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1. Indledning

Forsvarlig forvaltning af offentlige midler forudsztter gode interne finan-
sielle kontroller.

Denne vejledning fokuserer pa reglerne om funktionsadskillelse som en del
af de interne kontroller.

1.1 Baggrund og formal

Funktionsadskillelse er et begreb, der handler om, at ingen enkeltstiende person ma
kunne gennemfore alle handlinger i forbindelse med en opgave. Pa engelsk er funk-
tionsadskillelse ogsa kendt som Segregation of Duties (SoD).

Funktionsadskillelse er nok bedst kendt inden for regnskabsvasnet ved adskillelse
af kasse og bogholderi, som er en intern kontrol, der skal forhindre tilsigtede fejl
(svindel) og utilsigtede fejl (uheld).

Begrebet kaldes alternativt for adskillelse af pligter eller ’de 4 ojnes princip”. Begre-
bet funktionsadskillelse anvendes ogsa pa andre omrader, dog ofte under andre be-
grebsnavne. Pa det teknologiske omrade og det informationsteknologiske omrade
(tekniske systemer og it-systemer) kendes funktionsadskillelsen blandt andet som
adskillelse mellem udvikling og drift.

Funktionsadskillelse er en helt central kontrol i et internt finansielt kontrolsystem,
som i en statslig henseende betyder, at der pa tvears af en finansiel proces er interne
kontroller, der sikrer en personmzssig adskillelse (to eller flere) mellem adgangen til
at disponere, godkende, bogfore og betale.

1.2 Afgrensning

Denne vejledning fokuserer alene pa det finansielle omrade, herunder funktionsad-
skillelse, der er reguleret af Regnskabsbekendtgerelsen 1 relation til regnskab og in-
tern kontrol. Vejledningen uddyber saledes beskrivelsen af funktionsadskillelsen 1
forhold til @konomistyrelsens vejledning om intern finansiel kontrol (maj 2020).

Denne vejledning behandler ikke indvirkning pa regnskabs- og interne kontrolpro-
cesser ved anvendelse af et elektronisk fakturahandteringssystem, fx IndFak/SDI,
og/eller et administrativt fellesskab, fx Statens Administration.

Vejledningen forklarer derimod, hvorledes Regnskabsbekendtgorelsens bestemmel-
ser om funktionsadskillelse skal forstés, bl.a. med henblik pa at lette implementering
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og drift af et elektronisk fakturahiandteringssystem og/eller et administrativt felles-
skab 1 henhold til gzeldende lovgivning.

1.3 Malgruppe

Vejledningen henvender sig til ledelsen i alle departementer samt ledelsen i alle
statslige institutioner, som er overordnet ansvarlige for tilretteleggelse af arbejdet
med intern kontrol.

Okonomistyrelsen skal fremhave vigticheden af, at den overste ledelse aktivt priori-
terer intern kontrol og funktionsadskillelse, bade i forhold til den lobende risikovur-
dering og tilrettelaeggelsen af konkrete forretningsgange.

Vejledningen henvender sig derudover specifikt til skonomichefer og medarbejdere
1 alle statslige institutioner, der har ansvar for eller deltager i arbejdet med intern
kontrol.

1.4 Lzsevejledning

Vejledningens struktur folger disse tre emner:

- Gzldende regelsat — Regnskabsbekendtgorelsens bestemmelser om funk-
tionsadskillelse.

- Funktionsadskillelse som intern kontrol.

- Funktionsadskillelse i forhold til en standardproces for kob af varer og
tjenesteydelser mv. - fra en vare eller tjenesteydelse rekvireres internt i insti-
tutionen, til at betaling for varen eller tjenesteydelsen mv frigives, herunder
med sarlige opmarksomhedspunkter ved anvendelse af administrative fal-
lesskaber og robotter.

Vejledningen indeholder ikke a@ndringer i regelgrundlaget i forhold til den tidligere
udgave fra januar 2022. Vejledningen er blevet praciseret 1 forhold til kontrol af, at
fakturaen skal vaere korrekt, samt at der under hensyntagen til betalingernes stor-
relse og frekvens skal foretages de fornedne kontroller af grundlaget for ind- og ud-
betalingerne.

BEMAZERK:
De institutioner, der anvender et elektronisk fakturahandteringssystem,
fx IndFak/SDI, kan opleve, at der opstar begrebsforvirring i forbin-
delse med fakturagodkenderens rolle.

Disponenten i Regnskabsbekendtgorelsen svarer til godkenderen i IndFak/SDI
uden anvendelse af ordremodulet.

Godkenderen i Regnskabsbekendtgorelsen svarer til rekvirenten/varemodtageren i
IndFak/SDI uden anvendelse af ordremodulet.



Det betyder, at der er byttet om pa rackkefolgen mellem disponenten og godkende-
ren i IndFak/SDI i forhold til Regnskabsbekendtgorelsens bestemmelser for kob af
varer og fjenesteydelser mv. Den aktivitet, som godkenderen i IndFak/SDI foreta-
ger, svarer til at godkende sin disposition, idet selve disponeringen ikke er foretaget
i IndFak/SDI, jf. nedenstiende figur.

Figur 1. Regnskabsbekendtggrelsen og IndFak/SDI

Regnskabsbekendtgerelsen

Hjemmel

Hjemmel Bemyndigelse

Internt budget

Bemyndigelse

Internt budget Dokumentation

IndFak/SDI med og uden ordre

Ordregodkendelse Varemodtagelse Godkendelse

Hjemmel
Bemyndigelse

Internt budget

Hjemmel
Bemyndigelse Hiemmel

Internt budget Bemyndigelse

Dokumentation Internt budget

Dokumentation

Varemodtagelse

1
: OBS: Disponering og godkendelse :
| ma aldrig ske af samme person :

Kontrol af levering/
arbejdsgange

Kontrol af levering/

arbejdsgange Dokumentation

Dokumentation

Varemodtagelse Varemodtagelse

Fakturering ELIE T

Kontering Kontering

! 1
! OBS: Varemodtagelse og godkendelse |

| ma aldrig ske af samme person !

Disponenten i Regnskabsbekendtgorelsen varetager aktiviteten: Disponering/vare-

modtagelse 1 en standardproces for keb af varer og tjenesteydelser mv., jf. afsnit 4.

Godkenderen 1 Regnskabsbekendtgorelsen varetager aktiviteterne: Godkendelse (at-
testering), kontrol af levering og fakturagodkendelse i en standardproces for kob af
varer og tjenesteydelser mv., jf. afsnit 4.

Vejledningens retslige status

Denne vejledning er ikke en juridisk bindende regulering og er sa-
ledes ikke i sig selv regulerende.

Vejledningen er ikke udtemmende. Det betyder, at departementet
ikke er begrenset af beskrivelserne i denne vejledning i forbin-
delse med tilretteleeggelse af ministeriets regnskabsvasen, herun-
der interne kontrol mv.
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Regnskabsbekendtgarelsen



2. Regnskabsbekendtggrelsen

Regnskabsbekendtgorelsen er et af de helt centrale regelsat, der regulerer
regnskabsomradet for statslige institutioner, herunder fastsatter bestemmel-
ser om funktionsadskillelse.

Bekendtgorelse om statens regnskabsvaesen mv. (Regnskabsbekendtgorelsen) er ud-
stedt med hjemmel i Lov om statens regnskabsvasen m.v. (Statsregnskabsloven).
Bekendtgorelsen fastsaztter de nermere regler pa regnskabsomradet bade 1 relation
til bogforing og i relation til regnskabsafleggelse.

Regnskabsbekendtgorelsens anvendelsesomrade omfatter statsinstitutioner; selv-
ejende institutioner m.v., hvis driftsbudget er optaget pa bevillingslovene pa lige fod
med de egentlige statsinstitutioner; statsfinansierede selvejende institutioner; selv-
ejende institutioner, foreninger, fonde mv., hvor vedkommende fagminister har
truffet beslutning herom samt selvejende institutioner, foreninger, fonde mv., som
administrerer statslige bevillinger, for hvis administration vedkommende fagmini-
ster har truffet beslutning herom, jf. Regnskabsbekendtgorelsens § 2.

Der kan dog for selvejende institutioner, foreninger, fonde mv. gzlde srskilt lov-
givning, jf. Statsregnskabsloven § 2, stk. 3.

2.1 Regnskabsbekendtgorelsens bestemmelser om
funktionsadskillelse

Regnskabsbekendtgorelsen indeholder bestemmelser om statslige institutioners
regnskabsregistrering, regnskabsaflaeggelse og interne forretningsgange, herunder
funktionsadskillelse. Regnskabsbekendtgerelsen indeholder saledes bestemmelser,
der for private virksomheder fremgar af henholdsvis Arsregnskabsloven og Bogfo-
ringsloven suppleret med visse szrlige statslige bestemmelser.

