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2.4 Intern kontrol generelt

Ifglge Kasse- og regnskabsregulativets punkt 2.4 fastlegges i et rammebilag de generelle
principper for intern kontrol, herunder reglerne for anvisning og attestation.

Herudover skal forvaltningerne sikre, at der udarbejdes forretningsgangsbeskrivelse for in-
tern kontrol - generelt.

Indhold

2.4.1 Ledelsens ansvar.

2.4.2 Generelle principper for intern kontrol.

2.4.3 Anvisning.

2.4.4 Attestation.

2.4.5 Specifikations- og dokumentationskrav til leverandgrkontrakter
2.4.6 lkrafttredelsesbestemmelser.

2.4.1 Ledelsens ansvar

Det péhviler ledelsen at tilrettelegge bogfgringen og formueforvaltningen i form af regi-
streringssystemer og procedurer, der opfylder lovgivningens og kommunens bestemmelser
samt sikrer en palidelig gkonomirapportering og regnskabsaflaeggelse.

Ledelsen skal pase, at registreringssystemer og formueforvaltningen kontrolleres pa en
made, der efter institutionens forhold er tilfredsstillende.

Det er herunder ledelsens ansvar at forebygge og opdage savel tilsigtede som utilsigtede
fejl og mangler. Ledelsen udfylder dette ansvar ved indfgrelse og brug af et tilstrekkelig
effektivt internt kontrolsystem.

2.4.2 Generelle principper for intern kontrol
Formal

Det er formalet med intern kontrol, at:
» Sikre en rigtig og hensigtsmassig regnskabsfgring.
* Sikre kommunens aktiver.
* Sikre en korrekt sagsbehandling.
* Beskytte personalet mod uberettiget mistanke om uregelmassigheder.
* Forhindre, at kommunen rammes af tab som fglge af tilsigtede og utilsigtede fejl.
* (Age effektiviteten i forvaltninger, afdelinger, institutioner mv.

» Sikre at penge og andre ressourcer anvendes i overensstemmelse med godkendte be-
slutninger.
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Definition

Intern kontrol defineres i denne forbindelse som de handlinger og procedurer, der samlet
udfgres i institutionen, og som er tilrettelagt for at opna en rimelig sikkerhed for en effek-
tiv forvaltning og palidelig regnskabsmaessig rapportering, herunder forebyggelse mod til-
sigtede og utilsigtede fejl samt overholdelse af geldende lovgivning.

Ved etablering af interne kontrolforanstaltninger skal der tages stilling til vesentlighed og
risiko.

Overvejelser

Processen for handtering af ind- og udbetalinger skal tilretteleegges administrativt sa effek-
tivt som muligt under hensyntagen til eventuelle risici for fejl m.v.

Der skal derfor vare et rimeligt forhold mellem de kontrolforanstaltninger, der ivaerksat-
tes, og de risici der er forbundet med administrationen af det pagaeldende arbejdsomrade.

Til grund for indfgrelse af kontrolforanstaltninger skal der foretages en risikovurdering,
hvori indgar:

- skgn over omfanget af mulige fejl,
- skgn over sandsynligheden for at fejl vil indtreffe.

Skgnnes det, at omfanget af fejl vil vaere omfattende, ma der sattes ind med foranstaltnin-
ger, der mindsker sandsynligheden for, at fejl vil forekomme. Skgnnes det, at sandsynlig-
heden er stor, skal forvaltningen sgge at reducere de mulige fejl.

Sikkerhed

Sikkerheden mod tilsigtede fejl opnas som hovedregel kun ved at forhindre, at enkeltper-
soner kan patage sig fuld kontrol over hele forretningsgangen.

Det er derfor et grundleggende synspunkt ved etablering af en betryggende intern kontrol,
at forretningsgangen skal pracisere en personmassig adskillelse mellem udfgrende, regi-
strerende og kontrollerende funktioner.

Det er ledelsen der skal sikre, at der reageres hurtigt og effektivt, nar der forekommer af-
vigelser 1 forretningsgangene, og skal Igbende vurdere effektiviteten af alle interne kontrol-
ler.
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Dokumentation

Det skal endvidere dokumenteres ved manuel eller elektronisk pategning af sagsmaterialet,
at personadskillelsen reelt har fundet sted. Dette galder savel for behandlingen som for
kontrollen i manuelle administrative systemer som i edb-administrerede systemer.
Hovedregel

Kontrollen skal som hovedregel finde sted, forinden udbetaling finder sted.

