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1. Indledning

1.1 Formal

Formalet med controlling er at understgtte ledelsen mhp. at sikre:

e En lgbende korrekt gkonomistyring.
o Korrekt anvendelse af bevillinger/gkonomiske midler.

Formalet med denne forretningsgang er at beskrive opgaver og ansvar forbundet med controlling i
relation til:

e Controlling af projekter og investeringsregnskaber.
e Opfolgning pa indkab.
e Tveergaende temakontroller.

Controlling af projekter og investeringsregnskaber omfatter alle saerskilt bevilgede projekter som
fxt

e Anlaegs- og investeringsbevillinger / -projekter, fx. en tilbygning til et hospital.

¢ Internt finansieret forskning fx "feelles” forskningsmidler fra afdelingens/klinikkens forsk-
ningspulje og eksternt finansieret forskning fx. midler tildelt fra private fonde.

e Udviklingsprojekter vedtaget i Regionsradet pa det regionale omrade.

o @vrige eksternt finansierede aktiviteter / projekter, fx. midler tildelt fra statens Satspuljer og
EU-midler til regional udvikling.

Bemaerk: Opfalgning pa indkeb kan omfatte samilige af regionens indkgb (fx indkgb af konsulent-
vdelser i regionen) og temakontroller kan omfatte alle typer af temaer (fx en ny organisering).

Det er enheden Finans og SAP i Center for @konomi (i det folgende bensevnt Finans), der har an-
svaret for at udfgre controlling i regionen. Jf. dog afsnit 1.3.1 vedrgrende controlling i Den Sociale
Virksomhed.

Det er obligatorisk at anvende skemaer i denne forretningsgang. Dvs.:

¢ Skema til dokumentation af stikprgvekontrol af projekter/bilag (bilag 2).
¢ Skema til dokumentation af stikprgvekontrol af projektregnskaber (bilag 3).

Forretningsgangen beskriver en ramme for kontrol og den udelukker derfor ikke andre kontrol-
handlinger.

! Kvalitetsfondsbyggeprojekterne er ikke omfattet af denne forretningsgang. Det skyldes, at alle disse projekter forventes
at veere overgaet til udbetalingsanmodning omkring 1. kvartal 2018, hvorefter der vil veere revisionspategnede regnska-
ber hvert kvartal og derudover vil projekterne foretage en kvartalsvis indrapportering til ministeriet om gvrige forhold sa-
som risici og fremdrift.




1.2 Interessenter

Interessenterne til denne forretningsgang er:

e Hospitaler, virksomheder og koncerncentre.
¢ Koncernregnskab, Center for @konomi.

1.3 Ansvar generelt

Hospitaler/virksomheder/koncerncentre har indenfor eget ansvarsomrade (budgetomrade/firma-
kode) ansvaret for at levere rettidige og korrekte grunddata til Koncernregnskab. Derudover har
hospitaler/virksomheder/koncerncentre ansvaret for at fastlaeegge og foretage budgetopfalgning pa
projektniveau for at kunne foretage afrapporteringer til regionens kvartalsvise gkonomirapporterin-
ger. Endvidere ansvaret for, at sikre, at indkab — sa vidt muligt — foretages via gkonomisystemet
SAP.

Finans har ansvaret for at:

e Udfare controlling i henhold til denne forretningsgang.
e Revidere og opdatere neervaerende forretningsgang efter behov og som minimum 1 gang

arligt i juni maned.
1.3.1 Den Sociale virksomhed

Den Sociale Virksomhed (i det fglgende benaevnt DSV) varetager controlling indenfor egen firma-
kode. DSV er ansvarlig for at foretage controlling i henhold til reglerne i denne forretningsgang.

DSV skal fremsende arsplan for controlling hvert ar i januar maned. Jf. mere om arsplan i afsnit 2.
Arsplanen skal godkendes af Finans.

DSV skal hvert kvartal afrapportere resultaterne af stikprgvekontrollen til Finans. Afrapporterings-
skema er vedlagt som bilag 1.

DSV skal som dokumentation for gennemgangen af de enkelte stikprgver udfylde bilag 2. Kopi af
de udfyldte bilag 2 sendes tilsvarende kvartalsvist til Finans.




1.4 Dokumentation

Al regnskabsdokumentation, sdsom dokumentation for projektets stamdata og evt. efterfalgende
korrespondance med bevillingsgiver, skal opbevares elektronisk. Dette geelder alle projekter, der
igangseettes efter 1. januar 2018.

2. Arsplan for controlling

Finans udarbejder arsplaner for gennemfgrelse af controlling.

