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Bilag 1 - Arshjul for Budget- og regnskabsprocessen

Udarbejdet den: 15. januar 2024
Senest revideret den: 15. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag viser arshjulet for Budget- og regnskabsprocessen i Ishgj Kommune. Hvert ar
udarbejder @konomiafdelingen en detaljeret plan for budgetprocessen, budgetopfelgningerne,
regnskabsprocessen og regnskabsafleggelsen. De overordnede tidspunkter for dette fremgér af

nedenstaende arshjul.

Figur 1. Arshjul for Budget- og regnskabsprocessen i Ishgj Kommune
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Bilag 2 - Bevillinger og serviceramme

Udarbejdet den: 15. januar 2024
Senest revideret den: 15. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag omhandler Ishgj Kommunes bevillingsstruktur og handtering af budgetendringer,
herunder de overordnede retningslinjer for brutto-driftsbevillinger pa fagudvalgsniveau og de
specifikke omrader med nettobevillinger. Bilaget beskriver desuden, hvordan budgettet er opdelt i
forskellige bevillingstyper og de regler, der gaelder for omplacering af midler mellem disse typer
uden Byradets godkendelse.

Gennem valg af bevillingsniveau fastleegger Byradet rammerne for dispositionsfriheden indenfor et
afgrenset omradde. Der anvendes nettobevillinger, hvilket betyder, at der ikke tages stilling til
udgifts- og indtaegtsbevillinger separat.

Opdelingen 1 bevillingstyper afspejler den styring, som Ishgj Kommune er underlagt 1 forhold til
staten. Der mé ikke uden Byradets godkendelse omplaceres budget mellem bevillingstyperne. Hver
fagudvalgsbevilling er opdelt i budgetomraderne, som igen er opdelt i bevillingstyper:

e Udgifter indenfor serviceramme er defineret som de samlede nettodriftsudgifter — dette er
de borgernaere kommunale omrader f.eks.
o Specialiseret socialomrade (Born og unge samt voksne med sarlige behov)
o Zldreomradet

e Udgifter udenfor serviceramme

o Brugerfinansierede omrader

o Nettodriftsudgifter til overfersler (inkl. forsikrede ledige)

o Nettodriftsudgifter til aktivitetsbestemt medfinansiering af sundhedsvaesenet

o Nettodriftsudgifter til eldreboliger

o Centrale refusionsordninger mv.
Serviceudgifter er underlagt sanktion af staten. Dels skal kommunerne under ét overholde en samlet
ramme for serviceudgifterne angivet i ekonomiaftalen, dels skal den enkelte kommune i regnskabet
overholde kommunens tildelte andel af den samlede ramme, for serviceudgifter, som ofte er lig med
det oprindelige budget. De decentrale budgetter dekker nogle gange forskellige budgetomréder.
Den budgetansvarlige har ansvaret for, at budgettet bliver brugt pa de budgetomrader, som Byradet
har eremarket pengene til. Budgetansvarlige ledere kan ikke flytte budget mellem budgetomrader,
uden at dette godkendes af Byrddet.

Driftsbevillinger er ét-drige og gives til driftsudgifter og -indtegter samt statsrefusioner under
hovedkontiene 0-6. Det vil sige, at budgetansvarlige ikke laengere rdder over bevillingsbelagbet (det
bevilgede budget), nar regnskabsaret slutter.
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Driftsbevillinger er placeret pd folgende hovedkonti og er i den autoriserede kontoplan tildelt
dranstverdierne 1 og 2:

e Dranst 1 - driftsudgifter og -indtegter under hovedkonto 0-6
e Dranst 2 - statsrefusioner under hovedkonto 0-6

Driftsbevillinger meddeles primart gennem vedtagelsen af drsbudgettet, alternativt som
tilleegsbevillinger, jf. nedenfor.

Anlegsbevillinger kan bade vere ét- og flerarige. Anlagsbevillingen knytter sig til et
radighedsbelob (budget) pa det enkelte projekt 1 det enkelte &r. Hvis en anlaegsbevilling lober over
flere regnskabsér, skal der afsattes serskilt rddighedsbeleb til hvert af de enkelte &r.

Budgetansvarlig mé ikke starte pa en opgave, for Byradet har givet en bevilling. Der kan dog vere
enkelte udtagelser, fx hvis der kommer en ny lovgivning, som kommunen ikke kan leve op til, uden
at overskride budgettet. Der skal dog stadig seges om en tillegsbevilling.

Ligeledes skal ydelser, som borgerne har lovkrav pd, udbetales, selvom det evt. indebarer
overskridelse af en bevilling. Det forventes dog, at sidstnaevnte potentielle overskridelse kan
forudses af administrationen, sa der rettidigt kan seges en tillegsbevilling til formélet.

Byrédet har mulighed for 1 arets lob at give tillegsbevillinger til savel drifts- som anlaegsbevillinger
samt radighedsbelegb. Der er tale om en tilleegsbevilling, nar der @ndres pa budgettets storrelse. I
udgangspunktet vil der altid vare tale om, at en tillegsbevilling ét sted modsvares af en
tillegsbevilling med modsat fortegn et andet sted, hvilket skyldes, at service- og anlagsrammen
skal overholdes over for Staten. Der kan kun undtagelsesvis ske finansiering af kassebeholdningen.

V' Lees mere om 4-trinsmodellen i Okonomisk Politik for Ishoj Kommune.
V' Lees mere om budgetopfolgning og budgetopfolgninger i bilag 6 Budgetopfolgning.
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Bilag 3 — Detaljeret bevillingsstruktur i Ishgj Kommune

Udarbejdet den: 11. januar 2024
Senest revideret den: 11. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag omhandler Ishgj Kommunes omfattende bevillingsstruktur, som anvendes for at sikre
effektiv forvaltning af ressourcer og levere nadvendige tjenester til borgerne.

Bevillingsstrukturen udger en vigtig del af kommunens ekonomiske styringsvarktojer og
fastlegger, hvordan midler allokeres til forskellige sektorer og opgaver.

I Ishej Kommune er der 7 udvalg og indenfor disse er der samlet 22 bevillingsomréder inkl. anleg.
Under disse er der alt athengig af udvalg/bevillingsomrade flere forskellige budgetomrader
indenfor hvert udvalg.

Antallet af bevillingsomrader kan svinge meget — f.eks. under Kultur- og Fritidsudvalget er der blot
2 bevillingsomrader, mens der under Erhverv- og Beskaftigelsesudvalget er 5 bevillingsomrader.
Ligeledes afviger antallet af budgetomrader fra udvalg til udvalg. Se nedenstdende opstilling af
kommunens detaljeret bevillingsstruktur.

Ishgj Kommune Bevillingsoversigt Side 1
[B10 [@konomi-og PI o [B30 [Kiima- og Milj [Be0o-Tortsat Jsocial- og Sundh
E10.10 |Administration og planlaegning B30.10 Miljgbeskyttelse B60.20 |Overferselsudgifi
B10.10.05 Politisk organisation B30.10.05 Milje (PEM) B60.20.05 =‘ derlagsfri behandling fysi
B10.10.10 Faelles ini: i B30.10.10 Natur B60.20.20 Sociale formall enkeltydelser
B10.20 C joner og puljer B30.10.15  |Puljer 'B60.20.30 |E i
B10.20.05  |Redningsberedskab B30.80 Anlaag B60.20.35 If'elsonli e tillasg
B10.20.10 _ [K: ikati B30.80 Anlaag B60.20.40 _ JFartid i
B10.20.15 IT B60.20.50 IPIejevederlag lil pasning af deende
B10.20.20 Udlejning af ejfendomme H Iﬂamn-ﬂ undervisningsudvalget B60.30 ISundheds- og mldreomradet
B10.20.25 F B40.10 Skoler B60.30.05 s
B10.20.30 Driftsikring af boligbyggeri B40.10.05 Faellesudgifter og -indtaegter B60.30.10 Plejecentre
B10.20.35 Fysisk planlasgning B40.10.10 Driftssteder B60.30.15 Hjemmesygepleje
B10.20.45 Kerselsaldelingen B40.20 IDagliIbud B60.30.25 Kommunal tandpleje
B10.20.50 Tryghed & kriminali byggelse B40.20.05 Fasllesudgifter og -ind B60.30.30 (Omsorgstilbud og generelle tilbud
B10.20.55 _ |Puljer B40.20.10 Driftssteder B60.30.35 Sundhedsuddannelse
B10.20.60 Bvrige fesllesudgifter og -indtaagter B40.30 Spedalpedagogisk bistand B60.30.45 Hjaelpemidler
B10.20.70 Tjenestemandspension B40.30.05 Fasllesudgifter og -indtasgter B60_30 50 [Borgerstyret personlig assistence
B10.80 Finansiering B40.30.10 Egne speci i i B60.30.55 S i
B10.90.05 Renteindtaagter B40.30.15 Eksterne specialpasd isk foranstaltnin B60.30.60 [Kontaktperson og ledsagerordnin
B10.90.10 _[R: B40.30.20 |Borgerrelalelede adm. udgifter B60.30.65__ |Sundhedsfremme og forebyggelse
B10.9015 _[Afdrag pa udlan B40.30.25 |Sundhedst enesten B60.90 |Finansierin9
B10.90.20 Optagne [&n B40.30.30 Radgivning og saerig stette til barn og B60.90.05 [Beboerindskudslan
B10.90.25 Tilskud og udligning B40.30.35 |Rédgi\rning og szerlig stette til BAU egne B60.90.30 IATP-L’rid_rag
B10.90.30 Skatter B40.30.40 Specialomradet

B10.90.35 [Likvide aktiver B70 Beskaftigelsesu
B70.20 [Jobcenter
|BSO. |Kultur- og fritidsudvalget B70.20.10  [Arbejdsmarkedsforanstaltninger
[Teknik- og bygning g B50.10 Kultur- fritid B70.30 Y ingen
B20.10 Grenne omr., veje og kollektiv trafik B50.10.05 ink i ad B70.30.10  [Forsikrede ledige
B20.10.05 Kollektiv trafik B50.10.10 D B70.30.15
B20.10.10  |Vintervedligholdelse B50.80 Anlaeg B70.30.20  JUddannelseshjaelp
B20.10.15 Havn B50.80 [Anlaag B70.30.25 Eeualit!ering
B20.10.20 Grenne omrader by B70.30.30 [Ressourceforiab
B20.10.25 Granne omrader land B70.30.35 [ Jobafklaring
B20.10.30 K le vele, stier m.m. BE0 Social- og Sundh B70.30.40 Fleksjob
B20.10.35 rBetonbyg\.-asrker B60.10 Det specialiserede omrade B70.30.45 Ledighedsydelse
B20.10.40 Admini ion & fasllesudgift B&0.10.05 Forebyggende indsats for aldre & handica B70.30.50 Integration og repatriering
B20.20 Ej B60.10.10 Talp sk vejledning B70.30.60__|Seniorjob
B20.20.05 Decentral vedligehold B60.10.20 Botilbud for voksne B70.30.65 I_Scciale formal
B20.20.10 Central vedligeholdel: B&0.10.25 : Ikocholbehandling og behandlingshjem B70.40 Sygedagpengeafdelingen
B20.20.15 | Skatter og afgifter B60.10.30 |_ handling af stofmisb B70.40.10__|Sygedagpenge
B20.20_20 'ﬁengnring B&0.10.35 Egne botilbud til voksne B70.50 Uddannelsesvejleders
B20.20.30 |F ifter (el, vand og varme) B60.10.40 |Beskytiet beskafigelse B70.5005 U j
B20.80 | Anlaag B&0.10.45 |)'4kli\.'\lel.er og samvaarstilbud B70.60 [Erhivary
B20.80 | Anlaag B60.10.55  [Handicaprad B70.60.05  |Erhver
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Bilag 4 - Anlaegsprojekter

Udarbejdet den: 14. januar 2024
Senest revideret den: 14. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag er udarbejdet med det formal at belyse nogleaspekter ved anlaegsprojekter, herunder
planlegning, finansiering, gennemforelse og evaluering.

