INDSTILLING

8. Godkendelse af regnskabspraksis

Bestyrelsen skal i fglge kommunestyrelseslovens § 42, stk. 7 vedtage
et regelseet for selskabet, der sikrer en palidelig og effektiv budget- og
regnskabspraksis.

Indstilling
Det indstilles,

e at bestyrelsen godkender forslag til budget- og regnskabsprak-
sis for Hovedstadens Beredskab inkl. bilag om intern kontrol

Sagsfremstilling

For at sikre en palidelig og effektiv budget- og regnskabspraksis skal
bestyrelsen vedtage et regelsaet for selskabet med afszet i dels kom-
munestyrelsesloven, dels Indenrigsministeriets regler for det kommu-
nale kasse- og regnskabsvaesen, herunder Budget- og regnskabssystem
for kommunerne.

III

Der lzegges med det vedlagte forslag til "Budget- og regnskabspraksis
for Hovedstadens Beredskab” op til en ansvarsfordeling, hvor besty-
relsen vedtager de overordnede rammer og principper, mens direktio-
nen fastlaegger den konkrete udmegntning af regelsaettet i dels forret-
ningsgange baseret pa en vurdering af risiko og vaesentlighed, dels
andre ngdvendige varktgjer, sdsom kontoplan, konteringsvejlednin-
ger m.v.

De forretningsgange og veerktgjer, der forelpbigt forventes at indga i
gkonomistyringen i Hovedstadens Beredskab, som supplement til
"Budget- og regnskabspraksis for Hovedstadens Beredskab”, er opli-
stet i bilag.

Regelsaettet skal i gvrigt ses i sammenhaeng med de gkonomistyrings-
principper, der behandles under dagsordenpunkt nr. 9 og ma forven-
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tes tilpasset i takt med, at selskabets gkonomistyringspraksisser falder pa plads.

Bilag

e Budget- og regnskabspraksis for Hovedstadens Beredskab - inkl. bilag

om Intern kontrol
e Oversigt over forventede forretningsgange og gkonomistyringsvaerktg-

jer



Budget- og regnskabspraksis Ikrafttreeden den XX 2016
Bestyrelsesmgde nr. 01/2016
Bilag 1 til pkt. 8

Budget- og regnskabspraksis
Hovedstadens Beredskab

Indhold
R CT=T LT =] TSP PP PP URU PPN 2
00 B 01V T Vo | - V- USSR 2
N o T4 o -1 OO OO U P PP 2
(R D= 10T AT o 1= VTSP PUPTOUPROPRIOt 3
1.4 Uddybende bilag 0g forretniNgSZange ......cuuviiiiciiie et e e e e e aae e e e eareeas 3
1.4 GYldIheASOMUEIAAE. .....ccuii ettt ettt e e et e et e e bt e e s beeeebbeesabeeebaeeesseeesaeessseesnsesensseesseeenes 3
R AN (01U o {7, T Y- T PR R PO PRRTPPRRPPTNt 3
B 10N (T o e ] gL o] IO TP TOTTOPS 3
3. Budget, bevilling 08 regNsKab........ ... e e e e e e e e e e a e e e e aeeaas 4
I 2 10 o F= 2] o o oYY LU ST 4
3.2 BUAGETOPTBIGNING ..veeiniiieiiie ittt et sttt et e s te e s bt e e sabe e sabeessateesabeeentbeesataesbneesaraean 4
3.3 Aflaeggelse af ArsregNSKab .........ooc i e e e e e e abe e e e araeaeas 4
L S o =4 T o T SRR 4
O L CT=T o T T =Y | T T USSP RO POROPPT 4
4.2 BOGIBIINGSSYSTEIM «..eeiiiiiiiiit ettt ettt st st e st e e st e e s te e saateesabaeesbeeesataesnbeeesabeesabaeersseesaseeensnes 5
e R = ToT o4 {7, T oty o] T Vol oo T=Y SF OO PRSP PRTOPR PP 5
v 1 T de [ {0 =T o1 =Y o 1S PRSP 5
4.5 GOdKkendelse 08 KONTIOI ......ciiiiiiiicieeeee e e e e s s e e s s bbe e e s sabeeessnreeeesnareeas 6
4.6 Afstemning af DalanCeKONT........eiiiiiieecce e e e e s e e e e e e e ba e e e e areeas 6
4.7 Opbevaring af regnskabsmateriale.........ccuueii it e e e 6
I ST T Y (=] I 1Y T V-SSR 7
oI R 1 Yo [T OO TSP PUPTUPPTOPRRPPPON 7
5.2 Opbygningen af hierarkiet for tegningsrettigheder og fuldmagter .........cccoeciviiiiiiiinci e, 7
L7 1 -1 o OO TS OO OO OO SO USROS PRSPPI 7
R N [l oY= 1T 1Y [ o= USRSt 7
5.5 SikKerhedsstillelSE MV.......coi ittt be e e st e sbe e e sar e e sareeseneeesareeeas 8
5.6 Opbevaring og registrering af Midler ... e e e 8
6. ANVENAEISE Af It-SYSTEIMET ..eiiieiiee e e e e e et te e e e et e e e e e bte e e e s bteeeeeabteeeesnbeeeeennsenas 8
LI R =T LT =] | S TSP P PRSP PRTUPPTPPRRPON 8
6.2 KVAlTETSKONTIOIET ...ttt ettt sae e et e st e sbeesenesane e 8



