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1. Forord

Interne forretningsgange og ansvar pa regnskabsomradet beskrives og regu-
leres via forskellige instrukser.

Ministerieinstruksen beskriver den overordnede tilretteleggelse af ministeromra-
dets regnskabsforvaltning, herunder hovedelementerne i ministeriets tilretteleggelse
af den interne kontrol og risikostyring, samt det departementale tilsyn med virk-
somheder og regnskabsforende institutioner, i forbindelse med regnskabsafleggel-
sen.

Virksomhedsinstruksen beskriver virksomhedens forretningsomrade og opdeling
pé regnskabsforende institutioner, herunder hvilke hovedkonti virksomheden har
ansvaret for.

Bestar virksomheden af flere regnskabsforende institutioner skal virksomhedsin-
struksen herudover indeholde beskrivelser om, hvorledes virksomhedens regn-

skabsansvar er fordelt pa de enkelte regnskabsforende institutioner under virksom-
heden.

Regnskabsansvaret omhandler virksomhedens procedure for bevillingsudmelding
og bevillingsafregning i forhold til de regnskabsforende institutioner, samt procedu-
ren for de regnskabsforende institutioners godkendelse af perioderegnskaber over
for virksomheden.

Regnskabsansvaret omhandler yderligere en beskrivelse af hovedelementerne 1 virk-
somhedens tilretteleggelse af den interne kontrol og risikostyring, herunder tilsynet
med virksomheder og regnskabsforende institutioner, i forbindelse med regnskabs-
afleggelsen.

Regnskabsinstruksen beskriver institutionens opgaver og regnskabsmassige orga-
nisation, herunder hvilke bogforingskredse institutionen administrerer.

Regnskabsinstruksen indeholder en beskrivelse af institutionens regnskabsopgaver,
herunder institutionens konkrete tilretteleggelse og udmentning af kompetencefor-
deling i relation til udgifts- og indtegtsforvaltningen, betalingsforvaltningen, den
regnskabsmaessige registrering, samt registrering af dispositioner, regnskabsaflaggel-
sen, opbevaring af regnskabsmateriale og forvaltningen af aktiver og passiver mv.

Regnskabsinstruksen indeholder tillige beskrivelser af hovedelementerne i institutio-
nens tilretteleggelse af den interne kontrol og risikostyring i forbindelse med regn-
skabsafleggelsen. Regnskabsinstruksen indeholder endelig beskrivelser af
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institutionens it-anvendelse 1 forbindelse med regnskabsforingen, herunder de gene-
relle kontroller af it-anvendelsen.
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2. Indledning

Regnskabsforende institutioner skal udarbejde en regnskabsinstruks, som
beskriver hvorledes regnskabsforvaltningen er tilrettelagt inden for den
regnskabsforende institution.

Statslige virksomheder har i1 virksomhedsinstruksen beskrevet, hvordan ansvaret for
virksomhedens opgavelosning er fordelt pa regnskabsforende institutioner.

En regnskabsforende institution er defineret som en organisation under en virk-
somhed med et selvstendigt ansvar for udferelsen af hele eller dele af virksomhe-
dens opgaver, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 4, stk. 1.

Det betyder, at en virksomhed, der er opdelt pa fx regionale administrative enheder,
kan have valgt at have en regnskabsforende institution for hver af disse enheder.
Virksomheden kan ogsa have overladt opgaver til en anden virksomhed, der i det
tilfelde vil have en regnskabsferende institution for de tildelte opgaver. Med opga-
ver menes virtksomhedens faglige opgaver. Et administrativt fellesskab, fx Statens
Administration (SAM) betragtes ikke som en regnskabsforende institution.

Selvejende institutioner betragtes ogsa som regnskabsforende institutioner. Endvi-
dere skal ikke-statslige enheder, der administrerer statslige bevillinger, gore dette ef-
ter regler, der svarer til reglerne for regnskabsforende institutioner, jf. Regnskabsbe-
kendtgorelsens § 9, stk. 4.

Alle regnskabsforende institutioner skal udarbejde en regnskabsinstruks efter reg-
lerne i Regnskabsbekendtgorelsen §§ 20 - 23. Formalet med regnskabsinstruksen er
at beskrive, hvorledes regnskabsforvaltningen er tilrettelagt inden for den regn-
skabsforende institution. Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af:

- Institutionens opgaver og regnskabsmassige organisation, jf. kapite/ 3

- Institutionens regnskabsmassige opgaver, jf. kapitel 4

- Institutionens tilretteleggelse af den interne kontrol og risikostyring, ;1. &api-
tel 5

- Institutionens it-anvendelse, /. &apitel 6.

Hyvis en del af regnskabsopgaverne er henlagt til et administrativt fallesskab, fx Sta-
tens Administration (SAM), Forsvarsministeriets Regnskabsstyrelse (FRS), Skatte-
ministeriets Administration- og Servicestyrelse (ADST) eller Udbetaling Danmarks
(UDK), skal dette fremga af regnskabsinstruksen.
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Vejledningen indeholder ikke grundleeggende @ndringer 1 regelgrundlaget i forhold
til den tidligere udgave fra juni 2021. Vejledningen har gennemgiet en generel
ajourfering, herunder faet indarbejdet et nyt afsnit for departementer om repraesen-
tationsbilag for departementschef og szrlig radgiver. Endelig er afsnittet om Qko-
nomistyrelsens systemer pa okonomi-, betalings-, HR- og lonomréadet opdateret
med ny systemer.

Regnskabsinstruksen er en del af regnskabsmaterialet og skal derfor opbevares i mi-
nimum 5 ar, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 44.



Institutionens opgaver og
regnskabsmaessige organisa-
tion



3. Institutionens opgaver og
regnskabsmaessige organisation

Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens opgaver
og regnskabsmzassige organisation, herunder hvilke bogferingskredse insti-
tutionen administrerer.

Regnskabsinstruksen skal indledes med en kort beskrivelse af den regnskabsforende
institutions opgaver og regnskabsmassige organisation, jf. Regnskabsbekendtgorel-
sen § 21, stk. 1, nr. 1.

Beskrivelsen skal indeholde en kort redegorelse for de opgaver, som institutionen
varetager.

Endvidere skal beskrivelsen indeholde en redegorelse for institutionens interne or-
ganisation med en pracisering af regnskabsopgavernes fordeling pa kontorer, sekti-
oner og lignende.

Safremt institutionen betjenes af et administrativt fallesskab, fx Statens Administra-
tion (SAM), Statens It (SIT) eller en koncernfalles enhed m.fl. skal dette fremga af
instruksen, herunder hvor den gaeldende kundeaftale kan findes med eventuel hen-
visning til journalsagsnummer.

Det skal i den forbindelse fremga, hvor der findes en nermere beskrivelse af det af-
talte opgavesnit. For Statens Administrations vedkommende kan henvises til kun-
deaftale og Epicentret pa Statens Administrations hjemmeside. Det skal endvidere
fremga, hvor der kan findes en beskrivelse af eventuelle dispensationer fra stan-
dardopgavesplittet.

Endelig skal der i regnskabsinstruksen redegores for de bogforingskredse og del-
regnskaber, som henherer under den regnskabsforende institution.

En bogforingskreds er en regnskabsmessigt balancerende enhed/aktivitet savel lo-
bende som i regnskabsafslutningsmassig henseende, jf. Regnskabsbekendtgorelsens
§ 5. Det betyder, at bogforingskredsen er det konkrete regnskab, som den regn-
skabsmaessige registrering foretages i.

Bogtoringskredsen er saledes et balanceret regnskab, hvor aktiver og passiver skal
stemme set i forhold til de delregnskaber, som sorterer under bogforingskredsen.
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Eksempel pa beskrivelse af den regnskabsmassige organisation:

Okonomistyrelsens regnskabsmassige organisation
Okonomistyrelsens (DS) regnskabsmaessige opgaver varetages af folgende aktorer:

- Finansministeriets Koncerngkonomi
- Statens Administration

- Kontoret for Statsregnskab

- Udbetaling Danmark.

Finansministeriets Koncernokonomi (K@)

KO er ansvarlig for den overordnede tilretteleggelse af regnskabsvasenet inden for @S’s
driftsregnskab, herunder den lobende vedligeholdelse af regnskabsinstruks, kontoplaner
for driftsregnskabet mv. KO atholder lobende moder med budgetansvarlige chefer i @S,
hvor forhold omkring skonomistyring droftes. Oversigt over de medarbejdere 1 K&, der
er bemyndiget til at foretage registreringer i de enkelte systemer, herunder afgivelse af or-
drer til SAM pa DS’s vegne, fremgar af institutionens bemyndigelsesoversigt pa intranet-
tet.

Statens Administration (SAM)

SAM forestir regnskabsarbejdet i relation til ¥IS’s almindelige driftsorganisation. SAM’s
regnskabsmeassige opgaver fremgar af standardopgavesplittet og er sammen med organi-
seringen mv. beskrevet i den selvsteendige regnskabsinstruks, der er udarbejdet for SAM
som administrativt fellesskab. Aftalte dispensationer fra standardopgavesplittet eller ser-
lige aftaler fremgir af bilag til kundeaftalen mellem @S og SAM.

Der er i SAM oprettet en selvstendig enhed (SAM @konomi og Administration), som
handterer regnskabsmassige opgaver pa vegne af K. Herudover varetager teamet
blandt andet fakturamanagerrollen i IndFak og opgaver i forbindelse med medarbejderes
rejser, fx bestilling af transport og overnatning samt kontrol af rejseafregninger.

Kontoret for Statsregnskab (STR)

STR har det overordnede ansvar for regnskabet for den regnskabsferende institution
70267 Okonomistyrelsen, tvaerstatslige regnskabsopgaver”, herunder ligger opgaver ved-
rorende likviditet, moms og lenafregning. Der henvises til “Forretningsgang for forvalt-
ning af en rakke tvarstatslige regnskabsopgaver”.

Udbetaling Danmark (UDK)

UDK administrerer pensionsudbetalinger under pensionsvasnet § 36. samt statslige ud-
lin og garantier mv. under den regnskabsferende institution 21050 Udbetaling Danmark
for Finansministeriet, Pension § 36. og forvaltningsopgaver”.
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Institutionens regnskabs-
opgaver



4. Institutionens regnskabsopgaver

Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens regn-
skabsopgaver, herunder institutionens konkrete tilretteleggelse og udment-
ning af kompetencefordeling i relation til udgifts- og indtaegtsforvaltningen,
betalingsforvaltningen, den regnskabsmassige registrering herunder regi-
strering af dispositioner, regnskabsafleggelsen, opbevaring af regnskabsma-
teriale og forvaltningen af aktiver og passiver mv.