Bilaget indeholder de overordnede processer og regler for ansggning, godkendelse og
regnskabsaflaeggelse for anlegsprojekter.

Anlegsprojekter igangsattes generelt 1 forbindelse med den arlige budgetproces. Som en del af
budgetprocessen udarbejder Jkonomiafdelingen med bidrag fra fagcentrene en
investeringsoversigt, som kun indeholder nye forslag til anleegsprojekter. Investeringsoversigten
fordeler udgifterne og indtegterne i budgetar samt overslagsarene, hvor de enkelte belob i
budgetirene benavnes radighedsbelob. Hvis et anlegsprojekt strekker sig over flere r, afsattes der
et radighedsbeleb i investeringsoversigten de pageldende ér, hvor udgifterne forventes.

Forslaget til investeringsoversigt danner grundlag for Byrddets 1. og 2. behandling af budgettet.
Ved Byradets 2. behandling godkendes de afsatte radighedsbeleb 1 investeringsoversigten inkl.
eventuelle nye anlegsprojekter over alle ar. Hermed er finansieringen i budgetéret pa plads. De
anlagsprojekter, som er markeret med (*) 1 investeringsoversigten frigives ifm. budgetvedtagelsen,
hvorimod evrige anlaegsposter skal segges frigivet ved sarskilt sagsfremstilling.

Rédighedsbelob kan afsattes som anlegspuljer, som efterfolgende kan udmentes til flere mindre
projekter inden for samme omrade (f.eks. renovering af ejendomme eller veje). Anlegspuljer kan,
hvis det fremgar materialet til 2. behandlingen, bevilges i forbindelse med budgetvedtagelsen.

Anlagsprojekter kan forst ivaerksattes, ndr Byrddet har godkendt disse og givet en anlaegsbevilling.
En anlegsbevilling angiver den samlede ekonomiske ramme for et anlaegsprojekt, mens et
radighedsbelob giver den finansierede skonomiske ramme for ét budgetar. @konomiafdelingen
vedlegger beskrivelser, formadl, afledede driftsudgifter, betalingsplaner m.m. som bilag til sagen.
Anlegsbevillingen kan gives i forbindelse med budgetvedtagelsen, hvis dette fremgar af materialet
til 2. behandlingen.

Nar anlaegspuljer, der er anlegsbevilget, skal udmentes til konkrete projekter, skal det godkendes af
fagudvalget — fagcentrene er ansvarlige for at laegge sagen til fagudvalget. Der skal sdledes ikke
forelegges en sag for Byrddet. Hvis der i lobet af aret kommer akutte opstdede nye anlegsbehov,
der relaterer sig til anlaegspuljen, kan der omprioriteres inden for den allerede tildelte anlaegspulje.
Der kan desuden omplaceres mellem anlaegsprojekterne tilknyttet anlaegspuljen, sa lenge de
samlede udgifter ikke overstiger den samlede anlaegspulje. Fagudvalget skal efterfelgende af
fagcentret orienteres om omprioriteringen. Det galder desuden, at der skal aflegges separat
anlaegsregnskab for projekter tilknyttet anlaegspuljen, hvis disse brutto er pd 2 mio. kr. eller derover.

Anlegsbevillinger gives til anlegsudgifter og indtaegter under hovedkonto 0-6. Alle
anlegsbevillinger angives som bruttobevillinger. Anlegsbevillingen angives 1 det pa
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bevillingstidspunktet gaeldende pris- og lenniveau, uanset om arbejdet forventes at straekke sig over
en flerarig periode — dog rundes op til naermeste hele mio. kr.

Hvis der er prisstigninger (f.eks. indeksreguleringer), ber den budgetansvarlige enten tage hojde for
dette ved ansegningen, ellers ma der efterfolgende soges tillegsbevilling til anlaegsbevillingen og
radighedsbelobet.

En anlaegsbevilling angiver den samlede gkonomiske ramme for et anlegsprojekt, mens
radighedsbelobene giver den gkonomiske ramme for ét budgetar. Anlagsbevillingen til et
anlagsarbejde knyttes til de belobsmessige og materielle foruds@tninger, som Byridet tager stilling
til i forbindelse med vurderingen og behandlingen af det samlede anlegsarbejde. Der ma saledes
ikke disponeres midler til andre formal, udover dem, der er forudsat i bevillingsansggningen.

Selv om en anlaegsbevilling er flerdrig, kan der 1 det enkelte regnskabsér kun atholdes udgifter til
det pageldende anlaegsarbejde, svarende til det i budgettet for regnskabsaret opforte
rddighedsbelob. Et anlegsprojekt gennemgar mange faser fra der opstar et behov, til
anlegsprojektet er afsluttet. Et eksempel pa faserne fra ansegning af anlaegsbevilling til
udarbejdelse af et anlaegsregnskab er skitseret nedenfor.

Hovedparten af anlegsbevillingerne forvaltes at @konomi- og Planudvalget. Anlaegsopgaver og
byggemodninger pa vejomradet forvaltes af Teknik og Bygningsudvalget, som er kommunens
vejmyndighed. Anlaegsarbejderne pd vejomradet skal ligeledes godkendes af @konomi- og
Planudvalget og Byradet.

Naér en bevillingsansegning med forslag til anlaegsprojekt skal udarbejdes, skal det overvejes, hvilke
konsekvenser projektet har for andre omréder og aktiviteter i kommunen f.eks. driftsmassige
konsekvenser. Projektet beskrives i forhold til, hvordan de opfylder kommunens strategier, herunder
strategi for kloge kvadratmeter. De nyeste strategier findes pa kommunens Intranet.

Den projektansvarlige for anlegsprojektet har ansvaret for, at anlaegsprojektet planlegges og
udfores 1 overensstemmelse med geldende lovgivning mm. De relevante fagcentre skal inddrages 1
arbejdet med at skrive anseggningen. @konomiafdelingen skal altid inddrages 1 vurderingerne af
konsekvenserne for kommunens gkonomi og arets budgetforslag, herunder afledte driftsudgifter,
forud for at sagen fremmes. Det drejer sig bl.a. om vurderinger i forhold til likviditetsbeholdningen,
lanebekendtgerelsen, momsregler mm.

Selv om Center for Ejendomme og Arealer ikke selv er projektansvarlig, skal de ligeledes altid
inddrages — og sa tidligt som muligt i forlebet. De kan radgive i byggetekniske spergsmal og serge
for ssmmenh@ngen med kommunens overordnede ejendomsportefolje og strategi. Derudover kan
der vaere spergsmél om fremtidige udgifter til bl.a. udearealer omkring bygninger, legepladser, veje,
stier, gronne omrdder, snerydning mm.

Anlegsregnskaber over 2 mio. kr. forelegges 1 serskilt regnskabsskema samtidig med
arsregnskabet. Disse anlegsregnskaber forelegges af @konomiafdelingen til behandling 1
@konomi- og Planudvalget samt Byradet.

Til arsregnskabet udarbejder @konomiafdelingen opgerelser over kommunens samlede
anlegsvirksomhed.
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Opgerelserne opdeles 1 folgende afsnit:
o igangvarende anlegsarbejder
o afsluttede anlaegsarbejder
o sarskilt regnskabsskema vedrerende afsluttede anlaegsarbejder over 2 mio. kr.

Et eksempel pa faserne fra ansegning af anleegsbevilling til udarbejdelse af et anlaegsregnskab er
skitseret nedenfor. Generelt skal alle ansegninger om anlagsbevillinger indeholde folgende:

e Ensamlet anlegsbevilling, dvs. totalsummen af alle rddighedsbelebene

e Anlagsbevillingen gives som en bruttobevilling, dvs. at udgifter og indtegter skal
vare synliggjort 1 ansegningen

¢ En fordeling af anleegsudgifter og -indtagterne pr. ar (radighedsbeleb pr. ar)

e Fremtidige driftsudgifter og -indtegter pa anlaegsprojektet, f.eks. vedligehold,
energibesparelse eller husleje

e Tidsplan for gennemforsel af anlegsprojektet; forventet start og slutdato

e Beskrivelse af anlaegsprojektet, herunder (hvis relevant)

* hvad er formélet med anlagsprojektet (baggrunden for hele projektet)

* en vurdering af risici forbundet med anlagsprojektet

* en plan for overgang til drift

* Dbeskrivelse af, hvilke bygningsenheder og lignende anlegget indeholder
* kort og matrikelnumre

* plantegninger

* samarbejdspartner

o Beskrivelse af, hvorledes anlaegsprojektet opfylder kommunens strategier mm.

o En projektansvarlig for anlegsprojektet, som har ansvaret for skonomistyringen

e En plan for kontonummer i kontoplanen (strukturkonto)

o Etudfyldt Indlesnings-ark (kan fas hos ekonomikonsulenten i @konomiafdelingen),
der efterfolgende benyttes til at indarbejde anlaegsbevillingen i gkonomisystemet.
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Bilag 5 — Budgetprocessen

Udarbejdet den: 15. januar 2024
Senest revideret den: 15. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag beskriver de neermere administrative rutiner for budgetudarbejdelsen. Byrddet vedtager ogsa en
reekke bindinger og hensigter, der bl.a. fremgar af budgetbemarkningerne. Budgetbemarkningerne
er de dokumenter, der ledsager den arlige budgetvedtagelse. De politiske budgetbemaerkninger pr.
udvalg ledsager @konomi- og Planudvalgets budgetforslag, og efter budgetvedtagelsen udarbejdes
administrative budgetbemarkninger, som er opgjort pr. center, og indeholder flere detaljer.

Der kan i lgbet af budgetaret ske @ndringer i1 det oprindelige budget pa flere mider og af flere
grunde.

I henhold til 4-trinsmodellen i @konomisk Politik for Ishej Kommune, kan det i lobet af budgetéret
vaere nedvendigt med omprioriteringer mellem de enkelte omrdder, hvis der pa nogle omrader er
opstaet et mer- eller mindreforbrug.

Nér budgettet vedtages, kan der vaere tveergaende besparelser, der endnu ikke er udmentet, og som
forst 1 starten af budgetaret bliver fordelt — f.eks. barseludligningspuljen.

Budgetjusteringer indenfor bevillinger kaldes budgetomplaceringer. Hvis flere budgetansvarlige er
involveret, skal justeringen godkendes af disses overordnede leder. Hvis der foretages justeringer
mellem bevillinger indenfor et udvalgsomrade, skal justeringerne godkendes af fagudvalget.
Justeringer 1 bevillinger pa tvaers af fagudvalg eller bevillingstyper skal godkendes af Byradet.

Okonomiafdelingen registrerer &ndringer 1 bevillinger og budgetter. Fagcentrene er forpligtet til
altid at inddrage @konomiafdelingen forlods, inden der fremlegges sager med ekonomiske
konsekvenser.

Okonomiafdelingen kan pa denne baggrund sikre, at registreringen af bevillingsendringer sker
korrekt, og at fagudvalg og Byradet féar forelagt @ndringerne, hvor dette kraves. Det er saledes
Okonomiafdelingen, der star for selve indberetningen i budgettet.

Budgetansvarlige kan altid se budgetendringerne i ekonomisystemet via en skonomirapport.

v’ Budgetvejledning om budgetprocessen findes pd kommunens Intranet.
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Den forste fase - Budgetstrategi og forberedelse handler om at indsamle baggrundsviden for neeste
arsbudget.

De vigtigste kilder i budgetprocessen er:

sidste arsregnskab

udviklingen i demografien (befolkningsprognose, skoleprognose mm.)
@ndringer 1 lovgivning og aftale om kommunernes ekonomi
@ndringer 1 takster og refusionsordninger

I forste fase indarbejdes tekniske korrektioner, hvor fagcentrene 1 samarbejde med
Okonomiafdelingen hvert ar reviderer budgetberegningerne pd de enkelte konti med henblik pa den
mest realistiske budgettering. F.eks. hvis objektive og udefra kommende forudsatninger har e&ndret
sig s& vasentligt, at @ndringer 1 budgetbelabene er nedvendige for at kunne sikre uandret
serviceniveau. I forste fase ligger ogsa indberetningen af de nye pris- og lenstigninger, som er
udarbejdet af KL.

