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Forord

Interne forretningsgange og ansvar pa regnskabsomradet beskrives og reguleres
via forskellige instrukser.

Ministerieinstruksen beskriver den overordnede tilretteleggelse af ministeromra-
dets regnskabsforvaltning, herunder hovedelementerne i ministeriets tilretteleg-
gelse af den interne kontrol- og risikostyring, samt det departementale tilsyn med
udferende enheder, i forbindelse med regnskabsaflaeggelsen.

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

Bestar virksomheden af flere regnskabsforende institutioner skal virksomhedsin-
struksen herudover indeholde beskrivelser om, hvorledes virtksomhedens regn-
skabsansvar er fordelt pa de enkelte regnskabsforende institutioner under virk-
somheden.

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

Regnskabsansvaret omhandler yderligere en beskrivelse af hovedelementerne i
virksomhedens tilretteleggelse af den interne kontrol- og risikostyring, herunder
tilsynet med udferende enheder, i forbindelse med regnskabsafleggelsen.

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

Regnskabsinstruksen indeholder en beskrivelse af institutionens regnskabsopga-
ver, herunder institutionens konkrete tilretteleggelse og udmentning af kompe-
tencefordeling i relation til udgifts- og indtaegtsforvaltningen, betalingsforvaltnin-
gen, den regnskabsmaessige registrering, samt registrering af dispositioner, regn-
skabsafleggelsen, opbevaring af regnskabsmateriale og forvaltningen af aktiver og
passiver mv.

Regnskabsinstruksen indeholder tillige beskrivelser af hovedelementerne i institu-
tionens tilretteleggelse af den interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med
regnskabsafleggelsen. Regnskabsinstruksen indeholder endelig beskrivelser af in-
stitutionens it-anvendelse i forbindelse med regnskabsforingen, herunder de gene-
relle kontroller af it-anvendelsen.
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1. Indledning

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

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

En regnskabsforende institution er defineret som en organisation under en virk-
somhed med et selvsteendigt ansvar for udforelsen 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 tilfzelde vil have en regn-
skabsferende institution for de tildelte opgaver. Med opgaver menes virksomhe-
dens 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

efter regler, der svarer til reglerne for regnskabsforende institutioner, jf. Regnskabs-
bekendtgorelsens § 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. kapitel 2.

- Institutionens regnskabsmaessige opgaver, jf. kapitel 3.

- Institutionens tilretteleggelse af den interne kontrol- og risikostyring, /-
kapitel 4.

- Institutionens it-anvendelse, jf- kapitel 5.

Hvis en del af regnskabsopgaverne er henlagt til et administrativt fellesskab (fx
SAM), skal dette fremga af regnskabsinstruksen.

Vejledningen har gennemgaet sma korrekturrettelser i forhold til vejledningen fra
maj 2021.

Regnskabsinstruksen er en del af regnskabsmaterialet og skal derfor opbevares i
minimum 5 ar, jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 44.
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2. Institutions 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 regnskabsfo-
rende institutions opgaver og regnskabsmassige organisation, jf- Regnskabsbekendt-
gorelsen § 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 przcisering af regnskabsopgavernes fordeling pa kontorer, sek-
tioner og lignende.

Safremt institutionen betjenes af et administrativt faellesskab, fx Statens Admini-
stration, Statens It eller en koncernfzlles enhed m.fl. skal dette fremga af instruk-
sen, herunder hvor den gzldende kundeaftale kan findes med eventuel henvisning
til journalsagsnummer.

Det skal i den forbindelse fremgd, hvor der findes en nermere beskrivelse af det
aftalte opgavesnit. For Statens Administrations vedkommende kan henvises til
kundeaftale og Statens Administrations Epicenter (statens-adm.dk). Det skal end-
videre fremga, hvor der kan findes en beskrivelse af eventuelle dispensationer fra
standardopgavesplittet.

