, mal og strategi far institutionen
@ 25118 HR-strategi, der stetter op aom institutionsstrategi
140 261149 Malrettet rekruttering og opfalgning
141 |Personaleadministration |2.5.1.2 Infarmation og rédaivhing 2.5.1.21 |Rédgivningen og lignende REdgivning om barselsregler og omsorgsdage
142 2.5.1.2 |AMales udferes efter neemere | r i ation om averenskemstenlaneendringerinye udskrifier
T SEBEIEINELC D Udsendelse af information orm ryansatiefitatradte og ovige
143 25123 |SBMivecentsr. tedarbejdere fil vaersinstitution
Radgivhingen og lignende RAdaivning, sparring i personale- og leénspergsmal inkl. regler,
144 |Personalepolitikker 2513 Radgivning, forhandling oy strategisk sekretariat 2.51.31 |aftales udferes efter nearmere  |procedurer, averenskomster
= aftale mellern skole og Koordinerende opgaver, f.eks. PG-vejledere, intra for nyansatte,
145 2.4.1.3.2 [senicecenter. personalepolitisk dag.
ﬂ 25133 Sekretariatsfunktioner ift. SU, 51U, ATA m Al
L
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kompetencedatabasen Udarbejdelse, implementering og opfalaning pa
133 2.5.1.1.2 |afsluttes umiddelbart i persanalepalitikker
134] 25113 |Orengelse afmodtagelse af [ e e dviklings strateni og - verkaier
135 25114 |TPIFEN Seminarer
136 246118 Coaching
137 28116 Leder ng medarbejderudvikling
138 28117 Yision, mal og strategi far institutionen
139 26118 HR-strategi, der statter op om institution sstrategi
140 246119 MAlrettet rekruttering og opfalgning
141 |Personaleadministration |2.5.1.2 Infarmation og rédaivning 351,24 |Radgivningen og lignende R&dgivning om barselsregler og omsorasdage
142 246122 aftales udfares efter nzrmere Information am averenskamsterlenaendringerinye udskrifter
T aﬂalp elemEkiEl Udsendelse af infarmation om nyansattelfratridte og awige
143 2.5.1.2.3 |SEMicecenter. medarhejders til vaertsinstitution
Radgivningen og lignende R&dgivning, sparting i personale- og lgnspsrgsmal inkl. regler,
144 |Personalepolitikker 2613 Rédgivning, forhandling og stratenisk sekretariat 2.6.1.3.1 |aftales udferes efter nzermere |procedurer, overenskomster
] aftale mellem skole og Koordinerende opgaver, f.eks. PG-vejledere, intro for nyansatte,
145 2.4.1.3.2 [sericecenter, personalepolitisk dag.
146 256133 Sekretariatsfunktioner ift. SU, SIU, ATA m A,
T Konsekvensberegninger af averenskomster, arganisationsaftaler
147 24134 og gvrige aftaler.
143| 25135 Personalesager
149 25136 Tvistighedssparasmal.
T Lanfarhandlingsfarberedelse, - gennemfarelse og
150 25137 efterbehandling
T Afskedigelser, inklusive forhandling og karrespondance med
181 26138 lokale og centrale organisationer
] Forhandling og inddragelse af skolens tilidsreprazsentanter i
1582 256.1.39 personalespergsmal
153
154
155
58] O
157
158
159
160)
161
162
163
164
165 -
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Bilag @1 - Procesflowdiagram

IOpgave: 1.1 Regnskab
Proces: 1.1.1 Tilskudsadministration
Wktivitet: 1.1.1.1 Elevindberetning - UVM & handleplaner

Kontering af
indberetning

( Slut ) |
Tid: | g
10 %
3
Fakturering il -
< — kommuner! LLE m‘odtage.. —»{ Kontrol af tilskud Bogfaring
- fra UVM
jobcentre
3 [ m ] s [ wm ] 5 [ m [ M
Opkrasvnings- Kontrol af o Kontrol af
| stat +—w grundiag opkrasvnings- Indberetning ti indberetning og
\ J udarbejdes grundlag uvM tilskud
1] m ] N 3 | M
Iy
K
o
2 Nej & Tilskud ok?

e e

Opkraevningsgrundlag udarbejdes.
Opkraevningsgrundlaget kontrolleres.
Opkraevningsgrundlaget indberettes til UVM.
Tilskud modtages i ASC fra UVM.

Det modtagede tilskud kontrolleres og den pagaldende skole informeras.

Skolen sammenholder indberetning med modtaget tilskud. Safremt de ikke stemmer overens udarbejdes et nyt opkraevningsgrundlag.
Wed komekt tilskud konteres indberetningen og den sendes til ASC.
Belebet bogferes.

Fakturering til kommuner og jobcentrs fares i princippet videre | den almindelige faktureringsproces som beskrevet under ‘ikke aktivitetsbaseret indtasgter” -

T [ w ]

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER




IOpgave: 1.1 Regnskab
Proces: 1.1.1 Tilskudsadministration
ImKtivitet: 1.1.1.2 Fakturering af andre akterer

Tid:
90%
Eg‘; Advis om
I'/ ‘“Lart\ manglende Betaling
= udbetaling gennemfares
o T W]
Ay
¢
¥
Advis om f/
gennemfert betaling— %' St \
—
3 —
"4
]

Fallesskabet modtager advis fra Len vedr. en manglende udbetaling.
1. Betalingen gennemfares og kvittering for betalingen fremsendes til skolen.
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Opgave: 1.1 Regnskab
Proces: 1.1.2 lkke-aktivitetsbaserede indtaegter
|aktivitet: 1.1.2.1 Elevopkraevninger v. fakturering
tid: 95 % Indberetning til e Ewt.
SKAT via » el | ekstraordiner
hiemmeside = incteegt
s [ ™ ] s T ™ ] T w]
Héndter
o Rykkerprocedure indbetalinger
. T A R U
+
Nej
Indbetaling J
Bogfering i modtaget?
Mavision Stat
2 T & ]
[} /—\
E | Fosystemer | | istrering i portal
7 I\ . _/l danner grundiag Reg L
LI [T
1. Forsystemer (studie- og bogsyst.) danner grundlag.
2. Grundiag bogferes | Mavision Stat
3. Modtages betalingen, felges processen for handtering af indbetalinger.
4. Modtages betalingen ikke, igangsesttes processen for rykkerhandtering.
5. Modtages betalingen ikke efter 3. rykker, overdrages sagen til SKAT.
6. Udestiendet bogferes som tab pa debitorer.
7. Modtager SKAT det udestiende belab, hindteres dette som en ekstraordinesr indtagt.
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Opgave: 1.1 Regnskab

|Aktivitet: 1.1.2.2 Fakturering

Proces: 1.1.2 Ikke-aktivitetsbaserede indtagter

Tid:75 %
Fakiura Faktura bogferes Rykkerprocedure
faerdiggeres
3 | A ] T | & ] 7 [ m ]
Y T
§ Nj
k.
Faktura Faktura Indbetaling
regisireres i NS udzendes modtaget?
2 [ w ] s [ & ]

Indbetaling
modtaget?

Ja

}

Handter
indbetalinger

Mej—

Indberetning ti Evt.
SKAT via Bogiar som fab ekstraordinzsr
hiemmeside pa indta=gt
] M ] 5 ] W] W WM |
¥
{ smt |

E [ ™ ]

opstar

If Stat )| Behov for faktura
. v

Skole

. Der opstér et behov for en faktura.
. Fakturaen feerdiggeres.

. Fakturaen bogferes.
. Fakturaen udsendes.

. Udestaendet bogferes som tab pa debitorer.

[N N T U

. ASC informeres, og fakturaen registreres herefter | Navision Stat.

. Modtages betalingen falges processen for handtering afinqbetalinger.
. Modtages betalingen ikke, igangsssttes processen rykkerhandtering.
. Modtages betalingen ikke efter 3. rykker, overdrages sagen til SKAT.

0. Modtager SKAT det udest3ends belab, hdndteres dette som en ekstraordinasr indtsgt.
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Opgave: 1.1 Regnskab

Proces: 1.1.3 Kreditoradministration
\Aktivitet: 1.1.3.1 Fakturahandtering

Tid: 25 %

ASC

o

Péfersel af
momskode

Frigiv til betaling

(fx nem-
overferssl)

8 [ & ]

®

[ star Faktura

Modtagelse af
faktura (til
rekvirent)

1

A

Kommekt
rekvirent?

Skole

Afvis faktura

3]

Godkend

Ja—s varemodtagelse

Godkendelse af
betaling ifalge
prokura

. Fakturaen afvises.

. Er varemodtagelse ok, konteres fakturaen.

. Betaling godkendes ifelge prokura og faktura fremsendes il ASC.
6. ASC k’omrollefer kentering.

7. Der paferes momskode.

8. Fakturaen bogferes.

9. Fakturaen frigives fil betaling.

(LN

. Faktura modtages automatisk af rekvirent, safremt leverander har pafaert komekt reference. Er rekvirenten ikke komekt eller ikke nasvnt, spring til handling 3.
. Kan fakturasn leveres direkte fil komekt rekvirent, kontrolleres at varemodtagelse er sket. Er varer ikke modtaget, spring til handling 3. Er varemodtagelse ok, spring il handling 4.
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Opgave: 1.1 Regnskab
Proces: 1.1.3 Kreditoradministration
|Aktivitet: 1.1.3.2 Opret kreditor

Tid:
100%

ASC

f/ Start \\—- LT

Kreditor ukendt i Oprettelse af ny Kontrol af
Mavigion Stat kreditor | NS oprefielse
B 1w ] 2 [ M

Skole

2. ASC opretter &n ny kreditor | Navision Stat.
3. Oprettelsen kontrollerss.

1. Ved fakturamodiagelse bemaerkes, at der er tale om en ny kreditor.

Denne proces er ogsa gaeldende for vedligehold af stamdata. | denne situation sendes en mail til fasliesskabet med de enskede ssndringer.
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Opgave: 1.1 Regnskab

|Aktivitet: 1.1.4.1 Betaling via NemKonto

Proces: 1.1.4 Administration af kasse og likviditet

Tid: 100%

(st ) Udarbejdelse af .| fonteal af Kontrol af | Betaling udteres (e )
') l\ .I ’ betalingsforslag = nger betalingsevne - og bogfares l\ = j
2 - T | -
®
2
]

1. Der udarbejdes et betalingsforslag.

2. Der foretages kontrol af betalingsmaodtager.
3. Betalingsevnen kontrolleres.
4. Betaling udferes og bogfares.
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Opgave: 1.1 Regnskab
Proces: 1.1.4 Administration af kasse og likviditet
|Aktivitet: 1.1.4.2 Handter indbetalinger

Tid: 95 %
1) e Start ™ Betaling | Betaling bogferes | Esport il shudie-
Q (N / modtages | NS "l ogudlignes v system
T =] I LS| £ |
A
Opdatering af
studie-
administrativt
system
o L |
5]
"
7]

Betaling modtages | Navision Stat.

Indbetaling bogferes og udlignes.

Der eksporteres il det studieadministrative system.

Det pagasidende studieadministrative system opdaterss.

oW
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Opgave: 1.1 Regnskab
Proces: 1.1.4 Administration af kasse og likviditet
|Aktivitet: 1.1.4.3 Kontantkasse

Tid: 5 %
[&] Eksport fil studie-
g Bogfiering i NS ¥ administrativ
system
a T & ] 5 [ a ]
¥
Opdatering af
s Kontantbetali i ( \
ng = Kl . o . studie- i
Start  —» modiages > K dde i NS » Afstemning administrativt —@/I
system
o 1 M 2 | M 3 | W] E | A |
2
w

1. Kontantbetaling modtages i kassen.

2. Der udarbejdes en kassekladde i Navision Stat; dog uden bogfering.
3. Der foretages afstemning.

4. Betaling bogferes af ASC i Mavision Stat.

5. Der eksporteres til det studieadministrative system.

6. Det pagaskdende studieadministrative system opdateres.
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Proces:

Opgave: 1.1 Regnskab

1.1.5 Moms
|Aktivitet: 1.1.5.1 Moms — Told og Skat og UVM

Tid: 100%

(8]
2
- Beregn filsvar! _
™y Dgﬁnmonf ind ing (inkl. Momsafstermlng.f
—» vedigehold af » dehvis > sandsynlig- —

mamsregler fradrageret) gerelss

T w T 3T W ] 5 ] ™ J
o
2
w

1. Definiion og vedligeholdelse af momsregler er en lebende opgave uafhaengig af de egentlige momskode-handlinger.
2. ASC kontrollerer momskode.

3. Defvis momsfradrag pa faslles-konti beregnes og indberettes senest i forbi
4. Momsen betales.
5. Der foretages momsafstenning og sandsynliggersise.

med arets sidste drsindberatning.
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Opgave: 1.1
Proces: 1.1.1 Anlag
IAktivitet: 1.1.1.1 Anlagskartotek
o o
0
<L Bogfering af = S
kreditorfaktura [T\ O Tid: 5
%
3 T & ]
5 (
K-} Start  ——m Akfiv jaine Ja—» Opret anlegskort ——
® _/
T ™ L

1. Det vurderes at der er tale om et akiiv og at der dermed er behov for oprettelse af et anlaeg.
2. Anlegskort oprettes | Navision Stat. Der indsasttes note om type, afskivningsprodl, ibrugtagningstidspunkt, placering muv. | forbindelze med udkontering for kreditorprocessen suppleres med anlasgsnummer i stedet for

kontering.
3. Kreditorfaktura bogferes.
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Opgave: 1.1
Proces: 1.1.1 Anlaeg
iktivitet: 1.1.1.2 Skrotning

Q
w
<<
Blanket - Anlasg Nedlseg anlaeg / o
nedskrivning "
£ s w ]
Beslutning om
B {blanket)
e LI L |
1. Det besluttes at et anlaeg skal skrottes. En blanket udfyldes og fremsendes fil godkendelse.
2. Skrotning godkendes og blanketten sendes til ASC.
3. Anlaegget bliver nedlagt og nedskrives fil nul.
4. Medskrivningen bogferes.
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Opgave: 1.2 Finansiel planiagning
Proces: 1.2.1 Budget
iktivitet: 1.2.1.1 Budget

Tid: 40 %
a Udieesning af —
< Um;’;?:r historiske tal ti = ingi NS Sl e (s )
template P - Indiz=sning | NS beregningsr \ St |
ucigetvasriktajer /
7w ] O e — _
[ L [ [ [
vy
o2 ) Udarbejdelse af Budgetanalyse
o ."/- ™ Dresign af modeld !
ﬁ @)—b etrukturhierarki budgetgrundlag og -beregning
T W] ¢ [ wm ] s [ M ]

1

2

3. Historiske tal udlaeses til template.
4. Budgetgrundlag udarbejdes.
5
6
T

. Data indle=ses i Navision Stat.
. Der foretages kvartalsberegninger.

. Lokalt designes moded, struktur og hierarki for budget.
. Fellesskabet udarbejder et template | samarbejde med skolen, der afspejler dennes sfyringsmasssige strukiur og behov.

. Der foretages budgetanalyse og -beregning. Der udarbejdes evt. et nyt forecast.
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Opgave: 1.2 Finansiel planiagning
Proces: 1.2.1 Budget
\aktivitet: 1.2.1.2 For- og efterkalkulationer

Tid:15 %
(8] 14 LY
2 Y o Boglering  |——»  Siut
< Cpret projekt i \ J
L Mavision Stat T W
T A [y
. . Grundlag for
[ stan IV aktivitet s Forkalkulationer |— J;ﬁfgfﬂfﬁ’é?ﬁm L fordel. inddeling
\ 9 af omkostninger
» T w ] 2 T m] s ™ ] e T w ]
=]
-
w
1. IV akivitet
2. Der foretages forkalkulationer for direkte og indirekte omkostninger.
3. Der oprettes et projekt i Mavision Stat.
4. Budget india2gges | Navision Stat.
5. Der foretages justering og input til lenfordeling.
6. Der udarbejdes et grundlag for fordeling af omkostninger.
7. Der foretages bogfering af direkte len, direkte ombkostninger o indirekte omkostninger.
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Opgave: 1.3 Controlling
Proces: 1.3.1 Controlling
iktivitet: 1.3.1.1 Vedligehold af kontoplan

Tid: 80%
Ministerielle
#ndringer
8 - /I/__ \ediigehald
— Vediigel
< . : : N
mplementering . konterings- =
af andringer *| instruks (iokals b Sut )
formal)
2 [ wm ] 3 | A
Y Andringer til frie
£ Stat ——w| dimensioner / fie —
‘% J cifre (bundne)
T T
[
Ministerielle
ndringer
x__/

3. Konteringsinstruksen vedligeholdes.

1. Det vurderes at der er behov for andringer til frie dimensioner / frie cifre (bundne)
2. ASC implementerer ministerielle samt de enskede indrapporterede ssndringer.
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Opgave: 1.3 Controlling
Proces: 1.3.1 Controlling
ktivitet: 1.3.1.2 Periodiseringer

Tid: 30 %

ASC

Gennemgang af

skabelon og
dokumentation

z [ m ]

-~

Bogfaring af
pericdiseringer

A

Skole
[

Stat F———» skabelon vedr.

Udfyldelse af
periodiseringsr
T w ]

Skabelon for periodiseringer udfyldes.

W

Periodiseringer bogfares.

Forudbetalte omkostninger: Fallesskabet
Skyldige omkostninger: Lokalt
Indtaegter: Faellesskabet

Skabelonen og tilherende dokumentation gennemgas.
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IOpgave: 1.3 Controlling
Proces: 1.3.1 Controlling
IAktivitet: 1.3.1.3 Afstemninger

Tid: 90%
Tiekliste for
afstemninger
~— _,f i‘}:
&)
2
Udtrask af Afstemining af Dialog om R Opdater (i I ™,
Start kentoudtog fra bogfering via »  afstemnings- > "‘ggf"“'”g »| Navision) og/elier Slut
'\ / Mavision skabelon poster s afslut afstemning ,/l
T ] W] 2 [ w ] 3] ™ J 5 T ™ J § ] W ]
3
y
Svarpa
hervendelse om
@ afstemnings-
g poster
7 4 [ ™ ]

1
2. Der foretages afstemning af bogfering til dokumenter/moduler.
2. Derindgés dialog med skolen vedr. afstemningsposter.

4. Skolen svarer pa henvendslser om afstsmningsposter.

5. Afstemning bogferes.

6. Afstemning opdateres ogleller afsluttes.

. Der indzamles dokumentation vedr. afstemninger. Tjekliste for afstemninger falges.
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Opgave: 1.3 Controlling

Proces: 1.3.2 Rapportering
|Aktivitet: 1.3.2.1 Udvikling og generering af rapporter

Tid:80%
o o
w
< Ad hoc rapport .| Adhoc rapport
g udarbejdes "l kontrolleres
z | w ] = T v 1R
v
™ Ad hoc rapport
o Start | Adbhgﬁrlilappm L P (/-SLIT\\
2 J = _ —/
1w ] ___/

1. Ad hoc rapport bestilles af skolen.
2. Fllesskabet udarbejder ad hoc rapport i henhold til enske fra skole.
3. Ad hoc rapporten kontrolleres og fremsendes til skolen.
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Opgave: 1.3 Controlling

Proces:

1.3.2 Rapportering

|Aktivitet: 1.3.2.2 Perioderegnskab

ASC

Tid: 80 %
(" st )| Perioderegnskab | | Finansfordeling
\ / udarbejdes 7 udferss

1 M 3 M

| Perioderegnskab
godkendes

Skole
7

1. Pericderegnskab udarbejdes af fallesskabet.
2. Skolen godkender der udarbejdede perioderegnskab.
3 Finansfordeling udfares (udarbejdelse og indtastning af fordefingsnagler | Navision Stat samt gennemfersal af fordelinger)
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lOpgave: 1.3 Controlling

Proces: 1.3.2 Rapportering
Wktivitet- 1.3.2.3 Arsrapport

Tid: 80%
&)
2 S
[ rt Y Kontrol af Udarbejdelss af | Indberatning ti '/ Siut
| sart ) ! posteringer Ararapport * LM i )
2 [ wm ] s [ ™ ]
Udarbejdelze af Godkendelse af
L] *| tekst fil arsrapport ¥l arsregnskab
I
] T W] T W

1. Posteringer kontrolleres for at sikre at de er udfert iht. kenteringsregler.
2. Arsrapportens taldel udarbejdes af fllesskabet.

