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0. Indledning

Denne ministerieinstruks er geldende for Kulturministeriet og omfatter § 21.

Ministerieinstruksen er udarbejdet 1 henhold til Finansministeriets bekendtgorelse
om statens regnskabsvaesen mv. nr. 116 af 19 februar 2018, jf. §§ 13-15
(Regnskabsbekendtgerelsen) og @konomistyrelsens Vejledning om udarbejdelse af
ministerieinstrukser af juni 2021. Formalet med ministerieinstruksen er dels at
beskrive, hvorledes det samlede regnskabsansvar inden for ministeromradet er
fordelt pa4 ministeromradets virksomheder, og dels at fa beskrevet de opgaver
departementet varetager pa regnskabsomradet som overordnet myndighed for
ministeriets virksomheder.

Ministerieinstruksen primaere formal er at beskrive:

e Kulturministeriets forretningsomrade og opdeling pa virksomheder

e Kulturministeriets tilrettelaeggelse af ministeriets overordnede
regnskabsforvaltning

e Kulturministeriets tilrettelaeggelse af regnskabsgodkendelsen inden for
ministeromradet, samt tilsyns- og kontrolfunktioner i forbindelse hermed

e Hovedelementerne i Kulturministeriets tilretteleeggelse af den interne kontrol-
og risikostyring i forbindelse med regnskabsafleeggelsen.

I Regnskabsbekendtgerelsen anvendes begreberne virksomhed og
regnskabsforende institution. En virksomhed er betegnelsen for en
forvaltningsenhed, hvis ledelse er budget- og regnskabsmaessig ansvarlig for én
eller flere hovedkonti/underkonti pa finansloven. De enkelte virksomheder er
opdelt 1 én eller flere regnskabsforende institutioner. En regnskabsferende
institution er en organisation under en virksomhed med et selvsteendigt ansvar for
udferelsen af hele eller dele af virksomhedens opgaver. Denne instruks omfatter 22
virksomheder.

I instruksen anses Kulturministeriets departement som en virksomhed pa linje
med de ovrige virksomheder, og der gaelder derfor samme retningslinjer for
departementet som for andre virksomheder.

Ministerieinstruksen ajourferes efter behov. Denne instruks erstatter
ministerieinstruks af december 2020. Efter hver ajourforing godkendes instruksen
af departementets ledelse. Ved vaesentlige @endringer sendes instruksen desuden

til virksomhederne og til Rigsrevisionen.

dkendt den 29. juni 2022:

Dorte r Andersen
Departementschef
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1. Forretningsomrade og opdeling pa virksomheder
I det folgende beskrives Kulturministeriets forretningsomrade overordnet og
opdelingen pa virksomheder og styrelse.

1.1. Beskrivelse af forretningsomrade
Kulturministeriets virksomheder varetager opgaver vedrorende skabende kunst,
musik, scenekunst, film, biblioteker, arkiver, museer, videregaende uddannelse,
ophavsret, kulturformidling, radio og tv, idraet, folkeoplysning, folkehgjskoler,
Sydslesvig, slotte og kulturejendomme samt kulturelle forbindelser med udlandet.

1.2. Opdeling pa virksomheder
Kulturministeriet bestar af 22 virksomheder. Der er vedlagt en fortegnelse pr. juni
2022 over Kulturministeriets virksomheder og de hovedkonti, de har ansvar for, jf.
bilag 1.

2. Tilretteleeggelse af den overordnede
regnskabsforvaltning
I det folgende beskrives Kulturministeriets overordnede regnskabsforvaltning, dvs.
de opgaver, som Kulturministeriets departement varetager pa regnskabsomradet
som overordnet myndighed for ministeriets virksomheder, jf. § 14, nr. 11
Bekendtgerelse om statens regnskabsveesen mv.

Ved tilretteleeggelsen af regnskabsforvaltningen sikrer Kulturministeriets
departement, at virksomhederne kan gennemfore en forsvarlig tilretteleeggelse af
regnskabsforvaltningen. Departementet laegger 1 den forbindelse veegt pa
ensartethed og hej kvalitet 1 regnskabsprocedurerne.

