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1. Indledning

Kasse- og regnskabsregulativet med tilherende bilag fastlegger regionsradets overordnede
principper og krav til administration af regionens skonomiske midler og er dermed en integreret del
af den overordnede ekonomiske styring af Region Hovedstaden. Samtidig skal regulativet ogsa
beskrive grundlaget for forretningsudvalgets ansvar og indsigt i regionens ekonomiske forhold.
Regulativet er udarbejdet sdledes, at der med hensyn til sikkerhed, funktionsadskillelse og
risikostyring mv. sikres ensartethed pa tvers af transaktionstyper og aktivitetsomrader. Regulativet
beskriver sdledes en rakke generelle ansvars- og kompetenceforhold i forhold til kasse- og
regnskabsomradet.

1.1 Forholdet til lovgivning og styrelsesvedtoegt

Folgende love, regler og bekendtgerelser mv. ligger til grund for regulativet:
e Bekendtgerelse af lov om kommunernes styrelse,
o Bekendtgorelse af lov om regioner og om nedleggelse af amtskommunerne, Hovedstadens
Udviklingsrdd og Hovedstadens Sygehusfzllesskab (regionsloven),
Bekendtgerelse om regionernes lantagning og meddelelse af garantier mv.,
Bekendtgerelse om regionernes budget- og regnskabsvzsen, revision mv.,
Budget- og Regnskabssystem for regioner,
Bekendtggrelse af lov om offentlige betalinger mv.,
Region Hovedstadens styrelsesvedteaegt.

1.2 Formal

Formaélet med n®rvarende regulativ er at beskrive den samlede virksomhed, der udeves inden for
regionens kasse- og regnskabsvasen, samt at fastleegge rammerne saledes at:
e Savel den politiske som den administrative ledelse til enhver tid har overblik over regionens
gkonomi,
e Disponeringsbefgjelser (underskrifts-, attestations- og anvisningsret) tildeles enkelte
stillinger, og delegering er mulig,
e Regnskabsforing tilretteleegges hensigtsmassigt og betryggende,
e Ansvaret for de regnskabsmaessige opgaver er entydigt placeret,
e Noedvendige kontroller etableres pé et effektivt og ensartet niveau, sé risikoen for vesentlige
fejl begraenses,
e Der fastsattes retningslinjer, sa risikoen, for at veesentlige vardier gér tabt, minimeres,
e Der fastlegges overordnede principper og retningslinjer for tilretteleggelse og
dokumentation af forretningsgange og intern kontrol.
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1.3 Bilag

Pa en rekke omrader fastsatter regulativet, at der skal udarbejdes serskilte detailregler som bilag til
regulativet. Der kan tilfgjes bilag i det omfang, der er behov for uddybning af regulativets
bestemmelser. Ved bilag forstas enten:

e Fastsatte retningslinjer/regler, dvs. politikker, der fastsettes af regionsrddet og
forretningsudvalget (fx byggestyringsregler) eller,
e Administrative rutiner, dvs. administrative forretningsgange og vejledninger.

Administrative rutiner fastleegges af administrationen.

Administrationen er ansvarlig for at fastsatte retningslinjer og administrative rutiner.

1.4 Gyldighedsomrdde

Regulativet gazlder for administrationen, hospitaler og tvargdende virksomheder i Region
Hovedstaden, herunder alle underliggende enheder og aktiviteter.

Regulativet gzlder séledes ogsa for administration af eksterne forskningsmidler og andre eksternt
finansierede opgaver, herunder EU-projekter, fonde og legater mv.

Regulativet med tilherende bilag er til en hver tid styrende over eventuelle lokale regningslinjer
fastsat af hospitaler, tveergdende virksomheder og koncernstabe.

1.5 Ajourforing af regulativet

Administrationen er ansvarlig for at tage initiativ til at vedligeholde og ajourfore regulativet i
overensstemmelse med formélet med dette. Redaktionelle ndringer kan uden videre foretages af
administrationen. S&fremt der er tale om @ndringer, som krever politisk beslutning, er
administrationen ansvarlig for, at @ndringerne foreleegges regionsradet til godkendelse.

Hvor ikke andet er anfort, skal @ndringerne i bilag til regulativet alene godkendes af
administrationen.

Regionens revision skal underrettes om alle @ndringer i regulativet med tilherende bilag, for
@ndringerne treder i kraft.

Regulativet opdateres labende, i det omfang det er nedvendigt, som folge af &ndret lovgivning eller

lignende. Der skal ske en vurdering af behovet for opdateringer og preciseringer mv. en gang om
aret.
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2. Generelle bestemmelser

2.1 Regionsradet

Regionsridet fastsatter de neermere regler for indretningen af regionens kasse- og regnskabsvasen i
et regulativ, hvori der tillige optages forskrifter vedrerende forretningsgangen inden for kasse- og
regnskabsvasenet jf. § 29 i lov om regioner, og § 42 stk. 7 i lov om kommunernes styrelse.