Regnskabsinstruksen er institutionens grundlag for udferelsen af de regnskabsmzs-
sige opgaver. Den skal derfor indeholde en nermere beskrivelse af indholdet af
regnskabsopgaverne, og hvordan institutionen konkret har tilrettelagt udforelsen af
de regnskabsmassige opgaver, herunder kompetencefordelingen i relation til de en-
kelte opgaver.

Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2, opremser en rekke opgaver, der skal
vare beskrevet i regnskabsinstruksen:

- Den regnskabsmaessige registrering og opbevaring af regnskabsmateriale
- Porvaltning af udgifter

- PForvaltning af indtaegter

- Forvaltningen af aktiver

- Forvaltning af passiver

- Porvaltning af betalingsforretninger

- Regnskabsafleggelsen

- Ovrige regnskabsopgaver mv.

Disse opgaver gennemgas narmere 1 det folgende.

Safremt institutionen varetager andre regnskabsopgaver end de nzvnte, skal disse
ogsa beskrives i regnskabsinstruksen.

Beskrivelsen af de enkelte regnskabsopgaver skal omfatte folgende forhold:

- En indledende kortfattet beskrivelse af arbejdsopgaven.
- Ansvars- og kompetencefordelingen vedrorende opgavens losning med op-
lysninger om, hvorledes opgaven er forankret i organisationen.

I et bilag til instruksen oplyses, hvilke navngivne personer, der har en dispositions-
bemyndigelse, herunder eventuelle begransninger af fx hovedkonti, arbejdsopgaver

og belob.
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Ved fastsxttelsen af ansvars- og kompetencefordelingen skal tilstrebes en fordeling
af arbejdsopgaverne pa institutionens medarbejdere, der sikrer en betryggende in-
tern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmassig tilrettelaeggelse af for-
retningsgangene under hensyntagen til vaesentlighed og risiko, jf narmere i kapitel 5
og 1 Okonomistyrelsens vejledning om intern finansiel kontrol (Maj 2020).

4.1 Den regnskabsmacssige registrering og opbevaring af

regnskabsmateriale
Regnskabsforende institutioner skal beskrive den regnskabsmassige registrering og

opbevaring af regnskabsmateriale i regnskabsinstruksen, jf. Regnskabsbekendtgorel-
sen § 21, stk. 1, nr. 2.

Den regnskabsmassige registrering skal ske 1 overensstemmelse med Regnskabsbe-
kendtgorelsen §§ 24 — 27.

Den regnskabsmassige registrering omfatter registrering af bilag vedrerende bevil-
linger, udgifter, indtegter, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og lonmaessige dispo-
sitionet.

Instruksen skal beskrive folgende opgaver i relation til regnskabsmassig registrering
og opbevaring af regnskabsmateriale:

- Beskrivelse af kontoplan og konteringsretningslinjer
- Tilretteleggelse af den regnskabsmaessige registrering
- Opbevaring af regnskabsmateriale.

De enkelte forhold er nermere gennemgaet nedenfor.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: "Registreringskriterier”.

4.1.1 Kontoplan

Statens kontoplan er den falles kontoplan, der anvendes af alle statslige institutio-

ner. Statens kontoplan er opdelt pa den firecifrede okonomiske artsopdeling (stan-
dardkonto), der skal anvendes i forbindelse med institutionernes regnskabsforing.

Hvor statens kontoplan danner rammen for den eksterne regnskabsafleggelse
(statsregnskabet), danner den interne kontoplan rammen for fremstilling af ekono-
miinformation til interne styringsformal. Den interne kontoplan kan i sin opstilling
af artskontiene have en dybere specifikation end statens kontoplan.
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Det er som udgangspunkt den enkelte institution, der selv afgor, hvad der skal regi-
streres i de interne regnskaber, og dermed hvordan den interne kontoplan (registre-
ringsramme) skal opbygges.

Safremt det skal vaere muligt at sammenligne f.eks. ressourceanvendelse og produk-
tivitetsudvikling mellem de regnskabsforende institutioner, er det nedvendigt, at der
er en vis ensartethed i opbygningen af de registreringsrammer, der anvendes inden
for virksomheden.

Registreringsrammen organiserer data i institutionens budget- og regnskabssystemer
ud fra en rakke dimensioner. Det er vigtigt, at dimensioner i registreringsrammen
tager udgangspunkt i institutionens konkrete styringsbehov, og det er samtidig rele-
vant at opbygge registreringsrammen, sa den understotter en effektiv anvendelse af
de fxllesstatslige administrative okonomi- og rapporteringssystemer, herunder ogsa
1 forbindelse med udarbejdelsen af grundbudgetter og budgetopfelgning i Statens
Budgetsystem.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
E Det skal fremga af regnskabsinstruksen, hvorledes den interne konto-
[_ — ] plan er opbygget, samt hvorledes kontering og kontrol med kontering
er organiseret.

Det bor endvidere fremga af regnskabsinstruksen, hvem der har mu-
lighed for at foretage a@ndringer i den interne kontoplan.

Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: ”Kontoplan™.

4.1.2 Tilrettelaeggelse af registrering

Den regnskabsmassige registrering skal tilrettelegges sdledes, at der etableres en
personmassig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og betalingen,
jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 24.

Side 16 af 57



Oplysninger der skal fremga af instruksen

Af instruksen skal fremgd procedurer og ansvar 1 registreringen af bi-
lag, herunder den organisatoriske forankring af registreringsfunktionen
(evt. uddelegering til administrativt faellesskab).

10

Oversendelse af udgifts- og indtegtsbilag mv. til et administrativt fael-
lesskab skal folge de procedurer, der er fastlagt af det administrative
fxllesskab eller ved sarlig aftale mellem institutionen og det admini-
strative fellesskab.

M Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Organisering og funktions-
adskillelse”.

4.1.3 Opbevaring af regnskabsmateriale
Opbevaring af regnskabsmateriale skal ske i overensstemmelse med reglerne be-
skrevet 1 Regnskabsbekendtgorelsen §§ 43 — 45.

Generelt gzxlder, at regnskabsmateriale skal opbevares i 5 ar fra udgangen af ved-
kommende regnskabsir, medmindre en langere frist fremgar af andre bestemmel-
set, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 44, stk. 1.

Eksempel pa beskrivelse af opbevaring af regnskabsmateriale:

Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmaterialet opbevares i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar med-
mindre andet fremgar af fx EU-kontrakter, mv. Alle bilag i SAM arkiveres elektronisk.
Ovrige bilag arkiveres enten elektronisk (f.eks. regneark) eller fysisk.

Fysiske regnskabsmaterialer opbevares pa adresse XX 1 aflast stdlskab i lokale 23.

Opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med generelle regler fastsat
af Finansministeriet, Statens Arkiver og Datatilsynet.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Det skal fremga af regnskabsinstruksen, hvordan opbevaringen af
regnskabsmateriale er organiseret.

10

Safremt institutionen anvender et administrativt faellesskab, skal det ty-
deligt fremga af regnskabsinstruksen, hvem der har ansvaret for opbe-
varing af de forskellige dele af det samlede regnskabsmateriale.
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For institutioner, der betjenes af Statens Administration, fremgar dette
af kundeaftalen.

Safremt opbevaringen af regnskabsmateriale ikke folger de almindeligt
gxldende regler, begrundes og beskrives dette.

-0 Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Opbevaring af regnskabs-
materiale”.

4.2 Forvaltning af udgifter
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen desuden beskrive forvalt-
ningen af udgifter, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Selve princippet for periodisering af regnskabsregistreringer fremgar af Regnskabs-
bekendtgorelsen § 26.

Forvaltningen af udgifter omfatter dels disponering af udgifter, herunder lon, ind-
keb, godkendelse af udgiftsbilag, samt periodisering af udgifter.

Af regnskabsinstruksen skal fremga, hvorledes udgiftsforvaltningen er tilrettelagt
herunder:

- Disponering af udgifter, herunder lon og efterfolgende lonkontroller

- Indkeb

- Godkendelse af bilag

- Periodisering af udgifter

- For departementer; Hindtering af ministerens udgifter og reprasentations-
udgifter for departementschef og sarlig radgiver.

De enkelte punkter er neermere gennemgaet nedenfor.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OQAV) under punktet: ”Udgifter”.

4.2.1 Disponering af udgifter

Disponering omfatter indgaelse af aftaler, salg af varer og tjenesteydelser mv., der
medforer eller kan medfore udgifter for den regnskabsforende institution. Dispone-
ringen skal godkendes af en hertil bemyndiget person i overensstemmelse med de



givne bevillinger og under hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer, jf. Regn-
skabsbekendtgorelsen § 40, stk. 3.

Disponeringen af udgifter skal ske i overensstemmelse med de materielle og belobs-
maessige forudsatninger, hvorunder bevillingerne er givet, jf. de generelle dispone-

ringsregler 1 Budgetvejledningen.

—

[:

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Regnskabsinstruksen skal indeholde en redegorelse for institutionernes
retningslinjer for disponering pa forskellige omrader.

Af regnskabsinstruksen skal fremga, hvem der har disponeringsret pa
de forskellige omrader og dermed kan indga aftaler, der medforer eller
kan medfore udgifter for institutionen. Belobs- og omrademaessige be-
graensninger 1 retten til at disponere skal ogsa fremga af instruksen.

Som typiske disponeringsomrader, der bor beskrives i regnskabsin-
struksen, er:

- Ansattelse og afskedigelse af personale

- Aftaler om ydelse af faste tilleg, engangsvederlag og sxrlige
ydelser

- Ivaerkszttelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser

- Indgaelse af lejemal

- Aftaler om reparation- og vedligeholdelsesarbejder

- Bygge- og anlaegsarbejder

- It-projekter

- Afgivelse af tilsagn om ydelse af tilskud, refusion, lan mv.

- Udstedelse af garantier

- Ovrige driftsudgifter.