Regnskabsbekendtgorelsens bestemmelser om funktionsadskillelse vil blive gen-
nemgiet i nedenstaende afsnit.

2.1.1 Funktionsadskillelse ved regnskabsmaessig registrering og betaling
Regnskabsbekendtgorelsens § 24, lyder:

"Regnskabsmaessige registreringer skal tilrettelwgges saledes, at der etableres en personmassig ad-
skillelse mellem den regnskabsmassige registrering og betalingen. Huis dette ikke er muligt, skal
der optages sarskilte bestemmelser herom i regnskabsinstruksen med henblik pa at sikre kontrol-
len med betalingerne pa anden made, jf. § 28.”
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Institutionen skal saledes sikre, at den regnskabsmassige registrering er organiseret,
sa der er funktionsadskillelse mellem bogferingen og betalingen af en given udgift.
En og samme person ma derfor ikke kunne bogfore og betale samme udgift.

Regnskabsbekendtgorelsens § 28, stk. 1, lyder:

"Udbetalingsforretninger skal tilrettelwgges sdledes, at der etableres en personmaessig adskillelse
mellem den regnskabsmessige registrering og betalingen. Safremt dette ikke er muligt, skal der op-
tages sarskilte bestemmelser herom i regnskabsinstruksen med henblik pa at sikre kontrollen med
betalingerne pa anden mide.”

Regnskabsbekendtgorelsens §§ 24 og 28, stk. 1, stiller sdledes som krav til de omfat-
tede institutioner, at der skal vaere en personmaessig funktionsadskillelse mellem
bogferingen (den regnskabsmassige registrering) og betalingen af en given udgift.

Det folger ydermere af §§ 24 og 28, stk. 1, at hvis det ikke er muligt at organisere og
tilrettelegge bogteringen og betalingen, si der er personmaessig funktionsadskillelse,
skal der optages sarskilte bestemmelser herom i regnskabsinstruksen. Institutionens
regnskabsinstruks skal hermed indeholde bestemmelser, der beskriver, hvilke kom-
penserende kontroller der sattes 1 stedet for funktionsadskillelsen for at sikre kon-
trollen med betalingerne pa anden made.

2.1.2 Funktionsadskillelse mellem It-medarbejder og regnskabsmedarbejder
Regnskabsbekendtgorelsens § 21, stk. 2, lyder:

"Medarbejdere, der er beskeaftiget med systemudvikling, programmering, driftsafvikling og kontrol
hermed, ma ikke varetage funktioner i forbindelse med den regnskabsmessige registrering og beta-
lingsforretninger.”

Regnskabsbekendtgorelsens § 21, stk. 2, fastslar, at medarbejdere, der beskzftiger
sig med systemudvikling, programmering, driftsafvikling eller kontrol hermed, ikke
ma varetage funktioner i forbindelse med regnskabsmaessige registreringer og beta-
lingsforretninger.

2.1.3 Funktionsadskillelse ved disponering og godkendelse
Regnskabsbekendtgorelsens § 46 lyder:

"Stk. 1. De regnskabsforende institutioner skal foretage en forsvarlig forvaltning af udgifter og
indtagter. Forretningsgange og interne kontroller i forbindelse hermed skal fastlegges i regnskabs-
instruksen under hensyntagen til vasentlighed og risifo.

Stk. 2. Forvaltningen af ndgifter og indtagter omfatter disponering og godkendelse af ndgifts-/ ind-
tagtsbilag. Endvidere omfatter forvaltningen af indtagter regningsudskrivning/ opkravning for si
vidt angar skatter og afgifter mv. og debitorforvaltning.
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Stk. 3. Disponering omfatter indgdelse af aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv., der medforer

eller kan medfore ndgifter eller indtagter for den regnskabsforende institution. Disponeringen skal

godkendes af en hertil bemyndiget person i overensstemmelse med de givne bevillinger og under hen-

syntagen 11l Finansministeriets retningslinjer. Finansministeriet kan krave indberettet omfanget af
foretagne dispositioner af en narmere bestemt art.

Stk. 4. Godkendelse af udgifts- og indtagtsbilag omfatter bilagets materielle og okonomiske ind-
hold, i hvilken forbindelse der skal fores kontrol med, at de i bilaget navnte varer, ydelser mv. er
leveret, og at bilaget er korrekt. Hvor der ikke foreligger en direkte modydelse, skal der ved god-
kendelsen fores kontrol med, at grundlaget for udgiften/ indtagten er korrekt, og at de fastlagte ar-
bejdsgange og procedurer er fulgt, samt at bilaget er korrekt.”

Regnskabsbekendtgorelsens § 40, stk. 1, fastslar, at de regnskabsforende institutio-
ner skal foretage en forsvarlig forvaltning af udgifter og indtagter. Forsvarlig for-
valtning forudsaztter, at der er en personmassig funktionsadskillelse mellem dispo-
nering og godkendelse af udgifts- og indtegtsbilag.

Regnskabsbekendtgorelsen § 406, stk. 2-4, fastslar, hvad forvaltningen af udgifter og
indtegter omfatter, herunder defineres, hvad der forstas ved henholdsvis dispone-
ring og godkendelse.

2.2 Hvad vil det sige at have funktionsadskillelse

Dette afsnit indeholder en fortolkning af Regnskabsbekendtgorelsens bestemmelser
om funktionsadskillelse og udbygger beskrivelsen i vejledning om intern finansiel
kontrol.

2.2.1 Funktionsadskillelse ved regnskabsmaessig registrering og betaling

Efter Regnskabsbekendtgorelsens §§ 24 og 28, stk. 1, ma én og samme person ikke
sta for den regnskabsmassige registrering, herunder bogferingen, og betalingen i
forbindelse med den samme betalingstransaktion. Der er derimod ikke noget til
hinder for, at medarbejderne i regnskabsfunktionen bytter om pa rollerne boghol-
der og kasserer fra dag til dag, bare det ikke er i relation til den samme betalingsfor-
retning. Figur 1 nedenfor illustrerer funktionsadskillelsen. ”Betaling” forstaet som
bade ind- og udbetalinger.



Faktaboks: Bogholder og kasserer

Bogholderen er den person, der er ansvarlig for registrering af den
finansielle virkning af institutionens handlinger i hovedbogen (Ho-
vedbogen er i1 dag erstattet af et it-system, fx Navision Stat). Pa bag-

grund af registreringerne i hovedbogen kan der opstilles et regnskab i form af en
resultatopgorelse og en balance m.m.

Kassereren er der den person, der er ansvarlig for handtering af institutionens
kontanter samt for at foretage og registrere modtagelse og udbetaling af belob.

Figur 2. Funktionsadskillelse ved regnskabsmaessig registrering og betaling

Funktionsadskillelse i udbetalingshandteringen

Udbetaling

Bogfering

Bogfering og betaling ma aldrig
ske af samme person

Bekendtgorelsen fastslar derudover, at institutionen skal optage sarskilte beskrivel-
ser i regnskabsinstruksen af forretningsgangen, herunder de kompenserende kon-
troller, i situationer, hvor det ikke er muligt at have personmaessig funktionsadskil-
lelse mellem bogforingen og betalingsforretningen.

Forst og fremmest skal institutionerne indfore kompenserende kontroller, hvis der
ikke er medarbejdere nok (minimum to personer) til at varetage regnskabsopga-
verne, og funktionsadskillelsen saledes ikke kan opretholdes. Bestemmelsen om
personmassig funktionsadskillelse kan ikke opfyldes pa anden made. Det skal i for-
lengelse heraf praciseres, at ckonomi, tid, prioritering af opgaver eller andre fakto-
rer saledes ikke er en gyldig begrundelse for at undlade funktionsadskillelse. Det er
vard at bemarke, at funktionsadskillelsen ikke kan fraprioriteres ud fra en nedven-
digheds- og risikoanalyse, fx ved at tillade alenefuldmagt ved mindre belob, da
Regnskabsbekendtgorelsen stiller funktionsadskillelse som et krav og ikke en opfor-
dring. Det bemarkes dog, at der er sxrlige regler i forbindelse med anvendelse af
betalingskort, jf. Vejledning om anvendelse af betalingskort.
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Dette betyder, at hvis der ikke kan opnis fuld personmzssig adskillelse, sa skal in-
stitutionen indfere kompenserende kontroller, der sikrer kontrollen med betalin-
gerne pa anden made. Disse kompenserende kontroller skal beskrives i institutio-
nens regnskabsinstruks.

Eksempelvis kunne en kompenserende kontrol med betalingerne vere en gennem-
gang af betalingerne, efter de er registreret 1 regnskabet (inspektion), herunder kon-
trol af, at der er den fornedne dokumentation for betalingen (tilstreekkelig doku-
mentation) samt hjemmelsgrundlag for godkendelsen (korrekte godkendelser).