Kompetencen til at godkende andringer i kasse - og regnskabsregulativet ligger hos regionsradet.

2.2 Forretningsudvalget

Forretningsudvalget varetager forvaltningen af anliggender, der vedrerer regionens kasse- og
regnskabsvaesen, og har indsigt i de finansielle og forvaltningsmessige forhold inden for samtlige
regionens administrationsomrader. Udvalgets erklering skal indhentes om enhver sag, der vedrerer
disse forhold, forinden sagen forelegges regionsrédet til beslutning jf. § 13 i lov om regioner, jf. lov
om kommunernes styrelse § 18, stk. 2.

Forretningsudvalget ferer tilsyn med, at forvaltningen af skonomiske midler sker pa en forsvarlig
made.

Forretningsudvalgets erklering indhentes om enhver sag, der vedrerer regionens gkonomiske
forhold, inden sagen forelzegges regionsrédet til beslutning.

2.3 Regionsradsformanden
Regionsradsformanden har den gverste daglige ledelse af regionens samlede administration.

I henhold til den kommunale styrelseslovs § 32 stk. 1 skal dokumenter om keb og salg af fast
ejendom, ldnoptagelse mv. underskrives af regionsrddsformanden eller 1. eller 2. nastformand
sammen med en af regionsradet bemyndiget person, jf. tegningsreglerne.

Regionsdirekteren har under ansvar over for regionsrddsformanden det overordnede ansvar for at
pase overholdelse af nervaerende regulativ med tilherende bilag.

2.4 Revisionen

Revision skal udfares i overensstemmelse med de krav, der folger af lovgivningen om regioner, af
revisorlovgivningen, af internationale og nationale revisionsstandarder i det omfang, de er
anvendelige pa opgaven samt god revisionsskik og god offentlig revisionsskik.

Regionsrddet har herudover fastsat neermere praeciseringer og krav i “Revisionsregulativ for Region
Hovedstaden”. Regulativet inklusiv relaterede bilag mv., samt &ndringer hertil, sendes til geldende
revisionsfirma til orientering inden ikrafttreeden. Revisionen orienteres tillige om
forretningsgangsbeskrivelser og kontrolforanstaltninger samt vasentlige ndringer til disse.
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Der nedsattes et revisionsudvalg mellem revisionen og regionens administration, hvor falgende
dreftes:

e Revisionsplanerne for det kommende ars revision,

e Eventuel udvalgelse af temaer for dyberegéende forvaltningsrevision,

e Evaluering af den udferte revision, droftelse af revisionens resultater samt eventuelle
forbedringsforslag eller handlingsplaner i sivel Region Hovedstadens regi som hos
revisionen,

o Aktuelle emner af administrativ karakter.

2.5 IT systemer og informationssikkerhed mv.

Regionen benytter i videst muligt omfang it til registreringer, databehandling, dokumentation,
arkivering mv. Forvaltningen af kasse- og regnskabsvasenet tilstrebes i sterst muligt omfang at
foregd digitalt.

Regionsdirekteren udpeger personer, der er ansvarlige for it-sikkerheden.

Etablering eller ®ndring af regionens it-systemer skal godkendes af regionsdirekteren, der er
gverste sikkerhedsansvarlig.

For alle it-systemer, der omfatter den gkonomiske styring (ekonomi-, indkebs- og lagersystemer,
lonsystem samt ledelsesinformationssystemer mv.), udpeges en ledelsesmessigt forankret
systemejer, som i samarbejde med IMT-virksomheden har det overordnede ansvar for drift,
vedligeholdelse og anvendelse af de forskellige it-systemer. Herunder, at funktionalitet,
forretningsgange og anvendelse er sammenhangende og effektiv og er i overensstemmelse med
béde lovgivning og overenskomster.

Systemejerne skal have et dokumenteret overblik over datakvaliteten, og vasentlige
forretningsgange og kontroller skal vare beskrevet.
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3. Bevilling
3.1 Bevilling

Region Hovedstadens bevillingsregler er nermere beskrevet i den arlige budgetlagning, der folger
geldende regler herfor og vedtages af regionsradet.

Ved en bevilling forstas en bemyndigelse fra regionsradet til at afholde omkostninger til et n&ermere
angivet formal eller oppebzre indtegter af en nermere angiven art inden for de fastsatte
pkonomiske rammer og i overensstemmelse med de generelle og specielle vilkdr, hvorunder
bevillingen er givet.

Regionsradet fastlegger &arsbudgettet, der fastlegger de bindende rammer for budgetdrets
gkonomiske styring.