Hyvis institutionen forvalter lenudgifter, skal forretningsgange og pro-
cedurer for lonforvaltningen herunder lenkontrollen fremga af regn-
skabsinstruksen. For institutioner, der betjenes af Statens Administra-
tion, skal beskrivelsen foreligge i form af en lonkontrolplan.

Hyvis institutionen forvalter tilskud, skal forretningsgange og procedu-
rer for tilskudsforvaltningen fremga af regnskabsinstruksen.

Hyvis institutionen anvender e-mail som disponeringsgrundlag pa f.eks.
personale- og lonomradet, skal institutionens retningslinjer for anven-
delsen beskrives 1 regnskabsinstruksen, herunder hvordan institutionen
sikrer overholdelse af GDPR.

Det bor af bilag til regnskabsinstruksen beskrives, hvorledes institutio-
nens uddatakontrol pa lenomradet udfores.
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=t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning samt i @konomistyrelsens vejledningsmateriale om lon-
kontrol og i @konomistyrelsens vejledning om effektiv tilskudsadmini-
stration.

4.2.2 Indkab

Indkeb er et centralt fokusomrade for effektivisering og professionalisering i staten.
Institutionerne er forpligtet til at anvende visse af de fxlles statslige aftaler, samt
rapportere indkeb til Finansministeriet.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen skal fremga:

—

[:

- Hvorledes indkebsfunktionen er tilrettelagt herunder indkebs-
registrering og opfolgning pa indkeb mv.

- Beskrivelse af evt. rammeaftaler som institutionen selv har ind-
giet.

- Retningslinjer og ansvar for rapportering af indkeb til Finans-
ministeriet.

st Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning samt i @konomistyrelsens vejledningsmateriale om ind-
kob i staten.

4.2.3 Godkendelse af bilag (kreditorforvaltning)
Alle udgifter til varer, materiel, tjenesteydelse mv. skal kunne dokumenteres med bi-
lag i form af regninger eller fakturaer.

Inden bilaget kan registreres regnskabsmassigt, skal det kontrolleres og godkendes,
sa det sikres, at det leverede svarer til det bestilte for sa vidt angar pris, kvantitet,
kvalitet samt leverings- og betalingsvilkar.

Ved aflevering af bilag til et administrativt fallesskab, fx Statens Administration, er
det institutionens ansvar, at de afleverede bilag er godkendt af hertil bemyndiget
person.

Som udgangspunkt skal alle indenlandske leveranderer fremsende regninger til sta-
ten, som elektroniske fakturaer, der kan behandles i et elektronisk faktureringssy-
stem, jf. bekendtgorelse nr. 206 af 11. marts 2011 om elektronisk afregning med of-
fentlige myndigheder.
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_(5

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Regnskabsinstruksen skal angive folgende vedrorende godkendelse af

Institutionens brug af elektronisk indkebs- og fakturahandte-
ringssystem

Retningslinjer og ansvar for godkendelse af bilag (interne og
eksterne), herunder procedure til sikring af, at godkendelse er
foretaget af bemyndiget person.

Kontrol med bilagenes materielle og okonomiske indhold
Efterregning

Hvordan institutionen sikrer funktionsadskilt kontrol af lenbi-
lag.

Kontering af bilagene i overensstemmelse med institutionens
kontoplan.

Opfyldning pa modtagne fakturaer der er taet pa forfaldsdato.
Hiandtering af kreditnotaer.

Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: "Dokumentation af registre-

4.2.4 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter
Regnskabsbekendtgorelsen § 20, fastslar principperne for periodisering af regn-

skabsregistreringer.

Periodeafgraensning vedrorer de udgifter, der er betalt for balancetidspunktet, men

vedrorer de efterfolgende perioder og opferes under omsztningsaktiver.

Generel periodisering omhandler de udgifter, der vedrorer regnskabséret, men forst

betales 1 efterfolgende perioder og opferes under leverandergzld.

Det grundlaeggende princip er, at betalingstidspunktet ikke er afgerende, idet udgif-

ter indregnes pa det tidspunkt, de forbruges. Der skal tages stilling til hvor ofte (fx
manedligt, kvartalsvist eller arligt), der periodiseres. Det kan fastsattes en bagatel-

granse, som godt kan veare forskellig pa forskellige tidspunkter af dret, dog saledes
at greensen for periodisering af arsregnskabet i givet fald er lavest.

—

[:

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen skal fremga:

Overordnede retningslinjer for, hvor ofte der skal periodiseres
og periodeafgrenses.
Belobsmassige bagatelgrenser for periodisering af udgifter.
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- FPorretningsgange og ansvar for kontrol med og godkendelse af
periodiseringer og tilbageforelser af periodeafgransningspo-
ster.

ht-rd Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: "Hvornar skal registreringen
finde sted”.

4.2.5 For departementer: Handtering af ministerens udgifter og
repraesentationsudgifter for departementschef og szerlig radgiver

Alle departementer skal have en forretningsgang for handtering af ministerens ud-
gifter (jf. Statsministeriets vejledning nr. 10384 af 7/12-2022 om ministerens udgif-
ter), herunder processen med manedlig indberetning i henhold til abenhedsordnin-
gen.

Departementerne skal ligeledes have en forretningsgang for handtering af reprasen-
tationsudgifter mv. for departementschef og sarlig radgiver. Den anbefalede forret-
ningsgang vil indholdsmassigt svare til den, der gzlder for ministre. Forretnings-
gangen kan indga som et bilag til regnskabsinstruksen.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen for departementer skal fremga en forretnings-
[ _— gang for handtering af ministerens udgifter, som omfatter:

- Udgifter til reprasentation

- Indkeb af gaver

- Ministerens eventuelle kontantkasse

- Ministerens tjenesterejser

- Transportudgifter mv.

- Proces for indberetning til abenhedsordningen

Regnskabsinstruksen skal ligeledes indeholde en forretningsgang for
hindtering af reprasentationsudgifter mv. for departementschef og
seetlig radgiver.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa ydetligere oplysninger om ministerreprasentation mv. i
Statsministeriets Vejledning om ministerens udgifter samt Statsmini-

steriets Vejledning om en ny dbenhedsordning om ministres udgifter
og aktiviteter.
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4.3 Forvaltning af indtaegter
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen beskrive institutionens
forvaltning af indtegter jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Forvaltningen af indtagter omfatter disponering, regningsudskrivning eller opkraev-
ning, godkendelse af indtagtsbilag, debitorforvaltning samt periodisering af indtag-
ter.

Af regnskabsinstruksen skal fremga, hvorledes indtegtsforvaltningen er tilrettelagt
herunder:

- Oversigt over indtegter og gebyrer

- Disponering af indtagter

- Godkendelse af indtaegtsbilag og udskrivning af regninger
- Debitorforvaltning

- Periodisering af indtegter

- Veardipost, jf. afsnit 4.10.1. Kontrol med vardipost.

De enkelte punkter er nermere gennemgaet nedenfor.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: “Indtegter”.

4.3.1 Oversigt over indtaegter og gebyrer

For institutioners fastsattelse af takster, afgifter og gebyrer galder som udgangs-
punkt, at der ved prisfastsxttelsen skal opnas dekning af omkostninger 1 forbin-
delse med produktionen og salget af de pagaldende ydelser.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
E Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens
[ — ] indtagter fordelt pa indtegtsarter, herunder om institutionen opkraver
afgifter og gebyrer og med hvilken hjemmel.

Endvidere beskrives institutionens retningslinjer for fastsattelse af tak-
ster og priser ved salg af varer og tjenesteydelser.

hr-cl Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning (punkt 2.3) og Okonomistyrelsens vejledning om pris-
fastszttelse.
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4.3.2 Disponering af indteegter

Disponering omfatter indgaelse af aftaler, salg af varer og tjenesteydelser mv., der
medforer eller kan medfere indtagter for den regnskabsferende institution. Dispo-
neringen skal godkendes af en hertil bemyndiget person 1 overensstemmelse med de
givne bevillinger og under hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer jf. Regn-
skabsbekendtgorelsen § 46, stk. 3.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
— Regnskabsinstruksen skal indeholde en redegorelse for institutioner-
[_ — nes retningslinjer for disponering af indtagter, fx beregning, opkrav-
ning og hyppighed.

Eksempel pa beskrivelse af disponering af indtegter:

Disponering af indtegter

Ved disponering forstds indgielse af aftaler, kontrakter mv., der medforer indtegter for
styrelsen. Ved indgéelse af aftaler, kontrakter mv. skal den samlede kontraktsum ligge in-
den for den prokuragrense, der er nzevnt i bemyndigelseserklaeringen.

Adgangen til at disponere pé indtegtsomradet folger af nedenstiende oversigt:

Tabel X

Adgang til at disponere pa indteegtsomradet

Hvem kan disponere? Ansvar omfatter

Direkter og vicedirektarer Kan disponere med bindende virkning for styrelsen.
Budgetansvarlige chefer Kan disponere inden for den pageeldendes aktiviteter.

En aktivitetsansvarlig kan give en konkret medarbejder bemyndi-
gelse til at disponere inden for aktivitetsomradet.

Nar der overvejes nye aftaler eller nye kontrakter, skal den aktivi-
tetsansvarlige eller direktionen, hvis der er tale om vaesentlige be-
lgb, informeres og hgres i den forberedende fase.

Ved virksomhedsoverdragelse og udlan af medarbejdere inddra-
ges HR-afdelingen og @konomiafdelingen altid.

Jkonomichef / Regnskabschef Hvis gkonomiafdelingen opdager manglende eller forkerte poster i
kvartalsregnskabet, kan gkonomichefen eller regnskabschefen li-
geledes godkende bogfering af disse, hvis der foreligger fuld-
steendig dokumentation for, at varen eller tienesteydelsen er leve-
ret til kunden inden for perioden.

Anm.: Tabellen viser, hvem der har adgang til at disponere pa indtegtsomradet i en styrelse.
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ht-rd Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning.

4.3.3 Godkendelse af indteegtsbilag og udskrivning af regninger

Alle indtegter skal dokumenteres med bilag i form af en salgsfaktura, en regning
mv. Det okonomiske og materielle grundlag for bilagene skal kontrolleres og god-
kendes, inden bilagene kan registreres regnskabsmassigt, jf. Regnskabsbekendtgo-
relsen § 27.

