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Funktion generelt: Kort opsummering af reglerne, nar funktionsadskillelsesprincippet skal iagttages: Funktionsadskillelse: De generelle krav til
- Fakturafordelerrollen (FM) er ifglge @konomistyrelsen neutral. Dvs det er tilladt at veere tilrettelaeggelse af institutionernes betalingsforretninger
FM samtidig med at man har andre roller i flowet. er anfgrt i § 24 og § 28 i regnskabsbekendtggrelsen,
- Den der varebekrzefter en faktura samt den der godkender fakturaen er begge indblandet i hvoraf det fremgar, at betalingsforretninger skal
regnskabsregistrering tilrettelaegges saledes, at der etableres en personmaessig
- Den der retter i stamdata er ogsa indblandet i regnskabsregistreringen adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og
- Den der bogf@rer i NS er ogsa indblandet i regnskabsregistrering betalingen.
- Den der er indblandet i regnskabsregistrering ma ikke samtidig vaere indblandet i https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2018/116
betalingen
- Den der er indblandet i betalingen ma ikke samtidig (alene) afstemme bank (foretage
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Brugeradm Brugeradministration Indfak: Ifglge Rigsrevisionen sa bgr systemadministrator ikke
Justeringer, opsatning af nye medarbejdere, nye roller til medarbejdere, nye GF1 GF1 GF1 have "aktive" roller i sagsbehandlingen/driften i
belgbsgraenser, nye regler, nye kodeord, deaktivering af medarbejdere osv. systemet. Systemadministrator ma ikke kunne give sig

selv roller/rette pa egen roller/adgange.

Distribution Fakturafordeler/Fakturamanager (FM) FM rollen: Fakturafordeler rollen er ifglge
Fakturamanagers rolle er at fordele fakturaer til skolens rekvirenter @konomistyrelsen neutral. Dvs det er tilladt at vaere FM
Fakturamanageren guider/hjeelper skolens medarbejdere med at vaelge den rette kontering GF1 Skolen 1 Skolen 1 samtidig med at man har andre roller i flowet.
ved evt. usikkerhed.
Rykning af rekvirenter som skal varemodtage/varebekrzfte, rykning af fakturadisponenter
som skal sodkende fakturaer lindersaselse af konterincsmade

Opsatning Opsaette faste konteringer/aliaser som ggr det nemt for fakturarekvirenten og
fakturagodkenderen at kontere en faktura. Alle som bestiller varer via Indfak (e-indkgb) har GF1 GF1 GF1
et seet aliaser/konteringsmuligheder at veelge i mellem, det samme ggr sig geeldende for
fakturarekvirenter/godkendere.

Administration Opdatering af Skolens konteringsbibler
*OBS: Fanen Fagleerer ma kun rettes at GF 1, da denne fane bruges til at udsende Fagbudget [GF 1 Skolen 1 * Skolen 1 *
via Robotten.

Disponering Rekvirent varebekraefter/varemodtager i Indfak Skolens Skolens Skolens A Skolen

Fagansvarlig,
sekretaer, ledelse,
budgetansvarlig,

Fagansvarlig,
sekretaer, ledelse,
budgetansvarlig,

Fagansvarlig,
sekretaer, ledelse,
budgetansvarlig,

Bestiller: Fagansvarlig, sekreteer, ledelse,
budgetansvarlig, pedel. Skolens gkonomimedarbejder
som skal godkende udb. kladder i Navision bgr/ma ikke
varebekrzafte grundet krav om funktionadskillelse

pedel. pedel. pedel.
KUN SKOLEN KUN SKOLEN KUN SKOLEN mellem funktionerne regnskabsregistrering og betaling.
Godkendelse Godkendelse af fakturaer: B Skolen
Kontrol af fakuraer, tjek af evt. bemaerkningsfelt, tilretning af kontering. Anden person end A. Skolens gkonomimedarbejder som
Skolen B Skolen B Skolen B skal godkende udb. kladder i Navision bgr/ma ikke
godkende fakturaer grundet krav om funktionadskillelse
mellem funktionerne regnskabsregistrering og betaling.
Bogfgring Bogfgring i NS, tilretning af stamdata, kladde traekkes gennemgas om betalings- Traek rapport, sammenlign betalingsoplysninger med
(regnskabsreg.) oplysninger er rigtige og evt. bemaerkninger noteres og laegges til kollega GF 2 . GF1 GF1 Skolen org. bilag. Retter pa betalingsoplysninger hvis der er
afvigelser.
Betaling (1) 1. godkendelse af udbetalingskladde pa baggrund af kontrol/stikprgve (Indfak-rolle GF2 GF 2 GF1 Traek rapport, sammenlign betalingsoplysninger med
controller) og mail til skolen om at kladden ligger klar til 2. godkendelse original bilag.
Betaling (2) 2. godkendelse af udbetalingskladden og send til bank C Skolen
Traek rapport, sammenlign betalingsoplysninger med org. bilag - rapporten skal gemmes i 3 Skolens gkonomiansvarlig eller en anden fra skolen som
mdr. Skolen C Skolen C Skolen C ikke har vaeret involveret som rekvirent eller godkender
af fakturaer 2. godkender udbetalingskladder.
Administration Dialog med Modst/support opfglgning pa fejl/spgrgsmal til systemet GF GF GF Pernille Lgfmark Poulsen og Gitte Tarby
Bogfgring Udlzeg HR-Databasen: Skolen godkender dem og GF 1 bogfgrer Skolen B + GF 1 Skolen B + GF 1 Skolen
(regnskabsreg.)
Regnskabsregistrering |Oprettelse af nye Kreditorer i Navision GF1 GF1 Skolen
Bogfgring Bogfgring af udbetalingskladden GF1 GF1 Skolen
(regnskabsreg.)
Regnskabsregistrering |Andre opgaver: manuel oprettelse af fakturaer og udlaeg i Indfak GF1 GF1 Skolen
Betaling Kontakt til kreditorer ved forkert fakturamodtager GF1 Skolen Skolen Enten skolen eller GF
Regnskabsregistrering |Udbetaling af kreditnotaer m.m Skolen Skolen Skolen
Support til skolerne vedr. Indfak og Navision GF GF GF

Opgavesplittet sikrer
Overholdelse af 4 gjnes princip og krav om Funtionsadskillelse i regnskabsbekendtggrelsen
§24 02828

Funktionsadskillelse
generelt:

De generelle krav til tilrettelaeggelse af institutionernes betalingsforretninger er anfgrt i § 24
og § 28 i regnskabsbekendtggrelsen, hvoraf det fremgar, at betalingsforretninger skal
tilretteleegges saledes, at der etableres en personmaessig adskillelse mellem den
regnskabsmaessige registrering og betalingen.
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2018/116

At der skal vaere personmaessig adskillelse mellem den regnskabsmaessige registrering og
selve betalingen betyder, at der skal vaere 2 personer involveret i bogfgrings- og
betalingsprocessen, nemlig den der tilrettelaegger og bogfgrer betalingen, og den der frigiver
betalingen. Kravet om den personmaessige adskillelse indebaerer, at man ikke bade ma
varetage opgaver i relation til registrerings- og betalingsfunktionen i forbindelse med den
samme betalingsforretning.
https://oes.dk/oekonomi/oeav/regnskabsregler/betalingsforretninger/statslige-
betalinger/organisering-og-funktionsadskillelse/

Deloitte har oplyst, at der skal veere funktionsadskillelse mellem fglgende funktioner:
o atrette i stamdata og foretage udbetalinger

o at foretage udbetalinger og udfgre bogfgring / regnskabskontrol

o at foretage indkgb og godkende faktura