Arsplanen skal indeholde falgende omrader:

e Controlling af projekter og investeringsregnskaber (afsnit 2.1).
e Opfalgning pa indkab (afsnit 2.2).
e Tveergaende temakontroller (afsnit 2.3).

Derudover skal arsplanen indeholde en plan for samtlige opgaver i controllerenheden, herunder
angivelse af tovholdere pa de enkelte opgaver.

Arsplanen skal godkendes af sektionschefen i sektionen Likviditet, Investeringer og Revision, der
er placeret i Center for @konomi. Efter godkendelse journaliseres arsplanen i Workzone.

2.1 Controlling af projekter og investeringsregnskaber

2.1.1 Overordnede generelle kontroller

Arsplanen skal indeholde en beskrivelse af overordnede generelle kontroller. Dvs.:

e Merforbrug péa projekter set i forholdet til budget (en overordnet vurdering).
e Forskningsprojekter, der har vaeret inaktive i mere end 12 maneder.

Det er hospitalerne/virksomhederne/koncerncentrene, der har ansvaret for at fastleegge og fore-
tage budgetopfalgning pa projektniveau for at kunne foretage afrapporteringer til regionens kvar-
talsvise gkonomirapporteringer. Finans foretager opfglgning pa et overordnet niveau og vil ved
vaesentlige afvigelser udvide opfglgningen.

2.1.2 Stikpragvekontrol af projekter

Koncernregnskab indhenter information hos de enkelte hospitaler/virksomheder/koncerncentre om
de kan pege pa eventuelle risikofyldte omrader indenfor egne ansvarsomrader. Finans vil sgrge
for, at eventuel info om udpegede risikoomrader indarbejdes i arsplanerne.




Finans udarbejder hvert ar en skabelon for, hvordan risikovurderingen skal foretages indenfor de
enkelte firmakoder. Skabelonen baseres pa tidligere ars erfaringer samt pa evt. info om risikofyldte
omrader, der er indhentet af Koncernregnskab.

2.1.3 Stikpravekontrol af projektregnskaber

Ved udveelgelse af projektregnskaber til stikprgvekontrol skal der vaere fokus pa veesentlighed set i
forholdet til belgbsstgrrelser. Derudover skal det sikres, at stikpravetagningen pa projektregnska-
ber baseres pa en repraesentativ daekning af:

e Hospitaler/virksomheder/koncerncentre.
e De forskellige typer af projektregnskaber.

2.2 Opfelgning paindkgb
Der vil i &r og de kommende ar vaere en seerlig stor fokus pa kgb foretaget udenom gkonomisyste-

met SAP. Det skyldes blandt andet en malseetning fra Finansministeriet og Danske Regioner om,
at 95% af varekgb skal foretages igennem gkonomisystemet inden 2020.

Der vil derudover ogsa veere et stort fokus pa om kab kunne veere foretaget uden, at reglerne om
udbud er overholdt.

Endelig vil enkelte indkgbskategorier altid have en szerlig interesse sasom fx konsulenter.

2.3 Tvaergaende temakontroller

Hvert ar fastleegges et antal aktuelle tveergaende temakontroller.

Som eksempel pa, hvad der kan veere relevant at udtage til temakontrol kan naevnes etablering af
en ny enhed med en kompleks opgaveportefglje. | arsplanen for 2018 udtages netop handteringen
af investeringer i Center for Eiendomme, der blev etableret den 1. januar 2017.

Et andet eksempel pa et relevant tema kunne veere en opfalgning pa forhold, der er konstateret i
en Rigsrevisionsberetning eller forhold konstateret af regionens eksterne revision.

Hvis gennemgangen af et eller flere temaer kortlaegger et starre antal fejl og mangler sa vil Finans
— pa baggrund af de identificerede fejl og mangler — overveje om det pageeldende tema skal veere
et fast tema hvert ar eller blot indga som tema i en kortere arreekke.




3. Labende controlling

3.1 Controlling af projekter og investeringsregnskaber

3.1.1 Overordnede generelle kontroller

Finans foretager en opfalgning pa nedenstaende omrader:

e Merforbrug péa projekter set i forholdet til det korrigerede budget (Info om eventuelle vee-
sentlige afvigelser mellem budget og forbrug sendes til hospitaler/virksomheder/koncern-
centre, der ogsa har ansvaret for at fglge op pa eventuelle vaesentlige afvigelser).

e Forskningsprojekter, der har veeret inaktive i mere end 12 maneder (Info herom til Koncern-
regnskab, der falger op pa evt. inaktive projekter).