Budget- og regnskabspraksis Ikrafttreeden den XX 2016
Bestyrelsesmgde nr. 01/2016

Bilag 1 til pkt. 8

6.3 FUNKEIONSAASKIIIEISE. ...ttt et et b e sre e saeesane e 8
A /Y g 1= (R o] aTe ] o IR PR 9
7.1 TilsSKUASTOrVAItNING MV....uiiiiiiiiiiee e e e e e e e ee e e e e e e e e abt e e e e e e e e eesanataaeeaeaseennnrrenneens 9
7.2 INdk@bs- 08 UADUASPOIITIK ..ocuviieiieeiieiie et s e e bt e e sabae s 9
0 T 1T -SSR 9
7.4 RepraesentatioNSUAGITLEN....cccuiiiie e e e et e e et e e e ab e e e e neaeeesaasbeee e nnaaeeean 9

1. Generelt

1.1 Lovgrundlag
Budget- og Regnskabspraksis er Hovedstadens Beredskabs overordnede regelsat for gkonomistyring og
regnskabsvaesen.

Hovedstadens Beredskab er omfattet af kommunestyrelsesloven, hvilket indebzerer, at selskabet skal
aflaegge regnskaber efter de kommunale budget- og regnskabsregler. Budget- og Regnskabspraksis tager
udgangspunkt i de almindelige kommunale styrelsesregler, herunder Indenrigsministeriets generelle regler
naermere specificeret i Budget- og regnskabssystem for Kommuner.

Fglgende regelsaet ligger til grund for budget- og regnskabspraksissen:

e Lov om kommunernes styrelse

e Bekendtggrelse om kommunernes budget- og regnskabsvaesen, revision mv. herunder Indenrigs-
og Socialministeriets “Det kommunale budget- og regnskabssystem”

e Lov om offentlige betalinger

e Bekendtggrelse om kommunernes lantagning og meddelelse af garantier

e Vedtaegterne for Hovedstadens Beredskab

e Ledelsesinstruks for Beredskabsdirektgren

Herudover er der hentet inspiration i:

e Bogfgringsloven inkl. bogfgringsbekendtggrelsen

e Arsregnskabsloven

e Kasse- og regnskabsregulativ for Kgbenhavns Kommune
e Principper for gkonomistyring i Frederiksberg Kommune

Derudover findes der endvidere et notat om gkonomistyringsprincipperne for Hovedstadens Beredskab,
udarbejdet af PwC, som supplerer naervaerende budget- og regnskabspraksis.

1.2 Formal
Formalet med Budget- og Regnskabspraksis og de underliggende bilag og forretningsgange er:

e At sikre vaerktgjer til styring af selskabets gkonomi

e Atsikre en korrekt administration af selskabets regnskabsvaesen
e Atsikre en pracisering af budgetansvar og ledelsesansvar
e At etablere et internt kontrolniveau, som tager udgangspunkt i en vurdering af risici


https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=142754
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=145008
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=6037
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=145202
https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=27298
https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=158560
http://okf.kkintra.kk.dk/indhold/kasse-og-regnskabsregulativ
http://www.frederiksberg.dk/da/Politik-og-demokrati/DagsordnerOgReferater/Magistraten/24-11-2014/f761aacf-ef06-48b7-a670-76da5ae2f5a9/8297d791-59fb-410b-bcdd-7e2108ec03f3.aspx
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e At fastholde og fremme en omkostningsbevidst kultur
e At give selskabets ledelse det ngdvendige overblik til styring af gkonomien

1.3 Definitioner
@konomiafdelingen: Den funktion, der varetager selskabets overordnede gkonomistyring og tveergaende
gkonomifunktioner.

@konomichefen: Lederen af gkonomifunktionen.

Ministeriet: Det ministerium, der regulerer kommunernes budget- og regnskabsvaesen.

1.4 Uddybende bilag og forretningsgange

Dokumentet beskriver de helt overordnede organisatoriske og styringsmaessige principper. Det suppleres af
et enkelt uddybende bilag. Derudover udarbejdes der forretningsgangsbeskriver, som i mere detaljeret
grad beskriver, hvordan de overordnede principper i praksis skal udmgntes.

@konomiafdelingen forestar udarbejdelsen af forretningsgangsbeskrivelser og gkonomistyringsprincipper
under hensyntagen til reglerne i dette dokument og tilhgrende bilag. Det er ligeledes gkonomiafdelingens
ansvar at pase, at forretningsgangsbeskrivelserne vedligeholdes og efterleves. Forretningsgangene skal
godkendes af Direktionen.

1.4 Gyldighedsomrade

Regelsaettet gaelder for alle under Hovedstadens Beredskab henhgrende regnskabsomrader. Det vil sige alle
omrader, hvis regnskab registreres i Hovedstadens Beredskabs gkonomisystem. Hvis selskabet varetager
regnskabsmaessige opgaver for selvstaendige virksomheder, skal det fremga af aftalegrundlaget med de
pagaldende virksomheder, i hvilket omfang regelsaettet ogsa gaelder for disse.

