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Retningslinjer for kontrol og afstemning ved anvendelse af IT-
systemer

Formal
I henhold til Principper for gkonomistyring fastsettes falgende forretningsgang for kontrol og
afstemning ved anvendelse af it-systemer. Formalet er,

e at sikre datakvaliteten af de data, som fades i de enkelte fagsystemer, samt sikre at der er
sammenhang mellem fagsystemets uddata og indlaeste posteringer i kommunens
gkonomisystem.

e at forhindre svig og medvirke til at personalet beskyttes mod uberettiget mistanke om svig.

Beskrivelse af forretningsgangen
Der udpeges en systemansvarlig for hvert it-system. Den systemansvarlige har til opgave at
beskrive og ajourfere forretningsgangen for brugen af systemet.

Den systemansvarlige har ansvaret for at nedenstaende kontroller udferes.

Den systemansvarlige kan delegere opgaven med at autorisere brugere til udvalgte medarbejdere,
eks. It-farstehjeelpere. It-afdelingen farer en fortegnelse over systemansvarlige og evt.
medarbejdere, der er udvalgt til at kunne autorisere brugere.

Tildeling af rettigheder sker efter anmodning fra den systemansvarlige eller de udvalgte
medarbejdere. It-afdelingen opretter brugere efter anmodning fra den systemansvarlige/udvalgte
medarbejdere, og skal pa forlangende kunne dokumentere autoriseringen.

Kontroller

Kvalitetskontrol

Kvalitetskontrollen skal sikre den valgte kvalitet i systemerne og i forleengelse hermed er
hovedprincipperne for de interne kontroller, at

e de udfares decentralt hvor transaktionen indberettes
e de udfares via stikprgver
e de tilrettelegges ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko

Udfarte kontroller og resultatet heraf skal kunne dokumenteres eller sandsynliggares.

Udvidet kvalitetskontrol
Nar et system handterer ind- og udbetalinger vedrgrende personer, som i fejlsituationer er sarligt
udsat for kritik, skal der omkring disse sager/personer tilrettelegges en mere omfattende kontrol.

Malgruppen er, som minimum, ansatte med indberetningsadgang, som foretager indberetninger,
der danner grundlag for en udbetaling. Den systemansvarlige har ansvaret for kontrol af personer
med indberetningsadgang.
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Kommunaldirektaren afger, om ogsa andre personer skal omfattes af kontrol, eksempelvis
Direktionen, Byradets medlemmer eller egtefeller til medarbejdere med indberetningsadgang.

Kontrollen kan udfares periodisk, dog ikke leengere end et ar bagud.

Udfarte kontroller og resultatet heraf skal kunne dokumenteres eller sandsynliggares

Kontrol mod svig — dokumentationskontroller
For at sikre at opdatering af stamregistre altid foretages pa grundlag af gyldig dokumentation, skal
der foretages en serlig kontrol ogsa kaldet dokumentationskontrol.

Der bar ikke opdateres stamregistre med bankoplysninger, da alle udbetalinger bar udbetales til
personens/firmaets Nemkonto.

Dokumentationskontroller skal funktionsmaessigt veere adskilt fra indberetningen. Det vil sige, at
den person, der har foretaget en indberetning til IT-systemet, ikke selv kan udfare
dokumentationskontrollen.

Dokumentationskontrollen kan udfgres pa mange mader — ogsa ved stikpraver — safremt den kaedes
sammen med andre handlinger og kontroller, som tilsammen giver en tilsvarende sikkerhed som en
fuldsteendig kontrol.

Den systemansvarlige godkender alternative kontroller.

Udfarte kontroller og resultatet heraf skal kunne dokumenteres eller sandsynliggares.

Afstemning af fagsystemet kontra gkonomisystemet
Der skal arligt i forbindelse med udarbejdelse af arsregnskabet ske en totalafstemning mellem
fagsystemet og gkonomisystemet.

Den udarbejdede afstemning indsendes arligt til @konomi med henblik pa foreleeggelse for
kommunens revision.

Dokumentationsmaterialer

Arkivering

It-materiale arkiveres i henhold til geeldende bestemmelser.

Godkendt indberetningsmateriale samt materiale, der er anvendt til og forsynet med pategning om
foretagne kontroller og afstemninger, skal dog mindst forblive arkiveret, indtil regnskabet er
godkendt og revideret.

Tilsyn

@konomi farer en fortegnelse over de systemansvarlige og farer tilsyn med udferelsen af de
systemansvarliges opgaver i relation til nervaerende forretningsgang. Tilsynet kan udferes ved
stikprgver. Den systemansvarlige fremlagger pa forlangende dokumentation for udfarte kontrol-
og afstemningsopgaver.
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