Regionsradet kan i drets lob meddele tilleegsbevillinger til savel drifts- som investeringsbevillinger
samt rddighedsbeleb. Ansggninger om tillegsbevillinger forelegges som hovedregel samlet i arets
pkonomirapporter, hvor det forudszttes, at der samlet er anvist finansiering.

Bevillingsmassig hjemmel skal foreligge inden en disposition ivarksettes. Foranstaltninger, der vil
medfere indtzgter eller omkostninger, som ikke er bevilget i forbindelse med vedtagelsen af
arsbudgettet eller ved tillegsbevilling, ma saledes ikke ivarksattes, for regionsraddet har meddelt
den fornadne tillegsbevilling.

Foranstaltninger, der er pabudt ved lov eller anden bindende retsforskrift, kan om fornedent
ivaerksettes uden regionsradets forudgiende bevilling, men bevilling ma da indhentes snarest
muligt.

Bevillingsomraderne fastlagges ved den arlige budgetvedtagelse.

Den bevillingshavende enhed har ansvar for at sikre, at dispositioner med tilherende
regnskabsmassig bogfering altid overholder geldende driftsbevilling samt geldende

investeringsbevillinger.

For alle dispositioner, som hospitaler, tveergaende virksomheder og koncernstabe ensker at foretage
inden for deres bevillinger, gelder den afgerende binding, at likviditetstrakket ikke ma forages.

Pa sundhedsomradet kraever flytning mellem investeringsrammen og driftsrammen
bevillingsmassig godkendelse.
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4. Disponering

Ved disponering forstas, at der indgds forpligtende aftale eller ordre mv., hvor regionen er juridisk
forpligtet til at aftage en vare eller ydelse samt effektuere en betaling.

En disponering md alene foretages, hvis denne folger geldende politiker, regler og retningslinjer
som fx len- og personalepolitikker, regionens indkebspolitik og gzldende indkebsaftaler, eller
eventuelle systemmaessige standarder mv.

4.1 Bemyndigelse af personer

Regionsrddsformanden og regionsdirektoren har befgjelser til disponering, samt til anvisning til
betaling, for samtlige indkeb af varer og ydelser, avrige udgifter og samtlige indtegter, der vedrorer
Region Hovedstaden.

Disponerings- og anvisningsbefgjelsen kan delegeres og videredelegeres helt eller delvist i
organisationen. Bemyndigelsen kan omfatte konkrete stillinger. Delegering af befojelser fritager
ikke delegaten for ansvar.

Delegaten har ansvar for at sikre dokumentation for tildeling af befajelser, herunder eventuelle
begrensninger eller serlige forhold, der skal iagttages. Delegeringen kan vere tidsbegranset.

Enhver betalingstransaktion skal inden registrering/effektuering vare anvist og attesteret af dertil
bemyndigede ansatte.

Ingen person kan have eneprokura til bankkonti eller it-systemer mv. med betalingsformidling

4.2 Anvisning og attestation generelt

Der skal vare funktionsadskillelse mellem attestation og anvisning. Det vil sige, at det ikke kan
V&re en og samme person, der attesterer og anviser samme bilag.

Anvisningen kan foretages enten ved elektronisk anvisning eller ved integreret anvisning eller
manuel anvisning af dertil bemyndigede ansatte.

Attestation kan foretages enten som elektronisk attestation eller manuel attestation af dertil
bemyndigede ansatte.

Anvisning og attestation skal altid vere dokumenteret, uanset om disse foretages manuelt eller
elektronisk mv.

Elektronisk attestation og anvisning sker ved tildeling af rettigheder til skonomistyringssystemer.

Attestation og anvisning ma ikke foretages pa genparter/kopi eller kontoudtog.
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Reglerne vedrerende anvisning og attestation er geldende for alle transaktionstyper, uanset om der
er tale om betaling til regionseksterne eller -interne leveranderer.

4.3 Anvisning

Ved anvisning forstas, at:
e Varen/ydelsen er relevant,
e Der er dekning for udgiften i arsbudgettet, anden gyldig bevilling, eller lovhjemmel i gvrigt,
o Bilaget er behgrigt attesteret.

Den, der anviser, indestar for at disse forhold er til stede.

Den anvisningsbemyndigede er ansvarlig for budgetkontrol og budgetopfelgning inden for den
anvisningsbemyndigedes budgetansvarsomrade.

Séfremt en anvisning foretages pd disponeringstidspunktet, betragtes denne som en betinget
anvisning. Anvisningen er betinget af, at den anviste transaktion finder sted pa aftalt tid og med
aftalt indhold. Betinget anvisning er is@r galdende vedrgrende lon, og vedrerende kob af varer og
ydelser via systemer, hvor anvisning fx gives som en godkendelse af en bestilling, eller hvor
anvisningen godkender specifik fremtidig behovsstyret bestilling af en konkret vare. Betinget
anvisning fritager ikke den anvisningsbemyndigede for ansvar for budgetkontrol og -opfelgning.

