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1. Indledning

Udleendingestyrelsen har som systemejer af Indkvarterings- og ydelsesBeregningsSystemet (IBS)
udarbejdet disse reviderede retningslinjer, som skal falges af alle, der har adgang til systemet.
Retningslinjerne er ikke udtgmmende og er ikke ment som en manual til systemet.

Retningslinjerne treeder i kraft den 13. december 2017 og aflaser Retningslinjer for IBS af 28. januar 2015,
som saledes samtidig ophaeves.

Safremt der opstar tvivl om administrationen eller om de givne retningslinjer, skal problemstillingen
foreleegges for Udlaendingestyrelsen. Der ma ikke indfgres ny praksis for brugen af systemet uden
Udlaendingestyrelsens forudgaende godkendelse. Eventuelle systemfejl mv. skal meldes til
Udlaendingestyrelsen til videre foranstaltning.

Al anvendelse af IBS skal ske i overensstemmelse med de geeldende databehandleraftaler om anvendelse
af IBS indgaet mellem operatgrerne og Udleendingestyrelsen.

2. Kort om relevante regler i udleendingeloven
Alle udlaendinge, der er omfattet af udlzendingelovens § 42 a, stk. 1 og 2, jf. stk. 3, registreres i IBS.

Af de naevnte bestemmelser fremgar bl.a., at asylansagere far udgifterne til underhold og ngdvendige
sundhedsmeessige ydelser daekket af Udleendingestyrelsen, indtil de meddeles opholdstilladelse eller
udrejser, jf. neermere § 42 a, stk. 1, jf. stk. 3. P4 samme made fremgar det af § 42 a, stk. 2, jf. stk. 3, at
udlaendinge med ulovligt ophold i Danmark, far udgifterne til underhold og ngdvendige sundhedsmaessige
ydelser daekket af Udleendingestyrelsen, hvis det er nadvendigt af hensyn til forsgrgelsen af de pageeldende.

Udleendingestyrelsens forsgrgelse omfatter bl.a. indkvartering i asylcentre mv. samt kontante ydelser og/eller
vederlagsfri bespisning.

Det fremgar af udleendingelovens § 42 a, stk. 5, at styrelsen tilvejebringer og driver indkvarteringssteder for
udleendinge, der er omfattet af styrelsens forsgrgelse. Dette kan ske i samarbejde med private
organisationer, selskaber eller statslige styrelser, som er godkendt hertil af udlaendinge- og
integrationsministeren, eller kommuner. Per primo december 2017 driver Udlaendingestyrelsen
indkvarteringssteder i samarbejde med Rade Kors og Bornholms Regionskommune, Thisted Kommune,
Jammerbugt Kommune, Tander Kommune, Vesthimmerlands Kommune og med Kriminalforsorgen
(indkvarteringsoperatgrer).

Det er Udlzendingestyrelsen, der bestemmer, hvor en person, som er omfattet af § 42 a, stk. 1 og 2, jf. stk. 3,
skal veere indkvarteret, jf. § 42 a, stk. 7.

Adgangen til og starrelsen af de kontante ydelser er neermere fastlagt i udlaendingelovens § 42 b.

3. Oplysninger i IBS

IBS indeholder grundlzeggende alle de oplysninger, der er ngdvendige for at sikre, at de personer, som er
registreret i systemet, Igbende modtager de ydelser, de er berettigede til. Oplysningerne i IBS skal desuden
sikre, at myndighederne lgbende har klarhed over, hvor en person, som er omfattet af § 42 a, stk. 1 og 2, jf.
stk. 3, bor eller er indkvarteret, og at operatgrerne modtager afregning for en raekke af de ydelser, som de pa
vegne af, og efter aftale med Udlaendingestyrelsen, leverer. | det hele taget indeholder IBS de oplysninger,
der er ngdvendige for at sikre en smidig og effektiv administration af opgaven med at tilvejebringe underhold
og indkvartering af de personer, som er under Udleendingestyrelsens forsargelse.

De oplysninger, der kan findes i IBS, er enten registreret direkte i systemet eller er trukket fra andre
elektroniske systemer; forst og fremmest EstherH.

IBS indeholder saledes bl.a. oplysninger om de enkelte personers navne, person-id, statsborgerskab og
fedselsdato samt oplysninger om disse personers eventuelle relationer til andre, hvor dette métte veere
relevant af indkvarterings- eller ydelsesmeessige arsager. Herudover indeholder IBS oplysninger om, hvilken
fase af asylsagsbehandlingen den pageeldende befinder sig i.

4. Adgang til IBS

4.1 Adgang og kontrol
Det er kun myndigheder og organisationer, der har brug for at have adgang til oplysningerne i IBS, som
tildeles denne adgang.
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Udlaendingestyrelsen godkender som systemejer, hvilke myndigheder og organisationer der skal have
adgang til IBS. Det pahviler hver enkelt myndighed eller organisation at sikre, at alene medarbejdere, som
har brug for det i deres arbejde, har adgang til systemet.

Det er et ledelsesmaessigt ansvar hos de enkelte myndigheder og organisationer at sikre, at alene relevante
medarbejdere har adgang til n@dvendige oplysninger i IBS. Adgangen til at oprette henholdsvis slette
brugere hos de enkelte myndigheder eller organisationer ligger hos den lokale administrator, jf. nedenfor.

Udlaendingestyrelsen gennemfgrer to gange arligt kontrol med, at det alene er personer med behov for det,
som (fortsat) har adgang til systemet.

Adgang til IBS sker via et link i Udlaendinge Informations Portalen. Udlaendingestyrelsen og andre statslige
myndigheder, herunder Rigspolitiet, Flygtningenaevnet og Udleendinge- og Integrationsministeriet, har direkte
adgang til Udlaendinge Informations Portalen, mens Rade Kors, Kriminalforsorgen og de kommunale
operatgrer som udgangspunkt har adgang til UIP via et link fra deres lokalnet. | visse tilfeelde er det dog
ogsa muligt for operatgrerne at fa direkte adgang til UIP og dermed uden om deres lokalnet.

4.2 Password

Brugere med adgang via lokalnettet skal benytte password. Et password skal besta af mindst 8 tegn. Ved
oprettelse af nye brugere tildeles et midlertidigt farstegangspassword, som brugeren skal udskifte med et nyt
personligt password ved farste login. Passwordet skal udskiftes mindst hver 3. maned, og hvis det er
kommet til andres kendskab, eller hvis der er mistanke herom.

Ved indtastning af forkert password gentagne gange vil brugerens adgang til IBS automatisk blive lukket.
Ved genabning skal der via den lokale administrator rettes henvendelse til Koncern IT, som tildeler
medarbejderen et nyt ferstegangspassword som ved oprettelse af nye brugere.

Brugere med adgang direkte via Udlaendinge Informations Portalen har ikke password og kan ga direkte pa
IBS via linket i Udleendinge Informations Portalen.

4.3 Brugeradgange

Netvaerkssikkerhedsadministratoren ma kun benytte et brugernavn med administratorrettigheder, nar der
udfgres administratoropgaver. Til udfgrelse af eventuelle andre opgaver benyttes et brugernavn med
tilstraekkelige befgjelser til de pagaeldende opgaver.

Det har veeret et vigtigt hensyn i forbindelse med udviklingen af IBS, at det skulle vaere muligt at malrette
brugeradgangen, sa den enkelte bruger alene kan foretage de handlinger i systemet, som vedkommende
har brug for. Brugeradgangene tildeles derfor afhaengigt af, hvor brugeren er ansat, og hvilke
arbejdsopgaver brugeren varetager.

IBS indeholder personoplysninger, og det er derfor vigtigt, at de forskellige brugere kun har adgang til de
oplysninger, som er relevante for deres arbejde.

Medarbejdere pa de enkelte asylcentre har derfor kun adgang til at se oplysninger og foretage handlinger
vedrgrende personer, der bor eller er tilknyttet det enkelte center. Kun i helt seerlige tilfeelde kan det komme
pa tale at give adgang til oplysninger om beboere pa flere centre. Dette er fx tilfaeldet, hvis der er tale om
samdrift af centrene, eller hvis en medarbejder arbejder pa flere centre.

Der kan tildeles i alt 15 forskellige typer af brugeradgange, som indbyrdes varierer efter, hvilke oplysninger
og handlinger den pagaeldende brugeradgang giver ret til at se eller foretage. | det fglgende gennemgas
disse:

Brugeradgang 1 — Administrator

Denne brugeradgang giver laese-, skrive- og redigeringsrettigheder i forhold til alle oplysninger i IBS.
Denne adgang tildeles enkelte medarbejdere (brugeradministratoren) hos hver myndighed.

Brugeradgang 2 — Andre myndigheder

UIIH

Denne brugeradgang giver ret til at sgge personer og fanerne "stamdata”, relationer”, "indkvartering” og
“ydelser”. Denne adgang tildeles til andre myndigheder, som ansker leeserettigheder og segeadgang til
IBS.

Brugeradgang 3 — Budgetenhed

Denne brugeradgang giver ret il at se alle oplysninger i IBS og il at redigere naturaliesatserne.
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Brugeradgang 4 — Centermedarbejder 1

Denne brugeradgang giver ret til at se data vedrgrende egne beboere og opdatere oplysning om
kontraktopfyldelse og opdatere modtagefunktioner for disse. Denne adgang er udgangspunktet for en
almindelig centermedarbejder og tildeles bl.a. de medarbejdere, som arbejder med sundhed,
undervisning og aktivering (VUA) og netveerk.

Brugeradgang 5 — Centermedarbejder 2

Denne brugeradgang giver rettigheder som brugeradgang 4 samt ret til at foretage ind- og udflytninger af
egne beboere. Denne adgang tildeles centermedarbejdere, som skal fortage ind- og udflytninger af
beboere.

Brugeradgang 6 — Centermedarbejder 3

Denne brugeradgang giver rettigheder som brugeradgang 5 samt ret til at planlaegge flytninger og til at
oprette personer.

Brugeradgang 7 — Centermedarbejder 4

Denne brugeradgang giver rettigheder som brugeradgang 4 samt ret til at oprette personer og tildele
rettigheder til andre brugere af IBS. Denne adgang tildeles en enkelt medarbejder
(brugeradministratoren) hos hver operatar.

Brugeradgang 8 — Centermedarbejder 5

Denne brugeradgang giver ret til at se oplysninger om alle operatgrens egne beboere og giver samtidig
adgang til alle lister. Denne adgang tildeles operatgrernes regnskabs- og gskonomimedarbejdere.

Brugeradgang 9 — Centermedarbejder 6

Denne brugeradgang giver ret til at se oplysninger om alle tidligere og nuveerende indkvarterede samt
ret til at planlaegge flytninger og oprette personer. Endeligt giver denne adgang ret til at se oplysninger
om beboere, der er udflyttet eller udeblevet fra andre centre, og ret til at opdatere modtagefunktioner pa
personer, som ikke er indkvarterede. Denne adgang tildeles nogle fa medarbejdere pa Center
Sandholm, som skal bruge adgangen til at identificere (genopdukkede) personer, som kan vaere
registreret udeblevet fra et af de gvrige centre i landet.

Brugeradgang 10 — DRK webservice

Denne brugeradgang giver ret til at laese i systemet og traekke data fra IBS til andre interne systemer hos
operatgrerne. Denne adgang tildeles medarbejdere hos operatagrerne, som har brug for det.

Brugeradgang 11 — Forsgrgelseskontor

Denne brugeradgang giver laese-, skrive- og redigeringsrettigheder i forhold til alle oplysninger undtagen
ydelsessatser, oprettelse af brugere, visse lister og administratorbilledet. Denne adgang tildeles
medarbejdere i Udlaendingestyrelsens Booking i Kontoret for @konomi og Indkvartering.s
forsgrgelseskontor.

Brugeradgang 12 — OESC medarbejder

Denne brugeradgang giver ret til at se oplysninger vedrgrende naturalier, kasseafstemning og
ompostering. Denne adgang tildeles medarbejdere i Statens Administration, som pa
Udleendingestyrelsens vegne overfgrer penge til operatarerne i forbindelse med udbetalinger.

Brugeradgang 13 — @vrige

Denne brugeradgang giver ret til at se oplysninger om alle personer i indkvarteringsdelen. Denne
adgang tildeles efter behov gvrige medarbejdere i Udlaendingestyrelsen, Flygtningenaevnet og andre
eksterne myndigheder, som har brug for det.