3. Skolen udarbejder teksten til Srerapporten.

4. Skolen gennemgdar og godkender arsregnskabet.

5. Faeliesskabet indberetter Srsregnskab og formalsregnskab til VM.
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IOpgave: 1.3 Controlling
Proces: 1.3.2 Rapportering

IAktivitet: 1.3.2.4 Negletal inkl. ressourceregnskab til UVM

Tid: 100%

Tid:
90%

&)
2
Udarbejdelse
Start ngletal inkl. . Indberl\atnlngtll q\}
i /‘ FESSOUICE- UV '-\‘ )
regnskab
T'g"—'_ z [ wm ]
L)
2
w

2. Negletal og ressourceragnskab indbersttes il LVM.

1. Feellesskabet udarbejder negletal inkl. ressourceregnskab.
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Opgave: 1.3 Controlling
Proces: 1.3.2 Rapportering
Wktivitet: 1.3.2.5 Instrukser

Tid: 60%

ASC

~, )
\ Udkast fil
St ' regnskabsinstruks [ ]

Beskrivelse af
e lokale forhold i
instruks

Godkendelza af o0
bestyrelss og -’|Utj

revision

EN L |

E L

Skole

1. Regnskabsinstruks udarbejdes af fllesskabet med de falles retningslinjer
2. Lokale forhold tilpasses regnskabsinstrukseme
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Opgave: 1.4 Lenrelateret

Proces: 1.4.1 Omkostninger - Lan
|Aktivitet: 1.4.1.1 Indlzesning af len | @konomisystem

Tid: 95%
4 ™ Indlzzsning fi i : Anvis overfersel
g fil Konirol af Bogfering af Afstemning af =
7 I\ ®—> kassekladdeiNS [ 7| indlesning kassekladde finans-ensystem | ™| aftllbhi?j?:gholdt
o ,,
1 [ A ] : | M 3 [ & ] B 5 | M
Fy
Y
w Kontrol af
2 fordeling
()
[T~ mm

1. Der foretages en indizsning til kasseklade | Navision Stat.
2. Indlzsningen kontrolleres.

3. Kassekladden bogfares.

4. Institutionen kontrollerer fordefingen.

5. ASC foretager afstemning af finans- og lensystem.

6. Anvis overfiersel af tilkageholdt bidrag.
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Opgave: 1.4 Lenrelateret

Proces: 1.4.1 Omkostninger - Lan
|Aktivitet: 1.4.1.2 Len-fordelingsnagler

Tid: 10%
§ Afstemning
i Laenfordeling finans- Slut
lensystem _/
Z ] W] L L
'y
Def fvedligehold
I/ Start _\'—Iv nagler for mhﬂ
\. J fordeling g
T w ] (= [«
o
=]
4
w

2. Lenfordeling foretages af ASC.
3. Lenfordelingen kontrollerss lokalt.
4. Finans- og lensystem afstemmes.

1. Definition og vedligeholdelse af negler for fordeling er en labende opgave.
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Opgave: 1.4 Lenrelateret

Proces: 1.4.1 Omkostninger - Lan
|Aktivitet: 1.4.1.3 Refusionsmodtagelse

100%

Q
<
Bogfer -
Start |—»| ftilgodehavends > > > Indrlap%menng fil
refusion anburesu
T ™ T [ M
Ky
=]
o
n

2. Refusion advis modtages.
3. Den modtagede refusion bogferes.
4. Refusion indrapporteres il lenbursau.

1. Tilbageholdt refusion bogferes (for smd institutioner bogferes tilgodehavender kun for barsel).
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FALLESSKABER




Opgave: 1.4 Lenrelateret
Proces: 1.4.1 Omkostninger - Lan

laktivitet: 1.4.1.4 Censorbank

Tid: 10 %
(8] ( \ Indsendelse af Kontering af I/
2 Start ——»{ forbrug, timer og »{ afregningfra |——» St
y arselevial censorbank
T ™ ] z [ w ]
[égistre$l
o
£
wn

1. Oversigt over forbrug, timer og arselevantal indberettes til censorbank
2. Afregning fra censorbank konterss.
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Opgave: 1.5 Rejser

FProces: 1.5.1 Rejseadministration
|Aktivitet: 1.5.1.1 Rejseforskud

Tid= 90%
U —
w
b Udbetaling af / \
ing af -
— forskud via > » fl?ej..g- |
Nemikaonto afregning
EI |
% {  Start Anmodning om Rejseforskud
ﬁ '\_ rejseforskud godkendes
T 2 | M

6. Afregningen posteres.

1. Der anmodes om ef rejseforskud via blanket.
2. Anmodningen godkendes lokalt og fremsendes til ASC.

3. ASC forestar udbetaling af forskud via medarbejderens NemKonto.
4. Der foretages debitoropfalgning. .
5. Forskuddet indberettes til lan med henblik pa lentrask fra medarbejderen.

Processen fortsastter | Rejseafregning.
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Opgave: 1.5 Rejser
FProces: 1.5.1 Rejseadministration
|Aktivitet: 1.5.1.2 Rejseafregning

Tid= 50%
(8]
@
E Indberet time/ Fripeust
i} . n i np Bn om
M@ffgreq,e_ af Kontrol af satser dagp + km. »  refusion for lut
rejezafregning LS til lankursau udla=g
T [ & ] I L L LI
Y
¥
. Yy . Godkendelse af
@ \ Udarbejdelss af .
= Start  —» : s » Opdater portal rejse-
‘% rejseafregning omkostninger
T w ] z [ w ] [ T« 1l

1. Der udarbejdes en rejseafregning. Rejseafregning skal vasre udarbejdet senest 14 dage efter hjemkomst.
2. Rejseafregningsportalen opdateres.

3. Rejseafregningen modtages i ASC.
4. ASC kontrollerer at satser mv. er komekte og sender efterfalgende rejseafregning tilbage fil instituticnen.
5. Rejseomkestninger godkendes lokalt og afregning sendes tilbage il ASC.

6. Time-fdagpenge og km. indberettes til lenbureau.

7. Len informeres om evt. refusion for udleg.

ADMINISTRATIVE
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Opgave: 1.5 Rejser
FProces: 1.5.1 Rejseadministration

|Aktivitet: 1.5.1.3 Rejseforsikring

L]
5]
<
Tid: 100%
% /—\ Meddelelze om Regris_::ﬁﬂg « /
2 { start rejsemél og » evangei [ S )
2 L J=e udlevering af L
tidspunkt forsikringskort ~
T 1 W ] T|_n“g_|_

1. Den rejsende medarbejder meddeler rejsemal og tidspurikt.
2. Rejsen registreres og forsikringskort udleveres til medarbejder.

ADMINISTRATIVE
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Opgave: 1.6 Forsikring
Proces: 1.6.1 Forsikring
iktivitet: 1.6.1.1 Statens selvforsikring

| Debitor |
5 T
w
<<
. Vi il il i
Advi skad Vurdering om . Bogfering af timer -
1= 0m e omvfattet af »  Opret projekt » .Justelnng af og andre Opg::llse af Anmt'acldel...eaf
selvforsikring ani=g omkostninger —— Lot
T
N z [ wm ] s T w ] s [ m ] § [ w J T m ] (I U
2
g Registrering/
w Skade sker opsamling af |
timer
1] a] 41 w]
'Y
y
| Start |

1. Der skeren skad;h.__ en fremsender advis om skade til ASC.

3. Der oprettes et projekt. .

4. Der opsamies of registreres bade timer og erstatningsprodukt.

5. ASC justerer anlesg.

6. Timer og andre omkostninger som fremsendt af institution bogferes.
T. Skader opgeres.

&. Krav anmeldes.

Der henvises herefter til debitorprocessan.

2. ASC vurderer om den pagaskdende skade er omfattet af selvorskringen ved vurdering af selvrisiko.

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER




Opgave: 1.7 Sarbevilling

Proces: 1.7.1 Sarbevilling
|aktivitet: 1.7.1.1 FOU Forseg og udviklingsprojekter

Tid: 100%

0
w
< s
[ Modtager kopi af Opretielse af sag o Opfelgning pa Regnskab
\ L J ansogning i Nawvision Tl alle projekter v udarbejdes S
T ] z T v m EN L T w ]
.
£
w

1. Lederen sager om bevilling og regnskabekontor modtager kopi af ansagning
2. ASC opretter sagsnr. | Navigion til fremtidige bogferinger der tilherer netop dette projekt.
3. 4 gange om arst laves der opfelgning pa projektet — om faktura der tilherer projektst er bogfert pa den rigtige konto.

4. Ved afslutning af projektet laves et regnskab

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER




Bilag @2 - Opgavesplit, ydelseskatalog

A | B | ¢ | D E F G | H I J | p | o | R | | ~
Tid brugt pa
opg. i ASC
3 |Omride # Omride Opg. # Opgave Proces # Proces Aktivitets # Aktivitet Handlings # Handling Skole | Center kontra skolen
i 1 Bkonomi 11 |Fiegnskab 111 Tilskud sadministration 1111 Elevindberstning - U¥M & handleplaner 111 Indberetningsgrundlag udarbejdes W
5 | 1 Gkonomi | 11 |Regnskab 11 Tilskudsadministration 111 Elevindberetniing - LV & handleplaner 11112 Kontrol af indberetringsgrundlag E
6| 1 Dkonomi | 11 |Regnskab 11| Tilskudsadministration 1111 Elewindberetning - I & handleplaner 11113 Indberetriing il LR ®
7| 1 Okonomi | 11 | Fegnskab 111 | Tilskudsadministration 1111 Elevindberstning - U¥M & handleplaner 11114 Tilskud modtages fra LR 10%
8 | 1 Gkonomi | 11 |Regnskab 11 Tilskudsadministration 111 Elevindberetning - LV & handleplaner 11115 Kantrol af tiskud
9| 1 Dkonomi | 11 |Regnskab 11| Tilskudsadministration 1111 ElewTuliberetning - I & handleplaner 11116 Kantrol af indberetning og tilskud ®
| Gkonomi | 11| Regnskab 111 | Tilskudsadministration 1141 i hand cpener 1AL7 | Kontering af indberetning #
11 1 Okonomi | 11 Fegnskab 111 | Tilskudsadministration 1141 Elevindberstring - VM & handleplaner 11E  Bogharing b
1z Bkonomi | 11 | Fegnskab 111 | Tilskudsadministration 1112 Fakturering af andre aktarer 11121 | Betaling gennemfares I 90%
13 9 Bronomi 1 Freanskab 1.2 Ikke aktivitetsbazerede indzegrer 1121 Elevopkraevninger 11211 Forsyzstemer danner grundlag w
14 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer 1121 Elevopkraevninger 11212 Bogfering i havision Stat w
15 1 Bkonomi 1 Feanskab 112 Ikke aktivitetsbaserede indtaegter 1124 Elewopkrauningsr 11213 Handter indbetalingar w
16 1 Bkonomi 1 Regnsk.ab 112 Ikke aktivitetsbazerede indzegrer 1121 Elevopkraevninger 11214 Rukkerprocedurs w 0a%,
17 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer 1121 Elevopkraevninger 11215 Indberetning kil SKAT via hjiemmeside w
18 1 Bkonomi 1 Feanskab 112 Ikke aktivitetsbaserede indtaegter 1124 Elewopkrauningsr 11216 Ecagfar som tab pi debitarer w
19 9 Pk.onomi 1 Fegnskab 11z Ikke aktivitetsbaserede indtzegter 1121 Elewopkrazuwninger 11217 Evt. ek straordinzer indtzegt w
an 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer 122 Fakturering 11221 Eehaow for Fakiura opstir w
21 1 Bkonomi 1 Feanskab 112 Ikke akrivitetsbaserede indtsegter Fakturering 1222 Faktura registreres i Mavision Stat w
22 1 Pk.onomi 1 Fegnskab 11z Ikke aktivitetsbaserede indtzegter Fakturering 11225 Faktura Fardiggares w
23 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer Fakturering 1224 Faktura bogfares w
ﬁ 1 Bkonomi 1 Feanskab 112 Ikke akrivitetsbaserede indtsegter Fakturering 11225 Fakturaudsendes w 759
25 1 Pk.onomi 1 Fegnskab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer Fakturering 11228 Héndter indbetalinger w &
26 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer Fakturering 1227 Rukkerprocedurs w
a7 1 Pkonomi 19 Feanskab 112 Ikke akrivitetsbaserede indtsegter Fakturering 11228 Indberetning il SKAT via hjiemmeside w
q8 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer Fakturering 11229 Eagfer som tab pi debitarer w
a0 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 11z Ikke aktivitetsbazerede indzegrer Fakturering 112210 Ewt. ekstraordinzer indtaegt w
E 1 Okonomi | 11 |Regnskab 113 |Krediorer Fakturahandtering 11311 Maodtagelze 3f Faktura ®
31 1 Okonomi | 11 |Regnskab g |Kreditorer Fakturahindtering 11312 | Godkend waremadtagelse X
E 1 Bronomi | 11 |Fegnskab g Kreditorer Fakturahindtering 11313 Afuis Faktura E
33| 1 Okonomi| 11 Resnskab 113 [Kreditorer Fakturahéndtering 11314 |Kontering %
34 1 |@konomi| 11 |Regnskab 113 |Krediarer Fakturahindering 11315 Godkendese af betalingifalge prokura % 25%
E 1 Bronomi | 11 |Fegnskab g Kreditorer Fakturahindtering 11316 Kantrol af kontering E
36 | 1 Bkonomi | 11 |Fegnskab 11y |Krediorer Fakturahandtering 11317 | Phfersel af momskode b
<t Bkonomi | 11 | Fegnskab 113 | Kreditarer Fakturshandtering 11318 Bograring W
38 1 Okonomi | 11 Fegnskab 11z Kreditorer Fakturahandtering 11318 Frigiv til betaling b
39| 1 Gkenomi| 1 Reanckab 113 [Kreditarer R egitor 11321 by kreditor oprettes i Mavision %
40| 1 Bronomi | 11 Fegnskab 11z Kreditorer Opret kreditar 11322 Kontrol af oprettelse u 100%
41 1 Bronomi | 11 |Fegnskab g Kreditorer Opret kreditor 11223 Kontrol af oprettelse E
ﬂ q Pronomi 1 Feaniskab 114 Administration kasse og likviditet Eetaling via Memkonto 11411 \Udarbeidelse af betalingsforslag u
ﬁ 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 114 Administration kazse og likviditet BEetaling wia Memkonto 11412 Kontrol af betalingsmodtagsr w 100%
ﬁ 1 Pk.onomi 1 Regnzkab 114 Administration kazse og likviditet BEetaling wia Memkonto 11413 Kontrol af betalingsevns w -
ar — . - - A drministeaticn b assa oo il Pratalinn iz Mamk mnto
M4 M uYM S < >
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A | B | ¢ D | B | F g H I J | £ | | F. | ~
Tid brugt pa
opg. i ASC
3 |Omride # Omride Opg. # Opgave Proces # Proces Aktivitets &  Aktivitet Handlings # Handling Skole | Center kontra skolen

43 1 Bk.onomi H} Fiegnzkab 114 e LIk uiditet 1141 Betaling via Memkaonto 11412 Kaontral af betalingsmodtager A 100%
— T e T o

44 1 Bkonomi 1 Regnskab 114 Adminiztration kasze og likviditet 1144 Eetaling via Memkonto 11413 Kantrol 5f betalingssvne W

45 1 Bkonomi 11 Regnskab 114 Administration kasse og likviditet 1141 Betaling via NemKonito 11414 Eietaling udferes og bogfares "

48 1 Ak.onomi 11 Fiegnzkab 114 Administration kasse og likviditet 1142 Hindter indbetalinger 11421 E:etaling modtages i Mavision Stat A

47 1 Bkonomi 1 Regnskab 114 Administration kasse og likviditet 1142 Hindter indbetalinger 11422 Eretaling bogfares ogudiignes W g5
— T e g : : o

48 1 Bkanomi | 11| Reanskab 114 | Administration kasse og likvidiet 142 Hindter indbetalinger 11423 | Eksporttil studieadministrativt system %

49 i Bk.onomi 11 Fegnzkab 114 Administration kasse og likviditet 1142 Handter indbetalinger 11424 Opdatering af studie administrativt system "

a0 1 @k.onomi 11 Fiegnzkab 114 Administrstion kasse og likvidiet 1143 Kasze 11431 Kontantbetaling modtages "

51 1 @konomi | 11 | Regnskab 114 | Administration kasse og likviditet 143 Kasse 11432 | Kassekladde i Mavizion Stat ¥

53 1 Bkanomi | 11| Reanskab 114 | Administration kasse oglikviditet 1432 Kasse 11433 | Afstemning I 5o
— Fere= e o

53 1 Bk.onomi 11 Fiegnzkab 114 Administrstion kasse og likvidiet 1143 Kasze 11434 Biogfaring i Mavision Stat A

54 1 @k.onomi 1 Regnsk ab 114 Administration kasse og likviditet 1143 Kasse 114.328 Ek.spart til studieadministrative zystem H

55 1 Bkanomi | 11| Reanskab 114 | Administration kasse og likvidiet 1432 Kasse 11436 | Dpdatering af studieadministrativt system %

56 i Bkonami 11 Regnskab 115 Mams 1151 Mams Skat & UM 11511 Dietinitionfuedligehald af momsregler H

a7 1 @k.onomi 11 Fiegnzkab 115 Moms 1151 Moms Skat & LYR 11512 Kantral af momskode A

58 1 @konami 11 Fiegnskab 115 i 1151 LD SR 11513 Ereregn tilzwarfindberetning (inkl. dzlvis fradragsret) ¥ 100%

50 1 Bkanomi | 11| Reanskab 115 Moms 1151 Mams Skat & UV 11514 | Betalmoms %

[l i Bk.onomi 11 Fegnzkab 115 Moms 1151 Moms Skat & LYR 11515 MMomzafstemningfs andzynliggerelse =

61 1 @konomi | 11 | Regnskab 116  |Anleg 1161 Anlzgskartotek 1B Akt jainej? %

i) 1 @kanemi | 11| Regnskab 11g | Anleg 1161 Anlzgskartatek 11612 | Opret ankegskort " 2%

A3 1 Pkonomi | 11| Reanskab 116 | Anleg 1164 Anlzgskartotek 11613 | Bogforing af kreditorakiura R

64 1 Bk.onomi 11 Fiegnzkab 116 Anlzeg 1162 Skrotning 11621 Beslutning om skrotning E

65 1 @konomi | 11 | Regnskab 116 |Anleg 182 Skrotning 11622 | Godkendelse af skrotning ¥ 959
— - o

fif 1 Bkonomi | 11 Regrskab 116 Ank=a 1162 Skratning 11623 | Medizganlzgf nedskrivning %

67 1 Pkonomi | 11| Reanskab 116 | Anleg 1162 Skrotning 11624 | Bogfaring %

it 1 @konomi | 12 Finansielplanlzgning 121  |Budget 1211 Budget 12141 Design af modeltstrukturdhierarki %

el 1 @konomi | 12 |Finansielplanizgning 121  |Budget 1211 Budget 12142 | Udvikling af templates %

70 1 Bkonomi | 12 Finansielplanlzgning 121 |Budget 1214 Budget 12013 | Udisesning af kistoriske tal tl template %

71 1 @konomi | 12 Finansielplanlzgning 121 |Budget 1214 Budget 12114 | Udarbejdelze af budgetgrundiag % 40%

72 i @Ak.onomi 12 Finansielplanlzegning 121 Budget 1211 Budget 12118 Eudgetanalyse oq -beregning E3

7% 1 @kanomi | 12 Finansielplanizgning 121 |Budget 1211 Budget 12116 | Indlssning i Navision Stat %

74 i Bk.onomi 12 Finansielplanlz=gning 121 Budget 1211 Budget 12117 Kuartalsberegninger =

75 1 Pkonomi 12 Finansielplanlgning 124 Udarbejd budgetter 1212 For-og efterkalkulationer 12121 1% aktivitet w

76 1 Bkonomi 12 Finansielplanla2gning 124 Udarbejd budgetter 1212 For- og efterkalkulationer 12122 Forkalkulationer w

T7 1 DBhonomi 12 Finanzielplanlz=aning 121 Udarbejd budgetter 1212 For- og efterkalkulationer 12123 Opret projekt i Mavision Stat 4

78 1 Bkonomi 12 Finansielplanl=gning 124 Udarbejd budgetrer 1212 For- og efterkalkulationer 12124 Indlseq budgst w 18%

70 1 Bkonomi 12 Finansielplanla2gning 124 Udarbejd budgetter 1212 For- og efterkalkulationer 12125 Justering { input til lanfordeling w

20 1 DBhonomi 12 Finanzielplanlazaning 121 Udarbejd budgetter 1212 For- og efterkalkulationer 12125 Grundlag for fordel. inddeling af omkostninger w

81 1 Bkonomi 12 Finansielplanlzgning 121 Udarbejd budgetter 1212 For- og efterkalkulationer 12127 Eogfaring 4

82 1 Bkonemi 13 | Contralling 131 | Gentroling 1311 | Wedligehold sf kontoplan 13041 | Endringer til rie dimensioner { frie cifre %

83 1 Bkonomi | 13 | Comtrolling 131 | bentroling 1311 | Wedigehold afkontoplan 13012 | Implementering af ndringer X 80%