2.1. Organisationsforhold
Departementet skal sikre, at virksomhederne har en sddan sterrelse, at de kan
gennemfore en forsvarlig tilrettelaeggelse af regnskabsforvaltningen.

Den enkelte virksomhed afgor 1 samrad med Kulturministeriets departement,
hvorvidt den har tilstraekkelige administrative ressourcer og kompetencer til at
gennemfore en forsvarlig tilretteleeggelse af regnskabsforvaltningen.

Statens Administration

Kulturministeriets departement har givet bemyndigelse til Statens Administration
til at varetage lon-, bogholderi- og regnskabsopgaver. Statens Administration har
indgdet aftale om ansvarsfordelingen for lon-, bogholderi- og regnskabsopgaverne
med alle virksomheder pd ministeromradet. Statens Administration yder desuden
tilkebsydelser med karakter af finansiel controlling for Statens Varksteder for
Kunst og Det Kongelige Akademi for de Skenne Kunster.

Det fremgar af kundeaftale mellem Statens Administration og den enkelte
virksomhed, hvordan en stabil og sikker forvaltning sikres, og med hvilken kvalitet
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ydelserne skal leveres. Kundeaftalen indeholder endvidere en beskrivelse af, hvilke
konkrete ydelser skonomiservicecentret garanterer, fx regnskabsmaessige
kontroller og afstemninger. Statens Administration skal kunne dokumentere
afstemningerne over for virksomhederne.

Funktionsadskillelse

Virksomheden skal tilretteleegge regnskabsforvaltningen og organiseringen af
indkebs- og regnskabsvaesenet pa en hensigtsmeessig made, s hensynet til
funktionsadskillelse tilgodeses, jf. Regnskabsbekendtgerelsen, samt retningslinjer
fra Okonomistyrelsen og Kulturministeriets departementet.

Funktionsadskillelsen skal fremga af virksomhedernes regnskabsinstruks.

2.2. Systemanvendelse
Samtlige virksomheder 1 Kulturministeriet betjenes af Statens Administration.
@konomistyrelsen er systemejer, mens virksomhederne er dataejere.
Kulturministeriets departement er som overordnet tilsynsmyndighed ansvarlig for
ministeromradets systemanvendelse pa regnskabsomradet.

Det er virksomhedernes ansvar at sikre, at medarbejderne har de forngdne
kompetencer til at anvende systemerne.

Virksomhederne har ansvar for administration af brugerrettigheder til Navision.
Pa Okonomistyrelsens hjemmeside er brugeradministration af Navision beskrevet.

Koncern Okonomi i1 Kulturministeries departement administrerer
brugerrettigheder til Statens Koncern System (SKS) (se bilag 2).

For virksomheder, der administrerer og udbetaler tilskud, skal
tilskudsforvaltningen understottes elektronisk af et tilskudsadministrativt system.
Kulturministeriet har implementeret et tilskudsadministrativt system, TAS, som
anvendes af Slots- og Kulturstyrelsen og departementet. TAS er integreret med

Navision. Driftscentret ligger i Slots- og Kulturstyrelsen ved Koncern Udvikling og
IT.

En reekke koncernrettede opgaver pa it-omradet varetages af Koncern IT. I bilag 3
er indeholdt en oversigt over Koncern IT’s kunder pr. juni 2022.

2.3. Godkendelse og vedligeholdelse af virksomheds- og
regnskabsinstrukser
Det er virksomhedernes ansvar lgbende at ajourfere deres virksomheds-,
regnskabs- og sikkerhedsinstrukser og sikre, at disse er 1 overensstemmelse med
@konomistyrelsens retningslinjer.

Hver virksomhed skal udarbejde en virksomhedsinstruks, der beskriver
virksomhedens forretningsomrade og opdeling pa regnskabsferende institutioner,
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herunder hvilke hovedkonti virksomheden er ansvarlig for.
Virksomhedsinstruksen ajourfores lobende i overensstemmelse med sendringer,
nye vejledninger mv.