For institutioner, der betjenes af et administrativt fellesskab, fx Statens Administra-
tion, er det institutionen, der har ansvaret for udarbejdelse af faktureringsgrundlag,
hvorefter dette fremsendes til det administrative fellesskab i aftalt form, siledes at
servicecentret kan udarbejde, fremsende og bogfore fakturaen.

I visse tilfalde kan institutionen have et supplerende system, jf. Regnskabsbekendt-
gorelsens § 11, stk. 5. Institutionen skal i givet fald medtage en beskrivelse af dette
system i regnskabsinstruksen, jf. ogsa beskrivelsen 1 kapitel 6.

Hyvis institutionen betjenes af et administrativt faellesskab, skal instruksen endvidere
indeholde en beskrivelse af opgavesplittet vedrorende anvendelsen af systemet og
aftalen med det administrative fallesskab om overforsel af oplysninger til bogforing

Oplysninger der skal fremga af instruksen
— Af regnskabsinstruksen skal det fremga, hvem der har ansvaret for ud-
[ skrivning af regninger samt for godkendelse af indtegtsbilag.

st Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: "Dokumentation af registre-
ring”.

4.3.4 Debitorforvaltning

Institutionen er forpligtet til at iveerksatte en rykkerprocedure til opkraevning af
skyldige belob og overdragelse af restante fordringer til restancemyndigheden
(Galdsstyrelsen).

o Oplysninger der skal fremga af instruksen
[ —— | Afregnskabsinstruksen skal fremga:

- Institutionens kreditgivningspolitik
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- Institutionens retningslinjer for behandling af restante fordrin-
ger samt nedskrivning/vardiregulering af fordringer.

Endvidere beskrives den organisatoriske forankring af debitorforvalt-
ningen, herunder hvem der har ansvaret for iverkszttelse af rykker-
procedure ved forsinket betaling og behandling af restante fordringer.

=t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: ”Debitorer”.

4.3.5 Periodeafgraensning og generel periodisering af indteegter
Selve princippet for periodisering af regnskabsregistreringer er fastlagt i Regnskabs-
bekendtgorelsen § 26.

Periodeafgraensning vedrorer indtagter, der er indbetalt for balancetidspunktet,
men vedrorer de efterfolgende perioder og opferes under kortfristet geld.

Generel periodisering omhandler indtagter, der vedrorer regnskabsaret, men forst
indbetales i efterfolgende perioder og opfores under tilgodehavender fra salg af va-
rer og ydelser.

Det grundlaggende princip er, at indbetalingstidspunktet ikke er afgorende, idet
indtaegter indregnes pa det tidspunkt, de optjenes eller skabes.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af instruksen skal fremga:

—

[:

- Overordnede retningslinjer for, hvor ofte der skal periodiseres
og periodeafgraenses.

- Belobsmzssige bagatelgranser for periodisering af indtegter.

- Porretningsgange for og organisatorisk forankring af fast kon-
trol med og godkendelse af periodiseringer og tilbageforing af
periodeafgransningsposter.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: "Hvornar skal registreringen
finde sted”.
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4.4 Forvaltningen af anlegsaktiver
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen desuden beskrive institu-

tionens forvaltning af anlegsaktiver, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr.
2.

Anlagsaktiver er aktiver, der som udgangspunkt er bestemt til vedvarende eje og
brug, der har en brugstid pa over ét ar. Overordnet knytter der sig fem opgaver til
forvaltningen af anlegsaktiver, der nermere skal beskrives i regnskabsinstruksen.
Opgaverne er henholdsvis:

- Veardifastsettelse

- Veardiregulering

- Aktivering af nyanskaffelser

- Aktivering af udviklingsprojekter
- EBvt. indregning af anlegslon.

De enkelte forhold er nermere gennemgaet nedenfor.

4.4.1 Veerdifastsaettelse
Aktiver og forpligtelser skal vardifastsattes ud fra kostprisprincippet, hvilket inde-
bzrer, at aktiver og forpligtelser vaerdiansxttes til kobs- eller anskaffelsesprisen.

Aktiver og forpligtelser vardifastsaettes saledes med udgangspunkt i fastlagte regler,
men den konkrete udmontning skal beskrives i regnskabsinstruksen med sarlig
veegt pa afklaring af eventuelle skon og tvivlssporgsmal.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen skal fremga:

—

[:

- Udmentning af de overordnede retningslinjer for vardifastsat-
telse af aktiver 7 #2ffwlde af evt. skon og tvivlssporgsmal.

- TPorretningsgange og ansvar ved verdifastsattelse af aktiver,
herunder hvem der godkender og kontrollerer, at vardifastsaet-
telse er 1 overensstemmelse med de overordnede retningslinjer.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: ”Veaerdiansattelseskriteriet”.

4.4.2 Veerdiregulering af aktiver

Veardiregulering af aktiver omfatter afskrivninger og nedskrivninger. De overord-
nede retningslinjer er baseret pa de formelle regler, men regnskabsinstruksen skal
beskrive den konkrete udmentning i institutionen, herunder afklaring af skon og
tvivlssporgsmal.
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Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen skal fremga:

10

- Den konkrete udmontning af de overordnede retningslinjer for
nedskrivninger og afskrivninger samt afklaring af evt. skon og
tvivlssporgsmal.

- Porretningsgange for nye vardireguleringer, herunder hvem
der godkender og kontrollerer, at vardireguleringen er 1 over-
ensstemmelse med de overordnede retningslinjer.

- Porretningsgange ved faste vaerdireguleringskorsler og den lo-
bende kontrol med vardireguleringer, herunder hvem der fore-
tager den faste periodiske kontrol med vardireguleringer.

- Regnskabsmassige rutiner vedrerende registrering, kontering
og afstemning af verdiregulering, herunder hvem der er an-
svarlig for bogfering og registrering af vaerdireguleringer. For
institutioner, der betjenes af et administrativt fallesskab, henvi-
ses til opgavesplittet mellem institutionen og faellesskabet.

h-td Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Afskrivningskriteriet”.

4.4.3 Aktivering af nyanskaffelser

Som led i forvaltningen af aktiver skal institutionen tage stilling til, hvordan aktive-
ringen af nyanskaffelser handteres. Nye anskaffelser kan bade registreres som selv-
stendige aktiver (f.cks. et koretoj) eller en forbedring af et eksisterende aktiv.

Hyvis institutionen i sin anvendte regnskabspraksis anvender bunkede aktiver, kan
anskaffelsen registreres som en bunke jf. sarlige regler om bunket aktiver.

I alle tilfzelde skal nyanskaffelsen vardifastszttes i overensstemmelse med reglerne
beskrevet i DAV.

o Oplysninger der skal fremga af instruksen
[ — | Afregnskabsinstruksen skal fremga:

- Overordnede retningslinjer for aktivering af anskaffelser, her-
under hvem der beslutter, om anskaffelsen skal aktiveres selv-
stendigt, bunkes eller aktiveres som en forbedring.

- Porretningsgange ved verdifastsxttelse af forbedringer og ved-
ligehold, herunder hvem der godkender og kontrollerer, at
vardifastszttelsen er i overensstemmelse med de overordnede
retningslinjer.

- Procedurer og ansvar for aktivering eller udgiftsforing af nye
anskaffelser.
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- Regnskabsmassige rutiner vedrerende aktivering af nye an-
skaffelser, herunder hvem der er ansvarlig for bogfering og re-
gistrering af vardireguleringer. For institutioner, der betjenes
af SAM, henvises til standard opgavesplittet mellem institutio-
nen og SAM.

-0 Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Aktiver”.

4.4.4 Aktivering af udviklingsprojekter
Aktivering af udviklingsprojekter i balancen stiller store krav til styring og palidelig
okonomisk regnskabsopfelgning, fordi disse projekter ofte er risikobetonede med
hensyn til den vardimassige opgorelse.

Derfor skal institutionen kunne registrere og dokumentere udgifter atholdt til ud-
viklingsprojekter palideligt.

Institutionen skal endvidere veere opmarksom pa, at der er forskel mellem faserne i
Statens I'T-projektmodel og de aktiveringsprincipper for udviklingsprojekter, der
fremgar at OAV.

Den faxllesstatslige I'T-projektmodel opererer med folgende fire faser:

- Idéfasen, hvor idéen kvalificeres og udmentes i et projektoplag.

- Analysefasen, hvor projektet defineres og udmentes i et projektinitierings-
dokument.

- Gennemforelsesfasen, hvor projektets leverancer realiseres, herunder fore-
tages kravspecificering og eventuelle udbud.

- Realiseringsfasen, hvor projektet sxttes i drift og business casen realiseres.

Aktiveringsprincipperne for udviklingsprojekter under opforelse, der fremgir af
DAV, opererer med folgende tre faser:

- Opstarts- og planlegningsfasen
- Udviklingsfasen
- Driftsfasen.

Hovedreglen er, at udgifter som resulterer i en reel udviklingsveardi kan aktiveres.
Som udgangspunkt kan alle udgifter i udviklingsfasen derfor aktiveres dog med
undtagelse for visse udgifter i relation til generel projektledelse. Udgifter i opstart
og planlegningsfasen samt i driftsfasen kan derimod ikke aktiveres.

Som folge heraf stilles der krav til, at registreringerne er veldokumenterede, og den

regnskabsmaessige opfolgning og kontrol er beskrevet detaljeret 1 forretningsgangen.
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Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen skal fremga:

10

- Klar beskrivelse af hvilke projekter og udgifter der defineres
som udvikling, herunder forretningsgangene ved opstart af ud-
viklingsprojekter og ved ibrugtagning af udviklingsprojekter.

- Porretningsgange ved videreudvikling af ferdiggjort udvik-
lingsprojekt.

- Porretningsgange og ansvar for budgetudarbejdelse.

- Regnskabsmassige rutiner og ansvar for registrering og konte-
ring, samt afstemning til projektregnskab (f.eks. anlegslon,
skelnen mellem interne og eksterne udgifter, tidsregistrering pa
projektniveau).

- Periodisk opfelgning.

ht-td Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punkterne: ”Igangvarende arbejder

2 2

for egen regning”, ”’Statens It-projektmodel” og “It-udviklingsprojek-

2>

ter

4.5 Forvaltningen af finansielle anlegsaktiver
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen beskrive forvaltningen af
finansielle anlegsaktiver, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Finansielle anlagsaktiver kan defineres som pengemaessige aktiver. Det kan veare
langsigtede tilgodehavender eller krav pa en andel af kapital i en anden virksomhed.
Finansielle anlagsaktiver er normalt bestemt for vedvarende eje med en lobetid pa
mindst ét ar. Beholdningerne holdes normalt til de udlober.