- Cantrallina e Wadlinahold sf bantanlan ... b

A4 r w huwm S
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4 | B |c|] D | E | F | 6 | H |t | I lplo | R
Tid brugt pa
opg. i ASC
3 |Omride # Omride Opg. # Opgave Proces # Proces Aktivitets &  Aktivitet Handlings # Handling Skole | Center kontra skolen
a4 1 @k.onomi 13 Contralling 134 Controlling 131 Vedligehold af kontoplan 13113 Wedligehold konteringsinstruks . A
E 1 Dk.onomi 13 Contralling 131 Cantralling 1312 Perindizeringer 13121 Udiyldelze af skabelon vedr, pericdizeringer »®
E i Bkonomi 12 Contralling 121 Controlling 1302 Preriadiseringer 12122 Gennemgang af skabelon og dokumentation ES 30%
87| 1 @konomi | 13 | Contraling 131 | Eentroling 1312 Preriodiseringer 13123 | Bogfering af periadizeringer %
a8 | 1 @konomi | 13 | Contraling 121 Centroding 1313 Afstemninger 13131 | Indsamiing aF dokumentation ¥
30| 1 @kanomi | 13 | Contraling 131 | Eentraling 1212 Afstemninger 13132 | Afstemning af bogfering til dokumenter f moduler %
E i Bk.onomi 13 Contralling 131 Contralling 1313 Afstermninger 13133 Diialog om afstemningsposter g = 90%,
a1 1 @k.onomi 13 Contralling 134 Contralling 1313 Afstemninger 13134 Swar pd henvendelse om afstemningspaster ® -
3| 1 @konomi | 13 | Contraling 131  |Centroling 1313 Afstemninger 13135 | Afstemning boghares %
T3 | 1 @kanomi | 13 | Contraling 131 | Eentroling 1212 Afstemninger 13036 | Dpdater ogfeller akslut sfstemning s %
W 1 BAk.onomi 13 | Controlling 132 Fiapportering 1321 Udvikling og generering af rapporter 13214 Ad hoc rapport bestilles " 2
05| 1 Bkonemi 12 Controling 132 | Fapportering 1321 Udvikling og generering af rapporter 12212 | Adhos rappon udsrhejdes : B 80%
E 1 @k.onami 132 Cantralling 122 Fapportering 1321 Udvikling g generering af rapporter 12213 Ad hos rapport kontrolleres og fremsendes = EG]
F i Bkonami 13 Contralling 132 Fapportering 1322 Perioderegnskab 13221 Perioderegnzk ab udarbejdes
ﬁ 1 Ak.onomi 13 | Controlling 132 Fiapportering 1322 Feriaderegnskab 13222 Ferinderegnsk ab godkendes i 2 80%
o9 | 1 @konomi | 13 | Contraling 13z Fappartering 1222 Frerioderegnsk.ab 13223 | Finansfordeling udfares . ¥
100| 1 @kanomi | 13 | Contraling 122 Papportering 1323 Besrapparnt 13231 | Kontrol af posteringer s %
ﬁ i Bk.onomi 13 Contralling 132 Fiapportering 1323 Ersrapport 13232 Udarbejdelse af Arsrapport g =
ﬁ 1 @k.onomi 13 Contralling 132 Fapportering 1323 Brsrapport 13233 Udarbejdelze af tekst til drsrapport " g 80%
103 1 @kanomi | 13 | Contrling 13z Fapparering 1223 Erzrapport 12234 Godkendelse af Srsregnskab W
04| 1 @konomi | 13| Controlling 132 Papportering 1323 | Arstapport 13235 | Indberetning til IR b
E 1 @k.onomi 13 Contralling 132 Fiapportering 1324 Magletalinkl. ressourceregnsk. b til LIVM 13241 Udarbejdelze af negletal inkl. ressourceregnsk.ab A 100%
1 Uﬁ 1 Bkonomi 13 Cantralling 132 Flapportering 1324 Magletal inkl. ressourcere gnsk.ab bl LR 12242 Indberetning til Lvia u
107| 1 @kanomi | 13 | Contraling 123 | Instrukser 1231 Fegnskabsinztruk.ser 12200 | Udkast til reansk.absinstruks %
108 1 |ekonomi| 13 |Controling JEE) | L 1331  Renskabsinstrukser 13312 | Beskrivelse af lokale farhold b 60%
ﬁ 1 @k.onomi 13 Contralling 133 Instrukser 1331 Fegnsk absinstruk.ser 13313 Giodkendelse af bestyrelse og revision "
1 1 |:| 1 Bkonomi 14 Lanrelaterat 144 Omkostninger - lan 1411 Indlz=zning af lan i ak-zystem 14111 Indlzzzning af kazsekladde i Mavizion Stat R u
111 1 Bhonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1411 Indlzz=zning af lan i ak-system 14112 Kantrol af indlsning R 4
L 1 Pkonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1411 Indlzz=zning af lon i ok-system 14113 Bogforing af kazsekladds : u 95%
1 1 1 Bkonomi 14 Lanrelaterat 144 Omkostninger - lan 1411 Indlzz=ning af lan i ak-system 14114 Kontrol af Fordeling w R
11 1 DBhonomi 14 Lonrelaterat 141 Omkostningss - lan 1411 Indlzzzning af lan i ak-system 14115 Afstemning aF finans-flansystem R 4
11 1 Bkonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1411 Indlzz=zning af lan i ak-system 14118 Anwis overfarsel af tilbagehold bidrag ) 4
11 1 Pkonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1412 Lanfordeling 14121 Dief fuedlighold nogler for Fordeling w )
E 1 Okonomi | 14 Lenrelaterst 144 | Omkestninger -lan 141z Lenfordeling 1442z  Lenfordeling - ¥ 10%
11 1 DBhonomi 14 Lonrelaterat 141 Omkostninger - lan 1412 Lentordeling 14122 Kontrol af Fordeling w R
11 1 Bkonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1412 Lanfordeling 14124 Afstemning af finans-floansystem u
12 1 Bkonomi 14 Lanrelaterat 144 Omkastninger - lon 1413 Fefuzionsmodtagelse 14431 Eogrer tilgodehavende refusion u
Q 1 DBhonomi 14 Lonrelaterat 141 Omkostningss - lan 1413 Refuzionsmodtagelse 14122 Modtag refusion advis 4 100%
12 1 Bkonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1412 Refusionsmodtagelse 14133 Bogfor modtaget refusion 4
12 1 Pkonomi 14 Lanrelateret 141 Omkostninger - lan 1413 Fefuzionzmodtagelse 14134 Indr apportering bl lonburezu u
13 1 Bkonomi 14 Lanrelaterat 144 Omkostninger - lan 1414 Censorbank. 14141 Indsendelze af Forbrug, timer og arselevtal u 10%
ey _ . . . . A Ok mstrinaar . lan A Canemehank V¥ mrkaring =8 sfraarinn frs ransarkank
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A | B | ¢ | D E F G H I | J e | o | | =~
Tid brugt pa
opg. i ASC
3 |Omride # Omride Opg. # Opgave Proces # Proces Aktivitets #  Aktivitet Handlings # Handling Skole | Center kontra skolen

125 1 Pkonomi 14 Lanrelaterat 144 Omkastninger - lon 1414 Cenzorbank 14142 Kontering af afregning fra censorbank, u e
126 1 @konomi | 15 | Rejser 151  |Reiseadministration 1511 Rejseforskud 15011 Anmodning om rejseforskud %

127 1 Bkonomi | 15 | Rejser 151 | Peiseadministration 1514 Rejseforskud 15001 Rejseforskud godkendes ®

128 1 @konomi | 15 | Rejser 151 |Feiseadministration 1511 Fiejseforskud 15411 Udbetaling af forskud via MemkKanta % 50%
— : PR : o
129 1 @konomi | 15 | Rejser 151  |Reiseadministration 1511 Rejseforskud 15011 | Debitoropfelgning %

130 1 Bkonomi | 15 | Rejser 151 | Peiseadministration 1511 Fejsefarskud 15011 | Indberetning tillon mhp lontrak, %

131 1 Bkonomi | 15 | Rejser 151 | Reiseadministration 1511 Rejseforskud 15011 Pastering af afregning %

132 1 Bk.onomi 15 Fiejzer 151 Fiejseadministration 1512 Fiejseafregninger 16121 Udarbejdelse af rejseafregning "

133 1 @konomi | 15 | Rejser 151  |Reiseadministration 1612 Rejseafregninger 16122 | Dpdaterpontal %

134 1 Okonomi | 15 Fiejser 151 | Peiseadministration 1512 | Peiseafregninger 15123 Modtagelse af rejseafreqning X

135 1 Bk.onami 15 | Rejser 151 Fiejseadministration 1612 Fiejseafregninger 15.1.2.4 Kontrol af satser mu. W 20%
136 1 Dk.onomi 15 Rejser 181 Rejseadministration 1512 Rejseafregninger 15128 Giodk.endelse af rejzeomkastninger =

137 1 Bkonomi 15 Rejger 151 e eamnitation 1512 Rejseafregninger 15.1.2.6 Indberet time-fdagpenge +« km. til lanbureau ¥

138 1 Bk.onomi 15 Rejser 151 Reiseadministration 1512 Peiseafregninger 16127 Input il lan om refuzion for udleg =

139 1 Bk.onomi 15 Fiajser 151 Fiejzeadministration 16513 Fiejzetorsikringer 16131 Meddelelse om rejzem3l og tidspunkt " 0%
— : PR : = o
140 1 @k.onami 15 Fiejser 151 e e etion 1513 % Fejsefarsikringer 16.13.2 Registrering af rejse og udlevering af forsikringskort E

141 1 Bkonemi | 16 | Forsikiing 161 | Farsikring 1511 Statens selvfarsikring 16011 Skade sker ¥

142 i Bk.onomi 16 For=ikring 161 Forsikring 1611 Statens selvforsikring 16112 Wurdering om omfattet af selvforsikring =

143 1 @konomi | 16 | Forsikiing 161 |Forsikring 1611 Statens selvforsikring 16113 | Opret projekt %

144 1 Bkonami 1E Forzikring 161 Farsikring 1611 Statens selvforsikring 16114 Fiegiztrering f opzamling af timer b _Iu" 5 °_,-"
— o o o
145 1 Pkonomi | 16 | Forsikring 161 | Forsiking 1511 Statens selvforsikring 16015 | Justering af anlaeg %

146 1 Bk.onomi 16 Farsikring 161 Forzikring 1611 Statens seluforsikring 16118 Biogforing af timer og andre omkostninger ®

147 1 @konomi | 16 | Forsikiing 161 |Forsikring 1811 Statens selvforsikring 16117 | Opgarelse aF skader %

148 1 Bkonemi | 16 | Forsikiing 161 | Farsikring 1511 Statens selvfarsikring 16018 | Anmeldelse 3f krav X

149 1 BPkonomi | 17 Serbevilling 171 | Seerbeviling 171 FOUFarsag og udviklingsprojekter 17011 Modtager kopi af ansegning ®

150 z Pkonomi 18 Sarbevilling 172 Szerbevilling 1744 FOU Forzeg og udviklingsprojekter 17442 Olprettelze af agiMavision u

1 5 1 3 Bkonomi 19 Sarbevilling 173 Szerbevilling 1714 FOU Forzag og udviklingzprojekter 17413 Opfalgning pi alle projekter u

152 n Bhonomi 10| Sarbevilling 174 Szerbevilling 1711 FOU Forzag og udviklingsprojekter 17014 Fiegnzkab udarbejdes u 100%
153

154

155

156

157

158

159

160

161

162

163

164

165
Tl b
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Bilag @3 - Issue-liste

Al B | C D E K L |*
Ref.
proces
3 [Nr. Dato Proces Titel Beskrivelse Status n.:
4 | 1 21-08-2008 Rejseafregning Bilag Skal bilag scannes og medsendes eller sendes i original til frellesskabet? Tkke afklaret 1.5.1.2.
5 2 21-08-2008 Rejseafregning Bilag Hvor skal bilag opbevares? Ikke afklaret 1.5.1.2.1
6 | 3 21-08-2008 Rejseafregmng og - Nemonto Ikke alle udlendinge og unge har en NemIonto (opret dem som kreditorer?) Ikke aflklaret [1.5.1.1.1
Forskellige kontoplaner pa tvars af mstitutioner - muhgt at standardisere?
7 | 4 21-08-2008 Fakturahéndtering Kontoplan F.eks. pa frie dunensioner Tkke afllaret
Ved modtagelse af faktura uden relvirent: Hvordan skal de hiandteres?
Manglende (Afvises fakturaen eller oprettes en fakturafordelerrolle - enten lokalt eller 1
8 5| 21-08-2008 Fakturahindtering rekvirent feellesskabet?) Tkke afklaret 1.1.3.1
Ved modtagelse af faktura hvor information mangler, bor det besluttes,
Manglende hvordan de skal hindteres. Afvises fakturaen eller oprettes en faktura-
9 | 6 21-08-2008 Fakturahéndtering mformation tordelerrolle - enten lokalt eller hos fallesskabet? Tkke afklaret (1.1.3.1.2
For- og De mdholdsmassige krav er ikke standardiseret (f.eks. mener nogle, at
(10| 7| 21-08-2008 Fmansiel planlagning efterkalkulationer | mdirekte omkostnnger bor bogfores, nogle at de ke bor). Tkke afklaret 1.2.1.2
(11| 8 21-08-2008 Tilskudsadministration  Handleplan Man kan ikke vare pa SU samtidig Ikke afldaret
Byaungstakst til
12| 9 21-08-2008 UVM/UBST Proces Udgar, safremt ejerskab af bygnnger overgar til skoler. Ikke afldaret
Ulklarthed omkring muligheden for at "bundte” f eks. pc'er til ét anleg ved
oprettelse af nyt anleg (bogtoring). (Revisor godkender tkke alle steder, at
13| 10| 21-08-2008 Anlxzg Oprettelse pe'er bundtes, livis de ikke placeres sammen.) Tkke afklaret 1.1.6.1
Budgetskabelon fra VUC med lokale tilretmnger benyttes pa flere skoletyper -
14| 11| 21-08-2008 Fmansiel planlegning Budget mulighed for standardisermg? Tikke afklaret 1.2.1.1
Opkrvnmgsaundlag sammenholdt med modtaget tilskud godkendes ofte
ikke af revisor gnmdet endinger 1 elevers situation og dermed berrettiget
tilskud. Derefter skal der udarbejdes nyt opkrevoingsgrundlag, der skal
(15| 12 21-08-2008 Tilskudsadministration  Handleplan mdberettes 1gen. Tkke afldaret 1.1.1.1
Opgorelse og refusion for deltagerbetaling: Safremt en elev har taget
enkeltfag, men derefter snsker at tage hele HF, fir eleven penge retur og
b
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Al B | C D E | ¥ | L
Ref.
proces
3 INr. Dato Proces Titel Beskrivelse Status nr.:
Opgorelse og refusion for deltagerbetalne: Safremt en elev har taget
enkeltfag, men deretter onsker at tage hele HF, fir eleven penge retur og
tilsvarende belob skal soges 1 tilskud.
16 | 13 21-08-2008 Tiskudsadmmstration  HF Kan det lzegees 1 service centeret? Ikke afldaret 1.1.1.1
17 | 14 21-08-2008 Tiskudsadoumstration  Szrbevillimger Der oprettes ikke altid et projekt - kan det standardiseres? Ikke afldaret
Sartilfelde for "straks2-ud- og mdbetalinger, hvor omlkostnngen ilke kan
18 | 15 21-08-2008 Diverse Betalinger placeres direkte. Tkke afldaret
Input tl Undervismngsnmmusteriet om ikke-bogformg af mdduwekte
19 | 16 21-08-2008 Diverse Diverse ombkostninger 1 forbindelse med IV Tkke afklaret
Ansvar for skononufe)l (f eks. moms). Hvem fmansierer (og altsa, hvem har
ansvaret - Lokalt eller 1 fxellesskabet?)?. Dette vil ogsa fremgi af den samlede
20| 17 21-08-2008 Diverse Diverse rapport af ndledende tekst fra Undervismngsministeriet. Tkke afldaret
Moms + energiafaifter: Skat er en videnstung og kompleks proces, der keaver
special viden --> Oprettelse af specialistfunktion 1 servicecenter?
21| 18 21-08-2008 Moms Moms Athengigt af skatteregion eksisterer der forskellige regler. Tilce afldarvet 1.1.5
Det forudswmttes, at fakturaer, der overgar til feellesskabet, er godkendte. Hvor
skal godkendelse af kobet ske? Tkle muligt 1 il}{gmbsproce& da mdkob ofte
22| 19| 21-08-2008 Fakturahandterng Fakturaer bliver foretaget ved telefonopkald. Ikke afldaret
Hvem handterer moms pa indgaende fakturaer? Specialistrolle, der kan
23| 20 21-08-2008 Moms Moms legges 1 faellesskab? --= Behov for mange kontroller. Ikke afllaret 1.1.5
Kontermg og bogforng sker 1 sanune billede 1 Navision Stat, men processen
onslkes opdelt saledes, at skolen foretager kontermg, og bogformg foretages af 11116
24| 21 05-09-2008 Tilskudsadministration | Elevindberetnmg | fellesskabet. Tkke afklaret (7)
Der mangler mformation for at kunne udarbejde opgavespht - iklce-
(25| 22 05-09-2008 Censorbank Censorbank standardiseret proces. Ikke afklaret 1.4.1.4.1
Tkke aktivitetsbaserede Tkke alle skoler benytter rylderprocedure, men lader ilke elever pabegynde
26 | 23 03-09-2008 ndtzegter Elevopkravnmg uddannelse, hvis betaling er udestaende. Ikke afldaret 1.1.2.1.4

Ikke aktrvitetsbaserede

NS N0 TNNR e dbnanta;
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Dato  Proces

Titel

Beskrivelse

Ref.
proces
Status n.:

32
33
34
35
B
E
i
40
41
5
43
ﬂ
45
46 |
48|
49
50
51|
52|
53|
54|

55

29
30

05-09-2008

05-00-2008

05-09-2008

Procesevaluermg og Fallesskabet har mitiatrvpligten samit ejerskab? Bor beslutnmgskompetencen

-udvilkhng

Ad hoc-analyser

Lonsumsafgft treeder 1 keaft fra 1. februar 2009. Der bor tegnes flow for

ligge hos styregruppen?

Hvordan skal det hindteres? @nske om selv at kunne treekle rapporter pa
skolerne; dog med standardrapporter der bliver gjort tilgzengelige af
frellesskabet.

Afventer
styrmgs-

T:ke afldaret model

Tike afldaret
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Bilag @4 - IT Issue-liste

al B | C | D | E F 1a
Ref.
proces
i |Nr. Dato Issue Systemer involveret Mulig losning nr.:
Mavision-graenseflade til lenssystemer er ikdee god nok. Der er mange alkdiviteter, der foretages manuelt, hvor | Mavision +
7| 1/18-09-2008 det i stedet burde vare muligt at overfare data automatisk imellem de to systemer. lensystemer Fuld integration  |1.4.1.1.1
Nawizion greenseflade til studieadministrative systemer er ikke god nole. Der er mange aldiviteter, der Nawision +
foretages manuelt, hvor det 1 stedet burde vaere mulig at overfare data automatisk imellem de to studieadministrative
8 | 2/18-00-2008 systemeriilkdke gldende pa alle omwider). systerner Fuld integration  |1.1.2.1.1
Behow for et rapporteringssystem "ovenpd" @5 LDV (LDV kan ikke levere komnplekse rapporter), som skoler
selv kan traekke fra.
Ewt. en fuld spejling af Navision Stat, 53 alle data i NS er tilggengelige for skoler i LDV(samme funlstionalitet Fuld spejling af
_ 9| 3/18-09-2008 som NI EE LDV Mawizion 3tat 1.3.2
Behov for specificering af portal-lesning da medarbejderne ildee lEngere selv kan hente data fra Nawision
10 4 18-09-2008 Stat.--= Bliver denne digitalizeret? (Inddatering til Mavizion 3tat fra skale til felles skah) Portal 1.1.2.2.1
Der er belgrmring o, at de tilbageblevne medarbejdere wil komme til at mangle kompetencer. Dette problem
kan mAske afhjzlpes ved at implementere systemet "Intuitivt regnslab”, som er et system, der ger, at der
11| 5/18-09-2008 ikke behever at vare hogferingskompetencer til stede. Intuitivt Regnskab 1.1.221
12| 618-00-2008 Implemnentering af felles rejseportallasning til rejseafregning og -forskud, - da det foregar manuelt i dag. Rejseportal 1.5.1
Timeregistreringen for wisse skoler er ikdee tilstraekkeligt systermunderstettet - 1 nogle tilfelde registreres timer
13| 7/18-09-2008 manuelt pa et stykke papir Timeindheretning Mangler systemn (1.4.1.1.1
Admirdstrative
14| 8/18-09-2008 1 forbindelse med lenfordeling skal fellesskabet have skriveadgang ti administrative systemer. systerner 141213
I forbindelse med overfarsel wia Nemonto er der behov for automatisk overfarsel af data fra
(15| 9/18-09-2008 fakturaflowsystemer (kreditorstamdata). Falduraflowsystemer 1.1.4.1.2
14
7] th
15 I ]
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Bilag @5 - Serviceniveau

A B . D IS IE G H
Fzellesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
3
Servicemél for
tidspunlet samt
Atz om udfert kontrol og levalitet besluttet fra
(V) Tilskudsad- Elevindberetning Eontrol af modtaget tilskud identifilation af evt. Zenest 10 hverdage centralt hold af
4 ministration fra TV Indberetingsgrundlag uoverensstemmelser efter tilskudsudhbetaling ministeriet.
Zenest den 5. hverdag 1 Eegnskabsprincippe
5 | Boglenng af tilskud den alctuelle méned r skeal fixlges.
6
Der henvises til
regelsazt for
Dier henwizes til regelsst |rykilerprocedurer
Tgangseting af’ Eegnslkabsmstnules mbd for rykdeerprocedurer oglog
7 ryklkerprocedure ryklkerprocedure regnskabsnstruks regnskabsnstruks
Elevoplravinger Dier henwizes til
% Zlkal foretages 10 SEAT': og skolens
Liste over oplreviunger hverdage efter regelsazt for
8 | Evt. mndberetning til ZEAT  |over bagatelgrense udsendelse af 3. rybiker |rykikerprocedurer
9 Héndtering af mdbetaling Fyldestgerende betalingsdata Daghgt
Tkke Ferdiggerelze og boglering
aktivitetshase- af falctura efter registrering 1 Zenest 5 hverdage efter Husk at vere
rede indtegter Marrision Stat + Udsendelse behow for faktura er opmarksom pa
10| af falcura Adwis om behov for falihura opstiet hetalingshetingelser
Der henvises til
regelsazt for
) ryklkerprocedurer
Falcturering Teangseetning af og
11 ryklkerprocedure regnskabsnstruks
Zlkal foretages 10 SEAT': og skolens
hverdage efter regelsazt for
1z Ewt. indberetning til SEAT udsendelse af 3. rybiker |rykikerprocedurer
Héndtering af ndbetaling Dagliet

