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REGELSAT

Slagelse Kommunes regler for skonomistyring og beskriver de overordnede regler for
ogkonomistyring og ledelsestilsyn og anvendes til regulering og styring af kommunens
gkonomiske forhold og udger samtidig det overordnede skonomiske styringsgrundlag
for ledere og medarbejdere 1 Slagelse Kommune. Regelseettet er opdelt 1 3 styringsre-
gelseet:

1 — Okonomistyring, godkendes af Byradet
2 — Ledelsestilsyn, godkendes af Byradet

3 — Koncernstyring, godkendes af Okonomidirekteren

konomistyring

Byradet varetager den overordnede centrale styring og treeffer beslutning om gkono-
miske rammer, serviceniveau og udviklingsretning.

De overordnede skonomiske spilleregler er beskrevet 1 regelseet 1 om gkonomistyring,
hvor der er henvisning til relevante bilag. I bilagene findes detaljerede beskrivelser
af, hvordan de overordnede principper udmentes 1 praksis.

Ledelsestilsyn

Lederen skal sorge for, at den skonomiske ramme anvendes bedst muligt til opfyldel-
se af formal, servicemal og lovgivningen m.v.. Der er udstrakt metodefrihed til 1 sam-
arbejde med medarbejderne at opna ovennaevnte. Med friheden folger en pligt til at
folge op, dokumentere og rapportere, saledes at den overordnede administrative og
politiske ledelse til stadighed kan sikre en optimal anvendelse af kommunens samle-
de ressourcer.

Hver centerchef og virksomhedsleder har ansvaret for, at der inden arets start er ud-
arbejdet en plan for ledelsestilsynet, deekkende hele ansvarsomradet.

Lederen har ansvaret for at ledelsestilsynet er udfort i overensstemmelse med den
udarbejdede plan for tilsynet, men udferelsen kan delegeres til medarbejdere.

Det mere detaljerede ledelsestilsyn er beskrevet i regelseet 2 Ledelsestilsyn

Koncernstyring

En koncern af Slagelse Kommunes storrelse kraever interne styringsregler. Regler der
bade kan have sit udspring i love, bekendtgerelser eller af hensyn til styring af risiko
og ansvar m.v. De generelle styringsregler er beskrevet i regelsaet 3 Koncernstyring,
samt understottende bilag — der beskriver reglerne mere detaljeret.

De overordnede regler bliver understottet af en reekke bilag, der regulerer og beskri-
ver den daglige skonomiske styring mere specifik og beskriver malgruppe, regler, an-
svar og kontrol. Bilagene bliver godkendt af @konomidirekteren.
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Derudover er der udarbejdet en raekke manualer til hjeelp for den enkelt leder og et
redskab der kan veere med til at skabe en klarhed over geeldende lovgivning, interne
forretningsgange og udarbejdede hjzlpevarktojer.

Generelt

Byradet skal 1 henhold til Lov om kommunernes styrelse fastsaette de overordnede
rammer for styring og kontrol af kommunens kasse- og regnskabsvaesen. Regelsattet
geelder for kommunens regnskabsomrade, herunder ogsa eksterne virksomheder og
Institutioner m.m. som er integreret i kommunens regnskab.

Folgende love og regler ligger til grund for regelseettet:
e Lov om kommunernes styrelse
o Slagelse Kommunes styrelsesvedtaegt
e Slagelse Kommunes Ledelses- og veerdigrundlag

e Social- og Indenrigsministeriets bekendtgorelse om kommunernes budget- og
regnskabsvaesen, revision m.v., herunder "Budget- og regnskabssystem for
kommuner”

¢ Lov om offentlige betalinger — herunder Finansministeriets bekendtgerelse om
elektronisk afregning med offentlige myndigheder

¢ Bekendtgerelse om kommunernes lan og meddelelse af garantier

Formal

Regelsaettet skal medvirke til at sikre Byradets indsigt 1 kommunens skonomiske for-
hold, uanset om opgaven lgses 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 regnskabs-

vaesen
at sikre en preaecisering af savel gkonomisk ansvar som ledelsesansvar
at sikre et internt kontrolniveau, som tager udgangspunkt i vaesentlighed og risiko

at beskrive de administrative arbejdsgange der sikrer, at de politiske styringsprin-

cipper med tilherende bilag bliver fulgt

Samtidig skal regelseettet veere et dynamisk redskab der understotter ledelsesgrund-
lag og arbejdsformen i kommunen ved at have et relevant operationelt og ubureau-
kratisk kontrolniveau.

JPH' Side 5

SLAGELSE



Regler for Okonomistyring og Ledelsestilsyn

Delegering

Kommunens ledelse foregar i centre samt virksomheder m.v., hvor der er frihed til at
skabe en effektiv borgerservice gennem uddelegeret ansvar for sgkonomi og personale-
ledelse samt handlefrihed inden for de politisk udstukne rammer, politikker og ser-
viceniveau.

Godkendelse

Regler for skonomistyring og ledelsestilsyn godkendes af Byradet. Regelseet 3 Kon-
cernstyring og de understottende bilag godkendes af Okonomidirektoren.

Vedligeholdelse, ajourfering og information

Center for Okonomi er ansvarlig for, at vedligeholde regelsattet med tilhorende bilag
og manualer. Redaktionelle sendringer, som ikke sendrer de grundleeggende princip-
per 1 regelseettet, kan godkendes af Okonomichefen. Tilsvarende geelder sendringer
affedt af byradsbeslutninger og andet, hvor der ogsa foretages konsekvensrettelser af
regelsaettet.

Kommunens eksterne revision skal underrettes om alle sendringer af regelsaettet og
tilherende bilag inden s&ndringerne treeder 1 kraft.

Organisationen skal informeres ved nye eller opdaterede bilag, sidledes at alle rele-
vante parter ved, at der er nye regler pa omradet, der skal indarbejdes i1 eksisterende
arbejdsrutiner. Kommunens interne revision er ansvarlig for, at relevante parter bli-
ver informeret.

Ikrafttreeden

1. marts 2016.
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REGELSZAT 1 - OKONOMISTYRING I SLAGELSE KOMMUNE

1.0 Budgetrammer

Byradet er bevillingsmyndighed og beslutter med budgettet de indholdsmeaessige og
gkonomiske rammer, der gaelder for hele Slagelse Kommune. Disse rammer ma ikke
fraviges uden forudgdende beslutning 1 Byradet.

Byradet har fastsat bevillingsniveauet 1 Slagelse Kommune til nettodriftsbevillinger
pr. fagudvalg; dog saledes at budgettet er opdelt 1 3 typer af budgetrammer med for-
skellige gkonomiske spilleregler:

Budgetramme 1: Driftsudgifter med overforselsadgang

Budgetramme 1 udger serviceudgifter (Ion og avrige driftsudgifter), saerligt dyre en-
keltsager (netto) og seldreboliger.