Finansielle anlaegsaktiver eksisterer kun i fa statslige institutioner. Det kraever szr-
skilt hjemmel pa finansloven at foretage udlin eller at anskaffe vardipapirer. Insti-
tutioner med overskydende likviditet ma saledes ikke kobe vardipapirer.

Forvaltning af finansielle anlegsaktiver kan opdeles pa henholdsvis forvaltning af:

- Vardipapirer
- Udlan.

De enkelte forhold er nermere gennemgaet nedenfor.



4.5.1 Veerdipapirer

Statslige institutioner, der ejer vardipapirer, skal fore en fortegnelse over disse, der
angiver art, anskaffelsestidspunkt, nominel vardi, anskaffelsesverdi og vardiregule-
ringer.

Vardipapirer indregnes pa balancen, nar de anskaffes. Vardipapirer optages til
kostpris, med mindre der er indgaet anden aftale med Finansministeriet om vardi-
ansattelse heraf.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

— | Afregnskabsinstruksen skal fremga forretningsgange og ansvar for
[ _— forvaltningen af vardipapirer, herunder foring af fortegnelser, perio-
disk kontrol og godkendelse af bilag, herunder vardianszttelse.

-l Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Veardipapirer og kapitalan-
dele”.

4.5.2 Udlan

Regnskabsforende institutioner, der har foretaget udlan, skal fore en fortegnelse
over de foretagne udlin med oplysninger om udlanets art, bevillingstidspunkt, ud-
betalingstidspunkter, hovedstol, afdragsprofil, restgald samt eventuelle afdragsord-
ninget.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Af regnskabsinstruksen skal fremga forretningsgange og ansvar for

[ —_ forvaltningen af udlan herunder foring af fortegnelser, periodisk kon-
trol og godkendelse af bilag.

-0 Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: “Finansielle anlagsaktiver”.

4.6 Forvaltningen af omsatningsaktiver
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen beskrive forvaltningen af
omsatningsaktiver, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Omsatningsaktiver er en samlebetegnelse for aktiver, der forventes indfriet pa kort
sigt, dvs. normalt inden for ét ar.

Forvaltning af omsatningsaktiver kan opdeles pa henholdsvis forvaltning af:
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- Varebeholdninger
- Tilgodehavender.

Forvaltningen af disse aktiver skal narmere beskrives i regnskabsinstruksen.

4.6.1 Varebeholdninger

Institutioner, der indkeber ravarer, halvfabrikata eller ferdigvarer med henblik pa
forarbejdning og eventuelt videresalg, skal fore fortegnelser over institutionens va-
rebeholdninger. Varebeholdninger omfatter derfor produktionslagre, andre lagre og
forudbetaling for lagervarer.

Der er ikke krav om regnskabsmassig registrering af mindre beholdninger af andre
lagre, men selvom beholdningerne ikke registreres i regnskabet, kan institutionen
have behov for at styre sidanne lagerbeholdninger, hvorfor der skal fremga forret-
ningsgange for lagerstyringen i regnskabsinstruksen.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Af regnskabsinstruksen skal fremga forretningsgange og ansvar for

[ - forvaltningen af varebeholdning, herunder foring af fortegnelser, peri-
odisk kontrol og godkendelse af bilag.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: ”Varebeholdninger”.

4.6.2. Tilgodehavender
Tilgodehavende fra salg af varer og tjenesteydelser forekommer, nar der er leveret
varer eller tjenester inden periodeafslutningen, men debitor endnu ikke har indbe-

talt det skyldige belob.

Institutioner, der szlger varer og tjenesteydelser, skal fore fortegnelser over institu-
tionens tilgodehavender. Endvidere skal institutionen have forretningsgange for de-
bitorforvaltning, /£ afsnit 4.3.4. Debitorforvaltning.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

Af regnskabsinstruksen skal fremga forretningsgange og ansvar for
forvaltningen af tilgodehavender herunder foring af fortegnelser, peri-
odisk kontrol og godkendelse af bilag.

st Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: “Debitorer”.
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4.7 Forvaltning af passiver
Regnskabsforende institutioner skal beskrive forvaltningen af passiver i regnskabs-
instruksen, jf. Regnskabsbekendtgerelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Ved passiver forstas summen af egenkapital og indgaede forpligtelser.
Egenkapitalen udger forskellen mellem aktiver og forpligtelser.

Forpligtelserne er kort- eller langfristede gzldsforpligtelser eller hensatte forpligtel-
ser (hensattelser).

Beskrivelsen i regnskabsinstruksen opdeles pa henholdsvis:

- Egenkapital og videreforelser
- Hensatte forpligtelser
- Kort- og langfristede gxldsforpligtelser.

De enkelte forhold er nermere omtalt nedenfor.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Passiver”.

4.7.1 Egenkapital og viderefarelser

Egenkapitalen er forskellen mellem institutionens aktiver og forpligtelser og omfat-
ter startkapital (reguleret egenkapital), opskrivninger, reserveret egenkapital og over-
fort overskud.

For institutioner i lobende drift vil bevaegelserne pa egenkapitalen normalt begran-
ses til endringer i videreforelserne.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
E Af regnskabsinstruksen skal fremga retningslinjer og ansvar for opge-
[ — ] relse og forbrug af videreforelser, samt hvorledes man har tilrettelagt
opfolgningen pa, at midlerne anvendes i overensstemmelse med for-
udsatningerne.

-y Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: “Egenkapital”.

Side 33 af 57



4.7.2 Hensatte forpligtelser

Hensatte forpligtelser omfatter forpligtelser, som er retslige eller faktiske, og som
institutionen ikke har nogen realistisk mulighed for at undga at betale. Hensatte for-
pligtelser er siledes sandsynlige, men uvisse med hensyn til tidspunkt for betaling
og/eller det nojagtige belob, der skal betales.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
— Af regnskabsinstruksen skal fremga retningslinjer og ansvar for for-
[ _— valtningen af hensatte forpligtelser.

I den forbindelse skal som minimum beskrives retningslinjer og an-
svarsfordeling for folgende opgaver:

- Registrering og bogforing af ovrige storre hensattelsesomra-
der.
- Por institutioner, der betjenes af et administrativt faellesskab,
henvises til opgavesplittet mellem institutionen og fallesskabet.
M Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Henszattelser”.

4.7.3 Kort- og langsigtet geeld
Langfristet gzld er forpligtelser, som er kendt med hensyn til beleb og betalings-
tidspunkt, og som forst forfalder efter mere end 1 ar.

Kortfristet gzld forfalder derimod inden for 1 ar.
— Oplysninger der skal fremga af instruksen

— Instruksen skal beskrive arbejdsgange og ansvar i forbindelse med for-
[ —— ] valtningen af den kort- og langfristede gald.

Regnskabsinstruksen skal i den forbindelse som minimum beskrive
retningslinjer, og hvem der har ansvar for felgende opgaver:

- Registrering og bogforing af optjening af nyt over-/merarbejde
eller flekstid, herunder hvem der har ansvaret for beregning af
forpligtelsen til over-/merarbejde.

- Registrering og bogforing af afvikling af optjent over-/merat-
bejde eller flekstid.

- Registrering og bogfering af optjening og afvikling af ferie-
penge.
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- Registrering og bogforing af ovrige storre galdsposter.

For institutioner, der betjenes af et administrativt fallesskab, henvises
til opgavesplittet mellem institutionen og fallesskabet.

A Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: “Passiver”.

4.8 Forvaltning af betalingsforretninger
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen beskrive institutionens
betalingsforretninger, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Regnskabsinstruksen skal indeholde oplysninger om, hvordan institutionen har til-
rettelagt sine betalingsforretninger. Det omfatter folgende:

- Pengeoverforelser

- Betalingskort

- Kontantkasse

- Likviditetsordningen

- Opfolgning pa linerammen
- Ovrige likviditetskonti.

De enkelte forhold er nermere omtalt nedenfor.

e Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: “Betalingsforretninger”.

4.8.1 Pengeoverfarelser

Betalingsforretninger skal som hovedregel foretages ved anvendelse af elektroniske
overforsler mellem pengeinstitutterne, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 29, stk. 1.
Kontante betalinger eller betaling med betalingskort skal derfor begranses til situa-
tioner, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmzassigt at foretage betalingen som en
elektronisk overforsel.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
Institutionens retningslinjer for ikke at anvende elektroniske overfors-
[ — ler mellem pengeinstitutter.
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Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ” Betaling via pengeoverfors-

2>

let”.

4.8.2 Betalingskort

Betalingskort kan anvendes i overensstemmelse med Regnskabsbekendtgorelsen §
30. Bestemmelsen i Regnskabsbekendtgorelsen er narmere uddybet 1 Finansmini-
steriets Cirkulaere om anvendelse af betalingskort.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
[ — Det skal fremga af regnskabsinstruksen:

- Hvem der har bemyndigelse til at godkende udstedelsen af be-
talingskort.

- Institutionens retningslinjer for udstedelse af betalingskort.

- Institutionens retningslinjer for anvendelse af betalingskort
mv.

- Institutionens forretningsgange for kontrol og bogtering.

- Institutionens brug af virtuelle betalingskort.

st Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: “Betaling med betalingskort”
samt Qkonomistyrelsens Vejledning om betalingskort 1 staten.

4.8.3 Kontantkasse
En institutionskasse omfatter en institutions likvide beholdninger i form af kassebe-
holdninger og indestiender 1 private pengeinstitutter.

Aftvikling af betalinger via institutionens kasse skal begranses til situationer, hvor
det ikke er muligt eller hensigtsmassigt at foretage betalingen som en elektronisk
overforsel, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 31, stk. 1.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Det skal fremga af regnskabsinstruksen:

—

[:

- Hvorvidt institutionen har en kontantkasse, herunder hvor den
tysisk er placeret.

- Den maksimal beholdning for institutionens kasse, herunder
andel af kontanter, jf. Regnskabsbekendtgerelsen § 31, stk. 2.

- Sikkerhedsbestemmelser i forhold til opbevaring af kassens
midler.
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- Procedure og ansvar for afstemning af institutionens kasse.
- Procedure for uanmeldte kasseeftersyn, jf. Regnskabsbekendt-
gorelsen § 31, stk. 3.

