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Praktiske regler under webinaret

Sluk for jeres kamera og lyd (undtagen under spargsmal og debat) — sa kan vi
alle bedre hgre talerne

Stil gerne spagrgsmal i chatten — vi forsgger at komme omkring dem undervejs,
alternativt forsgger vi at samle op efterfalgende

Webinaret optages og gares tilgaengelig for statslige ledere og medarbejder,
som ikke kunne veere med i dag

Slides bliver tilgaengelige efter webinaret i Campus
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Dagsorden

Velkomst og formal med dagens webinar a

Hvad er funktionsadskillelse, og hvordan sikrer vi den rette tilrettelaeggelse? 9

Styrket funktionsadskillelse i praksis

Afrunding og naeste webinar °
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Formal med webinar om funktionsadskillelse

©

Sikre kendskab til, hvad funktionsadskillelse er, og
hvordan det tilretteleegges i praksis.

Funktionsadskillelse er en central kontrolforanstaltning
for at kunne efterleve det statslige regelsaet om
regnskabskontrol.

Gennem funktionsadskKillelse sikres, at enkeltpersoner
Ikke uretmaessigt kan berige sig selv, og at
enkeltpersoners fejl undgas - ved altid at have mindst 4
gjne involveret i alle ind- og udbetalinger.
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Dagsorden

Hvad er funktionsadskillelse og hvordan sikrer vi den rette tilrettelaeggelse? a
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- Geaeldende retningslinjer
og roller og ansvar ift.
funktionsadskillelse v.
kontorchef Erik Hammer
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Ansvar ift. funktionsadskillelse

» Funktionsadskillelse er centralt i forvaltningen af ind- og udbetalinger

+ Alle institutioner med ind- og udbetalinger skal sikre funktionsadskillelse eller beskrive i
regnskabsinstruksen, hvordan betalinger alternativt kontrolleres




Ansvarsfordelingen

Departementer:

« Skal sikre, at det af ministerie-
virksomheds- og regnskabsinstruksen
fremgar, hvordan den interne kontrol-
og risikostyring er tilrettelagt, herunder
forretningsgange ift. regnskabsafleeg-
gelsen.

« Skal fore tilsyn med, at de af instrukserne
angivne processer og kontroller
gennemfgres i praksis. Tilsynet
tilrettelaeegges under hensyntagen il
vasentlighed og risiko.

Den enkelte institution:

o Skal efterleve ministerie- , virksomheds-

og regnskabsinstruksen i praksis.

Skal gennemfgre Igbende kontrolforan-
staltninger, herunder funktionsadskillelse
eller kompenserende kontroller.

« Anvendes fagsystemer til betalings-

stramme, som ikke er feellesstatslige, rettes
seerlig opmeaerksomhed pa, hvordan regel-
saettet overholdes lokalt.

Skal gennemfgre en lgbende
risikostyring af institutionens
opgaveportefalje og administration.
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Funktionsadskillelse i fagkontoret

¢ 9

Under godkendelsen
kontrolleres, at
personen der
disponerede var
bemyndiget, at de i
fakturaen naevnte

Under disponering

indgas aftaler og keb
af varer og tjeneste-
ydelser mv. og det
kontrolleres, at de i
fakturaen naevnte
varer, ydelser mv. er
leveret

varer, ydelser mv. er
leveret og at fakturaen
er korrekt

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

Godkendelse

Funktionsadskillelse i udbetalingshandteringen

Bogfaring

Under bogfagringen

kontrolleres, at
fakturaen er korrekt
og godkendt af
bemyndigede
personer og
fakturaen registreres
i regnskabet

Betaling

\/
A
|
Under betaling

kontrolleres

udbetalingen i
forhold til fakturaens

betalingsoplysninger
og udbetalingen
foretages

i
I OBS: Bogfering og betaling ma :
: aldrig ske af samme person :




Under disponering
indgas aftaler og keb

af varer og tjeneste-
ydelser mv. og det
kontrolleres, at de i

fa

varer, ydelser mv. er

Funktionsadskillelse i fagkontoret .

Godkendelse

Under godkendelsen
kontrolleres, at
personen der
disponerede var
bemyndiget, at de i
fakturaen naevnte
varer, ydelser mv. er
leveret og at fakturaen
er korrekt

kturaen naavnte
leveret

OBS: Disponering og godkendelse
ma aldrig ske af samme person

Som gverste ledelse, fx afdelingschef eller
direktion, skal du sikre, at der er forretnings-
gange, der sikrer funktionsadskillelse ved alle
disponeringer.