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

Pa Okonomistyrelsens hjemmeside oes-cs.dk under ”SKS nummerstruktur og
stamdata” og punktet “oversigter’” har (Jkonomistyrelsen udarbejdet en sarlig
rapport, der kan anvendes. Denne rapport kan danne udgangspunkt for bilaget.
Der skal ikke medtages bogforingskredse under afvikling’

Rapporten kan ogsa dannes ved i nedenstiende link at erstatte X’erne med den
regnskabsforende institutions identifikationsnummer (4 cifre):

https:/ /www.oes-cs.dk/nummerstruktur/nrstruk.cot:
struks&nr=XXXX
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En bogforingskreds er en regnskabsmassigt balancerende enhed/aktivitet savel
lobende som i regnskabsafslutningsmassig henseende, jf. Regnskabsbekendigorelsens §
5. Det betyder, at bogforingskredsen er det konkrete regnskab, som den regn-
skabsmassige registrering foretages 1.

Bogforingskredsen er saledes et balanceret regnskab, hvor aktiver og passiver skal
stemme set i forhold til de delregnskaber, som sorterer under bogferingskredsen.

Eksempel pa beskrivelse af den regnskabsmaessige organisation:

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

- Finansministetiets Koncerngkonomi
Statens Administration

Kontoret for Statsregnskab
Udbetaling Danmark

Finansministeriets Koncernekonomi (K@)

KO er ansvarlig for den overordnede tilretteleeggelse af regnskabsvasenet inden for
OS’s driftsregnskab, herunder den lobende vedligeholdelse af regnskabsinstruks, kon-
toplaner for driftsregnskabet mv. K@ aftholder lobende meder med budgetansvatlige
chefer 1 @S, hvor forhold omkring ekonomistyring dreftes. Oversigt over de medar-
bejdere 1 KO, der er bemyndiget til at foretage registreringer i de enkelte systemer,
herunder afgivelse af ordrer til SAM pa @S’s vegne, fremgir af institutionens bemyn-
digelsesoversigt pa intranettet.

Statens Administration (SAM)

SAM forestar regnskabsarbejdet i relation til ¥S’s almindelige driftsorganisation.
SAM’s regnskabsmassige opgaver fremgar af standardopgavesplittet og er sammen
med organiseringen mv. beskrevet i den selvstendige regnskabsinstruks, der er udar-
bejdet for SAM som administrativt fellesskab. Aftalte dispensationer fra standardop-
gavesplittet eller seerlige aftaler fremgiér af bilag til kundeaftalen mellem S og SAM.

Der er i SAM oprettet en selvstendig enhed (Team@konomi), som handterer regn-
skabsmeassige opgaver pa vegne af K. Herudover varetager teamet blandt andet fak-
turamanagerrollen i IndFak og opgaver i forbindelse med medarbejderes rejser, ek-
sempelvis bestilling af transport og overnatning samt kontrol af rejseafregninger.

Kontoret for Statsregnskab (STR)

STR forestar regnskabsarbejdet i relation til den regnskabsferende institution 0267
Okonomistyrelsen, tvarstatslige regnskabsopgaver, herunder ligger opgaver vedro-
rende likviditet, moms og lenafregning. Der henvises til ”Forretningsgang for Stats-
regnskabskontorets regnskabsenhed”. Statsregnskabskontoret har tillige det faglige
ansvar.

Udbetaling Danmark (UDK)

UDK administrerer pensionsudbetalinger under pensionsvasnet § 36. samt statslige




udlin og garantier mv. under den regnskabsforende institution ”1050 Udbetaling
Danmark for Finansministeriet, Pension § 36. og forvaltningsopgaver”.
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3. 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 regnskabsmzssige 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 regnskabs-
massige opgaver. Den skal derfor indeholde en narmere beskrivelse af indholdet
af regnskabsopgaverne, og hvordan institutionen konkret har tilrettelagt udforel-
sen af de regnskabsmassige opgaver, herunder kompetencefordelingen i relation
til de enkelte opgaver.

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

- Den regnskabsmassige registrering og opbevaring af regnskabsmateriale.
- Forvaltning af udgifter.

- Forvaltning af indtaegter.

- Forvaltningen af aktiver.

- Forvaltning af passiver.

- Forvaltning af betalingsforretninger.