En anvisningsbemyndiget medarbejder kan ikke anvise betaling til sig selv, j heller anvise betaling
for aktiviteter, som han/hun selv har deltaget i. Den anvisningsbemyndigede mé ej heller anvise
udbetalinger til, eller indbetalinger fra, dennes nertstdende parter mv., som fx narmeste familie,
xgtefzlle, samlever, bern, foreldre eller bedsteforaldre.

Underordnede medarbejdere kan ikke anvise regnskabsbilag, der indeholder ud- eller indbetalinger
til og fra overordnede (egne bilag).

Der er udarbejdet s®rlig forretningsgang for anvisning af bilag for udleg mv. for den everste
administrative ledelse.

En anvisningsbemyndigelse kan ikke tildeles medarbejdere med kassefunktioner.

Den anvisningsbemyndigede udpeger den eller de personer, der skal bemyndiges med
attestationsbefajelser, og har ansvar for at sikre dokumentation for tildelingen.

Den anvisningsbemyndigede har ansvaret for, at de attestationsberettigede gores bekendt med
geldende regler herfor.

Den anvisningsbemyndigede har ansvaret for at sikre, at attestation og anvisning sker inden for
rammerne af rettidig betaling.
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4.4 Attestation

Ved attestation forstés, at:

Regionen har modtaget eller leveret den omhandlende vare eller ydelse,

Kvalitet, mengde og pris er kontrolleret og korrekt,

Regionens indkebspolitik er fulgt,

Bilaget er konteret i overensstemmelse med sit indhold, og p& den regnskabsperiode det
rettelig vedrorer,

¢ Betalingstidspunktet er i overensstemmelse med aftale eller geldende praksis.

Den, der attesterer, indestar for at disse forhold er til stede.

Kvittering for varemodtagelse vedrerer attestation, og ved varemodtagelse indestds der sarligt for,
at:

e Region Hovedstaden har modtaget den omhandlede ydelse,

e Kvalitet og mangde er kontrolleret.

Det kan vare den samme person, der kvitterer for varemodtagelse, konterer og attesterer bilaget.

4.5 Regnskabsgrundlag og registrering

Regionens regnskab fares i gkonomisystemet pé grundlag af:
e Elektronisk bogfering og betaling,
e Oplysninger modtaget via elektronisk datainformation,
e Oplysninger transmitteret fra andre systemer til skonomisystemet,
e Originale, indscannede regnskabsbilag i forbindelse med kontante udlag.

Regionen accepterer ikke fakturaer fra danske leveranderer fremsendt i papirformat.

De regnskabsforende enheder foretager selv registrering og opbevaring af regnskabsmateriale og
udarbejder forretningsgang herfor. Sével etableringen som den daglige drift af systemet skal
tilrettelegges i samarbejde med administrationen.

4.6 Lonadministration

De budgetansvarlige enheder har ansvaret for tilsyn og kontrol med ekonomi og regnskabsfering i
de enheder, stabe og institutioner, hvortil der er delegeret et budgetansvar.

Administrationen, hospitaler, tvargdende virksomheder er ansvarlig for bevillingsmassig
opfelgning pé alle driftsudgifter og -indtegter vedrerende lenomradet. Den enkelte virksomhed er
ansvarlig for at sikre beherig anvisning og attestation, hvilket pa lenomradet hovedsageligt sker ved
hjelp af godkendelser (betingede anvisninger) forbundet med ansattelse, samt lobende
godkendelser af fx varierende timeforbrug og endringer i ansattelsesforhold mv. Den enkelte
virksomhed har sdledes forhdndsgodkendt alle lontransaktioner forbundet med den enkelte
medarbejder, forudsat at der ikke er vasentlige fejl og mangler i den efterfolgende administration
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heraf. Alle transaktioner, som medferer uventet bogfering (fx tab pa lendebitor) pa virksomhedens
driftsregnskab, skal anvises af virksomheden.

Det folger af den funktionsmeessige og organisatoriske opbygning vedrerende lenadministration, at
HR og Uddannelse (HRU) er ansvarlig for alle de administrative transaktioner, der vedrerer
lonomradet.

HRU varetager al lonadministration, herunder ogsé adgang, kontering og afstemning af lenkonti
samt hjemtagelse af CPR-relateret refusion mv. HRU har sdledes ansvaret for udfersel af alle
relaterede arbejdsgange, herunder afstemning og tilherende sagsbehandling vedrerende bank- og
statuskonti, samt vedrerende lgnomkostninger som pensions- og feriepengehensettelser mv. HRU
har ansvar for at sikre anvisning og attestation vedrerende alle disse administrative transaktioner,
samt for at sikre dokumentation vedrerende disse.