Mer- og mindreudgifter, som opstér pa grund af forhold, som Ishej Kommune ikke har indflydelse
pa, men alligevel ma acceptere, betegnes som "tekniske korrektioner". For en teknisk korrektion
implementeres, vurderer @konomiafdelingen i1 hvert enkelt tilfeelde, om korrektionen er objektivt
begrundet, og at der ikke er tale om skjulte udgifts- eller serviceglidninger.

Et eksempel pa en teknisk korrektion kan vaere udvidelse af den kommunale tandpleje, sé 18 — 21-
arige far vederlagsfri tandpleje 1 kommunalt regi.

Okonomiafdelingen prasenterer en oversigt over de foretagne tekniske korrektioner for Byradet og
forklarer de vaesentligste @ndringer. Der udarbejdes desuden et notat, der fremhaver de mest
betydningsfulde @ndringer.

Anden fase omfatter et budgetseminar og budgetforhandlinger, der tager udgangspunkt i
administrationens budgetopleeg. En del af budgettet er fastlagt pa grund af opfyldelse af lovkrav og
kommunernes gkonomiaftale. Dog er der ogsé et rum for politiske beslutninger. @konomi- og
Planudvalgets forslag til arsbudget og flerarige budgetoverslag ledsages af budgetbemarkninger,
der forklarer baggrunden og foruds@tningerne for budgettet. Der udarbejdes ogsa takster for
kommende éar. I oktober vedtager Byradet bevillingerne og budgettet for hele kommunen for det
naste dr. Samtidig vedtages neeste ars takster, skatteprocent, grundskyldspromillen samt
kirkeskatten.

I den tredje fase opdeles Byradets beslutning om bevillinger og drsbudget administrativt 1
centerbudgetter og derefter 1 de enkelte budgetansvarliges budgetter.

Ved udgangen af november modtager de budgetansvarlige deres budget for det kommende ar, nar
budgetbogen bliver udsendt under december byrddsmedet og efter den tekniske budgetvedtagelse,
hvorefter det nye budget kan sgges i skonomirapporterne.

Det er Okonomiafdelingen, der administrativt har ansvaret for at overholde Byradets

budgetprocedure, herunder regler og retningslinjer for kommunal budgetlegning. Det er ogsa
Okonomiafdelingens ansvar at rddgive fagcentrene herom.
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Bilag 6 - Budgetopfglgning

Udarbejdet den: 14. januar 2024
Senest revideret den: 14. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag fastsatter de neermere administrative rutiner for budgetopfelgning.

Lebende budgetopfelgning

Budgetansvarlige skal labende, typisk manedsvis, udfere budgetopfelgning indenfor eget
ansvarsomrade. Et af de vigtigste elementer i budgetopfelgningen er koblingen mellem gkonomi,
ressourcer og mal.

Lebende budgetopfelgning tager udgangspunkt i en kombination af felgende:

det registrerede forbrug pa opgerelsestidspunktet herunder lenudgifter
periodisering af forbrug og budget

aktivitetsniveau

prisniveau

e det erfaringsmassige forbrugsmenster

e kendskab til trufne og patenkte dispositioner

¢ lon- og personalekontrol

Budgetopfelgningen skal resultere i en konkretisering af eventuelle afvigelser i forhold til budgettet.
En afvigelse til budgettet kan vaere i form af merudgifter og/eller mindreindtaegter. Ligeledes kan en
afvigelse vare 1 form af mindreudgifter og/eller merindtagter.

I tilfeelde af at den budgetansvarlige, pa baggrund af sin budgetopfelgning konstaterer vasentlige
afvigelser, som ikke kan daekkes indenfor eget ansvarsomrade, er den budgetansvarlige forpligtet til
at orientere sin n&rmeste leder hurtigst muligt.

Okonomiafdelingen registrerer @ndringer i bevillinger og budgetter. Fagcentrene er forpligtet til
altid at inddrage @konomiafdelingen forlods, inden der fremlegges sager med ekonomiske
konsekvenser.

Det er vigtigt, at de budgetansvarlige ledere ved uforudsete haendelser ivaerksatter administrative
omprioriteringer for der eventuelt skal foretages omprioriteringer pé politisk niveau (jf. 4-
trinsmodellen). Dette for at sikre, at kommunen overholder aftalerne med KL og regeringen og ikke
bliver udsat for sanktioner.

Alle budgetansvarlige ledere foretager labende budgetopfolgning og rapporterer forventet mer- eller
mindreforbrug til ledelsesniveauet over deres eget.
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4-trinsmodellen

For at Ishej Kommune kan overholde service- og anlegsrammen, er det centralt, at der 1 det daglige
politiske og administrative arbejde sigtes mod, at der ikke gives tillegsbevillinger i lobet af
budgetéret, der ikke modgas af tilsvarende mindreudgifter pa andre omrader. Det gelder 1
serdeleshed tillegsbevillinger, som belaster kommunens serviceramme.

Der gives som udgangspunkt ikke kassefinansierede tilleegsbevillinger i lobet af budgetéret, hvilket
skal undgds ved anvendelse af nedenstaende 4-trinsmodel. Ved forventet merforbrug seges
finansiering ved folgende 4 trin:

Nér der er udsigt til budgetoverskridelser traeder 4-trinsmodellen i kraft. De 4 trin herunder er
beskrevet nermere 1 den til enhver tid geldende @konomisk Politik.

-

4. Omprioritering
inden for
kommunens

-

3. Omprioritering
eller tilpasning af samlede budget
‘ 2. Omprioritering serviceniveau pa
inden for eget tveers af
1. Omprioritering center - zarﬁfggslget

inden for eget forelaegges
budgetomrade fagudvalget

Politiske budgetopfelgninger

Forud for politiske budgetopfelgninger arrangerer skonomikonsulenterne dialogmeder med deres
respektive fagcentre. Forste dialogmede i forbindelse med den administrative budgetopfelgning i
januar omhandler status pa det forlebne regnskabsar samt kendte lovgivninger og / eller politiske
beslutninger, som giver budgetendringer.

Forud for dialogmeder gennemgar ekonomikonsulenterne fagomradernes gkonomi og fremsender
relevante spergsmaél til budgetansvarlige ledere. Samtidig indkalder ekonomikonsulenterne til
dialogmede. Budgetansvarlige ledere gennemgar egne omrader og afklarer relevante spergsmal. Det
er altid dig, som budgetansvarlig leder, der har ansvaret for budgettet.

Pé dialogmederne droftes forventninger til drets resultat, rsager til evt. afvigelser og handlemulig-
heder med udgangspunkt i viden fra bl.a. leabende budgetopfelgning og kendte disponeringer.
Desuden besvares fremsendte spergsmél fra skonomikonsulenten.

Der er fastsat tidsfrister for de politiske behandlinger af budgetopfelgningerne. De budgetansvarlige
fastsetter skeeringstidspunktet for det grundlag, som budgetopfelgningerne skal udarbejdes pa, sa
de politiske og administrative tidsfrister overholdes. Nedenstaende elementer indgér i processen for
budgetopfolgning i Ishej Kommune:

e konomiafdelingen udarbejder en indkaldelse af bidrag og tidsplan, som fastsatter
grundlaeggende retningslinjer og tidsfrister for den respektive budgetopfolgning.
Indkaldelsen samt tidsplanen fremsendes til koncernledelsen, som er ansvarlig for
videreformidling til relevante driftssteder og ledere.
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e Med udgangspunkt i den lgbende budgetopfelgning og 1 overensstemmelse med
indkaldelsen udarbejder hvert center bidrag til budgetopfelgningen. @konomikonsulenten
fra @konomiafdelingen skal i samarbejde med fagcentret udarbejde budgetopfelgningen
med henblik pa sparring og kvalitetssikring. Hvert center fremsender bidrag til
okonomikonsulenterne, som koordinerer og kvalitetssikrer materialet.

Okonomiafdelingen forelegger den samlede budgetopfelgning for Direktionen. Direktionen
behandler budgetopfelgningen med henblik pa behov for tillegsbevillinger og som foelge heraf
forslag til kompenserede tiltag. @konomiafdelingen indarbejder Direktionens indstillinger 1
budgetopfelgningen og udarbejder et beskrivende notat vedrerende den specifikke
budgetopfolgning.

Politisk behandling i udvalgene og Byradet
Tidshorisont ved:
o 1. budgetopfelgning — maj maned
o 2. budgetopfelgning — november méned

For hvert udvalg udarbejder administrationen en budgetopfelgningssag til foreleeggelse pa
udvalgsniveau. @konomiafdelingen foreleegger en samlet budgetopfelgning ledsaget af et
beskrivende notat for @konomi- og Planudvalget.

Teknisk indberetning

Okonomiafdelingen tilretter budgetopfelgningen med Byradets beslutninger og indberetter Byradets
vedtagne tillegsbevillinger samt gvrige omplaceringer i gkonomisystemet saledes, at
okonomisystem til enhver tid afspejler de politiske beslutninger.
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Bilag 7 - Regnskabsprocessen

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

I dette bilag kan du leese om kommunens regnskabspraksis. Arsregnskabets udarbejdelse bygger
blandt andet pa den regnskabspraksis, der er valgt af Byradet i kommunen.

Et af de grundleeggende elementer er kontinuitet, hvilket blandt andet betyder, at den anvendte
regnskabspraksis ikke mé @ndres fra dr til ar. Dette skal sikre at regnskabet kan sammenlignes fra
ar til ar. Skulle der alligevel opstd et behov for en @&ndring af regnskabspraksis eller
regnskabsmessige skon, skal det fremga tydeligt af arsregnskabet.

Kort sagt indeholder regnskabspraksis en beskrivelse af de regnskabsmaessige skon og opgerelses-
metoder, der er anvendt til udarbejdelsen af driftsregnskabet og balancen i drsregnskabet.

Driftsregnskabet udarbejdes efter udgiftsbaserede principper, mens balancen derimod er baseret péa
omkostninger. Balancen bygger pa informationer om aktiver og passiver. Aktiverne afspejler
kommunens vardier, f.eks. indestdende pd bankkonti, tilgodehavender og vardier bundet 1 f.eks.
ejendomme. Passiverne omfatter bl.a. gald og eventualforpligtelser, dvs. hvad vi maske skylder 1
fremtiden.

Indenrigs- og Sundhedsministeriet har opstillet formkrav til en omkostningsbaseret balance, som en
del af arsregnskabet balancen kan fungere som en ekstra kontrol af driftsregnskabet at give et
overblik over likviditeten (hvor mange penge er bundet og hvor man “’kan heves her og

nu”) balancen sammenlignes med tidligere ar og giver dermed et overblik over udviklingen 1
kommunens verdier, investeringer og fremtidige behov (f.eks. er vaerdien i kommunens ejendomme
faldet mere end anlaegsudgifterne, kan det f.eks. betyde at der kommer en renoveringspukkel 1
fremtiden) kan give et billede af kommunens gkonomiske situation, som kan sammenlignes med
tidligere ars resultater.

Okonomiafdelingen er ansvarlig for at opgere balancen og samle datagrundlaget. En del af
datagrundlaget kan Okonomiafdelingen beregne pd baggrund af tal fra ekonomisystemet og banken,
f.eks. tilgodehavender. Men da egkonomisystemet er udgiftsbaseret, er der ogsa data, som de
budgetansvarlige er nedt til at indsende manuelt. De budgetansvarlige skal pd anmodning sende de
nodvendige data til gkonomisystemet.

Information til balancen er en del af tidsplanen og materialet for regnskabsafleggelsen. Du kan
finde tidsplanen for regnskabsafleeggelsen pa Intranettet senest den 1. december.

