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Oversigt over bilag

1. Ledelsestilsyn og arshjul

2. Anleegsstyring

3. Betalinger og bilagsbehandling

4. Handel pd Internettet

5. /ndring af borgernes NemKonto

6. Kontantkasser og MobilePay

7. Bankkonti

8. Udleeg og brug af firmakort

9. Udstedelse af faktura

10. Afskrivning af kommunens tilgodehavender
11. Afstemning af statuskonti

12. Projektregnskaber

13. Fysiske aktiver

14. Leasing

15. Handtering af beboernes penge og veerdier
16. Inventarfortegnelse

17. Kgbekort

18. Handtering af gaver og gavekort m.v.

19. Tjenesterejser

20. Regler for modtagelse af arv og donationer
21. Handtering af og tilsyn med tilskud

22. Beskrivelse af risici og kontrol af it systemer, der generer data til kommunens lgn- og

gkonomisystem med fokus pa udbetalings- og opkraevningssystemer
23. Kontraktindgdelse

Oversigt over vejledninger

Skema til Ledelsestilsyn

Betalingsfrister og sanktioner ved overtraedelse heraf
Statsrefusioner, Sociale ydelser

Statsrefusioner, Udleendingesager

Lommepengekonto

Kontanthavninger

Bestilling af fremmed valuta

Tilsyn med kontrol- og fejllister

Anlaegsstyring

Beskrevet Ledelsestilsyn

Ture / ekskursioner / ferie mm.

- Indberetning af Diaeter (Excel regneark)

Ferieindberetning

Udlevering af kontanter ved Sjzellands Festival

- Regnskabsskema til udlaeg ved Sjaellands Festival (Excel regneark)
Statsrefusioner, Saerligt Dyreenkeltsager

Kantiner

Indberetning af honorar

Vejledning for indregning i regnskabet af selvejende institutioner og aeldreboliger mv.
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Baggrund for regulativet

Byradet skal i henhold til § 42 stk. 7 i lov om kommunernes styrelse fastsaette de overord-
nede rammer for styring og kontrol af kommunens kasse- og regnskabsvaesen mm.

Regulativet gaelder for kommunens regnskabsomrdde, herunder selvejende institutioner med
driftsoverenskomst.

Fglgende love og regler ligger til grund for regelsaettet:

e Lov om kommunernes styrelse

e Slagelse Kommunes styrelsesvedtaegt

¢ Indenrigsministeriets bekendtggrelse om kommunernes budget- og regnskabsvaesen,
revision m.v., herunder "Budget- og regnskabssystem for kommuner”

e Lov om offentlige betalinger — herunder Finansministeriets bekendtggrelse om elek-
tronisk afregning med offentlige myndigheder

o Bekendtggrelse om kommunernes lan og meddelelse af garantier

Formal

Regulativet beskriver de overordnede regler for styring af kommunens gkonomi og ledelses-
tilsyn. Regulativet udggr det overordnede gkonomiske styringsgrundlag for ledere og medar-
bejdere i Slagelse Kommune.

Byradet varetager den overordnede centrale styring og traeffer beslutning om gkonomiske
rammer, serviceniveau og udviklingsretning.

Regulativet skal medvirke til at sikre Byradets indsigt i kommunens gkonomiske forhold,
uanset om opgaven Igses i eget regi eller er udliciteret til andre. Formalet med reglerne er
primaert:

at beskrive principperne i kommunens gkonomistyring

at sikre en korrekt og effektiv administration af kommunens kasse- og regnskabsvae-
sen

at sikre en preecisering af sdvel gkonomisk ansvar som ledelsesansvar
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at sikre et internt kontrolniveau, som tager udgangspunkt i veesentlighed og risiko
at beskrive de administrative arbejdsgange der sikrer, at de politiske styringsprincip-
per med tilhgrende bilag bliver fulgt

Samtidig skal regulativet vaere et dynamisk redskab, der understgtter ledelsesgrundlaget og
arbejdsformen i kommunen ved at have et relevant operationelt og ubureaukratisk kontrolni-
veau.

Regulativets overordnede regler bliver understgttet af en raekke bilag, der regulerer og be-
skriver den daglige gkonomiske styring mere specifikt og beskriver malgruppe, regler, an-
svar og kontrol.

Derudover er der udarbejdet en raekke vejledninger til hjaelp for den enkelte leder, som et
redskab der kan vaere med til at skabe en klarhed over galdende lovgivning, interne forret-
ningsgange og udarbejdede hjaelpeveerktgjer.

Ansvarlig for regulativ og bilag

Slagelse Kommunes Kasse- og regnskabsregulativ godkendes af Byradet. Bilag og vejlednin-
ger til Kasse- og regnskabsregulativet godkendes af gkonomichefen.

Stab for @konomi og Digitalisering er ansvarlig for at vedligeholde regulativet med tilhgrende
bilag og vejledninger. Redaktionelle sendringer, som ikke andrer de grundlaeggende princip-
per i regelseettet, foretages af Intern Revision. Tilsvarende geelder aendringer affadt af by-
radsbeslutninger og andet, hvor der ogsa foretages konsekvensrettelser af regulativet.

Kommunens eksterne revision skal underrettes om alle sendringer af regulativet og tilhg-
rende bilag inden a&ndringerne traeder i kraft.

Organisationen skal informeres ved nye eller opdaterede bilag, sdledes at alle relevante par-
ter ved, at der er nye regler pa omradet, der skal indarbejdes i eksisterende arbejdsrutiner.
Kommunens interne revision er ansvarlig for, at relevante parter bliver informerede.

Delegering

Kommunens ledelse foregar i centre, stabe samt virksomheder m.v., hvor der er frihed til at
skabe en effektiv borgerservice gennem uddelegeret ansvar for gkonomi og personaleledelse
samt handlefrihed inden for de politisk udstukne rammer, politikker og serviceniveau.

De enkelte enheder skal sikre, at der foreligger en ajourfgrt beskrivelse af budgetansvarliges
delegering. Det skal af enhedens ledelsestilsynsbeskrivelse fremga, hvor og til hvem opga-
ven er delegeret.

