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INDLEDNING

Med dette forretningscirkuleere fastseettes rammer og retningslinjer
for Kebenhavns Kommunes ledelsestilsyn m.v.

Retningslinjerne i FORRETNINGSCIRKULAZRE LEDELSESTILSYN M.V. geelder for samtlige af
kommunens aktiviteter. Savel forvaltningerne som de enkelte institutioner/enheder har derfor et
ansvar for, at forretningscirkulaeret efterleves.

FORRETNINGSCIRKULZRE LEDELSESTILSYN M.V. indgar i det overordnede regelhierarki i Kgbenhavns
Kommune som illustreret i figuren nedenfor.
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LEDELSESTILSYN M.V.

GENERELT

| henhold til Kasse- og regnskabsregulativet for Kgbenhavns Kommune, fastseettes de naermere
retningslinjer for ledelsestilsyn m.v. i dette cirkulzere.

| cirkulzeret stilles der krav om, at der foretages ledelsestilsyn ud fra en risikobaseret tilgang og at
ledelsestilsynet dokumenteres. Dertil skal der ske en beskrivelse af delegationen af roller og
ansvar. Af bilag 1 fremgar de ngglekontroller der foretages af de tvaergaende koncernenheder, og
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hvad det stiller af krav til forvaltningerne, mens det af bilag 2 fremgar, hvilke krav der stilles til
forretningsgange udarbejdet i Kebenhavns Kommune.

Derudover bestar cirkulaeret af et metodevaerktgj, der kan anvendes ved tilretteleeggelsen af
ledelsestilsynet.

STYRINGSREGLER

Lov om kommunernes styrelse og kommunens styrelsesvedtaegt fastslar, at ansvaret for
kommunens kasse- og regnskabsvaesen ligger under @konomiudvalget, der skal have indseende
med de gkonomiske og almindelige administrative forhold inden for samtlige af kommunens
administrationsomrader og varetage ansvaret for den umiddelbare forvaltning af anliggender, der
vedrgrer kommunens kasse- og regnskabsvaesen og Ign- og personaleforhold. En betryggende
implementering af standardiserede regler og kontroller ligger i forvaltningerne under ansvar over
for @Pkonomiudvalget.

Endvidere har @konomiudvalget anmodet revisionen om proaktivt i forbindelse med
arsregnskabet at rapportere til @konomiudvalget pa baggrund af dialog med forvaltningerne om,
hvorvidt ledelsestilsynet er betryggende. Borgmestrene/forvaltningerne beslutter fortsat selv pa
baggrund af dialogen med revisionen, hvordan deres risikobaserede tilsyn tilrettelaegges mest
hensigtsmaessigt.

Det fglger heraf, at ledelsestilsynet skal vaere beskrevet og dokumenteret i et omfang, sa det er
muligt for revisionen at gennemga og vurdere det og indga i dialog med forvaltningerne herom.

TILLIDSDAGSORDEN

| 2013 vedtog Kgbenhavns Borgerrepraesentation “Kodeks for tillid”, som danner grundlag for
Kgbenhavns Kommunes arbejde med at erstatte kontrol og afrapportering med tillid og ansvar til
den enkelte medarbejder.

Ledelsestilsyn, risikostyring, kvalitetsstandard m.v. understgtter kommunens arbejde med
tillidsdagsordenen. Det er veerktgjer som effektivt understgtter arbejdet pa alle niveauer i
kommunen med at konkretisere tillidsdagsordenen fx ved:

o atfjerne ungdvendige proceskrav og kontroller

e at have fokus p3, at tiden bruges rigtigt

o at give lederne bedre mulighed for at lede, fx via relevant ledelsesinformation og fleksibel
arbejdstilrettelaeggelse med fokus pa borgernes behov

o atforenkle og reducere antallet af politiske planer, politikker og strategier

e at saette effektmal, som fx konkretiseringen af kgbenhavnerfortallingen i en raekke
kebenhavnermal

Tilbage star herefter de krav der i kodeks for tillid er benaevnt “ufravigelige krav, herunder krav der

udspringer af lovgivning og andre styringskrav. Helt konkret er det de forretningsgange og interne
kontroller der er vurderet som szerlig kritiske pa baggrund af en konkret risikovurdering.