- Regnskabsafleggelsen.

- Ovrige regnskabsopgaver mv.

Disse opgaver gennemgas narmere i det folgende.

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

Beskrivelsen af de enkelte regnskabsopgaver skal omfatte folgende forhold:

- Enindledende kortfattet beskrivelse af arbejdsopgaven.
- Ansvars- og kompetencefordelingen vedrorende opgavens losning med
oplysninger om, hvorledes opgaven er forankret 1 organisationen.

I et bilag til instruksen oplyses, hvilke navngivne personer, der har en dispositi-
onsbemyndigelse, herunder eventuelle begraensninger af fx hovedkonti, arbejdsop-
gaver og belob.



Ved fastsattelsen af ansvars- og kompetencefordelingen skal tilstreebes en forde-
ling af arbejdsopgaverne pa institutionens medarbejdere, der sikrer en betryggende
intern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmassig tilretteleggelse af
forretningsgangene under hensyntagen til vaesentlighed og risiko, jf- narmere i kapi-

tel 4 og 1 Vejledning om intern finansiel kontrol.

3.1 Den regnskabsmaessige registrering og opbevaring af

regnskabsmateriale
Regnskabsforende institutioner skal beskrive den regnskabsmassige registrering

og opbevaring af regnskabsmateriale i regnskabsinstruksen, ;. Regnskabsbekendtgo-
relsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Den regnskabsmassige registrering skal ske 1 overensstemmelse med Regnskabs-
bekendtgorelsen §§ 24 — 27.

Den regnskabsmassige registrering omfatter registrering af bilag vedrorende bevil-
linger, udgifter, indtegter, aktiver og passiver, afgivne tilsagn og lonmassige di-
spositionet.

Instruksen skal beskrive folgende opgaver i relation til regnskabsmassig registre-
ring og opbevaring af regnskabsmateriale:

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

De enkelte forhold er nermere gennemgaet nedenfor.

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

3.1.1 Kontoplan

Statens kontoplan er den fxlles kontoplan, der anvendes af alle statslige institutio-
ner. Statens kontoplan er opdelt pa den firecifrede okonomiske artsopdeling (stan-
dardkonto + specifikation), 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 oko-
nomiinformation til interne styringsformal. Den interne kontoplan kan 1 sin opstil-
ling af artskontiene have en dybere specifikation end statens kontoplan.
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https://oes.dk/media/37196/vejledning-om-finansiel-intern-kontrol.pdf
https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/generelle-bogfoeringsbestemmelser/registreringskriterier/

Det er som udgangspunkt den enkelte institution, der selv afgor, hvad der skal re-
gistreres i de interne regnskaber, og dermed hvordan den interne kontoplan (regi-
streringsramme) skal opbygges.

Safremt det skal vaere muligt at sammenligne f.eks. ressourceanvendelse og pro-
duktivitetsudvikling mellem de regnskabsforende institutioner, er det nodvendigt,
at der er en vis ensartethed 1 opbygningen af de registreringsrammer, der anvendes
inden for virksomheden.

Registreringsrammen organiserer data i institutionens budget- og regnskabssyste-
mer ud fra en rekke dimensioner. Det er vigtigt, at dimensioner 1 registrerings-
rammen tager udgangspunkt i institutionens konkrete styringsbehov, og det er
samtidig relevant at opbygge registreringsrammen, sa den understotter en effektiv
anvendelse af de fallesstatslige administrative okonomi- og rapporteringssystemer,
herunder ogsa i forbindelse med udarbejdelsen af grundbudgetter og budgetop-
folgning 1 Statens Budgetsystem.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Det skal fremga af regnskabsinstruksen, hvorledes den interne konto-

|10

plan er opbygget, samt hvorledes kontering og kontrol med kontering

er organiseret.

Det bor endvidere af regnskabsinstruksen fremga, hvem der har mulighed for at
foretage zndringer 1 den interne kontoplan.