Kommunaldirektgren delegerer indenfor administrationen. Administrationen udmgnter de po-
litiske beslutninger i den daglige drift og kan traeffe de beslutninger, der naturligt fglger med
udmgntningsopgaven. Kompetenceplanen ses som en uddybning af den delegation, som alle-
rede fremgar af den vedtagne styrelsesvedtaegt.
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Byradet kan til enhver tid tilbagekalde delegationen saledes, at sagen skal forelaegges Byra-
det til beslutning.

Se nedenstaende oversigt med de gkonomiske spilleregler for budgetansvar og bevillinger.

Budgetansvar og bevillinger

Budgetansvar Bevillinger og Anlagsbevillinger
omplaceringer

Bevillinger Godkender alle
samlede budgetramme med kassevirkning anlaegsbevillinger og
9 pa drift/anleeg frigiver radighedsbelgb

Vedtager kommunens

Bevillinger
uden kassevirkning
mellem drift/anlaeg,
udvalg og udgiftstyper,

Ansvarlig for udvalgets
egen budgetramme og
det samlede overblik

Kan flytte bevillinger
mellem de enkelte
anlaegsprojekter

@konomiudvalg

Omfordeling af
udvalgets
budgetramme mellem
politikomrader og
enheder

Forelaegger
anlagsbevilling til
godkendelse i
@konomiudvalg og

Byrad

Ansvarlig for udvalgets
egen budgetramme

Budgetomplaceringer

inden for @konomi-
udvalgets ramme
(dog ikke mellem

politikomrader)

Disponerer inden for
egne enkelte
anlaegsprojekter

Kommunal- Ansvarlig for egne
direktgr budgetrammer

Ansvarlig for egne
budgetrammer og
Stabs- og overordnet
centerchefer budgetansvar for
virksomheder og
enheder

Omplacering inden
or egen budgetramme
(dog ikke mellem
politikomr&der).
Kan fordele puljer til
virksomheder

Disponerer inden for
egne enkelte
anlaegsprojekter

Disponerer inden for
egne enkelte
anlaegsprojekter

Ansvarlig for egen Omplacering inden for

budgetramme egen budgetramme
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Budgetrammer

Byradet er bevillingsmyndighed og beslutter med budgettet de indholdsmaessige og gkono-
miske rammer, der gaelder for hele Slagelse Kommune. Disse rammer ma ikke fraviges uden
forudgdende beslutning i Byradet.

@konomiudvalget og fagudvalgene kan opdele deres budgetrammer i et eller flere politikom-
rader. Et politikomrade kan defineres som “fagligt teet forbundet omrdde med sammenhaen-
gende opgaveportefglje”. Hvert politikomrade tildeles en eller flere netto-budgetrammer.

Byradet fastseetter i forbindelse med vedtagelse af budgettet bevillingsniveauet, der i Sla-
gelse Kommune gives som nettodriftsbevillinger pr. fagudvalg, dog saledes at budgettet er
opdelt i tre typer af budgetrammer med forskellige gkonomiske spilleregler.
Bevillingsniveauet bliver samtidig givet pa forskellige udgiftstyper, s& som serviceudgifter,
anlaeg mv., idet nogle af disse udgiftstyper er underlagt kollektive og individuelle sanktioner
pd kommuneniveau.

Budgetrammerne er:

A. Driftsudgifter med overfgrselsadgang
Denne budgetramme indeholder serviceudgifter (Ign og gvrige driftsudgifter), saerligt dyre
enkeltsager (netto) og zeldreboliger.

B. Driftsudgifter uden overfgrselsadgang
Denne budgetramme indeholder overfgrselsudgifter, medfinansiering p& sundhedsomradet
samt refusioner.

C. Anlagsudgifter
Denne budgetramme indeholder alle radighedsbelgb. Se szerligt afsnit om anlaegsstyring.
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Tillaegsbevillinger og omplaceringer

Der gives som udgangspunkt ikke tillaegsbevillinger, som er kassefinansierede.
Ved forventede budgetoverskridelser skal fagudvalget finde kompenserende besparelser in-
den for egen budgetramme.

Tillaegsbevillinger med kassevirkning

Under szerlige omstaendigheder kan fagudvalgene fremsende ansggning om tillaegsbevilling
til Bkonomiudvalget og Byraddet, som kan vaelge at godkende tillaegsbevilling med kassevirk-
ning.

Ved ansggning om tillaegsbevillinger skal fagudvalgene fremsende alternative forslag til img-
degdelse af det opstdende merforbrug.

Ved forventede mindreforbrug, som er opstaet som fglge af endringer i de budgetforudsaet-
ninger, som ligger til grund for bevillingen, sgges en negativ tilleegsbevilling.

Tillaegsbevillinger og omplaceringer uden kassevirkning

@konomiudvalget
Alle ansggninger om tillaegsbevillinger mellem drift/anlaeg, udgiftstyper og udvalg skal fore-
laegges @konomiudvalget med henblik pa godkendelse eller indstilling over for Byradet.

@konomiudvalget skal godkende budgetomplaceringer, hvor der flyttes mellem to eller flere
fagudvalg, s laenge bevillingen ikke har kassevirkning.

Omplaceringer mellem drift og anlaeg (uden kassevirkning) skal altid godkendes af @konomi-
udvalget.

Budgetomplaceringer mellem forskellige udgiftstyper skal altid ligeledes foreleegges @kono-
miudvalget.

Budgetramme for driftsudgifter med overfgrselsadgang
Det enkelte fagudvalg kan inden for deres ramme beslutte omplaceringer mellem udvalgets
politikomrader samt omplaceringer mellem forskellige budgetomrader.

Chefer kan omplacere inden for egne budgetrammer.

Alle centre og stabe er tildelt et administrativt budget placeret under @konomiudvalget.
Kommunaldirektgren kan foretage omplaceringer mellem de administrative budgetenheder
under @konomiudvalget.