4|Side



ANDEN RELEVANT LOVGIVNING

Kommunens bogfering skal foretages i overensstemmelse med god bogfgringsskik. Det er en
forudseetning for god bogf@ringsskik, at reglerne i det kommunale budget- og regnskabssystem (de
autoriserede regnskabsregler) og @vrige relevante forskrifter er fulgt. | de autoriserede
regnskabsregler er anfgrt felgende vedrgrende forretningsgangsbeskrivelser, herunder anvendelse
af IT:

"Kommunen udarbejder beskrivelser af de af virksomheden anvendte (IT-)systemer, herunder de
manuelle forretningsgange/arbejdsrutiner, samt de interne kontrolprocedurer. Beskrivelserne skal
indeholde oplysninger om, dels hvorledes systemerne sikrer fuldstaendighed og ngjagtighed af det
materiale, der danner grundlag for registreringerne, herunder eventuelle aftaler om overfgrsel af
data, der registreres i virksomheden, herunder beskrivelser af IT-anvendelsen”.

Saledes medvirker ledelsestilsynet til at sikre, at kommunen fglger god bogfgringsskik.

RISIKOLEDELSE OG -STYRING

Risikoledelse og risikostyring kan forega pa mange niveauer og i forskellige sammenhange i
kommunen — fra det overordnede strategiske niveau til anvendelse i et enkeltstaende projekt.
Pa kommunens overordnede niveau betegnes det som risikoledelse. Fokus vil vaere pa
kommunens overordnede mal og pa hvilke hovedomrader, som er szerlig vigtige eller udsatte for
risici.

Den konkrete opfglgning i form af styring, overvagning og opfelgning over for det enkelte
risikoomrade betegnes som risikostyring.

Pa forvaltnings- og institutionsniveau vil der ogsa vaere elementer af risikoledelse knyttet til egne
mal, men det primaere fokus vil vaere pa styring af konkrete risikoaktiviteter.

| Kebenhavns Kommune er risikoledelsen @konomiudvalget og Borgmestrene/forvaltningernes
direktioner.

Ansvaret for den konkrete risikostyring i form af styring, overvagning og opfglgning ligger i de
forskellige ledelsesniveauer under direktionen og uddybes yderligere i afsnittet om organisation
vedrgrende delegationsbeskrivelser.

En hensigtsmaessig proces for handtering af risici og fejlkilder, herunder anvendelse af risici som
styringsveerktgj forudsaetter en faelles forstaelse af risiko som begreb og en entydig klassifikation
af risici (typebestemmelse).

Risikoledelsen har identificeret fglgende malsatninger i forhold til de omrader, der er omfattet af
Kasse- og regnskabsregulativet og IT-sikkerhedsregulativet. Malssaetningerne er generelle og er
fordelt pa anerkendte risikotyper.
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RISIKOTYPER

Finansiel
risiko

Risikoen for, at transaktioner og haendelser ikke bliver afspejlet korrekt i det
finansielle regnskab. (Eks. manglende bogfgring af et salg eller forkert
bogfgring af omkostninger, manglende eller mangelfulde oplysninger o.l.).
Den finansielle rapporteringsrisiko relaterer til kommunens interne og
eksterne finansielle rapportering, herunder risici der har indflydelse pa
ngjagtigheden af regnskabet — hvorvidt regnskabet er rigtigt udarbejdet i
overensstemmelse med geeldende regler.

Madlsaetning

Korrekt regnskabsaflaeggelse i overensstemmelse med de autoriserede
regnskabsregler skal sikres ved hjaelp af procedurer, ansvarsplacering og
ledelsestilsyn, herunder anvendelse af materialeplaner og andre
styringssystemer.

Operationel
risiko

Ved operationel risiko forstas risikoen for tab som fglge af uhensigtsmaessige
eller mangelfulde interne forretningsgange, menneskelige og systemmaessige
fejl eller tab/mistet fortjeneste som fglge af eksterne begivenheder.