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

3.1.2 Tilretteleeggelse af registrering

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

1 Oplysninger der skal fremga af instruksen

—— | Afinstruksen skal fremga procedurer og ansvar i registreringen af bi-

—J lag, herunder den organisatoriske forankring af registreringsfunktionen
(evt. uddelegering til administrativt fallesskab).

Oversendelse af udgifts- og indtegtsbilag mv. til et administrativt fallesskab skal
folge de procedurer, der er fastlagt af det administrative fzllesskab eller ved sarlig
aftale mellem institutionen og det administrative fallesskab.
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https://oes.dk/oekonomi/oeav/kontoplan/

2t Yderligere oplysninger

& Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: Organisering og funktionsad-

skillelse.

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

Generelt gzlder, at regnskabsmateriale skal opbevares 1 5 édr fra udgangen af ved-
kommende regnskabsir, medmindre en leengere frist fremgar af andre bestemmel-
set, jf- Regnskabsbekendigorelsen | 44, stk. 1.

Eksempel pa beskrivelse af opbevaring af regnskabsmateriale:

Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmaterialet opbevares i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar
medmindre andet fremgar af fx EU-kontrakter, mv. Alle bilag i SAM arkiveres elek-
tronisk. @Dvrige bilag arkiveres enten elektronisk (eksempelvis regneark) eller fysisk.

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

Opbevaring af regnskabsmateriale sker i overensstemmelse med generelle regler fast-
sat 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 fallesskab, skal det tydeligt
fremga af regnskabsinstruksen, hvem der har ansvaret for opbevaring af de for-
skellige dele af det samlede regnskabsmateriale.

For institutioner, der betjenes af Statens Administration, fremgar dette af kundeaf-
talen.

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

»r Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: Opbevaring af regnskabsma-

teriale.
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https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/generelle-bogfoeringsbestemmelser/registreringskriterier/organisering-og-funktionsadskillelse/
https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/generelle-bogfoeringsbestemmelser/registreringskriterier/organisering-og-funktionsadskillelse/
https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/generelle-bogfoeringsbestemmelser/opbevaring-af-regnskabsmateriale/
https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/generelle-bogfoeringsbestemmelser/opbevaring-af-regnskabsmateriale/

3.2 Forvaltning af udgifter
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen desuden beskrive for-
valtningen af udgifter, ji. Regnskabsbekendigorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Selve princippet for periodisering af regnskabsregistreringer fremgar af Regn-
skabsbekendtgorelsen § 26.

Forvaltningen af udgifter omfatter dels disponering af udgifter, herunder lon, ind-
kob, 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.

De enkelte punkter er neermere gennemgaet nedenfor.

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

3.2.1 Disponering af udgifter

Disponering omfatter indgaelse af aftaler, salg af varer og tjenesteydelser mv., der
medforer eller kan medfere udgifter for den regnskabsforende institution. Dispo-
neringen skal godkendes af en hertil bemyndiget person i overensstemmelse med
de givne bevillinger og under hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer, /.
Regnskabsbekendtgorelsen § 46, stk. 3.

Disponeringen af udgifter skal ske i overensstemmelse med de materielle og be-
lobsmzssige forudsatninger, hvorunder bevillingerne er givet, jf. de generelle di-
sponeringsregler 1 Budgetvejledningen.

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

|10

Af regnskabsinstruksen skal fremga, hvem der har disponeringsret pa de forskel-
lige omrader og dermed kan indga aftaler, der medforer eller kan medfore udgifter
for institutionen. Belobs- og omrademaessige begransninger i retten til at dispo-
nere skal ogsa fremga af instruksen.

Som typiske disponeringsomrader, der bor beskrives i regnskabsinstruksen, er:
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- Ansattelse og afskedigelse af personale.

- Aftaler om ydelse af faste tilleg, engangsvederlag og serlige ydelser.
- Ivarkszttelse af overarbejde/merarbejde og tjenesterejser.

- Indgéelse af lejemal.

- Aftaler om reparation- og vedligeholdelsesarbejder.

- Bygge- og anlegsarbejder.

- It-projekter.

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

- Udstedelse af garantier.