- Institutionens konti i private pengeinstitutter (dvs. uden for
SKB).

- Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Kontante betalinger”.

4.8.4 Likviditetsordningen
Likviditetsordningen omfatter statsinstitutionernes driftsbevillinger og bevillinger
under Statsvirksomheder (med undtagelse af de institutioner, der ikke har en om-
kostningsbaseret bevilling).

Til understottelse af likviditetsordningen har alle statens institutioner tre likvide
konti for deres driftsomrade:

- FF4 — Langfristet gzeld
- FF7 — Finansieringskonto
- FF5 — Uforrentet konto.

Enkelte af statens institutioner har tillige faet tildelt nedenstidende likvide konto:
- FF6 — Bygge- og it-kredit.

De fire konti har forskellige anvendelsesomrader og som foelge heraf forskellig for-
rentning. Der er endvidere forskel p4, hvor tit kontiene skal afstemmes.

For institutioner, der betjenes af et administrativt fellesskab, fx Statens Administra-
tion, skal der vare en beskrivelse af opgavesplittet, herunder om der er opgaver, der
varetages af det administrative fzxllesskab, uden at der fremsendes bilag fra instituti-
onen.

E Oplysninger der skal fremga af instruksen

Instruksen skal beskrive arbejdsgangene, herunder hvem der har an-
svaret for folgende opgaver:

- Afstemning af de likvide konti i overensstemmelse med reg-
lerne for likviditetsordningen.

- Overforsel af likviditet til finansieringskontoen.

- Overforsler mellem finansieringskontoen og de ovrige likvide
konti.

- Overforsler mellem bygge- og it-kreditten og den langfristede
gald.
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- Procedure for regulering af den uforrentede FF5-konto.

- Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Likviditetsordning”.

4.8.5 Opfelgning pa lanerammen
Institutionerne er i finansloven bevilget en lineramme. Lanerammen er den maksi-
male langfristede gzld (FI'4), som institutionen ma have.

Lanerammen er sdledes en disponeringsmulighed, der ikke ma overskrides.

Institutionens materielle og immaterielle anlaegsaktiver finansieres af lanerammen.
Hyvis institutionen modtager donationer til hel eller delvis finansiering af et anlaegs-
aktiv, registreres dette i regnskabet efter retningslinjerne i @AV. Donerede aktiver
indgar ikke i opgerelsen af udnyttelsen af lanerammen.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

Af instruksen skal fremgé arbejdsgange 1 forbindelse med kontrol og
opfelgning pa lanerammen, herunder hvilke medarbejdere der har an-
svaret for opgaven.

10

Af instruksen skal ligeledes forretningsgangen for handtering af dona-
tioner beskrives i regnskabsinstruksen.

=0 Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning.

4.8.6 Forvaltning af gvrige likviditetskonti
Ovrige bevillinger er ikke omfattet af likviditetsordningen og administreres via sat-
skilte likviditetskonti.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

— Af instruksen skal fremgé forvaltningen af likviditet, safremt institutio-
[ - nen administrerer likviditet udenfor likviditetsordningen, herunder de
arbejdsgange der er forbundet med likviditetsafstemningen mv.

st Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: “Ovrige likviditetskonti”.
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4.9 Regnskabsaflaggelsen
Regnskabsforende institutioner skal beskrive institutionens regnskabsafleggelse 1
regnskabsinstruksen, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Udarbejdelsen og godkendelsen af den regnskabsferende institutions regnskaber
skal ske i overensstemmelse med Regnskabsbekendtgorelsen §§ 34 — 37.

De enkelte regnskabsforende institutioner skal 1 deres regnskabsinstrukser beskrive,
hvorledes de har tilrettelagt arbejdsprocesserne 1 relation til regnskabsaflaggelsen.

ht-rd Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning.

4.9.1 Godkendelse af de manedlige regnskaber

De regnskabsforende institutioner skal i forbindelse med den manedlige regnskabs-
godkendelse bekrafte, at registreringerne i koncernsystemet (SKS)' er i overens-
stemmelse med registreringerne i deres lokale okonomisystem jf. Regnskabsbe-
kendtgorelsen § 34, stk. 2.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
- Af instruksen skal fremga retningslinjer og ansvar for godkendelsen af
[ - de manedlige regnskaber.

Eksempel pa beskrivelse af godkendelse af de manedlige regnskaber:

Godkendelse af de ménedlige regnskaber

Minedligt foretages en teknisk godkendelse af, at der er overensstemmelse mellem regi-
streringerne i SKS og de lokale skonomisystemer. Ansvaret for godkendelsen er placeret
1 Koncern@konomi. Godkendelsen i Koncern@konomi sker i henhold til regnskabser-
klzering og evrige interne kontroller, der varetages i Koncern@@konomi og Statens Admi-
nistration.

hr-cl Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Ministeriets regnskabsgod-
kendelse”.

1 Statens Koncernsystem (SKS) erstattes pa sigt af Statens Administrative Stamdata (SADA) og Statens Bevil-
lings- og Regnskabslosning (SBRL).
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4.9.2 Godkendelse af de kvartalsvise regnskaber

De regnskabsforende institutioner skal i1 forbindelse med den kvartalsvise regn-
skabsgodkendelse bekrazfte, at registreringerne i koncernsystemet (SKS)” er i over-
ensstemmelse med registreringerne 1 deres lokale okonomisystem.

Herudover skal der foretages afstemning af aktiver og passiver samt kontrol af be-
villingsanvendelsen mv.

o Oplysninger der skal fremga af instruksen
— | Afinstruksen skal fremga retningslinjer og ansvar for godkendelsen af
[ —_— de kvartalsvise regnskaber herunder:

- Kontrol og afstemning af de under institutionen herende del-
regnskaber.

- Kontrol og afstemning af de under institutionen herende bog-
tforingskredse.

- Udarbejdelse, kontrol og godkendelse af interne regnskaber.

- Evt. kontrol af brugerrettigheder.

Endvidere beskrives selve godkendelsesproceduren i SKS-systemet.

hr-cl Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Den kvartalsvise regnskabs-
godkendelse”.

4.9.3 Godkendelse af det arlige regnskab
De regnskabsforende institutioner skal godkende deres érlige regnskab overfor den
ansvarshorende virksomhed, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 30, stk. 1.

Ved den arlige regnskabsgodkendelse skal pases de samme forhold som ved den
kvartalsvise regnskabsgodkendelse. Herudover skal det pases, at alle tilgodehaven-
der, forudbetalte belob mv. er registreret i regnskabet, sdledes at dette giver et retvi-
sende billede af indtegter og udgifter i det pagaldende finansar samt af aktiver og
passiver ved finansarets udlob.

2 Statens Koncernsystem (SKS) erstattes pa sigt af Statens Administrative Stamdata (SADA) og Statens Bevil-
lings- og Regnskabslosning (SBRL).
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Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af instruksen skal fremga retningslinjer og ansvar for godkendelsen af
de drlige regnskaber herunder:

10

- Kontrol og afstemning af de under institutionen herende del-
regnskaber.

- Kontrol og afstemning af de under institutionen herende bog-
foringskredse.

- Kontrol og godkendelse af interne regnskaber samt arsrappor-
ter.

Endvidere beskrives selve godkendelsesproceduren i SKS-systemet og
godkendelsesproceduren for den endelige godkendelse af regnskabet
over for den ansvarsherende virksomhed.

ht-rd Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Den érlige regnskabsgod-
kendelse”.

4.10 Ovrige regnskabsopgaver mv.
De regnskabstforende institutioner skal ogsa lave en beskrivelse af ovrige regnskabs-
opgaver i regnskabsinstruksen, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Under ovrige regnskabsopgaver samles de eventuelle beskrivelser, som ikke er med-
taget under de forrige punkter. Folgende punkter bor beskrives i regnskabsinstruk-
sen:

- Kontrol med vardipost
- Legatforvaltning
- Forvaltning af ikke-statslige aktiver.

4.10.1 Kontrol med veerdipost
Institutioner, der regelmessigt modtager vaerdipost, skal gennemfore en serskilt
kontrol med og registrering af denne post jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 32.

Vardipost omfatter checks, verdipapirer, giroanvisninger, galdsbeviser, anbefalede
breve mv.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af instruksen skal fremga, hvem der har ansvaret for:

—

[:
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- Postibning, udtagning, registrering og intern fordeling af var-
dipost.

- Modtagelse af verdipost fra postabningen.

- Kontrol med at de modtagne vardier bliver registreret i institu-
tionens regnskab.

Eksempel pa beskrivelse af kontrol af vardipost:

Kontrol af vaerdipost
Okonomistyrelsen modtager ikke veerdipost. Ved anbefalede breve og pakker modtager
afsender en kvittering pa modtagelsen. Der foretages ingen registrering i styrelsen.

i
-

Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Veardipost™.

4.10.2 Legatforvaltning
Midler, der tilhorer legater, skal forvaltes adskilt fra statens aktiver og passiver og
uden omkostninger for staten jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 48.

Statsinstitutioners legatforvaltning omfatter midler, der bestyres 1 henhold til fun-
dats.

— Oplysninger der skal fremga af instruksen
I. — | Afinstruksen skal fremga:

- Ansvar for administration af legatet, evt. hvem der indgar i le-
gatets bestyrelse.

- Henvisning til aftale vedr. forvaltning af legat.

- Opbevaring af depot- og indskrivningsbeviser, samt registre-
ring af legatet pa beholdningskonto.

Yderligere oplysninger
Du kan fa ydetligere oplysninger om reglerne i @konomisk
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Administrativ Vejledning (QAV) under punktet: “Forvaltning af ikke-
statslige aktiver eller passiver”.

4.10.3 Forvaltning af ikke-statslige aktiver

Forvaltning af ikke-statslige aktiver og passiver omfatter midler mv., som modtages
fra anden side end bevillingslovene f.eks. gaver og tilskud fra private, herunder pri-
vate forsknings- og fondsmidler.

Statsinstitutioner, der forvalter ikke-statslige aktiver eller passiver, skal kunne ad-
skille de statslige og ikke-statslige midler i regnskabet, jf. Regnskabsbekendtgorelsen
§ 49, stk. 1.