Madlsaetning

Der skal foreligge en model/redskab til brug for indsamling af informationer,
som kan danne grundlag for vurdering af forvaltningernes arbejde med
udvikling af et risikobaseret ledelsestilsyn.

Der skal vaere en klar definition og forstaelse af begrebet ledelsestilsyn,
overvagning og kontrol, herunder:

o Der skal eksistere et risikounivers med et samlet overblik over
kommunens risikoomrdder i den administrative forvaltning og der
skal vaere udpeget en procesejer for hvert risikoomrade.

e Der skal foreligge en kvalitetsstandard der geelder for udarbejdelse af
forretningsgange i Kpbenhavns Kommune. Kvalitetsstandarden skal
indeholde retningslinjer for udarbejdelse af forretningsgange,
herunder anvendelse af notationer og procesniveauer samt forhold
omkring identifikation af risici (identifikation og klassifikation af risici
og kontrolaktiviteter).

o Der skal etableres et balanceret kontrolmiljg. Det medfgrer, at der
ikke skal laves flere kontroller, men kontrollerne skal vaere effektive
og digitalt understgttet.

e De enkelte ledelsesniveauer skal i faellesskab identificere og etablere
ngglekontroller/KPler/indikatorer som skal overvages og indarbejdes
i den styringsinformation der tilgar forvaltningsledelsen.

Endvidere skal det sikres at offentlige midler anvendes pa en gkonomisk
hensigtsmaessig made — at der udvises skyldige gkonomiske hensyn. Typisk
anvendes begreberne: sparsommelighed, produktivitet og effektivitet.

Ved stgrre administrative forandringsprojekter skal der arbejdes med
felgende gates:
e Gate 1: De nye administrative processer end-to-end er beskrevet og
accepteret med inddragelse af brugerne og revisionen.
e Gate 2: Processer og kontroller er i videst muligt omfang
standardiserede og digitalt understgttet.
e Gate 3: Medarbejderne er kompetenceudviklet og testet i
anvendelsen af det nye system og arbejdsprocesser.
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Besvigelses- Risikoen for at der foretages utilsigtede/svigagtige handlinger.

risiko
Madlsaetning Der skal veere tilrettelagt effektive forretningsgange der sikrer mod:

e Regnskabsmanipulation der omfatter tilsigtet fejlinformation,
herunder udeladelse af belgb eller oplysninger i regnskab med det
formal at vildlede regnskabsbrugerne (typisk ledelsesbesvigelser).

e Misbrug af aktiver der omfatter tyveri eller anvendelse af
kommunens aktiver til private formal.

Forretningsgangene skal ligeledes sikre medarbejderne mod uberettiget
mistanke.
Compliance Risikoen for kommunen ikke disponerer i overensstemmelse med gxldende
risiko lovgivning, politiske beslutninger, meddelte bevillinger og @vrige beslutninger
eller i overensstemmelse med indgdede aftaler og sadvanlig praksis.
Madlsaetning e De dispositioner, der er omfattet af regnskabsafleeggelsen er i

overensstemmelse med Borgerrepraesentationens og udvalgenes
beslutninger, love og andre forskrifter samt med indgaede aftaler og
sadvanlig praksis samt meddelte bevillinger.

e Kommunen har styr pa reglerne, og der skal vaere designet interne
kontroller.

e Kommunens ansatte skal have forudszetningerne for at overholde
reglerne.

e Kommunens administrative retningslinjer skal overholdes.

e Der skal eksistere en klar beskrivelse af ansvarsdelingen mellem
@konomiudvalget og forvaltning pa det administrative omrade, sa det
er klart for @konomiudvalget, hvordan udvalget kan leve op til dets
lovfaestede ansvar.

DEFINITION AF LEDELSESTILSYN

Det pahviler ledelsen at tilrettelaegge kontrolsystemer og forretningsgange, der er betryggende
efter organisationens, forvaltningens og enhedens forhold.