4.7 Repreesentation

Reprasentation omfatter udgifter til bespisning, gaver mv. Kommerciel gastfrihed anses ogsa for
verende reprasentation. Geldende regler for regnskabsmeessig dokumentation fremgér af bilag til
kasse- og regnskabsregulativet vedrerende reprasentation.

Nedenfor er beskrevet den regnskabsmassige héndtering af udgifter vedrerende reprasentation.

Belob

Hvem belabet er udbetalt til

Hotel/restaurant oplyses

Dato for mede/markering/begivenhed

Udvalg/omrade /stab/virksomhed/institution

Anledning til mgde markering

Oplysning om deltagere (deltagerliste fordelt pd antal gester, regionsrddsmedlemmer,

regionspersonale)

e Regnskabsbilag, der vedrerer representation, skal anvises af en overordnet
anvisningsberettiget.

e Dokumentationen skal medtages som bilag i skonomisystemet.

4.8 Korselsbilag

Betingelserne for skattefri befordringsgodtgerelse er reguleret i ligningslovens § 9. Galdende regler
for regnskabsmaessig dokumentation fremgar af bilag til kasse- og regnskabsregulativet vedrerende
befordringsgodtgerelsesbilag.

Nedenfor er beskrevet den regnskabsmassige handtering af befordringsgodtgerelsen.

Befordringsgodtgerelsesbilaget skal overholde folgende dokumentationskrav:

e Modtagers navn, adresse og CPR-nummer
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Kearselens erhvervsmeassige formal

Dato for kerslen

Kersels mél med eventuelle delmal, i form af konkret adresse angivelse
Angivelse af karte kilometer

De anvendte satser

Beregning af befordringsgodtgerelse

Der kan maksimalt ydes godtgerelse svarende til kersel til og fra tjenestestedet.

4.9 Betaling

En fordring kan betales hvis folgende er oplyst:
e CVR nummer fra leverander,
Firmanavn og adresse,
Angivelse af vareantal og -navn,
Angivelse af belob samt sarskilt momsspecifikation, hvis fakturaen er inklusiv moms,
GLN nummer for modtager,
Fakturanummer og datering.

Safremt der er tale om udlagsbilag, kan GLN nummer og fakturanummer udelades.
Betaling mé forst initieres, nar der foreligger en attestation og en anvisning.

Vedligeholdelse af register over regionens leveranderer mé alene varetages af personer, der ikke er
bemyndiget til at anvise bilag.

Udbetalinger af lon, feriegodtgerelse og vederlag mv. betalingseffektueres via regionens lonsystem,
mens ovrige transaktionstyper effektueres via skonomisystemet.

Betalingsformidling finder sted via anvendelse af nemkonto systemet, som indeholder
bankoplysninger for alle landets borgere og virksomheder. Den enkelte virksomhed er ansvarlig for
udpegning af medarbejdere, som skal have adgang/autorisation hertil.

4.10 Oprettelse og disponering af konti i pengeinstitutter

Alle bankkonti der vedrerer aktiviteter under Region Hovedstaden skal oprettes i regionens navn,
ogsd eksternt finansierede forskningsaktiviteter mv. Alle bankkonti skal oprettes af
administrationen.

4.11 Postbog

Der fores en postbog over de postforsendelser, der modtages i regionen og som indeholder kontante
beleb, checks eller andre vardier.
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S. Forretningsgange og skonomistyring

5.1 Forretningsgange

En forretningsgangsbeskrivelse, med tilherende interne kontroller, har til formal at minimere risiko
for fejl og dermed understotte, at regionens regnskaber i al vasentlighed er retvisende/korrekte. En
forretningsgangsbeskrivelse skal omhandle det samlede handlingsforleb, pa tvars af organisationen,
fra en transaktion igangsattes til transaktionen er bogfert, og den underliggende dokumentation er
arkiveret.

De interne kontroller skal tilretteleegges pa konkrete omrader, hvor fejl vurderes at kunne
forekomme, hvor eventuelle fejl skonnes at vare veesentlige, og/eller hvor risiko for fejl skennes at
vere stor.

Forretningsgange forbundet med sarlig risiko for svig, som fx héndtering af betalinger mv., skal
tilrettelegges med kontroller, som reducerer risikoen for svig og sikrer medarbejderne mod
uberettiget mistanke.

Serlige kontroller skal tilrettelegges pé person eller sagsniveau i relation til hdndtering af ind- eller
udbetalinger, hvis eventuelle fejl vil pakalde serlig kritik fra revision og offentlighed. Serlig
personkontrol ath&nger blandt andet af normale habilitetsbetragtninger.