Virksomheden foreleegger ajourferinger af virksomhedsinstruksen for
departementet til godkendelse.

Mindre vaesentlige ajourferinger af virksomhedsinstrukserne skal ikke godkendes
af departementet.

Departementet indkalder lobende regnskabsinstrukser, nar det vurderes relevant,
mhp. gennemgang.

2.4. Udarbejdelse og godkendelse af regnskaber

2.4.1. Ministeransvarsomraderegnskabet
Ministeransvarsomraderegnskabet for Kulturministeriet godkendes af
departementet 1 SKS over for @konomistyrelsen og Rigsrevisionen. Godkendelsen
sker efter de frister, som er udmeldt af Okonomistyrelsen.

Derudover godkender departementet for hvert kvartal ministeromraderegnskabet
via SKS. Regnskabet for 4. kvartal (inklusiv supplementsperiode 13) er identisk
med bevillingsregnskabet for regnskabséaret.

Departementet fastsaetter over for virksomhederne neermere retningslinjer for
godkendelsen af regnskaberne, jf. kapitel 3.

2.4.2, Arsrapporter
Arsrapporter pa ministeromradet udarbejdes efter Gkonomistyrelsens
retningslinjer samt supplerende retningslinjer fra Kulturministeriets departement.
Arsrapporten for virksomheden skal give et samlet, deekkende og palideligt billede
af den enkelte virksomheds gkonomi og faglige resultater.

Forud for arsrapporternes godkendelse afholdes virksomhedsmeder mellem den
faglige tilsynsforende enhed (departementet og i seerlige tilfaelde Slots- og
Kulturstyrelsen) og virksomheden. P4 virksomhedsmadet dreftes rets skonomiske
og faglige resultat.

Arsrapporter pategnes af virksomhedens ledelse og erklerer hermed, at den er
rigtig, dvs. ikke indeholder veesentlige fejlinformationer eller udeladelser. Det
betyder bl.a., at malrapporteringen er korrekt, og at der er etableret
forretningsgange og interne kontroller, der sikrer en gkonomisk hensigtsmeaessig
forvaltning af de midler og ved driften af virksomheden, som er omfattet af
arsrapporten.
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Arsrapporten godkendes og underskrives ligeledes af et direktionsmedlem 1
departementet, som erkleerer, at departementet har varetaget sin
tilsynsforpligtelse 1 forhold til virksomhedens finansielle regnskab og dertilherende
forklaringer.

Departementet fremsender arsrapporterne til Rigsrevisionen og Finansministeriet
v/ @konomistyrelsen efter den af Gkonomistyrelsen fastsatte dato.

2.5. Den regnskabsmassige registrering
De almindelige regler for den regnskabsmseessige registrering fremgar af
Regnskabsbekendtgerelsen samt Jkonomistyrelsens vejledninger og skal derfor
ikke beskrives 1 ministerieinstruksen

Departementet har i forbindelse med kontoplanen for de generelle
feellesomkostninger (finanslovsformal) besluttet at opdele fellesomkostningerne pa
hhv. 910 Generel ledelse, 920 Okonomi, HR og strategi, 930 It og 940 Bygninger og
intern service.

Kulturministeriet har ingen supplerende krav til virksomhedernes interne
kontoplaner.

2.6. Betalingsforretninger
Betalingsforretninger pa ministeromradet skal som hovedregel foretages ved
anvendelse af elektroniske overforsler inden for SKB/NemKonto. Kontante
betalinger eller betaling med betalingskort skal derfor begraenses til situationer,
hvor det ikke er muligt eller hensigtsmeessigt at foretage betalingen som en
elektronisk overforsel. Betaling med betalingskort skal ske efter
@konomistyrelsens retningslinjer og skal beskrives i1 virksomhedens
regnskabsinstruks.

2.7. Opbevaring af regnskabsmateriale
Regnskabsmateriale skal opbevares 5 ar fra udgangen af vedkommende
regnskabsar, med mindre en leengere frist fremgar af andre bestemmelser.