Budgetramme 2: Driftsudgifter uden overforselsadgang

Budgetramme 2 udgoer overforselsudgifter, udgifter til forsikrede ledige, medfinansie-
ring pa sundhedsomradet samt refusioner.

Budgetramme 3: Anlsegsudgifter

Budgetramme 3 udger alle anlaegsbevillinger. Se saerligt afsnit om anlaegsstyring (af-
snit 1.4)

Okonomiudvalget og fagudvalgene kan opdele deres budgetrammer i et eller flere po-

litikomrader. Et politikomrade kan defineres som “fagligt taet forbundet omrade med

sammenhangende opgaveportefolje”. Hvert politikomrade tildeles en eller flere netto-
budgetrammer.

1.1 Tilleegsbevillinger og omplaceringer

Tilleegsbevillinger

Ifelge Styrelsesloven er Fagudvalgene pligtige til at fremsende indstilling om tilleegs-
bevillinger til Byradet, safremt de ikke kan angive kompenserende besparelser for
forventede budgetoverskridelser indenfor egen bevilling. Byradet skal godkende alle
tilleegsbevillinger med kassevirkning, uanset hvilken budgetramme bevillingen om-
fatter.

Okonomiudvalget kan beslutte tilleegsbevillinger, hvor der flyttes mellem to eller flere
fagudvalgs bevillinger pa budgetramme 1, sa leenge bevillingen ikke har kassevirk-
ning.

Omplaceringer

For budgetramme 1 (driftsudgifter med overforselsadgang) geelder folgende regler for
omplacering:
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Det enkelte Fagudvalg kan beslutte omplaceringer mellem udvalgets politikomrader
for sa vidt angar budgetramme 1. Fagudvalget kan ligeledes beslutte omplaceringer
mellem virksomheder eller fra virksomhed til centrale konti pa fagudvalgets egen
bevilling.

Centerchefer kan omplacere inden for egen budgetramme.

Undtaget herfra er imidlertid bidrag til diverse politisk besluttede centrale pul-
jer/ordninger. Eksempler herpa er ordning til barsels/langtidssygdom, forsikringer,

justeringer for pris- og lensken mm. Center for Jkonomi kan (inden for gaeldende be-
slutninger) foretage disse omplaceringer pa vegne af organisationen.

For sa vidt angar konto 6 tildeles hver centerchef en andel heraf, indenfor hvilken de
kan disponere. Direktionen kan foretage omplacering mellem enheder pa konto 6.

For budgetramme 2 (driftsudgifter uden overforselsadgang) gaelder at udvalgets sam-
lede bevilling til budgetramme 2 skal holdes adskilt fra budgetramme 1. Det vil sige

at evt. mer- eller mindreforbrug pa budgetramme 2 ikke kan omplaceres til budget-
ramme 1 uden bevilling fra Okonomiudvalget. Fagudvalget kan omplacere udgifter
indenfor budgetramme 2.

For budgetramme 3 (anlaeg) geelder, at disse ikke ma afviges uden godkendelse i by-
radet, idet bevillingskompetencen er byradets. (se 1 gvrigt seerligt afsnit om anlsegs-
styring)

1.2. Budgetopfelgning

Den enkelte chef/virksomhedsleder skal labende folge sit ressourceforbrug. Dette gael-
der savel det skonomiske forbrug i forhold til det givne budget som de anvendte res-
sourcer 1 forhold til opfyldelsen af de fastsatte mal.

Chefen/virksomhedsleder har pligt til at optimere forholdet mellem ressourceforbrug
og malopfyldelse.

Direktionen har ansvar for, at der finder en lsbende, overordnet opfolgning sted i1 form
af en systematisk rapportering fra alle dele af den kommunale virksomhed. Den sy-
stematiske rapportering skal sikre dokumentation og varsling af afvigelser fra bud-
gettets indholdsmeessige og skonomiske rammer. I praksis er der besluttet nedensta-
ende tvaergaende budgetopfelgning i Slagelse Kommune.

Tvergaende budgetopfelgning

Der gennemfores tveergaende budgetopfolgning 4 gange arligt. Specifik tidsplan her-
for udarbejdes af Okonomicentret til udsendelse i december. Der udarbejdes budget-
opfelgning

e primo budgetaret
e ultimo marts

e ultimo juni

e ultimo september
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Arets forste budgetopfelgning (primo) indeholder forventninger til regnskabsresultat
seneste budgetar, udvikling i centrale budgetforudsaetninger og vurdering af indevee-
rende ars budget og forventet regnskab.

@vrige budgetopfelgninger omfatter redegorelse for niveau af faktisk forbrug samt
forventet regnskab (dvs. savel forventet mer- som mindreforbrug) samt opfelgning pa
udvikling i centrale budgetforudsaetninger. Ligeledes oplyses om status pa handlepla-
ner 1 form af den faktiske effekt maned for méaned.

Alle budgetopfolgninger omfatter savel drift som anlaeg.

Budgetopfolgningerne forelaegges fagudvalg og efterfolgende samlet for Gkonomiud-
valg og Byradet.

Ledelsesinformation til @konomiudvalget

Okonomiudvalget kan beslutte at udvalget skal foreleegges yderligere ledelsesinfor-
mation om gkonomi, aktiviteter m.v.. Indholdet heri fastleegges af udvalget i samrad
med direktionen.

1.3 Overforselsadgang og handleplaner

Budgetramme 1 — Driftsudgifter med overforselsadgang

Et centers eller en virksomheds budget gives som en samlet etarig nettoramme, der
skal daekke indtaegter og udgifter til savel lon som egvrig drift, dog med adgang til at
overfere mindre- og merforbrug inden for neermere fastlagte regler (se nedenfor).

Centeret eller virksomhederne har fuld raderet og ansvar over budgettet (inden for
geldende lovgivning, politiske beslutninger om serviceniveau m.m.). Budgetansvaret
medforer ogsa at dispositioner, der er flerarige skal kunne rummes indenfor den for-
ventede ramme for de kommende ar.

Enhedernes budgetramme for det kommende ar fastlaegges i forbindelse med den ar-
lige budgetlaegning. Principperne for regulering af budgetrammerne besluttes en gang
arligt ved opstart af budgetlaegningen.

Ved mindreforbrug kan 5 procent af budgetrammen overfores til neeste budgetar,
mens belob over denne graense laegges 1 kassen. Der kan dog ved arets sidste budget-
opfolgning seges om at fa overfort et storre belob, hvis enheden har dokumenterede
investeringer som udger mere end 5 procent af budgetrammen. Hvis der aret efter
fortsat er mindreforbrug over 5 procent, leegges mindreforbruget over 5 procent i kas-
sen.