Brugeradgang 14 — Politi

Denne brugeradgang giver ret il at se oplysninger om alle indkvarterede personer pa alle centre samt
lister over ind- og udflytninger. Den giver desuden adgang til at registrere personer i IBS. Denne adgang
tildeles medarbejdere i Rigspolitiets Nationale Udlaendingecenter (NUC) og Nordsjeellands Politi,
Udlaendingecenter Nordsjeelland (UCN).
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Brugeradgang 15 — Systemejer

Denne brugeradgang giver ret til alt i IBS samt hele administrationsdelen, hvor der oprettes asylcentre,
ydelsessatser m.v. Denne adgang tildeles som udgangspunkt kun kontorchefen for Kontoret for
@konomi og Indkvartering i Udleendingestyrelsen.

4.4. Lgbende tilsyn med brugeradgange

De enkelte administratorer er som naevnt ansvarlige for, at de enkelte brugere pa den pageeldende
myndigheds / organisations omrade kun har de rettigheder, som deres funktion berettiger dem til.
Udlaendingestyrelsen gennemfgrer halvarlige kontroller med, at denne Igbende kontrol foretages.

Dette sker ved, at Udlaendingestyrelsen fra Koncern-IT modtager en liste over samtlige brugere, som har
adgang til IBS; fordelt pa de enkelte myndigheder / organisationer. Listerne fremsendes til de enkelte
administratorer, som inden for en tidsfrist skal gennemga listen og sikre, at de enkelte brugere er anfart
korrekt, herunder at medarbejdere, som ikke leengere varetager de pagaeldende funktioner, slettes.
Udlaendingestyrelsen falger efterfalgende op over for Koncern-IT for at sikre, at de pagaeldende brugeres
adgang er deaktiveret.

5. Registrering af udlaendinge i IBS

| praksis er det oftest Nordsjeellands Politi, Udlaendingecenter Nordsjaelland (UCN), der foretager den farste
registrering af en person i IBS. Dette sker typisk i forbindelse med, at en udlzending ankommer til Center
Sandholm og sgger asyl.

Ogsa i andre tilfeelde kan der blive tale om, at en person skal registreres i IBS. Det kan fx veere tilfeeldet, nar
en person omfattet af § 42 a, stk. 1 og 2, jf. stk. 3, nedkommer, og safremt barnet er under
Udlaendingestyrelsens forsgrgelse. | sa fald skal det nyfgdte barn registreres i IBS, hvilket
Udlaendingestyrelsen sarger for.

6. Indkvartering
Alle udlaendinge, der er omfattet af udleendingelovens § 42 a, stk. 1 og 2, jf. stk. 3, skal veere registreret i IBS
med korrekt adresse pa deres indkvarteringssted.

6.1. Registreringer i forbindelse med planlagte ind- og udflytninger
Det er vigtigt — bl.a. af hensyn til afregningen for belaegningsdegn — at centrene er omhyggelige med at
opdatere IBS med de ngjagtige datoer for ind- og udflytning af beboere.

Det er Udlzendingestyrelsen, der beslutter, hvor en person, som er omfattet af § 42 a, stk. 1 og 2, jf. stk. 3,
skal veere indkvarteret, men det er de enkelte centre, der opdaterer IBS med oplysning om, hvornar en
person faktisk er flyttet ind og flyttet ud.

Operatarerne underretter hver mandag og torsdag Udlaendingestyrelsens Booking om, hvor mange ledige
pladser de rader over pa de enkelte centre. Underretningen skal ske ved at udfylde en kapacitetsoversigt,
som er sendt til Rgde Kors og de kommunale operatgrer i maj 2017 og som medfglger som bilag til disse
retningslinjer i en opdateret udgave. Hyppigheden for indmeldelse af ledig kapacitet kan aendres. Bookingen
vil i sa fald sende mail til operatgrerne herom.

Efter modtagelse af den ledige kapacitet sager Bookingen at finde personer, som det vil vaere
hensigtsmeessigt at flytte til de pageeldende centre.

Det pahviler centrene lgbende at holde sig orienteret om, hvilke personer der skal flytte ud, og hvilke
personer der skal flytte ind. Det sker via listerne “planlagte udflytninger” og "planlagte indflytninger”.
Centrene skal sa vidt muligt orienteres om de planlagte flytninger i sa god tid, at de har rimelig tid til at
advisere de bergrte beboere, og sa disse har rimelig tid til at pakke deres ting mv.

Det center, beboeren flytter fra, har ansvaret for at registrere det i IBS, nar beboeren faktisk forlader centret.
Det sker ved at veelge beboeren fra listen "planlagte udflytninger” og trykke “flyt ud”. Herefter fremkommer et
nyt billede, hvor udflytningen godkendes med "udfer udflytning”. Oplysningerne om center, udflytningsdato
og udflytningsarsag er fortrykte, men oplysningerne skal tjekkes og evt. rettes, inden udflytningen registreres
som udfart.

Safremt den pageeldende beboer naegter at flytte, skal Udlzendingestyrelsen kontaktes.

Safremt flytningen ikke gennemfares som planlagt, fordi den pageeldende forinden forsvinder, registreres
udflytningen under fanen "indkvartering” med arsagen "udeblivelse".
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Safremt centret er bekendt med, at den pagaeldende er udsendt af UCN inden eller i forbindelse med
flytning, registreres udflytningen under fanen "indkvartering” med arsagen “udrejst”.

Ved modtagelsen af nye beboere skal centret udfare den planlagte flytning i IBS via listen "planlagte
indflytninger”. Beboeren veelges pa listen, og der trykkes "flyt ind”. Herefter fremkommer et nyt billede, hvor
indflytningen godkendes med "udfer indflytning". Oplysningerne om center, indflytningsdato og
indflytningsarsag er fortrykte, men oplysningerne skal tiekkes og evt. rettes inden indflytningen registreres
som udfert. Det er vigtigt, at beboeren registreres med den indflytningsdato, hvor pagaeldende faktisk flytter
ind. Datoen kan veaere forskellig fra den planlagte indflytningsdato.

6.2. Registrering i forbindelse med udeblivelser
Som naevnt skal det Igbende sikres, at oplysningerne i IBS afspejler de faktiske forhold.

Er et center bekendt med, at en person, der er registreret som indkvarteret pa centeret, reelt ikke opholder
sig der, skal den pageeldende registreres som udflyttet med arsagen "udeblevet’. Udeblivelser kan fx
konstateres ved, at den pagaeldende ikke afhenter sine kontante ydelser, eller ved at den pageeldende ikke
afhenter sin post, men centret kan ogsa pa anden made vaere blevet bekendt med det, fx hvis det
konstateres, at den pagaeldende kun indfinder sig pa centret i forbindelse med udbetaling af kontante
ydelser.

6.3. Registrering i forbindelse med, at udeblevne personer genopdukker

Safremt en person, der har vaeret registreret som udeblevet, genopdukker pa sit tidligere center, skal den
pageeldende registreres via listen genopdukket som indflyttet i IBS med indflytningsarsagen "genopdukket”.
For yderligere oplysninger om proceduren vedrgrende udeblevne personer, der genopdukker, henvises til
Gaeldende procedure vedrgrende genopdukkere af 1. juli 2016, som er sendt til alle operatarer pr. mail.

6.4. Registrering i forbindelse med hospitalsindleeggelser
Safremt en beboer hospitalsindlaegges, skal centret straks orientere Udlaendingestyrelsen herom, ligesom
styrelsen straks skal underrettes, nar den pageeldende ikke laengere er indlagt.

Den pageeldende vil normalt ikke skulle registreres som udflyttet, medmindre indleeggelsen straekker sig over
en laengere periode.

6.5. Registreringer i forbindelse med fgdsler

Oplysninger om nyfgdte barn, som er under Udlaendingestyrelsens forsgrgelse, skal indsendes til
Udlaendingestyrelsen, der registrerer barnet i IBS med relationen til moderen, safremt barnet bor sammen
med moderen eller begge foraeldre, jf. udleendingelovens § 42b, stk. 7, 2. pkt., sa det sikres, at moderen
eventuelt kan fa forsargerydelse for barnet. Bor barnet sammen med begge forzeldre opretter
Udlzendingestyrelsen endvidere en indkvarteringsrelation mellem barnet og den foraelder, som ikke
modtager forsargertilleeg.

6.6. Registrering i forbindelse med dgdsfald
| tilfeelde af dedsfald skal centret registrere den pageeldende som udflyttet med udflytningsarsag "ded”.
Derudover skal dgdsattest samt alle gvrige relevante papirer sendes til Udlaendingestyrelsen.

6.7. Registrering i forbindelse med privat indkvartering og indkvartering i

egenfinansieret bolig

Privat indkvartering hos familie eller venner, hos aegtefelle eller i egenfinansieret bolig kreever
Udleendingestyrelsens tilladelse. Opholder en udleending, der er registreret som boende pa et center, sig
reelt pa en anden adresse, skal den pagaeldende meldes udeblevet fra centret.

Safremt styrelsen giver tilladelse til privat indkvartering, registrerer styrelsen samtidig den pageeldende som
planlagt til den private adresse i IBS med tilknytning til et center med indflytningsarsag ”33. Privat
indkvartering (Asylaftale, 2-5-2013)”.

Det center, den pageeldende asylansgger bor pa forud for den private indkvartering, skal registrere den
pageldende som udflyttet, nar dette faktisk sker. Det center, som den pageeldende skal veere tilknyttet,
registrerer den pagaeldende som indflyttet.

Er der tale om privat indkvartering hos en herboende aegtefaelle, vil der typisk samtidig vaere truffet afgarelse
om, at forsgrgelsespligten er overgaet til segtefeellen. Udlzendingestyrelsen vil som ovenfor registrere den
pageldende som planlagt udflyttet til aegtefeellens adresse under "Afdeling US” med indflytningsarsag ”33.
Privat indkvartering (Asylaftale, 2-5-2013). Centret, hvor den pageeldende bor forud for den private
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indkvartering, skal udflytte den pagaeldende, og Udlaendingestyrelsen skal herefter flytte den pageeldende
ind.

Safremt Udlsendingestyrelsen giver tilladelse til privat indkvartering hos segtefaellen, men fastholder
styrelsens forsgrgelsespligt, registreres asylans@geren som planlagt til aegtefeellens adresse, men med
tilknytning til et center som ovenfor med indflytningsarsagen "33. Privat indkvartering (Asylaftale, -2-5-2013)".
Centret, hvor den pagaeldende bor forud for den private indkvartering, skal udflytte den pageeldende, og
tilknytningscentret skal herefter flytte den pageeldende ind.

Er der tale om tilladelse til privat indkvartering af et mindrearigt barn hos en herboende foraelder, vil
Udlaendingestyrelsen typisk samtidig treeffe afgerelse om, at forsgrgelsen af det pageeldende barn er
overgaet til den herboende foraelder. Barnet vil blive registreret i IBS med foraelderens adresse og
indkvarteres under "Afdeling US” med indflytningsarsag ”33. Privat indkvartering (Asylaftale, 2-5-2013)".
Centret, hvor den pagaeldende bor, skal udflytte den pagaeldende, og Udleendingestyrelsen skal herefter
flytte den pageeldende ind.

Traeffer Udlaendingestyrelsen afgarelse om, at barnet fortsat skal vaere under styrelsens forsgrgelse,
registreres den pageeldende pa den private adresse med tilknytning til et center som ovenfor beskrevet med
indflytningsarsagen "33. Privat indkvartering (Asylaftalen, 2-5-2013)". Indkvartering i egenfinansieret bolig
kreever ligeledes styrelsens tilladelse.

Safremt styrelsen giver tilladelse til indkvartering i egenfinansieret bolig, registrerer styrelsen samtidig den
pagaeldende som planlagt til den private adresse i IBS med tilknytning til et center med indflytningséarsag "33.
Privat indkvartering (asylaftale 2-5-2013).

Det center, den pageeldende asylansa@ger bor pa forud for den private indkvartering, skal registrere den
pageeldende som udflyttet, nar dette faktisk sker. Det center, som den pageeldende skal veaere tilknyttet,
registrerer den pagaeldende som indflyttet.