Virksomhederne har ansvaret for arkivering og opbevaring af bilag, der ligger til
grund for len og regnskabsmeaessige registreringer, bl.a. med henblik pa at sikre
mulighed for revision af kontrol- og revisionsspor.

Okonomistyrelsen og Statens It har ansvaret for varetagelse af backup og
opbevaring af data, herunder elektroniske bilag, fra disse systemer i1 5 ar, med
mindre andet er aftalt med @konomistyrelsen. Dette geelder ligeledes data i
IndFak og RejsUd systemerne.

2.8. Ovrige forvaltningsopgaver

Det er de enkelte virksomheders ansvar at sikre, at forvaltningen af udgifter og
indteegter tilretteleegges under hensyn til veesentlighed og risiko.
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2.8.1 Stillingsoprettelser mv.

Kulturministeriets departement har i forhold til medarbejderniveau delegeret
kompetence pa lon- og personaleomradet til Koncern HR og i neermere beskrevet
omfang til de enkelte virksomheder. Bilag 6 beskriver, hvordan kompetencerne er
fordelt pa ministeromréadet, herunder hvornar der skal ske foreleeggelse for
departementschefen.

2.8.2. Koncern byggeprojekter

Slots- og Kulturstyrelsen inddrages 1 forbindelse med projektering og
gennemforelse af storre byggeprojekter pa Kulturministeriets omrade. De naermere
retningslinjer for virksomhedernes anvendelse af Slots- og Kulturstyrelsen i
forbindelse med byggeprojekter fremgar af bilag 7 og bilag 7A.

2.8.3. Drift og vedligeholdelse af bygninger

Slots- og Kulturstyrelsen har overtaget drift og vedligeholdelse af en raekke
ejendomme pa Kulturministeriets omrade for at optimere drift og vedligeholdelse.
Retningslinjerne for drift og vedligeholdelse af bygninger fremgéar af bilag 8.

3. Regnskabsgodkendelse og formaliserede tilsyns- og
kontrolfunktioner i forbindelse hermed
Regnskabsgodkendelsen bestar af en manedlig, en kvartalsmaessig og en arlig
godkendelse.

Den enkelte virksomhed skal sikre funktionsadskillelse ved godkendelse af hhv.
regnskabserklaering fra Statens Administration og regnskab.

3.1 Perioderegnskaber

Det skal fremga af regnskabsinstruksen, hvem der godkender virksomhedens
perioderegnskaber. Som baggrund for godkendelse skal bl.a. foreligge kvittering for
Statens Administrations regnskabserkleringer. Safremt Statens Administration
har haft bemaerkninger, skal institutionen afgive bemeerkninger for teknisk at
kunne godkende regnskabserkleeringen i SKS. I kommentarfeltet pa kvitteringen
for regnskabserklaeringen skrives kommentarer til de enkelte punkter pa
regnskabserklaeringen, som Statens Administration har haft bemaerkninger til.
Hvis bemeerkningerne vedrarer konteringsfejl eller lignende, skal det anfores,
hvornar bogferingen bliver bragt pa plads i regnskabet.

Der skal ske en méanedlig teknisk godkendelse, der bekrefter, at der er
overensstemmelse mellem registreringerne 1 SKS og de lokale skonomisystemer.
Statens Administration varetager afstemningen mellem SKS og Navision og
bekraefter ménedligt overensstemmelsen via en regnskabserklering, som gemmes i
SKS. Virksomheden godkender pa baggrund af regnskabserkleringen
manedsafstemningen og manedsregnskabet.

3.2 Kvartalsregnskaber

Side 8



Den kvartalsmeaessige og arlige godkendelse indeholder en substantiel godkendelse
af regnskabet. Kvartalsregnskabet kan forst godkendes, nar de foranliggende
manedsregnskaber er godkendt.