Det skal veere klart beskrevet, hvem der er
budgetansvarlige og hvilken disponeringsadgang
der er.

Der skal falges op pa, at forretningsgangene
efterleves i praksis.

Som budgetansvarlig, fx kontorchef eller
teamleder, skal du sikre dig et overblik over,
hvilken disponeringsadgang du har.

Du kan uddelegere din disponeringsadgang til
medarbejdere, men du skal gennem godkendel-
sesfunktionen sikre dig viden og overblik over alle
indkgb for enheden, som er dit ansvar.




Som gverste ledelse, fx afdelingschef eller Funktionsadskillelse i udbetalingshandteringen
direktion, skal du sikre, at der er forretningsgange for

handtering af betalinger og at disse er klart

beskrevet.

Det geelder ogsa, selvom opgaven varetages af et
administrativt faellesskab (fx SAM). Typisk vil dette
veaere beskrevet i en Service Level Agreement (SLA).

A

Du har ansvar for at kontrollere, at forretnings- Under bogfaringen Ui e
gangene efterleves i praksis. kontrolleres, at kontro”eresg
. fakturaen er korrekt udbetalinaen i
Som regnskabsansvarlig, fx gkonomi- eller og godkendt af raing
kabschef. skal d iK tf ni bemvndiaede forhold til fakturaens
regnskabschef, skal du sikre at forretningsgangene yndig e s
efterleves i den faktiske organisering og i praksis personer og og udbetalingen

ved fx at gennemfgre stikpravekontrol eller andre fakturaen registreres

forebyggende kontroller.

i regnskabet R

Sgarg for at roller og ansvar er tydeligt beskrevne, :
herunder ogsa brugerrettigheder til de systemer, der I
indgar i regnskabs- og udbetalingsprocesserne. ,

OBS: Bogfering og betaling ma
aldrig ske af samme person




Spargsmal?
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Dagsorden

Styrket funktionsadskillelse i praksis

£

13 OKONOMISTYRELSEN



Socialstyrelsen Funktionsadskillelse

Viden til gavn



Funktionsadskillelse

Definition

Formal

Hvad er vigtigt i praksis?

Hvordan kan der arbejdes med det?

Socialstyrelsen 30. november 2020
Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Funktionsadskillelse

Faktaboks - Funktionsadskillelse Der skal ( ifalge

®  Centralt 1 et internt kontrolsystem er princippet om funktionsadskillelse, som betyder, at der regnskabsbekendtgorelsen
pa tvers af en ﬁ.n:_msiel proces er interne kontroller, der sikrer en personmzessig adsl-:_jl— s § 24) sikres
lelse (to eller flere) mellem adgangen til at disponere, godkende, bogfere og betale, savel

direkte som indirekte. Endvidere er det vigtigt, at der er funktionsadskillelse sa fx stam- personmaessig adskillelse
data er beskyttet mod tilsigtede og utilsigtede fejl. mellem den
regnskabsmaessige

Funktionsadskillelse i fagkontoret Funktionsadskillelse i udbetalingshandteringen regIStrenng Og betallng'

Hvis det ikke er muligt, skal

det beskrives i
regnskabsinstruksen,
hvordan betalingerne sa
kontrolleres.

Under bogferingen
kontrolleres, at
fakturaen er korrekt og
godkendt af
bemyndigede

Under disponering
indgas aftaler ag keb
af varer og tfieneste-

ydelser mv. og det

kontrolleres, at de i

Under betaling
kontrolleres
udbetalingen i forhold
fil fakturaens
betalingsoplysninger
og udbetalingen
foretages

Under godkendelsen
konirelleres, at personen
der disponerede var
bemyndiget, at de i

fakturasn nasvnte varer,
fakturaen navnte ydelsar mv. or leverst og personer og fakturaen

varer, ydelser mv. er registreres i
leverat at fakturaen er komrekt regnskabet

i
OBS: Disponering og godkendelse | : 0BS: Bogfering og betalingma 1

ma aldrig ske af samme person aldrig ske af samme person
1

®  Det er centralt, at den ansvarlige ledelse forholder sig til kvaliteten af funktionsadskillel-
sen, dvs. hvilken kontrol der reelt udferes ift. om funktionsadskillelsen efterleves i prak-

sis.