Budgetramme for driftsudgifter uden overfgrselsadgang

Det enkelte fagudvalg kan inden for deres ramme beslutte omplaceringer til udvalgets poli-
tikomrader og budgetomrdder. Mer- eller mindreforbrug pa dette omrade kan ikke omplace-
res mellem driftsudgifter med overfgrselsadgang eller anden udgiftstype uden bevilling fra
@konomiudvalget.



10 | Kasse- og regnskabsregulativ | Bevillingsmyndighed

Budgetramme for anlaeg

Budgetter pd anleegsprojekter kan ikke andres uden godkendelse af @konomiudvalget eller
Byradet. Det enkelte fagudvalg har derfor ikke mulighed for at flytte budgetter mellem ud-
valgets anlaegsprojekter.

Anlaegsbevillinger til de enkelte anlaegsprojekter gives altid af Byradet.

Overforselsadgang

Budgetramme for driftsudgifter med overfgrselsadgang
Budgetter gives som en samlet etdrig nettoramme, der skal daekke indtaegter og udgifter til
savel lgn som g@vrig drift og med adgang til at overfsre mindre- og merforbrug.

Den budgetansvarlige leder har fuld rdderet og ansvar over budgettet (inden for gseldende
lovgivning, politiske beslutninger om serviceniveau m.m.). Budgetansvaret medfgrer ogsa, at
dispositioner, der er flerdrige, skal kunne rummes inden for den forventede ramme for de
kommende &r.

Enhedernes budgetramme for det kommende 3r fastlaegges i forbindelse med den arlige
budgetlaegning.

Budgetramme for driftsudgifter uden overfgrselsadgang

Der er ikke adgang til overfgrsel mellem budgetarene. Ved forventede merforbrug har den
ansvarlige chef ansvar for, at der gjeblikkeligt tages stilling til, hvordan budgettet kan brin-
ges i balance.
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Slage
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Anlaegsstyring generelt

Der er fastsat szerlige regler for styring og afholdelse af udgifter/ indteegter pa et anleegspro-
jekt. For at et anlaegsprojekt kan igangsaettes, skal der foreligge bade en anlaegsbevilling og

et rddighedsbelgb. Radighedsbelgbet viser hvor mange udgifter, der ma afholdes i de enkelte
budget &r. Anlaegsbevilling og frigivelse af rddighedsbelgb godkendes af Byradet.

Se i gvrigt bilag 2 Anlaegsstyring.

Radighedsbelgb

Radighedsbelgb afsaettes for de enkelte anlaegsprojekter i forbindelse med budgetvedtagel-
sen og fremg%r af investeringsoversigten.

Radighedsbelgbet angiver det belsb som ma afholdes pa anlaegsprojektet i de enkelte bud-
getdr. R&dighedsbelgb som ikke er anvendt kan sgges overfgrt til naeste budgetar. Hvis det
ved projektering af anlaegsprojektet viser sig, at rddighedsbelgbet er sat for lavt, skal der sg-
ges om en forhgjelse af radighedsbelgbet. Safremt udgifterne i projektet forventes lavere
end det givne radighedsbelgb, skal r&dighedsbelgbet nedjusteres. Denne vurdering foretages
Isbende og afrapporteres i forbindelse med de 4 arlige tveergdende budgetopfglgninger.

Anlaegsbevilling

Inden et anlaegsprojekt kan igangsaettes, skal Byrddet have givet en anlaegsbevilling. Byra-
det skal i forbindelse med ansggning om anlaegsbevilling forelaegges en beskrivelse af forma-
let, projektforudsaetninger, samt de gkonomiske forhold i anleegsprojektet.

Anlaegsbevillingen ma ikke overskrides, og i tilfelde af en forventet overskridelse af bevillin-
gen skal der sgges om en forhgjelse af anlaegsbevillingen.
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Anlagsbudget

Anlaegsbudgettet er den samlede afsatte anleegsramme i forbindelse med budgettets vedta-
gelse. For de enkelte anlaagsprojekter er afsat et rddighedsbelgb.

Delanlaegsregnskaber

P3 anlaegsprojekter defineret som anlaegspuljer, og udstykninger som straekker sig over en
laengere arraekke, skal der Igbende aflaegges delanlaegsregnskaber.

P3 anlaegspuljer aflaegges der som hovedregel delanlaegsregnskab arligt, medmindre der i
forbindelse med anlaegsbevillingen er taget aktivt stilling til en anden frist for aflaeggelse af
delanlaegsregnskab. P& udstykninger aflaegges delregnskaber i takt med projektets fremdrift.

Anlaegstilskud

Et anlaegstilskud er et tilskud til en forening eller lignende som Slagelse Kommune lovligt kan
give stgtte. Anlaegstilskud handteres budgetmaessigt, bevillingsmaessigt og regnskabsmaes-
sigt p& samme vilkdr, som en kommunal anlaegsbevilling. Der skal afszettes radighedsbelgb
til anleegstilskuddet, og der skal sgges om anlaegsbevilling til det afsatte radighedsbelgb for
at udbetaling af tilskuddet kan foretages.

H8ndtering af tilskud og tilsyn med tilskud er beskrevet i bilag 21.

Anlaegsregnskaber

N&r et anlaegsprojekt er afsluttet, skal der umiddelbart efter aflaegges et szerskilt anlaegs-
regnskab til udvalgets godkendelse. Overstiger de samlede bruttoudgifter eller indtaegter 2
mio. kr., skal anlaegsregnskabet godkendes af @konomiudvalget og Byradet.

I anlaegsregnskaber, hvor der bdde er udgifter og indtaegter, skal anleegsregnskabet godken-
des af @konomiudvalget og Byradet, sdfremt udgifterne og/eller indteegterne hver for sig
oversigter 2 mio. kr.

Et anleegsprojekt, hvor udgifterne og/eller indtaegterne ikke overstiger 2 mio. kr., skal god-
kendes af @konomiudvalget og Byradet, sdfremt der er mindreforbrug som skal tilfgres kas-
sen, og alene af @konomiudvalget safremt mindreforbruget omplaceres til et andet anlaegs-
projekt.

Regnskabet skal redeggre for anlaegsbevillingens anvendelse, herunder eventuelle afvigelser
i gkonomi- og projektforudsaetninger.