Tveergaende puljer som barsel- og sygefravaerspulje, tjenestemaend og forsikring, har
fuld overforselsadgang. Baggrunden for dette er, at det efter geeldende regler skal fi-
nansieres kollektivt og ordningerne skal ga i1 0, hvor der efterfolgende vil ske en arlig
regulering efter forbrug.

Der fastlaegges saerlige regler for seldre- og handicapboliger vedr. opgerelse og overfor-
sel af mer- og mindreforbrug (bilag 25)
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Der er fuld overforselsadgang mellem budgetirene ved merforbrug, men der skal ud-
arbejdes en handleplan ved ethvert merforbrug over 100.000 kr.

Handleplanen skal veere specificeret pa et sa konkret niveau, at effekten kan folges
maned for maned. Der skal anvendes standardskema til specifikation af enhver hand-
leplan. Standardskema udarbejdes af Center for @konomi.

Handleplanerne skal godkendes i det respektive fagudvalg ved den forstkommende
budgetopfelgning. De godkendte handleplaner forelaegges herefter @konomiudvalget
til efterretning.

Status pa effekt af handleplaner forelaegges fagudvalg til godkendelse og Okonomiud-
valg til efterretning, i forbindelse med hver budgetopfelgning.

Afvikling af et merforbrug skal til enhver tid finde sted i lobet af det neestfolgende
budgetar, sadan at den pageldende enhed ikke overforer merforbrug mere end et ar.
Sagt med andre ord, sker afvikling af underskud inden for maks. 2 budgetar.

Budgetramme 2 — Driftsudgifter uden overforselsadgang

Der er ikke adgang til overforsel mellem budgetarene. Ved forventede merforbrug har
det ansvarlige center ansvaret for, at der gjeblikkeligt tages stilling til, hvordan bud-
gettet kan bringes 1 balance.

Budgetramme 3 — Anlaegsudgifter

Der henvises til neste afsnit 1.4 Anlsegsstyring.

1.4 Anlaegsstyring

Der er fastsat sarlige regler for styring og afholdelse af udgifter/ indteegter pa et an-
leegsprojekt. Inden der igangseettes og afholdes udgifter/indtaegter pa et anlaegspro-
jekt soges en specifik anlegsbevilling godkendt af Byradet. Der skal samtidig med
godkendelse af anlaegsbevillingen vaere afsat et tilsvarende radighedsbelsb, som viser
hvor mange udgifter der ma afholdes i de enkelte budgetar.

Radighedsbelgb

Pa anlaegsprojekter afsaettes der 1 forbindelse med budgetvedtagelsen radighedsbelsb
for de enkelte anleegsprojekter. Radighedsbelobet angiver det beleb som ma afholdes
pa anleegsprojektet det enkelte budgetar. Radighedsbelob som ikke er anvendt kan
soges overfort til neeste budgetar.

Hvis det ved projektering af anleegsprojektet viser sig, at radighedsbelegbet er sat for
lavt 1 forhold til den nedvendige anlaegsbevilling, sa skal der seges om en forhejelse af
radighedsbelobet. Forventes det afsatte radighedsbelob ikke anvendt, skal det for me-
get afsatte radighedsbelsb soges nedjusteret.
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Anlesegsbevilling

Inden et anlaegsprojekt kan igangsaettes skal Byradet have givet en anlaegsbevilling.
Byradet skal 1 forbindelse med ansegning om anlaegsbevilling forelaegges en beskri-
velse af formalet, projekt-forudsaetninger, samt de gkonomiske forhold 1 anlaegsprojek-
tet.

Anlaegsbevillingen ma ikke overskrides, og i tilfaelde af en forventet overskridelse af
bevillingen skal der sages om en forhgjelse af anlaegsbevillingen. Safremt udgifterne i
projektet forventes lavere end den givne anlaegsbevilling skal anleegsbevillingen ned-
justeres. Denne vurdering foretages lobende og afrapporteres i forbindelse med de 4
arlige tvaergdende budgetopfolgninger.

Anlsegsregnskab

Nar anlaegsprojektet er afsluttet skal der umiddelbart efter aflaegges et seerskilt an-
leegsregnskab til udvalgets godkendelse. Overstiger de samlede udgifter eller indteg-
ter 2 mio. kr. skal anlaegsregnskabet godkendes af @konomiudvalg og Byrad.

Regnskabet skal redegore for anleegsbevillingens anvendelse, herunder eventuelle
afvigelser 1 skonomi og projektforudsaetninger.

I forbindelse med aflaeggelse af regnskabet skal der tages stilling til finansiering af
mer- eller mindreforbrug.

Som hovedregel finansieres et merforbrug pa en anlaegsbevilling af evrige bevillinger
inden for udvalgets egen budgetramme (serviceudgifter) eller andre anlegsprojekter
hvor der forventes mindreforbrug. Mindreforbrug tilferes som hovedregel kassen eller
kan overfores til andre anlegsprojekter med forventet merforbrug. En bevilling der
flyttes mellem anleegsprojekter skal godkendes af Okonomiudvalget.

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

Delanlaegsregnskaber

Pa anlegsprojekter defineret som anleegspuljer, og udstykninger som straekker sig
over en laengere arraekke skal der lobende aflaegges delanlaegsregnskaber.

Pa anlaegspuljer afleegges delanleegsregnskab arligt, mens der pa udstykninger afleeg-
ges delregnskaber i takt med projektets fremdrift.

Bilag 16 Anleegsstyring.
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Skema 1 A - Okonomiske spilleregler

I nedennsevnte skema kan du se hvem der har befgjelse til at give og sendre bevillin-

ger.

Okonomi-

udvalg

Center-
chef

Budget- Vedtager Ansvarlig for | Ansvarlig Budgetansvarlige chefer og ledere er
kommunens udvalgets for budget- :
ramme samlede bud- egen budget- | tet inden for ansvarlige for egne budgetenheder.
getramme ramme eget ud-
valgsomrade
Tilleegs- Tilleegsbevil- Tilleegsbevil- | Omplace- Omplace- | Omplace- Omplace-
bevillinger | linger med ling til een- ring mellem | ring mel- | ringinden | ring mellem
/ Omplace- kassevirkning | dring mellem | udvalgets lem ad- for eget len og ovri-
. fagudvalgs- politikom- ministra- | politikom- ge driftsud-
ringer . . . . . . .
omrader rader for s | tive enhe- | rade, dog gifter in-
uden kasse- vidt angar der pa ikke fra denfor bud-
virkning budget- konto 6 virksom- getramme 1
ramme 1 heder til
samt mel- centralt,
lem virk- samt imel-
somheder og lem virk-
centrale somheder
konti inden-
for deres
udvalgsom-
rade
Anlagsbe- | Godkender Kan flytte Foreleegger Disponerer | Disponerer
. alle anleegsbe- | bevillinger anlegsbevil- inden for inden for de
villinger villinger og mellem de linger til de enkelte | enkelte
frigiver radig- | enkelte an- godkendelse anleegspro- | anlegspro-
hedsbeleb til leegsprojekter | 1 Okonomi- jekter pa jekter
godkendte udvalg og centerom-
anlaegsarbej- Byrad radet
der
Handle- Forelegges Foreleegges Foreleegges Foreleg- Ansvarlig Ved forven-
handleplaner handleplaner | handlepla- ges hand- | for at der tet merfor-
planer til efterretning | til efterret- ner til god- leplaner altid udar- | brug pa
ning kendelse til orien- bejdes mere end
tering handlepla- | 100.000 kr.
ner ved skal der
forventet foreleegges
merforbrug | handleplan
P& mere til godken-
end delse i re-
100.000 kr. | spektive
fagudvalg

s

SLAGELSE
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Skema 1 B - Overforselsadgang