Det bemarkes supplerende, at hverken personmassig adskillelse eller funktionsad-
skillelse er opretholdt, udelukkende fordi der er to medarbejdere, som udferer bog-
foring og betaling. Funktionsadskillelsen skal ogsa vare effektiv for at vare sikret.
Det betyder forst og fremmest, at de to medarbejdere, som udferer den regnskabs-
mazssige registrering og betalingen, ogsa skal have de rette faglige kompetencer til at
fore kontrol. Det skal altsa vaere 74 kompetente ojne”, der udger funktionsadskillel-
sen.

For at funktionsadskillelsen kan siges at vare effektiv, skal de to medarbejdere vide,
hvilket ansvar der pahviler dem som henholdsvis bogholder og kasserer, og dermed
hvilke kontroller de skal udfore i forbindelse med deres rolle. Medarbejderne skal
altsd have den rette uddannelse/baggrundsviden for at kunne anses som kompe-
tente. Derudover skal medarbejderne vere bemyndiget til at udfere kontrollerne,
der ligger i funktionsadskillelsen.

Funktionsadskillelsen anses endvidere forst som effektiv, nar de to medarbejdere,
som udferer den regnskabsmassige registrering og betalingen, ogsa har udfert de
kontroller, der er forbundet hermed, samt at det efterfolgende er efterprovet, at
kontrollerne virkede efter hensigten. Det skal i denne forbindelse navnes, at denne
efterfolgende efterprovning ikke ma varetages med deltagelse af de to medarbej-
dere, som har udfert registrering og betaling.

Funktionsadskillelsen kan dermed forst betegnes som effektiv, nar den er etableret,
udfort, og det efterfolgende ved efterprovelse konstateres, at kontrollerne virkede
efter hensigten.

Faktaboks: Statens Administration og funktionsadskillelse

Safremt Statens Administration (SAM) varetager den regnskabsmzes-
sige registrering og betaling for institutionen, og institutionen anven-

der de felles statslige it-systemer: IndFak/SDI, RejsUd, Navision Stat
og Statens Koncernbetalinger (SKB), indestar SAM for, at Regnskabsbekendtgo-
relsens §§ 24 og 28, stk. 1, om etablering af en personmassig adskillelse mellem
den regnskabsmassige registrering og betaling efterleves.
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Safremt afvigelser til standardopgavesplittet, jf. ovennavnte faktaboks, - med kon-
sekvenser for varetagelsen af den regnskabsmassige registrering og betaling for in-
stitutionen - er udtrykkeligt aftalt, skal den enkelte institution selv indesté for og fo-
restd beskrivelse af etableringen af funktionsadskillelsen 1 egen regnskabsinstruks, jf.
§§ 24 og 28, stk. 1, for sa vidt angir egen opgavevaretagelse.

2.2.2 Funktionsadskillelse mellem It-medarbejder og regnskabsmedarbejder
Efter Regnskabsbekendtgorelsens § 21, stk. 2, skal der vere personmassig funkti-
onsadskillelse mellem de medarbejdere, der beskaftiger sig med systemudvikling,
programmering, driftsafvikling og kontrol hermed, og de medarbejdere, der vareta-
ger funktioner i forbindelse med den regnskabsmaessige registrering og betalingsfor-
retninger. Det er hermed et krav, at der er funktionsadskillelse mellem it-medarbej-
dere og regnskabsmedarbejdere. Det skal i forlengelse heraf praeciseres, at oko-
nomi, tid, prioritering af opgaver eller andre faktorer saledes ikke er en gyldig be-
grundelse for at undlade den personmassige funktionsadskillelse. Funktionsadskil-
lelsen kan heller ikke fraprioriteres ud fra en noedvendigheds- og risikoanalyse.

It-medarbejdere, der beskeftiger sig med “’systemudvikling”, er medarbejdere, der
er involveret 1 processen, hvor man konstruerer og indferer systemlosninger baseret
pa it. Systemudvikling omfatter saledes analyse af opgaven, design af losningen,
programmering af systemet, indfering af systemet i en praktisk brugssammenhzng,
kvalitetsstyring og projektledelse.

It-medarbejdere, der udforer ”programmering”, er medarbejdere, der varetager op-
gaver, hvor der skrives kildekode samt foretages test, fejlretning og vedligeholdelse
af kildekoden.

It-medarbejdere, der beskeftiger sig med “driftsafvikling”, er medarbejdere, der va-
retager opgaver i forbindelse med systemets drift, herunder indlasning af nye versi-
oner og overvagning af systemet. Det omfatter ogsa medarbejdere, der udforer
kontrol med det arbejde, som en systemudvikler, programmer og lignende it-med-
arbejder foretager sig 1 it-systemet.

Det betyder, at den personmassige funktionsadskillelse er opretholdt, nar it-medar-
bejdere, der beskaftiger sig med enten systemudvikling, programmering, driftsafvik-
ling af systemet eller kontrol hermed, ikke ogsa besidder roller som bogholder eller

kasserer, herunder andre roller og rettigcheder, der indeholder bogferings- eller god-
kendelsesrettigheder. It-medarbejdere ma altsd ikke beskaftige sig med bogfering af
en given udgift eller godkendelse og betaling heraf.

Ovennavnte betyder eksempelvis ikke, at it-medarbejdere ikke méd varemodtage og
godkende fakturaer i et fakturahandteringssystem, fx IndFak/SDI.

Statslige institutioner skal derfor lobende overvige og kontrollere regnskabs- og it-
medarbejderes roller/rettigheder med henblik pa at sikre, at medarbejderne ikke har
faet tildelt konfliktende roller/rettigheder.
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Endvidere skal institutionerne lebende overvage og kontrollere it-medarbejderes
anvendelse af privilegerede roller/rettigheder med henblik pi at sikre, at der ikke
foretages en uautoriseret anvendelse heraf.

2.3 Sikring af funktionsadskillelse

Institutionerne skal sikre funktionsadskillelse

Statslige institutioner skal foretage en forsvarlig forvaltning af udgifter og indtegter.
Forretningsgange og interne kontroller 1 forbindelse hermed skal fastlaegges 1 regn-
skabsinstruksen under hensyntagen til veesentlighed og risiko, jf. Regnskabsbe-
kendtgorelsens § 46.

Det fremgir af Regnskabsbekendtgorelsens § 20, at hver regnskabsferende institu-
tion skal udarbejde og ajourfore en regnskabsinstruks.

I forhold til intern kontrol folger det af Regnskabsbekendtgorelsens § 21, at regn-
skabsinstruksen som minimum skal indeholde:

- en beskrivelse af hovedelementerne 1 institutionens tilretteleggelse af den
interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med regnskabsafleggelsen.

- en beskrivelse af institutionens regnskabsopgaver, herunder institutionens
konkrete tilretteleggelse og udmentning af kompetencefordeling i relation
til udgifts- og indtagtsforvaltningen, betalingsforvaltningen, den regnskabs-
massige registrering, herunder registrering af dispositioner, regnskabsaflag-
gelsen, opbevaring af regnskabsmateriale og forvaltningen af aktiver og pas-
siver mv.

Den enkelte institution skal sdledes etablere effektiv intern kontrol og beskrive de
nermere retningslinjer herfor i institutionens regnskabsinstruks og interne retnings-
linjer.

Ved fastsxttelsen af ansvars- og kompetencefordelingen skal tilstreebes en fordeling
af arbejdsopgaverne pa institutionens medarbejdere, der sikrer en betryggende in-
tern kontrol med de enkelte opgaver samt en hensigtsmassig tilretteleeggelse af for-
retningsgangene, jf. Vejledning om udarbejdelse af regnskabsinstrukser.

Det er institutionernes eget ansvar at etablere og overvage implementerede interne
kontroller, jf. Regnskabsbekendtgerelsen § 37, stk. 2.

De statslige institutioner er ikke omfattet af Bogforingsloven, men bestemmelserne
1 Regnskabsbekendtgerelsen har til hensigt at sikre, at statslige institutioner folger
”god bogforingsskik”. God bogferingsskik kan beskrives som, hvad der til enhver
tid anses for god skik og brug blandt kyndige og ansvarsbevidste fagfolk inden for
bogforingsomradet.



Tilfredsstillende forretningsgange og interne kontroller indebzrer grundleggende,
at der er etableret en effektiv funktionsadskillelse, eller at der er ivarksat kompense-
rende kontroller, hvor funktionsadskillelse ikke er mulig.

Departementernes ansvar

Departementerne tilretteleegger regnskabsvasenet inden for deres omrader, forer
kontrol med overholdelsen af reglerne om statens regnskabsvasen og er ansvarlige
for, at der er en forsvarlig tilretteleeggelse hos institutionerne pa ministeromradet, jf.
Regnskabsbekendtgorelsens § 7.