I forbindelse med aflaeggelse af regnskabet skal der tages stilling til mer- eller mindrefor-
brug.

Som hovedregel finansieres et merforbrug pa et anleegsprojekt af gvrige budgetter inden for
udvalgets egen budgetramme (serviceudgifter) eller af andre anlaegsprojekter, hvor der for-
ventes mindreforbrug. Mindreforbrug tilfgres som hovedregel kassen eller kan overfgres til
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andre anlaagsprojekter med forventet merforbrug. Omplacering af r&dighedsbelgb mellem
anlaegsprojekter skal godkendes af @konomiudvalget.

Kob og salg af jord og fast ejendom

Radighedsbelgb afszettes, for s vidt det er muligt, i forbindelse med budgetvedtagelsen eller
vedtages politisk i Igbet af aret. Der skal sgges om anlaegsbevilling til det afsatte rddigheds-
belgb, inden projektet pabegyndes.

Safremt salgsbelgbet og salgstidspunktet ikke kan fastsaettes ved budgetvedtagelsen eller
ved den politiske vedtagelse af projektet, sd afseettes radighedsbelgbet, og der sgges an-

lzegsbevilling i forbindelse med regnskabsaflaeggelse.

Mer- og mindreforbrug i forbindelse med kgb/ salg af jord og bygning finansieres altid via
kassen.

Anlaegsregnskabet afleegges pa samme vilkar som kommunens gvrige anlaegsprojekter.
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Om budgetopfglgninger

Budgetansvarlige chefer og ledere skal Isbende fglge ressourceforbruget. Dette gaelder savel
det gkonomiske forbrug i forhold til budgettet, som de anvendte ressourcer i forhold til opfyl-
delsen af de fastsatte mal. Lederen har pligt til at optimere forholdet mellem ressourcefor-
brug og malopfyldelse.

Centercheferne har det samlede overordnede ansvar for overholdelse af centerets samlede
budgetramme - herunder udarbejdelse og opfglgning pa handleplaner, samt Igbende orien-
tering til udvalget omkring den gkonomiske situation.

@konomichefen har ansvar for, at der finder en Igbende, overordnet opfglgning sted i form af
en systematisk rapportering fra alle dele af den kommunale organisation. Den systematiske
rapportering skal sikre dokumentation og varsling af afvigelser fra budgettets indholdsmaes-
sige og gkonomiske rammer. I praksis er der besluttet nedenstdende tvaergdende budgetop-
fglgning i Slagelse Kommune.

Tvaergdende budgetopfalgning

Der gennemfgres tvaergdende budgetopfglgninger fire gange arligt. Formalet er, at budget-
opfalgningerne skal give et preecist billede af forventet forbrug for aret.

De fire budgetopfglgninger placeres tidsmaessigt efter den politiske mgdekalender, dog sale-
des at disse udarbejdes ca. en gang i kvartalet. Tidsplanen udarbejdes af Stab for @konomi
og Digitalisering til udsendelse hvert ar i december.

Arets forste budgetopfalgning (primo aret) indeholder forventninger til regnskabsresultat for
seneste budgetar, udviklingen i vaesentlige budgetforudsaetninger samt vurdering af indevae-
rende 3rs budget i forhold til forventet regnskab.
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De gvrige budgetopfglgninger omfatter redeggrelse for forbrug samt forventet regnskab,
herunder forventet mer- eller mindreforbrug, opfelgning pa udvikling i veesentlige budgetfor-
udsaetninger samt status pa handleplaner i form af den faktiske effekt maned for maned.

Alle budgetopfglgninger omfatter sdvel drift som anlaeg.

Budgetopfalgningerne foreleegges fagudvalg og efterfglgende samlet for @konomiudvalget og
Byradet.

Handleplaner

For driftsudgifter med overfgrselsadgang skal der ved forventet merforbrug pa over 1 mio.
kr. eller et merforbrug pa over 5 % af enhedens budgetramme udarbejdes en redeggrelse
for afvikling af merforbruget.

Redeggrelsen skal vaere specificeret pa et sd konkret niveau, at effekten kan falges opfalg-
ning for opfglgning. Der skal anvendes standardskema til specifikation af enhver redeggrelse.
Standardskema udarbejdes af Stab for @konomi og Digitalisering.

Redeggrelserne skal godkendes i det respektive fagudvalg ved den fgrstkommende budget-
opfglgning. De godkendte redeggrelser foreleegges herefter @konomiudvalget til efterretning.
Status pa effekten af tiltagne i redeggrelsen foreleegges fagudvalg til godkendelse og @kono-
miudvalg til efterretning, i forbindelse med hver budgetopfglgning.

Afvikling af et merforbrug skal til enhver tid finde sted i Igbet af det naestfslgende budgetar,
sadan at den pagaeldende enhed ikke overfgrer merforbrug mere end et ar. Sagt med andre
ord, sker afvikling af merforbrug inden for maks. 2 budgetar.

Budgetansvarlige chef og leder har ansvar for udfaerdigelse og opfglgning pa den udarbej-
dede redeggrelse.

Ledelsesinformation til @konomiudvalget

@konomiudvalget kan beslutte, at udvalget skal forelaegges yderligere ledelsesinformation
om gkonomi, aktiviteter m.v. Indholdet heraf fastlaegges af udvalget i samrdd med kommu-
nens gverste ledelse.

Kompetencereglerne er beskrevet i seerskilt dokument.
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Ledelsestilsyn generelt

Den budgetansvarlige leder skal sgrge for, at den gkonomiske ramme anvendes bedst muligt
til opfyldelse af formal, servicemal og lovgivningen m.v. Der er udstrakt metodefrihed til, i
samarbejde med medarbejderne, at opna ovennaevnte. Med friheden fglger en pligt til at
folge op, dokumentere og rapportere, sdledes at den overordnede administrative og politiske
ledelse til stadighed kan sikre en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer.