I efterfolgende skema kan du se de gaeldende regler for overforselsadgang mellem
budgetar

Budgetramme 1 Budgetramme 2

Serviceudgifter, Overforselsudgifter, Budgetramme 3

Adgang/ramme samt szerligt dyre forsikrede ledige,

anlagsudgifter
enkeltsager og &]l- | medfinansiering og

dreboliger refusioner

Overforsels- Fuld overforselsad- | Nej Ja
gang ved merfor-

adgang brug

Ved afleggelse af
anlaegsregnskab
Ved ethvert forven-
tet merforbrug pa

mere end 100.000

skal en overskridel-
se af en anlaegsbe-

kr. skal der fore- villing
leegge handleplan. finansieres indenfor
. o ktive fag-
Mindreforbrug pa ig&lﬁss%;évee t_ag
5% kan overfores. 8 &
ramme

Belob over 5% pro-
cent leegges 1 kas-
sen. Der kan ved
arets sidste bud-
getopfolgning seges
om

1. Et mindreforbrug
tilbagefores altid
kassebeholdningen.

overforsel af et
storre belob, hvis
man har dokumen-
teret investeringer.

Tveergaende puljer
er undtaget fra

ovenstaende. Her
er der fuld overfor-
selsadgang.
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REGELSAT 2 LEDELSESTILSYN

2.0 Overordnet tilsyn

Direktorer, Chefer og virksomhedsledere skal sarge for, at den skonomiske ramme
anvendes bedst muligt til opfyldelse af det fastsatte formal og overholdelse af de fast-
satte mal. Der er udstrakt metodefrihed til, i samarbejde med medarbejderne, at opna
ovennaevnte. Med friheden folger en pligt til at felge op, dokumentere og rapportere,
saledes at den overordnede administrative og politiske ledelse til stadighed kan sikre
en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer.

Ledelsestilsynet er opbygget efter princippet, ” at de der udferer opgaven, udferer
kontrollen”. Det betyder, at der hvor opgaven loses — der har man ogsa ansvaret for,
at kontrollen sker —dog ma ingen kontrollere egen indsats. Ledelsestilsynet udferes af
budgetansvarlige direkterer, chefer, virksomhedsledere og Administrativ Service. An-
svaret for ledelsestilsynet ligger hos de budgetansvarlige ledere og chefer og kan ikke
uddelegeres, men selve opgaven kan. Derudover foretager Intern Revision en raekke
tilsyn af kommunens virksomheder ud fra en risikovurdering.

Ledelsestilsynet tilrettelaegges efter et manedligt generelt ledelsestilsyn, kvartalvise
udmeldte fokus punkter, samt et arshjul.

Direktorer, chefer og virksomhedsledere skal forinden arets begyndelse ajourfore be-
skrivelsen af ledelsestilsynet. Det beskrevne ledelsestilsyn leegges pa en KMD-sag
udmeldt af Intern Revision.

2.1 Generelt ledelsestilsyn

Der skal ske et generelt manedligt ledelsestilsyn pa folgende:

¢ Budgetopfolgning

e Opfolgning pa eventuelle handleplaner

e Kontrol af antal lennede medarbejdere (legalitetskontrol)

e Opfelgning pa lenforbrug (art 1) — med fokus pa veesentlige afvigelser

e Stikprever pa fakturabetalinger under bagatelgraensen.

e Stikprever pa betalinger med firmakort
Budgetopfelgning og legalitetskontrol sker i Nem@konomi — stikprever leveres af
Administrativ Service. Opfelgningen skal ske hver maned. Lederens kvittering i

Nem@konomi udger tillige den manedlige anvisning for at ressourceforbruget er
kendt og folges lebende
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2.2 Arshjul

Arshjulet for ledelsestilsynet viser hvornar, der er serlig fokus pa udvalgte omrader.

Nedennaevnte arshjul er et eksempel, der kan variere fra ar til ar — se aktuel arshjul 1
bilag 21

Arshjul Ledelsestilsyn

januar

februar

marts

april

mayj

juni

juli

august

september

oktober

november

december

Budgetopfalgning 0
Transaktionsprincip

Regnskab

Statusafstemninger

Systemejers kontrol af medarbejderes udbetaling til sig selv
Legalitetskontrol medarbejdere

Budgetopfelgning 1

Restferie

Tjenestetidsplaner

Kontrol og fejllister

Legalitetskontrol medarbejdere

Halvarsregnskab / budgetopfelgning 2

Statusafstemninger

Legalitetskontrol medarbejdere
Ferieindberetning - hovedferie

Budgetopfolgning 3

Anlagsaktiver over 100.000 kr.
Den generelle budgetopfolgning hver maned er udfort.

Transaktionsprincip
Legalitetskontrol medarbejdere
Beskrevet ledelsestilsyn

Intern revision forfatter hver maned en standardtekst 1 Nem@konomi, til brug for

kvittering af udfert ledelsestilsyn.

Bilag 21

ju

SLAGELSE

Arshjul for ledelsestilsyn
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2.3 Fokuspunkter

Fokuspunkter angar bade lon og ekonomi kontroller. Intern Revision udmelder hvert
kvartal fokuspunkter vedrerende den lebende bilagskontrol, samt fokuspunkter med
aktuelle emner — der muligger en proaktiv kontrol. Omfanget af fokuspunkterne afge-
res af Intern Revision.

Kontrollen udferes kvartalsvis. For de centre og virksomheder, der udelukkende bli-
ver serviceret af Administrativ Service er det Administrativ Service der har handle-
pligten pa, at fokuspunkterne bliver gennemgéet. Centre med borgerrettede betalin-
ger skal selv sarge for bilagskontrol 1 Prisme pa den borgerrettede del.

Hvis bilagskontrollen giver anledning til bemaerkninger, skal disse vurderes og der
skal eventuelt ivaerksaettes nye forretningsgange, kontroller eller andre tiltag. Resul-
tatet af bilagskontrollen beskrives og dokumenteres i1 “ledelsestilsynsrapporten” i
Prisme.