1.5 Ajourfgring

/Zndringer til Budget- og Regnskabspraksis samt bilag foretages af @konomiafdelingen. £ndringerne
forelaegges herefter Direktionen inden forelaeggelse for Bestyrelsen til endelig godkendelse. Selskabets
revision skal underrettes om alle sendringer af dokumentet inkl. bilag, fér @ndringerne traeder i kraft.

Redaktionelle aendringer, som ikke andrer grundlaeggende ved indholdet, kan dog godkendes af
@konomichefen. Tilsvarende gaelder andringer affpdt af Bestyrelsens beslutninger, der medfgrer, at der
skal foretages konsekvensrettelser i hoveddokumentet eller bilaget.

2. Intern kontrol
En forudsaetning for at sikre et ensartet, kontinuerligt og retvisende regnskab for Hovedstadens Beredskab
er overholdelsen af retningslinjerne omtalt i bilag 1 vedrgrende Intern Kontrol.

Intern kontrol er defineret, som de handlinger og procedurer, der udfgres i organisationen, og som er
tilrettelagt for at sikre en palidelig regnskabsmaessig rapportering, herunder forebyggelse mod tilsigtede og
utilsigtede fejl samt overholdelse af gaeldende lovgivning.

Formalet med intern kontrol er at sikre, at

e Indbetalinger, indtaegter, udbetalinger, udgifter og omkostninger registreres pa en ensartet made
under hensyntagen til lovkrav og god bogf@ringsskik.
e Ledelsen pa de relevante niveauer fgrer tilsyn med processer og kontrolforanstaltninger.
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For at sikre en ensartet, kontinuerlig og korrekt regnskabsmaessig rapportering skal en raekke kontrolmal
indga i udarbejdelsen af forretningsgange og Igbende overvages. Tilretteleeggelsen af interne kontroller bgr
ske under hensyntagen til principperne om vaesentlighed og risiko. En praecisering af ovenstaende kan
findes i bilaget vedr. Intern Kontrol.

3. Budget, bevilling og regnskab

3.1 Budgetprocedure

@konomiafdelingen fastlaegger retningslinjerne for budgetlaegningen bl.a. forudsaetninger for pris- og
Ignudvikling, udgiftsrammer mv. samt tidsfrister. Herefter udarbejdes det konkrete budgetforslag for det
kommende budgetar i samarbejde med de afdelinger der har budgetansvar til forelaeggelse og godkendelse
af Bestyrelsen. Budgetproceduren indebaerer udarbejdelse af likviditetsbudget og investeringsplan.

Bestyrelsen fremsender inden udgangen af juni maned interessentskabets budget for det fglgende
kalenderar samt flerarige budgetoverslag til interessenterne til orientering.

3.2 Budgetopfalgning
@konomiafdelingen udarbejder overordnede retningslinjer og vejledninger for budgetopfalgningen i
selskabet. Retningslinjerne fastsaettes i en forretningsgangsbeskrivelse, som godkendes af Direktionen.

Herudover geelder, at alle som er tildelt budgetansvar er forpligtet til Isbende at overvage
forbrugsudviklingen og vurdere, om det forventede regnskabsresultat ved arets udgang vil veere i
overensstemmelse med budgettet. Safremt budgettet eller dets forudsaetninger ikke kan overholdes er den
budgetansvarlige forpligtet til at rapportere til neermeste overordnede.

3.3 Aflaeggelse af arsregnskab

Regnskabsaret fglger kalenderaret.

@konomiafdelingen udarbejder en tidsplan samt fastsaetter de naermere retningslinjer for aflaeggelse af
arsregnskab i overensstemmelse med de af Ministeriet fastsatte tidsfrister. Der udarbejdes i Igbet af aret
andre former for regnskaber, f.eks. for projekter med fondsmidler, hvor der stilles krav herom i henhold til
lovgivningen.

Interessentskabets regnskab revideres af administrationskommunens revision, med mindre bestyrelsen
bestemmer andet. Bestyrelsens afskedigelse af og valg af en anden revisor kraever godkendelse af
Statsforvaltningen.

Interessentskabets regnskab med revisionens eventuelle bemaerkninger og bestyrelsens beslutninger i
anledning heraf sendes herefter til orientering til interessenterne og Statsforvaltningen.

4. Bogfering

4.1 Generelt

Selskabets bogf@ring skal foretages i overensstemmelse med god bogfgringsskik. Det er en forudsaetning
for god bogferingsskik, at reglerne i Budget- og Regnskabssystem for Kommuner og naervarende regulativ
med tilhgrende bilag og forretningsgange er fulgt.
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4.2 Bogfgringssystem

| Hovedstadens Beredskab anvendes bogfgringssystemet Microsoft Dynamics NAV (Navision). Der skal
forefindes en beskrivelse af kontoplanstrukturen med konteringsvejledning jf. “God gkonomistyring af
Hovedstadens Beredskab” og en systembeskrivelse, som beskriver de benyttede systemer, hjeelpemidler og
lignende.

4.3 Bogfgringsprincipper

For alle transaktioner, uanset om disse registreres manuelt eller overfgres elektronisk fra andre systemer,
geelder det, at der skal forefindes hhv. et transaktionsspor og et kontrolspor, og at bogf@ringen skal vaere i
overensstemmelse med transaktionsprincippet.