3.1.2 Udveelgelse af projekter til stikprgvekontrol

Udtagelsen af projekter foretages i henhold til arsplanen. Generelt geelder det ved udtagelse af
projekter, at der foretages en veesentlighedsvurdering saledes, at projekter prioriteres seerligt i for-
holdet til deres belgbsmaessige starrelse og efter en risikovurdering fx i forholdet til kompleksiteten
af de enkelte projekttyper.

For projekter, hvor der findes fejl og mangler i forbindelse med kontrollen, geelder at de skal kon-
trolleres lgbende, indtil forholdene i al vaesentlighed er bragt i orden. Herefter kan de igen indga i
en normal arscyklus.

3.1.3 Udveelgelse af bilag til stikprgvekontrol

Nar et projekt udtages til stikprgvekontrol foretages kontrol af projektets udgifter efter falgende kri-
terier:

Der udveelges 20 bilag.

Bilagene kan udveelges i en periode fx en maned.

Der udveelges flest bilag, der overstiger 10.000 kr. (de starste belgb bgr altid undersgges).
Der udveelges derngest en mindre andel af bilag, der udger mellem 5.000 kr. og 10.000 kr.
De enkelte bilag udveelges herefter ud fra bogfagringsteksten sammenholdt med belgbet,
herunder vil der veere fokus pa eventuelle runde belgb.

Der kontrolleres bade udgifts- og indteegtsbilag.

Har man tidligere fundet vaesentlige fejl og mangler pa et omrade, skal Finans stikprgvevist efter-
preve om disse fejl er afhjulpet.




Stikpravekontrollen vil blive nedsat, ud fra en veesentlighedsbetragtning, hvis en stgrre andel af de
gkonomiske transaktioner vedrgrer abonnementslignende ydelser og andre ssedvanlige og forud-
sigelige ydelser sasom renggaring og husleje.

Stikpravekontrol efter denne forretningsgang kan ikke udelades selvom der er tages stikprgver ef-
ter andre forretningsgange, herunder fx forretningsgang for stikpravekontrol pa seerligt falsomme
omrader.

3.1.4 Hvad skal kontrolleres?

Det skal kontrolleres om bevillingen anvendes i overensstemmelse med reglerne i:

o Kasse- og Regnskabsregulativ for Region Hovedstaden med bilag, herunder bilag om Ret-
ningslinjer for administration af helt eller delvist eksternt finansierede projekter.

e "Veerd at vide fgr du bruger Region H’s penge” med tilhgrende bilag "Rad og vejledninger”.

e “Henvisning til love, regler og politikker”.

Det betyder, at blandt andet falgende skal kontrolleres:

e At bilagene er korrekt dokumenteret, attesteret og anvist.
e Midlerne anvendes efter hensigten / formalet.
e Bogfaringen er ajour, og bevillingen forventes overholdt.

Som dokumentation for stikprgvekontrollen anvender Finans og DSV bilag 2 ”Skema til doku-
mentation af stikprgvekontrol af projekter/bilag”. Skemaet indeholder en minimumsliste over
de forhold, der skal kontrolleres mv. Listen er derfor ikke udtemmende for de forhold som kan
veere relevante at kontrollere i forhold til det konkrete projekt.

3.1.5 Stikprgvevis kontrol af projektregnskaber

Formalet med den stikpravevise kontrol af projektregnskaber er blandt andet at kontrollere om:

¢ Regnskaberne vurderes som retvisende og fyldestggrende.
e Midlerne er brugt til det rette formal.

Som dokumentation for stikprgvekontrollen anvender Finans bilag 3 ”Skema til dokumentation
af stikprgvekontrol af projektregnskaber”. Skemaet indeholder en minimumsliste over de for-
hold der skal kontrolleres mv. Listen er derfor ikke udtemmende for de forhold som kan veere rele-
vante at kontrollere i forhold til det konkrete projekt.




3.2 Opfelgning paindkab

Controlling foretages som fglger:

Der foretages kvartalsvis opfaglgning.

Udgangspunktet for opfglgningen er "Kreditoromsaetningsrapporten” i BW.

Opfalgningen foretages ved at udveelge stikpraver pa de kab, der er foretaget udenom
gkonomisystemet SAP Det undersgges herefter om kreditoren i det pageeldende kab ind-
gar i oversigt over regionens leverandarer (Indkgb udtreekker oversigt over regionens leve-
randerer fra SAP’s Kontraktmodul).