2.4.1 Generelt ledelsestilsyn budgetopfelgning

Den enkelte chef/virksomhedsleder skal som en integreret del af sit ledelsestilsyn lo-
bende folge sit ressourceforbrug. Dette gaelder savel det skonomiske forbrug 1 forhold
til det givne budget som de anvendte ressourcer i forhold til opfyldelsen af formalet i
henhold til servicemal, politikker og lovgivningen m.v.

Chefen/virksomhedsleder har pligt til at optimere forholdet mellem ressourceforbrug
og formal.

Der henvises 1 avrigt til regelseet 1 Okonomistyring i Slagelse Kommune pkt. 1.2

2.4.2 Opfolgning pa handleplaner

Ved ethvert forventet merforbrug (inden for budgetramme 1) over 100.000 kr. skal der
udarbejdes handleplan jf. regelsaet 1 Okonomistyring.

Respektive chef forer et labende tilsyn med hver handleplan hver maned.

Status pa effekt af handleplaner forelsegges fagudvalg til godkendelse og Okonomiud-
valg til efterretning, i forbindelse med hver budgetopfelgning.

2.4.3 Kontrol af antal lennede medarbejdere (legalitetskontrol)

Alle ledere skal en gang om méaneden kontrollere, om antallet af lennede medarbejde-
re svarer til de anseettelser de enkelte centre, afdelinger eller virksomheder har. Kon-
trollen foretages 1 Nem@konomi og der kvitteres for, at kontrollen er udfert den sidste
maned 1 kvartalet jf. aktuelt arshjul.

Bilag 21 Ledelsestilsyn og drshjul
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2.4.4 Opfolgning pa lenforbrug (art 1) — med fokus pa veesentlige
afvigelser.

I forleengelse af den almindelige budgetopfolgning skal der veere en skeerpet opfalg-
ning pa lenforbrug. Opfelgningen skal ikke veere en 1 til 1 kontrol, men skal holdes op
mod forventet forbrug og eventuelle veesentlige afvigelser. Fremkommer der vasentli-
ge afvigelser 1 forhold til det forventede skal der redegores for afvigelsen.

Bilag 21 Ledelsestilsyn og drshjul

2.4.5 Stikprover pa faktura betalinger under bagatelgreensen
Dagen efter bogferingen lukker 1 Prisme melder Intern Revision ud, hvilket niveau
kontrollen skal veere pa. Der skal minimum kontrolleres 3 dage.

Administrativ Service producerer alt uddata til kontrollen, der skal vaere udfort se-
nest den 20. 1 efterfolgende maned.

Bilag 1 Bilagsbehandling

2.4.6 Stikprever pa betalinger pa firmakort
Administrativ Service sender kopi af kontoudskrift til underretning hos ansvarlig le-
der efter manedens udgang.

Den ansvarlige leder for bankkontoen har handlepligten, safremt der er uhensigts-
meessigheder 1 forbindelse med brug af firmakortet.

Bilag 4 Oprettelse af betalingskort

Bilag 10 Udleeg og brug af firmakort (Acubiz)

2.5 Ledelsestilsyn ved fuld servicering af Administrativ Service

Det generelle ledelsestilsyn jf. punkt 2.1 ligger hos budgetansvarlig leder, derudover
har lederen ansvaret for, at udvalgte omrader i arshjulet udferes.

Den almindelige lebende bilagskontrol, samt opfelgning pa fokuspunkter ligger hos
Administrativ Service — dog har lederen ansvar for, at tilrettelaegge en forretnings-
gang for rollerne pa bestiller og varemodtagelse (varemodtagelse i1 Prisme). Bestiller
og varemodtager ber sa vidt det er muligt adskilles.
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Varemodtageren star inde for:
¢ Kommunen har modtaget varen eller ydelsen
e Pris, maengde og kvalitet er korrekte
e Der er foretaget kontrol af eventuelle kontraktforhold
e At udgiften har bevillingsmaessig deekning
e At honorarpligtige ydelser er pafert gyldigt cpr nr.

Belobsgraensen for 2. godkender pa store udbetalinger vil altid veere 100.000 kr.

I bilag 1 vedrerende bilagsbehandling fastseettes en bagatelgrense for, hvornar der
skal ske varemodtagelse. Fakturaer under bagatelgraensen varemodtages og konteres
1 Administrativ Service og fakturaer over bagatelgraensen varemodtages jf. oven-
naevnte af centret eller virksomheden.

Bilag 1 Bilagsbehandling

2.6 Ledelsestilsyn for ledere med borgerrettede udbetalinger, samt
andre betalingssystemer.

For den borgerrettede del og andre betalingssystemer vil der vaere et udvidet ledelses-
tilsyn. Pa det borgerrettede omrade vil bade ledelsestilsynet under punkt 2.5 og punkt
2.6 skulle gennemfores. Hvor gvrige betalingssystemer kun er omfattet af punkt 2.6
for sa vidt gaelder bilagsbehandling.

Attestation (eller varemodtag i1 Prisme.)

Attestation af en faktura er betegnelsen for de kontroller som skal udferes 1 forbindel-
se med fakturering (bogfering og betaling) af en faktura. Ved attestation er den atte-
sterende garant for, at:

e kommunen har modtaget varen eller ydelsen

e pris, meengde, kvalitet er korrekte.

e der er foretaget kontrol af eventuelle kontraktforhold

e faktura er forsynet med korrekt kontonummer

e indteegter og udgifter har gyldig hjemmel/bevilling

e faktura pa honorar m.v. til ikke ansatte (B-indkomster) paferes cpr-nummer og

H for honorar til brug for kommunens oplysningspligt.
e der er gkonomisk deekning i budgettet for de anviste belob
e der er dokumentation for udbetalingen

e udbetalingen sker til den rette person
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Bilagskontrol

Bilagskontrollen er en del af Fokuspunkter og formalet med kontrollen er blandt an-
det at sikre, at udbetalinger foretages til korrekt konto i pengeinstitut, korrekt leve-
randor og at posteringerne opfylder krav om artskontering, oplysningspligt og er regi-
streret 1 korrekt regnskabsar.

Chef/virksomhedsleder har ansvar for, at der bliver udfert bilagskontrol.

Belgbsgraense for 2. godkender

For hver virksomhed indsattes en belebsgrense. Belebsgraensen ma maksimalt vaere
pa 100.000 kr. Belobsgrensen udtrykker det maksimale belob for en enkelt udbeta-
ling uden at lederen har godkendt denne. Belobsgraensen skal fremga af beskrivelsen
af virksomhedens ledelsestilsyn. Godkendelsen af betalinger over belgbsgreensen kan
uddelegeres til en eller flere medarbejdere.

Bilag 1 Bilagsbehandling

2.7 Administrativ Service

Administrativ Service understotter Centre og Virksomheder med gennemforelse af
omradernes ledelsestilsyn ved at fremsende relevante rapporter naevnt under det ge-
nerelle ledelsestilsyn, arshjulet for ledelsestilsyn, samt fokuspunkter.