Transaktionssporet sikrer sammenhang mellem den enkelte postering og regnskabets hovedposter sa det
er muligt at kontrollere om alle poster er med i regnskabet, og hvilket poster regnskabet er sammensat af.
Transaktionssporet skal derfor tilrettelaegges saledes, at alle registreringer kan fglges fra grundlaget for
dannelse af transaktionen og frem til regnskabet. Transaktionssporet skal dokumenteres.

Kontrolsporet dokumenterer de faktiske posteringer, dvs. at der kan identificeres et bilag pa baggrund af en
given postering og at sammenhang mellem posteringer og bilag er entydig. Kontrolsporet skal vise og
dokumentere den databehandling og de datakontroller, der er foretaget af systemet. Det omfatter blandt
andet en entydig identifikation af en transaktion fgrste gang den registreres i et system, tidspunktet for det
og brugernavn for den, der har foretaget og/eller godkendt transaktionen. Transaktionssporet skal fglge
transaktionen, nar den overleveres fra et system til et andet.

Transaktionsprincippet indebzerer, at en udgift henfgres til den periode, hvor varen eller ydelsen modtages
fra leverandgren (transaktionen) mens en indtaegt henfgres til indtjeningsperioden. Dermed skal bade
indtaegter og udgifter uanset betalingstidspunktet henfgres til den periode, de vedrgrer. Registrering pa
foregaende perioder kan dog kun ske inden supplementsperiodens udlgb.

Registreringer bgr generelt foretages efter et bruttokonteringsprincip. Bruttokontering vil sige, at man
bogfarer hver enkelt post for sig. F.eks. at man bogfgrer udgifter og indtsegter hver for sig.

4.4 Bilagsdokumentation

Enhver registrering skal vaere dokumenteret ved et bilag (i papirformat eller elektronisk). En undtagelse
herfra er automatisk genererede registreringer - f.eks. automatisk momsberegning eller transaktioner, der
overfgres fra et eksternt fagsystem, idet en beskrivelse af, hvordan registreringerne foretages, kontrolleres
og opbevares, er tilstraekkelig.

Et elektronisk bilag skal indeholde oplysninger, der umiddelbart kan henfgres til data, der ligger til grund for
bilaget, fx indscannede originaldokumenter. Et papirbilag skal som hovedregel besta af originale
dokumenter.

Bilagene skal indeholde oplysninger, som er ngdvendige for at afggre om registreringerne er foretaget
entydigt og korrekt, herunder transaktionsdato og belgb.

Bogf@ringen skal ske Igbende af hensyn til mulighederne for effektiv budgetopfglgning, og dels af hensyn til
overholdelse af betalingsfrister m.m. Bogfgringen foretages pa baggrund af kontrollerede bogf@ringsbilag,
f.eks. fakturaer fra leverandgrer, opkraevninger til borgerne eller elektroniske transaktioner, der overfgres
fra godkendte it-systemer. Fakturaer skal betales til tiden.

| selskabets regnskab skal optages alle tilgodehavender, som selskabet har pa borgere, virksomheder og
andre, der skylder selskabet penge. Alle tilgodehavenderne skal registres. Registreringen skal ske, nar
tilgodehavendet er endeligt opgjort.
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4.5 Godkendelse og kontrol

Forinden en udgift afholdes, skal den godkendes af dertil bemyndigede personer.
Det geelder at

o Godkendelse af regnskabsbilag sker ved elektronisk logning af godkenderens brugeroplysninger pa
den enkelte registrering eller ved at pafgre navn, dato og underskrift pa det enkelte bilag.

e Alle bilag godkendes af to dertil bemyndigede personer.

e Ingen ma godkende ud- og eller indbetalinger til sig selv eller naert beslaegtede, jf.
forvaltningslovens regler om inhabilitet

4.6 Afstemning af balancekonti

Som en del af selskabets Igbende gkonomistyring er det vigtigt, at der Ipbende foretages afstemninger og
berigtigelser af balancekonti, og at det sikres, at disse er underlagt ledelsestilsyn (kvalitetskontrol). Szerligt
omkring arsafslutningen er det vigtigt, at kvaliteten af de enkelte poster vurderes og eventuelle
berigtigelser foretages, saledes at balancen ved arsregnskabsafslutningen giver et retvisende billede af
selskabets aktiver og passiver.

Det er ligeledes vigtigt, at man ved udfgrelsen af afstemningen udover at foretage en specifikation af
saldoen ogsa forholder sig kritisk til veerdien af balanceposterne, herunder en vurdering af, om alle
tilgodehavenderne eller geldsposterne kan forventes realiseret eller om der er tale om en
eventualrettighed henholdsvis eventualforpligtelse, samt om periodiseringen er rigtig.

Selskabets balanceposter veerdianszettes i henhold til reglerne i Budget- og regnskabssystem for
kommuner. Som udgangspunkt optages alle poster til nominel veerdi.

Afskrivning af tilgodehavender ma fgrst foretages, nar alle inddrivelsesmuligheder er efterprgvet.

Tilgodehavender opggres som udgangspunkt til kostpris, dvs. til nominel veerdi. Der skal foretages en
vurdering af forventelige, men ikke endnu realiserede tab pa visse omrader af selskabets langfristede
og kortfristede tilgodehavender. Dermed sikres, at selskabets balance viser den reelle veerdi af
tilgodehavenderne. Det skal dokumenteres, pa hvilket grundlag vurderingen er foretaget.