Tilladelse til indkvartering i egenfinansieret bolig forudsaetter, at asylansggeren kan forsgrge sig selv og sin
eventuelt medfglgende husstand. Den pageeldende vil derfor alene veere tilknyttet et asylcenter for sa vidt
angar eventuel undervisning og aktivering og sundhedsbehandling.

6.8. Registrering i forbindelse med tilladelse til lovligt fraveer med gkonomi
Udlaendingestyrelsen kan give tilladelse til at en udlzending midlertidigt — men i en lzengere periode -
opholder sig pa en anden adresse end centret.

Hvis styrelsen giver en sadan tilladelse, skal den pageeldende udlaendings midlertidige opholdsadresse
opdateres i stambemaerkningerne i IBS med angivelse af perioden, samt initialer pa den person, som har
givet tilladelsen

| de tilfaelde, hvor operatgren aftaler fraveer af kortere varighed med beboeren uden styrelsens forudgaende
godkendelse, skal operatagren sgrge for opdatering af dette i IBS.

Vender en asylansgger ikke tilbage til centeret efter udigbet af den godkendte periode, skal den pagaeldende
registreres i IBS som “privat uden tilladelse”, medmindre der foreligger oplysninger om, at den pageeldende
ikke laengere opholder sig pa det private indkvarteringssted. | sa fald skal den pagaeldende registreres som
"udeblevet”.

6.9. Registrering af indkvartering i anneks, selvstaendig eller saerlig bolig

Nar Udleendingestyrelsen har godkendt en ansggning om indkvartering i anneks, planlaegges en flytning til
centret med bygningstypen "anneks” og indflytningsarsag "opholdsanneks” eller "specialanneks”. Centret
skal udfere den planlagte ind- og udflytning i IBS via listerne "planlagte udflytninger” og "planlagte
indflytninger”. Proceduren for ind- og udflytninger er beskrevet ovenfor.

Anneksindkvartering vil gradvist miste sin relevans, efterhanden som lovaendring fra 2. maj 2013 indfases.

Udleendingestyrelsen kan give tilladelse til, at visse asylansggere, som er under styrelsens forsgrgelse, kan
indkvarteres i selvstaendige eller seerlige boliger.

Hvis styrelsen giver tilladelse til indkvartering i selvstaendig eller seerlig bolig, registrerer styrelsen samtidig
den pagaeldende som planlagt til udflytning til adressen i IBS med tilknytning til et center med arsagen ”31.
Seerlig bolig” eller "32. Selvstaendig bolig”.
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Det bemeerkes, at ordningen med selvstaendige og saerlige boliger er under udfasning, og at de boliger, som
har status af enten selvstaendige eller saerlige boliger gradvist vil blive opsagt efterhanden, som beboerne
flytter ud.

Det center, den pageeldende asylans@ger bor pa forud for indkvartering i en selvstaendig eller szerlig bolig,

skal registrere den pagaeldende som udflyttet, nar dette faktisk sker. Det center, som den pageseldende skal
veere tilknyttet, registrerer den pagaeldende som indflyttet med indflytningsarsag "31. Seerlig bolig” eller ”32.
Selvstaendig bolig”.

6.10. Registrering ved bestemmelse om flytning

Udlaendingestyrelsen kan med hjemmel i udleendingelovens § 42 a, stk. 7 og 8, palaegge en udlaending at
tage ophold pa et indkvarteringssted efter styrelsens neermere bestemmelse (flyttepabud og opholdspligt). |
praksis anvendes bestemmelsen i fglgende tilfeelde:

Flyttepabud som led i motivationsfremmende foranstaltning - § 42 a, stk. 8

Udlaendingestyrelsen kan efter indstilling fra UCN traeffe afgarelse om opholdspligt pa et udrejsecenter,
safremt asylansageren ikke medvirker til sin udrejse, samt for personer pa talt ophold og for personer, som
er udvist ved dom.

| forbindelse med en afggrelse opholdspligt planlaegges den pagaeldende til flytning til et udrejsecenter, nar
UCN har forkyndt afgarelsen for den pageeldende. Ved registreringen af den planlagte flytning angives
flyttedato, udflytningsarsag "flyttepabud” og indflytningsarsag "manglende medvirken til udrejse”.
Udlaendingestyrelsen flyttespaerrer i denne forbindelse ogsa den pagaeldende ved indflytning pa
udrejsecentret med arsagen "manglende medvirken til udrejse”.

Det er politiet, der forkynder afgarelser om opholdspligt, og centret har saledes ikke nogen opgave med at
orientere udlaendingen om styrelsens afgerelse, men centret har ansvaret for, at det registreres i IBS, nar
udleendingen faktisk fraflytter centret.

Det modtagende center — udrejsecentret - skal registrere det i IBS, nar udleendingen faktisk flytter ind pa
centret.

Flyttepébud, hvis udleending neegter at flytte - § 42 a, stk. 7.

Udleendingestyrelsen kan ligeledes treeffe afggrelse om flyttepabud til asylansggere, som naegter at flytte fra
et center til et andet.

Udleendingestyrelsen opdaterer den planlagte flytning i IBS, saledes at det kommer til at fremga, at
udflytningsarsagen er "flyttepabud”. Under fanen "ydelser” oprettes et individuelt beregningsgrundlag,
saledes at den pageeldende forst kan modtage sine ydelser, nar den pagaeldende indfinder sig pa sit nye
center.

Ind- og udflytninger udferes som beskrevet ovenfor.
Flytning pé grund af adfeerd

Med hjemmel i udleendingelovens § 42 a, stk. 7, kan Udlzendingestyrelsen endvidere bestemme, at en
asylansgger skal flytte fra ét center til et andet, hvis den pageeldende udviser en uacceptabel adfeerd, fx ved
at true personalet eller andre beboere eller ved at udave heervaerk.

Udleendingestyrelsen opretter en planlagt flytning af den pageeldende med udflytningsarsag "flyttepabud”
(hvis der er truffet afgarelse herom) eller *flytning” og indflytningsarsag "voldelig eller truende adfserd mod
personale” eller ” voldelig eller truende adfaerd mod beboere”. Det opdateres i stambemeerkningerne, at
pageldende ikke skal flyttes tilbage til det center, hvor pageeldende er flyttet fra grundet sin adfaerd.

Det afgivende henholdsvis modtagende center registrerer det i IBS, nar den faktiske ud- og indflytning finder
sted.

6.11. Registrering ved overgivelse til kommune

Asylansggere, der far opholdstilladelse, skal fraflytte det indkvarteringssted, de bor pa eller er tilknyttet. Er
de pageeldende visiteret til en kommune i medfgr af integrationsloven, skal fraflytningen ske senest ved
udgangen af den forste hele maned efter tidspunktet for visiteringsafgerelsen (overgivelsesdatoen).

Det pahviler centret at registrere den pageeldende som udflyttet pa den dato, hvor personen faktisk flytter.
Udflytningsarsagen skal angives som "overgivelse til kommunen”.
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6.12. registrering ved midlertidig indkvartering efter overgivelsesdatoen
| ganske seerlige tilfaelde kan Udlaendingestyrelsen give tilladelse til, at en udlzending forbliver indkvarteret pa
centret efter overgivelsesdatoen.

Udleendingestyrelsen skal i sa fald registrere den pageeldende i IBS som udflyttet pa overgivelsesdatoen
med udflytningsarsag “overgivelse til kommunen”. Personen registreres samme dato som indflyttet pa
centret med indflytningsarsag "midlertidig indkvartering efter integration uden gkonomi.”, safremt
Udlaendingestyrelsen skal betale for indkvarteringen, eller "midlertidig indkvartering efter integration med
gkonomi.”, s&fremt kommunen skal betale for indkvarteringen.

Udlaendingen skal have kontante ydelser fra kommunen fra overgivelsesdatoen, uanset om
Udlaendingestyrelsen giver tilladelse til midlertidig indkvartering, og ansageren vil derfor ikke modtage
kontante ydelser fra Udleendingestyrelsen.

Centret skal opdatere den pageeldende som udflyttet med udflytningsarsag "overgivelse til kommune”, nar
den fysiske udflytning til kommunen sker.

6.13. Ngdprocedure i tilfelde af systemnedbrud

| tilfeelde af systemnedbrud orienterer Udlaendingestyrelsen samtlige operatgrer via e-mail. Der
kommunikeres til en seerlig mail-gruppe, som Igbende holdes opdateret, og som sikrer, at beskeden kommer
frem til de relevante medarbejdere hos operatarerne.

Operatarne skal i sddanne tilfeelde manuelt (pa papir) notere de samme oplysninger (person-id, dato for
ind/udflytning mv.), som normalt skal noteres i IBS.

Nar systemet igen er i drift, orienteres operatarerne pa samme made, og de manuelt noterede oplysninger
registreres i systemet. For ngdprocedure vedrgrende udlevering af ydelser henvises til afsnit 7.9. nedenfor.

7. Kontante ydelser

7.1. Adgang til kontante ydelser

Udleendinge, som er omfattet af Udlaendingestyrelsens forsgrgelsespligt, vil normalt have ret til kontante
ydelser. Det er Udlaendingestyrelsen, som pa grundlag af udleendingelovens § 42 a, stk. 1 og 2, jf. stk. 3,
afggr, om en given udlzending er omfattet af styrelsens forsargelsespligt.

Udleendinge, der opholder sig i Danmark i forbindelse med en ansggning om asyl, vil normalt vaere omfattet
af styrelsens forsgrgelsespligt. Det samme geelder udlzendinge, som opholder sig ulovligt i Danmark, hvis det
er ngdvendigt af hensyn til forsgrgelsen af den pageeldende.

Udlzendinge, som har lovligt ophold i Danmark, fx i kraft af en opholdstilladelse, et visum eller lignende, er
ikke omfattet af Udleendingestyrelsens forsgrgelsespligt, uanset om de matte have ansggt om asyl i
Danmark. Det samme geelder udlaendinge, som har ret til forsgrgelse efter anden lovgivning, eller som har
indgaet segteskab med en person, som bor fast i Danmark, og derfor er undergivet denne persons
forsgrgelse. En mindrearig udleending, som har en foraeldre med opholdstilladelse i Danmark, er heller ikke
omfattet af styrelsens forsgrgelse.

Endelig vil udlaendinge kun kunne vaere omfattet af styrelsens forsgrgelsespligt, i det omfang de
pagealdendes opholdssted er kendt. Selv om den pagaeldende udlzendings opholdssted er kendt, og
udleendingen séledes er omfattet af Udlaendingestyrelsens forsgrgelsespligt, vil retten til at modtage
kontante ydelser forudszette, at den pageeldende udlaending har ladet sig indkvartere efter
Udleendingestyrelsens bestemmelse, jf. § 42 a, stk. 7.

7.2. Hvilke kontante ydelser er den enkelte berettiget til?
IBS beregner automatisk, hvilket belab den enkelte udleending er berettiget til at f4 udbetalt. Beregningen
foretages ud fra de data om den enkelte udleendings forhold, som er registreret i systemet.

Starrelsen af belgbet vil séledes afhaenge af en raekke faktorer, herunder hvor langt den pageeldende er
kommet i selve asylproceduren, om den pageeldende har adgang til vederlagsfri bespisninger eller selv skal
kabe og lave sin mad (selvhushold), om den pagaseldende har mindrearige bgrn, om den pageseldende
overholder sin kontrakt osv. Det vil desuden kunne afheenge af, om den pageeldende har arbejdsindtaegter,
som skal modregnes i de kontante ydelser, jf. udleendingelovens § 42 b, stk. 14.

Ogsa af denne grund er det afgarende, at IBS hele tiden er opdateret med korrekte data.
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En person under Udleendingestyrelsens forsgrgelse vil kunne veere berettiget til at modtage en eller flere af
fglgende typer af ydelser:

e En grundydelse

e En eventuel tillaegsydelse

o Et eventuelt forsgrgertilleeg for 1. og 2. barn

o Et eventuelt nedsat forsargertillaeg for 3. og 4. barn

For alle typer af kontante ydelser geelder, at det er status pa skaeringsdatoen natten mellem mandag og
tirsdag forud for udbetalingsdagen hver anden torsdag, som er bestemmende for, hvilke data der lzegges til
grund for beregningen af de kontante ydelser.