I forbindelse med udarbejdelsen af arsregnskabet vil Okonomiafdelingen kontakte de
budgetansvarlige og bede om fremsendelse af information.
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Du vil blandt andet blive anmodet om information om:

Mulige fremtidige udgifter (eventualforpligtelser) - det gaelder bade udgifter, man er nasten
sikker pd f.eks. udgifter i forbindelse med en retssag, hvor der ved udarbejdelsen af
arsregnskabet foreligger en steevning vedrearende en betalingsforpligtelse, men hvor der
endnu ikke er af- sagt dom i sagen. Belabet er ikke kendt og betalingsforpligtelsen er ikke
afgjort, hvorfor der ikke skal ske indregning af et gaeldsforhold, men kun er tale om en
eventualforpligtelse.

Mulige fremtidige indtegter (eventualrettigheder) - de indtaegter, man med stor
sandsynlighed kender, stir som restanceferinger i gkonomisystemet. Men de
tilgodehavender, der er mindre sandsynlige, skal du indberette til @konomiafdelingen. Det
kan f.eks. veere, man har en retssag, hvor man méaske far udbetalt en erstatning.

Regnskabsmaterialet er alle de data, der dokumenterer regnskabsmetoden, alle bogferinger og
“beviserne” for, at bogferingerne er rigtige. Regnskabsmaterialet indeholder bl.a.:

Registreringen af alle bogferinger 1 skonomisystemet (transaktionsspor)
Beskrivelser af arbejdsgange for bogferingen og anden gkonomistyring
Beskrivelser af IT-systemer, der handterer ekonomi

Faktura, bilag og anden dokumentation for udgifter og indtegter (kontrolsporet)

Som udgangspunkt skal alt alt regnskabsmateriale scannes og vedheftes pd bogferingen 1
gkonomisystemet.

Alt regnskabsmateriale skal gemmes resten af aret og derudover tre &r frem. I skonomisystemet
bliver materialet automatisk gemt og du skal som budgetansvarlig ikke gore mere.

Regnskabsmateriale, bemarkninger og oversigter udger det samlede arsregnskab.

Herunder er en opstilling af rsregnskabets dele og en kort beskrivelse af regnskabets enkelte dele.

En regnskabsbog skal som minimum indeholde:

Regnskabsopgerelse viser kommunens udgifter og indtagter

Finansieringsoversigt viser arsregnskabets betydning for likviditeten

Ubrugte driftsbevillinger viser de ubrugte bevillinger, der bliver overfort til naste budgetar.
Regnskabsoversigt sammenligner alle bevillinger med de endelige regnskabstal
Bemerkninger til regnskabet forklarer evt. afvigelser 1 forhold til budgettet, bade 1 beleb og
formal

Anlaegsregnskaber laves af de budgetansvarlige og kvalitetssikres og samles af @KO.
Regnskabspraksis beskriver hvordan balancen er opgjort og evt. Endringer i
regnskabspraksis.

Balance viser kommunens aktiver og passiver ved regnskabsarets start og slut.

Garantier, eventualrettigheder og forpligtelser oversigt over kommunens forpligtelser
Personaleoversigt viser personaleforbruget.
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Ligesom mulige fremtidige udgifter skal mulige fremtidige indtaegter opdeles i indtagter, som
kommunen med stor sandsynlighed fér (skal regnes med i balancen) og indtegter kommunen maske
far (skal kun med som en oversigt over eventualrettigheder). Kommunens tilgodehavender, som
man med stor sandsynlighed fér igen, er registreret i gkonomisystemet som restancer. Mulige
fremtidige indtegter, f.eks. 1 forbindelse med retssager, skal sendes labende til @konomiafdelingen,
sa de kan tages med pa oversigten.

Efter supplementsperioden kan @konomiafdelingen stadig lave omposteringer eller
afslutningsposteringer. Omposteringer er, nar man flytter forbrug mellem konti, dvs. uden at det
betyder nye udgifter og indtaegter i det samlede regnskab. Pa en rekke omrader udarbejder
Okonomiafdelingen afslutningsposteringer, f.eks. pa statsrefusion. Regnskabet skal vare afsluttet
posteringsmaessigt inden 1. marts 1 det efterfolgende r, og derefter kan der ikke laves
omposteringer mere.

Fagcentrene skal afstemme statuskonti, s @konomiafdelingen kan lave et retvisende regnskab.
Hvis du har sterre belab pa statuskonti, der ikke kan udlignes inden deadline, skal det fremg4 af
afstemningen, hvorndr ud- ligningen sker i bogferingen. Ministerierne og andre statslige
organisationer har nogle gange sporgsmadl til regnskabsmaterialet (decisionsskrivelser). Det
fagcenter, der modtager en decisionsskrivelse, skal koordinere besvarelsen og forelegge den som
meddelelsessag pd det/de relevante fagudvalg. Hvis der er decisionsskrivelser med spergsmal om
okonomi, skal fagcentret inddrage @konomiafdelingen. Hvis der ikke er sporgsmal i
decisionsskrivelserne, forelegges de ikke.

Anlzegskartoteket

Alle kommunens institutioner (centre, afdelinger, institutioner, skoler m.v.), skal labende informere
Okonomiafdelingen om anskaffelser af maskiner og inventar, samt it-inventar, koblet op pé
kommunens net, hvor anskaffelsesvardien er over 100.000 kr.

anskaffelser over 100.000 kr. skal registreres som anlegsaktiver Dette skal sikre, at
de regnskabsmassige krav til registrering af kommunens aktiver

aktivernes forbliven i kommunen

en brugbar dokumentation i forsikringssager ved indbrud, brand o.l.

Okonomiafdelingen registrerer nye anleg og endringer i anleegskartoteket, pa baggrund af
indberetninger fra de budgetansvarlige. @konomiafdelingen kontakter institutionerne for at fa
indkebet af aktivet bekraeftet, nar der er foretaget indkeb over 100.000 kr.

Anlaegsaktiver er noget kommunen har anskaffet sig og som vurderes at have en fremtidig verdi.
Typiske aktiver i kommunen vil vare bygninger og grunde til forskellige formal, diverse tekniske
anlag, storre maskiner, transportmidler og inventar.

For at blive optaget i anleegskartoteket, skal anlaegget:
e have en fremtidig veerdi for kommunen
e have en verdi over 100.000 kr. ekskl. moms
e kunne verdiansettes palideligt
e Dbruges i mere end et regnskabsar
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Anlagsaktiver, der ikke bruges direkte i kommunens aktiviteter, skal ikke registreres i
anlaegskartotek. Det kan f.eks. vaere gronne omrader, parker og naturbeskyttelsesomréder, eller
infrastrukturel- le anleg som veje og broer. @Okonomiafdelingen er ansvarlig for anlaegskartoteket,
herunder alle registreringer og sikre kvaliteten. Fagcentrene registrerer pa baggrund af oplysninger
fra de budgetansvarlige. Det er den budgetansvarlige, som har ansvar for at indberette endringer og
nye anleg I forbindelse hermed skal den budgetansvarlige oplyse:

hvad aktivet er (f.eks. en byggegrund, en bil eller et it-system)

evt. matrikelnummer og oplysninger om evt. ssmmenlagning eller opdeling af matrikler
hvad det har kostet (indkebspris ekskl. moms)

fakturaer ved nye anlaeg - f.eks. en ny rutsjebane

over hvor lang tid, anleegget skal afskrives

scrapverdi, der er den pris eller bytteveerdi anlaegsaktivet har efter afskrivningsperioden.
Scrapvardien bliver ikke afskrevet i afskrivningsperioden og aktivet vil derfor fortsat vere
et aktiv for kommunen herefter. Scrapvardien skal vare over 50.000 kr. for at blive
registreret

I forbindelse med afslutningen af regnskabséret laver @konomiafdelingen en oversigt over
anlagsprojekter, der stadig er i gang og en oversigt over afsluttede anlegsprojekter. Over tid mister
et anlaegsaktiv sin vaerdi, derfor afskriver man anlaegsaktivet i anleegskartoteket. Herved saenkes
anlagsaktivets vaerdi med en bestemt procentsats d. 31.12 hvert ar. Afskrivningen skal starte det ar,
hvor anlagsaktivet ibrugtages. Der afskrives lineart over arene, lige meget om anlaegsaktivet er
taget i brug i februar eller i oktober.

Aldreboliger registreres serligt. De skal registreres med vardien inkl. moms. Verdien er
byggeprisen inkl. udgifter til forarbejde, f.eks. byggemodning af grunden.

Forventes et anleegsaktiv at have en scrapverdi, trekkes scrapvardien fra anskaffelsesprisen, nér
vaerdien fastsettes. P4 den made bliver scrapvaerdien ikke afskrevet. Scrapvaerdien er den salgspris
eller bytteveerdi, du vurderer anleegskartoteket, har efter dets levetid. I disse tilfaelde laves en note i
anlaegskartoteket. Man skelner mellem vedligeholdelse og forbedringer. Forbedringer er
gennemgribende renoveringer, som skal registreres i anlegskartoteket. En udgift er en forbedring,
hvis den:

o forlenger anleggets levetid

e udvider anleggets kapacitet

e forbedrer kvaliteten

Hvis udgiften ikke opfylder nogle af disse krav, er det vedligeholdelse. Vedligeholdelse skal
normalt bogferes som en driftsudgift, og vedligeholdelse skal som udgangspunkt ikke registreres 1
anlags- kartoteket (der sker hermed en straksafskrivning). Finansielt leasede anleg registres
ligesom de anleeg kommunen ejer Anleggets vardi fastsaettes som nutidsverdien af de fremtidige
ydelser. Finansielt leasede aktiver fratrukket scrapvaerdien afskrives over leasingperioden, hvis der
ikke er rimelig sikkerhed for, at kommunen far ejendoms- retten ved slutningen af leasingperioden.
Operationel leasing skal ikke registreres.

Der findes standarder for, over hvor lang tid man afskriver anlaeg. Periodens l&engde kommer an pé

anlaggets type. Der kan bruges en anden tidsperiode, hvis der er gode argumenter for det.
Argumenterne skal vaere gode, fordi en &ndring bryder med kontinuiteten i regnskabet.
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Tidsperioden fastlegges i dialog mellem Qkonomiafdelingen og fagcentret, og der udarbejdes en
skriftlig begrundelse sammen med indberetningen. Argumenter for at bruge en anden periode kan
f.eks. vaere:

det forventes, at anlaegget har en anden levetid end standarden

der er en anden typisk levetid for lignende aktiver

sandsynlighed for, at anleegget bliver teknologisk foraldet for standardlevetiden
der er juridiske begraensninger pa anlegget (f.eks. leasingkontrakt)

anlaeggets levetid er knyttet til et andet anlaeg

det forventes, at anleegget bliver hurtigere slidt end normalt.

Herunder vises afskrivningsperioden for de forskellige aktiver:

Aktiv Afskrives over

LG U131 [T S SR TURRUPRPPPRRRIN Afskrives ikke

Bygninger
Bygninger til administrative formal og forsyningsvirksomheder ...................... 50 ar
Plejehjem, biblioteker, boliger M.v. ......ccccoviiriiiniiiieeee e 30ar
Skoler, daginstitutioner, idraetshaller m.v. .......cccccooocieieciiie e, 30 ar
Kiosker, pavilloner, parkeringskaldre m.v.......ccccoocoveeiviiieccccee e 15 ar
Indretning af lejede [0Kaler .........oouiiiiiiiiiie e 10 ar
Bygninger til VIderesalg ......c..ceevciiiiiecieee et Afskrives ikke

Tekniske anlaeg, maskiner, stgrre specialudstyr og transportmidler

Ledninger og stikledninger vedr. Varme .........cccoccvveeecieieccieee e 40 ar
DVrige teKNISKE @NIERE «.o.vecveeeeeeeeeeeetecte ettt ettt et nnen 30ar
Entreprengrmateriel og st@rre maskiner ekskl. biler ..........cccovvveiiniiieiiniiennnn. 10 ar
Maskiner til storkgkkener, vaskerier beskyttede vaerksteder o.l. ...................... 10 ar
Stgrre lastbiler og busser, padhangsvogne og personbiler ........ccccoeveveevirnnne 8ar
(=] oToT - | o) g =W e £y 4V SRS 5ar

Inventar, herunder computere og andet IT-udstyr
[0 Y7=Y0Y = RSP STRSR 5ar

IT og andet kommunikationsudstyr samt st@rre Servere ........cccceceeveveercreeniveens 3ar

Op til arsregnskabets afslutning skal de budgetansvarlige oplyse @konomiafdelingen om mulige
konstaterbare fremtidige udgifter. Tidsfrister og indhold stér i planen for regnskabsafleeggelsen, der
ligger pé intranettet senest den 1. december.