Hospitaler, tvargdende virksomheder og administrationen er ansvarlige for etablering af
forretningsgangsbeskrivelser, jevnfer ovenstiende, pd alle omrdder, som ikke er dakket af
fellesregionale eller systemmassigt fastlagte forretningsgange. Herunder serligt omrader, hvor
lokale organisatoriske eller personalemassige forhold mv. nedvendigger sarlige lokale
arbejdsgange.

5.2 Okonomistyring

Den gkonomiske styring i Region Hovedstaden bygger overordnet pd mél- og rammestyring,
aktivitetsafhaengig bevillingsstyring samt en udstrakt grad af delegering af kompetence og ansvar til
hospitalerne, de tvergdende virksomheder og koncernstabene. Hermed folger ansvar for at udfere
en lgbende aktiv ekonomisk opfelgning/kontrol, som understetter muligheden for opbremsende
tiltag ved tendens til overskridelse/merforbrug samt tilvejebringer beslutningsgrundlag til alternativ
anvendelse ved tendens til mindreforbrug.

Forretningsudvalget forer tilsyn med, at de bevillinger og radighedsbeleb, der er opfort pd det
vedtagne &rsbudget, samt de belgb, der er bevilget ved serlig beslutning, ikke overskrides uden
regionsradets samtykke.

Administrationen er ansvarlig for den lgbende, overordnede finansielle og bevillingsmassige

opfelgning/kontrol pd koncernniveau, herunder udarbejdelse af gkonomirapporter, som forelegges
forretningsudvalget og regionsradet.
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Hver regnskabsferende enhed har ansvar for at sikre lobende korrekt bogfering af udgifter og
indtegter sdledes, at regionens lebende manedsregnskaber er retvisende i forhold til de givne
bevillinger.

Hospitalerne, de tvargiende virksomheder og administrationen har ansvar for at lave lgbende

opgerelse af forbrug og prognosticering af det forventede regnskabsresultat inden for eget
budgetansvarsomrade.
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6. Regnskabsafleggelse
6.1 Afleeggelse af arsregnskab

Forretningsudvalget godkender hvert &r en procedure for regnskabsafslutningen, inklusiv den
regnskabsmaessige supplementsperiode.

Forretningsudvalget tilrettelagger og koordinerer regnskabsprocedurer, tidsplaner, forretningsgange
mv. sdledes, at ressort ministeriets foreskrevne krav vedrerende regnskabets indhold og opbygning
overholdes, herunder at arsregnskabet kan forelegges for regionsradet rettidigt jeevnfer ministeriets
bestemmelser.

Regnskabsforingen skal kunne give oversigt over, hvordan regionens midler er forvaltet, og om
forvaltningen er i overensstemmelse med lovgivningen, &rsbudgettet og regionsriddets ovrige
beslutninger.

Forretningsudvalget fastlegger retningslinjer vedrerende regionens regnskabsprincipper.
Regnskabsprincipperne fremgér af bilag til kasse- og regnskabsregulativet vedr. anvendt
regnskabspraksis.

6.2 Afgivelse af drsregnskabet til revisionen

Arsregnskabet afgives til revisionen i overensstemmelse med den godkendte regnskabsprocedure
herfor. Arsregnskabet udger det enkelte ars endelige afrapportering vedrerende ekonomi og
aktivitet.

Revisionen afgiver beretning om revision af arsregnskabet til regionsradet i overensstemmelse med
ressortministeriets tidsfrister.

Revisionen supplerer drsberetningen med beretning om lebende revision, som rapporteres med
ledelsesbrev til hospitaler, tveergdende virksomheder og koncernstabe.

Revisionens beretning forelegges forretningsudvalget. Besvarelser af revisionens bemerkninger
samt regionsrddets afgerelse meddeles revisionen.

Afgivelse af regionens &arsregnskab med revisionsberetningen og de af regionsrddet trufne
beslutninger i forbindelse hermed indsendes til tilsynsmyndigheden inden for den af ministeriet
fastsatte frist.

6.3 Afskrivning

Forretningsudvalget fastsatter retningslinjer for afskrivning af uerholdelige fordringer jeevnfer bilag
til kasse- og regnskabsregulativet.
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Det pahviler hospitaldirektionerne og virksomhedsdirektererne samt lederne af selvstendigt
bogferende virksomheder at pase, at regionens indtagter indgér, og udgifter betales, til rette tid, og
at eventuelle tilgodehavender inddrives.

Sa snart kendskab til en fordring (tilgodehavende, restance) opstar, skal regnskabsforing foretages.