Administrativ Service har uanset storrelse pa fakturaen ansvaret for:

o Korrekt kontering
o Udbetaling til rette person

e Ansvar for at kommunens oplysningspligt overholdes.

Fakturaer overbagatelgraense

Fakturaer, der overstiger bagatelgraensen varemodtages 1 Centret eller Virksomhe-
der, og Administrativ Service sorger herefter for kontering og betaling. Fakturaer
over 100.000 kr. bliver ogsa 2. godkendt i Administrativ Service.

Fakturaer under bagatelgrensen

Fakturaer under bagatelgreensen varemodtages ikke 1 Centret eller Virksomheden.
Administrativ Service har derfor et skeerpet tilsyn i forbindelse med, om en vare eller
ydelse ser mistaenkelig ud. Centret eller virksomheden far hver maned en rapport ud
jf. punkt 2.4.5 pa betalte fakturaer under bagatelgraensen. Lederen kan efterfolgende
rekvirere bilag i Administrativ Service.
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Afstemninger

Administrativ Service har ansvaret for de statuskonti — herunder likvide konti, de
bogferer pa i dagligdagen. Det vil sige, at Administrativ Service sorger for afstemning
og vedligeholdelse af disse konti.

Egenkontrol af lenproduktion

Administrativ Service tilretteleegger en egenkontrol af lenproduktionen for at sikre, at
kommunen lever op til de revisionsmeessige krav, krav om sikkerhed og korrekt lon-
udbetaling. Egenkontrollen tilrettelaegges sa ingen kontrollere egne inddata og eget
cpr.nr.

Bilag 1 Bilagsbehandling
Bilag 6 Afstemning af status konti

Bilag 21 Ledelsestilsyn og Arshjul

2.8 Tabulex Trio, Tabulex Lara og SD tjenestetid.

Tabulex trio og Tabulex Lara

Ved skolearets afslutning udskrives en arsopgoerelse fra systemet for pageldende le-
dere med gkonomiansvar. En anden medarbejder kontrollerer, at der ikke er sendt
data via Trio/Lara til SD-len og til udbetaling 1 SD.

Dokumentation for den gennemforte kontrol opbevares pa skolen.

SD Tjenestetid

Brugere af SD tjenestetid her har lederen ansvar for, at medarbejderens grundplan er
1 overensstemmelse med arbejdstidsregler og overenskomst. Ligesom lederen er an-
svarlig for, at efterreguleringer pa enhver medarbejder er gennemgaet og kontrolleret.

Lederen skal fore tilsyn med, at kontrol-og fejlister er behandlet efter hver KG-Karsel.
Dokumentation for udfert ledelsestilsyn sker ved tilfej Note 1 SD arkiv.

Bilag 21 Ledelsestilsyn og drshjul
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2.9 Ledelsestilsyn ved kontantkasser

Handtering af kontanter skal sa vidt det er muligt erstattes af elektroniske betalinger
og de steder, hvor der stadig findes kontantkasser skal der til stadighed arbejdes pa,
at finde alternative betalingslesninger f.eks. MobilePay, Swipp og lignende.

Etablering af kontantkasser med tilherende kasseapparat eller anden elektronisk
registrering sker ifolge aftale med Finans, Betaling og Revision.

Byttepenge kan maksimalt udgere 2.000 kr. og beholdningen skal opbevares forsvar-
ligt.

Udbetaling af "byttepenge” til kassen sker til chef/virksomhedsleders Nemkonto.

Dagsafslutning skal ske inden der “abnes” for ny dag. Kasseapparat afleeses og af-
stemmes med den optalte kassebeholdning.

Kassebeholdningen ma ikke overstige 30.000 kr. og omsaetningen skal lebende ind-
saettes 1 et af Finans og Betaling anvist pengeinstitut. Omsaetningen indssettes mini-
mum 1 gang pr. uge og registreres 1 Kommunens faelles gkonomisystem.

Lederne har i forbindelse med kontantkasserne ansvar for at:

e check og kontanter opbevares pa betryggende made — bade 1 og uden for ab-
ningstiden. Pengeskab skal veere sikkerhedsgodkendt for, at fa deekning fra
forsikringen.

e der udarbejdes retningslinjer for, hvordan personalet skal forholde sig ved ro-
veri.

e Medarbejdere, der betjener kassefunktionen er bekendt med forretningsgan-
gen herfor.

o kassen dagligt gores op og afstemmes efter geeldende regler

e der ved mistanke om misbrug, gives underretning til kommunens interne revi-
sion.

Der gaelder seerlige regler for Safe-Pay 1 Borgerservice, samt for betalingssystem 1
havnene.

Bilag 5 kontantkasser — herunder safe-pay og betalingsanleg pa havnene.
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2.10 Systemejer af udbetalingssystemer
Den systemansvarlige er ansvarlig for systemets anvendelse og mé ikke have indbe-
retningsadgang til systemet. Den systemansvarliges opgaver er:

at godkende @sendringer i bruger- og satsregistre

at der mindst en gang om aret foretages kontrol af data 1 systemet, som vedroerer

personer, der er autoriseret til at indberette 1 systemet.

De interne kontroller, som den systemansvarlige er ansvarlig for/udferer, skal doku-
menteres ved dato og initialer pa it-materialet. Dokumentationen skal opbevares i 5
ar.

Den systemansvarlige kan delegere sin opgave, men ikke uddelegere ansvaret for at

opgaven udferes.

Systemejers ovrige forpligtigelser er beskrevet 1 Slagelse Kommunes IT-
Sikkerhedspolitik, der ligger pa Inslag.

2.11 Virksomheder med borgere boende.

Virksomheder, der har borgere boende, her har virksomhedslederen et skaerpet tilsyn
med hensyn til opbevaring af vaerdier for beboere — sa bade borgere, parerende og an-
satte ved Slagelse kommune kan fole sig trygge.

Bilag 7 Handtering af borgeres opbevarede penge og veerdier

Manual 5 Vejledning til oprettelse af lommepengekonti
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REGELSAT 3 KONCERNSTYRING

3.0. Regnskabsafleeggelse

Social- og Indenrigsministeriet fastsaetter kravene til kommunens regnskabsaflaeggel-
se.

Okonomidirektoren er ansvarlig for, at der inden udgangen af november udarbejdes
en detaljeret tids- og aktivitetsplan for den kommende regnskabsafleeggelse.

Regnskabet aflegges snarest efter regnskabsarets udleb, dog senest inden den af mi-
nisteriet fastsatte frist.

3.0.1 Halvarsregnskab

Social- og Indenrigsministeriet fastseetter kravene til kommunens halvarsregnskab.