13
M4 HP UM/

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

<




& B 2 D IES F G H
Fellesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
14
Indlesning og kontrol og Senest d. 5. 1hver Besluttes pa
15 bogfenng af kassekladde méned lensporet
. . Afsternning af finans- og Senest d. 15, 1 hwer
16 Lenindizsning lensystem méned E‘}
T Anvisning af overfersel af Senest d. 15, 1hver
17 tilbageholdt bidrag méned
T Galdende for
Omlcostuinger- Lenfordeling Lulening af timeregistrenng Senest d. 15, 1 aktuel lenfordeling uden for
18| Lon = TUdfirsel af lenfordeling senest d. 5. 1 aktuel méned méned lensystem
Information er
Bogfsnng af tilgodehavende |Indberetning om begiwenhed Senest d. 15, 1 hwer modtaget fia
18] refision til lenfellesskab méned lenfEllesskabet
. Information er
Refusionsmodagelse Bogfering af modtaget Senest 5 hverdage efter modtaget fra
20| refiision modtagelse lenfEllesskabet
Senest 5 hverdage efter
21 Indrapportering til lenbureau modtagelse
22
Dler ber efableres en
bagatelgrense for
Anmodning om rejseforskud Jeeiivaited]
skal veere ASC 1 hende rejseforskud der
23| Udbetaling af rejseforskud  |senest & hverdage for affrejse Inden for 5 hverdage udbetales.
Der foretages ikke
rykkerprocedure.
Rejseforstud Eejseaftegning skal vere Dier foretages
udarbejdet senest 10 lentrek safremt
hwerdage efter rejsens Senest 2 hverdage far afregning ikke
_24 | Rejseadmini- Debitoropfelgning afslutning lonkorsel indleveres rettidigt.
stration Indberetning til len mhp Senest 2 hverdage far Athengig af’
25 lontrak lonkorsel lonsporet
T Foretages zom en del af Afhwngig af
26 Postering af aftegning lonkerslen lensporet
Eontrol af satser efter
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A B c D E F G H
Fxllesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
or Foretages som en del af Athengie af
26 Postenng af afregning lenkerslen lensporet
Eontrol af satser efter
modtagelse af afregning Eejseaftegming skal vere
+Indberetning af tume- udarbejdet senest 10
Eejseafregning  |fdagpenge + k. til hverdage efter rejsens Senest 10 hverdage for Athengig af
a7 | lenbureau afslutring lenlkogrsel lensporet
Input til len om refusion for Senest 10 hverdage for Afhengig af
28 udleg lenlkogrsel lensporet
29
Eontrol af kontering efter
modtagelse af konteret
faktura + péfersel af Eonteret falitura skal vere Senest 5 hverdage efter
N . momskode + Boglering aff  |ASC 1 hende senest 5 godkendelse hos
30| Falchurahandtering falitura hverdage efter modtagelse mstitution
31| KEreditorer Frigivelse til betaling Tgentligt
T Opfirlening pé el godkendte
32 falturaer Kontalt til fakturamodtager  |Dagligt
Der hetvises til
Cpret kreditor servicemdl for
33 Oprettelse af ny kreditor falcturahindtering
24
Inden for 5 hverdage +
Wurdering om omfattet af optlgning senest d. 15
35| selvforsilring Skadesoplysning 1 hver méned
36 | Oprettelse af projelt Inden for 5 hverdage
Senest en méned efter
37 Justering af anleg lukning af sag
Forsikring | Statens selvforsikbring |Bogfaring af timer og Indberetning af timer og Senest 5 hverdage efter
38 | otk ostninger andre ombostninger modtagelse
Eorrelet udfyldt Senest en méned efter
39 Opgerelse af skader dokumentationsgrundlag lukning af sag
T Indberetring til TV safremt
skaden overstiger 1% af Senest en maned efter
Aﬁ .l’-'lﬂmP1l"1F1QP QFL"'Q‘T ﬁmq?m“ﬂﬂ 1111(1’11"‘10 QF cAdT
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A E C D E F G H
Fxllesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
Forsikring | Statens selforsikring |Bogfering af timer og Indberetning af timer og Senest 5 hverdage efter
38 | ormkostninger andre ombostninger modtagelse
Eorrekt udfyldt Senest en méned efter
39 Opgerelse af skader dokumentationsgrundlag lukning af sag
T Tndberetning til VI sifremt
skeaden overstiger 1% af Senest en méned efter
40 Anmeldelse af krav omsFEting Iukning af sag
41
Eettidig tilegnelse af
42 | WVedlgehold af momsregler Lebende widen
Dier henwiges til
Eontrol af momskode efter servicemdl for
43 | modtagelse af bilag Bilag péfert momskode lreditorer
Moins Ll il asi Lebende ifizlge fiister
TV Beregning af % (VI +oldiskat-
44 | tilsvar/indberetning Ewt. fordelingsnegle regler) 1 gang 1 kvartalet
Lebende ifixlge fster
(VI +Heldiskat-
45| Betaling af moms regler) 1 gang 1 kvartalet
46 MMomsafstemnning Evartalswis og arligt
47
Tdarbejdelse af
48 | betalingsforslag Tgentligt
Betaling wia Tgentligt, ifin behandling
49 | MNemF onto E ontrol af betalingsevne af betalingsforslag
Tgentligt, ifin behandling
a0 Betaling og bogferng af betalingsforslag
Twzze nlflde
Import af betaling efter manyel sergming af’
51| Kasseog modtagelse Dagligt betalingsident.
57 lil-viditet Hindter indhetalineer B aofanng ne ndlioning Tiaalict
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A | B | C | D E F G H
Fxllesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
52 Likviditet  |Handter mdbetalinger|Bogfaring og udligning Dagligt
T Eksport til
studieadrmimstrativt system
a3 {automatisk) Dagligt
Kaniperioder vere
Bogfenng efter modtagelse af| nzdvendigt med
M Easse afstemt betaling Afstemt kasseldadde Inden for 5 hverdage daglig boglernng
Elksport til
studieadimstrativt system
25 {automatisl) Daglgt
56
57 SR e Bogfenng af kreditorfakitura | Advis om anlegsoprettelse Tnden for 5 hverdage
MNedsknvmngne dlegning af
e anleg efter modtagelse aft  [Udfldt og godlendt .
58 | Skrotning anlegsblanket anlgsblanket Inden manedens udgang
Inden manedens udgang
59 Bogfering (ifin. nedskrivming)
&0
Gzldende for
Design af Senest 1 oktober aret likwiditetsbudget og
61 Tdwikling af template modelfstrubetur/hierarki for budgetiret driftsbudget
Budget . Tdark Ej:det budgetanalyse og
62 Evartalsheregninger -beregning Tkke relevant
o Umiddelbart efter
Finansiel godikendelse fra
63 | planleoung Indlzstung af budget bestyrelsen
I anmodningen om
For- og projeltopretielse skal start-
efterlealloulationer samt shitdato pé projeltet
atgives (bevillingsskrivelse Senest 1 hverdag forud
TenAlom i nl vt rra Al e st Frar v rialrbata abat

3
o4 » WM S
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Fxllesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
I anmodningen om
For- og projektopretielse skal start-
efterkallkulationer samt slutdato pd projektet
angives (bevillingsskrivelse Senest 1 hverdag forud
£} Indlzg budget vedlagges) for projektets start
65
3 hwverdage efter
Wedligehold af maodtagelse af
66 kontoplan Anmodning atmaodning Alternativt fira TTVI
K ontermngsmstrules Senest samtichg med WVedhigeholdiopdater
&7 wvedligehold af kontoplan mg
Senest 4 201
efterfalgende méned
efter
kvartalsafslutningen/ Afthenger af
Tdarbejdelse af’ arsregnskab:senest d. bestyrelsesmede-
6B | efterp ostennger Efterposteringshste 10. februar. cyklus
Senest 4 201
efterfzlgende méned
o efter
Controlling og LSl Bk ls kvartalsafslutningen/ Afhenger af
systemvedlige- Foretag penodisering af arsregnskab:senest d. bestyrelsesmede-
63| holdelse forudbetalte ombostinger 10. februar. cyklus
Senest en méned efter
levartalsafslitningens Bide gxldende for
Arsregnskab:senest d. 1. levartals- og
70 Bogfering af periodiseringer marts. Arsregnslcab
Afstemninger
{Debitorer,

o4 r MM S

lrraditrwar anloma
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A E C D E F G H
Feellesskabets Servicemal: Servicemal:
2 Opgave Proces Service Skolens leverance leverance Tidspunkt Kvalitet Kommentarer
Afstemninger
{Debitorer,
kreditorer, anleg,
likwider, len, moms, ] ]
iskud) Afstemminger foretages og Senestd. 5.1
71 bogfares efterfalgende méned
TTdarbejdelse af ad hoc
72 ] rapport Fra situation til situation Afhenger af omfang
Tdvikling og
73] generering af’ Eontrol af ad hoc rapport Fra stuation til situation
rapporter.tid: 801
74 fxllesskab Tdsendelse af rapport Fra situation til situation
T Perioderegnskab, 80
% tid 1 fmllesskab  |Udarbejde perioderegnskab Diagen efter modtagelse
75 {inkl. budgetoplelgmng) af sidste efterpostering
Finansfordeling - formél
{udarbejdelze, mdtastring af
fordelngsnsgler 1 N2 +
. gennemfzrsel af fordelinger) | Grundlaget for fordeling Senest d. 20,1
76 Rapportering leveres senest d. 10. efterfelgende maned
Arsrapport, 80 % fid
1 fxllesskal:
Tiekke posteringer i henhold
til konteringsregler, 54
77 form&lsregnskab eri orden Senest 10, februar
Telsten udarbejdes
78 Udarbejde rsrapport Senest 1. marts lokalt
T Indberette regnskab og
79 formélsregnskab il TV Senest 1. aprl
MNegletal mcl
Reszourceregnskab ¢
il TV, 90 %otid 1
80 fxlles Udatrbejdelse af nzgletal Afventer afldaring

o4 r MM S
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Bilag @6 - Business case

Direkte omkostninger

De direkte omkostninger er Ignomkostninger, der er beregnet ud fra det fakis$tebt

rug pr. aktivitet. Tidsforbruget er omregnet til fuldtidsansatte og gangeemsamlet
lanomkostning pa 375.000 kr. for kontorfunktionaerer og 600.000 kr. for ledere i faelles-
skabet.

Indirekte omkostninger

Arbejdsgruppen har taget udgangspunkt i en konkret vurdering af niveau for indirekte om-
kostninger pr. administrativ medarbejder pa VUC Arhus. Baseret p& den faretagle-

ring er der lavet et beregningsgrundlag for alle grupper af indirekte omkosthendgbart-

set fra bygninger) pr. administrativ medarbejder. Grundlaget for omkosh@rggninger-

ne er baseret pa institutionens nuvaerende omkostningsniveau og institutionensgrafderin
egen performance.

Det antages, at indirekte omkostninger er upavirkede af, hvorvidt de udfgrte precesse

best practice eller ej. Derfor er indirekte omkostninger i hgjere grad affgeafgien pa-
geeldende institutionens evne til at veere omkostningsbevidst og rationel i sine indkgb. Om-
kostningsniveauet pa VUC Arhus ligger i forhold til antal &rselever og astak#k i le-

delse og administration under gennemsnittet i sin egen gruppe og for gynmmasieig-

ger over de gvrige grupper

Bygningsomkostninger

Bygningsomkostninger til drift af administrative feellesskaber for ingiitgmiljger er be-
regnet ud fra geeldende normtal fra UBST, Ejendomscenteret @dst, Unigeiatdyg-
ningsstyrelsen.

| drift af bygninger er indregnet husleje til bygninger, renggring, vand, vagneé Da

huslejen varierer i forhold til geografisk placering af feellesskabet nisdenlede drifts-
omkostning variere. | udregningen af omkostninger til feellesskabsscemaremellem-
husleje pa 900 kr. benyttet. Ifalge UBST varierer huslejeomkostningerne padiige:

+ Udkantsomrader (f.eks. Lolland, Vest- og Nordjylland ): 700 kr. pr. bruttorm

ar

« Mellemomrader (f.eks. gstlige sjeelland, @stlige Jylland mv.): 900 kr. pr. briitto m
pr. ar

. Stzorkﬂbenhavn (méske ogsa i centrum af landets starste byer): 1300 kr. pr. brutto
m~ pr. ar
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Bilag IT1 - Ydelseskatalog - administrations- og udervisningsnettet

IT-drift og IT-support pa administrationsnettet

Applikationssuperbruger

Aktiviteter Opgavesplit Supportmodeller
Veertsinstition Partner A B C
Drift o . f t Tidssvarende Infrastruktur og it-
IT-infrastruktur MPLS (Adgang til it og overvagning af computere, udstyrsbestand. Etablering af Inklusiv forbindelse til MPLS og Inklusiv, men med lokal betaling af . .
- routere, switche, firewalls. MPLS. ] X B . " . Obligatorisk, men betalt af partner
feelles fibernet og Internet) . oy tilstreekkelig forbindelse til Internet fiberforbindelsen
Teknisk radgivning
MPLS/Internet
. . . Drift og vedligehold af fil-, print- og I . . .
Central datalagring og printservices backupservere Applikationssuperbruger. Inklusiv Inklusiv Inklusiv
Brugeradministration Vedligehold af brugerdatabase Indberetning af brugere Inklusiv Inklusiv Inklusiv
Post- 09 kaler.\dersystem. Drift og vedligehold af centrale post- Applikationss uperbruger. Inklusiv Inklusiv Inklusiv
Spamhandtering og backupservere. Brugeroprettelse.
Studieadministrations system Drift, vedligehold og backup af Licensbetaling. Dataindtastning. Tilvalg mellem GAS, Ludus eller Tilval Tilval
GAS, Ludus Lektio, EASY centrale servere, Applikationssuperbruger Lektio 9 9
Drift og support af lokalt it-udstyr. BackOffice, Support- og Henvendelse i Servicedesk. Kb af it- . . .
X : PR udstyr og forbrugsvarer. Low-end Inklusiv Inklusiv Inklusiv
Virusbeskyttelse. servicedeskfunktion. Radgivning . ] X
driftsopgaver (papir og tonerskift)
Institutionens IT-Indkgb -hardware _Radgthlng, Indkﬂk?saftaler, Beslutning og bestilling Inklusiv - feelles standarder Inklusiv, lokationen vaeiger selv Inklusiv
indkgbskatalog og indkgb model og leverandgr
l_T_Indkﬂb og styring af feelles Styring og kontraktforhandling Beslutning og bestilling Inklusiv licenser Inklusiv, men kan selv valge Inklusiv
licensaftaler andet/anden leverandgr.
IT-rddgivning generelt - herunder . . . .
radgivning ved bygningssager. IT- Ré&dgivning vedr. IT. Kontakt til servicescentret Inklusiv Inklusiv - IT-S|kkerhedgn, hores i Inklusiv
- nogen grad vedr. bygningssager.
sikkerhed.
@konomisystem Adgang til udbyder/drive selv QSLTil:::iiitsnslzg.erbruger Tilvalg. Adgang til udbyder via fiber. |Tilvalg. Adgang til udbyder via fiber. |Tilvalg: Intern eller Ekstern
Lan- og personalesystem Adgang til udbyder/drive selv Dataindtastning. Tilvalg. Adgang til udbyder via fiber. |Tilvalg. Adgang til udbyder via fiber. Tilvalg: Lan Extern.

Personalesystem: Intern eller Ekstern|

Drift og vedligehold af centrale
databaseservere

Tilvalg - opseetning, drift og support

ESDH (Joumalisering) pa databaseserver til formélet.

Applikationssuperbruger.

Tilvalg - opsaetning, drift og support
pa databaseserver til formélet.

Tilvalg: Intern eller Ekstern

Drift og vedligehold af centrale

Alle relevante ansatte tilbydes en

serviceg

VPN-forbindelse (hjemmeopkobling) terminalservere Beslutning og bestilling Tilvalg VPN-forbindelse. Tilvalg

Central serverhosting (hjemmeside, ant‘og vedligehold af gnskede Beslutning og bestilling Tilvalg Tilvalg Tilvalg

Intranet services.

Konferencesystem Adgang til udbyder/drive selv Beslutning og bestilling Tilvalg Tilvalg Tilvalg: Intern eller Extern
Fakturaflowsy stem SDenrf\tliggsvedhgehold af gnskede Beslutning og bestilling Tilvalg Adgang til udbyder via fiber. Tilvalg: Intern eller Extern
JS-LDV SD;f\tﬂzg;edhgehold af gnskede Beslutning og bestilling Tilvalg Adgang til udbyder via fiber. Tilvalg: Intern eller Extern
IP-telefoni Lriit og vediigehold ar enskede Beslutning og bestilling Tilvalg Pt. intet Tilvalg
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Bilag IT1 - Ydelseskatalog - administrations- og udervisningsnettet

IT-drift og IT-support p& undervisningsnettet

Aktiviteter

Opgavesplit

Supportmodeller

Veertsinstition

Partner

A

B

C

IT-infrastruktur MPLS (Adgang til
feelles fibernet og Internet)

Drift og overvagning af computere,
routere, switche, firewalls. MPLS.
Teknisk radgivning

Tidssvarende Infrastruktur og it-
udstyrsbestand. Etablering af
tilstraekkelig forbindelse til
MPLS/Internet

Inklusiv forbindelse til MPLS og
Internet

Inklusiv, men med lokal betaling af
fiberforbindelsen

Obligatorisk; betalt af partner i.f.m. A-
Net

Drift og vedligehold af fil-, print- og

Virusbeskyttelse.

afit-udstyr og keb forbrugsvarer. Low

udstyr.

Central datalagring og printservices backupservere Applikationssuperbruger. Inklusiv Inklusiv Inklusiv
Brugeradministration Vedligehold af brugerdatabase Indberetning af brugere Inklusiv Inklusiv Inklusiv
Post- og kalendersystem. Drift og vedligehold af centrale post- I . Inklusiv - bade elever og ansatte .
P ] Applikationssuperbruger. Inklusiv Inklusiv
Spamhandtering 0g backupservere. Brugeroprettelse. oprettes med postkasse.
. . ) . Enten via adgang til udbyder via
: . . Drift, vedligehold og backup af Dataindtastning. . ! _g 9 by .
Studieadministrations system centrale Web-servere Apblikationssuperbruger Inklusiv fiber, eller via en lokal server Inklusiv
' PP perorug (GAS/LUDUS).
Institutionens IT-Indk gb _Radgnvmng, Indkﬂk?saftaler, Beslutning og bestilling Inklusiv Inklusiv, lokationen vaeiger selv Inklusiv
indkgbskatalog og indkgb model og leverandgr
) . Kontakt il IT-
Drift og support af lokalt it-udstyr. Fron_tOfflce. Fast_OnSlte Support, medarbejder/Servicedesk. Bestilling . Lokationen stér selv for lokalt IT- Inklusiv. Pris kan variere i fht. ansket
Servicedeskfunktion. Inklusiv

serviceniveau

Intranet

services.

Radgivning end driftsopgaver (papir og tonerskift)
l_T'mdkﬂb og styring af feelles Styring og kontraktforhandling Beslutning og bestilling Inklusiv licenser Inklusiv, men kan selv valge Inklusiv
licensaftaler andet/anden leverandgr.
IT-rddgivning generelt - herunder . . ) .
radgivning ved bygningssager. IT- Radgivning vedr. IT. Kontakt til servicescentret Inklusiv Inklusiv - IT—snkkerhedgn, hares i Inklusiv
. nogen grad vedr. bygningssager.
sikkerhed.

P . ) Drift og vedligehold af centrale - ) Alle relevante ansatte tilbydes en )
VPN-forbindelse (hjemmeopkobling) terminalservare Bestilling. Tilvalg VPN-forbindelse. Tilvalg
Tradlgse netveerk iﬁg\é?gg'. installation, drift og Bestiling og betaling Tilvalg Tilvalg Inklusiv
Central hosting (hj id Drift dligehold af ked

entral serverhosting (hjemmeside, it og vedligenold al anskede Beslutning og bestilling Tilvalg Tilvalg Tilvalg
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Bilag IT2 - Kommissorium for arbejdsgruppe om IT

Som fglge af Aftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem regeringen, Darisi-F
parti og Ny Alliance er det besluttet at etablere op til 25 adminigtrégllesskaber pa
ungdomsuddannelsesinstitutionerne under Undervisningsministeriet (almmenasygr,
erhvervsskoler, VUC og SOSU).

Pa baggrund af en analyse fra Deloitte Business Consulting vurderes falgeintstem
tive opgaver inden for opgavetypen @konomi og planlaegning at veere egnededgelare
se i et administrativt feellesskab:

» Leverandgrstyring og licensadministration
e Systemdrift
* Brugersupport.

Samme analyse peger pa et samlet effektiviseringspotentiale ved, atpidjasetyper va-
retages i administrative feellesskaber.

Der nedseettes en arbejdsgruppe bestaende af Undervisningsministerifetdathgerne
for de omfattede institutioner, repraesentanter fra de almene gymumealiervsskoler,
VUC’er og SOSU-skoler med indblik i den administrative opgavevaretagelse lssteit e
ne konsulenter.

Arbejdsgruppens formal er at bidrage til det samlede beslutningsgrundlagjlksntilst
radighed for institutionerne til deres lokale design og etablering af stratihie faelles-
skaber. Arbejdsgruppen skal derfor:

e Vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative facllesskpfastleegge
hensigtsmaessige opgavesnit mellem institution og administrativt $éellefor de
ovennaevnte samt evt. gvrige egnede opgaver inden for IT.

* Overveje opmeerksomhedspunkter ift. aftalegrundlag mellem institution og administra
tivt feellesskab om varetagelsen af disse opgaver, herunder konkrete beskaivels
serviceniveau og ansvar for delprocesser i opgavevaretagelsen.

* Beskrive modeller for varetagelse af opgaverne i administratilestdeaber, herunder
vurdere karakter, omfang, organisering og finansiering af feellesskaberfarskiksli-
ge modeller samt tilretteleeggelse af hensigtsmaessige ardoajestpr medarbejderne.

» Opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse af opgavesiatsde
rede modeller for administrative feellesskaber (business cases).

» Beskrive eventuelle barrierer for etablering af sadanne feellessdaheforesla lgs-
ninger pa disse.

* Vurdere potentiale og initialomkostninger ved eventuel (central) systemundyadgi
-standardisering med henblik pa facilitering af ovenstaende og reajisé effektivi-
seringspotentialet.

ADMINISTRATIVE

F/ELLESSKABER 201



Arbejdsgruppen skal koordinere sit arbejde med de gvrige arbejdsgrupper, som er nedsat
for de gvrige opgavetyper, som vurderes egnede til varetagelse i adniveistedlesska-
ber, og der skal anvendes ensartet metodik i arbejdsgrupperne.

Arbejdsgruppens skal give en status pa arbejdet primo august 2008 og ved denne status
vurdere tidshorisonten for afslutning af arbejdet.

Henriette Winther
Lokal tif.: 25656
@dkonomikontor 1
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Bilag IT3 - Arbejdsgruppens sammenseaetning

Arbejdsgruppen har falgende sammensaetning:

* Willy Kofoed - Undervisningsministeriet

e Tage Pedersen - Tech College Alborg

» Carsten @rkilde - Uddannelsescenter Herning
e Kirsten Habekost - VUC Vestegnen

e Hans Vangsgaard - Holstebro Gymnasium
* Torben Wolstrup - IT-Center Fyn

e Lars Bluhme - Odder Gymnasium

* Liv Faden - Rektorforeningen

* Vibeke Nielsen - SOSU Randers

e Annie Luiting - Humanica

» Leif Christensen - PricewaterhouseCoopers
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Bilag IT4 - Eksempel pa SLA

Service Level Agreement
vedrgrende
administrative pc-arbejdspladser
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Etablering og drift af administrative kontorarbejds pladser kob-
let op mod centrale fil- og printservere

Deltagende parter

Denne SLA er indgaet som en aftale mellem Servicefeelles-

selskabet og IT-Centret som intern leverandar af serviceydelsen.