[ de tilfzlde, hvor ledelsen forgaves har forsegt at inddrive tilgodehavendet — efter evt. dialog med
debitor og ivarksattelse af den af ledelsen fastsatte rykkerprocedure — kan fordringen efter konkret
vurdering af fordringens storrelse og omkostningerne ved inddrivelse overgives til inkasso.

Afskrivning af uerholdelige fordringer, der ikke sendes til inkasso, foretages over den lgbende drift
(den konto, hvor indtegten i sin tid blev konteret) og ikke over egenkapitalen. Samme
fremgangsméde gor sig geldende for fordringer, der efter endt sagsbehandling hos advokat fortsat
er uerholdelige. Afskrivninger over den lgbende drift skal dokumenteres.

Afskrivninger over 50.000 kr. skal sendes til godkendelse i administrationen. Kun i ganske sarlige
tilfzlde kan ledelsen anmode om afskrivning over egenkapitalen. Dette kraever i alle tilfalde en
serlig redegerelse for forholdet, at belobet overstiger 50.000 kr., samt foreleggelse for
regionsradet, i forbindelse med at arsregnskabet afgives til revisionen. Afskrivninger over 50.000
kr. skal indgd som regnskabsforklaringer til &rsregnskabet, uanset om disse atholdes over driften
eller over egenkapitalen.

6.4 Investeringsregnskaber

Regionsriddet vedtager i forbindelse med godkendelse af &rsbudgettet det kommende A&rs
investeringsrammer og radighedsbelgb for forretningsudvalget.

De narmere rammer for styring af regionens bygge- og investeringsopgaver samt afleggelse af
tilherende anlaegsregnskab er fastsat serskilt i byggestyringsreglerne godkendt af regionsradet, jf.
bilag til kasse- og regnskabsregulativet.

6.5 Andre bestemmelser

For s& vidt angér regnskabsomréader (projektregnskaber eller kvalitetsfondsregnskaber mv.), hvor
der ved lov eller bevilling mv. er fastsat sarlige tidsfrister vedrerende regnskab og revision, eller
hvor szrlig behandling er pakrevet, skal specialregnskaber med dertil horende
regnskabsbemarkninger mv. udarbejdes til de tidspunkter og med det indhold, som er foreskrevet.
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7. Forvaltning af Region Hovedstadens veerdier

7.1 Kassefunktioner

Alle kontante ind- og udbetalinger skal effektueres ved hovedkassen eller ved gvrige kasser med
serlig bemyndigelse til at foretage bogfaring og betaling.

Administrationen kan godkende, at der etableres decentrale kontante forskudskasser, hvis det
skennes hensigtsmaessigt.

7.2 Adskillelse mellem kasse og bogholderi

Den administrative leder skal, hvor det er muligt, tilsikre, at den samme person ikke udgver
funktioner pa flere niveauer i en betalingstransaktion/formidling.

Der ber som hovedregel etableres en personalemassig adskillelse mellem kasse og bogholderi.

Hvor adskillelse ikke er mulig, udarbejder administrationen administrative retningslinjer, hvori den
administrative leders sikring af en effektiv kontrol med kasse- og bogholderibevagelser, baseret pa
en konkret vurdering af veesentlighed og risiko indgar.

7.3 Anbringelse af veerdier

Administrationen administrerer regionens likvide beholdninger (ekskl. decentrale kontantkasser)
samt forestar betalingseffektueringer af udgifter og indtaegter.

De af regionens vardier, der af hensyn til de daglige forretninger ikke skal foreligge kontant,
indszttes pd konto i pengeinstitut i regionens navn, eller anbringes i sddanne obligationer eller
investeringsbeviser, i hvilke fondes midler kan anbringes. De specifikke retningslinjer fremgér af
bilag til kasse- og regnskabsregulativet vedrerende finansiel politik.

Regionsradet fastsatter nermere retningslinjer for godkendelse af finansiel politik, herunder
anbringelse af vardier, oms®tningspapirer og likviditet. Regionsradet kan delegere befajelsen til
forretningsudvalget.

Regionsradet har med vedtagelse af kasse- og regnskabsregulativet delegeret kompetencen til

fastsattelse af retningslinjer for anbringelse af veerdier og likviditet til forretningsudvalget.

7.4 Afstemning af beholdninger ved hovedkassen

Administrationen skal sikre, at der lebende foretages registrering af samtlige ind- og udbetalinger
pé baggrund af forneden dokumentation.

Der skal foretages afstemning af kasse- og bankkonti. Administrationen udarbejder
forretningsgange herfor.
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7.5 Kassekontrol

For sdvel hovedkassen som udlaegskasser skal der tilretteleegges en kassekontrol. Kassekontrollen
skal vere personmassigt adskilt fra kassererfunktionen.