Ved tilretteleeggelsen af regnskabsvasenet skal departementerne sikre, at virksomhe-
derne og de regnskabsforende institutioner har en sadan storrelse, at de kan gen-
nemfore en forsvarlig tilretteleggelse af regnskabsvasenet.

Departementerne er sialedes overordnet ansvarlige for den regnskabsmaessige orga-
nisering af deres respektive omrader, herunder specifikt for, at virksomheder og
regnskabsforende institutioner ikke er eller bliver for sma til, at de kan tilrettelaegge
deres regnskabsopgaver forsvarligt.

Departementerne er ansvarlige for at fore kontrol med overholdelsen af reglerne pa
deres omrade, herunder ansvarlig for at fore et tilsyn, der er tilstreekkeligt til at over-
vage og sikre en viden, der gor, at departementet lobende kan vurdere, om der in-
den for ministeromradet er tilstrackkelige og velfungerende interne finansielle kon-
troller, herunder 1 forhold til at forebygge, at der sker savel tilsigtede som utilsigtede
fejl.
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3. Funktionsadskillelse som intern kontrol

Gode interne kontroller er afgorende for at sikre opfyldelsen af institutio-
nens mal.

Funktionsadskillelsen er en intern kontrol, der har en serlig plads 1 det stats-
lige regnskabsvasen.

3.1 Generel beskrivelse af funktionsadskillelse

Funktionsadskillelse er en helt central kontrol 1 et internt finansielt kontrolsystem,
som i en statslig henseende betyder, at der pa tvears af en finansiel proces er interne
kontroller, der sikrer en personmassig adskillelse (to eller flere) mellem adgangen til
at disponere, godkende, bogfore og betale, savel direkte som indirekte inden for
den samme transaktion.

Funktionsadskillelse er 1 statslig sammenhang som siadan ikke et nyt begreb, men
kan dateres tilbage til Regnskabsbekendtgorelsen fra 1984 og fremgik ogsa af tidli-
gere regler om statsforvaltningens regnskabsafleggelse.

Begrebet kaldes i en regnskabssammenhang alternativt for adskillelse af pligter eller
’de-4-ojnes-princip”. Begrebet funktionsadskillelse anvendes ogsa pa andre omra-
der, dog ofte under andre begrebsnavne, fx:

- Personmassig adskillelse (’de-4-ojnes-princip”).

- Sekventiel adskillelse, fx to underskrifter efter hinanden.

- Fysisk adskillelse, fx separate handlinger foretaget pa forskellige adresser.
- Faktor adskillelse, fx flere faktorer bidrager til det faerdige produkt.

Funktionsadskillelsen stiller krav til, hvem der udferer opgaven, for at funktionsad-
skillelsen kan siges at vare effektiv. Det er vigtigt, at de involverede medarbejdere
har de rette kompetencer og forudsatninger til at varetage de aktiviteter, som relate-
rer sig til funktionsadskillelsen. Hierarki og jobrang er derfor mindre vigtig for
funktionsadskillelsens effektivitet end kompetencerne hos de personer, der udferer
funktionsadskillelsen, fx i form af uddannelse og erfaring med opgaven. Hvis de in-
volverede medarbejdere ikke besidder de pakrevede kompetencer, skal ledelsen
sikre, at kompetencerne erhverves gennem fx videreuddannelse og kurser.

Funktionsadskillelsen kan derfor blive en omkostningskraevende, men nedvendig
byrde.



Nedenstiende fire sporgsmal er en lille test af, om funktionsadskillelsen er tilstraek-
kelig.

1. Kan én person stjxle eller svindle med aktiverne, fx penge uden at blive op-
daget?

2. Kan én person @ndre eller adelegge virksomhedens skonomiske data uden
at blive opdaget?

3. Kan én person stjele folsomme eller forretningskritiske oplysninger?

4. Har én person bade indflydelse pa design og implementering af kontrollerne
samt pa kontrol og rapportering af effektiviteten af kontrollerne?

Svarene pa alle disse sporgsmal skal vere ’nej”. Hvis svaret pa nogen af dem er
n:_n

ja", er ledelsen nedt til at genoverveje institutionens interne kontroller, herunder at
tilpasse funktionsadskillelsen.

Test heraf kan understotte institutionernes arbejde med funktionsadskillelsen med
henblik pa at forhindre tilsigtede fejl (fx besvigelse) og utilsigtede fejl (fx uheld), jf.
afsnit 1.1, herunder konkretisere, at tilsigtede fejl ogsa kan vare at edelegge eller
stjele data.

3.1.1 Hvor indszettes funktionsadskillelse
Hvor indszttes funktionsadskillelse med henblik pa at minimere risikoen for tilsig-
tede fejl (fx svindel) og utilsigtede fejl (fx uheld)?

Nedenstiende model kan anvendes:

1. Start med at kortlaegge arbejdsprocessen fra start til slut.

2. Vurder ud fra en vaesentligheds- og risikobetragtning, hvor der er risiko for
fejl, og hvor der er behov for at indarbejde en funktionsadskillelse, saledes
at én person ikke har kontrol over hele arbejdsprocessen.

- Principielt skal der indsattes funktionsadskillelse efter hver manuel
arbejdshandling, safremt samme medarbejder kan udfere flere hand-
linger 1 samme proces, fx bogfore en transaktion og efterfolgende
betale denne via banken.

- Safremt arbejdsprocessen er kompliceret og/eller omfangsrig, kan
det vaere nodvendigt at indsztte flere funktionsadskillelser, eller
kompenserende kontroller.

3. Opdel arbejdsprocessen i underprocesser efter det punkt, hvor det blev vur-
deret, at der skulle indszttes en funktionsadskillelse.

- Safremt det ikke er muligt at opdele arbejdsprocessen 1 underpro-
cesser efter det punkt, hvor det blev vurderet, at der skulle indsattes
en funktionsadskillelse, skal det vurderes, hvor i den efterfolgende
arbejdsproces der skal indsattes kompenserende kontroller.

4. Tildel de enkelte underprocesser til mindst to personer, saledes at én person
ikke har kontrol over hele arbejdsprocessen.
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- Funktionsadskillelsen er forst effektiv, nar “person 2’ har kontrolle-
ret og godkendt ”person 17’s arbejdshandlinger mv.
5. Kontroller, at bade arbejdsprocessen og funktionsadskillelsen, herunder
eventuelle kompenserende kontroller, er effektive.

3.2 Kontrolaktiviteter for disponent, godkender, bogholder og
kasserer

Regnskabsbekendtgorelsens § 40, jf. afsnit 2.1.3, fastsatter en rakke kontrolaktivite-

ter for henholdsvis disponenten og godkenderen i forbindelse med indgaelse af af-
taler, kob af varer og tjenesteydelser mv., der medforer eller kan medfore udgifter
eller indtaegter for institutionen.

Endvidere fastsatter Regnskabsbekendtgorelsens §§ 27-28, jf. afsnit 2.1.1, en reckke
kontrolaktiviteter for henholdsvis bogholderen og kassereren i forbindelse med re-

gistrering og betaling.

Figur 3. Kontrolaktiviteter

Kontroller i fagkontoret Kontroller i bogholderiet

Godkendelse Bogfering

(-
AA

Hjemmel

Hjemmel Bemyndigelse V :
i e . Registrering

Bemyndigelse ntemt budge:

. Befaling

Effektuering

Dokumentation
Intemt budget 1. Bemyndigelser
Bokumentibon Kontrol af levering/

arbejdsgange Evt. konlering

Varemodtagelse Fakiurering

Kontering

' i ' i i

- 5 1 ~

! OBS: Disponering og godkendelse | : OBS: Bogfering og betaling ma
ma aldrig ske af samme person | 1 aldrig ske af samme person

1

Ovenstiende figur viser de enkelte kontroller for henholdsvis disponenten og god-
kenderen samt bogholderen og kassereren. I de efterfolgende afsnit bliver de en-
kelte kontrolaktiviteter mere detaljeret beskrevet.

3.2.1 Disponent

Regnskabsbekendtgorelsens § 46 fastsaxtter, at institutioner skal foretage en forsvar-
lig forvaltning af udgifter og indtaegter. Forvaltningen af udgifter og indtaegter om-
fatter disponering og godkendelse af udgifts-/indtagtsbilag.
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Disponenten skal kontrollere, at:

1.

der er hjemmel pa finansloven mv. til at indga aftaler, kob af varer og tjene-
steydelser mv., der medforer eller kan medfore udgifter eller indtzgter for
institutionen (Hjemmel).

han/hun er bemyndiget i henhold til institutionens regnskabsinstruks til at
indga aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv., der medferer eller kan
medfore udgifter eller indtaegter for institutionen (Bemyndigelse).

der er afsat midler i institutionens interne budget til at indga aftaler, keb af
varer og tjenesteydelser mv., der medforer eller kan medfore udgifter eller
indtegter for institutionen (Internt budget).

indgaede aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv., der medforer eller kan
medfore udgifter eller indtxgter for institutionen, er dokumenteret i et
skriftligt ordredokument (Dokumentation).

de bestilte varer og/eller ydelser mv. er leveret i den aftalte mengde og kva-
litet (Varemodtagelse).