Etablering af centrale
fil- og printservere

IT-Centret etablerer og varetager driften af centrale servere
lgsning af fillagring og printstyring og backup.

Oprettelse af mappe-
strukturer

For hvert undervisningsomrade opbygger og vedligeholder
Centret logiske mappestruktur med feelles og private mappe
efter omradernes behov.

Drift af Microsoft
Windows servere til
fildeling, printstyring
og backup

Driftsfeellesskabets systemservere er placeret pa IT-Centret
hvor de overvages og vedligeholdes af centrets BackOffice
gruppe.

Alle servere er placeret i separat aflast serverrum, som kun
Centrets stab og BackOffice-gruppen har direkte adgang til.

rige personer har kun adgang til serverrummet ledsaget af en

person fra ovennzevnte gruppe.

til

T-

=

Der anvendes servere med spejlede diske og redundante enheder

med prefailure advarselssystem.

Servercentret er forsynet med redundant kaling og med UP§S

ngdstrgmsforsyning, der eliminerer uregelmaessighed i strgm-

forsyningen og korte strgmafbrydelser. Ved stramafbrydelser

over 15 minutter lukkes servere og andet udstyr automatisk
Servercentret er desuden forsynet med varslingssystemer,
via sms og/eller mail giver BackOffice-gruppen besked om

stremforsyningssvigt, gendringer i temperatur, serveralarmer mv.

Sikkerhed

IT-Centret star for sikkerheden i hele IT-netveerket — herund
der ikke er adgang fra U-nettet eller Internet og ind i A-nette

Skulle en lokation forlange abnet op for — efter IT-Centrets me-

ning - usikre porte og/eller protokoller, skal dette tydeligt og
skriftligt meddeles lokationens ledelse.

Alene IT-Centret etablerer, drifter og vedligeholder opsaetnir
og regelhandteringen i systemcentrets firewalls mod Interne
IT-Centret patager sig intet ansvar over for ulovligheder pa |

—

g

o_

kationen, sdsom download/lagring af ikke-licensbetalt software,

musik, billedmateriale, video, barneporno eller lignende.

Backup

Der tages backup af alle servere hver nat. Backup sker via ¢ks-

tern leverandgr.
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Organisering af IT-
supporten

ServiceDesk ServiceDesken er de administrative brugeres kontaktled til [T-
Centret. Ved fejlmelding af udstyr skal enhedens navn og num-

mer opgives. ServiceDesk vil forsgge at Igse mindre problemer.
Hvis problemet ikke kan lgses her, sendes det videre til BagkOf-
fice eller til FrontOffice

BackOffice Den centrale BackOffice varetager driften af driftsfeellesskalbets
systemcenter. Ved proaktive fejlmeddelelser og ved direkte|fejl
pa udstyr i systemcentret pabegyndes fejlretning pa servereg og
netvaerk, sa snart fejlmeldinger og fejl konstateres. Fejlretning i
systemcentret har hgjeste prioritet og vil blive udbedret hurtjgst
muligt. Logfiler pa det centrale udstyr overvages lgbende.
Systemcentrets diskkapacitet overvages lgbende og udbygges

hvis nadvendigt. Nar fejimeldinger og problemer pa administra-
tive pc’er henvises til BackOffice, vil teknikeren forsgge fejlret-

ning ved at guide institutionsmedarbejderen gennem en fejlret-

ning eller ved remote ved at overtage den fejlramte pc. Hvig on-
site teknisk support er pakreevet, vil Backoffice tilkalde en Fron-
tOffice-teknikker.

FrontOffice FrontOffice-funktionen varetages som hovedregel af den samme
teknikerstab, som supporterer IT pa undervisningsomradet.

Responstid Der skelnes mellem 3 fejlkategorier:

1. Fejl, der bergrer alle brugere eller en hel institution
2. Fejl, der bergrer mange brugere

3. Fejl, der bergrer en eller nogle fa brugere.

Ad 1: Fejlretning startes omgaende

Ad 2: Fejlretning startes senest naeste arbejdsdag

Ad. 3: Fejlretning startes inden 3 arbejdsdage.

Specifikation af den * Microsoft Windows XP Pro

administrative kon- * Microsoft Office 2003 Pro
torpakke * Microsoft Outlook-klient
e Antivirus

* Adgang til Servicefeellesskabets MPLS og Internet
* Adgang til KMD / Silkeborg Data
* Adgang elevadministrative systemer (GAS og LUDUS)
* Adobe Reader
« Omradespecifikke applikationer
Styresystem og Officepakke vil lgsbende kunne opgraderes
til senest frigivne version.
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Drift og vedligehold af | IT-supporten omfatter tilslutning, vedligehold og service af
printere, printkopima- | printere, printkopimaskiner og andet periferiudstyr (se dog af-
skiner og andet perife- | snittet "krav til institutionen nedenfor).
riudstyr

Tilgeengelighed/oppetid| Fil- og printserverne skal veere tilgeengelige for brugerne alle
daggnets timer aret rundt.
Oppetiden skal uden for planlagte servicevinduer veere mindst
98%.
Hvis oppetiden i et kvartal er under 98%, skal dette behandles
pa styregruppens fgrstkommende made.

Servicevinduer Et servicevindue er et pa forhand aftalt tidspunkt, hvor der ¢
mulighed for at udfgre opgaver pa centrale IT-enheder. Disse
opgaver kan medfgre ustabilitet eller afbrydelse af forbindelsen
mellem de centrale it-systemer og brugerne.
De aftalte servicevinduer bruges til fejlretning, opgradering [af
software, installation af nyt udstyr eller omlaegning af driften
samt netveerksforbindelser
Den ngdvendige vedligeholdelse af servere og netveerk skal sg-
ges udfart uden for kritisk forretningstid (8.00-15.30, fredag
8.00—14.00).

Planlagte servicevinduer skal meddeles mindst 3 arbejdsdage i
forvejen.

%
=

Krav til institutionen Institutionen/afdelingen skal kunne:

* medvirke ved remote fejlretning

» kontrollere om ledninger eller kabler er fiernet eller ikke
tilsluttet.

« tilslutte reservepc, reserveskeerm og lignende.

» Kkontrollere at printere er online

» skifte til anden printer i printmenuen og kunne slette even-
tuelle printjob

« ordne mindre papirstop i printere

« leegge papir og skifte toner i printere.

Institutionens ansvar Institutionen/afdelingen har ansvar for at

» udpege en kontaktperson i forhold til IT-Centret

* orientere institutionens personale om supportaftalen — hvad
er omfattet, og hvad er ikke.

» sikre at indkgb af programmel og udstyr, der er omfattet af
samarbejdsaftalen, kun foretages gennem it-servicefeelles-
skabets indkgbsfunktion.

» orientere IT-Centret om veesentlige aendringer i anvendelsen
af servicen
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Driftsmeddelelser Driftsmeddelelser vil labende blive publiceret pa IT-Centrets
hjemmeside. For at siden er tilgeengelig under nedbrud, hos
denne side pa ekstern server.

Kontakt Kontakt vedrgrende driftsproblemer skal om muligt ske til se
vicefeellesskabets servicedesk:
eller
pa telefon
Mandag til torsdag fra 8.00 til 15.00
Fredag fra 8.00 til 13.00
Uden for dette tidsrum kan kontakt ske pa xxxxxxxx

Pris Prisen pr. adm. pc er Kr. Xxxx,- pr. ar
Prisen omfatter adgang til MPLS og Internet samt drift og af
skrivning af det centrale systemservercenter til Ilgsning af fil
ring, printstyring og backup samt support af de IT-
administrative enheder og er inklusiv licens til Microsoft Wi
dows XP Pro og Microsoft Office Pro, samt CAL — (Client A
cess Licence) til Exchange, Windows server, antivirus m.m.
Prisen reguleres i forbindelse med den arlige budgetlaegnin
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Bilag IT5 - Henvisning til referencer mv.

Bekendtggrelse om administrative feellesskaber mellem uddannelsesomsitut
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Bilag K1 - Kommissorium for @konomi og planlaegning
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Institutionsstyrelsen

Frederiksholms Kanal 25
1220 Kgbenhavn K

TIf. 3392 5000

Fax 3392 5567

E-mail uvm@uvm.dk
www.uvm.dk

CVR nr. 20-45-30-44

Kommissorium for arbejdsgruppe om gkonomi og planleegning 12. maj 2008
Sags nr.:

Som fglge af Aftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem rege- 076.812.031

ringen, Dansk Folkeparti og Ny Alliance er det besluttet at etablere op

til 25 administrative faellesskaber pa ungdomsuddannelsesinstitutio-

nerne under Undervisningsministeriet (almene gymnasier, erhvervs-

skoler, VUC og SOSU).

Pa baggrund af en analyse fra Deloitte Business Consulting vurderes
falgende administrative opgaver indenfor opgavetypen @konomi og
planlaegning at veere egnede til varetagelse i et administrativt-faelles
skab:

* Bogholderi og rejseadministration

» Kassefunktion (ind- og udbetaling)

Samme analyse peger pa et samlet effektiviseringspotentiale ved, at
disse opgavetyper varetages i administrative feellesskaber, pa 42,4
mio. kr. (2008-prisniveau) arligt ved fuld indfasning af feellesskaber-
ne.

Der nedseettes en arbejdsgruppe bestaende af Undervisningsministeri-
et, lederforeningerne for de omfattede institutioner, repraesentanter fra
de almene gymnasier, erhvervsskoler, VUC’er og SOSU-skoler med
indblik i den administrative opgavevaretagelse samt eksterne konsu-
lenter.

Arbejdsgruppens formal er at bidrage til det samlede beslutnings-
grundlag, som stilles til radighed for institutionerne til deres lokale
design og etablering af administrative feellesskaber. Arbejdsgruppen
skal derfor:
* Vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative
feellesskaber og fastleegge hensigtsmeessige opgavesnit mellem
institution og administrativt feellesskab for de ovennaevnte
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samt evt. gvrige egnede opgaver indenfor gkonomi og plan-
lzegning.

* Overveje opmeerksomhedspunkter ifht. aftalegrundlag mellem
institution og administrativt feellesskab om varetagelsen af dis-
se opgaver, herunder konkrete beskrivelser af serviceniveau og
ansvar for delprocesser i opgavevaretagelsen.

» Beskrive modeller for varetagelse af opgaverne i administrati-
ve feellesskaber, herunder vurdere karakter, omfang, organise-
ring og finansiering af feellesskaberne i de forskellige modeller
samt tilrettelseggelse af hensigtsmaessige arbejdsgange for
medarbejderne.

» Opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse
af opgaverne i de skitserede modeller for administrative feel-
lesskaber (business cases).

» Beskrive eventuelle barrierer for etablering af sadanne feelles-
skaber samt foresla lgsninger pa disse herunder eventuelle cen-
tralt forankrede tiltag eller systemudvikling.

Arbejdsgruppen skal koordinere sit arbejde med de gvrige arbejds-
grupper, som er nedsat for de gvrige opgavetyper, som vurderes egne-
de til varetagelse i administrative feellesskaber, og der skal anvendes
ensartet metodik i arbejdsgrupperne.

Arbejdsgruppens skal give en status pa arbejdet primo august 2008 og
ved denne status vurdere tidshorisonten for afslutning af arbejdet.

Henriette Winther
Lokal tlf.: 25656
@dkonomikontor 1
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Bilag K2 - Kommissorium for arbejdsgruppe om Lagn ogPersonale
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Institutionsstyrelsen

Frederiksholms Kanal 25
1220 Kgbenhavn K

TIf. 3392 5000

Fax 3392 5567

E-mail uvm@uvm.dk
www.uvm.dk

CVR nr. 20-45-30-44

Kommissorium for arbejdsgruppe om lgn og personale

Som fglge af Aftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem rege-

ringen, Dansk Folkeparti og Ny Alliance er det besluttet at etablere op

til 25 administrative faellesskaber pa ungdomsuddannelsesinstitutio-

nerne under Undervisningsministeriet (almene gymnasier, erhvervs- 12. maj 2008
SkOler, VUC 0og SOSU) Sags nr.:

. _ _ _ 076.812.031
Pa baggrund af en analyse fra Deloitte Business Consulting vurderes

fglgende administrative opgaver indenfor opgavetypen Lgn og perso-
nale at veere egnede til varetagelse i et administrativt feellesskab:

e Lgnbehandling

» Personaleadministration

Samme analyse peger pa et samlet effektiviseringspotentiale ved, at
disse opgavetyper varetages i administrative faellesskaber, pa 55,6 mio.
kr. (2008-prisniveau) arligt ved fuld indfasning af feellesskaberne.

Der nedseettes en arbejdsgruppe bestaende af Undervisningsministeriet,
lederforeningerne for de omfattede institutioner, repraesentanter fra d
almene gymnasier, erhvervsskoler, VUC’er og SOSU-skoler med ind-
blik i den administrative opgavevaretagelse samt eksterne konsulenter.

Arbejdsgruppens formal er at bidrage til det samlede beslutningsgrund-
lag, som stilles til rAdighed for institutionerne til deres lokale design og
etablering af administrative feellesskaber. Arbejdsgruppen skal derfor:

« Vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative
feellesskaber og fastleegge hensigtsmaessige opgavesnit mellem
institution og administrativt feellesskab for de ovennaevnte samt
evt. gvrige egnede opgaver indenfor Ilgn og personale.

* Overveje opmeerksomhedspunkter ifht. aftalegrundlag mellem
institution og administrativt feellesskab om varetagelsen af dis-
se opgaver, herunder konkrete beskrivelser af serviceniveau og
ansvar for delprocesser i opgavevaretagelsen.

» Beskrive modeller for varetagelse af opgaverne i administrative
feellesskaber, herunder vurdere karakter, omfang, organisering
og finansiering af feellesskaberne i de forskellige modeller samt
tilrettelaeggelse af hensigtsmeaessige arbejdsgange for medarbej-
derne.
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« Opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse
af opgaverne i de skitserede modeller for administrative feel-
lesskaber (business cases

» Beskrive eventuelle barrierer for etablering af sadanne feelles-
skaber samt foresla lgsninger pa disse, herunder eventuelle
centralt forankrede tiltag eller systemudvikling.

Arbejdsgruppen skal koordinere sit arbejde med de gvrige arbejds-
grupper, som er nedsat for de gvrige opgavetyper, som vurderes egne-
de til varetagelse i administrative feellesskaber, og der skal anvendes
ensartet metodik i arbejdsgrupperne.

Arbejdsgruppens skal give en status pa arbejdet primo august 2008 og
ved denne status vurdere tidshorisonten for afslutning af arbejdet.

Henriette Winther
Lokal tlf.: 25656
@dkonomikontor 1
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Bilag K3 - Kommissorium for arbejdsgruppe om Indkab
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Institutionsstyrelsen

Frederiksholms Kanal 25
1220 Kgbenhavn K

TIf. 3392 5000

Fax 3392 5567

E-mail uvm@uvm.dk
www.uvm.dk

CVR nr. 20-45-30-44

12. maj 2008

Kommissorium for arbejdsgruppe om indkgb Sags nr.
076.812.031

Som fglge af Aftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem rege-

ringen, Dansk Folkeparti og Ny Alliance er det besluttet at etablere op

til 25 administrative feellesskaber pa ungdomsuddannelsesinstitutio-

nerne under Undervisningsministeriet (almene gymnasier, erhvervs-

skoler, VUC og SOSU).

Pa baggrund af en analyse fra Deloitte Business Consulting vurderes
indkgb af varer at vaere en opgave, som er egnet til varetagelse i et
administrativt feellesskab. Der vurderes endvidere at veere knyttet et
effektiviseringspotentiale hertil.

Der nedseettes en arbejdsgruppe bestaende af Undervisningsministeri-
et, lederforeningerne for de omfattede institutioner, repraesentanter fra
de almene gymnasier, erhvervsskoler, VUC’er og SOSU-skoler med
indblik i den administrative opgavevaretagelse samt eksterne konsu-
lenter.

Arbejdsgruppens formal er at bidrage til det samlede beslutnings-
grundlag, som stilles til radighed for institutionerne til deres lokale
design og etablering af administrative feellesskaber. Arbejdsgruppen
skal derfor:

« Vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative
feellesskaber og fastleegge hensigtsmaessige opgavesnit mellem
institution og administrativt feellesskab for varetagelse af ind-
kabsfunktionen.

« Overveje opmaerksomhedspunkter ifht. aftalegrundlag mellem
institution og administrativt feellesskab om varetagelsen af dis-
se opgaver, herunder konkrete beskrivelser af serviceniveau og
ansvar for delprocesser i opgavevaretagelsen.
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» Beskrive en model for indkgb af varer og tjenesteydelser i det
administrative feellesskab, som tilgodeser de deltagende insti-
tutioners behov savel som realiserer et effektiviseringspoten-
tiale. Modellen skal omfatte de processer og procedurer, der
omfatter Igsningen af indkebsopgaven samt sikre hensigts-
maessige arbejdsgange for medarbejderne.

» Opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse
af indkgbsopgaven i den skitserede model (business case).

» Beskrive eventuelle barrierer for ovenstaende samt foresla lgs-
ninger pa disse, herunder eventuelle centralt forankrede tiltag
eller systemudvikling.

Arbejdsgruppen skal koordinere sit arbejde med de gvrige arbejds-
grupper, som er nedsat for de gvrige opgavetyper, som vurderes egne-
de til varetagelse i administrative feellesskaber. Endvidere skal ar-
bejdsgruppen sammentaenke sit arbejde med det institutionsrettede
indkgbseffektiviseringsprojekt.

Arbejdsgruppens skal give en status pa arbejdet primo august 2008 og
ved denne status vurdere tidshorisonten for afslutning af arbejdet.

Henriette Winther
Lokal tif.: 25656
@konomikontor 1
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Bilag K4 - Kommissorium for arbejdsgruppe om IT
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Kommissorium for arbejdsgruppe om IT

Som fglge af Aftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem rege-
ringen, Dansk Folkeparti og Ny Alliance er det besluttet at etablere op
til 25 administrative faellesskaber pa ungdomsuddannelsesinstitutio-
nerne under Undervisningsministeriet (almene gymnasier, erhvervs-
skoler, VUC og SOSU).

Pa baggrund af en analyse fra Deloitte Business Consulting vurderes
folgende administrative opgaver indenfor opgavetypen @konomi og
planlaegning at vaere egnede til varetagelse i et administrativt-faelles
skab:

e Leverandgrstyring og licensadministration

e Systemdrift

e Brugersupport

Samme analyse peger pa et samlet effektiviseringspotentiale ved, at
disse opgavetyper varetages i administrative feellesskaber.

Der nedseettes en arbejdsgruppe bestaende af Undervisningsministeri-
et, lederforeningerne for de omfattede institutioner, repraesentanter fra

de almene gymnasier, erhvervsskoler, VUC’er og SOSU-skoler med
indblik i den administrative opgavevaretagelse samt eksterne konsu-
lenter.

Arbejdsgruppens formal er at bidrage til det samlede beslutnings-
grundlag, som stilles til radighed for institutionerne til deres lokale
design og etablering af administrative feellesskaber. Arbejdsgruppen
skal derfor:

« Vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative

feellesskaber og fastleegge hensigtsmaessige opgavesnit mellem

institution og administrativt feellesskab for de ovennaevnte
samt evt. gvrige egnede opgaver indenfor IT.

« Overveje opmaerksomhedspunkter ifht. aftalegrundlag mellem
institution og administrativt feellesskab om varetagelsen af dis-
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se opgaver, herunder konkrete beskrivelser af serviceniveau og

ansvar for delprocesser i opgavevaretagelsen.

Beskrive modeller for varetagelse af opgaverne i administrati-
ve feellesskaber, herunder vurdere karakter, omfang, organise-
ring og finansiering af feellesskaberne i de forskellige modeller
samt tilrettelseggelse af hensigtsmaessige arbejdsgange for
medarbejderne.

Opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse
af opgaverne i de skitserede modeller for administrative feel-
lesskaber (business cases).

Beskrive eventuelle barrierer for etablering af sadanne fzelles-
skaber samt foresla lgsninger pa disse.

Vurdere potentiale og initialomkostninger ved eventuel (cen-
tral) systemudvikling og -standardisering med henblik pa faci-
litering af ovenstaende og realisering af effektiviseringspoten-
tialet.

Arbejdsgruppen skal koordinere sit arbejde med de gvrige arbejds-
grupper, som er nedsat for de gvrige opgavetyper, som vurderes egne-
de til varetagelse i administrative feellesskaber, og der skal anvendes
ensartet metodik i arbejdsgrupperne.

Arbejdsgruppens skal give en status pa arbejdet primo august 2008 og
ved denne status vurdere tidshorisonten for afslutning af arbejdet.

Henriette Winther
Lokal tif.: 25656
@konomikontor 1

ADMINISTRATIVE
FAELLESSKABER

221



Bilag K5 - Kommissorium for arbejdsgruppe om Bygnirger og Service
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Kommissorium for arbejdsgruppe om bygninger og service

Som fglge af Aftale om kriminalforsorgen for 2008-11 mellem rege-
ringen, Dansk Folkeparti og Ny Alliance er det besluttet at etablere op
til 25 administrative faellesskaber pa ungdomsuddannelsesinstitutio-
nerne under Undervisningsministeriet (almene gymnasier, erhvervs-
skoler, VUC og SOSU).

Pa baggrund af en analyse fra Deloitte Business Consulting vurderes
fglgende administrative opgaver indenfor opgavetypen Bygninger og
service at veere egnede til varetagelse i et administrativt feellesska

» Bibliotek og bogadministration

* Bygningsdrift mv.

Endvidere vurderer analysen, at renggring er egnet til udlicitering.