4.7 Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale skal opbevares i 5 ar (eller i overensstemmelse med galdende lovgivning) efter
Bestyrelsens godkendelse af regnskabet. Regnskabsmaterialet kan opbevares elektronisk.
Regnskabsmaterialet skal opbevares pa betryggende vis. Det betyder, at der skal vaere umiddelbar adgang
til materialet for eksempelvis revisionen samt at regnskabsmaterialet er beskyttet mod gdelaeggelse.
Kassation skal ske i overensstemmelse med selskabets arkivbestemmelser.

Regnskabsmateriale omfatter

e De faktiske registreringer i gkonomisystemet og eventuelle andre systemer, der leverer

regnskabsdata

Bilag og anden tilhgrende dokumentation

Regnskaber og revisionsrapporter og revisionsprotokollater

Konteringsvejledninger og relaterede forretningsgange

Systembeskrivelser og beskrivelser af transaktionsspor og kontrolspor samt det faktiske

transaktions- og kontrolspor

e Aftaler om udveksling af oplysninger med kunder og leverandgrer i forbindelse med elektronisk
databehandling
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5. Finansiel styring

5.1 Likvider

Rammerne for selskabets finansielle og likviditetsmaessige styring fastszettes i en likviditetspolitik.

Betalinger foretages via de elektroniske betalingsformidlingssystemer, som selskabet har besluttet at
benytte. Det vil sige, at ind- og udbetalinger foretages via konti i pengeinstitutter. Dette er ogsa geldende
for udbetaling af honorarer mv.

Hovedstadens Beredskab har ikke egentlige kasser. Hvis afdelinger i selskabet skal anvende kontantsalg og
oprette en kontantkasse kraever dette en godkendelse fra Direktionen.

Det er kun @konomiafdelingen, der kan oprette og lukke konti i pengeinstitutter.

Det er @konomiafdelingen, der pa vegne af Hovedstadens Beredskab kan indga aftaler om oprettelse
af kortterminaler, samt indga aftaler om betalingsafvikling i gvrigt med Nets. Til ansatte i selskabet, der
har saerlige behov, kan der udstedes betalingskort. Kortene ma alene anvendes i forbindelse med den
ansattes varetagelse af sit hverv for selskabet. Der er mulighed for udstedelse af kundekort til
identifikation ved indkgb i dagligvarebutikker, byggemarkeder og lign, og hvor der efterfglgende
modtages en e-faktura. Selskabet skal anvende digitale betalingslgsninger til godkendelse af fakturaer
samt modtagelse af betalinger.

Alle dispositioner pa selskabets bankkonti skal vaere godkendt i overensstemmelse med
retningslinjerne for godkendelse. Undtaget herfra er kortlgsninger, hvor kontrollen udfgres jf.
retningslinjerne for intern kontrol og forretningsgangene for de enkelte kortlgsninger.

5.2 Opbygningen af hierarkiet for tegningsrettigheder og fuldmagter

En tegningsberettiget er en person i @konomiafdelingen, der er bemyndiget af Beredskabsdirektgren til at
disponere over selskabets likvide beholdninger og samtidig har bemyndigelse til undtagelsesvist at
videregive denne adgang, hvis der er ganske szrlige grunde herfor.

@konomiafdelingen skal Isbende vedligeholde en fortegnelse over haeve/dispositionsberettigede for hver
enkelt bankkonto oprettet i selskabets navn, hvor der jf. ovenstaende er givet adgang til ansatte.

5.3 Lan

Beslutning om optagelse af Ian skal traeffes af Bestyrelsen i overensstemmelse med bestemmelserne i
vedtaegterne for Hovedstadens Beredskab, pkt. 8.1.0g 9.17. @konomiafdelingen er af Bestyrelsen
bemyndiget til at omlaegge selskabets lan.

Optagelse og omlaegning af lan skal fglge bestemmelserne i Ministeriets bekendtggrelse om kommunernes
lantagning samt meddelelse af garantier mv.

5.4 Leje og leasing

Al aftale om leje eller leasing for driftsmidler skal forhandsgodkendes af Beredskabsdirektgren.

Leje- eller leasingaftaler, uanset belgb, som erstatter en kommunal anlaegsudgift, skal godkendes af
Bestyrelsen i overensstemmelse med bestemmelserne i vedtaegterne for Hovedstadens Beredskab, pkt.
8.1.0g 9.17. Hvor sadanne aftaler indgas for at afhjalpe et akut opstaet behov, og der ikke er tid til at
indhente Bestyrelsens forhandsgodkendelse, sker forelaeggelsen pa det tidligst mulige tidspunkt herefter.
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5.5 Sikkerhedsstillelse mv.

Der opereres med to typer af sikkerhedsstillelse:

e Selskabet er kgber og har behov for at kraeve sikkerhed mod szelgers misligholdelse i forbindelse
med
O Bygge- og anlaegsopgaver
0 Kpgb af varer og tjenesteydelser, hvor kontraktsummen overstiger 1 mio. kr. ex. moms
0 Stgrre kgb af varer og tjenesteydelser, hvor misligholdelse af kontrakten vil medfgre stor
belastning af den daglige drift og/eller muligheden for at kgre varen/ydelsen hos en anden
leverandgr er lav.
e Selskabet er szlger og har behov for at stille sikkerhed, f.eks. en bankgaranti.