Forvaltning af ikke-statslige aktiver eller passiver kraver serskilt hjemmel i lov,
medmindre der er ydet dispensation hertil fra Finansministeriet.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Institutioner, der forvalter ikke-statslige aktiver og passiver, skal i regn-
[ — ] skabsinstruksen oplyse om de interne retningslinjer og ansvarsforde-
ling for forvaltningen af de ikke statslige aktiver og passiver.

Eksempel pa beskrivelse af forvaltning af ikke-statslige aktiver:

Forvaltning af ikke-statslige aktiver
Okonomistyrelsen varetager ikke forvaltning af ikke-statslige aktiver.

by Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (QAV) under punktet: “Forvaltning af ikke-statslige
aktiver eller passiver”.
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5. Institutionens interne kontrol og
risikostyring

Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af hovedelementerne 1
institutionens tilretteleggelse af den interne kontrol og risikostyring.

Regnskabsbekendtgorelsen indeholder bestemmelser, der vedrorer tilretteleggelsen
af det interne kontrolsystem i institutionen. Endvidere skal institutionen i forbin-
delse med regnskabsgodkendelsen erklare, at der er etableret forretningsgange og
interne kontroller under hensyntagen til vasentlighed og risiko, som sikrer regn-
skabsafleggelsen. Det er hovedelementerne 1 institutionens tilrettelaggelse af den
interne kontrol og risikostyring, der skal beskrives i regnskabsinstruksen, jf. Regn-
skabsbekendtgorelsens § 21, stk. 1, nr. 3.

Hovedelementerne i institutionens tilretteleggelse af den interne kontrol og risiko-
styring 1 forbindelse med regnskabsafleeggelsen bestir i:

- Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem.
- Ajourfering af regnskabsinstruks.

- Opfolgning pa revisionsbemarkninger.

- Rapportering om regelbrud og besvigelser.

De enkelte emner vil blive beskrevet nedenfor.

I Okonomistyrelsens Vejledning om intern finansiel kontrol kan der leses mere om
tilretteleeggelsen af intern kontrol og risikostyring.

5.1 Vedligeholdelse af det interne kontrolsystem

Den regnskabsforende institution skal etablere forretningsgange og interne kontrol-
ler, herunder funktionsadskillelse, som 1 videst muligt omfang sikrer, at dispositio-
ner er i overensstemmelse med meddelte bevillinger, love og andre forskrifter samt
med indgaede aftaler og seedvanlig praksis.

Institutionens forretningsgange og de interne kontroller fastlaegges under hensynta-
gen til vesentlighed og risiko, som sikrer en korrekt regnskabsafleggelse.



Okonomistyrelsen har i Vejledning om intern finansiel kontrol beskrevet elemen-
terne i opbygningen af et internt kontrolsystem. Vejledningen beskriver fire elemen-
ter 1 et levedygtigt og dynamisk kontrolsystem:

- Lebende opfoelgning pa risici og kontroller.

- Sikre den rette organisering og governance.

- Sikre overblik over systemadgang og brugerrettighedsstyring (kapitel 5).

- Sikre rolle og ansvarsfordeling ift. eksterne leverandorer, fx administrative
tellesskaber.

Opfolgningen pa risici og kontroller handler om opfelgning pa, at de fastlagte kon-
troller gennemfores 1 praksis. Institutionen skal foretage en overvagning af, om risi-
koeksponeringen forandrer sig, og 1 forlengelse heraf @ndre i de fastlagte kontrol-
ler. Opfolgningen skal saledes bidrage til at sikre, at forretningsgange og de interne
kontroller er passende og tilstrekkelige i forhold til at sikre en korrekt regnskabsaf-
leggelse, herunder har foretaget eventuelle kompenserende handlinger og risiko-

overvagning.
o Oplysninger der skal fremga af instruksen

[ — Af instruksen skal fremga retningslinjer for risikovurderinger herun-
| der:

- Procedure for overvagning af risikoeksponeringen, herunder
gennemforsel af risikovurderinger.

- Procedure (governance) for beslutning om tilretteleeggelsen af
interne kontrollet.

Institutioner, der betjenes af et administrativt fellesskab, skal endvi-
dere beskrive hvilke dele af kontrolsystemet, der varetages af det admi-
nistrative fallesskab. For institutioner, der betjenes af Statens Admini-
stration, kan henvises til kundeaftalen.

-t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomistyrelsens
hjemmeside under punktet: “Intern kontrol og tilsyn” samt i @kono-
mistyrelsens Vejledning om intern finansiel kontrol, @konomistyrel-
sens Vejledning om funktionsadskillelse og @konomistyrelsens Vejled-
ning om departementernes finansielle tilsynsforpligtelse.

5.2 Ajourfering af regnskabsinstruksen

Den regnskabsforende institution skal 1 forbindelse med @ndringer og minimum én
gang arligt ajourfere institutionens regnskabsinstruks med henblik pa at sikre, at be-
skrivelser af institutionens aktiviteter er aktuelle.
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Det skal endvidere sikres, at den interne kontrol og risikostyring i forbindelse med
regnskabsafleggelsen er passende og tilstrackkelige, /£ afsnit 5.1.

Endelig skal det sikres, at institutionens bemyndigelsesfortegnelser er gyldige, og at
der er overensstemmelse mellem fortegnelserne 1 instruksen og rettighederne 1 an-
vendte it-systemer, jf. kapitel 6.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Regnskabsinstruksen skal indeholde retningslinjer for ajourforing af
[ —_ instruksen herunder, hvem der er ansvarlig for ajourfering af regn-
skabsinstruksen.

5.3 Opfelgning pa revisionsbemarkninger

Den regnskabsforende institution skal have et overblik over eventuelle revisionsbe-
merkninger, herunder minimum én gang érligt have forholdt sig aktivt til revisions-
bemarkningerne og have foretaget den nedvendige opfelgning herpa.

o Oplysninger der skal fremga af instruksen
— Regnskabsinstruksen skal indeholde retningslinjer for opfelgning pa
[ —_— revisionsbemarkninger herunder:

Ansvarlig for foring af fortegnelse over revisionsbemarkninger. Af
fortegnelsen skal folgende oplysninger som minimum fremga:

- Dato for afgivelse af revisionsbemarkningen.

- Beskrivelse af revisionsbemarkningen.

- Henvisning til journalsag.

- Angivelse af ansvarlig chef og enhed for hiandtering af revisi-
onsbemarkningen.

- Dato for lesning/hdndtering af revisionsbemarkningen.

- Procedure for opfoelgning pa revisionsbemarkninger.

5.4 Rapportering om regelbrud og besvigelser

Den regnskabsforende institution skal etablere og vedligeholde en forretningsgang,
der sikrer, at der rapporteres om regelbrud og besvigelser til bade departement,
virksomhed og Rigsrevisionen, jf. Rigsrevisionens brev til alle departementschefer
af 13. oktober 2020 om ministeriers underretningspligt til Rigsrevisionen om regel-
brud og besvigelser.
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Departement, virksomhed og Rigsrevisionen skal underrettes om regelbrud og ved
mistanke om besvigelser og andre uregelmassigheder i folgende tre tilfaelde:

1.

Departement, virksomhed og Rigsrevisionen skal uden unedig forsinkelse
underrettes om tilfzlde, hvor der er konstateret ind- eller udbetalinger, der
ikke er i overensstemmelse med lovgrundlaget eller andre relevante regler.

Den regnskabsforende institution skal redegore for, om der er tale om util-
sigtede fejl, eller om institutionen vurderer, at der eventuelt kan veare tale
om uregelmassigheder, fx svig fra modtagerens side.

Departement, virksomhed og Rigsrevisionen skal underrettes 1 tilfzelde, hvor
der opstar mistanke om tyveri, bedrageri, bestikkelse, mandatsvig eller lig-
nede strafbare forhold begaet af egne ansatte i forbindelse med deres ar-

bejde.

Det gxlder i alle tilfxlde, undtagen sager hvis skonomiske omfang er klart
ubetydeligt, og i alle tilfaelde hvor sagen forventes at fore til presseomtale.

Departement, virksomhed og Rigsrevisionen skal underrettes 1 de tilfzlde,
hvor der er mistanke om svig begaet af modtagere af udbetalinger eller an-
dre skonomiske fordele fra ministeriet.

Dette galder i tilfaelde, hvor der er tale om et usadvanligt stort ekonomisk
omfang i forhold til de tilfalde af svig eller fejlagtige oplysninger, som mini-
sterierne normalt finder i den lobende sagsbehandling og kontrol pad det pa-
gxldende omrade.

Institutionen kan i instruksen medtage retningslinjer, herunder bagatelgrenser, for
vurderingen af, hvornar der skal indberettes ud- og indbetalinger der ikke umiddel-
bart kan tilbagefores, og “ikke er i overensstemmelse med lovgrundlaget eller andre relevante
regler”, samt hvornar mistanke om svig eller fejlagtige oplysninger har et “wsadvanligt
stort okonomisk omfang”.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Regnskabsinstruksen skal indeholde retningslinjer for rapportering om
regelbrug og besvigelser til bade departement, virksomhed og til Rigs-

revisionen.

Yderligere oplysninger

Du kan finde yderligere oplysninger i Rigsrevisionens notat til statsre-
visorerne om behandling af situationer, hvor der er mistanke om be-
svigelser eller andre uregelmassigheder.
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6. Institutionens it-anvendelse

Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens it-an-
vendelse i1 forbindelse med regnskabsforingen.

Der skal i regnskabsinstruksen vare medtaget en beskrivelse af institutions it-an-
vendelse i forbindelse med regnskabsforingen. Denne beskrivelse skal som mini-
mum omfatte:

- En beskrivelse af registreringen af transaktioner, herunder hvorledes materi-
alets nojagtighed er sikret, hvorledes en fuldstandig og nejagtig registrering
er sikret, samt hvorledes automatisk genererede registreringer foretages.

- En beskrivelse af opbevaringen af regnskabsmaterialet, herunder de meto-
der, der benyttes til opbevaring, og hvordan regnskabsmaterialet fremfindes.

- Endvidere en beskrivelse af de generelle kontroller af it-anvendelsen, herun-
der kontroller af brugerrettigheder.