- Ovrige driftsudgifter

Hyvis institutionen forvalter lonudgifter, skal forretningsgange og procedurer for
lonforvaltningen herunder lonkontrollen fremga af regnskabsinstruksen. For insti-
tutioner, der betjenes af Statens Administration, skal beskrivelsen foreligge 1 form
af en lonkontrolplan.

Hyvis institutionen forvalter tilskud, skal forretningsgange og procedurer for til-
skudsforvaltningen fremga af regnskabsinstruksen.

Hyvis institutionen anvender e-mail som disponeringsgrundlag pa f.eks. personale-
og lenomradet, skal institutionens retningslinjer for anvendelsen beskrives i regn-
skabsinstruksen, herunder hvordan institutionen sikrer overholdelse af GDPR.

Det bor af bilag til regnskabsinstruksen beskrives, hvorledes institutionens uddata-
kontrol pa lenomradet udfores.

»r Yderligere oplysninger
& Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne 1 kapitel 2 i Finansmini-
steriets Budgetvejledning.
Vejledningsmaterialet om lenkontrol.
Tilretteleeggelsen af tilskudsadministration er narmere beskrevet 1 vej-

ledning om effektiv tilskudsadministration.

3.2.2 Indkgb

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

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Af regnskabsinstruksen skal fremga:

|10

- Hvorledes indkebsfunktionen er tilrettelagt herunder indkebsre-
gistrering og opfelgning pa indkeb mv.

- Beskrivelse af evt. rammeaftaler som institutionen selv har ind-
giet.
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- Retningslinjer og ansvar for rapportering af indkeb til Finansmi-
nistetiet.

2t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i punkt 2.4.13 Finansmi-
nisteriets Budgetvejledning samt vejledningsmateriale om indkeb i sta-
ten.

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

Inden bilagene kan registreres regnskabsmassigt, skal de kontrolleres og godken-
des, sa det sikres, at det leverede svarer til det bestilte for sa vidt angar pris, kvanti-
tet, 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 bemyndi-
get person.

Som udgangspunkt skal alle indenlandske leveranderer fremsende regninger til
staten, som elektroniske fakturaer, der kan behandles i et elektronisk fakturerings-
system, jf- bekendtgorelse nr. 206 af 11. marts 2011 om elektronisk afregning med offentlige

myndigheder.

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

|10

- Institutionens brug af elektronisk indkebs- og fakturahandte-
ringssystem.

- Retningslinjer og ansvar for godkendelse af bilag (interne og eks-
terne), herunder procedure til sikring af, at godkendelse er foreta-
get af bemyndiget person.

- Kontrol med bilagenes materielle og okonomiske indhold.

- Efterregning.

- Hvordan institutionen sikrer funktionsadskilt kontrol af lonbilag.

- Kontering af bilagene i overensstemmelse med institutionens
kontoplan.

- Opfyldning pa modtagene fakturaer der er tet pa forfaldsdato.

- Handtering af kreditnotaer.

Mt Yderligere oplysninger

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

ring.
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3.2.4 Periodeafgraensning og generel periodisering af udgifter
Regnskabsbekendtgorelsen § 20, fastslar principperne for periodisering af regn-
skabsregistreringer.

Periodeafgrensning vedrorer de udgifter, der er betalt for balancetidspunktet, men
vedrorer de efterfolgende perioder og opferes under omsztningsaktiver.

Generel periodisering omhandler de udgifter, der vedrorer regnskabsaret, men
forst betales i efterfolgende perioder og opferes under leverandergzld.

Det grundlaeggende princip er, at betalingstidspunktet ikke er afgerende, idet ud-
gifter indregnes pa det tidspunkt, de forbruges. Der skal tages stilling til hvor ofte
(fx ménedligt, kvartalsvist eller arligt), der periodiseres. Det kan fastsxttes en ba-
gatelgranse, som godt kan vere forskellig pa forskellige tidspunkter af dret, dog
siledes 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
periodeafgraenses

- Belobsmassige bagatelgranser for periodisering af udgifter.

- Forretningsgange og ansvar for kontrol med og godkendelse af
periodiseringer og tilbageforelser af periodeafgransningsposter.