3.2.2 Godkender
Godkenderen skal kontrollere, at:

1.

der er hjemmel pa finansloven mv. til at indga aftaler, kob af varer og tjene-
steydelser mv., der medforer eller kan medfere udgifter eller indtaegter for
institutionen (Hjemmel).

disponenten er bemyndiget i henhold til institutionens regnskabsinstruks til
at indga aftalen/foretage kobet af varer og tjenesteydelser mv., der medfo-
rer eller kan medfore udgifter eller indtegter for institutionen (Bemyndi-
gelse).

der er afsat midler i institutionens interne budget til at indga aftalen/fore-
tage kobet af varer og tjenesteydelser mv., der medforer eller kan medfore
udgifter eller indtaegter for institutionen (Internt budget).

indgaede aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv., der medforer eller kan
medfore udgifter eller indtxgter for institutionen, er dokumentet i et skrift-
ligt ordredokument (Dokumentation).

de i ordredokumentet navnte varer og/eller ydelser mv. er leveret i den af-
talte maengde og kvalitet (Kontrol af levering).

de i ordredokumentet nzvnte varer og/eller ydelser mv. er faktureret til den
aftalte pris, maengde og kvalitet, herunder at dokumentet/bilaget er korrekt
(Fakturering).

disponentens regnskabsmaassige registrering er korrekt i henhold til Statens
Kontoplan samt institutionens interne kontoplan mv. (Kontering).

I de tilfzelde, hvor der ikke foreligger en direkte modydelse, fx tilskud, skal godken-
deren under pkt. 5 kontrollere, at de fastlagte arbejdsgange og procedurer er fulgt i
forbindelse ind- eller udbetalingen.



Side 22 af 40

I de tilfxlde hvor det ikke er muligt, at godkenderen kan kontrollere disponentens
indgaelse af aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv., der medforer eller kan med-
fore udgifter eller indtzegter for institutionen (funktionsadskillelsen), fx ved anven-
delse af betalingskort mv., hvor der disponeres alene ved PIN-kode, skal der senere
1 processen indbygges fornedne kompenserende kontroller.

3.2.3 Bogholder
Regnskabsbekendtgorelsens § 27, stk. 4, fastsatter, at bilag skal som grundlag for
registreringen vaere godkendt af hertil bemyndigede personer.

Det betyder, at bogholderen forinden registrering skal kontrollere, at:

- bilaget er godkendt af hertil bemyndige personer i henhold til institutionens
regnskabsinstruks (Bemyndigelse).

Denne kontrol kan i nogle situationer vaere vanskelig at gennemfore, fx ved anven-

delse af et administrativt fellesskab. Dette kan hiandteres ved, at institutionens fak-

turahandtering understottes af et it-system, hvor it-systemet varetager kontrollen, jf.
afsnit 4.2. Administrativt faellesskab.

3.2.4 Kasserer

Regnskabsbekendtgorelsens § 28, stk. 2, fastsatter, at der under hensyntagen til be-
talingernes storrelse og frekvens skal foretages de fornedne kontroller af savel
grundlaget for ind- og udbetalinger som den faktiske effektuering heraf.

Det betyder, at kassereren skal kontrollere, at:

1. bogholderen har registreret bilaget i henhold til disponentens anvisninger
(Registrering).

2. bogholderen har anvist betalingen i henhold til bilagets betalingsoplysninger
(Betaling).

3. den faktiske ind- eller udbetaling er effektueret i banken (Effektuering).

4. der under hensyntagen til betalingernes storrelse og frekvens foretages de
fornedne kontroller af grundlaget for ind- og udbetalingerne (Kontrol).

Efterfolgende registreres bevagelser pa den enkelte bankkonto i regnskabet, og der
foretages en bankafstemning. Det vil normalt vere bogholderen, der varetager
denne opgave.

I de tilfzelde hvor disponenten ikke har foretaget den regnskabsmassige registrering
1 henhold til Statens Kontoplan samt institutionens interne kontoplan mv., skal kas-
sereren derudover kontrollere, at:

1. bogholderens regnskabsmassige registrering er korrekt i henhold til Statens
Kontoplan samt institutionens interne kontoplan mv. (Kontering).



Funktionsadskillelse sat i for-
hold til en standard skonomi-
og regnskabsproces mv.



4. Funktionsadskillelse sat i forhold til en
standard gkonomi- og regnskabsproces
mv.

Dette afsnit gennemgar, hvor funktionsadskillelsen skal indsacttes 1 en stan-
dard ekonomi- og regnskabsproces for keb af varer og tjenesteydelser mv.

Afsnittet gennemgar endvidere, hvilke kontroller de enkelte led 1 processen
skal foretage.

Afslutningsvist gennemgas en rakke opmarksomhedsomrader i forbindelse
med anvendelse af administrative fallesskaber og robotter mv.

4.1 Funktionsadskillelse 1 forhold til en proces for keb af varer

og tjenesteydelser mv.

Regnskabsbekendtgorelsen § 27, stk. 2, definerer, at ved eksterne bilag forstas do-
kumentation, der hidrerer fra andre end institutionen selv, herunder at ovrige bilag
anses som interne. Endvidere fastsetter bekendtgorelsen, at safremt der er udstedt
et eksternt bilag, har dette forrang i forhold til et internt bilag.

Tabel 1. Interne og eksterne bilag
Eksempler pa interne bilag: | Eksempler pa eksterne bilag:

- Rekvisition Ordrebekraftelse

- Kobsordre - Folgeseddel

- Internt notat - Faktura

- Interne beregninger - Kreditnota

- Interne regnskaber - Kontrakt pategnet af begge parter

- Regnskab pitegnet af ledelsen og revi-
sor

Regnskabsbekendtgorelsen § 46 fastsxtter, hvorledes interne og eksterne bilag skal
kontrolleres og godkendes. Med henblik pa at illustrere, hvordan funktionsadskillel-
sen og kontrolaktiviteterne indszttes i en proces, vil vejledningen tage udgangs-
punkt i en proces for keb af varer og tjenesteydelser mv.
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Figur 4. Proces for keb af varer og tjenesteydelser mv.

_— Udstedelse af eI Ve Godkendelse af Registrering af Betaling af
Oprettelse af rekvisition effektuerer og kontrol af
kgbsordre faktura faktura faktura
kgbsordre leverance

Indkebsprocessen bestar generelt af 7 trin:

- Oprettelse af rekvisition

- Udstedelse af kabsordre

- Leveranderen godkender kebsordre

- Varemodetagelse og kontrol af leverance
- Godkendelse af faktura

- Registrering af faktura

- Betaling af faktura

Hvert trin i indkebsprocessen vil blive gennemgaet nedenfor.

Den enkelte institution har mulighed for i regnskabsinstruksen at fastsztte sarlige
regler for indkebsprocessen, hvilket betyder, at indkebsprocessen kan variere fra in-
stitution til institution.

Trin 1: Oprettelse af rekvisition
Processen starter med, at institutionen identificerer et behov for keb af varer og tje-
nesteydelser mv.

Faktaboks: Rekvisition

En rekvisition er et dokument, som tekvirenten rekvirerer en vare el-

ler tjenesteydelse med hos dispositionsbemyndigede person.

En rekvisition kan have mange former, fx e-mail eller internt notat.

En rekvirent opretter en rekvisition for at fa tilladelse til, at kobet kan igangsattes.
Rekvisitionen skal som minimum indeholde en beskrivelse af det onskede kob af
varer og tjenesteydelser mv., herunder en angivelse af varen og tjenesteydelsens
kvalitet, mangde og pris.

Rekvisitionen sendes til en dispositionsbemyndiget person (disponent) i henhold til
institutionens regnskabsinstruks med henblik pa godkendelse.



Side 26 af 40

Disponenten skal kontrollere, at:

1.

2.

der er den fornedne hjemmel til at indga aftaler, kob af varer
og tjenesteydelser mv. (Hjemmel).

han/hun er bemyndiget i henhold til institutionens regnskabs-
instruks til at indga aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv.
(Bemyndigelse).

der er afsat midler 1 institutionens interne budget til at indga
aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv. (Internt budget).
indgdede aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv. er doku-
mentet 1 et skriftligt dokument (Dokumentation).

Disponenten videresender rekvisitionen til en godkender med henblik pa at sikre
funktionsadskillelsen.

Godkenderen skal kontrollere, at:

1.

2.

der er den fornedne hjemmel til at indga aftaler, kob af varer
og tjenesteydelser mv. (Hjemmel).

disponenten er bemyndiget i henhold til institutionens regn-
skabsinstruks til at indga aftaler, kob af varer og tjenesteydel-
ser mv. (Bemyndigelse).

der er afsat midler 1 institutionens interne budget til at indga
aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv. (Internt budget).
indgdede aftaler, kob af varer og tjenesteydelser mv. er doku-
mentet i et skriftligt ordredokument (Dokumentation).