Selve regelgrundlaget for it-anvendelsen er nermere beskrevet 1 Regnskabsbekendt-
gorelsen §§ 11 og 12, med yderligere uddybninger i @konomisk Administrativ Vej-
ledning (OAV).

o Oplysninger der skal fremga af instruksen
— Regnskabsinstruksen skal indeholde oplysninger omkring it-anvendel-
[ — ] sen og kan hensigtsmaessigt opdeles ift. folgende forhold:

- Genetelt om it-anvendelsen.

- Specifikt om anvendelsen af @konomistyrelsens systemer pa
okonomi-, betalings-, HR- og lenomradet.

- Specifikt om anvendelsen af lokale skonomisystemer.

- Brugeradministration.

De enkelte emner vil blive beskrevet nedenfor.

ht-rl Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: ”Systemanvendelse”.
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6.1 Generelt om it-anvendelsen
Regnskabsinstruksen skal indeholde en generel beskrivelse af institutionens it-an-

vendelse i forbindelse med regnskabsforingen, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21,
stk. 1, nr. 4.

Okonomisystemer skal opfattes i bred forstand, og omfatter saledes ud over de
egentlige lon- og regnskabssystemer ogsa hjalpesystemer, fodesystemer og andre
systemer, der leverer data, som indgir i de skonomiadministrative procedurer.

Beskrivelsen kan hensigtsmassigt udarbejdes som en oversigt over de af institutio-
nen anvendte skonomisystemer.

Folgende oplysninger vil typisk kunne indga i en sadan oversigt:

- Oplysning om systemejer og dataejer for hvert af systemerne.

- Markering af om systemerne bliver vedligeholdt af institutionen selv.

- Markering af om systemerne drives af institutionen selv eller evt. af et
driftscenter eller anden serviceleverandor.

- Oplysning om hvorvidt der er udarbejdet en sewrlig sikkerhedsinstruks for
de enkelte systemer.

- Oplysning om hvem der overordnet er ansvarlig for administrationen af
brugerrettigheder.

- Oplysning om hvorvidt det er muligt at fa adgang til systemerne ved en
fjernopkobling.

Beskrivelsen af de generelle kontroller i forbindelse med it-anvendelsen af egne sy-
stemer kan vare samlet i en sikkerhedsinstruks’, som der henvises til i regnskabsin-
struksen.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Regnskabsinstruksen skal indeholde en generel beskrivelse af instituti-
[ —— ] onens it-anvendelse i forbindelse med regnskabsforingen samt henvis-
ning til evt. sikkerhedsinstruks.

3Til inspiration til udarbejdelse af en sikkerhedsinstruks eventuel kig naermere pé den internationale sikkerheds-
standard ISO 27001’s rammevark. Kan blandt andet laese mere om det pa DIGST’s hjemmeside.
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0.2 Specifikt om Pkonomistyrelsens systemer pa okonomi-,
betalings-, HR- og lonomradet

Regnskabsforende institutioner er forpligtet til at anvende @konomistyrelsen kon-

cernsystem (SKS) til afleggelse og godkendelse af officielle regnskaber, jf. Regn-
skabsbekendtgorelsen § 11, stk. 1.

Regnskabsforende institutioner er endvidere forpligtede til at anvende de systemer
pa okonomi-, betalings-, HR- og lenomradet, der stilles til radighed af @konomisty-
relsen, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 11, stk. 2, med mindre Finansministeriet har
givet saerskilt dispensation om anvendelse af andre systemer, jf. afsnit 6.3.

Det omfatter pt. folgende systemer:

- Statens Lonlosning
- Navision Stat
- Statens Digitale Indkeb
- IndFak
- RejsUd
- Statens Bevillings- og Regnskabslosning (SBRL)
o Statens Administrative Stamdata (SADA)
Statens Brugerrettighedsadministration (SBA)
Statens Budgetsystem (SBS)
Statens Bevillingslove (SBL)
Statens Koncernrapportering (SKR)
o Statens Regnskabsgodkendelse (SGO)
- Statens Koncern System (SKS)
- Statens Bevillingslovessystem (SB)
- Statens Rekrutteringslosning
- Statens HR
- Statens BI
- Okonomistyrelsens Centrale Integrations Platform (CIP)
- Statens Single Sign-On (SSO).

®)
@)
©)
©)

En opdateret oversigt kan findes 1 @konomisk Administrativ Vejledning (OAV) un-
der punktet: Systemanvendelse.

Endvidere har @konomistyrelsen indgdet en kontrakt om Statens Koncern Betalin-
ger (SKB) og om udstedelse af kreditkort til statsansatte. Begge kontrakter indehol-
der selvbetjeningslosninger, og dermed behov for brugerrettighedsstyring.

Okonomistyrelsen har systemansvaret for de af Ykonomistyrelsen administrerede
systemer og er dermed ansvarlig for tilretteleeggelsen af de sikkerhedsmassige for-
hold vedrorende driften af disse systemer. @konomistyrelsen er desuden ansvarlig
for udarbejdelsen af de samlede beskrivelser af disse systemer indeholdende oplys-
ninger om systemernes opbygning, hvorledes elektroniske overforsler foretages
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mellem systemerne, generering af automatisk foretagne posteringer, sikkerhedspro-
cedurer, opbevaring af regnskabsmateriale mv.

Disse forhold skal derfor ikke beskrives i institutionernes regnskabsinstrukser. Der
kan i stedet henvises til @konomistyrelsens servicebeskrivelser.

Beskrivelsen af institutionens anvendelse af de af @konomistyrelsen administrerede
centrale systemer kan derfor begranses til en angivelse af, hvilke systemer institutio-
nen anvender, og hvilke personer i institutionen der har adgang til systemerne, her-

under personernes brugerrettigheder 1 systemerne.

I den udstrekning institutionen eventuelt har opkoblet finansielle hjxlpesystemer til
de af Okonomistyrelsen administrerede centrale ekonomi-, lon- og betalingssyste-
mer, skal dette endvidere fremga af instruksen.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Regnskabsinstruksen skal indeholde en oplistning af hvilke af de af

[_ — ] Okonomistyrelsen administrerede centrale systemer institutionens an-
vender, herunder hvilke personer i institutionen der har adgang til sy-
stemerne samt personernes brugerrettigheder i systemerne.

0.3 Specifikt om anvendelsen af lokale skonomisystemer
Institutioner, der anvender andre skonomi-, betalings- og lonsystemer end de af
Okonomistyrelsen administrerede, skal angive dette i regnskabsinstruksen, pa tilsva-
rende made som de i regnskabsinstruksen skal beskrive, hvorledes de sikkerheds-
mazssige forhold omkring anvendelsen af disse systemer er tilrettelagt i institutio-
nen, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 11, stk. 4-5.

Der kan vare tale om supplerende systemer til fx tilskudsadministration, ind- eller
udbetalingssystemer for lovbundne ordninger, billet-, salgs- eller abonnementssyste-
mer m.fl. I det omfang disse systemer er opkoblet til Navision Stat, skal denne op-
kobling nermere beskrives i regnskabsinstruksen, herunder hvilken integrationsplat-
form der anvendes.

Endvidere gzlder de systemer, der erstatter de af @konomistyrelsen administrerede
systemer, hvor ministeriet har faet Finansministeriets tilladelse, jf. Regnskabsbe-
kendtgorelsens § 11, stk. 4. En sadan tilladelse forudsztter, at data kan udveksles
elektronisk med Dkonomistyrelsens systemer.

Beskrivelsen heraf skal opfylde de generelle krav til oplysninger 1 regnskabsinstruk-
sen, som er angivet ovenfor i afsnit 6.1, og anbefales samlet i en szrskilt sikkerheds-
instruks for de enkelte systemer, som der henvises til i regnskabsinstruksen, men
kan ogsa angives i selve regnskabsinstruksen.



Som naevnt 1 afsnit 6.1., skal denne beskrivelse redegore for om systemet drives af
institutionen, et it-driftscenter eller en serviceleverandor. Hvis systemet drives af
andre end Statens IT, skal der i en sikkerhedsinstruks (eller regnskabsinstruksen) re-
degores for de sikkerhedsmassige forhold omkring driften, herunder om procedu-
ren for indhentning af tredjepartserkleringer omkring driftsafviklingen.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
E Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens
[_ — ] andre okonomi-, betalings- og lonsystemer end de af Ykonomistyrel-
sen administrerede samt henvisning til sikkerhedsinstruks.

Hyvis institutionen anvender et driftscenter, skal det fremga af instruk-
sen, hvem der er ansvarlig for koordineringen af opgaverne med et sa-
dant driftscenter.

Det skal endvidere fremgd, hvis institutionen fungerer som it-drifts-
center for andre institutioner, og hvilke opgaver institutionen 1 givet
fald leser for disse institutioner.

0.4 Brugeradministration

Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens forretnings-
gange for administration af brugeradgange og brugerretticheder i egne og de fzlles-
statslige it-systemer, der anvendes i skonomiadministrationen.

Der er pa Okonomistyrelsens hjemmeside givet narmere vejledning til kontrol af
brugerrettichederne i de enkelte fallesstatslige systemer.

Den regnskabsforende institution skal herudover vere opmarksom pa brugerret-
tichederne pa tvars af systemer, herunder mellem egne systemer og de fallesstats-
lige systemer. Den regnskabsforende institution kan aftale nermere med Statens
Administration om kontrol af brugerrettighederne i de fallesstatslige systemer. Sa-
danne aftaler skal fremga af regnskabsinstruksen.

Oplysninger der skal fremga af instruksen

E Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af hvem der har

[_ —— ] rolleadgange til at oprette, ndre og slette brugerretticheder samt i
hvilke systemer der er adgang til. Derudover skal instruksen indeholde
en beskrivelse af hvem der kan tildele medarbejdere en rolle med over-
staende rettigheder.
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Godkendelse af instruksen
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7. Godkendelse af instruksen

Den af institutionens ledelse godkendte regnskabsinstruks sendes til virk-
somheden og til Rigsrevisionen til orientering.

Regnskabsinstruksen skal godkendes af institutionens ledelse, jf. Regnskabsbe-
kendtgorelsen § 23.

Godkendelsen skal ske pa det hojest mulige ledelsesniveau i overensstemmelse med
de interne retningslinjer. Dette betyder 1 praksis, at regnskabsinstruksen skal god-
kendes af institutionens direktor.

Den godkendte regnskabsinstruks sendes henholdsvis til virksomheden og Rigsrevi-
sionen.
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