Opfalgningen skal tilretteleegges pa et detaljeret niveau dvs. p& omkostningssteder sale-
des, at firmakoderne har mulighed for at foretage de ngdvendige tilpasninger fremadrettet.
Opfelgningen udformes med trafiklys med henblik pa at gegre indkeb udenom gkonomisy-
stemet SAP synligt samt synliggare udviklingen hen over kvartalerne.

Opfalgningen skal sendes til haring i Indkab med henblik pa afklaring af eventuelle udesta-
ender vedr. leverandgrer eller andet.

Efter opfglgningen har veeret i hgring hos Indkgb sendes opfalgningen til gkonomichefer og
andre relevante interessenter.

3.3 Tvaergaende temakontroller

Arets tvaergende temakontroller beskrives i arsplanerne.

4. Ansvar

Finans har fglgende ansvarsomrader:

Udarbejder arsplaner.

Udfarer lgbende controlling.

Pa baggrund af den udfarte kontrol: Udarbejde en konklusion og tage beslutning om even-
tuelle afbgdende/korrigerende handlinger.

Journaliserer kontrollen med angivelse af, hvilken periode kontrollen vedrarer.

Falge op pa projekter/omrader, som tidligere har vist fejl/mangler ved en ny kontrol.

Koncernregnskab har fglgende ansvarsomrader:

Rette eventuelle fejl i bogfaringen.
Falge op pa inaktive projekter, herunder sgrge for at afslutte projekter, nar det er relevant.

Hospitaler/virksomheder/koncerncentre har fglgende ansvarsomrader:

Sikre, at eventuelle forhold som matte blive papeget i controllingen korrigeres/lkommunike-
res indenfor eget ansvarsomrade.

Tilfgje eventuelle manglende oplysninger i SAP (attestanten tilfgjer eventuelle manglende
oplysninger).

Sikre, at hospitalet/virksomheden/koncerncentret — sa vidt muligt — foretager indkgb via
SAP.




5. Afrapportering af resultater

Afvigelser, fejl og mangler skal altid afrapporteres.

Finans afrapporterer kritiske eller veesentlige forhold direkte til gkonomicheferne og kan ogsa ud
fra en konkret vurdering veelge at afrapportere direkte til direktionen. Finans sgrger samtidig for
afrapportering til relevant ledelse i Koncernregnskab.

Mindre vaesentlige fejl opsamles i Koncernregnskabs kvartalsvise afrapportering til gkonomiche-
ferne.

Finans afrapporterer eventuelle bemaerkninger i relation til budget direkte til gkonomicheferne (be-
meerkninger vedrgrende budget vil sadledes ikke kunne indga i kvartalsrapporteringen fra Koncern-
regnskab).

6. Dialog med projektejer

Finans vil ved opstart af controllingen kontakte projektejerne og informere om, at deres projekt er
udvalgt til controlling. Samtidig vil projektejeren skulle udfylde en erkleaering om, at projektet gen-
nemfares i overensstemmelse med regionens retningslinjer. Nedenstaende punkter er de vigtigste:

e Tilsagnsbrevet og andet regnskabsmateriale kan genfindes (elektronisk opbevaring geelder
for alle projekter, der igangseettes efter 1. januar 2018).

e |Ledelsesmeessig godkendelse i henhold til reglerne (fx, at eventuel egenfinansiering er le-
delsesgodkendt).

e Seerlige krav fra tilskudsgiver er opfyldt (fx krav om brug af statens takster).

e Regionens regler for afholdelse af udgifter er overholdt (fx nar det er relevant at anfgre for-
mal/anledning og deltagere).

Ved afslutning af controllingen informeres projektejeren om resultaterne af controllingen.

7. Budgetopfglgning

Hospitaler/virksomheder/koncerncentre har ansvaret for at fastlaeegge og foretage budgetopfalg-
ning pa projektniveau for at kunne foretage afrapporteringer til regionens kvartalsvise gkonomirap-
porteringer. Dette vil indga i den controlling der udfgres af Finans.
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8. Relaterede forretningsgange og brugervejledninger

Kasse- og Regnskabsregulativ for Region Hovedstaden, herunder bilag om Retningslinjer for ad-
ministration af helt eller delvist eksterne finansierede projekter.

"Veerd at vide fgr du bruger Region H’s penge” med tilhgrende bilag "Rad og vejledninger”.

"Henvisning til love, regler og politikker”.