Godkendte rekvisitioner bliver til kobsordrer, mens afviste rekvisitioner sendes til-
bage til rekvirenten med arsagen til afvisning.

Den enkelte institution kan bestemme, at institutionen ikke anvender rekvisitioner
til smaanskaffelser, fx anskaffelser med en belobsgranse pa 5.000 kr. Safremt insti-
tutionen ikke anvender rekvisitioner til smaanskaffelser, skal dette fremga af institu-
tionens regnskabsinstruks.

Trin 2: Udstedelse af kgbsordre
Nar rekvisitionen er godkendt, kan der oprettes en kebsordre. Kebsordre sendes til
leveranderen af varer og tjenesteydelser mv.



Faktaboks: Kaebsordre

En kobsordre er et dokument fra kober til salger, der angiver de
nojagtige varer eller tjenesteydelser, der skal leveres fra den pagzal-

dende salger. Ordren specificerer, pris, mangde, kvalitet, leverings-
dato, betalingsbetingelser, samt andre aftalte vilkar og betingelser.

En kebsordre kan have mange former, fx telefonnotat, e-mail eller kontrakt.

Institutionen afventer leveranderens bekreftelse af kobsordren.

Trin 3: Leverandgren effektuerer kabsordre

Leveranderen kontrollerer kobsordren. Safremt leveranderen finder, at nogle af de-
taljerne i kobsordren er forkerte eller uacceptable, kan leveranderen anmode om
endringer.

Safremt de foreslidede @ndringer ikke kan indeholdes i kebsordren, betyder det, at
institutionen skal foretage en fornyet disponering og godkendelse af den @ndrede
kebsordre.

Leveranderen bekrafter herefter den eventuelt justerede kobsordre.

Faktaboks: Ordrebekrzftelse

En ordrebekraftelse er et dokument, hvor szlger bekrafter over for
keber at have modtaget en kebsordre. Ordrebekraftelsen angiver de

nojagtige varer eller tjenesteydelser, der skal leveres, herunder specifi-
kation af pris, maengde, kvalitet, leveringsdato, betalingsbetingelser samt andre af-
talte vilkar og betingelser.

Leverandoren sender en ordrebekraftelse til institutionen.

Trin 4: Varemodtagelse og kontrol af leverance

Leverandoeren leverer de onskede varer og tjenesteydelser mv. til institutionen i hen-
hold til kebsordrens og ordrebekraftelsens specifikationer. Leveranderen vedlegger
seedvanligvis en folgeseddel sammen med de leverede varer.
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Faktaboks: Felgeseddel

En folgeseddel er et dokument, som generelt vil folge med en pakke.
Dokumentet vil ofte indeholde en betegnelse over, hvilket indhold
der er 1 pakken, og andre vigtige informationer.

Pa en folgeseddel stir der saledes, hvilke produkter og varenumre pakken inde-
holder. Den er i udgangspunktet et overblik over pakkens indhold. Der er til gen-
gxld ikke oplyst pris pa produkterne, da dette vil vaere oplyst pa fakturaen.

I tilfzelde af, at hele ordren ikke er ankommet, vil det fremga, hvilke varenumre
der er sendt, og hvilke der ikke er sendt. Oftest vil man afstemme folgesedlen
med tilhorende faktura for at skabe et overblik over, hvad der er modtaget, og
hvad der mangler.

Som udgangspunkt vil en folgeseddel vare udstyret med de nedvendige informa-
tioner, som modtageren har behov for. Der vil derfor som regel ogsa vare gene-
relle oplysninger om afsenderen siasom adresse og cvr-nummer.

Institutionen skal gennemga de leverede varer og tjenesteydelser mv. og sammen-
holde dem med kebsordren og eventuelt med ordrebekraftelsen og folgesedlen.

Disponenten skal kontrollere, at:

1. de bestilte varer og/eller ydelser mv. er leveret i den aftalte
mangde og kvalitet mv. (Varemodtagelse).

Desuden skal Godkenderen kontrollere, at:

2. de i ordredokumentet nevnte varer og/eller ydelser mv. er le-
veret 1 den aftalte mangde og kvalitet (Kontrol af levering).

Trin 5: Godkendelse af faktura

Efter at leverandoren har leveret de onskede varer og tjenesteydelser mv. til institu-
tionen 1 henhold til kebsordrens specifikationer, fremsender leveranderen en fak-
tura til institutionen pa de leverede varer og tjenesteydelser mv.
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Faktaboks: Faktura

En faktura er en regning/kvittering, som en virksomhed udsteder til
en kunde 1 forbindelse med salget af en vare eller en tjenesteydelse.
Fakturaen beskriver de forskellige omstendigheder ved kebet som eksempelvis

pris, salgsdato m.m.

r at en faktura er gyldig, skal den som minimum indeholde folgende oplysnin-

Et fortlobende fakturanummer
Fakturadato (udstedelsesdato)

Sxlger og kebers navn og adresse

Sxlgers CVR-nr. eller SE-nr.

Varens eller ydelsens art, pris og mangde.
Momsgrundlaget

Momsbelobet

Det samlede belob

Hvis nogle af oplysningerne mangler eller indeholder fejl, kan fakturaen vare
ugyldig.

NB: Der gzxlder skaerpet krav til elektronisk faktura, fx angivelse af EAN-num-
mer.

Ved modtagelse af fakturaen skal institutionen matche den med kobsordren og va-
remodtagelsen (fakturagodkendelse).

Fakturagodkenderen skal kontrollere, at:

1. dei fakturaen nzvnte varer og/eller ydelser mv. er faktureret
til den aftalte pris, maengde og kvalitet mv., herunder af faktu-
raen er korrekt (Fakturering).

2. disponentens regnskabsmaessige registrering er korrekt i hen-
hold til Statens Kontoplan samt institutionens interne konto-
plan mv. (Kontering).

Safremt fakturaen er afregning for en delleverance i en storre kontrakt, skal institu-
tionen bl.a. sikre, at delafregningen er rimelig i1 forhold til totalrammen, herunder at
der en fornuftig fremdrift i henhold til kontrakten. Institutionen skal kunne doku-
mentere, at denne kontrol er foretaget, fx ved et notat, der beskriver arbejdshand-
lingerne, og som er lagt pa kontraktsagen.



Safremt der er fejl eller mangler i fakturaen i forhold til kebsordren, kan fakturaen
ikke godkendes, og institutionen skal eventuelt anmode leveranderen om en kredit-
nota.

Det er ikke et krav at anmode leveranderen om en kreditnota, men kreditnotaen
dokumenterer, at leverandoren accepterer at tilbagebetale en del af belobet i forhold
til kebsordren.

Faktaboks: Kreditnota

En kreditnota er det omvendte af en faktura og betyder, at kober fir

penge tilbagebetalt 1 stedet for at betale penge. Det vil sige, at en kre-
ditnota viser, hvor meget szlger skylder keber. En kreditnota skal derfor udarbej-
des pa baggrund af den oprindelig faktura.

Det sker ofte, at virksomheder bliver nodt til at oprette kreditnotaer. Det kan der
veare flere forskellige drsager til. Hyppige arsager til at oprette en kreditnota:

Fejl i faktureringen
Fejllevering

Fejl og mangler pa varen
Handlen tilbagetrakkes

Szlger kan komme ud for, at keber ikke har néet at betale fakturaen, inden hand-
len tilbagetrakkes. I sa fald skal sxlger stadig oprette en kreditnota, men uden at
tilbagebetale kober. Pa den made vil handlen regnskabsmzssigt gé i nul, da sxlger
ikke havde modtaget betaling.

Kravene til en kreditnota er de samme som til en faktura. Det vil sige, at kredit-
notaen skal indeholde dato, oplysninger om szlger, oplysninger om keber, oplys-
ninger om varen og moms.

Det er altid salgers ansvar at fa udarbejdet en kreditnota og serge for en kopi til
kunden.

Tilbagebetalingen kan bade vare kontant, en direkte overforsel, en modregning
eller i form af et tilgodebevis, men salger vil typisk anvende samme betalingsme-
tode, som keober anvendte ved kobet.

Nir fakturaen er kontrolleret, herunder at der eventuelt er anmodet om en kredit-
nota, sendes fakturaen til registrering i bogholderiet.

Trin 6: Registrering af faktura
Ved modtagelse af fakturaen i bogholderiet, skal bogholderen kontrollere fakturaen.
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Bogholderen skal kontrollere, at:

1.

fakturaen er godkendt af hertil bemyndige personer i henhold
til institutionens regnskabsinstruks (Bemyndigelse).