Kommunens ledelsestilsyn er opbygget efter princippet, “at de der udfgrer opgaven, udfgrer
kontrollen”. Det betyder, at der hvor opgaven lgses - der har man ogsd ansvaret for, at kon-
trollen sker —~dog ma ingen kontrollere sig selv. Ansvaret for ledelsestilsynet ligger hos de
budgetansvarlige ledere og kan ikke uddelegeres, men selve opgaven kan. Derudover foreta-
ger Intern Revision en raekke tilsyn af kommunens virksomheder ud fra en risikovurdering.

Den budgetansvarlige leder har ansvaret for, at der inden arets start er udarbejdet en ajour-
fgrt beskrivelse af ledelsestilsynet, daekkende hele ansvarsomradet. Det beskrevne ledelses-
tilsyn laegges pa en eDoc sag udmeldt af Intern Revision.

Lederen kvitterer for gennemfgrt ledelsestilsyn tillige med at ressourceforbruget anvises i det
@konomistyringssystem kommunen stiller til radighed.

Se i gvrigt bilag 1 Ledelsestilsyn og Arshjul.

Om ledelsestilsynet

Ledelsestilsynet tilrettelaegges efter et manedligt generelt ledelsestilsyn samt et arshjul.

Der skal ske et generelt manedligt ledelsestilsyn indeholdende fglgende:
e @konomiopfglgning
e Stikprgvevis bilagskontrol pa 2 % af fakturaer og 10 % af udgiftsbilag
e Opfglgning pa eventuelle handleplaner
e Kontrol af om det er de medarbejdere enheden har ansat, som vi ogsa aflgnner (le-
galitetskontrol)
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Opfalgning pa lgnforbrug (art 1) med fokus pa vaesentlige afvigelser
Stikprgver pa fakturabetalinger under belgbsgraensen
Betalinger med firmakort

Hvis stikprgvekontrollerne giver anledning til generelle bemaerkninger, pdhviler det den der
udfgrer kontrollen at informere budgetansvarlig leder herom, og der skal foretages en vurde-
ring af, om der skal udarbejdes nye forretningsgange, kontroller m.m. Vurderingen skal fore-
ligge dokumenteret.

Ud over den manedlige bilagskontrol kan Intern revision Igbende udmelde yderligere emner
til kontrol.

Den budgetansvarlige leder kvitterer for gennemfgrt ledelsestilsyn tillige med at ressource-
forbruget anvises i det @konomistyringssystem kommunen stiller til radighed.

Se i gvrigt bilag 1 Ledelsestilsyn og Arshjul.
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=

Betalinger

Det er som hovedregel kun elektroniske fakturaer, der kan danne grundlag for en betaling.
Hvor dette ikke er muligt, kan en betaling ske via firmakort og personligt udlaeg.

Godkendelse af betalinger

Kommunens arbejdsgange bliver Igbende effektiviseret ved brug af automatiseringer ud fra
en risikobaseret tilgang.
Belgbsgraensen for betaling af faktura uden varemodtagelse m& maksimalt udggre 5.000 kr.

Fakturaer under belgbsgraensen kan godkendes og betales uden varemodtagelse.

At fakturaen er varemodtaget betyder, at varen eller ydelsen er modtaget af Slagelse Kom-
mune, og at varemodtager indestar for rigtigheden heraf. Herefter konteres udgiften i gko-
nomisystemet og betaling afventer forfaldstidspunktet, hvor der automatisk vil ske en beta-
ling.

Betalinger pa 100.000 kr. og derover skal altid godkendes af 2 personer.

Ingen ansatte kan godkende en betaling til sig selv. Godkendelse af kgrsel, Ign og personlige
udlaeg skal altid godkendes af en overordnet, eller via en delegation, hvor der ikke er et an-
saettelsesretligt over-/underordnet forhold. Der gaelder szerlige regler for Kommunaldirektg-

ren.

Budgetansvarlig leder er ansvarlig for, at der er budgetmaessig daekning.

Faktura og bilagsbehandling

Fakturaer/regninger skal vaere udstedt til Slagelse Kommune eller en af kommunens afdelin-
ger/virksomheder for at kunne danne grundlag for en betaling. Fakturaer fremsendt pa papir
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kan ikke danne grundlag for en betaling. Den elektroniske betaling og bogfgring foregar via
kommunens gkonomisystem. Dispensation for anvendelse af andre betalingssystemer skal
godkendes af gkonomichefen.

Lederen har ansvaret for, at betaling sker rettidigt.

Finansiering af rykkergebyr, morarenter og kompensationsbelgb sker efter princippet, at ska-
devolder betaler omkostningerne.

Se i gvrigt vejledning B Regler for betalingsfrister og sanktioner for overtraedelse heraf.

@konomisystemet kan sezettes op til at foretage automatiske betalinger indenfor nsermere
fastsatte kriterier, fra godkendte leverandgrer.

Administrativ Service foretager en gang arligt gennemgang af alle opsatte planer. Transakti-
oner som er foretaget automatisk indgdr i gvrigt i den almindelige Igbende budgetopfalgning
samt den stikprgvevise bilagskontrol. Belgbsgraenser og kriterier for opszetning af automati-

ske betalinger fremgar af bilag 3.

Se i gvrigt bilag 3 Betalinger og bilagsbehandling.

Manuelle bilag

En manuel betaling skal altid vaere pahaeftet dokumentation for transaktionen i gkonomisy-
stemet.

En udbetaling skal ske til modtagerens CPR eller CVR hummer og dermed til den tilknyttede
NemKonto. Skal en betaling undtagelsesvis ske til alternativ bankkonto, skal der rettes hen-
vendelse til Administrativ Service, og der skal fremsendes digital eller indscannet dokumen-

tation fra modtager med oplysning om bankkonto.

Se i gvrigt bilag 3 Betalinger og bilagsbehandling.

Handel p3d internettet

Indkgbsaftaler, der er indgaet efter faellesudbud m.v., vil altid vaere obligatoriske aftaler og
skal anvendes.

Safremt der ikke foreligger en obligatorisk indkgbsaftale pd omradet, kan kgb pa internettet
foretages pa lige fod med kgb i fysiske butikker.