@konomiafdelingen udarbejder forretningsgange for sikkerhedsstillelse og garantier.

5.6 Opbevaring og registrering af midler

Safremt selskabet opbevarer eller administrerer vaerdier tilhgrende andre, herunder kapitaler tilhgrende
fonde og legater, som bestyres af Hovedstadens Beredskab, udarbejder @konomiafdelingen retningslinjer
for opbevaring og registrering heraf.

6. Anvendelse af it-systemer

6.1 Generelt

Dette kapitel er aktuelt for Navision samt alle it-systemer, der enten direkte eller indirekte integrerer med
selskabets gkonomisystem. Bade for selskabets udbetalinger og de opkraevninger, som selskabet udsender,
er det saerdeles vigtigt, at risikoen for fejl i systemer og i betjeningen af dem mindskes mest muligt.

For alle it-systemer udpeges en eller flere systemansvarlig(e), som har det overordnede ansvar for
systemet. Det er saledes den systemansvarliges opgave at sikre, at der er udarbejdet de ngdvendige
forretningsgange for hhv. systemvedligeholdelse og anvendelse af systemet. Den systemansvarlige har
ansvaret for datakvaliteten og skal have et dokumenteret overblik over denne. Dette overblik kan
tilvejebringes pa forskellig vis, eksempelvis ved at notere registrerede fejl, hvis disse ikke umiddelbart kan
rettes af brugeren i systemet og ved at foretage en systematisk stikprgvevis efterkontrol.

6.2 Kvalitetskontroller

Kvalitetskontrollen skal sikre den valgte kvalitet i systemerne. De gennemfgrte kontroller skal som
minimum overholde retningslinjerne i bilaget Intern kontrol. Alle kontrollerne skal tilrettelaegges ud fra en
vurdering af vaesentlighed og risiko. Udfgrelse af kontrollerne er en del af ledelsestilsynet.

6.3 FunktionsadsKkillelse

Hvor der anvendes it-systemer, der anvendes i forbindelse med beregning af ydelser eller krav eller i gvrigt
til opbevaring af regnskabsdata, herunder bogfgringssystemer, skal der udarbejdes forretningsgange, der i
relation til systemvedligeholdelsen og i forbindelse med tildeling af adgangsrettigheder, sikre systemet mod
tilsigtede og utilsigtede fejl samt svig. Ved udarbejdelse af disse forretningsgange, bgr fglgende hovedregler
observeres.

e Der skal sikres adskillelse mellem personer, der har adgang til at foretage systemmaessige
endringer til systemet og de personer, der tildeler rettigheder til systemet.

e Der skal sikres adskillelse mellem personer, der har adgang til at foretage systemmaessige
andringer til systemet og de personer, der har adgang til at overfgre rettelser til
driftsapplikationen.
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e Personer, der har adgang til at tildele rettigheder, ma ikke samtidig have adgang til at registrere
oplysninger, der helt eller delvist kan spores til bogfgringssystemet.

| gvrigt henvises til selskabets it-sikkerhedsregulativ.

7. @vrige forhold

7.1 Tilskudsforvaltning mv.

God tilskudsforvaltning forudsaetter, at det udbetalte tilskud bliver anvendst til det formal, som det er
bevilget til og i overensstemmelse med forudsaetningerne for tildelingen af tilskuddet. Selskabet er
tilskudsyder i det tilfeelde at der gives tilskud til en ekstern part.

God tilskudsforvaltning indebaerer, at selskabet sikrer og efterfglgende dokumenterer, at tilskuddene er
anvendt i overensstemmelse med de forudsaetninger, der er fastsat for tilskudstildelingen. Udbetaling af
tilskud skal ske til tilskudsmodtagers nemkonto.

Hvis selskabet modtager tilskud til projekter mv., sa skal tilskuddet fremga af regnskabet i det ar, hvor
tilskuddet er modtaget. @konomiafdelingen skal altid inddrages safremt en afdeling sgger om eksternt
tilskud. Inden der sgges om eksterne tilskud skal afdelingen saette sig ind i tilskudsgivers vilkar for ydelse af
tilskud, herunder krav til regnskabsafleeggelse og dokumentation.

7.2 Indkgbs- og udbudspolitik

Kegb af varer og tjenesteydelser udggr en vaesentlig del af selskabets samlede udgifter. Rammerne for
indkgb og udbud, herunder politiske malszatninger, principper for indkgb og udbud, indgaelse af
indkgbsaftaler m.v. fastlaegges af Bestyrelsen i en indkgbspolitik.

7.3 Sikring
@konomiafdelingen fastsaetter regler for registrering og sikring af vaerdifulde aktiver og dokumenter.
Tilsvarende gaelder registrering af aktiver m.m., hvor der matte veaere fastsat lovkrav herom.