Samme analyse peger pa et samlet effektiviseringspotentiale ved, at
disse opgavetyper varetages i administrative feellesskaber, pa 158,6
mio. kr. (2008-prisniveau) arligt ved fuld indfasning af feellesskaber-
ne.

Der nedseettes en arbejdsgruppe bestaende af Undervisningsministeri-

et, lederforeningerne for de omfattede institutioner, repraesentanter fra
de almene gymnasier, erhvervsskoler, VUC’er og SOSU-skoler med
indblik i den administrative opgavevaretagelse samt eksterne konsu-
lenter.

Arbejdsgruppens formal er at bidrage til det samlede beslutnings-
grundlag, som stilles til radighed for institutionerne til deres lokale
design og etablering af administrative feellesskaber. Arbejdsgruppen
skal derfor:

« Vurdere opgavernes egnethed til varetagelse i administrative

feellesskaber og fastleegge hensigtsmaessige opgavesnit mellem

institution og administrativt feellesskab for de ovennaevnte
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samt evt. gvrige egnede opgaver vedrgrende bygninger og ser-
vice.

* Overveje opmeerksomhedspunkter ifht. aftalegrundlag mellem
institution og administrativt feellesskab om varetagelsen af dis-
se opgaver, herunder konkrete beskrivelser af serviceniveau og
ansvar for delprocesser i opgavevaretagelsen.

» Beskrive modeller for varetagelse af opgaverne i administrati-
ve feellesskaber, herunder vurdere karakter, omfang, organise-
ring og finansiering af feellesskabet samt tilretteleeggelse af
hensigtsmeessige arbejdsgange for medarbejderne.

» Beskrive en model for udlicitering i regi af det administrative
feellesskab af rengaringsopgaven pa de deltagende institutio-
ner.

« Opstille beregninger for omkostningsniveauet ved varetagelse
af opgaverne i de skitserede modeller for administrative feel-
lesskaber/udliciteringer (business cases).

« Beskrive eventuelle barrierer for etablering af et saddant feelles-
skab samt foresla lgsninger pa disse, herunder eventuelle cen-
tralt forankrede tiltag eller systemudvikling.

Arbejdsgruppen skal koordinere sit arbejde med de gvrige arbejds-
grupper, som er nedsat for de gvrige opgavetyper, som vurderes egne-
de til varetagelse i administrative feellesskaber. Arbejdsgruppen skal
endvidere i videst muligt omfang indteenke nye initiativer fra Statens

og Kommunernes Indkabsservice A/S pa renggringsomradet i sit ar-
bejde.

Arbejdsgruppen skal give en status pa arbejdet primo august 2008 og
ved denne status vurdere tidshorisonten for afslutning af arbejdet.

Henriette Winther
Lokal tlf.: 25656
@dkonomikontor 1
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Bilag Al - Arbejdsgruppernes sammensaetning

@konomi og
planleegning

Tobias R. Rosenberger,
Controllerkontoret, UVM

Tobias.R.Rosenberger@uvm.dk

Rolf C. Lange, Tilskudskontoret, UVM

Anders P. Rokkjeer, K2, UVM

Tim Mgller Jgrgensen, Gymnasieskoler tmj@rektorforeningen.dk

nes Rektorforening

Anne Hyrup Madsen, Handelsskolen Kg-ahm@knord.dk

benhavn Nord

Alex B. Petersen, Tgnder Handelsskole

Per Lund, VUC Arhus

plu@vucaarhus.dk

Susanne B. Terkelsen, VUC Vest

sbt@vucvest.dk

Pia Sgrensen, Gentofte HF

ps@ghf.dk

Charlotte Ernst, Arhus Statsgymnasium

ce@aasq.dk

Ulla Lundgaard, Viborg Gymnasium og
HF

lu@vghf.dk

Hanne Jansfort, Social- og Sundhedssk
len Syd

ohja@sosu-syd.dk

Hans Mgller, Social — og Sundhedsskol
Kgbenhavn

ehanmoe@sosukbh.dk

Rita Christensen, Social- og Sundheds-
skolen Herning

rc@sosuherning.dk

Charlotte Trap-Kinberg, Pricewaterhou-
seCoopers

Christian Klibo, PricewaterhouseCoope

IS

Ders

Rasmus Jungdal, PricewaterhouseCoo
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Lan og Per- | Willy Kofoed, Datakontoret, UVM Willy.Kofoed@uvm.dk
sonale Martin Lund, Datakontoret, UVM
Birgitte Randrup, Gymnasieskolernes | bra@rektorforeningen.dk
Rektorforsamling
Alice Walander, TEC aw@TEC.DK
Gert S. Jensen, VUC Holstebro gj@holstebro-vuc.dk
Hans Juhl, VUC Sgnderjylland HJU@vucsyd.dk
Torben Bjerring, Aabenraa Statsskole | tb@statsskole.dk
Camilla Schaldemose, Roskilde Gymna- Camilla.Schaldemose @roskilde-
sium gym.dk
Bent Hyldegaard-Pedersen, Stenhus | bh@stenhus-gym.dk
Gymnasium
Gitte Skovdal, SOSU-uddannelser i Grev@itte.skovdal@sosugreve.dk
Britta Raabglle, Social- og Sundhedsskpbr@herning.dk
len i Herning
Jarn Peder Nielsen, Vestjydsk Handels
skole
Jesper Parsberg Madsen, Pricewaterhqu-
seCoopers
Jesper Tvede Simony, Pricewaterhouse-
Coopers
IT Willy Kofoed, Datakontoret, UVM Willy.Kofoed@uvm.dk
Tage Petersen, Aalborg TS tape@aats.dk
Carsten @rkilde, CEU Herning coe@ceuherning.dk
Kirsten Habekost, VUC Vestegnen kh@vucvestegnen.dk
Hans Vangsgaard Hansen, Holstebro | hv@hogym.dk
Gymnasium
Torben Wolstrup, IT-Center Fyn towo@itcfyn.dk
Lars Bluhme, Odder Gymnasium lars.bluhme@odder-gym.dk
Liv Faden, Gymnasieskolernes Rektorforlfa@rektorforeningen.dk
ening
Vibeke Nielsen, Social- og Sundhedsskovibeke .nielsen@sosuranders.dk
len Randers
Annie Luiting, Humanica al@humanica.dk
Leif Christensen, PricewaterhouseCoo-
pers
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Indkab

Anne Lgvgreen, Datakontoret, UVM

Anne.Lovgreen@uvm.dk

Peter Enevold, Tietgenskolen

peen@tietgen.dk

Aage Toft Christensen, HANSENBERG| Ato@hansenberg.dk

Torben Hollingdal, VUC Djursland

th@vuc-djursland.dk

nes Rektorforening

Tim Mgller Jargensen, Gymnasieskoler- tmj@rektorforeningen.dk

skolen Vestsjeelland

Hanne Vaagg Tost, Social- og Sundhedg-Hto@sosuvest.dk

Bygninger
og Service

Anne Lgvgreen, Datakontoret, UVM

Anne.Lovgreen@uvm.dk

Hans Jeppesen, EUC Nordvest

hj@eucnordvest.dk

Vera B. Nielsen, VUC Fyn

vbn@vuctyn.dk

Ib Eliasen, VUC Vestegnen

IE@vucvestegnen.dk

um

Karl-Henrik Jgrgensen, Greve Gymnasi- Karl-Henrik.Jorgensen@ greve-

gym.dk

ening

Liv Faden, Gymnasieskolernes Rektorfordfa@rektorforeningen.dk

Kirsa Kjeergaard Ahlebesek, Bornholms
Sundheds- og Sygeplejeskole

Kirsa.ahlebaek@bhsund.dk

Ole Enelund, SOSU C

Ole.enelund@sosuc.dk
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Bilag 11 - Indkgbsanalyse af de selvejende instititners indkgb 2007

Bilag I1. Indkgbsanalyse af de selvejende instituti

Besgg gennemfgrt pd 13 udvalgte skoler (*)

| forbindelse med udarbejdelsen af mulige modeller inden for administrative
indkgbsfeellesskaber besluttede arbejdsgruppen, at der skulle gennemfgres en raekke
bes@g pa institutioner inden for de fire sektorer med henblik pé at tilvejebringe et
kvalificeret datamateriale p4 omfanget af det samlede indkeb pa tveers af sektorer.

Det har veeret arbejdsgruppens vurdering, at et kvalificeret datamateriale er forudseet-
ningen for, at de forskellige modeller inden for indkgbsfeellesskaber kan beskrives
deekkende. Forhold som starrelsen af den indkgbsvolumen, et givent feellesskab skal
arbejde med, samt de medarbejderkompetencer, der er ngdvendige for at handtere
denne indkagbsvolumen, er afggrende faktorer for, hvilke modeller der er relevante.
Endvidere kan et estimat pa den samlede indkgbsvolumen i de fire sektorer give en
indikation af, hvor store og hvor mange indk gbsfeellesskaber der realistisk set kan
etableres.

Med henblik pa at daekke institutionernes forskellighed i sterrelse og
(indkebs)kompleksitet inden for de fire sektorer udvalates fglaende institutioner:

SEKTOR INSTITUTION ARSELEVER
Ngrre Gymnasium 686
_ Nordfyns Gymnasium 461
Gymnasier
Vesthimmerlands Gymnasium 387
Helsingegr Gymnasium 445
Sosu C 844
SOSuU SOSU Vest 495
SOSU Silkeborg 229
VUC FYN 2.280
vuc VUC Holstebro 339
VUC Nordsjelland 732
Hansenberg 1.838
EUC Nordvest 1.746
DE
Varde Handelsskole 462
Kgge Handelsskole 1.500

(*) EUC Nordvest er ikke besggt. Data og efterfglgende validering af data gennemfgrt via mail/tf.
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Besggene pa de udvalgte skoler er foretaget af konsulenter fra Implement efter en
struktureret metode, som har haft fglgende forlgb:

« Interview med institutionsleder og medarbejdere med opgaver inden for indkgb med det
formal at afdeekke nuveerende indkgbsorganisering, herunder afdeekke medgaet
ressourceforbrug til indkgbsprocessen, jf. opggrelse side 3

« Dataudtreek fra institutionens gkonomisystem (Navision Stat) med henblik pa at
tilvejebringe data om institutionens samlede indkgb i 2007

« Rundtur pa institutionen med henblik pa at se evt. seerlige (fysiske) forhold i relation til
indkgbsopgaven

Dataudtreek og bearbejdning af data gennemfert efter struktureret metode

Med hensyn til dataudtreek og efterfalgende bearbejdning af indkebsdata er dette
foretaget efter en ensartet fremgangsmade, som har veeret fglgende:

1. Dataudtreek fra institutionens gkonomisystem, Navision Stat, deekkende:

1. Alle finansposteringer i 2007, herunder alle indkeb til gvrig drift samt alle indkab
relateret til diverse nye anleeg samt gvrige investeringer

2. Kreditorstamoplysninger
3. Finanskontoplan
4. Dimensionskontoplaner
2. Databearbejdning af institutionens indkg bsdata:

1. Finansposteringer er gennemgéet med henblik p& at udelade alle ikke-
indkgbsrelevante posteringer (f.eks. omposteringer, indteegter og kasse-
posteringer)

2. Finanskontoplan er gennemgaet med henblik pa at udelade alle ikke-
indkgbsrelaterede konti (f.eks. indteegtskonti, konti uden bevaegelser i 2007,
sumkonti mv.)

3. Tilfejelse af diverse stamdata er foretaget i forhold til finansposteringer, sdsom
finanskontonavn, leverandgrnavn, stedkontonavn mv.

3. Oversigt over institutionens leverandgrliste er udarbejdet og sendt til institutionen til
kommentering og tilfgjelse af diverse karakteristika, herunder:
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Bilag I1. Indkgbsanalyse af de selvejende instituti

Institutionen har gennemgaet tilsendte liste med henblik pa at udfylde:

» Hvorvidtindkebeter et reelt eller ikke-reeltindkeb  (poster som betalinger fil
realkredit, licensgebyr, samhandel mellem skolermne, betalinger til offentlige
institutioner (regioner og kommuner) mv. er betegnet som ikke-reelt indkab)

» Hvorvidtindkebsvolumen har veeret i udbud eller er deekket af SKI eller en egen
aftale, hvor hgj deekningsgraden er for aftalen, samt hvornar aftalen udlgber.

4. Implement har gennemgéet den tilsendte kommenterede leverandgrliste, herunder
sikret at der har veeret

1. Konsistens og ensartethed i vurderingen af reelt og ikke-reelt indkeb

5. Implement har gennemgéet alle institutioners kontoplaner med henblik p& at foretage
en ensartet mapning til Finansministeriets indkebsgruppering, herunder:

1. Sikret, atforskellige betegnelser for samme type konto p& de deltagende
institutioners kontoplaner er samlet til én betegnelse (f.eks. konto 221001, som
deekker rejser, men hvor institutioneme bruger forskellig tekstbeskrivelse af

kontoen)

2. Sikret, at Finansministeriets indkgbsgruppering er udvidet med nye betegnelser,
som daekker specifikke konti anvendt af de deltagende institutioner (f.eks.
indkgbsgrupperingen "Censur”)

3. Sikret, atden foretagne mapning har medfart en ensartet sortering af
institutionemes egne transaktioner i den samlede indkgbsanalyse og
varekategorisering

6. Implement har konsolideret det samlede datamateriale inkl. leverandgrlister og
mapning af finanskonto for alle institutioner til samlet datafil, der er anvendt som
udgangspunkt for den samlede indkgbsanalyse.

Forudsaetninger og antagelser for analysens resultat er

Arbejdsgruppen understreger, at de foretagne beregninger udelukkende kan anvendes
som indikator for, hvor stor en volumen der er pa tveers af sektorer og institutioner i
forhold til de varekategorier, som er opstillet i analysen.

Der knytter sig en generel fejlmulighed til materialet i forhold til mapningen til

indkg bsgrupper i relation til institutionemes posteringer pa finanskonti. Der er ikke
foretaget validering af de foretagne finansposteringer, hvorfor det ikke kan udelukkes, at
der optraeder fejlkontering, som kan have indflydelse p& volumen i de enkelte
varekategorier. Dette anses dog ikke for at have betydning for analysens konklusioner.
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Der er i de foretagne beregninger desuden gjort den forudsae tning, at der pa baggrund af
de indkebsanalyser, som er foretaget pa de deltagende institutioner, kan beregnes et
nggletal (indkgb/arselev ) pr. sektor baseret pa et gennemsnitstal for de deltagende
institutioners indkgb/arselev. Dette gennemsnit er anvendt til at fremskrive en samlet
indkgbsvolumen for alle fire sektorer ved at anvende antallet af arselever pr. sektor.

Der knytter sig en raekke usikkerhedsfaktorer til anvendelsen af indkab/arselev, som
beskrives herunder:

1. Den foretagne analyse er baseret pa indkeb deekkende 2007. Da der ikke er medtaget
data fra tidligere ar, kan der veere institutioner, som i 2007 har haft et indkgb, der ikke er
karakteristisk i forhold tidligere ar. Dette er blandt andet gzeldende for:

1. Gymnasieme, der som fglge af overgangen til selvejende institution dels har
veeret organiseret under amternes indkgb fer 2007, dels vurderes at have haft et
mindre forbrug end normalt i det farste & som selvejende i 2007

2. Institutioner, deri 2007 har foretaget investeringer i nye bygninger eller anleeg — i
disse tilfeelde vurderes det samlede indkeb at veere hgjere end normalt

2. Der gores den antagelse ved anvendelse af et gennemsnit for indkeb/arselev baseret
pa de deltagende institutioners data, at de deltagende institutioner pr. sektor kan siges at
veere repraesentative for indkabet i sektoren samlet set. Dette giver sig udslag i falgende:

1. | analysener der foretaget en opdeling af de enkelte sektorer i segmenter, hvor
opdelingen for gymnasierne, VUC og SOSU er baseret pa antallet af arselever.
Dette er gjort ud fra en antagelse om, at institutioner med ca. samme stgrrelse
har samme indkgbskarakteristika

2. For institutionerne inden for DE er foretaget en opdeling, som er baseret pa
skoletype, idet antagelsen her er, at handelsskolerne inden for DE har ensartet
indkgbskarakteristika, ligesom de tekniske skoler og kombinationsskolerne med
et mere kompliceret indkgb kan siges at veere ensartede

Som led i verificeringen og kvalitetssikringen af de foretagne analyser er der i samarbejde
med arbejdsgruppen foretaget en reekke stikprever med henblik pé at teste, om de
anvendte gennemsnitstal for indkgb/arselev giver et realistisk billede af det samlede
indkgb pa institutioner, som ikke har veeret en del af besggsrunden.

Fire yderligere institutioner med forskellig indkabsvolumen er i den forbindelse blevet
kontaktet, og det kan konstateres, at de anvendte gennemsnitstal for indkagb/arselev for
alle de kontaktede institutioner gav et rimeligt estimat for institutionens indkgb i 2007 set i
forhold til det faktisk realiserede.
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Endvidere er der foretaget en raekke fglsomhedsberegninger i forhold til ANALYSERESULTATER —BES@GTE INSTITUTIONER OG TOTALVOLUMEN
segmenteringen af DE-institutionernes samlede indkgb med henblik p& at undersgge,

om en anden segmentering giver et markant andet totalt reeltindkab. . . . .
I figuren herunder er vist en opgerelse over estimatet for det samlede totale indkab (reelt

Der er gennemfart to forskellige fglsomhedsberegninger: indkeb) pa tvaers af de fire sektorer baseret pd de institutioner, som har deltaget i

1. Safremt der anvendes et samlet gennemsnit for indkgb/arselev (ingen besggsrunden.

segmentering), bliver det totale reelle indkgb p& DKK 2.030 mio. Det ses, at den samlede volumen er estimeret til DKK 2,9 mia. (ekskl. moms) i 2007.
Heraf udggr institutionerne inden for DE ca. 70%, mens institutionerne inden for gymna-

2.Safremt der anvendes en segmentering, hvor opdeling foretages efter antal arselever ! . T | -
sieomradet udger ca. 20%. Institutionerne pa VUC- og SOSU-omradet udger ca. 5% hver.

med to grupperinger (institutioner med hhv. feerre og flere end 1700 &rselever), bliver
det totale reelle indkeb p& DKK 2.136 mio. I figuren ses tillige den segmentering, som er anvendt som udgangspunkt for anvendelsen
af nggletallet indke b/arselev, samt hvor mange institutioner og deres tilhgrende totale

Som detses af de to beregninger, andrer en anden beregningsmetode ikke markant ) ) - o
antal arselever, der er i hvert segment. | detfalgende er vist en detaljering af de anvendte

ved resultatet, og arbejdsgruppen har derfor valgt at segmentere DE, hvor opdelingen

foretages efter skoletype, da dette bade er den mest realistiske opdeling, som samtidig segmenter.
Skole Arselever Reeltindkab/ Segment Antal skoler i Total antal Estimat totalt
giver det mest konservative estimat 2007 arselev segment arselever reelt indkgb i
pa det totale reelle indkeb for DE- DKK
institutionerne. Narre Gymnasium 686 8.666 Gym_1 47 35.292
Pa baggrund af ovenstaende er det Nordfyns Gymnasium 461 11.272 Gym_2 32 20.553
derfor arbejdsgruppens opfattelse, at 634 mio.
de ovenstaende forudsaetninger og Vesthimmerlands Gymnasium 387 4.708
; 2 Gym_3 39 14.854
antagelser ikke er afen sadan Helsingar Gymnasium 445 8.337
karakter, at de har vaesentlig
indvirkning i forhold til at bruge SOsuU C 844 11.945 SOSU_1 4 3.078
resultaterne af indkgbsanalysen til .
SOSU Vest 495 13.182 SOSuU_2 5 2.347 131 mio.

det videre arbejde med at beskrive

modeller for feelles administrative SOSU Silkeborg 229 23.097 SOSU_3 9 2737
enheder inden for indkeb.
VUC FYN 2.280 8.980 VUC_1 4 6.359
Arbejdsgruppen har som fglge af
ovenstaende anvendt beregningerme VUC Holstebro 339 4.466 VUC_2 19 5.995 144 mio.

til at udforme de fire modeller

. - . VUC Nordsjeelland 732 10.316 VUC_3 8 5.788

beskrevet i afrapporteringen samt til

at dimensionere starrelsen af Hansenberg 1.838 24.685

fremtidige feelles administrative DE_1 41 74.235

. EUC Nordvest 1.746 16.256

indkgbsenheder. 2,008 mio.
Varde Handelsskole 462 11.581

| det folgende praesenteres DE 2 31 46.802

resultaterne af analysen. Kege Handelsskole 1500 9.275
TOTALT REELT INDK@B (EKSKL. MOMS) 2.917 mio.
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Bilag I1. Indkgbsanalyse af de selvejende instituti

ANALYSERESULTATER —BES@GTE INSTITUTIONER OG SEGMENTERING

P4 tveers af de fire sektorer var der i 2007 i alt 245 institutioner. Dette fordeler sig p&
folgende méde:

Gymnasier: 124 institutioner

SOSU: 18 institutioner
VUC: 31 institutioner
DE: 72 institutioner

Det samlede antal &rselever var i 2007 pd i alt 218.040 arselever. Dette fordeler sig pa
folgende méde:

Gymnasier:  70.699 arselever

oners indkab, 2007

Arsagen til, at der er foretaget en anden segmentering for institutionerne inden for DE, er,
at der er stor forskel pa indkabskarakteristika mellem handelsskoler og tekniske skoler og
kombinationsskoler.

De tekniske skoler og kombinationsskoler er karakteriseret ved at have et stort og
komplekstindkgb, som blandt andet er relateret til indkgb af undervisningsmaterialer til de
tekniske uddannelser, herunder indkab til veerksteder, maskiner mv. Det er derfor
vurderingen, at segmenteringen og det deraf falgende nggletal pd indkab/arselev giver et
mere retvisende billede, hvis denne opdeles efter skoletype, da handelsskolerne ikke i
samme grad har denne type indkgb, men snarere i indkgbsmaessig forstand ligner f.eks.
gymnasierne.