Dette indebeerer, at det overordnede kontrolmiljg og de organisatoriske rammer understgtter et
velfungerende ledelses- og kontrolsystem, og at der pa de enkelte aktivitetsomrader er beskrevet
og implementeret interne kontroller, som reducerer risikoen for veesentlige fejl og mangleri
kommunens administration til et acceptabelt niveau.

Ledelsestilsyn med fem overordnede elementer

Den nedenfor anfgrte model er et redskab til brug for indsamling af informationer, som kan
danne grundlag for vurdering af forvaltningernes arbejde med udvikling af et risikobaseret
ledelsestilsyn

Ledelse og styring er en top-down proces, som handler om, at ledelsen satter retningen for
opgavelgsningen (forventningsafstemning mellem de enkelte ledelsesniveauer og medarbejdere)
De fem overordnede elementer uddybes naermere i de efterfglgende afsnit.
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Styringsregler
Handler om kodeks for integritet, etik og kommunikation. Hvad ma man og hvad ma man ikke,

Medar-

bejdere

Proces-

ser

herunder kommunikation af styrings- og regelgrundlag.

Styrings-
informa-
tion

Emnet handler om, at tilstedevaerelsen af et aktuelt og tilgeengeligt seet af regler er en
forudsaetning for at ledere og medarbejdere dels kan udmgnte geeldende lovgivning,
kommunalpolitiske beslutninger og regler dels kan sikre en ensartet og effektiv opgavelgsning
og dels gennemfgre de kontroller, der skal sikre en hensigtsmaessig drift og et retvisende

regnskab.

Regelszettet skal udarbejdes i overensstemmelse med det overordnede regelhierarki i Kgbenhavns

Kommune som illustreret i figuren nedenfor.

. Styringsmassigt - Beslutnings- —
e . indhold _________________. A . _kompeence Kommunikaten ___

Fastza=tter de overordnede rammer for kommunens Implementeres i interme
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Kebenhavns Kemmune . . = - ornenteringsskrivelser
herunder formalizeres kemmunens faglige organisering eksterne revision

Kasse- og y

regnskabsregulativet samt Fastzatter rammeme for forvaltning af kommunens Borgemep tati og

bevillingzregler, avrige
regulativer, politikker og

kassze- og regnekabsvaesen med wdgangspunkt i low
om kommuners styrelse og kommunens

orentering til kommunens
eksieme revision

Faslles portal + via interne
orenteringsskrivelser

strategier styrelsesvedtasglh
: ",- P S ---; T T T i T e i T T ;; ---------------------
Y Definerer styringselementerns for kommunens \

Fazllzzadministrative administrative hovedprocesser med udgangspunkt i 4 m . Faslles portal + via interne
I forretningscirkulasrer relevant faglig lovgivning og rammevilkérene | Kasse- Bhonomiforvaltningen Bhonomiudvalget. \ orenteringsskrivelser
I g regnskabsregulativet |
| Indeholder beskrivelse og kortlasgning af de processer |
1 Fallacadministrative der defineres | forretningscirkuleret, herunder en | Falles portal + via intene

- beskrivelse af akiiviteter samt dokumentation af Gkonomiforvaliningen Ekonomikredsen - - .
| forretningsgange risikovurdering. | forretningsgangen tages ogsa stilling | RN gssiriveleer
til fordeling af roller og ansvar
| 1
! Indholdet defi i de enkelte forvaltni d !
] ; ndhokdet defineres i de enkelte forvaltninger under .
I rﬂorrr;tagmsggs:ﬁ::mm henzyn til lovgivning og andre interme Fagforvaltningsn Farvaliningens direktion | La_aelil.le;nﬂ:sl ;,- VBITSIQF me
ringsdokumenter
| |
| o 1
\ Arbejdsgangs Indeholder praktisk vejledning til udferelse af I
: . handlinger, herunder skeermprint og detailforkdaring til . . Feelles portal + via interne

\5:?:2:?'58? - processeme i de overiggende forretningsgange. | Fagforvatiningen Den ansvarlige kontorchef 7 orenteringsskrivelser

\J. nge . vejledningen uddybes beskrivelsen af roller og ansvar. P
R NN R R O R L e e W
Organisation