Okonomiafdelingen samler oplysningerne om mulige konstaterbare fremtidige udgifter (hensatte
forpligtelser og eventualforpligtelser). Mulige fremtidige udgifter deles op i to grupper.

e Hensatte forpligtelser er udgifter, man er rimelig sikker pa, man kommer til fa i fremtiden
og hvor udgiften er konstaterbar samt kan opgeres palideligt.
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e Eventualforpligtelser er udgifter, kommunen maske far i fremtiden. Alle budgetansvarlige
skal tydeligt skrive, hvad der er eventualforpligtelser, og hvad der er en hensat
forpligtigelse. Du skal ogsé geare opmerksom pa, hvis en forpligtigelse har skiftet status fra
eventual til hensat.

Hensatte forpligtigelser indregnes i balancen, nar kommunen pa balancedagen har en retlig og
faktisk forpligtigelse, og det er sandsynligt, at:
e man er forpligtet til at gore eller betale noget 1 fremtiden (ogsé retsligt)
e det er mere sandsynligt, at man kommer til at have udgiften end det modsatte
e udgiften bliver over 100.000 kr. (enkeltvis).

Man fastsatter de fremtidige udgifter over konstaterbare og sandsynlige omkostninger fra
balancedagen og frem. Fremtidige udgifter, der er knyttet til et anleegsaktiv 1 anleegskartoteket, skal
ikke registreres som en hensat forpligtelse. I stedet skal man nedskrive anlaegsaktivets vaerdi med de
forventede udgifter. Da der skal foreligge et sterkt og sikkert bevis for en vaerdiforandring af
anlegsaktiver, foretages en nedskrivning derfor oftest kun af grunde. Vardiendringer og
indregning heraf vurderes af @konomiafdelingen i samrdd med centrene.

Den ikke—afdeekkede pensionsforpligtigelse pa kommunens genforsikrede tjenestemand (fedt efter
1955) skal registreres. Hvert 5. ar indhenter @konomiafdelingen en aktuarmassig beregning
(opgerelse) af pensionsforpligtigelsen over for kommunens tjenestemend pr. 1. januar.

I Ishgj kommunen registreres ikke feriepengeforpligtigelser. Eventualforpligtigelser er mulige
fremtidige udgifter, hvor det:

e er mere sandsynligt, at kommunen ikke vil have udgiften i fremtiden
ikke er muligt at bestemme hvor stor udgiften bliver
forst pa et senere tidspunkt bliver atklaret om vi far udgiften
udgiften er over 100.000 kr. (enkeltvis).

Eventualforpligtelser skal oplyses i regnskabet, men de indregnes ikke i balancen. Center for
Ejendomme og Arealer skal opgere et sken over fremtidige udgifter pa de omrader, hvor
kommunen er selvforsikret, herunder en vurdering af hvilke selvforsikringsudgifter, der er meget
sandsynlige (hensatte forpligtigelser), og hvilke der er mindre sandsynlige

(eventualforpligtelser). Mulige udgifter pa grund af garantier til enkeltpersoner (sociallov, boliglov
m.v., eller vej- og kloak- 1an), og udgifter pa grund af retssager (f.eks. erstatningskrav eller
miljeforurening), skal oplyses som eventualforpligtelser, indtil sagen er afgjort, og man derefter
kender belabet og er sikker pa at skulle betale. Derefter er det en hensat forpligtigelse.

Restancebogfgringer

Bogfering og kontrol pa restancekonti foretages alene af medarbejdere i @konomiafdelingen. Har
du 1 forbindelse med regnskabsafslutningen forudbetalte beleb i1 det gamle regnskabsér vedrerende
det nye regnskabsér eller forudindbetalte beleb i det gamle regnskabsar vedrerende det nye
regnskabsdr, skal du involvere din skonomikonsulent for at fa dette bogfert korrekt.

Tilsvarende gaelder udgifts- og indtaegtsrestancer. Det kan f.eks. vere regninger eller indtegter, som
du ikke kan né at fa bogfert i gammelt regnskabsar. Disse skal sandsynliggeres og sendes til
bogfoering til din skonomikonsulent.
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Bilag 8 - Afstemning af statuskonti

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag omhandler de grundleeggende principper bag afstemning af statuskonti, herunder
processens mal, metoder og relevante regnskabsstandarder. Desuden vil det fremhave vigtigheden
af at implementere en systematisk tilgang til afstemning for at sikre, at kommunen kan prasentere
palidelige og sammenlignelige skonomiske oplysninger bl.a. til brug for Byradet til at fastleegge de
politiske prioriteter og af kommunens egne til lobende at optimere.

Der er 1 alt ti hovedkonti i kommunernes kontoplan. Hovedkonto 0-6 opdeler den kommunale
drifts- og anlegsvirksomhed pa i alt syv hovedomrader. Hovedkonto 7 og 8 omfatter de finansielle
poster samt forskydninger pa balancen. Hovedkonto 9 udger balancen. Statuskonti bliver ogsa
kaldt balancekonti og registreres altid pd hovedkonto 9.

Sammenhangen over til balancekontoen kan ses af nedenstdende eksempel:

Forskudskasser skal opgeres labende, omfanget og hyppigheden athenger af omsatningen i kassen.
Likvide statuskonti skal afstemmes til saldoen 1 banken og eventuelt kontanter:

7.05 Renter
9.01 Forskudskasser
9.05 Beholdning (saldo i banken)

7.05 anvendes séledes til registrering af renter tilskrevet af banken.

Et kontoudtog fra en bank, ikke afregnede bilag og eventuelle kontanter vil saledes samlet skulle
stemme overens med din registrering pa statuskonto 9.01 i kommunens gkonomisystem.

9.05 viser ind- og udbetalinger samt beholdningen/saldoen i banken.

Okonomiafdelingen serger for, at alle statuskonti har et ansvarligt center. Det ansvarlige center har
en oversigt over, hvem der er afstemningsansvarlige pa de enkelte statuskonti. Den
afstemningsansvarlige og centeret har ansvaret for at fi afstemt centrets statuskonti rigtigt og til
tiden. Anbefalinger om, hvor tit der skal afstemmes kan findes sidst i bilaget.

Nér en statuskonto afstemmes, skal der redegeres for alt, hvad der stdr pd kontoen.

Du skal anvende de til enhver tids gaeldende retningslinjer fra @konomiafdelingen. Mange
statuskonti afstemmes ved at de udlignes — dvs. kontoen gér i nul. Du afstemmer pé baggrund af
bevegelser og saldo i skonomisystemet. Dokumentation for saldoen vedlaegges altid, f.eks. i form
af udtraek fra andre eksterne systemer hvor det er relevant - f.eks. vedlegges kontoudskrift fra
banken ved afstemning af en bankkonto, hvor saldoen i gkonomisystemet skal stemme overens med
saldoen 1 drsopgerelsen. Belab, der ikke er udlignet, kaldes &bne poster.
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For at sikre at afstemningerne har en god kvalitet, skal du for hver 8ben post altid redegeres for
folgende, nar der afstemmes:

e saldo pé kontoen

e hvornar belagbet opstod pé statuskontoen (dato)

e forventet udligningsdato

o forklaring pé hvorfor belgbet star pa kontoen

e dato for afstemningen

e navn pd afstemmeren

e cksternt materiale til dokumentation for poster 1 afstemningen

e hvis der er omfattende afstemningsmateriale, kan du lave en elektronisk sag
e cvt. underskrift og dato for ledelseskontrol

Belab, der herer til driftskonti, skal flyttes med det samme, inden afstemningen afsluttes.

Statuskonti afstemmes som hovedregel ménedligt. @konomiafdelingen indkalder afstemninger
minimum 2 gange arligt, altid ved regnskabsérets udleb. Statuskonti afstemmes pa baggrund af data
fra den sidste dag i méneden (f.eks. 31.03), ogsa selvom arbejdes udferes en anden dag (f.eks.
08.04).

Nedenfor ses en oversigt over anbefalinger for forskellige statuskonti. Hvis du, som
budgetansvarlig, velger ikke at folge anbefalingen, skal du argumentere for det valgte tidsinterval.
Det kan f.eks. vaere, at der er en forskudskasse, hvor der sjeldent er ind- og udbetalinger, sé kan
man velge kun at afstemme de dage, hvor der er bevagelser og ved regnskabsérets afslutning.

For regnskabséret slutter, skal afstemningen af alle statuskonti vere afsluttet. Der ma ikke vere
abne poster, der bare bliver flyttet med ar efter ar.

Der kan vare bogferinger i januar, der herer til sidste ars regnskab, som skal med i afstemningen.
Statuskonti kan derfor ikke afstemmes, for alt er bogfert. Afstemningen skal foretages pr. 31.
december (ultimo regnskabsar). Afstemningen kan foretages en hvilken som helst dag efter 31.
december, sa leenge alle bogferinger er med, og tidsfrister overholdes i planen for
regnskabsafleggelse.

Hjalp til at afstemme statuskonti kan altid hentes hos ekonomikonsulenten i @konomiafdelingen,
som foretager stikprover af afstemningskvaliteten, og om der bliver afstemt til tiden.

Bilag til Principper for @konomistyring i Ishgj Kommune 22 af 66



Afstemning af statuskonti er ogsa underlagt ledelseskontrol. Det betyder at du, som
budgetansvarlig, skal forholde sig til kvaliteten af afstemningen. Du skal sikre dig, at den
afstemningsansvarlige har:

e de nedvendige kompetencer til at lose opgaven

e overholdt afstemningsfrekvens

o flyttet belab korrekt (udligning)

¢ handlet pd abne poster, hvis relevant

¢ handler pa andre igjnefaldende poster

e svarer pa spergsmal om evt. uklare forhold ved afstemningen

Ledelseskontrollen tilretteleegges altid ud fra veesentlighed og risiko, og omfanget ber labende
vurderes ud fra konstaterede resultater af den udferte kontrol. Ledelseskontrollen skal
dokumenteres og alle statuskonti skal veere underlagt en ledelseskontrol minimum én gang arligt.

Alle afskrivninger over kommunens balance foretages af @konomiafdelingen. Er der poster, der
skal afskrives via balancen pa grund af f.eks. foreldelsesfrist, skal Centerchef for Borger, @konomi
og IT godkende efter indstilling fra fagcenterchef, inden afskrivningen kan effektueres.

Alle afskrivninger over 20.000 kr. forelegges @konomi-og Planudvalget samt Byradet sammen
med regnskabssagen.

9.22.01 Kontante beholdninger
Afstemmes dagligt til den kontante beholdning X
Afstemning fra hele dret

9.22.05 Indskud i pengeinstitutter m.v.
Bogfares dagligt og afstemmes til kontoudtog X X
Lav oversigt over bankkonti (engagementsoversigt) -
ultimo aret

9.22.07 Realkreditobligationer

9.22.08 Realkreditobligationer

Kgb og salg af obligationer bogfgres samme dag (af
portefgljemanager)

Afstemmes til beholdningsoversigt X

Dokumentation for kursvaerdi sammenholdt til
bogfgringen

9.25.12 Refusionstilgodehavender
Afstem til nettotilgodehavender/gaeld,
refusionsopggrelse eller gvrigt basismateriale
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9.28.14 Tilgodehavender i betalingskontrol
Afstemmes til beholdningsoversigt i “debitorsystemet”

X
eller bevaegelser
9.28.15 Andre tilgodehavender
Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa x

enkeltposter

9.28.17 Mellemregninger med foregaende og falgende
regnskabsar

Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter.