Halvarsregnskabet aflaeegges snarest efter halvarets udleb, og godkendes af Byradet,
senest pa deres forste mode 1 september og inden 1. behandlingen af budgettet for det
kommende ar.

3.0.2 Statusafstemninger 1 forbindelse med regnskaberne

Kopi af alle afstemninger, med tilhorende dokumentations- / specifikationsmateriale
pr. 30/6 og 31/12 vedheeftes kontoplanen 1 Prisme. Frist for afstemninger for 1 forbin-
delse med halvarsregnskabet og regnskabets afleeggelse udmeldes hvert ar af Intern
Revision.

Bilag 6 Afstemning af status konti

3.0.3 Projektregnskaber

Projektejeren har ansvaret for, at der bliver aflagt projektregnskab ifelge bevillingen.

Bilag 14 Projektregnskab

3.1 Faktura og bilagsbehandling

Fakturaer/regninger skal veere udstedt til Slagelse kommune eller en af kommunens
centre/virksomheder for at kunne danne grundlag for en betaling.

Det er som hovedregel kun elektroniske fakturaer, der kan danne grundlag for en be-
taling. Papirbaserede fakturaer skal returneres til leveranderen med orientering om
at faktura til det offentlige skal vaere elektroniske. Den elektroniske betaling og bog-
foring foregar via Prisme. Undtagelse for anvendelse af Prisme skal godkendes af
gkonomidirekteren.
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De enkelte centre eller virksomheder star for varemodtagelsen 1 Prisme, hvorefter
Administrativ Service star for kontering og betaling. Undtaget herfor er indtil videre
Centre eller virksomheder med borgerrettede udbetalinger, samt betalingssystemer.

Bilag 1 Bilagsbehandling

3.1.1 Manuelle udbetalinger

En manuel udbetaling 1 Prisme skal altid veere paheaeftet dokumentation for udbeta-
lingen — safremt dokumentationen er af sa stor beskaffenhed, at det ikke er muligt, sa
skal der af posteringsteksten fremga, hvor dokumentationen rent fysisk kan findes
eller sagsnummer i KMD-sag.

En udbetaling skal altid ske til Cpr-nr. eller CVR-nr. Safremt det ikke er muligt kon-
taktes Finans, Betaling og Revision, der kan godkende alternativ modtager. Safremt
betalingen ikke sker til Cpr.nr. eller CVR.nr., skal der altid foreligge skriftlig doku-
mentation for modtagers bankkonto nr.

Bilag 1 Bilagsbehandling

3.2 Indkeb

Ean-nummer skal altid oplyses ved keb af varer eller tjenesteydelser.

Indkeb foretages i udgangspunktet altid pa de indkebsaftaler der er indgaet af Ind-
kobsafdelingen. Konkrete indkeb kan foretages direkte 1 kommunens webshop
(Bubo24). Alle indkebsaftaler findes pa InSlag.

Indkeb uden kvittering ma ikke finde sted.
3.3. Betalingsfrister

Opkrsevning fra kommunen:

Hovedreglen ved opkraevninger er, at betalingsfristen maksimalt udger 30 dage.

Betaling af faktura m.v.

Ifelge EU-direktiv (2011/7/EU) kan en offentlig myndighed ikke leengere frit aftale
betalingsfrister 1 fakturaer, salgs- og leveringsbetingelser, samhandelsaftaler og lig-
nende. Den aftalte betalingsfrist ma maksimalt vaere 30 dage, regnet fra det tids-
punkt, hvor kreditor har afsendt/fremsat anmodning om betaling.

Der kan dog fortsat 1 kontrakter indgas aftale om betaling i rater efter en fast beta-
lingsplan, hvor den enkelte rates forfaldstid er fastlagt. En sddan betalingsplan skal
veere udtrykkeligt accepteret af debitor, og betalingsfristen for den enkelte rate ma
ikke overstige 30 dage jfr. hovedreglen ovenfor.
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Det nye regelsat indeholder endvidere sendringer 1 forhold til morarenter. Det kan
saledes ikke leengere aftales, at der mellem to parter 1 erhvervsforhold, herunder of-
fentlige myndigheder, ikke skal betales morarenter ved betaling efter forfaldsdag.

Hvis der ved aftaleindgaelse ikke er aftalt en betalingsfrist, er det leverandorens be-
talingsbetingelser, der er geeldende.

Hvis man indgar en aftale i1 strid med regler om betalingsfrister, vil vilkar herom ikke
veere bindende.

Betalingsfrister kan ogsa vaere reguleret 1 lovgivningen eller via aftalte overenskom-
ster.

En betalingsfrist skal overholdes, safremt det af en eller anden saglig grund ikke er
muligt skal leveranderen underrettes om hvorfor. Afvikling af ferie er ikke en saglig
grund.

Manual 2  Regler for betalingsfrister og sanktioner for overtreedelse heraf

3.3.1 Sanktioner ved forsinket betaling

Ved forsinket betaling gaelder det 1 dag, at den offentlige myndighed kan komme til at
betale rykkergebyrer, morarenter og et fast kompensationsbelgb til leveranderen.
Kommunen er forst forpligtet til at betale, nar der er enighed om, at fakturaen er be-
talt for sent, og leveranderen har sendt en opkreevning. Finansiering af rykkergebyr,
morarenter og kompensationsbelob sker efter princippet, at skadevolder betaler om-
kostningerne. Det betyder, at safremt fakturaen ikke er modtaget i Administrativ
Service senest 5 hverdage for betalingsfristens udleb, sa betaler varemodtagende af-
deling omkostningen.

Manual 2  Regler for betalingsfrister og sanktioner for overtreedelse heraf

3.4 Bankkonti - Kommunens centrale konti

Slagelse kommune har en reekke centrale konti. En Nemkonto til kommunens daglige
indtaegter og en leveranderkonto til kommunens lebende fakturabetalinger m.v. Der-
udover er det oprettet en reekke konti knyttet op til fagsystemer bl.a. Sociale Ydelser,
Dagpenge, Debitorbetalinger og Bern og Unge m.v. Finanschefen vurderer behovet for
antal centrale konti. De centrale konti administreres af Finans, Betaling og revision.
Finanschefen afger hvilke udbetalinger der kan heeves pa hovedkontoen.

Kontering skal ske hurtigst muligt og indteegtsposter kan evt. sendes videre til rele-
vant center/virksomhed til kontering.
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OBS-konti

OBS-konti er p.t. oprettet 1 Danske Bank jfr. afgerelse fra Okonomistyrelsen. OBS
kontoen administreres af Finans, Betaling og Revision.

Bilag 3 Bankkonti

3.5 Oprettelse af firmakort (Eurocard m.v.)

Den enkelte direktor, centerchef, afdelingsleder og virksomhedsleder afgeor hvilke
medarbejdere, der skal have et betalingskort. Ligesom lederen skal s®tte en ramme
for, hvor hgjt et limit den enkelte medarbejder ma rade over pr. maned.