Handler om overblik over processer (risikoomrader), praecisering af opgaver og ansvar
(delegation), systematisk arbejde med effektive processer i et end-to-end perspektiv herunder
kvalitet i opgavelgsningen.
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Emnet omfatter de politikker og informationer, der skal sikre, at alle ansatte forstar
kommunens/forvaltningens mal, hvordan deres individuelle handlinger indgar i og medvirker til
realisering af disse mal, og hvordan og hvad de star til regnskab for (ansvar).

| den offentlige forvaltning defineres delegation som en udlaegning af opgaver eller ansvar til en
underordnet forvaltningsenhed. Forvaltningerne beskriver selv, hvordan der arbejdes med
delegation af roller og ansvar med henblik pa at tydeligggre ledelsesansvaret og ledelsestilsynet
for alle ledere i forvaltningen sdledes, at alle ledere kender deres ansvarsomrader, og hvilke krav
der stilles til supplerende forretningsgange og til et risikobaseret ledelsestilsyn. Formalet er at
sikre en tydelig ansvarsplacering af bade fagligt og gkonomisk ansvar.

Medarbejdere

Handler om hvordan ledelsen sikrer, at de ansatte har de rette kompetencer og modtager den
forngdne instruktion til at udfgre de palagte opgaver samt at de forngdne ressourcer til Igsning af
opgaverne er til stede.

Med kompetence menes den viden og de feerdigheder, der er ngdvendige for at udfgre de
opgaver, der definerer den enkelte medarbejders job. Ressourcer er den bemanding, der er behov
for til Igsning af opgaverne.

Processer
Handler om struktur i procesbeskrivelser, identifikation, vurdering og handtering af risici og
etablering af risikoreducerende kontroller.

Identifikation af risici handler om at kortlaegge, hvilke risici der kan have en vaesentlig
indvirkning pa realiseringen af forvaltningens mal, herunder regnskabsaflaeggelse og
overholdelse af geeldende lovgivning m.v. Risikovurderingen har til formal at bestemme de
identificerede risici i forhold til forvaltningens risikovillighed for at kunne opstille, prioritere og
handtere indsatser (beskrive kontroller) i forhold til de enkelte risici.

Arbejdet med processer kan med fordel tage udgangspunkt i design, implementering og
effektivitet.

e Design, hvorvidt der pa de konkrete aktiviteter er identificeret risici, som kan medfgre
tilsigtede eller utilsigtede fejl og mangler, og om der er udarbejdet hensigtsmaessige og
betryggende forretningsgange og interne kontroller, der medvirker til at sikre, at disse
forhold ikke finder sted.

e Implementering, om de udarbejdede retningslinjer og interne kontroller rent faktisk er
implementeret i kommunen.

e Effektivitet, hvorvidt kontrollen har fungeret efter hensigten og har medvirket til at
forebygge eller opdage tilsigtede og utilsigtede fejl og mangler pa de konkrete aktiviteter.
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Standard for dokumentation af forretningsgange i Kebenhavns Kommune

Den falles administrative forretningsgang Kvalitetsstandard for dokumentation af
forretningsgange i Kgbenhavns Kommune (Bilag 2) udger den kvalitetsstandard der gaelder for
udarbejdelse af forretningsgange i Kgbenhavns Kommune. Kvalitetsstandarden indeholder saledes
retningslinjer for udarbejdelse af forretningsgange, herunder anvendelse af notationer og
procesniveauer samt forhold om identifikation af risici (identifikation og klassifikation af risici og
kontrolaktiviteter).

Formalet med denne kvalitetsstandard er, at sikre en entydig metodetilgang for dokumentation af
forretningsgange i Kgbenhavns Kommune. Anvendelse af kvalitetsstandarden skal medvirke til, at
dokumentationen for kommunens forretningsgange har en tilstraekkelig faglig kvalitet.

Risikobaseret anvendelse
Kvalitetsstandarden finder anvendelse ved udarbejdelse af nye forretningsgange samt ved
efterfglgende projekter om procesevaluering og -optimering af eksisterende forretningsgange.