En kommune er ikke forbrugerbeskyttet og har derfor en gget risiko ved handel pa nettet.
Ved handel i danske internet butikker skal det ske via ean-nummer, safremt det er muligt.

Handel pd udenlandske internetbutikker uden for EU er ikke tilladt, da det medfgrer ggede
afgifter.
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Se i gvrigt bilag 4 Handel p8 internettet.

Betalingsservice (PBS)

Betalingsservice ma kun anvendes efter aftale med Intern Revision.

Oprettelse og @ndring af borgernes Nem-
Konto

NemKontoen kan oprettes eller sendres ved henvendelse til eget pengeinstitut, p& www.nem-
konto.dk med en digital signatur eller ved henvendelse til den offentlige myndighed, hvorfra
man modtager betalinger.

Finansservice kan oprette NemKonto og/eller specifik-konto til borgerne efter ansggning og
fagomrdderne kan oprette specifikkonti til borgerne efter ansggning. Ansggningerne skal

vaere modtaget digitalt fra borgeren eller vaere indscannet med underskrift.

Se i gvrigt bilag 5 /Endring af borgernes NemKonto.

Betalingslgsninger

Elektroniske betalingslgsninger tilknyttet kortbetaling og MobilePay skal foretraekkes, og
h&ndtering af kontanter skal, s3 vidt det er muligt, undlades. De steder, hvor der stadig fin-
des kontantkasser, skal der til stadighed arbejdes pa at finde elektroniske betalingslgsninger.

Se i pvrigt bilag 6 Kontantkasser og MobilePay samt bilag 17 Kgbekort.
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Finansiel styring generelt

Byradet fastsaetter i den Finansielle Strategi regler for den finansielle styring, herunder likvi-
ditetsanbringelse, optagelse og omlaegning af 18n samt brug af finansielle instrumenter m.v.
Den finansielle Strategi revideres Igbende og eventuelle a&ndringer forelaegges @konomiud-

valget og Byradet.

Bankkonti - Kommunens centrale konti

Slagelse kommune har en raekke centrale konti. En NemKonto til kommunens daglige ind-
taegter, OBS-konti og en leverandgr-konto til kommunens Igbende fakturabetalinger m.v.
Derudover er det oprettet en raekke konti knyttet op til fagsystemer bl.a. Sociale Ydelser,
Dagpenge, Debitorbetalinger og Bgrn og Unge m.v. @konomichefen vurderer behovet for an-
tal centrale konti. De centrale konti administreres af Administrativ Service.

Kontering skal ske hurtigst muligt, og indtaegtsposter kan evt. sendes videre til relevant cen-
ter/virksomhed til kontering.

Indtaegtskonti i bank

En afdeling eller virksomhed kan efter aftale med Intern Revision fa oprettet en konto i kom-
munens pengeinstitut til afdelingens Isbende indtaegter. Kontoen ma kun anvendes til ind-
taegter og afstemmes af enheden.

Se i gvrigt bilag 7 Bankkonti.
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Afstemninger

De budgetansvarlige ledere er ansvarlige for, at der sker afstemning og kontrol af samtlige
likvide konti indenfor deres ansvarsomrdde. Ogsa her gaelder princippet om, at udfgrer af op-
gaven har ansvaret for afstemning, opfglgning m.v.

Bankkonti afstemmes minimum en gang hver maned. Afstemning af kontantkasser skal, som
hovedregel, ske dagligt. MobilePay skal som gvrige bankkonti afstemmes efter behov, og mi-
nimum en gang om maneden, indbetalinger via MobilePay skal budgetenheden bogfgre dag-
ligt.

Safremt der konstateres uregelmaessigheder i afstemningsproceduren, kan Intern Revision
forlange at fa tilsendt afstemninger af konti for omradet.

Se i gvrigt bilag 11 Afstemning af statuskonti.

Leasingkontrakter

Leasingkontrakter ma maksimalt indgds med en Igbetid pa 5 ar.

Safremt saerlige forhold taler herfor, skal anmodning om dispensation fra 5 ars reglen fore-
laegges Indkgb- og Forsikringschef til godkendelse.

Se i gvrigt bilag 14 Leasing.
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Tildeling af firmakort (Eurocard m.v.)

Budgetansvarlig leder afggr hvilke fastansatte medarbejdere, der skal have et betalingskort.
Da hovedreglen for betalinger er modtagelse af elektroniske fakturaer og bestilling via kom-
munens indkgbssystem, og for at mindske risikoen, skal antallet af kort holdes pa et mini-
mum.

Kortholder har en limit p& maksimalt 5.000 kr. pr. maned. @konomichefen kan dispensere
herfra.

Firmakortene (betalingskortene) er personlige og ma ikke benyttes af andre end kortejer og
ma aldrig benyttes til private formal. Der skal altid vaere dokumentation for, hvad kortet er

anvendt til og dokumentation scannes og sendes via kommunens Udlaegsapp.

Se i gvrigt bilag 8 Udleeg og indkgb p8 firmakort (KMD Udlzaeg).

Personlige udiaeg

Et alternativ til firmakort er personlige udlaeg. Et personligt udlzeg skal altid dokumenteres
og scannes via kommunens Udlaegsapp.

Se i gvrigt bilag 8 Udlaeg og indkgb p8 firmakort (KMD Udlaeg).
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Betalingsfrist

Betalingsfristen pa krav sendt fra kommunen kan maksimalt have en betalingsfrist pa 30
dage fra forfaldstidspunktet. Herefter beregnes renter efter rentelovens bestemmelser, med-
mindre andet er anf@rt i en speciel lov.

Udstedelse af faktura fra Slagelse Kom-
mune

Udstedelse af faktura til borgere, foreninger og i virksomheder skal altid ske via kommunens
debitorsystem.

En faktura skal udstedes til et Cpr- eller Cvr nummer. Faktura-udstedelsen skal ske i forbin-
delse med levering af en vare, ydelse, erstatning, bade m.v. - og skal ske pa et lovligt
grundlag. Det er fakturaudsteder, der star inde for lovligheden. Ved udstedelse af en faktura
vil budgetenheden med det samme fa tilskrevet indtaegten, og det betyder ogsd, at s&fremt
en faktura ikke er udstedt pa et retsgyldigt grundlag, sa vil fakturaen blive annulleret via en
kreditnota og indtaegten dermed tilbagefgrt.