Saldo ved regnskabsafslutning skal svare til sum af
posteringer pa 8.17/8.60 i nyt &r med modsat fortegn
9.28.18 Finansielle aktiver - selvejende institutioner med
overenskomst

Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter. Saldo ved regnskabsafslutning skal
svare til de samlede finansielle aktiver tilhgrende
selvejende institutioner med overenskomst

9.28.19 Tilgodehavender hos andre kommuner og
regioner

Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter

9.32.21 Aktier og andelsbeviser m.v.

Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter .

Saldoen skal for noterede aktier svare til kursveaerdien og

for ikke noterede aktier og andelsbeviser til den indre X
vaerdi jf. senest aflagte regnskab (husk dokumentation

for beregning af indre vaerdi)

9.32.22 Tilgodehavender hos grundejere

Afstemmes til basismat. M/specifik. pd enkeltposter. »

Ultimo aret afstemning + dok. for nominel vaerdi
9.32.23 UdIan til beboerindskud

Afstemmes til basismat. M/specifik. pa enkeltposter.

Ultimo aret + dokumentation for nominel vaerdi + X

beregnet nedskrivning

9.32.24 Indskud i landsbyggefonden m.v.
Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter

Ultimo aret afstemning + dokumentation for nominel
veerdi
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9.32.25 Andre langfristede udl@n og tilgodehavender
Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter

Ultimo aret afstemning+ dokumentation for nominel
veerdi + beregnet nedskrivning

Afstemmes til deponerede belgb + beholdningsoversigt
eller kontoudtog

Ultimo &ret + dokumentation for nominel vaerdi

9.35.30 Spildevandsanlzeg med betalingsvedtaegt
9.35.34 Vandforsyning
9.35.35 Andre forsyningsvirksomheder

Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter

Ultimo aret afst.+dok. for bevaegelser svarer til balancen

9.38.37 Staten - aktiver
9.48.48 Kommuner og regioner m.v. - passiver
9.48.49 Staten - passiver

Afstemmes til basismateriale m/specifikation pa
enkeltposter

Ultimo aret + dok. for bevaegelserne svarer til ditto pa
balancen. Diff. ml. 9.38 og 9.48 specificeres enkeltvis

9.42.42 Legater - aktiver
9.42.43 Deposita - aktiver
9.45.46 Legater - passiver
9.45.47 Deposita - passiver

Afstemmes til basismat. - skadeslgsbreve, vardipapir-
opggrelse, kontoudtog, fundatsbestemmelse mv.

9.50.50 Kassekreditter og byggeldn
Afstemmes til kontoudtog

9.51.52 Anden geeld

Afstemmes til basismateriale. Skal svare til statens andel
af beboerindskudslan og henstandsbelgb vedr.
friggrelsesafgift, samt forskellen mellem udbetalte og
refunderede sociale pensioner m.v. Ultimo aret
korrigeres saldo for hensaettelser til tab pa
tilgodehavender + dokumentation for nominel vaerdi +
beregning af nedskrivning
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9.52.53 Kirkelige skatter og afgifter

Afstemmes til kommunens nettogaeld evt. .
tilgodehavender overfor kirken

9.52.55 Skyldige feriepenge

Afstemmes til basismateriale med specifikation pa

enkeltposter

9.52.56 Anden kortfristet geeld med indenlandsk

betalingsmodtager

Afstemmes + specifikation pa enkeltposter m/oplysning x

om udlignings dato

9.52.59 Mellemregningskonto (hyppighed afhaenger af

modersystem)

Afstemmes + specifikation p& enkeltposter m/oplysning

og udlignings dato i forhold t/registreringer dannet af

Opus eller andet modersystem.

Ved afstemningen skal det fremg3, hvilket y «

basismateriale der er afstemt til.

9.55.64 Stat og hypotekbank

9.55.68 Realkredit

9.55.70 Kommunekredit

9.55.71 Pengeinstitutter

9.55.77 Langfristet geeld vedrgrende aldreboliger
9.55.79 Gald vedrgrende finansielt leasede aktiver
Afstemmes til basismateriale + F-09.55.68-78
afstemmes t/opggrelse fra
kreditforeningen/pengeinstitut samt til |&nesystemet
Ultimo aret skal saldo pa F-09.55.63 svare til restgaelden

+ indsendte revisions- og bestyrelsespategnede
regnskaber

9.58.81 Grunde og bygninger

9.58.82 Tekniske anlaeg, maskiner, stgrre specialudstyr
og transportmidler

9.58.83 Inventar — herunder computere og andet it-
udstyr

9.58.84 Materielle anleegsaktiver under udfgrelse og
forudbetalinger for materielle

Kontroller for aendringer i den bogferte veerdi (der ma
ikke vaere nogle). Ultimo aret afstemmes til bogfgrt
veerdi jf. anlaegskartotekets oplysninger pa respektive
gruppe. (forsyning, selvejende og skattefinansieret)
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9.62.85 Udviklingsprojekter og andre erhvervede
immaterielle anlaagsakti- ver

Kontroller for sendringer i den bogferte veerdi (der ma
ikke veere nogle)

Ultimo aret afstemmes til bogfgrt vaerdi jf.
anlaegskartotekets oplysninger pa respektive gruppe.

9.68.87 Grunde og bygninger bestemt til videresalg
Kontroller for a&ndringer i den bogfgrte vaerdi

Ultimo aret afstemmes til basismateriale og til
udstykningsregnskaberne

9.72.90 Hensatte forpligtelser
Kontroller for zendringer i den bogfarte vaerdi

Ultimo aret afstemmes til basismateriale (aktuarmaessig
beregning m.v.) + dokumentation + noter

9.75.91 Modpost for takstfinansierede aktiver
9.75.92 Modpost for selvejende institutioners aktiver
9.75.93 Modpost for skattefinansierede aktiver
9.75.94 Reserve for opskrivninger

Afstemmes til 9.81 - 9.87 p& grupperingsniveau

9.75.99 Balancekonto

Afstemning og specifikation af balancekontoen, herunder
vurdering af de direkte konteringer pa konto 9
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Bilag 9 - Overfgrsler mellem budgetar

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag beskriver proces for overfersler mellem budgetirene indenfor organisationen.
Budgetoverforsler spiller en afgerende rolle i effektiv ressourcestyring og strategisk planlaegning,
idet budgetoverforsler pavirker kommunens serviceramme.

Budgetterede indtegter og udgifter, som afregnes forskudt (efter supplementsperioden) pa grund af
udefra kommende forhold, kan seges overfort. Tilsvarende gelder for uforbrugte bevillinger, som
er finansieret af midler med tilbagebetalingspligt.

Uforbrugte projekt- og puljemidler (ofte statslige), hvor der er tilbagebetalingspligt, hvis midlerne
ikke anvendes til det pageldende formal, indstilles automatisk til overforsel. Det gelder bade for
indtegts- og udgiftsbevillinger, sa indtegter og udgifter folges ad i de &r projektet varer.

Desuden galder, at mer- eller mindreforbrug pa takstfinansierede driftssteder, som er omfattet af
KKR-aftalen, indstilles automatisk til overforelse mellem budgetirene. Jf. KKR-aftalen skal mer-
og mindreforbrug ud over +/-5% af det omkostningsbaserede budget efterreguleres i taksten for
tilbuddet senest to ar efter.

Endelig gelder, at arets over- eller underskud ved indtegtsdekket virksomhed (hvile-i-sig-selv
aktiviteter) skal soges overfort med henblik pa genoprettelse af omrédets ekonomiske balance.
For ikke afsluttede anlaegsprojekter geelder, at uforbrugte anleegsmidler som udgangspunkt
overfores mellem budgetarene.

For at sikre hensigtsmaessig ekonomistyring pa tvers af ar vedrerer overforselsadgangen herudover
budgetenhedernes driftsbudgetter. For dem gaelder det som udgangspunkt, at der er en automatisk

overforselsadgang af mindreforbrug op til 150.000 kr., mens der for merforbrug gelder, at det som
udgangspunkt altid overferes i fuldt omfang. For merforbrug over 3 % skal der desuden udarbejdes
en handleplan for hindtering af merforbruget. Handleplanen skal vare dreftet med naermeste leder.

Hvis overfoersler mellem &r onskes anderledes end ovenstaende, skal budgetansvarlige udarbejde
velbegrundet ansegning med beskrivelse af, hvorfor midlerne ikke er anvendt, og hvad de
planlegges anvendt til, hvilket betyder at:

e et mindreforbrug udover de 150.000 kr., som enskes overfort, skal kunne dokumenteres og
arsagsforklares

e den patenkte anvendelse og behovet herfor skal oplyses

e merforbrug, som seges fritaget for overforsel, skal kunne arsagsforklares, og der skal vere
en tilstreekkelig begrundelse for ikke at modregne det i naeste ars budget

Overforslerne ma ikke @&ndre det forudsatte forbrugs- og serviceniveau. Det betyder, at bevillinger,
som Byréddet har givet til f.eks. borgernar service, ikke uden Byradet godkendelse ma anvendes pa
andre omrdder. Alle overforsler gives som engangsbevillinger i det nye budgetar. Overforslerne kan
og ma derfor ikke anvendes til merudgifter af permanent karakter, f.eks. til nye stillinger.
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Overforselsadgangen forudsatter, at geldende politiske serviceniveauer, aftaler, lovgivning m.v.
overholdes, herunder hensyntagen til evrige beslutninger og bestemmelser inden for eget budget-
ansvarsomrade.

Alle driftsbevillinger 1 det kommunale budget er ifelge loven ét-arige. Det betyder, at Byradet skal
behandle overforselsansggninger som tillegsbevillinger til det nye budgetar. Overforsler mellem
arene vil derfor 1 hgj grad vere betinget af en forventning om, at en tilsvarende overforsel vil ske til
det kommende budgetir. Under denne foruds@tning pavirkes serviceudgifterne og dermed
overholdelse af servicerammen ikke. Alternativt skal der anvises kompenserende besparelser.

Overforelsesadgangen omfatter budgetenhedernes drifts- og anlaegsbudgetter.
Udgifter som overforelser til borgere og borgerrettede foranstaltninger er ikke omfattet. Mer- og
mindreindtaegter overfores som udgangspunkt ikke.

I overforselssagerne medtages samtlige merforbrug. Ansegte overfersler kan ikke ske med
begrundelse 1 et generelt mindreforbrug, men skal vare begrundet i konkrete disponeringer.
Generelt kan bevillinger kun overfores til finansiering af konkrete engangsudgifter.

Der kan som udgangspunkt ikke seges om overforsel, hvis budgetenheden (driftsstedet) har
modtaget en tillegsbevilling i lobet af budgetéret.

v’ Lees Principper for overforselsadgang mellem budgetdr, som ligger pd kommunens
Intranet.
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Bilag 10 - Bogfering

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag beskriver krav i forbindelse med bogferingsprocesser 1 Ishgj Kommune. En central
faktor i denne proces er etableringen af effektive rutiner for registrering og bogfering, der folger
klart definerede krav til dokumentation, godkendelsesprocedurer og interne kontrolforanstaltninger.
Formalet med disse tiltag er at stotte en effektiv og pélidelig styring samt rapportering pa disse
omrader.

Kommunens bogferingsprocesser skal tilrettelegges effektivt og understottes af I'T, hvor dette er
hensigtsmeessigt. Bogferingen i Ishgj Kommune skal ske lgbende, som en forudsatning for en
effektiv budgetopfelgning og ekonomistyring pd alle niveauer. I kommunens regnskab optages
alene registreringer, der direkte indgar i kommunens virksomhed. I Principper for @konomistyring
findes en beskrivelse af de generelle principper for intern kontrol, der skal iagttages ved
tilretteleggelsen af bogferingsopgaverne i Ishgj Kommune.

Den daglige bogfering af ud- og indbetalinger foregar i kommunens gkonomisystem. Kommunens
bogfering skal foretages 1 overensstemmelse med god bogferingsskik. Den gode bogferingsskik kan
beskrives som, hvad der til enhver tid anses for god skik og brug blandt kyndige og ansvarsbevidste
fagfolk inden for bogferingsomradet. Det er en forudsatning for god bogferingsskik, at reglerne 1
det kommunale budget- og regnskabssystem og evrige relevante forskrifter er fulgt. Alle fakturaer
skal vaere behandlet inden for 30 dage. Det vil sige de skal enten vere godkendt og betalt eller
forsynet med en note om, hvorfor man evt. ikke har behandlet dem. Dette sikres teknisk ved at alle
medarbejdere, som bogferer, har en stedfortreeder, si bilagene ikke ligger ubehandlet i1 systemet.