Beregningen efterreguleres ikke som fglge af sendringer, der indtraeder efter skaeringsdatoen.

De kontante ydelser beregnes alle pr. dag. Taksterne, der fremgar direkte af udlaendingelovens § 42 b,
reguleres én gang arligt den 1. januar efter satsreguleringsprocenten, jf. udleendingelovens § 42 b, stk. 17.

Satserne indtastes i IBS af Udleendingestyrelsens medarbejder fra Bookingen og det bliver 2 trins- godkendt
i systemet af en anden medarbejder. Dette er for at sikre, at der ikke sker indtastningsfejl.

En udlzending under Udleendingestyrelsens forsargelse kan normalt fa udbetalt en tillaegsydelse, jf.
udlaendingelovens § 42 b, stk. 8, hvis den pagaeldende har opfyldt sin kontrakt med operatgren, jf.
udleendingelovens § 42 c.

Operatgren har ansvaret for at sikre, at oplysningerne i IBS om den enkelte udlaendings kontraktsopfyldelse
er opdateret korrekt. Det bemeerkes, at det direkte fglger af udleendingelovens § 42 b, stk. 11, at en
udleending, som kun har overholdt sin kontrakt i en del af den periode, der ligger til grund for beregningen,
skal have reduceret sin tilleegsydelse tilsvarende. Har den pagaeldende overholdt kontrakten i mindre end
halvdelen af perioden, kommer tillzegsydelsen ikke til udbetaling.

Kontraktsopfyldelsen skal Isbende holdes opdateret, uanset om den enkelte udleending ikke er berettiget til
at modtage tilleegsydelse, fx fordi denne mulighed er frataget den pageeldende som led i
motivationsfremmende foranstaltninger, jf. udlzendingelovens § 42 a, stk. 12.

Det er kun Udlaendingestyrelsen, som har rettigheder til at slette eller zendre i oplysninger vedrgrende
udleendingens forsgrgelse i IBS. Safremt en operatgr bliver bekendt med, at en udlzending under styrelsens
forsgrgelse har faet et barn, skal dette indberettes til Udlaendingestyrelsen, som registrerer oplysningen i IBS
ved at tilknytte barnet til forsgrgeren, safremt barnet ogsa er under styrelsens forsgrgelse.

7.3. KAgtefeeller/samlevende
Personer, som er samlevende med en aegtefeelle/partner, far udbetalt en lavere grundydelse end enlige.

Det skal registreres i IBS, om en udleending er gift eller ugift, og om den pagaeldende er samlevende med en
anden person. Udleendinge, som oplyser at veere religigst, men ikke juridisk viet, registreres som ugifte (men
evt. samlevende).

Operatogrerne har pligt til at indberette det til Udlzendingestyrelsen, hvis de bliver opmaerksomme pa, at
oplysningerne i IBS ikke er retvisende, fx fordi operataren bliver opmaerksom pa, at to udlaendinge er
samlevende. Indberetningen sker ved at opdatere IBS under fanen “relationer”.

Personer anses for samlevende, nar de som aegtefeeller eller kaerester bor pa samme veerelse og saledes
kan siges at tilhgre samme husstand.

FAEgtepar, der indgiver anmodning om separation eller skilsmisse, anses farst for enlige, nar de reelt har
ophaevet samlivet, fx ved at flytte til hver sit veerelse. Operatgren sender oplysning til Udleendingestyrelsen
om, at samlivet er ophaevet, hvorefter styrelsen opdaterer de pagseldende som enlige i IBS.

7.4. Seerligt om kostpengeordning/stopdato
Udlaendingestyrelsen kan — og i visse tilfaelde skal - beslutte, at en udleending skal omfattes af
kostpengeordningen, jf. udlzendingelovens § 42 a, stk. 11 eller 12.

Dette indebeerer, at den pageeldende far reduceret eller — efter omsteendighederne — helt frataget sine
kontante ydelser.



Side 13 af 31

| forbindelse med en afgerelse om at reducere eller fratage en udlaending de kontante ydelser opdaterer
Udleendingestyrelsen IBS med en stopdato, fra hvilken beregningen af ydelser vil forega pa det nye
grundlag.

7.5. Saerligt om individuelt beregningsgrundlag
Det er muligt at oprette et individuelt beregningsgrundlag for en udlaending i IBS.

Dette kan veaere relevant, hvis udleendingen i en periode — evt. i flere perioder — er vaek fra centret eller far
deekket sin forsgrgelse pa anden vis, fx fordi den pageeldende er indlagt pa hospital, anbragt pa institution
eller lignende.

Det er kun Udlaendingestyrelsen, som kan oprette et individuelt beregningsgrundlag.

7.6. Individuelt beregnede udbetalinger
Der kan forekomme situationer, hvor IBS ikke af sig selv har beregnet (de korrekte) kontante ydelser til en
udleending.

Der kan ogsa forekomme tilfeelde, hvor der skal ske efterbetaling af kontante ydelser, fx fordi det viser sig, at
en udleending i en periode har modtaget for lave ydelser.

| sddanne tilfeelde foretager Udleendingestyrelsen en individuel — eller manuel — beregning af den
pageeldende udlaendings ydelser. Belgbet kan enten beregnes som en aconto udbetaling eller som en
efterbetaling.

Aconto udbetaling

Aconto udbetalinger anvendes, nar der er behov for at foretage en ny beregning i den aktuelle
udbetalingsperiode, fordi IBS af den ene eller den anden grund ikke har foretaget en (korrekt) beregning.

En aconto udbetaling treeder fuldt ud i stedet for den automatiske beregning i den aktuelle
udbetalingsperiode. Der ma saledes ikke udbetales nogen kontante ydelser til den pagzeldende fra den
ordinzere udbetalingsliste. Dette er af hensyn til afstemningen af centrets udbetalingskasse samt af hensyn
til en eventuel efterfelgende klagebehandling.

En beregnet aconto udbetaling vil fremga af det pageeldende centers liste som "manuel udbetalingsliste”.
Belgbet kan herefter udbetales. Centret har ansvaret for at sikre, at udbetalingen registreres i systemet, nar
belgbet er udbetalt. Udbetales belgbet ikke, slettes det ved den efterfglgende automatiske beregning.

Alle centre far tilfgrt ekstra kontante ydelser, som kan anvendes til manuelle udbetalinger. Dette sker i
forbindelse med overfarsel af midler til de almindelige udbetalinger.

| forbindelse med gennemfarelse af en aconto udbetaling skal der altid samtidig tages stilling til, om en
eventuel opsparet tillaegsydelse ogsa skal udbetales. Denne vurdering foretages af Udlaendingestyrelsen.
Dette skyldes, at en aconto udbetaling medfgrer, at en eventuel opsparet tillzegsydelse fra tidligere
udbetalingsperioder slettes.

Efterbetaling

Behov for efterbetaling kan fx opsta, hvis Udlaendingestyrelsen giver en klager medhold i, at den
pageldende har faet udbetalt for lave ydelser.

Udleendingestyrelsen beregner det skyldige belgb og anfgrer en bemaerkning i IBS om grunden til
efterbetalingen.

Efterbetalinger anvendes kun ved udbetalinger, der vedrgrer tidligere perioder end den aktuelle
udbetalingsperiode. Vedrgrer belgbet den aktuelle udbetalingsperiode anvendes aconto udbetaling som
beskrevet ovenfor.

Nar beregningen af en efterbetaling er foretaget, vil den fremgé af det pageeldende centers manuelle
udbetalingsliste. Belgbet kan herefter udbetales, og centret registrerer i IBS, nar dette er sket.

Modsat aconto udbetalinger slettes efterbetalinger ikke i forbindelse med senere automatiske beregninger.

7.7. Udbetalingssituationen
Selve udbetalingen af de kontante ydelser foregar som udgangspunkt pa centrene hver anden torsdag.
Tidspunktet for udbetalingen er forskellig fra center til center.
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Forinden udskriver centret en udbetalingsliste fra IBS, hvoraf det fremgar, hvilke beboere pa det
pageldende center der skal have udbetalt kontante ydelser, og hvor meget de hver iszer skal have udbetalt.

Udbetaling méa alene ske til personer, som kan legitimere sig ved fremvisning af ID-kort. Da udbetalingen af
kontante ydelser samtidig er en del af kontrollen med, at de pageeldende personer fortsat befinder sig i
Danmark og er under Udlzendingestyrelsens forsgrgelse, er det ikke tilladt at afhente ydelser pa vegne af
andre end sig selv, medmindre det i den konkrete situation er ngdvendigt pa grund af sygdom, indlaeggelse
mv. Udbetaling i sddanne situationer forudsaetter endvidere fremvisning af fuldmagt fra den berettigede.

Dette krav geelder ogsa mellem aegtefeeller.
Det pahviler operataren at sgrge for, at belgbet udbetales til den person, der er anfgrt pa udbetalingslisten.

Safremt der er indkvarteret en person pa centret, som ikke fremgar af udbetalingslisten, skal centret kontakte
Udlaendingestyrelsens Booking pa us-booking@us.dk med henblik pa at fa vurderet, om den pagaeldende er
berettiget til at vaere der, og hvilke ydelser den pagaeldende i givet fald er berettiget til.

Det pahviler desuden centret at sikre, at der aldrig udbetales kontante ydelser, som ikke fremgar af IBS. Det
er kun Udlaendingestyrelsen, der er berettiget til at beregne kontante ydelser til personer i henhold til
udleendingelovens bestemmelser.

Safremt en person mener, at der er beregnet en forkert ydelse, skal den pagaeldende have udbetalt det
belab, der fremgar af udbetalingslisten, og samtidig vejledes om, hvordan der kan klages til
Udleendingestyrelsen.

Det pahviler i gvrigt bade Udleendingestyrelsen og medarbejderne pa centrene at sikre, at
udbetalingslisterne er korrekte. Bliver en medarbejder pa centret opmaerksom pa fejl i udbetalingslisten, skal
Udlaendingestyrelsen straks kontaktes, sa fejlen kan rettes med det samme.

Modtageren af en kontant ydelse skal kvittere herfor pa udbetalingslisten, som foreligger i papirform.

Alle udbetalingslister skal opbevares af operatarerne i 5 ar bade i papirform og i elektronisk udgave.
Udbetalingslisterne skal pa anmodning fremsendes til Udleendingestyrelsen.

Nar udbetalingerne er gennemfart, opdateres kvitteringshakkene for hver beboer pa hvert center i IBS,
saledes at det fremgar, hvilke personer der har faet udbetalt kontante ydelser. Dette skal ske senest mandag
kl 16, efter udbetalingsdagen. Nar kvitteringen for udbetalingen i IBS er sat og der derefter er trykket pa Gem
Kvittering, s nedtones kvitteringshakket og kan ikke aendres igen.

Derved oplyses Udlzendingestyrelsen om, at udbetalingen i henhold til udbetalingslisten er gennemfgrt. Ved
en ny beregning opretter systemet automatisk en ny udbetalingsliste.

7.8 Afstemning af kontante ydelser
Operatgren skal som minimum hver 14. dag foretage afstemning og opteelling af den “ej-realiserede”
beholdning kontra registreringer af “ej-realiserede” ydelser i IBS. Operatgren skal ligeledes administrere og

afstemme pengestreamningen med det enkelte center, senest onsdag kl 16.00 efter en udbetalingmailto:

7.9. Stikprgvekontroller
Udleendingestyrelsen kan Igbende i IBS se, hvilke kontante ydelser en given person har faet udbetalt.
Styrelsen gennemfarer Iabende stikprgvekontroller med, at de udbetalte belab er korrekte.

7.10. Ngdprocedure i tilfaelde af systemnedbrud

| tilfeelde af systemnedbrud orienterer Udlaendingestyrelsen samtlige operatarer via e-mail.
Kommunikationen sker til en saerlig mail-gruppe, som Igbende opdateres, og som sikrer, at samtlige
relevante medarbejdere orienteres.

Sker nedbruddet pa et tidspunkt, hvor der skal ske udbetaling af kontante ydelser, foranlediger
Udlaendingestyrelsen, at der overfgres et belgb til det enkelte center, som er identisk med det belgb, der
blev overfort i forbindelse med den senest forudgaende udbetaling.