En faktura skal altid opfylde detaljeringskravene fra Gaeldsstyrelsens inddrivelsessystem
PSRM. Sker det ikke, sa handteres kravene pa de samme vilkar, som hvis retsgyldigheden
ikke er til stede.

Der gaelder saerlige regler for kommunens interne fakturering.

Se i gvrigt bilag 9 Udstedelse af faktura.
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Afskrivninger af kommunens tilgodeha-
vender

Ansvaret for tab pa debitorer ligger hos den afdeling eller virksomhed, der har oppebaret
indtaegten i forbindelse med udstedelsen af fakturaen. Det betyder, at tab pa debitorer af-
skrives over driften hos de enheder, hvor indtaegten i sin tid blev indtzegtsfart.

Der kan vaere saerlige omstaendigheder pa balanceposter og konti med statsrefusion.

Afskrivning af kommunens tilgodehavender skal godkendes af @konomiudvalget, sdfremt be-
Igbet overstiger 250.000 kr. Afskrivninger under dette belgb kan godkendes af gkonomiche-

fen. Der er saerlige regler for afskrivning af belgb vedrgrende opkraevning m.v.

Geaeldsstyrelsen har en saerlig bemyndigelse til at afskrive kommunens tilgodehavender. En
afskrivning foretaget af Geaeldsstyrelsen skal ikke godkendes yderligere.

Se i gvrigt bilag 10 Afskrivninger af kommunens tilgodehavender.
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Arsregnskab
Indenrigsministeriet fastsaetter kravene til kommunens regnskabsaflaeggelse.

Regnskabet aflaagges snarest efter regnskabsarets udlgb, dog senest inden den af ministeriet
fastsatte frist.

Tidsplan for regnskabsafslutningen

@konomichefen er ansvarlig for, at der inden udgangen af november udarbejdes en detalje-
ret tids- og aktivitetsplan for den kommende regnskabsaflaeggelse.

Regnskabsbemaerkninger

Centre/stabe udarbejder bemaerkninger for hver sit regnskabsomrade.

Stab for @konomi og Digitalisering udarbejder de generelle bemaerkninger til drsregnskabet.

Statusafstemninger i forbindelse med
regnskaberne

Afstemninger med tilhgrende dokumentations- / specifikationsmateriale pr. 30/6 og 31/12
vedhaeftes kontoen i KMD Opus. Frist for afstemninger i forbindelse med ovennavnte skae-
ringsdatoer udmeldes hvert &r af Intern Revision i forbindelse med udmeldingen af &rshjulet
for ledelsestilsynet.

Se i gvrigt bilag 11 Afstemning af statuskonti.
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Afgivelse af drsregnskabet til revision

Byradet overgiver arsregnskabet til revision inden den 1. maj det efterfolgende ar. Kommu-
nens revision afgiver revisionsberetning vedrgrende arsregnskabet inden den af ministeriet
fastsatte frist.

Projektregnskaber

Den budgetansvarlige leder har ansvaret for, at der bliver aflagt projektregnskab ifglge bevil-
lingen.

Se i gvrigt bilag 12 Projektregnskab.

Anlaegsregnskaber

Beskrevet under afsnittet vedr. anlaegsstyring

Se i gvrigt bilag 2 Anlaegsstyring.
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Okonomisystem

Kommunens finansielle transaktioner registreres i kommunens gkonomisystem. @konomiche-
fen har ansvaret for at der foreligger en beskrivelse af interne kontroller af brugen af gkono-
misystemet.

Nyt system med integration til @konomi-,
debitor- og lgnsystem

Inden anskaffelse af nye IT systemer som genererer data til kommunens gkonomi-, debitor-
og lgnsystem skal der altid tages kontakt til Stab for @konomi og Digitalisering, som kan
komme med input til, hvad man skal vaere saerligt opmaerksom pa, og den endelige tilslut-
ning til gkonomi- og lgnsystemet skal godkendes af gkonomichefen.

Systemejer har ansvaret for systemets forretningsmaessige anvendelse. Det vil sige, at funk-
tionalitet, forretningsgange og anvendelse er sammenhangende og i overensstemmelse med
bdde lovgivning og politisk og administrativ m%lsaetning for fagomrgdet herunder afstemning
mellem fagsystemet og gkonomisystemet.

Se i gvrigt bilag 22 Beskrivelse af risici og kontrol af it systemer der generer data til kommu-
nens lgn- og gkonomisystem med fokus p8 udbetalings- og opkreaevningssystemer.
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Registrering af kommunens fysiske akti-
ver

Graensen for registrering og vaerdiansaettelse af materielle og immaterielle aktiver fastsaettes
til 100.000 kr.

Mindst en gang arligt i forbindelse med regnskabsafslutningen ajourfgres anlaagskartoteket.
Denne ajourfgring foretages i Stab for @konomi og Digitalisering, som udsender skema og
vejledning til brug for dette. Kommunale Ejendomme har ansvaret for, at anlaegskartoteket
er ajourfgrt for den del af ejendomsportefgljen, der varetages af dem. Budgetansvarlige le-
dere har ansvaret for korrekt registrering for gvrige anlaeg, kgretgjer og inventar.

Se i gvrigt bilag 13 Fysiske aktiver.

Inventarlister

Inventarlisten skal indeholde aktiver, der anses for let omsaettelig f.eks. elektronisk udstyr,
kunst og arkitekttegnede mgbler. Aktiver der er optaget i kommunens anlaegskartotek skal
ikke fremga af denne liste.

Ansvaret for ajourfgring af inventarliste har budgetansvarlige leder.