L Yderligere oplysninger

& Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne 1 @konomisk Admini-
strativ Vejledning (OAV) under punktet: Hvornar skal registreringen

finde sted.

3.3 Forvaltning af indtegter
Regnskabsforende institutioner skal i regnskabsinstruksen beskrive institutionens
forvaltning af indtegter jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 21, stk. 1, nr. 2.

Forvaltningen af indtagter omfatter disponering, regningsudskrivning eller op-
kraevning, godkendelse af indtegtsbilag, debitorforvaltning samt periodisering af
indtagter.
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Af regnskabsinstruksen skal fremga, hvorledes indtegtsforvaltningen er tilrettelagt
herunder:

- Oversigt over indtegter og gebyrer.

- Disponering af indtagter.

- Godkendelse af indtagtsbilag og udskrivning af regninger.
- Debitorforvaltning.

- Periodisering af indtegter.

- Veardipost se afsnit 3.10.1

De enkelte punkter er neermere gennemgaet nedenfor.

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

3.3.1 Oversigt over indtaegter og gebyrer

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

— Oplysninger der skal fremga af instruksen

—— | Regnskabsinstruksen skal indeholde en beskrivelse af institutionens

— ) indtagter fordelt pa indteegtsarter, herunder om institutionen opkraver
afgifter og gebyrer og med hvilken hjemmel.

Endvidere beskrives institutionens retningslinjer for fastsattelse af takster og pri-
ser ved salg af varer og tjenesteydelser.

»r Yderligere oplysninger

& Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i punkt 2.3 i Finansmini-
steriets Budgetvejledning og @Okonomistyrelsens vejledning om pris-
fastsxettelse.

3.3.2 Disponering af indteegter

Disponering omfatter indgaelse af aftaler, salg af varer og tjenesteydelser mv., der
medforer eller kan medfore indtagter for den regnskabsforende institution. Di-
sponeringen skal godkendes af en hertil bemyndiget person i overensstemmelse
med de givne bevillinger og under hensyntagen til Finansministeriets retningslinjer
jf. Regnskabsbekendtgorelsen § 406, stk. 3.

Oplysninger der skal fremga af instruksen
Regnskabsinstruksen skal indeholde en redegorelse for institutionernes
retningslinjer for disponering af indtagter, fx beregning, opkravning

og hyppighed.

—
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Eksempel pa beskrivelse af disponering af indtaegter:

Disponering af indtegter

Ved disponering forstds indgielse af aftaler, kontrakter mv., der medforer indtegter
for styrelsen. Ved indgaelse af aftaler, kontrakter mv. skal den samlede kontraktsum
ligge inden for den prokuragrense, der er nevnt i bemyndigelseserklaringen.

Adgangen til at disponere pa indtegtsomridet folger af nedenstdende oversigt:

Tabel X

Adgang til at disponere pa indteegtsomradet

Hvem kan disponere? Ansvar omfatter

Direktar og vicedirektgrer 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 veesentlige be-
lgb, informeres og hgres i den forberedende fase.

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

@konomichef / 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.

2t Yderligere oplysninger
Du kan fa yderligere oplysninger om reglerne i Finansministeriets Bud-
getvejledning.

3.3.3 Godkendelse af indteegtsbilag og udskrivning af regninger

Alle indtaegter 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 regnskabsmaessigt, 7. Regnskabsbekendigorelsen
§27.

For institutioner, der betjenes af et administrativt fallesskab, fx Statens Admini-
stration, er det institutionen, der har ansvaret for udarbejdelse af fakturerings-
grundlag, hvorefter dette fremsendes til det administrative fallesskab i aftalt form,
saledes at servicecentret kan udarbejde, fremsende og bogfere fakturaen.
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- Statens HR (under implementering)

- Statens Budgetsystem (SBS)

- Statens Bevillingslovessystem (SB)

- Statens Koncern System (SKS)

- Okonomistyrelsens LokaleDataVarehus (LDV)

- Okonomistyrelsens DataUdvekslingsPunkt (ODUP)

En opdateret oversigt kan findes i @konomisk Administrativ Vejledning (OAV)
under punktet: Systemanvendelse.