Pa& centeret vil de enkelte asylansggere fa udbetalt det samme belgb som i forbindelse med den senest
forudgaende udbetaling.

Nar systemet er i drift igen, orienteres samtlige centre via den ovenfor naevnte mail-gruppe.
Udleendingestyrelsen vil efterfelgende gennemgé udbetalingerne til samtlige beboere og i forngdent omfang
korrigere i forbindelse med den efterfglgende udbetaling.


mailto:us-booking@us.dk
mailto:
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Sker nedbruddet uden for abningstid, weekend eller helligedage, henvises der til vedlagte bilag D
"Ngdprocedure for eksterne samarbejdspartnere ved nedbrud af IBS uden for normal arbejdstid december
2017.

8. Naturalieydelser
Personer under Udlaendingestyrelsens forsgrgelse kan — ud over eventuelle kontante ydelser — have
mulighed for at fa udleveret en reekke naturalieydelser, fx hygiejnepakker, barnepakker og bagrnetajspakker.

IBS indeholder fglgende funktioner til at handtere disse ydelser:

e En naturalieliste, der indeholder oplysninger om, hvilke personer der er berettiget til at modtage
én eller flere af de ovennaevnte naturalieydelser pa udbetalingsdagen. Beregningen foretages
automatisk i forbindelse med beregning af de kontante ydelser.

e En manuel naturalieliste, som indeholder oplysninger om, hvilke personer der — ud over dem,
der er naevnt pa naturalielisten - skal have udleveret en eller flere naturalieydelser. Beregningen
foretages manuelt af Udlaendingestyrelsen. Behovet for at foretage en manuel beregning kan
opsta, hvis det beror pa en fejl, at en person ikke er opfart pa naturalielisten. Det kan fx komme
pa tale, hvis personen pa beregningstidspunktet var registreret som udeblevet fra centret.
Centret har i sadanne tilfaelde ansvaret for at kontakte Udleendingestyrelsen for at fa fejlen rettet.

e En naturaliespecifikation under hver registreret persons personkort, hvoraf det fremgar, hvilke
naturalieydelser der er beregnet pa den pagaeldende person.

Funktionerne for naturalieydelser ligner funktionerne for kontante ydelser. Kasseafstemningen indeholder
oplysninger om naturalieydelserne og er opgjort efter samme principper, som gaelder i forhold til de kontante
ydelser.

Centrene skal med udgangspunkt i naturalielisten registrere (hakke af) og udlevere de naturalieydelser, som
de berettigede personer modtager ved hver udbetaling. Ved at saette hak ved en ydelse sikres det, at der
sker registrering af, hvilke ydelser der er udleveret til de enkelte personer.

Det er vigtigt, at centrene er omhyggelige med denne registrering, idet naturalielisten danner grundlag for
afregningen for operatgrens udgifter til de enkelte ydelser. Bortset fra barnepakkerne afregnes operatererne
alene for ydelser, hvor der er sket registrering af udleveringen (kvitteret).

9. Lister
| det falgende beskrives en raekke lister, og hvad de bl.a. kan anvendes til. Dette er medtaget for at
understrege behovet for, at det Igbende sikres, at oplysningerne i IBS er fuldt opdaterede og korrekte.

Alle lister i IBS kan sorteres ved at trykke pa overskriften i en kolonne fx efter PersonlID eller navn. Det er
forskelligt fra brugeradgang til brugeradgang, hvilke lister det er muligt at se.

Flytninger
Modtagefunktioner

Pa listen "Modtagefunktioner” kan man finde en oversigt over beboere, der har gennemfgart eller modtaget en
ydelse ved at vaelge operatar, center, indkvarteringssted, kategori, type og datointerval. Det er saledes
muligt at fa en liste frem over beboere, som inden for et naermere bestemt tidsrum er ID-afhgrt, gjort
flytteklar, medicinsk screenet, deltaget i asylansggerkursus, faet nyt asylkort, registreret i Dublin-procedure,
om der er foretaget aldersundersggelse, ld-afhgring, OMsamtale, psykologisk screening eller har modtaget
naturalieydelser.

Maske flytteklare

Pa listen "Maske flytteklare” fremgar alle personer, som er medicinsk screenet eller har faet tilbud om det,
som er ID-afhart af politiet, og som har veeret til den indledende samtale i Udleendingestyrelsen
(OMsamtale).

Udleendingestyrelsen kan via denne liste undersage, om der er andet, som forhindrer, at den pagaeldende
kan flyttes ud af modtagecentret. Hvis dette ikke er tilfaeldet, markeres den pagaeldende som flytteklar. Den
pagealdende vil saledes ikke laengere fremga pa listen "Maske flytteklare”, men pa listen "Flytteklare
personer” P4 listen kan datointerval veelges.
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Flytteklare personer

Pa listen "Flytteklare personer” fremgar de personer, som Udleendingestyrelsen har registreret som klar til at
flytte. Styrelsen kan via denne liste planleegge udflytninger fra modtagecentrene til opholdscentrene.

Planlagte indflytninger

Pa listen "Planlagte indflytninger” skal centrene holde sig orienteret om, hvilke beboere Udlzendingestyrelsen
har planlagt til at flytte ind pa centret og hvornar. Selve indflytningen skal udferes fra denne oversigt.

Planlagte udflytninger

Pa listen "Planlagte udflytninger” skal centrene holde sig orienteret om, hvilke beboere Udleendingestyrelsen
har planlagt til at flytte ud fra centret og hvornar. Centrene skal underrette de pagaeldende om, at de skal
flytte. Selve udflytningen skal udfgres fra denne oversigt.

Overskredne planlagte indflytninger

Udlzendingestyrelsen skal via listen "Overskredne planlagte indflytninger” treekke oplysninger om personer,
som ikke er flyttet som planlagt.

Indflytninger

Pa listen "Indflytninger” kan der findes en oversigt over beboere, der i en periode er indflyttet pa centret. For
at anvende listen skal datointerval vaelges, og herudover kan sggningen begreenses af valg af operater,
center, indkvarteringssted og indflytningsarsag. Listen viser endvidere belsegningsdggn pa personniveau.

Udflytninger

Pa listen "Udflytninger” kan der findes en liste over beboere, der i den pagaeldende periode er udflyttet fra
centret. For at anvende listen skal datointerval veelges, og herudover kan sggningen begraenses af valg af
operatar, center, indkvarteringssted og udflytningsarsag. Listen viser endvidere belaegningsdagn pa
personniveau.

Indkvarterede personer

Listen "Indkvarterede personer” viser, hvilke udlaendinge der pa det givne tidspunkt er indkvarteret pa det
enkelte center eller den enkelte afdeling under et center. Listen findes ved at veelge operatgr, center og
indkvarteringssted. Listen viser samtlige beboere, der pa sggningens tidspunkt er indkvarteret pa centret.
Safremt der kun vaelges operater og ikke et konkret indkvarteringssted, vises en liste over alle beboere
tilknyttet den pageeldende operateor.

Ledsagede — uledsagede bgrn

Pa listen "Ledsagede — uledsagede bgrn” kan findes oversigter over aktuelt indkvarterede ledsagede og
uledsagede bgrn. Der kan veelges operatar, center, indkvarteringssted, aldersinterval og ledsaget type for at
fa begreenset listen og fremsgagt de relevante oplysninger.

Familie-/ aegtefeellelisten

P4 listen "Familie/zegtefeellelisten” kan aktuelt indkvarterede familier/eegtefeeller fremsgges ved at veelge
operatar, center og indkvarteringssted. Denne liste kan give et overblik over, hvilke personer der hgrer
sammen. Udlaendingestyrelsen kan bruge dette i forbindelse med planlaegning af flytninger. Centrene kan
bruge det til sa vidt muligt at sikre, at familiemedlemmerne kommer til at bo sammen.

Personer indskrevet pa mere end et center

Pa listen "Personer indskrevet pa mere end et center” vises de personer, der er indkvarteret pa flere centre
samtidigt. Listen kan afgraenses ved at vaelge operater, center og indkvarteringssted.

En sadan situation kan fx opsta ved, at det modtagende center indflytter en person, som det det afgivende
center ikke har udflyttet. Udlaendingestyrelsen skal via denne liste undersgge, hvori fejlen ligger og rette
henvendelse til de pageeldende centre, saledes at centrene kan rette op pa eventuelle fejlregistreringer.

Personer med dobbelte indkvarteringer

Pa listen "Personer med dobbelte indkvarteringer” vises de personer, der er indkvarteret pa center, men hvor
datoerne for ind- og udflytninger ikke stemmer overens.
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En sadan situation kan fx opsta ved, at en person er indkvarteret den 01.01.2017 pa Center Sandholm og
den 01.02.2017 pa Center Jelling, men pa begge centre er personen registreret som udflyttet den
01.03.2017.

Udleendingestyrelsen skal via denne liste rette op pa eventuelle fejlregistreringer og om ngdvendigt kontakte
centrene med henblik pa at afklaret, hvilke registreringer der er korrekte.

Udeblevne fra center

Pa listen "Udeblevne fra center” vises de personer, der er meldt udeblevne fra centrene. Listen kan
begraenses ved at vaelge operatar, center samt evt. datointerval. Centrene skal via denne liste opdatere
systemet med oplysninger om personer, der genopdukker.

Udrejste personer

Pa listen "Udrejste personer” vises personer, der er registreret som udrejst i EstherH men fortsat har en aktiv
indkvartering. Listen skal begreenses ved at vaelge operatgr og center samt evt. indkvarteringssted og
datointerval.

Kommende integrationer

Pa listen "Kommende integrationer” vises de personer, som har faet opholdstilladelse og skal overga til en
kommune. Listen viser kun personer med en aktuel indkvartering. Udlaendingestyrelsen og centrene skal
bruge listen til at holde sig orienteret om udflytninger til kommunerne. Udlaendingestyrelsen skal endvidere
stoppe de pagaeldendes ydelser fra overgivelsesdagen under den enkelte persons fane "ydelser”, hvor der
laves et individuelt beregningsgrundlag. Dette skyldes, at de pagaeldende ikke skal modtage kontante
ydelser fra Udleendingestyrelsen efter integrationsdatoen.

Listen kan begraenses af valg af operatgr og center samt datointerval.
Overskredne integrationer

Pa listen "Overskredne integrationer” vises de personer, der skulle veere overgaet til en kommune, men som
fortsat er indkvarteret pa et center eller i tilknytning til et center. Safremt en person ikke er fraflyttet centret pa
integrationsdatoen, undersgger Udlaendingestyrelsen med det pagaeldende center, hvad grunden hertil er.

Kapacitetsoversigt

Pa listen "kapacitetsoversigt” findes den fremtidige ledige kapacitet pa det enkelte center. Udregningen i
systemet sker ved at tage kapaciteten pa centret samt antal planlagte udflytninger og fratraekke det aktuelle
antal indkvarterede samt planlagte indflytninger. Listen er til brug for Udlzendingestyrelsen og skal benyttes i
forbindelse med planlaegning af flytninger. Listen er endvidere gjort tilgeengelig for det enkelte center til
almindelig orientering.

Kapacitetsoversigten medregner alene personer, som er indkvarteret pa selve centeret. Personer, der er
indkvarteret pa en afdeling, teeller ikke med, selvom disse fremgar af oversigten.

Belaegningsdagn

Listen "Belaegningsdagn"” viser en aktuel status over fordelingen af beboere i relation til de aldersgrupper og
takster, der fremgar af finansloven. For at fa en status over belaegningsdegnene, skal operater, center,
indkvarteringssted og datoer veelges.

Manedsrapport belaegningsdegn

P4 listen "manedsrapport belsegningsdagn” vises antal belaegningsdegn, der har veeret pa et center i en
given maned, samt eventuelle korrektioner for tidligere maneder. Rapporten genereres natten mellem den 5.
og den 6. hver maned og danner udgangspunkt for den manedlige operat@arfaktura.

| fremsagningen af manedsrapporten kan fglgende kategorier veelges:

o Operator
e Center

¢ Indkvarteringssted
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o Periode: Alle tidligere afsluttede manedsrapporter kan fremsgges her. Endvidere kan
indeveerende maneds forelgbige rapport fremsgges. Det fremgar af overskriften til rapporten
gverst til venstre, hvorvidt rapporten er aben eller Iast.

o Niveau: Under "Niveau” kan manedsrapporten fremsgges pa indkvarteringssted eller
personniveau. Hvis rapporten fremsg@ges pa personniveau, kan man finde de
personspecifikke data, der ligger til grund for den samlede manedsrapport over
belaegningsdagn.