Virksomhederne skal for de tre forste kvartaler i aret vedheefte en erklering 1 SKS
om, at kvartalsregnskabet lever op til en reekke krav. Erkleeringen er vedlagt som
bilag 9.

Virksomhederne skal som led 1 godkendelsen af arsregnskabet vedhaefte en
erkleering 1 SKS om, at arsregnskabet lever op til en reekke krav, herunder at der
er tilrettelagt en forsvarlig intern kontrol- og risikostyring. Erkleeringen er vedlagt
som bilag 10. Departementet ved Koncern @konomi gennemgéar erklaeringerne og
folger op pa eventuelle bemaerkninger.

Departementet folger op over for virksomhederne, safremt der konstateres
uregelmassigheder, herunder overskridelse af frister for regnskabsgodkendelse.

Med godkendelsen af kvartalsregnskabet for 4. kvartal samt periode 13 godkendes
samtidig virksomhedens arsregnskab.

Departementet sender efterfolgende en godkendelsesskrivelse
(regnskabserklering) til Okonomistyrelsen vedrerende Kulturministeriets
afsluttende regnskab, jf. @konomistyrelsen vejledning om arsafslutningen.

4. Tilrettelaeggelse af den interne kontrol og risikostyring
i forbindelse med regnskabsafleeggelsen
I det folgende beskrives hovedelementerne i ministeriets tilretteleeggelse af den
interne kontrol- og risikostyring, herunder tilsynet med udferende enheder, i
forbindelse med regnskabsafleggelsen, jf. Regnskabsbekendtgorelsen.

I supplement hertil beskrives ministeriets gvrige tilsynsfunktioner og deres
opgaver 1 relation til virksomhederne.

4.1 Interne kontroller og risikostyring

Virksomhederne pa Kulturministeriets omrade har til ansvar at sikre, at de
etablerede forretningsgange og kontroller (bade manuelle og systemiske)
understotter en korrekt regnskabsafleeggelse. Det betyder ogsa, at virksomhederne
skal sikre, at den nedvendige funktionsadskillelse mellem den regnskabsmaessige
registrering og betalingen er tilstede.

Virksomhedernes ledelse er ansvarlig for lebende at forholde sig til virksomhedens
forretningsgange og interne kontroller, herunder vurdere om disse er
tilstraekkelige for at minimere fejl og mangler og dermed sikre en korrekt
regnskabsafleggelse. Forretningsgange og interne kontroller skal fastleegges i
regnskabsinstruksen. Virksomhederne skal desuden:
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e Have etableret og vedligeholde en forretningsgang, der sikrer, at der
rapporteres om regelbrud og besvigelser. Forretningsgangen skal veere
beskrevet 1 regnskabsinstruks. Virksomhederne skal altid orientere
departementet, hvis virksomhedernes ledelse har mistanke om eller kendskab
til svig.

e Have et overblik over revisionsbemaerkninger og forholde sig aktivt til
revisionsbemaerkningerne og opfolgning herpa.

Kulturministeriets departement forer et lebende tilsyn med virksomhederne pa
ministeromradet, der er neermere beskrevet i afsnit 4.2.

Det gkonomiske tilsyn kan i seerlige tilfaelde oges til et skaerpet tilsyn, jf.
Kulturministeriets politik for resultatstyring af oktober 2016.

Departementet ved Koncern Okonomi sikrer, at der arligt udarbejdes og godkendes
en tilsynsplan, der beskriver, hvornar pa aret de enkelte tilsynsopgaver, jf.
nedenfor, gennemfores, herunder hvornar afrapporteringen af resultatet af den
samlede tilsynsopgave foretages til departementets ledelse. Tilsynsplan udarbejdes
forste gang 1 2022.

4.2 Systematisk tilsyn med virksomheder

Kulturministeriet har fastlagt en politik for resultatstyring, jf. bilag 4, som
indeholder principper for resultatstyring pa Kulturministeriets omrade herunder
resultatopfelgning, udgiftsopfelgning mv.