Samme uensartede karakteristika for institutionerne inden for gymnasier, SOSU og VUC
er ikke geeldende, da disse institutioner i langt hgjere grad ligner hinanden i
indkg bsmeessig forstand.

SOSuU: 8.162 arselever
VUC: 18.142 arselever ;
Sektor Segment  Min. # elever
DE: 121.037 arselever
Gym_1 236
Som detses af ﬁgureq til hajre, er X Gymnasier Gym_2 461
der foretaget en opdeling baseret pa
antal arselever for gymnasier, SOSU Gym_3 637
og VUC, mens derl for DE er i SOSU_1 137
foretaget en opdeling baseret pa type
af skoler. SOSuU SOSuU 2 437
Forskellen i opdeling er gjortud fra SOSU_3 640
den betragtning, at det afgegrende for
anvendelsen af indkgb/arselev som vuc_1 34
nggletal er, at de institutioner, som er VUC VUC_2 569
i samme segment, har samme type
af indkgbskarakteristika. VuC_3 1087
DE_1 242
DE
DE_2 190
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Max. # elever Antal skoler i Antal arselever i segment Kriterium for
segment segment
460 39 14854
Opdeling foretaget efter
Gk 52 ABEE antal arselever
1010 47 35292
430 9 2737
Opdeling foretaget efter
496 5 2347 antal arselever
851 4 3078
535 19 5995
Opdeling foretaget efter
Sl g S antal arselever
2280 4 6359
Opdeling foretaget p&
5615 4 74235 hhv. handelsskoler
(DE _2) og tekniske skoler
5101 31 26802 og kombinationsskoler

(DE_1)
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Bilag I11. Samlet varekategorisering, selvejende insti

IT-varer
159 mio. kr.

Kgkken Kontorhold
55 mio. kr.

Mgbler

Kontor maskiner

Diverse varekab

62 mio. kr.

45 mio. kr.

9 mio. kr.

41 mio. kr.

Varekab
DKK 372 mio.

It-software
It-udstyr i gvrigt

It-forbrugsstoffer
(toner mv.)

Kopi- og printerpapir

It-servere og
mainframes

Kontorartikler
Bager, tidsskrifter mv.

Kontingenter

Kgkkeninventar

Kontormgbler
@vrigtinventar,
mgbler og lamper

Kopi- og multifunk-
tionsmaskiner

AV-udstyr

Repraesentation
Diverse varekeb
Rengaringsartikier
Vognpark — D&V
Vognpark —anskaf.
Fade- og drikkevarer

101
23

27

20

15

55

27

18

20

©

Inst. specifikke kgb

Institutions specifikke varer

Inst.specifikke fenesteydelser

908 mio. kr.

116 mio. kr.

DKK 1.024 mio.

@vrige driftsaktiviteter |490

Materialer til

undervisning 374
Maskiner til 23
undervisning

Diverse mgder 10
Bager og litteratur til
undervisning
Personaleudgifter 3
Institutionsspecifikke 57

tjienesteydelser

Eksternundervisning | 57

Censur 4

ADMINISTRATIVE
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Diverse tjenesteydelser

I T-tjenesteydelser

68 mio. kr.

kr.

11 mio

Radgivning

DKK 79 mio.
Revisor
Konsulenter (ej it)
Advokat
It-konsulenter

46

17

11

@vr. tienesteydelser

Diverse tjenesteydelser

Rejser mv.

IT-tjenesteydelser

967 mio. kr.

110 mio. kr.

90 mio. kr.

1.168 mio. kr.
Bygningsdrift og —
vedigehold 388
Medieudgifter 198
Renggringsydelser 134

Kurserog konferencer, 85

Telefoni og n
datatransmission

Post, fragt og »
forsendelse

Leege, dyriege 17
Vagt og sikring 13

Kantine og catering 12

Vikarydelser 8
Renovation 5
Trykke-, kopi og P
printydelser

Forsikring 1
Rejse, indland 58
Rejse, udland 41
Ophold, udland 9
Ophold, indland 1
It-ienesteydelser 82
It-driftsydelser 8

tutioner. Indkagb 2007

Husleje og energi Afgifter og skatter

251 mio. kr. 23 mio. kr.
Vand og vame 142 _ | Leje og leasing 10
. 2
ES Bleanatet 101 § £ skatter og afgifter 9
g £ Breendsel, drivmidler o -g
£ 2|mv. 5 T £| Arbejdsgivemidrag 2
39 g N

Naturgas 1 £ |ovige 2
0%
9 g Statens 2
S E|huslejeordning
T

ANALYSERESULTATER - VAREKATEGORISERING PA
TV/AERS AF SEKTORER.

Som fglge af den foretagne mapning mellem de besggte
institutioners kontoplan og Finansministeriets

indkg bsgruppering er det muligt at estimere det samlede
indke b fordelt pa varekategorier i de fire sektorer.

Neerveerende oversigt viser den samlede varekategorisering
fordelt pa:

» Seks hovedkategorier
» Seksten delkategorier
» Tres underkategorier

Detses, atde to starste hovedkategorier er: dvrige
tienesteydelser og Institutionsspecifikke kab, som deekker
knap DKK 2,2 mia.i volumen.

De tre stgrste underkategorier er: @vrige driftsaktiviteter,
Bygningsdrift og -vedligehold samt Materialer til undervisning.
P& den fglgende side er vist en detaljering af hhv. @vrige
tienesteydelser og Institutionsspecifikke kab.
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Bilag I1. Samlet varekategorisering, selvejende ins titutioner. Indkagb 2007

Estimeret totalt reelt indkeb, 2007 Estimeret totalt reelt indkgb, 2007
Hovedvarekategori: Institutionsspecifikke varer Hovedvarekategori: Diverse tjenesteydelser
Fordelt pd undervarekategorier Fordelt p& undervarekategorier

[ Bygningsdrift og -vedligehold
|:| Medieudgifter

[ rRengeringsydelser

[ kurser og konferencer

|:| @vrige driftsaktiviteter
|:| Materialer til undervisning
[ maskiner til undervisning
[ Diverse moder [ Post, fragt og forsendelse
[ Bager og litteratur til undervisning [ Leege, dyrizege mv.

- Personaleudgifter [ vagt og sikring
[ Kantine og catering

- Vikarydelser

I Renovation

|:| Trykke-, kopi- og printydelser
[ Forsikring

|:| Vask og leje af tekstil

- @vrige serviceaftaler

- Telefoni og datatransmission

ADMINISTRATIVE
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Bilag 12 - Ydelseskatalog for indkab

Bilag I12. Ydelseskatalog for indkab

T Opgawe Proces nr_Processer Akt et nr_[Aktiiteter Hendings m_JHandingsteskivelse Instiution Adn_center
[Stmtegiog paitkker |1.1 Fastlzggelse al SLA - skole @ center 111 Underskivelse af Letter of Intent 1111 E rlizering om m uligt sam amejde X X
112 Ddinition af kontrakisom fang 1121 [Fa ydelseskatal oget vaelges processer som indehd des 1SLA X
113 Udeeigelse d SLA 1131 [Om réder, form definger mv. fastlzegges i henhold til centrets skabelon X X
114 Udzedigelse d proces beskrivelse 1141 orkflow cg ansvarsfordeling defineres ISLA X X
=kijer defineres | SLA X
TEeshekTvelse InRuderes 1 30 X X
115 SLA godkendes. ToTaTs Desyrelse undesKiver ST X
116 Kom munikaton ucarbejdes |Medarbejdere inform eres om ny samarbejdsproces X X
[Cevemndorinormeres om nye slamdata mv X X
12 Faslzggelse af svaiegi for centet T2.1 Straegiudarbejdes for adm . center [F astleeggelse og beskrivelse af vision og misson X
1212 [F astleeggelse af og beskivelse af kritske succesfakiorer X
12.13 [F astleeggelse og beskrivelse af malog maltal X
12.2 |Godl«endelse af strategi for adm. center [Bestyrelse foradm. center godkender stategi X
12.3 Stretegikomm unkeres TAEg OKIM ENEres 0g KOMM UNKEres mernt X
Swategi dokum enteres og komm unikeres eksternt X
13 Udabejdelse og vedigehold af poli tkker 131 Udarbejdelse af en indkebs poliik ndkabspolitik beskrives (TKI_arbejdsmilo - etik-og CSR-politik (Corporate S od al Responsability) og eventiel spansorpd 1K) X
132 Udhrbejdelse af regrskabsnstruks Godkendd ses- og atlesationspolitik beskrives X
133 Udhrbejdelse af en lagerpolitk agerpditk beski ves X
13.4 Udhrbejdelse af en miljo poli tk 1341 [Milopolitik beskrives herinder af 2 X
135 Udhrbejdelse af Sikkerhedpolitk 1351 [Gkonomisk Sikkerhedspolitik beskives X
13.6 Godkendelse af politikker for adm. center B estyrelse for adm. center godkerder politkker X
3.7 Poll ikker kom munikeres OTTRKeT, doKUM GnTETes . prasseneTes og Komm Unikeres miemt X
P olitiker dokum enteres. preesenteres og komm unikeres ekstemt X
14 Plan for piaiter ng af ressourer Ta1 Deinition af indkebsprojekter [<olee gning og fastlee ggelse af fremtidige indkobs projekter X
[Priof tering af indkebsprojekter X
14.13 [F astleeggelse af roller og arsvar it. indkabsprojekier X
14.14 [<omm uri kation om frem idige indka bsprojekier X
2| Aftale indgéel se 2.1 Forberedelse af aftale 21.1 Gennemgang af nuveerende pocesser E ablering af oveblik nuveererde processer hos de X X
212 Nedseetiele af bugergn TIgergrupper etableres X X
21.3 ‘Scanning af makedst 2t ndsamTing (Lokall mput, m akedsunderso Ge1ser) X
[Analseafindsamia data X
214 Idemon af konvakisom fang [Udartejcblse afindesbsanalyse for given aftaleomrade (estim eing af forbg o forbrugsopgarelse) X
215 ProdukLudvi ki ng [Samspil med leverands erne til wvikling af bedre og_mere reniable produkter X X
22 Busness case udrbejdes 221 Business case etableres 2211 [Beregne fonsekvensen d alernaive anskaffelser - evt assstance fra @konomi X
22.12 urdering af potertiel aftd evalg it. Eerskelvardier X
23 Valg af aftaleform Afdeekke SK aftaler JATdcekke om ydelsen kan indkebes ia SK1 (alm. og mrtrerskabsaftale etc) X X
“ATdakke FM aftaler TI=KKe om ydelsen kan makobes wa P X X
‘Afdeskke m ulighed for_koordineingskob oouinere med andre centre og andre enheder, herunder_enheder udenfor centet X X
Gennemis relse & | ckalt udbud cominere med andre enhecer X
|Gennemio eise d EUwudbud Samarbejde med SK1 defneres X
2.4 Kravs pecif kation udarbejdes 1 Grundlaeggende krav beskives T okale behov beskrives. X
2412 [Behov beskiives X X
24.2 Udarbejdelse af aftale materiale 24.21 Udbudsfom vaelges X
[Udbuds materale udabejdes X
Offentl gyo relse af aftale materiale aerTale oTfentiggeres Thennhold U gaaldende regler X
2.5 ‘Aftale indgas ml. Inst/center & leverander Vurdering af tlbul [Standardiseret gennem gang af modtaghe il bud ihenhold til aftaleform udbudAiibud) X X
Valg af leverandar [Udvasigelse i henhold til betingelser X
Vurdering og indgaelse af aftale a X
2532 JAtale underskrives X
254 Lewerandor & ycklse oprettes 25.41 [Cevemnder stamdata registreres | ksystem X
25.42 arkatalog mv. registieres i tsystem X
255 infom ation af medamejdere 2551 omim Ur Fation omKing ramm e and e mv. X X
2.6 Behanding af pojekkeb Engangstandler)  26.1 lm;ehuv 00 leveringsryme. 26.11 UdSype veeTges
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Bilag 12. Ydelseskatalog for indkab

T Opgawe Proces nr_Processer Akt et nr_|Aktiviteter Handings m_|Handingsbeskielse Instiution JAdn_center
3| Aale bug 31 Befov erkendes 3111 Det undesoges om varer er tigeengelig pa evt_lager X
3.2 Ordring . 3211 ndkeb ift aftale X
2 32.21 ndkab er ikke deekket af ksisterende aftale X
33 Vaemodagelse 331 [Vare type og 3311 [Kontrolaf modtaget vare X
33.2 33.21 [Kontrolaf folgesediel im od. levering og bestling X
[Cevemndor koniakies X
T egisteres elekron X eller manuel X X
Faktramach, d ektonisk eller manuel
Cevemndor kontakies
34 Betlin Betaling udiores | abejdsguppe for gkonomt X
35 Optimering af indkebsproces - Optimeringaf IT anvendelse, Tirettel ceggelse 0g opseeming 4 IT-sysem X
352 Gptim ering af arte] s gange 3521 [<ortlze gning af procestrin X X
35.22 [Optimering/forerkiing af pocestrin X
[Optimering o elektronisk indkob X X
| Afale oplelgning  |4.1 Andyse af indkeb 711 Uthrbejdelse af indkebsstaistik aagrundiag beare] &s X
22 Malstyring 721 [Repportering @ ndke b [OpTolgning pa gmd af dmleanvendelse X
[Rappottering pa indkeb som ikke er aftalebelagt X
122 Maling af proces eff e vitet [darte]&lse afng gletal X
723 Kvanificeng af effekt 42.31 [Komm uri kation af indkebsafdelingens resultat X
42.32 [<omm uri kation af “den gode historie” X
23 Kortrolaf Leverandar Kontrol af leverander performance ke fnansielle kriterier evalueres (Kvalfiet, service, leverngstid etc) X X
Kontrol af pis Tkprovekonuol af afalt pris 1mod. Ko Sk pris X
2.4 Kortrolaf intem buug afafiler |Komm| it Regnskabsirstuks OVidig" STkproverontiol af ndke bsposternger X X
Overholder afialerne forvaiingsmeessige forhold "Uvildig” st kprovekontiol af indke bs posteringer it Forvaltningsm e ssige fortold X
25 Evaluering af samhandel Benchmarkingmed ande adm inistaive fzellesskaber [<ontak (il andre_adminisrative centre og interesseorganisatoner X
[Udarbe) else afstatstk il input for X
4513 [Tvee rgaende benchmark gennem o res 3
452 Laenchmamngm makedet 45.21 jSamm erligning foretages ift. markedsvilkar pa given vareomrade X
4.6 Ophor af afaler 26.1 Opsigdse af dtale [(ndsam fing af oplysninger og materiale il opsigelse af aftd e X X
DS1ge aTiale med TEnvisning 11y e at@ler, MSTGRoId mv. - s@ndard Brev X X
5| Organisering 5.1 Roller 0g ansvar fasteegges 511 Ansvasfordeling korlegges. lare ansvarsiefinit oner udarbejdes X X
[Ansvarsdefiniioner komm unkeres X X
512 Arbejdsformer veelges [Definiion af involvering af lokde dis ponenter, ledelse_mv_ ved udbudsabejder mv. X X
513 Rdler og ansvar | indkgbsarganisatonen beskives Processer og snitiacer kortaegges X
5132 Processer og sniffader kommunikeres X
51.4 |Rdler og ansvar defineres for aftaletyper 51.33 [Definering af oller og ansvar eks. ifm. SKI, FM, Lokalt udbud Koordinefingskab etc. X
Rd ler og ansvar defineres for indkabskategori 4 [Definering af oller og ansvar ved kemeydd ser, investainger og adninistrai ve indkab X
Rdler 0g ansvar komm unikees. oller 0g ansvar elsternt t1leverandorer og sam abejdspannere X
52 Medarbejder rdler defineres Kom petencebehov og krav fasteegges og beskives. obbeskrivelser og kom petencer fasteeges tleteblaing og lsbende udvikling af organi sation X
53 Supportorganisaton etableres [Supeibrugere og "min ERFA” ebleres X
S uppari pa Elekronisk hardelsplads etc - Snitflader tilarbejdsg uppen omking IT X
5.4 Brug af dbkumentaton Kom munikaton om ocesser ejledninger og instukser kom munikeres og ditribuaes X
54.12 [Nyheder kom munikeres og dsiribueres X
54.2 Kom munikaton om aale 54.21 [Aftale indhold kom munikeres og distribueres X
54.22 [Nye aftaler og komm unikeres og dstibieres X
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Bilag 12. Ydelseskatalog for indkab

Nr IOpgave Praces nr__Processer Akt Bt | AKtiiteter Handlings m_JHandlingsbeskielse Instiution Adm. center
Uddannelse 6.1 Uddamelse it T-kompetencer 611 Udiannelse af cenvale indkebere | Navision Ti1 [Aholdels e af superuger kusus X
61.2 Uddannelse af centrale indkgbere i Elektronisk Handel sportal 1.21 IAtholdelse af supebruger kusus X
613 Uiannelse af decentrd e disponater | por@l T3l [Aoldelse af seminarer + ore on one ainddes efa baov X X
61.4 Uddannelse af decentrd e disponenter i brug & Navision 61.41 Atholdelse af seminarer + ore on one afhddes efter behov X X
615 0 af cenrale indkabere | kontefing 6151 [Udabejdelse af personiig Konterings plan og afholdelse af seminafer +one on e aholdes efler behov X
Uddannelse af decentrd e disponenter i kontering Udabejdelse af pesonlig konteringsplan og afholdelse af seminarer +one on me afoldes efter behov X X
6.2 Uddamelse 1t ata endaeise Udiannelsel orhandingstek ENageTse Tundervis nngsTonab Tnden for aT@lequra X
Uddannelse i aftalejura Deltagel se i undenisningsforlgb inden for fomandiingsteknik X
Udiannelsei prg oktledelse Deltagelse Tundervisningsforleb nden for projektiedelse X
B Uddannelse i udbudsjura Deltagel se iundervisningsforlgb inden for udbuds um X
6.3 Etablering af faa il videndeling .1 ERFA grupper etableres og vedligehd des 1 Deltagel se I‘d\velse ERFA samm erhangen X
T T-systamer 71 Elektron sk handelsportal 711 Etableing 7111 [E-fandelsplads etableres X
71.2 |opsetning 71.21 [Praces for teknisk opdatening etableres X
713 Vediigehold “rugs”dta 7 [proces for opatering af vare- og prisiister ac. ddineres X
7.2 Etablering af Navision indke bslesning 72.1 Elektronisk integration til finansm odul sikres 7 ehov, processe 0g EIE';aE T o konomiaide ingen deTmeres X
7 [egraton med elektonisk handd sporial deineres X
72.2 Registrering d | ndkebsdata 7 [Registeringsbehov ift data deineres X
7 [Registering af dat X
72.3 af 72.31 Kontrolog af X
72.4 Standad mpportering etelaes 72.41 [Standard rapporte udirbejdes og vedigeholdes X
725 Elektonisk lager etzblares 7 [Opszming & lagermodul i det omfang det er aktelt X
7 aeT dgings - 00 aTgargsregiraes X
73 Etablering af Itinfrastukur fa indko b |S\ wmf at sfslem“lf@ﬂfeh %ed 7 GnoTar oppetd mv X
Opszetning af PC'er til brug for disponerter og indkgbere 7 IM askinbehov defineres og indkgbes X X
B[Fysske rammer 8.1 Opretielse af lagefokat orer Opraelse d fysske lager lokatoner 5 [Opretrelse af fysiske lagee Idet omiang det er akwelt X X
N Infomaton omkiirg lagef okationer 8 [K omm uri kation til fze llesskab om kiing fysisk indreming (bruges i instriks til leveranden X X
82 Logistkplan for skolens omde 813 Lokale Tastegges og makeres 8121 [Ceveingssteder makeres tyceligt for leverandarerne (Iokd ) X
81.4 Centrale leveiirgssteder fastleges og markeres 81.31 Leveingssteder markeres tydeligt for leverandarerne (central X
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Bilag 13 - Observationer fra institutionsbesggene

Bilag 13. Observationer fra skolebesggene

Ngrre Gymnasium - alt indkab styres igennem en dispo nent

Fakta om skolen

Antal arselever: 700

Antal ansatte: 97

Antal kvm.: 11.527

Indkgbsvolumen: 6.1 mio. DKK

Bygning og service ansatte: 11

Pedel: 3

Sekreteer: 2

@konomisekreteer: 1
Renggringspersonale: 5 (ansat pa skolen)
Ansatte involveret i indkgb: 13 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:

12 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkab 1
bruger mellem 5-25%.

Systemunderstgttelse:

Manuel distribution af modtagne e-fakturaer

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgae ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

Generelt:

Interview gennemfart med: @konomichef Michael Teis,
pkonomisekreteer Evy Jgrgensen

Gymnasiet deltager ikke i nogen form af feellesskaber med
andre institutioner omkring administrative funktioner

Indkgb:
Ingen koordinering af indkgb med andre gymnasier.
Gymnasiet har delvis formuleret indkgbsmalseetning er

Alt indkgb kanaliseres igennem en disponent, Evy
Jgrgensen.

SKI aftaler benyttes sporadisk til mindre indkgb, ved stgrre
indkgb benyttes SKI som lgftestang for forhandlinger

Generel indkgbsholdning: priserne undersgges pa dagsbasis
naesten ved alle indkgb over bagatel greensen

Byaning & service:

Har ansat egne renggringsassistenter, pga. gget fleksibilitet
og bedre kvalitet. Renggringsassistenter yder en bedre
indsats pga. det lokale tilhgrsforhold

Store grgnne arealer er den stgrste udfordring i pedellernes
daglig dag.

Bibliotek: ja




Bilag I3. Observationer fra skolebesggene

Nordfyns Gymnasium - teet samarbejde mellem 11 gymnas  ier pa FYN

Fakta om skolen

Antal rselever: 515
Antal ansatte: 64

Antal kvm: 9.000 fordelt pa 1 lokation (bygningsfeellesskab
med VUC FYN)

Indkgbsvolumen: 5.8 mio. DKK

Bydning og service ansatte: 3

Pedel: 2

Sekreteer: 1

Renggringspersonale: 4 (udliciteret)

Ansatte involveret i indkgb: 64, ca. 24 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:

62 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkagb 2
bruger mellem 5-25%.