Regnskabsmaterialet defineres som:
e de faktiske registreringer i gkonomisystemet og andre systemer, der leverer regnskabsdata
e bilag og anden tilherende dokumentation

regnskaber samt revisionsrapporter og revisionsprotokoller

konteringsvejledning og relaterede forretningsgange

beskrivelser vedrerende opbevaring og fremsegning af regnskabsmateriale

Bogforing foretages i skonomisystemet nar:
e der godkendes et kob eller opkraver penge (disponeringstidspunktet)
varen/ydelsen modtages og kan bruges (transaktionstidspunktet)
der betales / modtages penge (betalingstidspunktet)
en faktura annulleres (kreditnota)

Bogforingen skal altid paferes en sigende posteringstekst, sé er det nemmere at gennemga
betalinger efterfolgende, f.eks. ved udferelse af ledelseskontrollen.
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Alle beveagelser pa institutionens bankkonto skal ligeledes kunne folges i bogferingen, hvorfor ind-
og udbetalinger ikke kan bogferes i samlede poster. Ved bogfering af en udgift eller en indtegt, er
der tre datoer i spil:

e Bogferingsdatoen — den dag man logger pa ekonomisystemet og registrerer udgiften /
indtegten

e Posteringsdatoen — den dato, som forteller hvornar belebet skal optraede 1 kommunens
regnskab

e Betalingsdatoen — den dato, hvor belebet haeves / indsattes pA kommunens bankkonto.

Dimensionerne "Hovedkonto” og "art” refererer til ministeriets kontoplan for kommuner. @vrige
dimensioner er fastlagt af Ishej Kommune. Flere gange om aret kommer der lovpligtige @ndringer
til kontoplanen. Som budgetansvarlig skal du vaere opmarksom pé de informationer
Okonomiafdelingen udsender om @&ndringer pa egne omrider. konomiafdelingen er overordnet
ansvarlig for kommunens kontoplan.

Du skal altid vedhafte et bilag til grund for enhver regnskabsmaessig registrering. Ved et bilag
forstas enhver nedvendig dokumentation for transaktioner, der registreres i bogferingen. Dette
galder uanset, om transaktionen overfores fra andet elektronisk medie, herunder fagsystemer eller
registreres med udgangspunkt i et papirbilag eller elektronisk indberetning. Grundlaget for Ishoj
Kommunes regnskab er registreringerne i kommunens gkonomisystem. Det er derfor vigtigt, at der
er fokus péd behandlingen af de bilag, der registreres i gkonomisystemet.

Der skal altid ligge et bilag til grund for enhver regnskabsmeessig registrering. Alle bilag i Ishej
Kommune skal opbevares elektronisk. Hvis et regnskabsbilag (inkl. underbilag) er indscannet, kan
originalmaterialet som udgangspunkt kasseres — dette geelder ogsa eventuelle underbilag til
regnskabsbilagene.

Ishg) Kommune kan anvende automatisk varemodtagelse og kontering af faktura, hvor det er muligt
og vurderes risikomaessigt forsvarligt. Kvaliteten af den automatiske fakturabehandling kontrolleres
ved hjalp af stikprever. Anvisning og attestation er samlet 1 ét begreb, der benavnes
”godkendelse”. Begrebet godkendelse omfatter de kontrolhandlinger, der skal anvendes ensartet
uanset, om én medarbejder eller to medarbejdere er inddraget i godkendelsesprocessen.

Direktionen fastsatter belobsgranser for automatisk behandling af fakturaer. Belobsgransen for
automatisk behandling af fakturaer er fastsat til 5.000 kr.

Det er kun medarbejdere, der forinden er bemyndiget til at foretage indkeb, oprette krav og/eller
godkende belgb til udbetaling, der mé foretage disse handlinger. Det er den budgetansvarlige leder,
der kan give en medarbejder bemyndigelse til at godkende bilag inden for den pigaldende leders
omréde.

Bilag til Principper for @konomistyring i Ishgj Kommune 31 af 66



Periodisering og transaktionsprincippet

Ishegj Kommune foretager periodisering ifelge transaktionsprincippet, hvilket indeberer, at udgifter
henfores til den periode, hvor leveringen foregar eller arbejdet prasteres, mens indtaegterne
henfores til indtjeningsperioden. Dermed skal bade indtaegter og udgifter uanset
betalingstidspunktet henferes til den periode, de vedrerer. Udgifter skal medtages i den periode,
hvor varen eller ydelsen modtages eller arbejdet praesteres, hvis regningen foreligger ved periodens
udleb. Indtegter henfores til den regnskabsperiode, hvor retten til indtaegten erhverves eller
optjenes.

Ovenstdende skal ogsd iagttages i forbindelse med drsskiftet, s& udgifter, der vedrerer indevaerende
regnskabsér bogferes i regnskabsaret uagtet at regningen forst modtages i efterfelgende
regnskabsar. Ligeledes skal indtegter vedr. regnskabséret, der modtages i efterfolgende
regnskabsér, bogferes i regnskabsaret. Regninger, som lgber over arsskiftet (2 regnskabsar) f.eks.
abonnementer, hvor regningen daekker december-februar, bogferes i det ar, hvor fakturaen
modtages. Det skal praciseres, at bogferingen hen over arsskiftet skal foretages pa et dokumenteret
grundlag, f.eks. ved en regning, et tilbud eller oplysninger fra leveranderen om prisen. Hvis
oplysninger om den eksakte pris ikke kendes, kan bogferingen dog foretages ud fra et dokumenteret
skeon, der arkiveres sammen med bilaget.

Konteringsprincip

Bruttokontering anvendes under registreringen af ekonomiske transaktioner i Ishgj Kommune med
det formal at forbedre sporbarheden og sikre gennemsigtigheden i bogferingen. Essensen af
bruttokontering indebaerer, at hver enkelt transaktion registreres individuelt ved forste bogfering.
Dette betyder, at det ikke er tilladt at kombinere to transaktioner, saisom at treekke et negativt belab
fra et positivt belab og blot registrere differencen (nettokontering). Derudover er det en
forudsaetning, at konteringen overholder de almindelige regler pa omréadet, herunder regler fastlagt
af Indenrigs- og Sundhedsministeriet for det relevante ressortomradde, momsbekendtgerelsen samt
Ishegj Kommunes retningslinjer for bogfering pa konti, der er standardiserede pé tvars af
kommunen.

Transaktionsspor og kontrolspor
For alle transaktioner, uanset om de registreres manuelt eller overfores elektronisk fra andre
systemer, skal der forefindes hhv. et transaktionsspor og et kontrolspor.

Transaktionssporet refererer til den sammenhang, der eksisterer mellem individuelle registreringer
og det overordnede regnskab. Det udger en samlet informationsmengde, der sikrer, at det til enhver
tid er muligt at kontrollere, om alle registreringer er indarbejdet i regnskabet, og hvilke
registreringer der udger de enkelte poster i regnskabet. Transaktionssporet skal struktureres sddan,
at alle registreringer let kan spores fra det gjeblik, de opstar, og helt frem til regnskabet, og
omvendt.

Ved overforsel af summer fra et [T-system til et andet skal summen kunne tilbagefores til det
system, den stammer fra, via en entydig henvisning til transaktionens reference i det oprindelige
system. Dette muligger ogsa etablering af en sammenh@ng mellem den enkelte transaktion 1 det
oprindelige system og den tilsvarende regnskabspost. I det oprindelige system skal summeposter
kunne opdeles 1 individuelle poster. Dette krav geelder for bade manuelle og systemgenererede
transaktioner. Dokumentation af transaktionssporet skal vaere tilgengelig for alle systemer, der
bidrager med regnskabsdata. Kontrolsporet omfatter de oplysninger, der beviser ngjagtigheden af
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registreringerne. Det udger en samlet informationsmaengde, der gor det muligt at verificere
grundlaget for hver enkelt registrering, inklusive bilagsnummer, kontonummer, dato/tid for
registrering, godkendelse, udferelse og beskrivelse af anvendte kontroller.

Et kontrolspor krever, at der findes bilag, der dokumenterer hver eneste registrering, og at hvert
bilag er forsynet med en tydelig og entydig reference til kontrolsporet. Kontrolsporet skal
struktureres sa det viser og dokumenterer den dataforarbejdning, der er udfert, herunder manuelle
og systembaserede datakontroller. Dette inkluderer bl.a. en entydig identifikation af en transaktion
fra det gjeblik, den forste gang registreres i et system, tidspunktet for dette, samt brugernavnet for
den person, der har foretaget og/eller godkendt transaktionen. Kravet gaelder for bdde manuelle og
systemgenererede transaktioner.

Godkendelse af regnskabsbilag

Godkendelse skal foretages ved elektronisk signatur pd den enkelte registrering eller ved sadvanlig
underskrift pa det enkelte bilag — det vil sige original fast underskrift samt dato for udfersel af
handlingen. Hvis et bilag ikke indeholder tilstraekkeligt med oplysninger nedvendige for at kunne
foretage de relevante kontrolhandlinger, pahviler det den, der skal godkende bilaget at tilvejebringe
disse oplysninger. Disse kunne f.eks. vare oplysning om leverancens art, omfang, belob m.v. Ingen
ma godkende ud- og/eller indbetalinger til sig selv eller naert beslegtede mv., jf. forvaltningslovens
regler om inhabilitet.

Godkendelsesproceduren er forskellig alt athengig af, hvilken type af posteringsbilag godkendelsen
vedrarer. Godkendelsesprocedurer for de forskellige posteringsbilag fremgar herunder. Det geelder
dog, at der som en del af godkendelsesprocessen — alt afh@ngig af typen af posteringsbilag — indgar
folgende kontrolelementer:

e at varen/ydelsen er modtaget og fundet 1 orden, herunder kontrol af mangde og kvalitet

e at pris og aftalevilkér er korrekte

e at der er hjemmel til at udsende en opkraevning

e at der er et budget, der deekker udgiften eller indtaegten
at udgiften eller indtegten opfylder budgettets forudsatninger
at bilaget er efterregnet og konteres korrekt, herunder kontrol af art, moms m.m.
indberetning af oplysningspligtige ydelser (honorar, rejsegodtgerelse mv.) til SKAT

Elektroniske fakturaer

e FElektroniske fakturaer understottet af digital arbejdsproces

e Der skal 1 hvert fagcenter udarbejdes en oversigt over, hvem der har adgang til at godkende
fakturaer, og op til hvilket beleb de - alene og uden en anden persons godkendelse - kan
foretage godkendelse af en udbetaling. Det er op til fagcentret at fastsatte belobsgranser for
godkendelser.

e Hyvis belebsgransen for “alene godkendelse” overskrides, sendes fakturaen efter 1.
godkendelse automatisk videre til 2. godkendelse hos en person med bemyndigelse til at
godkende fakturaen.

e Ved manuel behandling af en faktura skal denne godkendes af 2 personer inden den
bogfores og/eller udbetales.

e Ved anvendelse af elektroniske udgiftsbilag skal al nedvendig dokumentation (evt.
indscannes) vedhaftes bilaget.

Bilag til Principper for @konomistyring i Ishgj Kommune 33 af 66



Fagsystemer

Fagcentrene fastsetter en godkendelsesprocedure for udbetalinger fra fagsystemer, der skal
indeholde de tilsvarende kontroller og sikkerhed for betalingens rigtighed, jf. kontrolelementerne i
godkendelsesprocessen. Det gelder desuden, at udbetalinger til borgere fra fagsystemer skal vaere
bevilget, gennemfort, konteret og dokumenteret i overensstemmelse med gaeldende lovgivning og
administrative forskrifter.