12020 har Koncern @konomi i departementet indfert et nyt tilsynskoncept for
tilsynet med virksomhederne pa ministeromradet. Koncern @konomi koordinerer
desuden ledelsesinformation om det tveergdende tilsyn med virksomhederne pa
ministeromradet, herunder det ekonomiske, HR, indkebs- og udbuds, faglige og IT-
tilsynet.

Okonomisk tilsyn
Koncern Okonomi varetager det ekonomiske tilsyn med virksomhederne pa
ministeromréadet. Tilsynet indebserer som minimum:

e Godkendelse af virksomhedernes regnskaber og gennemgang af
regnskabserklaeringer 1 SKS

o Udgiftsopfelgning

e At virksomheder og regnskabsforende institutioners instrukser er
ajourfort, herunder indeholder passende og tilstreekkelige beskrivelser af
enhedens interne kontrol- og risikostyring i forbindelse med
regnskabsaflaeggelsen

o At virksomheder og regnskabsforende institutioner har foretaget
risikovurderinger i forhold til at sikre en korrekt regnskabsaflaeggelse,
herunder har foretaget eventuelle kompenserende handlinger og
risikoovervagning

Side 10



o At virksomheder og regnskabsforende institutioner har et overblik over
revisionsbemeerkninger, herunder har forholdt sig aktivt til
revisionsbemaerkningerne og har foretaget den nedvendige opfelgning
herpa

e At virksomheder og regnskabsferende institutioner har etableret og
vedligeholdt en forretningsgang, der sikrer, at der rapporteres om
regelbrud og besvigelser.

Fagligt tilsyn

Institutionerne skal efter 2. og 3. kvartal oplyse departementet om forventninger
til opfyldelse af arets resultatmaél og forvaltningsopgaver. Endelig malopfyldelse
skal indga 1 arsrapport. Afvigelser 1 forhold til forventet malopfyldelse skal
beskrives, herunder eventuelle korrigerende handlinger.

HR tilsyn
Koncern HR varetager tilsynet med virksomhedernes lon- og personaleforvaltning
pa vegne af departementet.

Tilsyn med udbud og indkob
Koncern Udbud og Indkeb varetager tilsynet med virksomhedernes udbud og
indkeb pa vegne af departementet.

Tilsyn med informationssikkerhed

Tilsynet med informationssikkerheden varetages pa vegne af departementet af
Udvikling og Koncern IT. Formalet med tilsynet er lesbende at vurdere, om
styringen og informationssikkerheden i de underliggende virksomheder er
tilrettelagt hensigtsmeessigt, palideligt og sikkerhedsmaessigt forsvarligt, sa
informationers fortrolighed, integritet og tilgeengelighed sikres i overensstemmelse
med det regelgrundlag, virksomheden er underlagt.

Delegation fra departementet til Slots- og Kulturstyrelsen

Departementet har delegeret udvalgte tilsynsopgaver med underliggende
institutioner i forhold til det faglige til Slots- og Kulturstyrelsen. Delegationen af
tilsynet samt styrelsens tilsynsaktiviteter pa det faglige omrade er beskrevet 1
bilag 5.

5. Oversigt over bilag

Forretningsomrade og opdeling pa virksomheder
Bilag 1: Fortegnelse over Kulturministeriets virksomheder

Overordnet tilretteleeggelse af regnskabsforvaltning
Bilag 2: Bemyndigelser

Bilag 3: Udvikling og Koncern IT’s kunder

Bilag 4: Politik for resultatstyring

Side 11



Bilag 5: Uddelegering af tilsynsopgaver pa det faglige omrade til Slots- og
Kulturstyrelsen

Bilag 6: Lon- og personaleomradet

Bilag 7: Koncern byggeprojekter

Bilag 7A: Kompetencer og ansvarsfordeling ifm. gennemforelse af byggesager
Bilag 8: Drift og vedligeholdelse af bygninger

Regnskabsgodkendelse og tilsyns- og kontrolfunktioner

Bilag 9: Godkendelse af kvartalsregnskabet
Bilag 10: Godkendelse af regnskabet for periode 1-13
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