Socialstyrelsen 30. november 2020

Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Formal med funktionsadskillelse

» Beskytte medarbejdere mod uberettiget mistanke
* Forebygge besvigelser
 Kvalitetssikring

« Effektiv funktionsadskillelse er systemunderstgattet

» Det er afggrende, at de medarbejdere, der udfgrer arbejdsfunktioner ved hvad deres ansvar er:
- Hvad er det du siger god for, nar du varemodtager?
- Hvad betyder det at veere 2. godkender pa en DDI?
- Kan kontrollerne omgas?

Socialstyrelsen 30. november 2020
Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Hvad er vigtigt i praksis?

Medarbejderne skal forsta kontrollerne

Medarbejderne skal forsta processerne

Medarbejderne skal sige til og fra!

Der anvendes feellesstatslige systemer og fagsystemer lokalt ligesom Statens Administration udfgrer
kontroller ved bogfaringer og betalinger

» Det er derfor centralt, at det samlede interne kontrolsystem ses i et end-to-end-perspektiv pa
tvaers af institution og administrativt faellesskab.

Socialstyrelsen 30. november 2020
Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Hvordan kan der arbejdes med det?

* Regnskabsinstruksen beskriver
Socialstyrelsens
regnskabsmaessige organisation
samt retningslinjer for udfgrelse
af styrelsens regnskabsmaessige

opgaver.
P = N = <
« Instruksen er operationaliseret i T NN NG
en lang reekke o o e fome o
procedurebeskrivelser og - - - - -
VISIO-tegninger, der detaljeret
. N— N— N— N— N—
beskriver de konkrete
arbejdsgange og -procedurer pa
gkonomiomradet.
Socialstyrelsen 30. november 2020

Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Procedurer

* Procedurebeskrivelser bestar af
en trin-for-trin gennemgang af
arbejdsgangene for den
specifikke regnskabsopgave.

« Udfarlig beskrivelse af kontroller

* Procedurebeskrivelser er
udarbejdet med afsaet i en
VISIO-tegning, der illustrerer
processen og de involverede
organisatoriske enheder og IT-
systemer.

Socialstyrelsen 30. november 2020

Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Hvordan kan der arbejdes med det?

* Det er medarbejderne, der opdaterer procedurer

« Arshjul, hvor der udpeges medarbejder ansvarlig for gennemlgb af proces og forslag til @ndringer
(alle processer gennemgas hvert ar)

» Det droftes pa teammgade, hvilke aendringer, der er identificeret, og hvorvidt de bar aendres
» Procedurerne aendres og godkendes af teamleder

 Hvis a&endringerne har betydning for SAM indgar punktet den lgbende dialog med SAM

« AEndringer i ngglekontroller som eksempelvis processkridt og kontroller som led i
funktionsadskillelse og eendringer vedr. tildeling af brugerrettigheder skal altid godkendes af savel
teamleder som KC

Socialstyrelsen 30. november 2020
Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Hvordan kan der arbejdes med det?

» Controlling pa arshjul og gennemgang af processer
» Stikpraver i overholdelse af procedurer — udvalgt efter en vurdering af vaesentlighed og risiko
» Fokus pa om procedurerne er hensigtsmaessige savel som sikre

 Direktionen modtager 1-2 arlige statussager vedr. arbejdet med kontrolmiljget

Socialstyrelsen 30. november 2020
Webinar 26. november - funktionsadskillelse



Spargsmal?
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Dagsorden

Afrunding og naeste webinar Q
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Emne for naeste webinar den 10. december

Tilsynsforpligtelsen

- hvorfor og hvordan i praksis?
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@Jkonomistyrelsen tilbyder at oprette gratis temabaserede netveerk med
fokus pa intern kontrol, tilsyn og risikostyring. Formalet er at danne rum
for faglig sparring og videndeling pa tveers af statslige institutioner, fx

@ Netveerk for medarbejdere med fokus pa kontrol, tilsyn og risikostyring i

departementer

Netveerk for medarbejdere med fokus pa kontrol, tilsyn og risikostyring i
styrelser o.lign.

Netveerk for medarbejdere med fokus pa kontrol, tilsyn og risikostyring i mindre
(selvejende) institutioner

Skriv til os pa for tilmelding.
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mailto:Internkontrol@oes.dk

Tak for nu og pa genhar den 10.december

Skriv til os pa med forslag til
emner for webinarraekken.



mailto:Internkontrol@oes.dk
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