Standarden anvendes pa forretningskritiske processer, hvor sandsynligheden og konsekvensen for
fejl og mangler er stgrst. | vurderingen af om en proces er forretningskritisk, kan fglgende
elementer ligeledes indga:

e Komplekse organisationer

e Komplekse kommunikationsgange

e Komplekse arbejdsopgaver, som kraever meget planleegning og stor detaljeorientering

e Opgaver, der kraever en koordineret indsats fra mange personer og systemer at fa til at
lykkes

De dokumenterede forretningsgange giver flere fordele:

e Centralt dokument safremt man gerne vil organisere, tilpasse og frem for alt forankre nye
processer i en kompleks organisation
¢ Noget konkret og visuelt, som man kan bruge til at oplaere nye medarbejdere med

Modellen kan frit anvendes i en light udgave i forbindelse med lokale arbejdsgange, vejledninger
m.v. pa ikke forretningskritiske omrader.

Risikostyring

Proaktiv risikostyring daekker over forvaltningernes og de enkelte procesejeres evne til at
identificere og afdaekke risici (hvad kan ga galt). Pa forretningskritiske processer er det obligatorisk
at anvende Kvalitetsstandard for dokumentation af forretningsgange i Kgbenhavns Kommune.
Standarden skal medvirke til at sikre en hensigtsmaessig proces for handtering af risici og fejlkilder,
herunder anvendelse af risici som styringsveerktgj.
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Indikatorer

Ledelsen skal sikre at de kontrolaktiviteter, der er kraevet i processerne, og som skal udfgres af
ledere eller medarbejdere for at reducere fejl og andre uhensigtsmaessigheder, er implementeret
som en naturlig del af rutinerne.

Udveelgelse af indikatorer er en metode til at vurdere effektiviteten af interne kontroller over
tid. Det skal Igbende overvejes, hvorvidt kontroller fungerer efter hensigten, herunder om de
etablerede kontroller imgdegar vaesentlige risici for tilsigtede/utilsigtede fejl i processer dels om
kontroller skal tilpasses som fglge af @ndringer i omsteendighederne.

Ledelsens overvagning foretages pa toppen af alle kontrolforanstaltningerne og kan tilrettelaegges
pa baggrund af en risikovurdering. Det handler om malstyring, at definere relevante KPl'er
herunder ngglekontroller og andre relevante indikatorer af relevans for ledelsen.

Overvagning handler ikke om, at lederne foretager de vedtagne ledelseskontroller. Som
udgangspunkt forventes, at ledere og medarbejdere efterlever delegationsbeskrivelser og
forretningsgange, samt at kontrolaktiviteter udfgres med forventet omfang og kvalitet.

En “rigtig” indikator, er et malepunkt, hvis vigtighed der er bred konsensus om hos relevante
interessenter, og som indikerer “early warning”. Indikatorer udfindes i feellesskab mellem de
relevante ledelsesniveauer. Succeskriteriet for en indikator er at skabe stgrst mulig sikkerhed for,
at vi nar frem til det vi gerne vil. Det er altsa ikke alt, der er vigtigt, det er ngglekontrollerne, der
skal identificeres. Eksempler pa sadanne indikatorer kan vaere: Risikolisten (budgetopfglgning),
performancemal, vaesentlige aendringer i aktivitetsniveauet. Ngglekontroller er omfattet af
performancemal. | de forretningskritiske processer udledes relevante ngglekontroller, eksempelvis
indhentelse af straffe- og bgrneattester, bilag der ikke behandles, og debitorer der ikke rykkes. Det
fremgar af bilag 1, hvilke ngglekontroller koncernenhederne udfgrer og rapporterer (il
forvaltningerne.

Indikatorer bgr veesentligst etableres internt med udgangspunkt i enhedernes performance eller
fra de koncernenheder, som udfgrer en reekke styrings- og kontrolfunktioner, og som har til
opgave at stgtte driftsenhederne i form af relevant ledelsesinformation.