Undtagelse

I konkrete tilfeelde kan der dog etableres alternative kontrolforanstaltninger, f.eks. stikprg-
ver eller kombination af flere kontroller.

Anvisning og attestation kan i s@rlige tilfelde udfgres af samme person.

Der skal veare tilrettelagt et ledelsesmassigt tilsyn, som skal sikre, at forretningsgangene
efterleves i praksis.

2.4.3 Anvisning

Formal

Anvisningsfunktionen skal sikre, at:

* Der ligger en bevilling til grund for alle udgifter og indtegter.

* Bevillingens forudsatninger er opfyldt.

» Regnskabsbilagene er attesteret.

Anvisningsfunktionen er saledes knyttet sammen med ansvaret for budgettet.
Hovedregel

Udgangspunktet er, at anvisning skal ske ved pategning med sedvanlig underskrift pa det
enkelte bilag eller foretages elektronisk.

Ingen ma anvise ud- og indbetalinger til og fra sig selv.

a) Anvisning af enkeltbilag
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Denne form for anvisning anvendes til udgifter over en vis stgrrelse og sa@rlige udgifter.

b) Integreret anvisning

Ofte er det administrativt og gkonomisk hensigtsmassigt at ggre anvisningen til en inte-
greret del af budgetkontrollen og det almindelige ledelsestilsyn.

Den budgetansvarlige skal i det konkrete tilfelde tage stilling til, hvilke gkonomiske dispo-
sitioner, der kan treffes uden forudgaende anvisningspategning.

Afgrensningen af disse dispositioner skal fastlegges konkret angivelse af belgbsgranser.

Det er dog en forudsatning, at den budgetansvarlige kender forretningsgangene pa omra-
det og lgbende har indseende med aktiviteterne. Det er samtidig en ubetinget pligt at un-
dersgge atypiske forhold.

Anvisningen foretages som minimum manedligt pa f.eks. regnskabsrapporter eller poste-
ringsoversigter med s@dvanlig underskrift eller elektronisk.

Oversigter

Der skal i den enkelte forvaltning foreligge oversigter over de personer, der af borgme-
ster/forvaltningschef er bemyndiget til at anvise. Oversigterne skal indeholde angivelse af,
hvilke omrader bemyndigelsen omfatter, og hvorledes de pageldende underskriver sig. Al-
ternativt kan oversigterne foreligge i edb-administrerende systemer.

2.4.4 Attestation
Formal

Formalet med attestation er at sikre, at grundlaget for betaling og regnskabsfgring er i or-
den. Attestation skal saledes sikre, at:

» varer/ydelser er modtaget/leveret,

* mangde, kvalitet og pris er kontrolleret,

» varer/ydelser svarer til det aftalte,

* bilag er efterregnet,

* kontantrabatter og kreditnotaer er fratrukket,

* kontering er korrekt,

* interne regler og forskrifter 1 gvrigt er overholdt.

Den anvisningsbemyndigede kan udpege en eller flere personer til at attestere regnskabsbi-
lag.

Ved attestation af bilag bekraftes med s@edvanlig underskrift eller elektronisk, at de anfgr-
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te forhold er kontrolleret.

Alle bilag skal vere attesteret — ved underskrift eller elektronisk - for udbetalingen.
2.4.5 Specifikations- og dokumentationskrav til leverandgrkontrakter
Formal

Formalet er at sikre, at leverandgren pa begaring kan fremskaffe en saedvanlig detaljeret
dokumentation for det fremsendte regningskrav.

Forvaltningerne sikrer, at specifikations- og dokumentationskrav er en fast bestanddel af
aftalerne mellem Kgbenhavns Kommune og leverandgren.

Specifikations- og dokumentationskravene skal udformes saledes, at leverandgren pa be-
geering kan fremskaffe en sedvanlig detaljeret dokumentation for de fremsendte regnings-
krav, fx uddrag af timeregistrerings- og /afregningssystem, jf. i gvrigt principperne i Inden-
rigs- og Sundhedsministeriets vejledning om omkostningskalkulation udsendt til kommu-
ner og amtskommuner i april 2003.

2.4.6 Ikrafttraedelse
Rammebilaget treeder i kraft pr. 01.10. 2007.
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