7.4 Reprasentationsudgifter

Udgifter til repraesentation kan — som andre kommunale udgifter — alene afholdes, hvis der er tale om
varetagelse af et faelleskommunalt formal og beredskabets interesser. Udgiften skal vedrgre eksterne
samarbejdspartnere, forretningsforbindelser eller interessenter og daekkes inden for de givne bevillinger.
@konomiafdelingen har ansvaret for at udarbejde en forretningsgangsbeskrivelse for afholdelse af
repraesentationsudgifter.
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1. Indledning

Bilaget om intern kontrol har til formal at skabe en ramme for den risikostyring og interne kontrol, der skal
ligge til grund for udarbejdelsen af forretningsgange for regnskabsprocesserne i Hovedstadens Beredskab.

2. Definition og formal

2.1 Definition

Intern kontrol er defineret som de handlinger og procedurer, som udfgres i organisationen med henblik pa
at sikre en palidelig regnskabsmaessig rapportering, herunder forebyggelse mod tilsigtede og utilsigtede fejl
og mangler samt overholdelse af geeldende lovgivning.

2.2 Formal

Intern kontrol har til formal at sikre:
e atindbetalinger, indtaegter, udbetalinger, udgifter og omkostninger registreres pa en ensartet,
korrekt og lovlig vis.
e atledelsen har tilrettelagt og gennemfgrer kontroller, der forebygger eller opdager og korrigerer
vaesentlige fejl og mangler.
e atder er opsat krav til omfang, omhu og frekvens for de udfgrte kontroller, samt en Igbende
opfglgning pa, at de gennemfgres.

3. Generelle principper for intern kontrol

3.1 Risikostyring

Interne kontrolforanstaltninger skal etableres, nar en vurdering af risiciene tilsiger, at der er behov herfor.
Der skal veere et rimeligt forhold mellem de kontrolforanstaltninger, der iveerksaettes, og de risici, der er
forbundet med administrationen af det pageeldende omrade.
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Af forretningsgangene fremgar niveauet for risikovillighed i selskabev.

Risiko vurderes ud fra sandsynligheden for at en fejl/afvigelse indtreeffer og konsekvensen af denne:

Sandsynlighed
Risikovurderingen baseres pa et skgn over sandsynligheden for, at en fejl - tilsigtet eller utilsigtet - vil

indtraeffe. Her er det ngdvendigt at tage udgangspunkt i erfaringer og generelle overvejelser, ved at
gennemga en proces og spore de fejltrin, der kan opsta fra start til afslutning.

Konsekvens
Risikovurderingen baseres endvidere pa en vurdering af konsekvenserne af en afvigelse/fejl for
organisationens driftsresultat/balance og for organisationens omdgmme.

Vaesentlighed
Vaesentlige risici er risici hvor sandsynligheden for fejl er hgj og/eller konsekvenserne er kritiske:

e Organisationens driftsresultat/balance: En kritisk konsekvens er, nar en tilsigtet eller utilsigtet fejl
er af en sadan stgrrelse, at enten organisationens driftsresultat eller organisationens balance bliver
fejlagtigt pavirket.

e Organisationens omdgmme: En kritisk konsekvens er, nar en fejl, selv om den ikke mere end
marginalt pavirker resultatet eller balancen, vil veere til skade for organisationens omdgmme.

Blandt de vaesentligste omrader, hvor der er seerlig risiko for utilsigtede og tilsigtede fejl, kan navnes:
e Likvide midler, fx pa bankkonti
e Godkendelse
e Administration af it-udbetalingssystemer
e Balancekonti

Der skal veere etableret forretningsgangsbeskrivelser og interne kontroller for imgdegaelse af veesentlige
risici.

3.2 Vaesentlige elementer i den interne kontrol

Der kan ud fra en overordnet risikovurdering identificeres en raekke elementer, som der skal fgres kontrol
med for at sikre palidelighed i regnskabsaflaeggelsen, effektivitet og gkonomisk hensigtsmaessighed i driften
og overholdelse af geeldende lov og @vrig regulering.

Der er tale om fglgende elementer:

a. Tilstedeveerelse
Tilstedeveerelse betyder, at de i arsregnskabet anfgrte aktiver (inkl. tilgodehavender) og passiver
(inkl. forpligtelser) skal vaere til stede, nar arsregnskabet afsluttes.

Dette indebaerer ogsa, at organisationen Igbende skal kunne dokumentere, at de bogfarte
transaktioner rent faktisk har fundet sted.

Centralt for kontrol af tilstedeveerelse er, at det kan dokumenteres ved bilag, og at der foreligger
godkendte bilag for alle regnskabsmaessige registreringer.

b. Ejendomsret
Det skal kunne dokumenteres, at selskabet har den juridiske ret til de i balancen opfgrte aktiver

(dog ikke ved finansiel leasing), samt at de forpligtelser, som fremgar af balancens passivside, er
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juridisk gyldlge Centralt for kontrol af ejendomsretten €I, aL ucii Rall UURUITITIILEITY VEU VIIag,
skeder, pantebreve og lignende.

c. Verdiansattelse
Selskabets aktiver og passiver skal vaere vaerdiansat i overensstemmelse med den beskrevne
regnskabspraksis.

| forbindelse med den Igbende kontrol er det derfor vigtigt, at det sikres, at aktiver og passiver
bogf@res i overensstemmelse med de geeldende regler.