Som supplement til de primaere interne indikatorer kan eksterne indikatorer medvirke til at skabe
en flerstrenget og alligevel integreret tilgang til risikostyring og bidrage til undga ubehagelige
overraskelser.  Eksterne indikatorer kan vare medieomtale, borgerhenvendelser,
whistleblowersager, revisionsbemaerkninger etc.

Styringsinformation
Handler om principper og tilretteleeggelse af relevant styringsinformation til ledelsen.

Ifglge kommunens Kasse- og regnskabsregulativet pahviler det ledelsen at sikre, at der
gennemfgres et synligt ledelsestilsyn pa alle relevante omrader, og at interne kontroller bliver
udfert med udgangspunkt i kontrolpunkterne med den aftalte frekvens og omfang.

Emnet “overvage effektiviteten” handler bl.a. om at ledelsen skal modtage rapportering fra|

11|Side



organisationen omkring vaesentlige forretningskritiske
kontrollerne i relation hertil fungerer effektivt.

risici,

herunder

specielt hvorvidt
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BILAG 1 — FORVENTNINGER OG STYRINGSINFORMATION
PA DE FALLES TVARGAENDE ADMINISTRATIVE OMRADER

[Bilaget er under opdatering og er derfor blot vedlagt for at give et indtryk af indholdet.]

De faelles administrative forretningscirkulzerer fastlaegger regler og retningslinjer og definerer
roller og ansvar i den samlede end-to-end proces. Pd de falles tvaergaende administrative
omrader er der saledes behov for en klar rolle og ansvarsfordeling mellem forvaltningerne og
fellesenhederne Koncernservice, Koncern IT, Opkreevningsenheden m.v.

Det er forvaltningernes ansvar at etablere de ngdvendige processer, der sikrer, at regler og
retningslinjer efterleves pa de omrader, som henhgrer under forvaltningen. Det er
feellesenhedernes ansvar at etablere hensigtsmaessige og betryggende processer, der sikrer en
opgavelgsning i rette kvalitet. Faellesenhederne er forpligtet til at give forvaltningernes ledelse
relevant ledelsesinformation, saledes at forvaltningernes ledelse kan Igfte deres samlede ansvar.

| det fglgende beskrives ngglekontrollerne pa de tveergdende administrative omrader.
Vejledningen indeholder en beskrivelse af forvaltningens ledelsesansvar pa de tvaergaende
administrative omrader, og hvordan faellesenhederne understgtter ledelsesansvaret.

Forvaltningens ansvar pa de faelles administrative omrader

Forvaltningen har ansvaret for medarbejdernes opgavelgsning, og er forpligtet til at sikre, at
opgaverne |gses rigtigt og forsvarligt. Forvaltningens ledelsesansvar pa de fzlles administrative
omrader, og dermed hvad forvaltningen som minimum skal sikre, fremgar af tabel 1.

Fellesenhederne understgtter forvaltningens ledelsestilsyn

Faellesenhederne udfgrer en rakke ngglekontroller pa bade gkonomiomradet, lgn- og
personaleomradet samt it-omradet. Det betyder, at forvaltningen pa disse omrader ikke selv skal
foretage et aktivt tilsyn, men er ansvarlig for at handle pa den styringsinformation, der modtages
fra feellesenhederne. Styringsinformationen er bade rapporteringen pa de gennemfgrte
ngglekontroller i faellesenhederne samt den information, som tilgar den enkelte leder i forbindelse
med opgavelgsningen, fx advis om fakturaer til godkendelse og opfglgende spgrgsmal som fglge af
manglende oplysninger for at kunne faerdigg@re opgaven i fellesenhederne.

| tabel 1 er anfgrt de ngglekontroller, som udfgres i faellesenhederne og efterfglgende rapporteres
til forvaltningen.

Det forventes, at forvaltningerne etablerer effektive processer, der medvirker til at sikre kvaliteten
pa de faelles administrative omrader.
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Tabel 1. Forvaltningens ansvar pa de tvaergaende administrative omrader og ngglekontroller i

feellesenhederne

[Tabellen vil blive opdateret medio marts 2017]

Forvaltningens ansvar

Tvaergaende koncernenheders ansvar

Lon og personale

Enhedens Ipnudgifter er retvisende
saledes, at den samlede Ign svarer til
det aftalte med medarbejderne og
deres tilstedevaerelse samt at der ikke
udbetales Ign til fratradte eller ikke-
eksisterende medarbejdere.