Denne kontrol kan i nogle situationer vare vanskelig at gen-
nemfore, fx ved anvendelse af et administrativt fellesskab.
Dette kan handteres ved, at institutionens fakturahandtering
understottes af et it-system, hvor it-systemet varetager kon-
trollen, jf. afsnit 4.2. Administrativt fellesskab.

Faktura, der er godkendt af hertil bemyndigede personer, registreres i regnskabet,
mens faktura, der ikke er godkendt af hertil bemyndigede personer, returneres til
fakturagodkenderen med arsagen til afvisning.

Efter at fakturaen er bogfort i regnskabet, udarbejder bogholderen et betalings-for-
slag og 1. godkender dette. Derefter videregives betalingsforslaget til kassereren til

2. godkendelse.

Trin 7: Betaling af faktura
Ved modtagelse af betalingsforslaget 1 kassen, skal kassereren kontrollere betalings-

forslaget 1 forhold til fakturaen.

Kassereren skal kontrollere, at:

1.

2.

bogholderen har registreret fakturaen i henhold til disponen-
tens anvisninger (Registrering).

bogholderen har anvist betalingen 1 henhold til fakturaens be-
talingsoplysninger (Betaling).

den faktiske ind- eller udbetaling er effektueret 1 banken (Ef-
fektuering).

der under hensyntagen til betalingernes storrelse og frekvens
foretages de fornedne kontroller af grundlaget for ind- og ud-
betalingerne (Kontrol).

I de tilfxlde, hvor disponenten ikke har foretaget den regnskabs-
maessige registrering 1 henhold til Statens Kontoplan samt institu-
tionens interne kontoplan mv., skal kassereren derudover kontrol-
lere, at:

1.

bogholderens regnskabsmaessige registrering er korrekt 1 hen-
hold til Statens Kontoplan samt institutionens interne konto-
plan mv. (Kontering).
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Betalingsforslag, der kan godkendes af kassereren, frigives til betaling, mens beta-
lingsforslag der ikke kan godkendes af kassereren, returneres til bogholderen med
arsagen til afvisning.

Kassereren betaler leverandorfakturaen vedrorende de leverede varer og tjeneste-
ydelser mv.

Safremt betaling imod forventning ikke har fundet sted, vil leveranderen fremsende
en rykker til institutionen for de leverede varer og tjenesteydelser mv. Det underso-
ges, hvorfor betaling ikke har fundet sted, og eventuelle fejl og mangler udbedres,
saledes at betaling kan igangsattes.

Faktaboks: Rykker

En rykker er information om, at en tidligere udsendt faktura og det
skyldige belob ikke er blevet betalt rettidigt. For at gore kunden op-
mearksom pa, at det skyldige belob ikke er modtaget, kan det blive
nedvendigt at sende en rykker.

Der kan kraeves et rykkergebyr pa hojst 100 kr. for hver rykkerskrivelse, dog hojst
for 3 skrivelser vedrorende samme ydelse.

Safremt det skyldige belob ikke modtages, kan man fore det udstiende belob vi-
dere til inkasso, som herefter vil std for inddrivelse.

Efterfolgende registreres bevaegelser pa den enkelte bankkonto i regnskabet, og der
foretages en bankafstemning. Det vil normalt vare bogholderen, der varetager
denne opgave.

Nedenstiende figur samler op pa funktionsadskillelsen fra ovennavnte afsnit:

Figur 6. Funktionsadskillelse i processen
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Figuren viser, at funktionsadskillelse er indsat flere steder i processen med kob af
varer og tjenesteydelser mv.



Processen med kob af varer og tjenesteydelser mv., herunder registrering og beta-
ling, gennemfores af fire personer, hvilket betyder, at institutionen har en sterk ef-
fektiv funktionsadskillelse.

Processen kan dog gennemfores af to personer, hvilket betyder, at funktionsadskil-
lelsen svakkes. Ved denne organisering mé disponering og godkendelse ikke vareta-
ges af samme person, ligesom at registrering og betaling ikke varetages af sammen
person.

Funktionsadskillelsen sikrer dermed, at:

- én person ikke kan stjxle eller svindle med de kebte varer og tjenesteydel-
ser, herunder med betalingen, uden at blive opdaget.

- ¢én person ikke kan xndre eller odelegge de regnskabsmaessige registreringer
uden at blive opdaget.

- én person ikke har indflydelse bade pa design og implementering af kontrol-
lerne og pa kontrol og rapportering af effektiviteten af kontrollerne.

4.2 Administrativt fallesskab

Regnskabsbekendtgorelsen kan give anledning til serlige udfordringer i forhold til
institutionens interne kontroller, herunder funktionsadskillelsen, hvor den regn-
skabsmassige registrering og betaling varetages af et administrativt fellesskab.

Regnskabsbekendtgorelsens § 27 bestemmer bl.a., at bilag skal som grundlag for re-
gistreringen vare godkendt af hertil bemyndigede personer.

Af forrige afsnit under trin 6 (registrering af faktura) fremgar bl.a., at ved modta-
gelse af fakturaen i bogholderiet skal bogholderen kontrollere fakturaen.

Bogholderen skal kontrollere, at:

1. fakturaen er godkendt af hertil bemyndigede personer i henhold til instituti-
onens regnskabsinstruks (Bemyndigelse).

Problemet bestar i, at det administrative fxllesskab ikke altid har viden om, hvem
der er bemyndigede personer i henhold til institutionens (kundens) regnskabsin-
struks. Det betyder med andre ord, at funktionsadskillelsen ikke er effektiv.

Denne problemstilling kan handteres ved, at institutionens fakturahandtering un-
derstottes af et it-system, hvor fakturahdndteringssystemet varetager kontrollen.

Fakturahandteringssystemet sender kun de fakturaer, der er godkendt af hertil be-
myndigede personer i henhold til institutionens regnskabsinstruks, videre til regn-
skabsmzssig registrering i det administrative fallesskab. Det betyder, at der skal
indszttes kompenserende kontroller, som sikrer, at fakturahdndteringssystemet kun
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videresender de fakturaer, der er godkendt af hertil bemyndigede personer i hen-
hold til institutionens regnskabsinstruks.

Institutionen skal derfor etablere og varetage en effektiv brugeradministration af
fakturahandteringssystemet, hvilket betyder, at:

1. fakturahandteringssystemets brugere skal gennemgas minimum to gange ar-
ligt 1 forhold til institutionens regnskabsinstruks.

2. fakturahandteringssystemets brugere skal gennemgas og justeres, nar institu-
tionens regnskabsinstruks ajourfores.

3. fratradte brugere skal straks slettes 1 fakturahandteringssystemet.

4. fakturahandteringssystemet skal logge privilegerede brugeres handlinger.

Indsaxttelse af ovennzvnte kompenserende kontroller betyder, at det administrative
fellesskab saledes kan forlade sig pd, at kun fakturaer, der er godkendt af hertil be-

myndigede personer 1 henhold til institutionens regnskabsinstruks, er blevet videre-
sendt til regnskabsmassig registrering.

Af forrige afsnit under trin 7 (betaling af faktura) fremgar bl.a., at kassereren skal
kontrollere grundlaget for ind- og udbetalingerne.

Kassereren skal kontrollere, at:

4. der under hensyntagen til betalingernes storrelse og frekvens foretages de
fornedne kontroller af grundlaget for ind- og udbetalingerne (Kontrol).

Det kan aftales mellem institutionen og det administrative fallesskab, at denne kon-
trolhandling foretages af institutionen, af en enhed der er placeret i anden forsvars-
linje, fx en controllerfunktion, i et sterkt internt kontrolsystem, jf. Ykonomistyrel-
sens vejledning om intern finansiel kontrol (maj 2020).

4.3 Robotter

Regnskabsbekendtgorelsens § 1 bestemmer bl.a., at regnskabsvasenet skal bidrage
til en sikker og effektiv okonomiforvaltning og skal i sterst muligt omfang forega
digitalt med brug af farrest mulige ressourcer og storst mulig automatisering.

Det giver anledning til at vurdere, om dele af processen for kob af varer og tjeneste-
ydelser mv. kan automatiseres ved hjzlp af robotter eller via yderligere automatise-
ring indlejret i eksisterende systemkode.

Robotter er i denne sammenhzang et stykke software, der kan udfere de samme
handlinger pa en computer som et menneske ud fra en rakke praedefinerede regler,
hvor de nedvendige procedurer og handlinger bliver handteret af algoritmen. Be-
grebsmassigt betegnes disse robotter som Robotic Process Automation (RPA).
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Robotten kan efterligne en medarbejders handlinger og integrerer med applikatio-
ner pa skrivebordet, fx ved at navigere pa en skarm, abne og lukke programmer,
udfore copy/paste, sende e-mails og sege pd nettet m.m.