Rapporten (pa niveau “indkvarteringssted”) er delt op i "tilknytningsadresser” (afdelinger tilknyttet et center)
og “centre” (opholdscenter, modtage/udrejsecenter, barnecenter, omsorgscenter og specialcenter). Under
hver af disse findes der fire linjer:

¢ Til afregning: Af denne linje fremgar det samlede antal belaegningsdagn til afregning for
den pagaeldende maned.

e Overfort total: Linjen indeholder oplysninger om alle de tidligere afregnede maneders antal
dagn, der er fremgaet af linjen "Til afregning”. Det er saledes belaegningsdggnene fra
starten af aret og frem til og med sidste maneds belaegningsdagn.

e Total til ar: Indeholder beleegningsd@gnene fra "Overfart total” plus beleegningsdagnene "Til
afregning”.

e Total korrektion: Af denne linje fremgar totalen for operatarens samlede korrektioner, der
er foretaget i de foregaende maneder.

Beleegningsd@gnene er opdelt pa alderskategorier. Disse alderskategorier er ens med den opdeling, som
fremgar af operatgrernes fakturaskabelon.

Belaegningsdagnene er endvidere opgjort saerskilt for ledsagede og uledsagede barn.
Arskorrektionsrapport belzegningsdegn

Listen "Arskorrektionsrapport beleegningsdagn” er opbygget som listen "Manedsrapport belsegningsdagn’.
Det er i denne liste muligt at vaelge pa operatar, center, indkvarteringssted, periode og niveau.

Af rapporten fremgar udelukkende korrektioner til de tidligere afregnede maneder.
Manedsrapport modtagefunktioner

Pa listen "Manedsrapport modtagefunktioner” er det muligt at filtrere pa operater, center, kategori, type
periode og niveau. For hvert enkelt center fremgar falgende oplysninger, som er opdelt pa de enkelte
modtagekategorier og -typer:

o Total korrektion til afregning: Summen af korrektioner til tidligere registreret
modtageydelser.

+ Til afregning: Antallet af modtageydelser inden for den givne kategori til afregning i den
pageeldende maned (total fratrukket korrektioner).

o Overfort total: Total for ar overfgrt fra sidste manedsrapport.

e Total til ar: Den overfgrte total plus den pagaeldende maneds total til afregning.

Operatgrerne skal Igbende registrere udlevering af modtageydelserne under asylansggernes personkort
under fanen "modtagefunktioner” ved hjaelp af "tilfgj” funktionen i nederste hajre hjgrne.

Registreringen danner bl.a. grundlag for den méanedlige afregning af antallet af udleverede tgjpakker og
hygiejnepakker ved indrejsen samt babytgjpakker og voksentgjpakker. Derudover danner registreringen
grundlag for den manedlige afregning for antallet af gennemferte asylansggerkurser samt antallet af
medicinske screeninger. Der genereres manedligt en rapport natten mellem den 5. og den 6., som
indeholder de udleverede modtageydelser i afregningsmaneden.
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Udbetalingsliste

Pa listen "Udbetalingsliste” kan findes en oversigt over udbetalinger til alle personer, som IBS automatisk har
beregnet ydelser til. For at anvende listen skal operatar, center og beregnet udbetalingsdato veelges.

Centrene skal bruge udbetalingslisten i forbindelse med udbetalinger, hvor beboerne skal kvittere for
modtagelse af ydelserne pa en printet liste. Endvidere skal centrene, efter udbetalingen er sket, saette
kvitteringshak ud for de enkelte udbetalinger i udbetalingslisten i IBS. Dette skal ggres senest mandag kl.
16.00 efter udbetalingsdagen. Ved naeste almindelige udbetalingskarsel opretter systemet automatisk en ny
udbetalingsliste.

Manuel udbetalingsliste

Pa listen "Manuel udbetalingsliste” fremgar de udbetalinger, som Udlaendingestyrelsen opretter manuelt i
forbindelse med fx genopdukkede beboere eller flytninger.

Ligesom pa den almindelige udbetalingsliste skal man for at anvende listen vaelge operatgr, center og
beregnet udbetalingsdato.

Den pageeldende beboer skal kvittere for modtagelse af ydelserne pa en printet version af den manuelle
udbetalingsliste. Centret skal endvidere saette kvitteringshak ud for de enkelte udbetalinger i den manuelle
udbetalingsliste i IBS. Dette skal ggres senest mandag kl.16.00 efter udbetalingen.

Omposteringsliste

Pa listen "Omposteringsliste” kan man se, om der er foretaget en ompostering for en udbetaling. Nar der
omposteres, vil der enten blive sat hak i den laste udbetalingsliste, eller der vil blive opheevet et hak. Det er
Udlaendingestyrelsen, der omposterer i samarbejde med det relevante center.

Naturalielisten

Naturalielisten beregner, hvilke personer der er berettiget til at fa udleveret naturalieydelser pa
udbetalingsdagen. Dette vedrarer falgende naturalieydelser:

o Hygiejnepakker
o Barnepakker
o Barnetgjpakker

Ligesom med de kontante ydelser beregnes listen natten mellem mandag og tirsdag i udbetalingsugerne til
brug for torsdagens udlevering. Udleveringsdatoen vil altid vaere torsdag i udbetalingsugerne.

Naturalielisten kan sgges pa operatar, center og beregnet udleveringsdato. Derudover er det muligt at
sortere pa pakketyper.

Som udgangspunkt er pakkerne altid markeret som en default-veerdi. Hvis der ikke aendres pa dette, vil der
ved et tryk pa "Vist” blive genereret en liste over de personer, der er berettiget til én eller flere af de tre
naturalieydelser.

Sagefunktionen er ikke udviklet sadan, at den udelukker de optioner, der fravaelges. Der er dog stadig et
niveau af filtrering, idet det er muligt at fa vist de personer, som kun har modtaget den specifikke pakketype,
der veelges.

Over listen vises en status over det totale antal af beregnede hygiejnepakker, bgrnepakker samt
barnetgjpakker. Det er denne total, som operatagren skal lsegge til grund for bestillingen og indkabet af de
forskellige ydelser.

Der fremgar endvidere en total for, hvor mange kvitteringshak operatgren har sat ud for de beregnede
pakker. Det er denne total, operataren afregnes efter. Centrene skal i forbindelse med kvitteringshakkerne
vaere opmaerksomme pa, at disse farst gemmes, nar der trykkes pa "Gem kvitteringer”. Endvidere bliver
totalerne farst opdateret, nar listen fremsages igen.

Naturalielisten er sorteret efter PersonID. P4 listen fremgar oplysninger om de pageeldende udlaendinges
PersonlID, fornavn og efternavn. Hvis der er tale om en bgrnepakke eller en bgrnetgjpakke, fremgar det
desuden hvem pakken er modtaget for. Herudover fremgar det, hvilken fase forsgrgeren er i, og hvorvidt der
er sat AGH-markering og/eller stopdato pa forsargeren. Slutteligt fremgér det, hvilken pakke udlzendingene
er berettiget til at fa udleveret, en udleveringsdato samt et kvitteringsfelt, som centret skal markere, nar
pakken er udleveret.
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Naturalielisten er endvidere udformet saledes, at der ved udskrivning af listen dannes en kvitteringslinje pa
listen til brug for medarbejderens og udlaendingens underskrift ved udleveringen.

| forhold til ikke-afhentede pakker skal det bemeerkes, at disse ikke opspares. Hvis en udlzending ikke
afhenter naturalieydelsen, vil den uafhentede naturalieydelse ikke fremga af naeste naturalieliste.

Manuel naturalieliste

Hvis centrene erfarer, at der pa naturalielisten mangler udlaendinge som falge af eksempelvis flytning eller
lignende, har Udlaendingestyrelsen mulighed for at indtaste en manuel udlevering af en naturalieydelse i IBS.
Den manuelle pakke vil efterfglgende fremga af den manuelle naturalieliste samt af naturaliespecifikationen
pa den pageeldende persons personkort.

Den manuelle naturalieliste indeholder samme informationer som naturalielisten. Endvidere er
sorteringsprincipperne de samme.

Den manuelle udleveringsliste for perioden til naeste udbetalingsdato er en aben liste, hvor der Igbende kan
komme nye oplysninger pa. Derimod er den sidste datofastsatte liste en fastfrossen liste, som indeholder
oplysninger om den sidste periodes manuelle registreringer.

En manuelt indtastet pakke vil ikke blive overfart til neeste manuelle naturalieliste, hvis der ikke er kvitteret for
den ved naeste beregningskarsel.

Naturaliespecifikation

Pa fanen "Naturalieydelser” pa personkortet fremgar en "naturaliespecifikation”, som indeholder oplysninger
om alle de naturalieydelser, der er beregnet pa en given person. Dette kan veere savel ordineere
beregninger, hvor personen er fremgaet af den ordineere naturalieliste med en given ydelse, som manuelle
beregninger, hvor Udleendingestyrelsen pa baggrund af henvendelser fra operatgrerne efterfglgende har
foretaget en manuel registrering pa den pageeldende person.

Fanen kan tilgas via personens PersonID fra enten naturalielisten eller den manuelle naturalieliste, hvorefter
man kommer ind pa udlaendingens personkort. Endvidere kan centrene altid benytte den almindelige
seggefunktion for at fremsege udleveringsoplysninger pa en given person.

Specifikationen er sorteret efter udleveringsdatoen. Den seneste udleveringsdato star nederst.

Af specifikationen fremgar endvidere en beregningsdato, som er den dato, hvor udleendingen var berettiget
til en given ydelse.

Kontraktopfyldelse (VUA)

Pa listen "Kontraktopfyldelse (VUA)” vises beboere med deres kontraktopfyldelse for den aktuelle periode.
Centrene skal inden hver karsel af ydelser fremsgge listen over deres beboere og udfylde, hvor stor en del
af kontrakten om undervisning og aktivering med centret, som den enkelte beboer har opfyldt.

Det er pa baggrund af denne liste, at tillaegsydelserne bliver beregnet. Det er derfor vigtigt, at centrene
serger for, at listen for deres center er korrekt opdateret inden karslen.

Listen skal afgraenses ved at vaelge operater og center.
Mgntenhedsspecifikation

P4 listen "M@ntenhedsspecifikation” beregnes antal sedler og magnter ud fra den aktuelle kgrsel, som skal
bruges til den kommende udbetaling.

Listen fremsgges ved at veaelge operatar, center, beregnet udbetalingsdato og sterste seddelstgrrelse. Listen
bruges af operatgrerne, som via denne veelger hvilke sedler, de vil have fra banken. Operategren kan saledes
veelge, at de f.eks. ikke vil have st@rre pengesedler end 200 kr., og listen aendres saledes efter valget af
sedler. Operatgren printer efter valget listen og giver denne til banken, som herefter pakker pengene, som
operatgren har gnsket. Pa listen vises antal 50-grer, 1-kroner, 2-kroner osv. op til den valgte stgrste
pengeseddel, som centret skal bruge til deres beboere.

Brutto:

Der er mulighed for at traekke et bruttobelgb under listen "M@ntenhedsspecifikation”. Dette belgb er det
overfgrte fra Udleendingestyrelsen og til kontantkassen samt de ej realiserede midler fra sidste periode.
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Netto:

Der er ligeledes mulighed for at treekke et nettobelgb under listen "Mantenhedsspecifikation”. Dette belgb er
det overfarte fra Udlaendingestyrelsen og til kontantkassen. Det er det samme belgb, som er overfart i IBS
filen.

Kasseafstemning

Listen "Kasseafstemning” indeholder en oversigt over udgifterne til de kontante ydelser og de labende
naturalieydelser. Kasseafstemningen genereres hver fjortende dag umiddelbart efter ydelsesberegningen.

De kvitteringshak, som operatgren har sat forinden lasningen af naturalielisten, danner grundlag for den
endelige afregning med operatgrerne. Dette geelder dog ikke bagrnepakkerne, da operatgren ikke afregnes
efter antal udleverede bgrnepakker men efter antal beregnede barnepakker. Grunden til dette er, at
operatgren fortager indkabene til barnepakkerne efter karslen natten mellem mandag og tirsdag i
udbetalingsugen. Operataren har derfor ogsa udgifter til de pakker, der ikke afhentes ved udbetalingen om
torsdagen.