Brugervejledning: Oprettelse og aendring af Projekter og PSP’er - inkl. krav og muligheder i forbin-
delse med oprettelse af eksterne forskningsprojekter PSP.
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Bilag 1 — Skema til afrapportering af stikprgvekontrol (anvendes af DSV)

Kontrol kvartal/ar: Fx 1. kvartal 2018

Generelle oplysninger

Antal projekter kontrolleret: Fx 10 projekter iht. arsplan.

Konklusion pa stikprgvegennem- | Fx konklusion om, at der ikke er fun-
gangen: det generelle fejl og at eventuelle
fejl/mangler er rettet.

Eventuelle generelle fejl, der skal | Fx. Manglende oplysninger pa bilag
falges op: vedrgrende repreesentation.

Eventuelle gvrige kommentarer: Fx drgftelse af ledelsestilsyn pa et
kommende mgde.

Eventuelle spgrgsmal til Finans:

Dette bilag er journaliseret fglgende
sted:
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Bilag 2 — Skema til dokumentation af stikprgvekontrol af projekter/bilag
(anvendes af Finans og DSV)

Legbende kontrol: Gennemgang af projekter/bilag Bemaerkning

PSP nummer i SAP:

Projektnavn:

Projektansvarlig:

Er regionens forretningsgange overholdt?

Er regionens regler for brug af penge overholdt? Dvs. "Veerd at vide far
du bruger Region H’s penge” med det tilhgrende bilag "Rad og vejled-
ninger”.

Er de kontrollerede bilag attesteret og anvist korrekt i henhold til regio-
nens regler herfor?

Handtering af investeringer?

Er der investeringer eller stgrre indkab, og hvis ja falger det sa projek-
tets formal, og er de korrekt regnskabsfgrt (dvs. aktiver over 100.000
kr. indregnes i balancen og gvrige anskaffelser udgiftsfores i anskaffel-
sesaret)?

Er tilskudsgivers krav overholdt?

Er der bogfart overhead (eksterne forskningsprojekter) pa projektet i
henhold til reglerne herfor?

Er eventuelle seerlige krav i tilsagnet om brug af seerlige takster for
overnatning og befordring etc. overholdt?

Er midlerne anvendt i overensstemmelse med bevillingen?

Vurderes udgifter og indtaegter relevante i forhold til projektets formal?

Bogfering:
Vurderes bogfaringen ajour?
Er der sket Igbende registrering af lgn pa projektet?

Er det sket betaling af direkte henfgrbare udgifter i projektet, som fx
treek pa feellesfunktioner i forbindelse med forskningsprojekter? Hvis
ikke angives hvorfor?

Er der sket en bruttoregistrering af indteegter og udgifter?

Er der sket en restancefgring i bogfgringen? | sa fald skal der foreligge
dokumentation for, at udgiften/indteegten er pa ve;j.

Budget:

Overholdes bevillingen lgbende? Er der risiko for at budgettet ikke for-
ventes overholdt?

Hvis bogfaring ikke er ajour og / eller hvis budgettet ikke forventes
overholdt angives hvordan forholdet er handteret:
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Evt. gvrige forhold?

Er der gvrige forhold som er undersggt eller seerskilt skal bemaerkes?

Dette bilag er journaliseret fglgende sted:
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Bilag 3 — Skema til dokumentation af stikprgvekontrol af projektregn-

skaber (anvendes af Finans)

Afsluttende kontrol: Gennemgang af projektregnskaber

Bemeerkning

PSP nummer i SAP:

Projektnavn:

Projektansvarlig:

Kan regnskabet afstemmes med udtreek fra gkonomisystemet?

Er regnskabet sammentalt korrekt?

Er evt. egenfinansiering vist korrekt?

Er projektet omfattet af den seerlige tilbagebetalingsregel vedrgrende
momsrefusionsordningen pa 17,5 % (geelder ved eksterne tilskud til an-
det end forskning pa hospitalsomrade)? Og i sa fald fremgar det af regn-
skabet?

Er eventuelle krav i tilsagnet om brug af saerlige takster for overnatning
og befordring mv. er overholdt?

Er der udarbejdet et tilstraekkeligt antal noter til regnskabet?

Er der udvist den ngdvendige sparsommelighed ved indkgb og forbrug
af bl.a.: rejser, repreesentation, mgdeudgifter osv. i projektet (forvalt-
ningsrevision)?

Er eventuelle uforbrugte midler handteret korrekt? Er de tilbagebetalt til
tilskudsgiver eller er der tilladelse til, at midlerne kan genanvendes?

Vurderes regnskabet som retvisende og fyldestggrende?

Dette bilag er journaliseret fglgende sted:
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