Systemunderstgttelse:
Manuel distribution af modtagne e-fakturaer

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgee ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

Generelt:

Interview ge nnemfart med: Rektor Jgrn Aarup Kristensen, pedel Bjarne
Christensen

Der findes et stort samarbejde pa tveers af opgavetyper (indkeb, IT administration
osv.) pa Fyn mellem de 11 gymnasier. Samarbejdet beror i stor udstreekning pa
personlige relationer og dermed tillid. Den lokale naerhed, og dermed ogsa de
ringe krav til administration af dette samarbejde, er en hovedfaktor for det
succesfulde samarbejde. Citat "Sterrelsen for vores samarbejde er lige til at
overskue”.

Indkghb:
Feelles indkgb:

IT, revision, Falck, psykologordning & annoncering kegbes i samarbejde 10 gvrige
gymnasier pd Fyn. Falck og psykologordningen handteres igennem et udval gt
gymnasium, som anses at have en spid skompetence pa det givne omrade.

Gas kgbes sammen med Faborg gymnasium
El kabes parektor foreningens el aftale

Generel indkebsholdning: hvis pris og kvalitet er ens, sa handles lokalt, eftersom
gymnasiet lever i symbiose med lokal samfundet

Bygning & service:

Bygningsfeellesskab med VUC FYN, gymnasiets pedellerne arbejder for begge
skoler.

Vidensdeling: Der etableres et Pedelnetvaerk for alle gymnasier p& Fyn

P& bygnings & service omradet findes der mange seeraftaler som udnytter lokale
synergier:

Graesslaning: Seerlig lokal aftale med kommunen om graesslaning af
fodboldbanen, mod af kommune kan benytte den efter gymnasie tiden

Glatfgrebekaempelse: Seerlig lokal aftale med lokal vognmand om
glatfarebekeempelse ved is og sne

Bibliotek: ja
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Bilag I3. Observationer fra skolebesggene

Vesthimmerlands Gymnasium — fokus pa handlefrihed

Fakta om skolen

Antal arselever: 450

Antal ansatte: 55, 1 pa fleksjob

Antal kvm: 8722 (bygningsfeellesskab med VUC Nordjylland)
Indkgbsvolumen: 3.3 mio. DKK

Byaning og service ansatte: 9

Pedel: 2, 2 pa % tid fleksjob

Sekreteer: 2

Regnskab /bogholderi : 2

Renggringspersonale: 4 (ansat pa skolen)

Ansatte involveret i indkgb: 43 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:

42 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkeb 1
bruger mellem 5-25%.

Systemunderstgttelse:

Manuel distribution af modtagne e-fakturaer

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgee ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

Generelt:

Interview ge nnemfart med: Kemi & fysik inspektor Carsten Poulsen, datavejleder
Sgren Collstrup, pedel Peter Stenild

Gymnasiet e gger stor vaegt pa sin uafheengighed. P4 det administrative omrade
indgar gymnasiet kke i nogen form af feellesskaber, bortset fra pedellen som er
medlem af et ERFA netveerk for pedeller i Nordjylland. Pt overvejes at indgar et
sammenarbejde med Aalborg kommune omkring IT drift, som ogsé ville medfgre
feelles IT indkeb. Interessant er at Gymnasiet overvejer et samarbejde pa tveers af
sektorer.

Indkgb:
Ingen koordinering af indkgb med andre gymnasier

Indkeb over bagatellegreensen kreever en godkendelse af den respektive
budgetansvarlige

Der er ikke valgt faste leverandgrer indenfor givne kategorier, derfor undersgges
marked pa ny hver gang

SKI aftaler benytte s sporadisk til mindre indkab, ved starre indkeb benyttes SKI
som lgftestang.

Generel indkgbsholdning: hvis pris og kvalitet er ens, s& handles lokalt, eftersom
gymnasiet lever i symbiose med lokal samfundet

Bygning & service:

Bygningsfeellesskab med VUC Nordjylland, gymnasiets pedellerne arbejder for
begge skoler.

Vidensdeling: Der etableret et Pedelnetvaerk for alle gymnasier i Nordjylland

P& bygnings & service omradet findes der mange saeraftaler som udnytter lokale

synergier:

« Graesslaning: gymnasiet benytter sig af en timelgnnet pensionist til al
graesslaning.

« Glatfgrebekeempelse: Seerlig lokal aftale med kommunen om
glatfgrebekeempelse mod at kommunen ma benytte gymnasiets
parkeringspladser

Bibliotek: ja
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Bilag 3. Observationer fra skolebesggene

Helsingar Gymnasium - teenker pa konsekvenserne af ind kabsbeslutninger

Fakta om skolen

Antal arselever: 467

Antal ansatte: 56,2

Antal kvm.: 5147
Indkgbsvolumen: 5,6 mio. DKK
Byaning 0g service ansatte: 1,35
Pedel: 1

Sekreteer: 0,35
Renggringspersonale: udliciteret

Ansatte involveret i indkgb: 55 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:

55 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkgb
1 bruger mellem 5-25%.

Systemunderstgttelse:

Modtagne e-fakturaer godkendes manuel

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgee ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

Generelt:

Interview gennemfgrt med: administrations & driftschef Ole
Carsten Pedersen, kontorfuldmeegtig Marianne Jensen

Fokus pa vedligeholdelse af egne kompetencer som basis for
indkgbsbeslutninger, f.eks. IP telefoni, e-mail...

Deltagelse i ERFA mgder for gymnasie inspektorer
Indkghb:

SKI aftaler benyttes ikke ved daglig indkgb, men som
loftestang ved forhandlinger ved starre indkgb. En SKI aftale
benyttes pa datatelekommunikations omréadet.

Stort fokus pa& konsekvenser ved nye anskaffelse mht.
vedligeholdelse eventuelle konsekvensinvesteringer (f.eks. It
kompatibilitet, skift fra aftgrringspapir til handkleeder...)

Generel indkgbsholdning: "kgbe bedst og hilligst muligt ind”

Bygning & service:

Bygningsfeellesskab med den lokale folkeskole, ingen
samarbejde mellem pedellerne

Ingen faste handveerker valgt pga. erfaringer med at priserne
stiger nér leverandgren faler sig for sikker som den fortrukne
leverandar

Bibliotek: ja
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Bilag I3. Observationer fra skolebesggene

SOSU Silkeborg — veelger egne folk til renggring pga. aget fleksibilitet

Fakta om skolen

Antal arselever: 229

Antal ansatte: ca. 45

Antal kvm.: 3.527

Indkgbsvolumen: 5.3 mio. DKK

Bydning og service ansatte:

Pedel: 1

Sekreteer: 0,4

Rengaringspersonale: 2,4 (ansat pa skolen)
Ansatte involveret i indkgb: 35 kan disponere.
Indkgbsrelateret tidsforbrug:

35 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkgb

Systemunderstgttelse:

Modtagne e-fakturaer godkendes manuel/elektronisk

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgae ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

Generelt:

Interview gennemfgrt med: direktgr Bente Strager og
administrationschef Henning Markussen

SOSU Silkeborg indgar ikke i samarbejder omkring
administrationsopgaver indenfor indkgb og bygninger &
service omradet

Indkgb:
Generel indkgbsholdning: "sundt fornuft”
SKI benyttes ikke

Byaning & service:

Bygningsfeellesskab med sygeplejeskolen. Pedellerne har
ingen samarbejde vedr. indendgrs opgaver, bortset sjeelden
koordinering af lase opgaver.

| forhold til udendgrsarealer arbejder pedellerne sammen
(f.eks. Klipning af haek).

Samarbejde omkring vask af linned, som bliver sendt
igennem sygeplejeskolen

Har ansat egen renggringspersonale, som udfgrer mange
forskellige opgaver, og disse opgaver ville koste ekstra ved
udlicitering.

Bibliotek: ja
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Bilag I3. Observationer fra skolebesggene

SOSU Vestsjeelland — overvejer indkgbssamarbejde med lokal erhvervsskole

Fakta om skolen

Antal arselever: 495

Antal ansatte: 75

Antal kvm.: 9.580 (3 matrikler)
Indkgbsvolumen: 9.5 mio. DKK

Bydning og service ansatte:

Pedel: 3

Sekreteer: 3

Renggringspersonale:

eUdliciteret i Ringsted

*Egen renggringspersonale i Dianalund
*Szeraftale med renggringspersonale pa sygehuset i Holbaek
Ansatte involveret i indkgb: 75 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:
71 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkab

4 bruger mellem 5-25%.

Systemunderstgttelse:
Modtagne e-fakturaer godkendes elektronisk

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgae ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

Generelt:

Interview gennemfgrt med: direkter Hanne Vaagg Tost
administrativ medarbejder Heidi Seaward

Indkgb:

Feelles tilbudsindhentning sammen med de gvrige SOSU
skoleriregion Sjeelland vedr. specifikke tjienesteydelse
f.eks. revision, lederudviklingskurser, analyse af SOSU
skolernes fremtid i uddannelsesverden mv.

Alt indkgb over bagatel greensen godkendes af en af de 4
afdelingsledere

Benytter SKI aftaler pa IT omradet, kontorartikler, kopipapir,
inventar og isenkram.

Overvejer indkgbssamarbejdet med erhvervsskolen i
Holbaek

Generel indkgbsholdning: fokus pa "Total cost of ownership”

Bygning & service:

Bygningsfeellesskab med institutionen i Dianalund, hvor
pedellen er ansat af SOSU Vest, men hvor seerlige
pedelydelser (f.eks. Snerydning eller greesslaning) kebes fra
Dianalund igennem huslejen.

Seeraftale vedr. vask af linned med Holbae k sygehus
Bibliotek: ja
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Bilag I3. Observationer fra skolebesggene

VUC Holstebro — regional samarbejde baseret pa tillid

Fakta om skolen

Antal arselever: 339

Antal ansatte: 53,2 + 2,6 i fleksjob

Antal kvm.: 4.868 (3 matrikler, Holstebro, Lemvig, Struer)
Indkgbsvolumen: 2.6 mio. DKK

Bygning og service ansatte: 3,8

Pedel: 1

Sekreteer: 5,4

Rengaringspersonale: 1,8 (ansat pa skolen)

Ansatte involveret i indkgb: 16 kan disponere.
Indkgbsrelateret tidsforbrug:

16 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkab

Systemunderstgttelse:

Modtagne e-fakturaer godkendes elektronisk

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgee ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

Generelt:

Interview gennemfgrt med: Forstander Gert Sander Jensen,
Administrationsleder Jens Otto Hundsdahl

Der findes et stort samarbejde pa tveers af opgavetyper
(indkgb, IT administration osv.) i Vestjylland. Samarbejdet
beror i stor udstraekning pa personlige relationer, hvor
skolelederne kender hinanden. Den lokale naerhed og
dermed ogsa de ringe krav til administration af dette
samarbejde er en hovedfaktor for det succesfulde
samarbejde. Skolerne er villige til at indgad kompromisser for
at sikre et ubureaukratisk samarbejde, som er let til at
administrere.

Indkgb:

Skolen benytter en struktureret proces ved starre indkgb
over 50.000 kr.

Generel indkgbsholdning: priserne undersgges ved hvert af
de starre indkgb

Byaning & service:

Bygningsfeellesskab med de lokale gymnasier i Struer og
Lemvig, hvor VUC treekker pa deres pedeller. En del
administrative service opgaver klares via Intranettet, f.eks.
Undervisningsmateriale laegges pa Intranettet nar en leerer
bliver syg)

Bibliotek: ja
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Bilag 13. Observationer fra skolebesggene
VUC FYN — kaber IT og kontorartikler igennem feelless  kab

Fakta om skolen

Antal rselever: 2.280

Antal ansatte: 360

Antal kvm.: 32.000 (15 matrikler)

Indkgbsvolumen: 36 mio. DKK

Bygning og service ansatte: 8,45

Pedel:

Sekreteer:

Renggringspersonale: udliciteret til ISS

Ansatte involveret i indkgb: 100 — 125 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:

100 -125 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa
indkgb

Systemunderstgttelse:
Modtagne e-fakturaer godkendes elektronisk

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgee ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

ADMINISTRATIVE
FALLESSKABER

Generelt:

Interview gennemfgrt med: gkonomi og administrationschef Vera Buus
Nielsen, gkonom Peter Ainswoth-Zink, overassistent Ingrid Vestergaard,
pedel Bjarne Madsen.

VUC FYN & FYNs HF-kursus deltager i et IT samarbejde pa hele Fyn
som ogsa servicerer enkelte institutioner i Jylland og Sjeelland.
Samarbejdet er styret af Sct. Knuds Gymnasium med IT Centret Fyn.

Som fglge af sammenlaegningen til ét VUC for hele Fyn er der p&flere
omrader initiativer i gang, som har til formél at samle funktioner/opgaver
pa et sted, hvor der opbygges kompetencer.

Indkgb:

Udgiftstunge omrader besluttes pé ledermgder, ex renggring og it, mens
de mere undervisningsneere indkgb besluttes afdelingsvis.

Der arbejdes hen imod flere faellesaftaler pa fiere omrader end nu —bl.a.
el.

SKI benyttes bade ved indkgb og som |gftestang ved
leverandgrforhandlinger

IT bestilles igennem IT Centret

Generel indkgbsholdning: indkab foregar kun i begraenset omfang pa
aftaler men der veelges typisk de bedste dagspriser

Bygning & service:

Bygningsfeellesskab i flere af de mindre lokationer, Sgndersg, Faaborg,
Ringe og A&rg, hvor der treekkes pa de lokale pedeller . VUCer pedeller
hjeelper hinanden pa tveers af Fyn

Bibliotek: ja, i varieret omfang pa alle lokationer.
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Bilag I3. Observationer fra skolebesggene
VUC Nordsjeelland — sgger administrative synergierid  eres mindre enheder

Fakta om skolen

Antal arselever: 731

Antal ansatte: 100 arsveerk

Antal kvm.: 8.826 (4 matrikler)
Indkgbsvolumen: 10.7 mio. DKK

Bygning og service ansatte: 2,19 + 3*

Pedel: 3* i Hillergd igennem samarbejdspartner men disse
deles med andre institutioner pd matriklen

2 i Helsingar
0,19 i Frederiksveerk, Frederikssund til sammen
Renggringspersonale: udliciteret

Ansatte involveret i indkgb: 56 kan disponere.

Indkgbsrelateret tidsforbrug:
56 bruger mindre end 5% af deres arbejdstid pa indkab

Systemunderstgttelse:

Modtagne e-fakturaer godkendes elektronisk

NB: indkgbsvolumen er fra 2007, pga. 2008 tal af naturlige
arsager ikke er tilgee ngeligt endnu, de gvrige tal er fra 2008

Generelt:

Interview gennemfgrt med: VUC forstander: Lone Tonnesen og
gkonomimedarbejder Jeanette Hagelund Stéde

VUC Nordsjeelland deltager i et IT samarbejde med de gvrige
VUCer i hovedstadsomrade omkring IT drift og indkgb.

Indkgb:

Generel indkgbsholdning: priserne undersgges ved hvert af de
starre indkgb, ved indhentning af tilbud.

Skolen har en nedskreven drejebog vedr. indkgb under
udbudsgreensen.

Generel indkgbsholdning: priserne vaegtes hgijst, dog altid veegtet
imod minimumskravene til kvalitet.

Bygning & service:

Hillerad: Bygningsfeellesskab med SOSU, Professionshgjskolen
KBH og Nordsjeelland skolen i Hillergd, de deles om 3 pedeller i
bygningsfeellesskabet.

| Frederikssund og Frederiksveaerk har man lavet en aftale med det
lokale gymnasium, om at man ma treekke pa gymnasiets pedel.

Helsingar: Samarbejdet med kommunen omkring bygningen.

ADMINISTRATIVE
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Bilag BS1 - Ydelseskatalog Bygninger og Service

YD ELSESKATALOG BYGNINGER OG SERVICE - UVM

* = Oprindelig formulering

Antal af Lgses lokalt

Nr. OgOpgave Nr. P{Procesnavn Nr Akti|Aktivitet Nr. handlilHandling navn
1|Andre services J1.1 |Indkegb-oglagerservice 1.1.1 [Mindreindkghb 1.1.1.1 * Indkgb kontorartikler
1.2 |Kopiservice 1.2.1 |Kopiservice 1.2.1.1 * Kopiering og trykkeopgaver, mindre oplag
1.2.1.2 * Kopiering og trykkeopgaver, hgjvolumen
1.3 Kursistad ministration 1.3.1 |* Studiekortadministration 1.3.1.1 Billeder, bestilling, udlevering
1.4 |udlejning af lokaler 1.4.1 [Udlejning af lokaler 1.4.1.1 Udlejning af lokaler
2|Bibliotek 2.1 |Bog-og materialeadministration 2.1.1 |Afregning 2.1.1.1 * Rykning, fakturering og inddrivelse
2.1.2 |Bgger generelt 21.2.1 'Eestilling,udpakning,opstilling etc.
2.1.2.2 * Hjem skaffelse af materialer fra andre biblioteker
2.1.3 |Uddannelsesbgger 2.1.3.1 Bestilling, udpakning etc.
2.2 |R&dgivning 2.2.1 |Studentervejledning 2.2.1.1 Sggning af bgger etc.
3|Forsyning 3.1 |Energi 3.1.1 |* Energistyring 3.1.1.1 Kontrol, regulering mv
3.1.2 |Komfort 3.1.2.1 * Varme- og ventilation (Varmem ester)
4|Feelles drift 4.1 |Administration 4.1.1 |Rapportering 4.1.1.1 * Klim aregnskab / grgnt regnskab
4.2 |Aktiviteter pa skole 4.2.1 |* Klarggring af lokaler (eksamen, translokation |4.2.1.1 Stille stole frem, afrydning etc.
4.3 |Systemvedligehold 4.3.1 |* Administration af telefonsystem 4.3.1.1 Patchning af IP telefoni mv
5|Kantine I5.1 [Kantinedrift 5.1.1 |* Kantinedrift 5.1.1.1 * Kantinedrift
6|Ledelse 6.1 |Medarbejdersupport 6.1.1 |Kompetenceudvikling 6.1.1.1 M US, kursus booking mv.
6.1.1.2 M US, kursus booking mv.
7|Postservice 7.1 |Post 7.1.1 |Postud 7.1.1.1 * Posth&ndtering herunder eksamensopgaver
8|Reception og omy8.1 [Back office 8.1.1 |Afregninger 8.1.1.1 * Rejseadministration (personale)
8.1.2 [* Handtering af fraveer 8.1.2.1 Registrering
8.1.2.2 M eddelelse tilkommune etc.
8.2 |Front desk 8.2.1 |Afregninger 8.2.1.1 * Kassefunktion
8.2.1.2 * Kassefunktion, Pengelgs
8.2.2 |Information 8.2.2.1 * Inform ation, personlig betjeningog kundeservice
8.2.3 [Salg/udlan 8.2.3.1 * Salg af kompendier, kopikort, merchandise,
8.2.3.2 * Udlan af IT- og AV udstyr m.m. til elever og lerere
8.2.4 |Telefonbetjening 8.2.4.2 M odtagelse af sygemeldinger elever og medarbejdere
* Telefonbetjening 8.2.4.1 O m stilling
8.3 |R&dgivning 8.3.1 |* Befordringsgodtgerelse (elev/kursist) 8.3.1.1 R&dgvning og indmelding
8.3.2 |* Statens Uddannelsesstgtte, SVU, VEU 8.3.2.1 R&dgvning og indmelding
9|Renhold 9.1 |Indvendig renhold 9.1.1 |Ledelelse 9.1.1.1 * Planleegning af rengering og fastlee ggelse af renggringsfrekvenser
9.1.1.2 * Kvalitetskontrol
9.1.2 |Lokale renggring 9.1.2.1 * Dagligrenggring af lokaler
9.1.2.2 * Hovedrengering (ekstrarengering)
9.1.2.3 * Affaldshandtering
9.1.2.4 Opfyldning af toiletpapir etc?
9.1.2.5 * Gulvpleje (linoleum, klinke ogtregulve)
9.1.3 |M ateriale renggrelse 9.1.3.1 * Vask af linned, h&ndklaeder m.m.
9.1.3.2 * Matteservice
9.1.4 |M aterialer 9.1.4.1 * Indkgb af renggringsartikler og udstyr
o2 Udvendigrenhold 9.2.1 |* Glatferebekampelse 9.2.1.1 Vagt, fysisk rydning, materiel vedligehold
9.2.2. [* Renovation 9.2.2..1 Bortskaffelse af affald
9.2.3 |Terraenrenhold 9.2.3.1 * Havearbejde incl. Greaesslaning
9.2.4 |* Vinduespudsning 9.2.4.1 Bestilling / udfgrelse
10|Vagt & Service J10.1 |Adgangsstyring 10.1.1 [Nggler mv 10.1.1.1 |Udleveringog administration af nagler
10.1.2 [Sikring af ejendom 10.1.2.1 |* Sikring, alarm, tilkald og overvagning.
10.1.2.2 [* Lasningog rundering
11]|Vedligehold 11.1 |Bygningsinstallationsvedligehold 11.1.1 [Brandm ateriel 11.1.1.1 |vedligeholdelse og eftersyn
11.2 [Indvendig bygningsvedligehold 11.2.1 |Afhjelpende vedligehold 11.2.1.1 |Egen gennemfgrelse af ad hocvedligeholdelsesarbejder
11.2.1.2 E!ookin g, koordinering af ekstern gennem fgrelse af ad hoc vedligehol
11.2.2 |[Forebyggende vedligehold 11.2.2.1 |Egen gennemfgrelse af planlagte vedligeholdelsesarbejder
11.2.2.2 |Booking, koordinering af ekstern gennemfgrelse af planlagte vedligel
11.2.3 |* Udarbejdelse afvedligeholdelsesplaner 11.2.3.1 [ arlig/ Arlig overordnet planlegning
11.3 [Indvendig udsmykning 11.3.1 |* Blomsterpasning/ grenne planter 11.3.1.1 |Vanding, omplantning etc.
11.4 [Inventarvedligehold 11.4.1 |* 11.4.1.1 [*
Hovedtotal
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