Lederen afger hvor mange konti den enkelte enhed har behov for. Der kan bade opret-
tes konti med indteegter 1 Jyske Bank og firmakort til afholdelse af udgifter. Indteeg-
ter og udgifter pa konti skal holdes adskilt.

Firmakortene (betalingskortene) er personlige og ma ikke benyttes af andre end kort-
ejer og ma aldrig benyttes til private formal.

Dokumentation fremsendes via Acubiz.
Bilag 4 Oprettelse af betalingskort
Bilag 10 Udleeg og indkeb pa firmakort (Acubiz)

3.6 Betalingsservice

Der ma, som hovedregel ikke oprettes BS-aftaler — betaling skal ske via elektroniske
fakturaer eller via et fagsystem. En oprettelse af en BS-aftale ma kun ske ifolge aftale
med Finans, Betaling og Revision.

3.7 Oprettelse og @endring af borgernes NemKonto

NemKontoen kan oprettes eller eendres ved henvendelse til eget pengeinstitut, pa
www.nemkonto.dk med en digital signatur eller ved henvendelse til den offentlige
myndighed, hvorfra man modtager betalinger.

Finans, Betaling og Revision kan oprette NemKonto og/eller specifik-konto til borger-
ne efter ansegning og Fagcentrene kan oprette specifik-konti til borgerne efter an-
sogning. Ansegningerne skal veere modtaget digitalt fra borgeren eller vaere indscan-
net med underskrift.

Det pahviler den enkelte leder at fore oversigt over, hvilke medarbejdere der er udsty-
ret med autorisation til at oprette/sendre NemKonti, ligesom det pahviler lederen ved
ledelsestilsyn og dokumenteret stikprovekontrol, at sikre at indberetning er sket pa
baggrund af en underskrevet ansegning.
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Bilag 12 Forretningsgang ved oprettelse og cendring af borgernes Nemkonto

3.8 Udstedelse af faktura

Udstedelse af faktura til borgere, foreninger og virksomheder skal ske via kommu-
nens debitorsystem.

En faktura skal udstedes til et cpr.nr. eller et cvr-nr. Fakturaudstedelsen skal ske i
forbindelse med levering af en vare, ydelse, erstatning eller bade m.v. - og skal ske pa
et legitimt grundlag. Det enkelte Center eller virksomhed star inde for lovligheden.
Safremt en faktura ikke er udstedt pa et retsgyldigt grundlag sker annulleringen ved
en kreditnota.

Der skal som hovedregel ikke fremgd moms af en kommunal faktura. Der er fa
momspligtige enheder — hvor momsen korrekt skal fremgé. Kontakt Finans, Betaling
og Revision, hvis du er 1 tvivl herom.

Bilag 2 Udstedelse af faktura

3.9 Intern fakturering
Ved mellemvaerender mellem kommunens centre/virksomheder skal der ske en om-
kontering eller en afregning pa en fritekstfaktura — begge dele skal ske pa en art 9.

Undtaget herfra er mellemveerender/opkraevninger der bliver handteret af et fagsy-
stem, f.eks. ejendomsskatter og forsyningsvirksomhed.

Bilag 18 Intern afregning

3.10 Kvitteringsformular og rekvisitioner

Brug af kvitteringsformularer og rekvisitioner skal sa vidt det er muligt erstattes af
elektroniske lgsninger.

3.11 Afstemninger

De enkelte centerchefer er ansvarlige for afstemning og kontrol af samtlige statuskon-
ti indenfor deres ansvarsomrade. Ogsa her geelder princippet om, at udferer af opga-
ven har ansvaret for afstemning, opfelgning m.v. — det betyder, at er det Administra-
tiv Service, der bruger og anvender kontoen, sa er det ogsa Administrativ Service, der
har ansvaret for kontoen. Hvis det er Centret eller virksomheden, der bruger og an-
vender kontoen, sa har de ansvaret for afstemningen m.v.

Hvis der oprettes eller slettes statuskonti 1 arets lob, skal de enkelte chefer sorge for,
at Center for Okonomi orienteres om @ndringer i afstemningsansvarlige.

Kontiene afstemmes med de intervaller, der er nsevnt i bilag 6.
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Safremt der konstateres uregelmaessigheder 1 afstemningsproceduren, kan Intern
Revision forlange at fa tilsendt afstemninger af konti for omradet.

Bilag 6 Afstemning af status konti

3.12 Afskrivninger

Afskrivning af kommunens tilgodehavender skal godkendes af skonomiudvalget sa-
fremt beleobet overstiger 250.000 kr. Afskrivninger under dette belob kan godkendes af
Finanschefen. Der er serlige regler for afskrivning af belgb vedrerende opkraevning
m.v.

3.13 Finansiel Strategi

Byradet fastseetter 1 den Finansielle Strategi regler for den finansielle styring, herun-
der likviditetsanbringelse, optagelse og omlaegning af 1an samt brug af finansielle in-
strumenter m.v.

Den finansielle Strategi revideres lobende og eventuelle eendringer forelsegges Oko-
nomiudvalget og Byradet. Strategien indgar som en del af kommunens gkonomiske
politik.

3.14 Registrering af kommunens fysiske aktiver

Okonomidirekteren er ansvarlig for, at der fastsaettes regler for registrering og veerdi-
ansaettelse af materielle og immaterielle aktiver over 100.000 kr.

Mindst en gang arligt i forbindelse med regnskabsafslutningen ajourfores anlaegskar-
toteket. Denne ajourfering foretages i Center for @konomi, som udsender skema og
vejledning til brug for dette. Det er Chefen/Virksomhedslederen der har ansvaret for
at der er en korrekt registrering pa det enkelte omrade.

Bilag 8 Fysiske aktiver

3.15 Inventarlister

Inventarlisten skal indeholde aktiver hvor veerdien overstiger 5.000 kr., og hvor akti-
vet ikke er optaget 1 anlaegskartoteket. Der foretages kun registrering af let omssette-
lige genstande f.eks. elektronisk udstyr, Av-udstyr og kameraer m.v., samt kunst og
arkitekttegnede mobler. Kommunens IT-afdeling laver en central registrering af IT-
inventar koblet op pa kommunens netveerk, d.v.s. pc-ere, skeerme, printere, fax m.v.
og skal derfor ikke medtages pa inventarlisten.

Bilag 17 Inventarliste
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3.16 Leasingkontrakter

Leasingkontrakter ma maksimalt indgas med en lobetid pa 5 ar. Safremt saerlige for-
hold taler herfor skal anmodning om dispensation fra 5 ars reglen foreleegges Indkab-
og forsikringschef til godkendelse.

Bilag 19 Leasing

3.17 Kommunens politikker

Centerchefer og virksomhedsledere har pligt til at holde sig ajour med kommunens
politikker og sikre at de overholdes.
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