Af listen fremgar ligeledes, om der er ubrugte midler, som operatgren har faet overfart til tilvejebringelse af
en given pakke, men som ikke er blevet afhentet ved udleveringen. De ubrugte midler skal derfor indsaettes i
banken igen og vil blive trukket fra det belgb, som operatgren vil fa overfgrt fra Udlaendingestyrelsen til
naeste udlevering.

AGH-liste

P4 listen "AGH-liste” fremgar alle indkvarterede udlzendinge, som far deres asylsag behandlet i AGH-
proceduren (Abenbart Grundlgs Haster-proceduren). Listen giver Udlaendingestyrelsen overblik over antal
indkvarterede i AGH-proceduren, der som udgangspunkt skal bo pa Center Sandholm, mens deres asylsag
behandles, hvorefter de flyttes til Udrejsecenter Sjaelsmark.

Liste over personer pa fase

Pa listen "Liste over personer pa fase” kan der fremsgges generelle lister over indkvarterede udlaendinge,
som befinder sig i en bestemt fase. Udlaendingestyrelsen kan bruge denne liste, nar der skal planlaegges
flytninger. Centrene kan bruge listerne til at fremsage beboere, som har skiftet fase, og som dermed skal
have en ny kontrakt om undervisning og aktivering.

Personer der er fyldt 18 ar

Pa Listen "Personer der er fyldt 18 ar” kan man fremsgge de personer, der er fyldt 18 ar dags dato samt
indenfor forskellige datointervaller. IBS fjerner selv ydelsesrelationen fra forsgrgeren og bookingrelaterer den
18arige til forsgrgeren, sa de stadigvaek er relaterede til hinanden, men saledes, at den 18arige selv far
ydelser..

10. Administration
IBS indeholder en administrationsdel, som kun enkelte medarbejdere i Udlaendingestyrelsen har adgang til.

| administrationsdelen er det muligt at aendre, tilfgje og slette de forskellige veerdier, som IBS opererer med.

I IBS kan personer med den rette brugeradgang tilga administrationsbilledet gverst under "Administration”. |
dette billede er der mulighed for at oprette, slette og aendre oplysninger om et indkvarteringssted. Det kan
f.eks. veere i forbindelse med en adresseandring eller eendring af centertype.

Centermeddelelser

Centermeddelelser er meddelelser fra Udlaendingestyrelsen til operatarerne, som vises pa alle
operatgrernes forside af IBS. Indholdet kan fx veere orientering om at karslen ikke er kart, orientering om
hvornar IBS lukkes for opdateringer, orientering om gndringer omkring Bookingens tilstedeveerelse mv.

Rediger meddelelse

Under rediger meddelelse kan de af Udleendingestyrelsens medarbejdere, som har den relevante
brugeradgang, skrive meddelelser til operatgrerne.

For at lave en meddelelse veelges "ny”, overskrift udfyldes og meddelelsen skrives i feltet. Endvidere anferes
det, hvornar meddelelsen er aktiv fra og fil.

Gamle og aktive meddelelser gemmes og kan vises og slettes.
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Operater og administration
Under operater og administration er det muligt for Udlaendingestyrelsen at oprette nye asylcentre.

For at kunne styre kapaciteten og belaegningsprocenten er det vigtigt, at oplysningerne om
indkvarteringsstedet, herunder isaer den normerede kapacitet, altid er opdateret korrekt. Derfor skal
oplysningerne om operatgrer og indkvarteringssted opdateres i IBS af Udlaendingestyrelsen.

Udlzendingestyrelsen skal endvidere angive normeret kapacitet for indkvarteringsstedet. Det bemaerkes, at
en afdelings normerede kapacitet altid vil vaere 0, idet afdelinger bruges til udeboliger, privat indkvartering
mv., og der derfor ikke er et maksimalt antal pladser.

Operator, center og indkvarteringssteder

Det er her muligt at redigere, aktivere og nedlaegge asylcentre, og der er samtidig mulighed for at redigere
adresser, kapacitet, centertype m.v.

For sa vidt angar indkvarteringsstederne skal disse matche udlaendingene, som bor pa indkvarteringsstedet,
f.eks. skal et uledsaget barn bo pa et bagrnecenter. Derfor er det vigtigt, at der ved hvert indkvarteringssted er
angivet indkvarteringstype (modtage- / udsendelsescenter, barnecenter, omsorgscenter, opholdscenter,
kvindecenter, specialcenter og afdeling).

Ved indkvarteringsstedet skal desuden angives adresse, navn pa centrets operatar, telefon og e-mail.
Satser

"Satser” er administrationsdelen af ydelserne, som omfatter de kontante ydelser og naturalieydelserne. Det
er her muligt at oprette de aktuelle ydelser.

Kontante ydelser

Under kontante ydelser vises de gaeldende og gamle udbetalingssatser. Ved at veelge ikrafttraedelsesdatoen
vises et nyt billede med satserne for grundydelse, forsgrgertillaeg og tilleegsydelse. Det er disse, som danner
grundlag for IBS’ beregning af kontante ydelser til personer under Udlaendingestyrelsens forsgrgelse hver
14. dag.

Under kontante ydelser kan der oprettes nye udbetalingssatser i forbindelse med regulering i ydelserne.
Naturalieydelser

Under naturalieydelser vises de gaeldende og gamle naturaliesatser. Ved at vaelge ikrafttraedelsesdatoen
vises et nyt billede med satserne for babytgjpakker, b@rnepakker, barnetajpakker, hygiejnepakker,
hygiejnepakker ved indrejsen, selvhusholdskasser, startpakker, tgjpakker ved indrejsen og voksentgjpakker.
Det er disse, som danner grundlag for IBS’ beregning af naturalieydelser og modtageydelser til personer
under Udlzendingestyrelsens forsgrgelse hver 14. dag.

Under naturalieydelser kan der oprettes nye naturaliesatser i forbindelse med regulering i ydelserne.
Veardilister

Veerdilister er de lister, som styrer de standardvalg, som foretages i IBS. Dette er f.eks. arsager til ind- og
udflytninger, modtagefunktioner mv. Udlaendingestyrelsen foretager aendringer og oprettelser af veerdilister,
safremt der opstar et behov herfor.

Rediger vardilister

Under rediger veerdilister er der mulighed for at redigere i alle de arsager, der kan veelges ved ind- og
udflytninger, modtagerfunktioner, flyttespaerring, modtagekategorier, relationstyper, bygningstyper og
indkvarteringstyper.

Brugerinformation

Under brugerinformation fremgar den indloggede persons informationer. Det fremgar, hvilken brugeradgang
personen har, samt hvilke funktioner og centre personen har adgang til.

Etnisk tilhgrsforhold

| IBS er det teknisk muligt at angive etnisk tilhgrsforhold pa en udlaending. Denne mulighed har hidtil ikke
veeret udnyttet.
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Sprog

ISO standarden ISO 639-2/T bruges, hvilket er en kode pa 3 bogstaver, som anvendes til at repreesentere
variablen "sprog”. Under sprog i bemaerkningsfeltet er der mulighed for at vaelge op til 143 sprog.

Relationstyper

Centrene skal under den enkelte persons fane “relationer” angive fglgende relationer, hvor det er relevant:

Ydelsesrelation:

Forsarger for
FAgtefeelle/Samlever

Forsgrges af

Bookingrelation:

Andet

Feetter/kusine
Foreeldre/barn

@vrig familie
Referenceperson
Soskende
Onkel/Tante/Neva/Niece

Venner

Det er muligt at tilfaje eller slette relationstyper, hvis der opstar nye behov.

Indflytningsarsager

| IBS skal indflytningsarsagen angives i forbindelse med indflytning af en person pa et center, og falgende
indflytningsarsager kan veelges:

01. Indflytning pa center: Anvendes ved almindelige indflytninger, hvor en af nedenstaende
indflytningsarsager ikke kan bruges, og hvor Udleendingestyrelsen har besluttet, at der skal ske
indflytning.

02. Genopdukket: Anvendes, nar en person er meldt udeblevet i IBS og derefter genopdukker.

03. Opholdsanneks: Anvendes, nar en person indkvarteres i anneks tilknyttet operatgren. Denne
indflytningsarsag vil gradvist miste sin relevans, efterhanden som lovaendring fra 2. maj 2013
indfases.

04. Specialanneks: Anvendes, nar en udlaending indkvarteres i specialanneks tilknyttet
operatgren. Denne indflytningsarsag vil gradvist miste sin relevans, efterhanden som lovaendring
fra 2. maj 2013 indfases.

05. Privat indkv. med gkonomi: Denne indflytningsarsag vil gradvist miste sin relevans,
efterhanden som lovaendring fra 2. maj 2013 indfases.

06. Privat indkv. uden gkonomi: Denne indflytningsarsag vil gradvist miste sin relevans,
efterhanden som lovaendring fra 2. maj 2013 indfases.

07. Hgjskole- eller efterskoleophold: Anvendes sjeeldent. | stedet anvendes "33. privat
indkvartering (asylaftalen)”, da der indgas kontrakt om ophold p& hgjskole efter samme regelsaet
som privat indkvartering.

08. Midl. indkv. efter integration med gkonomi: Anvendes, nar Udleendingestyrelsen har givet
tilladelse til ophold pa centret efter overgivelsesdagen, hvor integrationskommunen betaler for
opholdet.
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e 09. Midl. indkv. efter integration uden gkonomi: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen har givet
tilladelse til ophold pa centret efter overgivelsesdagen, hvor integrationskommunen ikke betaler
for opholdet.

e 10. Udeblevet mere end 2 gange fra center: Anvendes, nar en person inden for de sidste 2
maneder meldes udeblevet mere end 2 gange.

o 11. Lovligt fravaer med gkonomi: Anvendes, nér Udleendingestyrelsen har givet tilladelse til et
kort ophold uden for centret, og hvor den pageeldende person bevarer retten til at modtage
kontante ydelser.

e 12. Visitation til omsorg: Anvendes, nar en person flytter til en omsorgsplads pa baggrund af en
beslutning truffet af Visitationsudvalget.

e 13. Seerlig tilladelse til indkv. pa center: Anvendes, nar Udleendingestyrelsen giver tilladelse til
indkvartering, selv om den pagaeldende person ikke umiddelbart er under Udlaendingestyrelsens
forsgrgelse. Benyttes fx. i forbindelse med bgrn, som har opholdstilladelse, men som af hensyn
til barnet er indkvarteret sammen med en udleending, som er under Udlaendingestyrelsens
forsgrgelse.

e 14, Privat indkv. med evt. husleje (Kosovo): Anvendes for personer, der stadig er omfattet af
seerloven vedr. personer fra Kosovo (Kosovongdloven).

e 15, Privat indkv. hos zegtefeelle: Anvendes ikke laengere. | stedet anvendes ”33. privat
indkvartering (asylaftalen)”

e 16. Privat indkv. hos foraeldre: Anvendes ikke lzengere. | stedet anvendes "33. privat
indkvartering (asylaftalen)”

e 17. Privat indkv. uden tilladelse: Anvendes, nar en person har taget ophold pa en for
Udlzendingestyrelsen kendt adresse, men uden tilladelse hertil.