Robotten er normalt assisteret af en medarbejder og bearbejder primaert strukture-
ret data. Her udnyttes, at robotteknologien er ideel til at handtere store mangder

data med lav kompleksitet.

Der findes allerede i dag mere komplicerede robotter, fx kognitiv automatisering og
virtuelle assistenter, men de er ikke omfattet af denne vejledning.

Robotter vil kunne anvendes flere steder i processen for keb af varer og tjeneste-
ydelser mv., jf. nedenstiende figur.

Figur 7. Funktionsadskillelse i processen ved anvendelse af robotter.
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Figuren viser, at funktionsadskillelsen er indsat flere steder i processen med kob af
varer og tjenesteydelser mv., herunder ved anvendelse af robotter. Figuren viser
endvidere, at bogholderen og kassereren er erstattet af henholdsvis hver sin robot.

Robotterne udforer de samme handlinger som henholdsvis bogholderen og kasse-
reren, jf. afsnit 4.6 Trin 6: Registrering af faktura og afsnit 4.7 Trin 7: Betaling af
faktura, ud fra en rakke pradefinerede regler, hvor de nedvendige procedurer og
handlinger bliver handteret automatisk.

Det betyder, at det bliver serdeles vigtigt, at robotten er korrekt designet og imple-
menteret. Med henblik pa at sikre, at robotten fungerer korrekt, er det nedvendigt,
at der indsattes funktionsadskillelse i softwareproduktudvikling livscyklussen.

Livscyklussen i en softwareproduktudvikling bestar af syv faser:

- Planlegning

- Kravspecifikation

- Design

- Softwareudvikling

- Test

- Idriftsettelse

- Drift og vedligeholdelse



Denne vejledning vil ikke beskrive de enkelte faser i softwareproduktudvikling 1 de-
taljer, men skitserer kort faserne og angiver en rakke anbefalinger til, hvor funkti-
onsadskillelsen kan indswttes med henblik pa at sikre, at robotten fungerer korrekt.

Faktaboks: Livscyklussen i en softwareproduktudvikling

Planlaegningsfasen:
- I planlegningsfasen vurderes projektets vilkar, hvilket inkluderer
beregning af arbejds- og materialeomkostninger, oprettelse af en tids-
plan med mal og oprettelse af projektets teams og ledelsesstruktur.

Kravspecifikationsfasen:

- Kravspecifikationsfasen angiver, hvad applikationen skal gore. Kravene in-
kluderer endvidere at definere de ressourcer, der er nodvendige for at op-
bygge softwareapplikationen.

Designfasen:
- Angiver, hvordan en softwareapplikation fungerer. Designet omhandler fx ar-
kitektur, brugergrenseflade, inputplatforme, programmering, kommunikation
C (& (& (&
og it-sikkerhed.

Softwareudviklingsfasen:
- I softwareudviklingsfasen skrives selve softwareapplikationen (kodning), her-
under udarbejdes dokumentationen for applikationen.

Testfasen:
- Testfasen skal sikre, at softwareapplikation fungerer korrekt. Testning foreta-
ges normalt 1 et seerligt miljo afskermet fra produktionsmiljoet.

Implementeringsfasen:
- Iimplementeringsfasen gores softwareapplikationen tilgaengelig for brugerne.

Drifts- og vedligeholdelsesfasen:
- I drifts- og vedligeholdelsestasen foretages der fejlrettelser og udvikles yderli-
gere funktioner til fremtidige udgivelser.
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Med henblik pi at sikre funktionsadskillelsen 1 forbindelse med softwareproduktud-
vikling skal folgende iagttages:

- Planlegning, kravspecifikation, design, udvikling og kodning samt test ma
aldrig foretages af samme person.

- Kontroller foretaget i forbindelse med test og kontroller foretaget i forbin-
delse med idriftsettelsen (implementeringsfasen) ma aldrig foretages af
samme person.

- Kontroller foretaget i forbindelse med drift og vedligeholdelsen ma aldrig
foretages af personer, der har foretaget kontroller tidligere i livscyklussen.

Figur 8. Funktionsadskillelse i softwareproduktudvikling livscyklussen
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Figuren viser, at funktionsadskillelsen er indsat flere steder i processen softwarepro-
duktudvikling.

Robotejeren skal etablere og varetage en effektiv administration af robotterne, hvil-
ket betyder, at

- deter et krav, at der er en grundig dokumentation af robotudviklingen, her-
under hvilke personer der har udarbejdet og godkendt de enkelte dele af do-
kumentationen.

- det skal logges, hvilke personer der foretager ndringer af robotterne.

- robotkoden skal gennemgis periodisk i forhold til dokumentation af robot-
udviklingen. Institutionens regnskabsinstruks skal indeholde beskrivelse af,
hvor ofte kontrollen gennemfores.

Det er vigtigt at understrege, at ved implementering af RPA-processer pa et eller
flere systemer, patager man sig et ansvar som systemejer for RPA-processen pa
samme niveau, som hvis processen havde varet udfort af fysiske personer, fx en

bogholder.
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4.4 Funktionsadskillelse pa tvaers af it-systemer mv.
Regnskabsbekendtgorelsen § 11 fastsxtter neermere regler om anvendelse af it-sy-
stemer mv. pa ekonomi-, betalings-, HR- og loenomradet (de falles statslige it-syste-
mer) for statsinstitutioner, dvs. departementer, underliggende institutioner, serlige
fonde mv., og for selvejende institutioner, der er optaget pa bevillingslovene med
en driftsbevilling pa lige fod med de egentlige statsinstitutioner.

Endvidere regulerer Regnskabsbekendtgorelsen § 12 ovrige institutioners anven-
delse af de fwlles statslige it-systemer.

Ovennavnte betyder, at vasentlige dele af institutionernes okonomi- og regnskabs-
processer i dag er understottet af it-systemer, som stilles til radighed af ¥Ykonomi-
styrelsen, men det =ndrer ikke pa det forhold, at funktionsadskillelsen fortsat skal
vere effektiv.

Regnskabsbekendtgorelsen sondrer ikke mellem, hvorvidt en okonomi- og regn-
skabsproces gennemfores manuelt, eller den er it-systemunderstottet af ét eller flere
systemer. Det betyder, at institutionerne skal sikre, at funktionsadskillelsen pa tvars
af manuelle og it-systemunderstottede processer er effektiv.

Figur 9. Funktionsadskillelse i processen med it-systemunderstottelse, baseret pa @konomistyrelsens
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Figuren viser, at funktionsadskillelsen er indsat flere steder i processen med kob af
varer og tjenesteydelser mv., herunder at processen er it-systemunderstottet af flere
systemer.



Denne vejledning vil ikke behandle, hvordan institutionen sikrer en effektiv funkti-

onsadskillelse pa tvars af manuelle og it-systemunderstottede processer, men blot

henvise til @konomistyrelsens ovrige vejledninger:

Okonomistyrelsen har udarbejdet en vejledning om lesningsarkitektur for
betalingsafledende systemer (marts 2021), der omhandler serlige krav til los-
ningsdesign, funktionalitet og teknisk implementering vedrerende betalings-
afledende it-systemer.

Formalet med denne vejledning er at beskrive en rakke minimumskrav til
losningsarkitekturen med henblik pa at reducere finansielt svig via etable-
ring og vedligeholdelse af en robust lesningsarkitektur, der sikrer, at de noed-
vendige kontroller og logninger kan udfores.

Okonomistyrelsen har endvidere udarbejdet en vejledning om kontrol af
rettigheder tildelt pa tvzrs af systemer (april 2021), der henvender sig til de
institutioner, som anvender de fxlles statslige it-systemer.

Formalet med denne vejledning er at understotte institutionen i at opna et
bedre overblik over brugernes tildelte rettigheder 1 Navision Stat, Ind-
Fak/SDI, RejsUd, NemKonto-systemet og Statens Koncernbetalinger
(Danske Banks onlinelosning District) 1 forhold til en end-to-end proces for
kob af varer og tjenesteydelser mv.

De institutioner, der ikke anvender de fzlles statslige it-systemer, skal af
egen drift sikre, at institutionen opretholder en effektiv funktionsadskillelse
pa tvaers af manuelle og it-systemunderstottede processer, herunder ad-
gangsstyring og rettighedsadministration mv.

Endelig har @konomistyrelsen udarbejdet en vejledning om udarbejdelse af
regnskabsinstrukser (juni 2021), der fastsatter krav til beskrivelse af sikker-
heden i egne systemer og til brugerrettighedsstyring mv.

Formailet med denne vejledning er, at institutionens opgaver og regnskabs-
maessige organisation beskrives, herunder beskrivelser af hovedelementerne
1 institutionens tilretteleeggelse af den interne kontrol- og risikostyring i for-
bindelse med regnskabsafleggelsen, samt beskrivelser af institutionens it-an-
vendelse i forbindelse med regnskabsforingen, herunder de generelle kon-
troller af it-anvendelsen.
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