Endvidere har @konomistyrelsen indgaet en kontrakt om Statens Koncern Beta-
linger (SKB) og om udstedelse af kreditkort til statsansatte. Begge kontrakter inde-
holder selvbetjeningslosninger, og dermed behov for brugerrettighedsstyring.

Okonomistyrelsen har systemansvaret for de af Qkonomistyrelsen 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
mellem systemerne, generering af automatisk foretagne posteringer, sikkerheds-
procedurer, 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 administre-
rede centrale systemer kan derfor begrenses til en angivelse af, hvilke systemer in-
stitutionen anvender, og hvilke personer i institutionen der har adgang til syste-
merne, herunder personernes brugerretticheder i systemerne.

I den udstrakning institutionen eventuelt har opkoblet finansielle hjzlpesystemer
til de af @konomistyrelsen administrerede centrale okonomi-, lon- og betalingssy-
stemer, skal dette endvidere fremga af instruksen.

5.3 Specifikt om anvendelsen af lokale skonomisystemer
Institutioner, der anvender andre okonomi-, betalings- og lonsystemer end de af
Okonomistyrelsen administrerede, skal angive dette i regnskabsinstruksen, pa til-
svarende made som de i regnskabsinstruksen skal beskrive, hvorledes de sikker-
hedsmzssige forhold omkring anvendelsen af disse systemer er tilrettelagt i insti-
tutionen, jf. Regnskabsbekendigorelsen § 11, stk. 4-5.

Der kan vare tale om supplerende systemer til fx tilskudsadministration, ind- eller
udbetalingssystemer for lovbundne ordninger, billet-, salgs- eller abonnementssy-
stemer m.fl. I det omfang disse systemer er opkoblet til Navision Stat, skal denne
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opkobling naermere beskrives i regnskabsinstruksen, herunder om der anvendes
GIS eller anden form for integration.

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

Beskrivelsen heraf skal opfylde de generelle krav til oplysninger i regnskabsin-
struksen, som er angivet ovenfor i afsnit 5.1, og anbefales samlet i en sarskilt sik-
kerhedsinstruks for de enkelte systemer, som der henvises til i regnskabsinstruk-
sen, men kan ogsa angives i selve regnskabsinstruksen.

Som navnt 1 afsnit 5.1., 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)
redegores for de sikkerhedsmassige forhold omkring driften, herunder om proce-
duren for indhentning af tredjepartserkleringer omkring driftsafviklingen.

Det skal herudover af regnskabsinstruksen fremga, hvem i institutionen, der er an-
svarlig for koordineringen af opgaverne med et sadant driftscenter.

Det skal endvidere fremga, hvis institutionen fungerer som it-driftscenter for an-
dre institutioner, og hvilke opgaver institutionen i givet fald leser for disse institu-
tionet.

5.4 Brugeradministration

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

Der er pa @konomistyrelsens hjemmeside givet naermere vejledning til kontrol af
brugerrettichederne i de enkelte fallesstatslige systemer.

Den regnskabsforende institution skal herudover vaere opmarksom pa brugerret-
tighederne pa tvers af systemer, herunder mellem egne systemer og de fallesstats-
lige systemer. Den regnskabsforende institution kan aftale narmere med Statens
Administration om kontrol af brugerrettichederne i de fallesstatslige systemer. Sa-
danne aftaler skal fremga af regnskabsinstruksen.


https://oes.dk/systemer/oekonomistyring-og-regnskab/installation-og-drift/generisk-integration/
https://oes.dk/systemer/faelles-systemer-i-staten/systemmaessig-kontrol/
https://oes.dk/systemer/faelles-systemer-i-staten/systemmaessig-kontrol/

Side 45 af 46

6. Godkendelse af instruks

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

Regnskabsinstruksen skal godkendes af institutionens ledelse, jf. Regnskabsbekends-
gorelsen § 23.

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

Den godkendte regnskabsinstruks sendes henholdsvis til virksomheden og Rigsre-
visionen.
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