Administrationen skal sikre, at regionens bogferte likvide beholdninger samt beholdninger af
veerdipapirer lobende afstemmes med beholdninger ifolge pengeinstitutternes noteringer.

Administrationen fastsetter de n@rmere retningslinjer for afstemninger og opfelgning pé regionens
tilgodehavender, gzld og evrige balancekonti — herunder ledelsestilsynet.

Retningslinjerne fastlegges i forbindelse med godkendelse af regnskabsinstruksen og tidsplanen.

Hospitalerne, de tvergéende virksomheder og administrationen er ansvarlige for afstemning af alle
bank- og statuskonti herende til den enkelte enheds funktionelle og organisatoriske ansvarsomrade.

7.6 Udleegskasser

Administrationen kan bestemme, at der kan etableres en udlegskasse af en nzrmere angiven
storrelse.

Administrationens godkendelse skal endvidere foreligge, safremt en udlegskasses tidligere
godkendte forskudsbelgb skal reguleres i op- eller nedadgéende retning. Undtaget herfra er en
tidsbegrenset og midlertidig forhejelse.

Udlzgskassen oprettes af administrationen i et pengeinstitut pa regionens navn. Der kan udstedes
kreditkort til konti herende til de enkelte hospitaler, tvaergiende virksomheder og administrationen

Administrationen er ansvarlig for forretningsgang for administration af udlagskasser, jevnfor bilag

til kasse- og regnskabsregulativet.

7.7. Lanoptagelse, leje og leasing mv.

Regler vedrerende optagelse af nye 14n, konvertering af 1an samt indgaelse af leje- og leasingaftaler,
der har karakter af lanoptagelse, er fastsat i bilag til kasse- og regnskabsregulativet vedrerende
finansiel politik.

Der er fastsat regler for indgaelse af leje- og leasingaftaler — herunder deponering,

Det pahviler de respektive ledelser pa hospitaler, tvaergdende virksomheder og koncernstabe at
sikre, at der disponeres i overensstemmelse med de geldende regler.

Administrationen har ansvaret for, at hospitalerne, de tveergdende virksomheder og administrationen
informeres om de pagaldende regler pd omrédet og om @ndringer heri.
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Lanoptagelse, som ikke har ministeriets forhadndsgodkendelse, er som hovedregel
deponeringspligtig. Det er administrationen, som har ansvaret for, at regionen far segt og meddelt
dispensation om lén, inden der hjemtages 14n.
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8. Andre bestemmelser

8.1 Opbevaring og registrering af fremmede midler

Verdier tilherende patienter og klienter m.fl., der opbevares af hospitaler og institutioner, hvor de
pagzldende har ophold, skal registreres og opbevares pa betryggende made.

8.2 Sikkerhedsstillelse, transporter, udleeg, og adkomst papirer mv.

Regionens adkomstpapirer i form af skeder, kontrakter, garanti- og sikkerhedsstillelser, transporter
og deponeringer vedrerende bankgarantier mv. skal opbevares forsvarligt og registreres
hensigtsmeassigt.

8.3 Gaveregulativ

Tilfelde hvor hospitaler, tvaergiende virksomheder og koncernstabe tilbydes arv eller gaver er
reguleret af regionens “sponsorpolitik” samt bilag til kasse- og regnskabsregulativet vedrerende
“administration af helt eller delvist eksternt finansierede forskningsmidler og andre projekter mv.”

8.4 Fortegnelser

Administrationen har det overordnede ansvar for, at der fastszttes nedvendige regler for
registrering og kontrol af lagerbeholdninger, maskiner, inventar mv., samt at der forefindes
oversigter over legater og forskningsmidler.

Regionens forsikringspolitik er fastlagt sarskilt.

Hospitaler, tvergdende virksomheder og administrationen er ansvarlige for at sikre registrering
indenfor egne funktionsmessige og organisatoriske ansvarsomrider, séledes at der fx i tilfelde af
brand, tyveri, harvaerk og lignende kan prasenteres den fornedne dokumentation overfor
forsikringsselskaber.

8.5 Opbevaring og kassation af regionens arkivalier

De regnskabsferende enheder har ansvar for at sikre at elektroniske arkivalier, bilag,
kontoudskrifter mv. opbevares pé en hensigtsmessig og forsvarlig made. Opbevaring skal mindst
ske i det antal ar, der kraves i lovgivningen (kassation). Der er udarbejdet specifikke regler herfor i
bilag til kasse- og regnskabsregulativet vedrerende opbevaring og kassation af regionens arkivalier
og regnskabsbilag.

8.6 Ikrafttreeden

Denne version af kasse - og regnskabsregulativet er godkendt af regionsradet den xx .xx 2013 og
erstatter det tidligere regulativ, som tradte i kraft den 1. januar 2007.
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