¢ 18. Manglende medvirken til udrejse: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen meddeler en person
et flyttepabud, idet de pageeldende ikke medvirker til udrejse, jf. udlaendingelovens § 42 a, stk. 8.

e 19. Voldelig eller truende adfaerd mod personale: Anvendes, nar Udleendingestyrelsen meddeler
en person et flyttepabud, idet den pageeldende har udvist voldelig adfeerd mod centerpersonalet.

e 20. Voldelig eller truende adfaerd mod beboere: Anvendes, nar Udleendingestyrelsen meddeler
en person et flyttepabud, idet den pageeldende har udvist voldelig adfeerd mod andre beboere
pa et center.

e 21. Udvist kriminel adfzerd: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen treeffer afgerelse om
opholdspligt pa et udrejsecenter, idet den pagaeldende er udvist ved dom eller har begaet
kriminelle forhold.

e 24, Seerlige arsager: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen treeffer afgerelse om opholdspligt pa
Udrejsecenter Kaershovedgard, idet den pagaeldende er pa talt ophold.

e 25, Privat indkv. med gkonomi hos aegtefaelle: Anvendes ikke leengere. | stedet anvendes "33.
privat indkvartering (asylaftalen)”

e 26. Privat indkv. med gkonomi hos foraeldre: Anvendes ikke laengere. | stedet anvendes ”33.
privat indkvartering (asylaftalen)”

o 28. Frihedsbergvet: Anvendes, nar en person er frihedsbergvet.

o 30. Hospital: Anvendes, nar en person i en laengere periode er indlagt pa hospitalet, og den
pageldendes plads i centret ikke skal holdes, til den pagaeldende udskrives fra hospitalet.

e 31. Seerlig bolig: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen har godkendt, at en person kan flytte i
seerlig bolig.

e 32 Selvstaendig bolig: Anvendes, nar Udleendingestyrelsen har godkendt, at en person kan flytte
i selvstaendig bolig.
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33. Privat indkvartering (Asylaftale d. 2-5-2013): Anvendes, nar Udleendingestyrelsen har
indgaet kontrakt med en person om privat indkvartering, ophold pa hajskole mv.

34. Krisecenter: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen har godkendt, at en person indkvarteres pa
krisecenter.

35. Plejehjem: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen har godkendt, at en person indkvarteres pa
plejehjem.

36. Anbringelse: Anvendes, nar en kommune treeffer afgarelse om anbringelse af en mindrearig
efter reglerne i Lov om Social Service.

37. Seerlig indkvartering: Anvendes fx, nar Udlaendingestyrelsen har godkendt indkvartering pa
familieinstitution som led i en social foranstaltning eller hvis Udlzendingestyrelsen i gvrigt har
godkendt indkvartering, som ikke hgrer under andre indflytningsarsager.

38. Indflytning i hybel: Anvendes, nar en operater beslutter at indkvartere en ung person i en
hybel, hvor operatgren vurderer, at den unge vil profitere af en sadan indkvartering. Hybelboliger
betragtes som en del af centret. Indkvartering i hybel kreever ikke godkendelse fra
Udleendingestyrelsen.

Der er mulighed for at tilfaje eller slette de nuveerende arsager, men veer opmaerksom pa, at det eventuelt
kan have konsekvenser for statistik (databrud).

Udflytningsarsager

| forbindelse med opdatering af en udflytning skal en af fglgende udflytningsarsager veelges:

01. Flytning: Almindelig flytning ud af et center, hvor en af nedenstaende udflytningsarsager ikke
kan bruges.

02. Udeblivelse: Anvendes, nar centret ikke er bekendt med, at der skulle vaere en
bagvedliggende beslutning om flytning til andet center, integration eller udrejse. Der er typisk
tale om tilfeelde, hvor en person forsvinder fra centret uden kendt arsag.

03. Frihedsbergvet: Anvendes, nar centret er bekendt med, at pageeldende er blevet
frihedsbergvet.

04. Visitation: Personer, der visiteres af Visitationsudvalget til en omsorgsplads 05. Overgivelse
til kommune: Anvendes, nar en person har faet opholdstilladelse i Danmark, og den pageeldende
forlader centret for at tage ophold i kommunen.

06. Nyt person id: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen bliver bekendt med, at en person har
flere PersonID og skal flyttes ud pa det ene og ind pa det andet PersoniD.

07. Fejlopdatering: Anvendes, nar der er foretaget en fejlagtig registrering vedr. indkvartering af
den pageeldende.

08. Lagsladt: Anvendes ved udflytning fra faengsler/institutioner for frihedsbergvede. Angiver, om
den pagaeldende er Igsladt.

09. Flyttepabud: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen har meddelt en person et flyttepabud og
derfor skal fraflytte sit center.

10. Dad: Anvendes, nar centret er bekendt med dedsfaldet.

11. Udrejst: Anvendes, nar centret er bekendt med, at den pagaeldende er udrejst selv eller er
udrejst ledsaget af politiet.

12. Midl. indkv. efter integration uden gko.: Anvendes, nar Udlaendingestyrelsen har givet
tilladelse til ophold pa centret efter overgivelsesdagen, og hvor integrationskommunen ikke
betaler for opholdet. Efterfalges senere af en udflytning med type nr. 05.

13. Lovligt fraveer med gkonomi: Anvendes for personer, som meddeles tilladelse til et kort
ophold uden for centret, hvor de pageeldende bevarer retten til at modtage kontante ydelser
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14. Midl. indkv. efter integration med gko.: Anvendes, nar Udleendingestyrelsen har givet
tilladelse til, at de pagaeldende efter overgivelsesdagen fortsat opholder sig pa centret, og hvor
integrationskommunen betaler for opholdet. Efterfalges senere af en udflytning med type nr. 05.

o 15, Repatriering: Anvendes, nar centret er bekendt med, at en udlaending er repatrieret og
dermed frivilligt vendt tilbage til sit hjemland.

e 16. Undveget: Anvendes alene af UCN.
e 17. Seerlig bolig: Anvendes, nar en udlaending flytter i seerlig bolig.

e 18. Hospital: Anvendes, nar en person i en leengere periode er indlagt pa hospitalet, og den
pageeldendes plads i centret ikke skal holdes, til den pagaeldende udskrives fra hospitalet

e 19. Selvsteendig bolig: Anvendes, nar en person flytter i selvstaendig bolig.
Bygningstyper
Folgende bygningstyper er oprettet:

e Anbringelse

e Anneks
e Center

e Feengsel
e Hybel

¢ Omsorgsafdeling

e Privat indkvartering

e Selvsteendig Bolig

e Specialanneks

e Seerlig Indkvartering

o Seerlige Boliger
Indkvarteringstyper
Der er pa nuvaerende tidspunkt falgende indkvarteringstyper oprettet:

e Barnecenter

e Faengsel

e Modtage

o Modtage/udsendelsescenter

o Omsorgscenter

e Ophold — Primeert afviste

e Ophold — UMI 17

e Opholdscenter

e Specialcenter

e Tilknytningsadresse

e Udrejse

Der er mulighed for at tilfgje eller slette de nuvaerende arsager, men vaer opmaerksom pa, at det eventuelt
kan have konsekvenser for statistik (databrud).
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Der skal veelges imellem en af ovennaevnte typer ved oprettelse af at nyt center.

Ledsagertyper

Det kan veelges, om den pageeldende er ledsaget mindrearig, uledsaget mindrearig eller om det ikke er
relevant. Udgangspunktet er “ikke relevant”, hvis ikke andet er anfart. Oplysninger herom bliver anfgrt under
fanen "stamdata” af Udleendingestyrelsen.

Modtagefunktioner
Felgende modtagefunktioner er pa nuveerende tidspunkt oprettet:
e Aldersundersggelse — Gennemfgrt/planlagt
e Asylansggerkursus — modul 1-10
e Asylkort — udleveret
e Dublin
o Flytteklar
o |D-afhgring — ID-afhart
e Medicinsk screening — gennemfart, ej gennemfgart, screening ej relevant, tilbudt men afslaet

o Naturalieydelser — babytgjpakke, hygiejnepakke ved indrejse, selvhusholdskasse, startpakke,
tgjpakke ved indrejse og voksentgjpakker

¢ OM-samtale — Afholdt/berammet

e Psykologisk screening — Gennemfgrt/tilbudt, men afslaet/ej mgdt

11. Listesggning

Listesagning er en avanceret sggning, hvor der er mulighed for at veelge fra og til og fa dannet en liste
indenfor nedenstaende kriterier. Listesagning kan bruges til at finde grupper af personer, som deler samme
kriterier. Der findes nedenstaende tre grupper af kriterier:

Indkvarteringsdata: Kriterierne der kan vaelges under indkvarteringsdata er: operater og indkvarteringssted.
Persondata: Kriterierne der kan veelges under persondata er: fedselsdato, kan og nationalitet.

Asyldata: Kriterierne der kan vaelges under asyldata er: stopdato, AGH, flyttespaerret, fase og
modtagefunktioner. Veelges flyttespeerret, fremkommer der en boks, hvor man kan veelge spaerringsarsager.
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Bilag A:

Operatgrens afggrelse om manglende eller delvis udbetaling af tillaegsydelse

Center har for perioden til truffet afggrelse om, at

Navn: , PersonID:

U ikke skal have udbetalt tillzegsydelse

4 kun skal have udbetalt tillzegsydelse for dage.

Afgerelsen er truffet pa baggrund af oplysninger om, at du ikke har opfyldt den mellem dig og Center

indgaede kontrakt, idet du ikke:

Denne afggrelse kan paklages til Udlaendingestyrelsen, Kontoret for indkvarteringsvilkar, Ryesgade 53, 2100
Kagbenhavn @, jf. udleendingelovens § 46 e.

Ved indgivelse af klage bedes vedlagte standard (bilag B) anvendt.

Center Dato Underskrift
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Bilag B:

Klage til Udleendingestyrelsen over manglende eller delvis udbetaling af
tilleegsydelse

Navn: , PersonID:

klager hermed over at jeg
O kun har faet udbetalt delvis tilleegsydelse

O ikke har faet udbetalt tillaegsydelse

for perioden fra den til den , jf. udleendingelovens § 42 b, stk. 11.

Jeg gar gaeldende, at

Jeg giver samtidig Udlzendingestyrelsen tilladelse til at indhente alle forn@dne oplysninger til brug for
behandlingen af min klage.

Center Dato Underskrift

Klagen indsendes til Udleendingestyrelsen, Kontoret for indkvarteringsvilkar, Ryesgade 53, 2100 Kgbenhavn
J.
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Bilag C:

Klage til Udleendingestyrelsen over beregningsgrundlaget for grundydelsen
og/eller forsagrgertaksten

Navn: , PersonID:

klager hermed over det belab, jeg har faet udbetalt ved udbetalingen

den pa Center

Jeg gor gaeldende, at jeg

O ersamlevende med navn: , PersonlID:

O ikke er samlevende med navn: , PersonlID:

O har forsgrgelsespligten over barn (antal)

O ikke har veeret meldt udeblevet fra centret

a eri fase(n) (indledende fase, sagsbehandlingsfasen eller udsendelsesfasen)
O andet:

Jeg giver samtidig Udlaendingestyrelsen tilladelse til at indhente alle forngdne oplysninger til brug for
behandlingen af min klage.

Center Dato Underskrift

Klagen indsendes til Udlzendingestyrelsen, Kontoret for indkvarteringsvilkar, Ryesgade 53, 2100 Kgbenhavn
1%}
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Bilag D:

Nadprocedure for eksterne samarbejdspartnere ved nedbrud af IBS uden for
normal arbejdstid/helligedage og weekender.

Ved nedbrud af Indkvarterings- og ydelsesBeregningsSystemet, IBS, skal nedenstaende procedure
folges, hvis nedbruddet opdages af en operatar eller anden samarbejdspartner uden for
Udlaendingestyrelsens abningstid pa hverdage samt nedbrud pa helligedage eller i weekender.

Proceduren er som fglger:

1.

Opleves der nedbrud uden for abningstiden, skal det meldes til Annette Peitersen pa tif.nr.: 21 22
61 81.

Nar udlaendingestyrelsen bliver bekendt med nedbruddet, vil den ansvarlige medarbejder hos
Udleendingestyrelsen sende en feelles mail ud til alle om nedbruddet. Hvis nedbruddet ogsa
omfatter mailfunktionen, vil operatgren blive orienteret telefonisk af udleendingestyrelsen.

Udlzendingestyrelsen vil hurtigst muligt orientere om, hvor laenge nedbruddet forventes at vare.
Efter en time, vil operatgrerne blive informeret om, hvordan man skal forholde sig, og
operatgrerne vil modtage en beskrivelse af alternative arbejdsgange, enten skriftligt eller mundligt.

Den alternative arbejdsgang vil veere: Kommunikation om ngdvendige flytninger, udbetalinger mv.
foregar pr. mail. Operatarerne fgrer egne lister over ankomne personer pa centrene, som
efterfalgende indkvarteres. Eventuelle udbetalinger foretages pa baggrund af operatarens
oplysninger. Nar systemet pa ny er tilgeengeligt, opdateres alle operatgrer via mail.