Se i gvrigt bilag 16 Inventarfortegnelse.
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IT generelt

Chefen for det omréde, hvori et IT system benyttes, er at betragte som systemejer. Sy-
stemejeren kan udpege en, som i det daglige er ansvarlig for systemets drift; dvs. leve-
randgrsamarbejde, kontraktopfglgning, system-arshjul til opdateringer og vedligeholdel-
sesopgaver, driftshandbgger, systembeskrivelser, undervisningsmateriale og onboar-
ding til systembrug. Dertil kommer de sikkerhedsmaessige opgaver sasom opfglgning pa
sikkerhedshaendelser, gennemgang af rettigheder samt bruger audit.

Ved anskaffelse af IT-Udstyr er det den kommende systemejers ansvar at inddrage
kommunens IT-afdeling for at sikre, at systemet kan driftes ansvarligt, at systemet kan
co-eksistere i den samlede IT-system portefglje og at systemet efterlever de krav, som
kommunen efterlever, s& som den feelles kommunale IT-infrastruktur. Det skal ligeledes
ved anskaffelse sikres, at der ligger en kontrakt, som omhandler en evt. driftsaftale, da-
tasikkerhed, dataejerskab samt en plan for systemets nedtagning og udfasning ved
endt liv.

Chefen er i gvrigt forpligtet til, at kommunens IT-sikkerhedspolitik samt gvrige regler vedr. it
efterleves.

Indkgb

EAN-nummer skal altid oplyses ved kgb af varer eller tjenesteydelser.
Indkgb foretages i udgangspunktet altid pa de indkgbsaftaler, der er indgaet af Indkgbsafde-
lingen. Konkrete indkgb kan foretages direkte i kommunens interne digitale indkgbssystem.

Alle indkgbsaftaler findes pa InSlag.

Brug af kvitteringsformularer og rekvisitioner skal, s vidt det er muligt, erstattes af elektro-
niske Igsninger.

Indkgb uden kvittering ma ikke finde sted.
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Det er ikke tilladt at foretage indkgb via GulogGratis, DBA eller lignende.

Kontraktindgdelse

Budgetansvarlig leder er kontraktholder og kontraktansvarlig. Tvaergdende kontrakter ind-
gdet af kommunens Indkgbs- og Forsikringsafdeling omfatter ikke et budgetansvar.

Se i gvrigt bilag 23 Kontraktindg8else.

Tjenesterejser

Ved tjenestekgrsel skal kommunes tjenestebiler som udgangspunkt benyttes.
Medarbejdere der benytter kgretgjer, som tilhgrer Slagelse Kommune, er forpligtigede til at
overholde faerdselsreglerne i forbindelse med anvendelse af disse. Der ggres specielt op-
maerksom pa, at medarbejderen selv hafter for eventuelle fartbgder, P-afgifter eller andre
former for bgder og afgifter palagt Slagelse Kommune som fglge af medarbejderens over-
treedelse af feerdselsloven. Udgifter af denne karakter ma saledes ikke afholdes af Slagelse
kommune. Kgrsel uden gyldigt k@rekort kan medfgre bortvisning.

Tjenestekgretgjer ma ikke anvendes til private formal.

Alternativt kan offentlig transport, egen bil/motorcykel eller knallert/cykel benyttes.

Det skal tilstraebes, at hverken den ansatte eller arbejdspladsen far mer- eller mindreudgifter
i anledning af tjenesterejser.

Tjenesterejser skal ske pd gkonomiklasse eller tilsvarende.

Se i gvrigt bilag 19 Tjenesterejser.

Handtering af gaver og gavekort m.v.

Der kan gives gaver til medarbejderne ved seerlige lejligheder. Det skal dog ggres med om-
tanke. Det er lederens ansvar, at de skattemaessige graenser ikke overtraedes.

Gavekort sidestilles med en kontant Ignudbetaling og skal derfor beskattes hos Isnmodtage-
ren. Gavekort ma som hovedregel ikke anvendes, men der findes enkelte skattemaessige

undtagelser. Det er lederens ansvar at de skattemaessige regler ikke overtraedes.

Se i gvrigt bilag 18 H8ndtering af gaver og gavekort m.v.
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Handtering af og tilsyn med tilskud

Ved bevilling af et tilskud skal det altid af bevillingsskrivelsen til modtageren fremga, hvilke
betingelser der er knyttet til tilskuddet, og hvordan afrapportering til Slagelse Kommune skal
ske.

Kriterier for tilskud og tilsyn sker efter proportionalprincippet - jo stgrre tilskud, jo stgrre
krav til kriterier for tilskuddet og efterfglgende tilsyn.

Store anlaegstilskud udbetales i rater og p& baggrund af en betalingsplan udfeerdiget i sam-
arbejde med tilskudsmodtager.

Det er den budgetansvarlige leder, der har ansvaret.

Se i gvrigt bilag 21 H8ndtering af og tilsyn med tilskud.

Virksomheder med borgere boende

P& virksomheder, der har borgere boende, har virksomhedslederen et skaerpet tilsyn med
hensyn til opbevaring af vaerdier for beboere - s& bade borgere, pargrende og ansatte ved
Slagelse Kommune kan fgle sig trygge.

Se i gvrigt bilag 15 H8ndtering af beboernes penge og veerdier samt vejledning E Vejledning
til oprettelse af lommepengekonti.
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Egenkontrol af lganproduktion

Administrativ Service tilrettelaegger en egenkontrol af Ignproduktionen for at sikre, at kom-
munen lever op til de revisionsmaessige krav, krav om sikkerhed og korrekt Ignudbetaling.
Egenkontrollen tilrettelaegges sa ingen kontrollerer egne inddata og eget cpr.nr.

Arv og donationer

En arv eller donation til Slagelse Kommunes virksomheder skal godkendes af @dkonomiudval-
get.

Medarbejdere ansat ved Slagelse Kommune ma ikke modtage arv eller donationer relateret
til ansaettelsen.

Se i gvrigt bilag 20 regler for modtagelse af arv og donationer.

Kommunens politikker og principper m.v.

Kommunens chefer og ledere har pligt til at holde sig ajour med kommunens politikker og
sikre, at de overholdes.

Kasse- og regnskabsregulativet er geeldende fra byradets vedtagelse d. 28. marts 2022