Der foretages korrekt og rettidig
indberetning af sygdom og andet
refusionsbaerende fraveer.

Dine medarbejdere far afviklet den
ferie, de har ret til pa en
hensigtsmaessig made og at afholdt ferie
registreres korrekt.

Der indberettes rettidigt og indhentes
den kreevede dokumentation i
forbindelse med ansaettelse,
fratreedelser, eendringer i
ansattelsesforhold mm.

Indkgb

Enhedens fakturaer (herunder interne
fakturaer) bliver behandlet indenfor
betalingsfristen.

Der er budgetdakning til udgifterne.
Enhedens udgifter er korrekt registreret
i enhedens regnskab.

Kommunens og forvaltningens
indkgbspolitik og faelles indkgbsaftaler
overholdes.

Indkgb med betalingskort eller via
kontantkasser sker pa forsvarlig vis.
Indkgbte aktiver registreres i
anlaegskartoteket samt at alle
registrerede anlaegsaktiver ogsa findes
fysisk.

Kontrolaktiviteter og tveergdende opfglgning
pa lgn og personale omfatter:

central Ignkontrol ved ansattelse og
a&ndring i lgn med fokus pa om der er
fejl i Isnudbetalinger

opfelgning pa indberettede manuelle
posteringer pa Ignkonti

ansggning om refusioner og opfglgning
pa, at de forventede refusioner
modtages, herunder undersggelse af
eventuelle forskelle mellem den
forventede og den faktisk modtagne
refusion

handtering af lgndebitorer, hvor
enheden har indmeldt, at der er
udbetalt for meget i Ign eller hvis de
udfgrte Ipnkontroller viser, at der er
udbetalt for meget i Ign

afstemning af balancekonti vedrgrende
Ipnrelaterede poster.

Kontrolaktiviteter og tveergaende opfglgning
pa indkgbsomradet omfatter:

opfelgning pa fejlede og/eller ikke-
fordelte fakturaer samt sikring af
rettidig betaling af fakturaer (under
forudsaetning af, at fakturaen er
godkendt rettidigt af enheden)
kontrolanalyser pa e-fakturaer,
kreditnotaer, udleeg, mv. med henblik
pa at identificere ggede risici for
besvigelser

opfelgning pa manuelle betalinger
opfelgning pa kasserapporter og
gennemfgrelse af kasseeftersyn
(kontantkasser)
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Forvaltningens ansvar

Tvaergaende koncernenheders ansvar

Indtaegter

IT

Der kun rykkes for betaling pa valide
krav.

Medarbejdere kun har adgang og
rettigheder til de af kommunens
administrative systemer, som er
ngdvendige for Igsningen af
medarbejdernes opgaver.

Fratradte medarbejdere har faet aendret
eller slettet deres autorisationer.
Medarbejderne handler i
overensstemmelse med
bestemmelserne i IT-
sikkerhedsregulativet, fx i forhold til
handtering af adgangskoder og
fglsomme personoplysninger.

e afstemning af balancekonti vedrgrende
leverandgrer.

Kontrolaktiviteter og tveergdende opfglgning
pa de forventede indteegter omfatter:

e opfglgning pa forfaldne tilgodehavender
og rykning ved manglende betaling

e afstemning af balancekonti vedrgrende
tilgodehavender.

Kontrolaktiviteter i forhold til adgangen til
kommunens faelles systemer omfatter:

e Stikprgvevis opfglgning pa, om
tildelingen af autorisationer er i
overensstemmelse med gzldende
retningslinjer og forretningsgange.

BILAG 2 — KVALITETSSTANDARD FOR DOKUMENTATION AF
FORRETNINGSGANGE | KBBENHAVNS KOMMUNE

[Kvalitetsstandarden er under opdatering og vil foreligge i endelig form medio marts 2017.]
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