d. Fuldsteendighed
Fuldstaendighed indebeerer, at alle transaktioner, aktiver og forpligtelser, der bgr fremga af
regnskabet, ogsa indeholdes heri. Det indebaerer eksempelvis, at udgifter, som vedrgrer enheden,
bogf@res pa enhedens konti, saledes at alle transaktioner indgar i enhedens regnskab. Dette galder
ogsa i forbindelse med den Igbende kontrol, og det er derfor vaesentligt, at der tilrettelaegges
procedurer, der Ipbende sikrer, at udgifter, der vedrgrer enheden, ogsa fremgar af enhedens
regnskab.

e. Periodisering
Periodisering indebaerer, at de bogfgrte indteegter og udgifter skal henfgres til korrekt

regnskabsperiode, jf. selskabets regnskabspraksis. Eksempelvis at transaktioner, hvor betaling og
levering sker i forskellige ar, bogfgres pa korrekt regnskabsar.

f. Preesentation
Bogf@ringerne skal foretages pa den korrekte konto, saledes at posterne i regnskabet er korrekt
rubriceret i henhold til kontoplanen i Budget og regnskabssystem for kommuner samt de af
selskabet vedtagne bevillings- og konteringsregler. Det betyder eksempelvis, at der ikke pa
anlaegskonti fremgar udgifter, der skal henfgres til serviceomradet, eller at der forekommer belgb
pa tilgodehavender, som skulle have vaeret optaget som gaeldsposter. Den Igbende kontrol skal
derfor tilrettelaegges, sa forkerte konteringer opdages.

g. Gyldighed
Gyldighed indebzerer, at de i regnskabet indeholdte transaktioner er i overensstemmelse med love,
kontrakter, aftaler, beslutninger, andre forskrifter og meddelte bevillinger.

h. Adskillelse af funktioner
Besvigelser kan imgdegas ved at forhindre, at en enkelt person har ansvaret for og udfgrer hele
transaktionen. Det er derfor et grundlaeggende synspunkt ved etablering af en betryggende intern
kontrol, at forretningsgangen skal praecisere en personmaessig adskillelse mellem udfgrende,
registrerende og kontrollerende funktioner. Dog kan der efter konkret risikovurdering
undtagelsesvist vaere sammenfald af udfgrende og registrerende funktioner. Den kontrollerede
funktion skal altid holdes adskilt.

Den interne kontrol omfatter hovedsageligt kontroller i de applikationer, som understgtter
regnskabsafleeggelsesprocessen. Det gelder f.eks. fagsystemer og it-systemer, som leverer data til
selskabets gkonomisystem, men ogsa kontroller i selskabets gkonomisystem samt eventuelt fysiske
kontroller af faktiske forhold og regnskabsmateriale.
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@konomiafdelingen skal tilse, at der foreligger forretningsgange fo: uveinecvine cicinerier, uet sinier, au
der fglges op pa disse bade i forbindelse med Igbende kontrol i regnskabsaret og i forbindelse med
arsregnskabets afslutning.

4. Ledelsens ansvar
Det pahviler ledelsen, at

tilrettelaegge organiseringen af de regnskabsmaessige opgaver sadan, at lovgivningens og selskabets
bestemmelser er opfyldt

sikre, at der udarbejdes et korrekt og retvisende regnskab for selskabet

udarbejde risikovurderinger pa relevante omrader og ivaerkszette tiltag, der har til hensigt at
forebygge og opdage savel tilsigtede som utilsigtede fejl og mangler

gennemfgre et synligt ledelsestilsyn pa alle relevante omrader og at dokumentere tilsynene
sikre, at interne kontroller bliver udfgrt med udgangspunkt i de heri naevnte elementer med den
aftalte frekvens og omfang og at kontrollerne dokumenteres

reagere hurtigt og effektivt, nar der forekommer afvigelser i forretningsgangene

vurdere effektiviteten af alle interne kontroller og behovet for revision af forretningsgangene
Igbende.
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Oversigt over planlagte forretningsgange og gkonomistyringsvarktgjer

Forretningsgange
o Aflaeggelse af arsregnskab
e Afstemning af balancekonti
e Benzinkort og brobizz og eventuelle andre kortlgsninger
e Betalingskort
e Bogfgring
e Budgetlaegning
e Budgetopfelgning
e Forvaltning af tilskud
¢ Indkgb og godkendelse
e Inhabilitet
e Leasing, lantagning og deponering
e Lpnadministration
e Momsafregning
e Opbevaring og registrering af veerdier tilhgrende andre, herunder kapitaler tilhgrende fonde og
legater
e Registrering af anlaegsaktiver
e Registrering og sikring af veerdifulde aktiver og dokumenter
e Repraesentation og gaver
o Sikkerhedsstillelse og garantier
e Systemvedligeholdelse og anvendelse af systemet (Navision)
e Tilbudsafgivelse
e Tilstedeveerelseskontrol

Vaerktgjer, vejledninger, praksisser og politikker
e Fortegnelse over haeve/dispositionsberettigede
e Indkgbspolitik
e Investeringsplan
e Konteringsvejledning
e Kontoplan
e Likviditetsbudget
e Likviditetspolitik
e Prisberegningsmetodik herunder efterkalkulationer
e Praksis for omkostningsbaseret regnskab
e Tidsplan for budget- og regnskabsaflaeggelse
e Systembeskrivelse (Navision)
e (Pkonomistyringsprincipper
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