Debitorer

Det skal forinden udsendelse af regning/krav til borgere og virksomheder vare sikret, at indholdet 1
regningen/kravet er korrekt, og at der er hjemmel til at foretage opkravningen. Der henvises 1 ovrigt
til kommunens retningslinjer for indtegtsadministration. Regningen/kravet skal desuden
fremsendes rettidigt. Der foretages kontrol af, om de udsendte krav er korrekte.

Finansbilag

Finansbilag omfatter bl.a. omposteringsbilag og interne afregninger. Finansbilag kan godkendes af
én person, nar summen af poster fra eller til en konto ikke overstiger 100.000 kr. Hvis summen af
poster fra eller til en konto overstiger 100.000 kr. skal bilaget godkendes af 2 personer.
Ovenstdende regel gelder uanset, om der er tale om omposteringer inden for eller mellem
forvaltninger.

Krav til bilagsdokumentation

Et papirbilag skal som hovedregel bestd af originale dokumenter. Et elektronisk bilag skal
tilsvarende indeholde oplysninger, der umiddelbart kan henferes til de data, der ligger til grund for
bilaget, f.eks. indscannede originaldokumenter. Dermed skal de vere med til at sikre, at regnskaber
afleegges pa et reelt ekonomisk grundlag. Bilagene skal derfor indeholde de oplysninger, som er
nedvendige for at afgere, om registreringerne er foretaget entydigt og korrekt, herunder
transaktionsdato og belgb. Desuden skal grundbilaget og registreringerne underbygge kontrolsporet
saledes, at det efterfolgende kan afgeres, om savel de tilgrundliggende skonomiske handelser og de
af haendelserne afledte enkelte registreringer, er godkendt af bemyndigede medarbejdere i
kommunen.

Bilagskontrol

For at reducere antallet af fejl i registreringen og dermed reducere antallet af omposteringer, skal
der udferes bilagskontrol. Bilagskontrollen fastleegges ud fra en risiko og vasentligheds
betragtning. Bilagskontrollen skal folge de generelle retningslinjer for kontrol, der er beskrevet i
Principper for @konomistyring og bilaget.

Regnskabsperioderne folger kalendermanederne. Undtaget er periode 12 og periode 13. Tidspunkt
for lukning af regnskabsperioderne fastsattes i1 hhv. cirkulare for budgetopfelgning og
regnskabscirkulaere (periode 12 og 13).

Er en faktura tillagt et gebyr, skal den godkendende person sikre sig, at gebyret er korrekt og i

overensstemmelse med indgéaede aftaler. Opkravning af gebyrer kreever hjemmel i en bevilling fra
Byradet. Bogfering af gebyrer skal ske pé en selvstaendig gebyrkonto.
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Morarenter og andre typer af renter, som kommunen betaler, skal konteres og bogferes pa en
selvstendig konto for betalte renter. Opkravning af renter kraever hjemmel i en bevilling fra
Byrédet. Kontering og bogfering af renter skal ske pa en selvstendig konto for opkravede renter.

De nermere regler for kommunens betalingsfrister fastsettes af Byradet - Byrddets fastsatte frister
er generelt 30 dage fra modtagelsestidspunktet.

Du skal sikre, at udestdende kreditnotaer enten ved modregning eller indbetaling udlignes ikke
senere end 30 dage fra fakturadato. Har det ikke veeret muligt at udligne kreditnotaen inden for
ovennavnte frist, skal kreditnotaen behandles som en forfalden fordringspost og indga i den
normale rykkerprocedure.

Registrering af ekonomiske transaktioner skal ske via IT baserede systemer med integration til
kommunens overordnede gkonomisystem.

Behandling af faktura og udlzeg

Nar den enkelte faktura er godkendt og konteret, betales den automatisk via skonomisystemet.
Behandlingen af fakturaer skal ske tids nok til, at betalingsbetingelserne kan overholdes. I Ishgj
Kommunes regnskab medtages kun udgifter, som skal atholdes af kommunen.

Nar fakturaen modtages, skal der ske kontrol af, at der er overensstemmelse mellem det fakturerede
og det modtagne.

Kontrollen bestér bl.a. af:
e atsikre at varen/ydelsen svarer til det aftalte
e atsikre at mangde, kvalitet og pris svarer til det aftalte
e at betalingsfristen er som aftalt
e at eventuelle interne forskrifter er overholdt

Som budgetansvarlig leder kan du udpege en eller flere ansatte til at godkende bilag inden for eget
ansvarsomrade. Ansvaret for de transaktioner, der sker under lederens omrade, ligger fortsat hos
lederen. Udgifter vedrerende moder og reprasentation, rejser, hotelophold og lignende pafores
oplysninger om anledning, formél, deltagere samt sted for arrangementet.

Dette skal fremga bl.a. af hensyn til eventuelle anmodninger om aktindsigt. Néar en udgift
betales/konteres skal det sikres, at der konteres pa den korrekte konto i Ishgj Kommunes
okonomisystem. I forbindelse med aconto udbetalinger er det det pageldende driftssted, der er
ansvarlig for at sikre, at de udbetalte aconto belgb modregnes 1 forbindelse med den afsluttende
betaling.

Ansatte har nogle gange udlaeg eller andet, der skal udbetales manuelt. For alle typer af udbetalinger
til personalet geelder det, at ingen kan godkende udbetalinger til sig selv, eller nert beslegtede mv..
Manuelle udbetalinger skal altid godkendes af naermeste leder inden udbetaling.

Ishej Kommune er tilsluttet Mine Udlaeg, som serger for udbetaling til ansatte. Ved brug af Mine
Udlag hentes data relateret til brugeren og ekonomi ind pa enheden. Mine Udlag er en app og/eller
modul 1 skonomisystemet til registrering af personlige gkonomiske udleg, som en medarbejder
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matte have i forbindelse med sit arbejde i kommunen. Et personligt udleeg sendes altid godkendelse
med henblik pa efterfolgende udbetaling til NemKonto.

Korselsgodtgerelse skal ligeledes godkendes af naermeste leder inden udbetaling. Ishgj Kommune
er tilsluttet Min Kersel, som gor kerselsregistrering nemmere og mere effektiv. Kersel 1 egen bil
sker efter aftale med naermeste leder, og der kan alene udbetales kerselsgodtgerelse for merkerslen.
Merkeorsel udger arbejdsrelateret korsel udover transport fra hjem til hovedarbejdsplads. Kersel skal
indberettes efter de principper for befordringsgodtgerelse, der er beskrevet i kommunens
Personalehandbog. Kersel indberettes lobende og minimum én gang om méaneden.

Alle der leverer varer og tjenesteydelser til Ishgj Kommune skal oprettes 1 et leveranderregister,
hvilket sker 1 forbindelse med modtagelse af faktura/udbetaling af udleg.

Du skal tilretteleegge en procedure, der sikrer, at fakturaer til leveranderer betales, og at Ishgj
Kommune ikke har et tilgodehavende (kreditnota) hos en leverander, der ikke kan modregnes 1
fakturaer indenfor en rimelig periode.

Du skal vaere serlig opmarksom, hvis kreditor/virksomhedsejer samtidig er ansat 1 Ishgj
Kommune. Kab ved ansattes virksomheder skal godkendes af Direktionen. Det samme geelder, hvis
ansatte 1 Ishgj Kommune samtidig fungerer som konsulenter for kommunen og skal have udbetalt
honorarer. Det gelder desuden, at ansatte i Ishej Kommune ikke ma fortage keb hos virksomheder,
hvor nermeste familie eller nartstiende parter har bestemmende indflydelse, uden godkendelse af
Direktionen.

Nar Ishej Kommune skal opkrave et belab, skal indtegten enten registreres elektronisk 1
debitorsystemet eller i et salgsregistreringssystem, nér der er tale om et salg, der afregnes med det
samme. Ishej Kommunes fordringer skal registreres elektronisk i debitorsystemet. Der kan ikke
etableres debitorforhold, som ikke registreres 1 debitorsystemet. Indbetalinger skal som
udgangspunkt ske elektronisk, med den betalingsform, som til enhver tid vurderes at passe til
opgaven og som er mindst ressourcekraevende at handtere for Ishej Kommune.

Opkraevningsenheden sikrer, at der bliver sendt betalingspdmindelser mv. ud vedrerende
regningskrav, som ikke er betalt rettidigt. Oversendelse af regningskrav til inddrivelse hos rette
instans gennemfores ogsé af Opkravningsenheden.

Ved betalingsformidling forstas ekonomiske transaktioner via pengeinstitutter, herunder ogsa
kredit- og betalingskort, samt kontante ind- og udbetalinger ved kommunens kontante kasser.

Ishgj Kommune anvender de betalingsformer, der anses som varende de mindst risikable
betalingslasninger. Alle aftaler om betalingsformidling f.eks. indgéelse af aftale om Dankort,
MobilePay mv., indgés via Bogholdere i @konomiafdelingen. Udgangspunktet ved betaling for
varer og tjenesteydelser er, at det sker pa baggrund af en elektronisk faktura. konomiafdelingen
revurderer disse tildelinger arligt.
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Bilag 11 — Betalings- og kundekort samt bankkonti

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag fastsaetter naermere regler for medarbejderes brug af kommunens betalings- og
kundekort, f.eks. i forbindelse med tjenesterejser eller ved keb af varer.

Ishg) Kommune mé udelukkende placere midler pa konti eller i depoter oprettet under Ishoj
Kommunes cvr.nr. 11931316.

Centerchef for Center for Borger, @konomi og IT er bemyndiget til at oprette og opheve konti i
pengeinstitutter — opgaven kan delegeres til ansatte pd baggrund af vurdering fra centerchef for
Center for Borger, @konomi og IT.

Konti 1 pengeinstitutter skal oprettes 1 henhold til nedenstadende regler:

e Ingen ansatte méd have eneprokura til kommunes konti/depoter 1 pengeinstitutter eller IT-
systemer, som benyttes til betalingsformidling (Netbank eller lign.).

e Opverforsler mellem Ishej Kommunes egne konti/depoter, mé foretages af en medarbejder
alene, hvis den konto, hvor der overfores til, er underlagt reglen om to 1 forening” ved
overforsler til andre end egne konti.

Betalingskort anvendes udelukkende som supplement til elektronisk fakturering 1 de tilfeelde, hvor
det ikke er muligt at fa tilsendt en elektronisk faktura.

Ishej Kommune anvender de kredit- og betalingskort, som til enhver tid vurderes som de mindst
risikable betalingskortslgsninger og som passer til opgaven.

Alle betalingskort udstedes med Ishg) Kommune som kort- og kontoejer. Alle kort oprettes som
personlige kort. Alle betalingskort skal godkendes af nermeste leder og centerchef for Center for
Borger, @konomi og IT.

Der skal foreligge en begrundelse for behovet for udstedelse af betalingskort.
Kortet ma kun bruges til betaling for varer og tjenesteydelser, som skal anvendes tjenstligt og som
naturligt herer ind under den enkelte kortholders ansvarsomréde.

Kortholder er personlig ansvarlig for alle transaktioner, der sker pé kortet og skal sikre, at der er
dokumentation 1 Ishegj Kommunes gkonomisystem for alle de keb der er foretaget med kortet.
Dokumentation skal foreligge senest ved udgangen af den méaned, hvor transaktionen er sket (ved
Mastercard er det forst efter halvanden méaned).

Hvis der ikke foreligger nedvendig dokumentation, kan der ske lentreek hos kortholder. Brugen af
kortet skal respektere de indkebsaftaler, som kommunen har indgéet.

Betalingskort og pinkode skal opbevares uathangigt af hinanden og administreres / opbevares i
overensstemmelse med pengeinstitutternes generelle bestemmelser herom.
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Okonomiafdelingen administrerer kommunens betalingskort og skal godkende nye kort.
Kommunen bruger folgende typer af kort:

e MasterCard til borgmester og direktionen
e Bankkort (Debit Card) til centerchefer, ledere og medarbejdere

MasterCard udleveres som hovedregel kun til direkterer og fa andre personer med sarlige behov.
Dette skal godkendes af Centerchefen for Center for Borger, @konomi og IT.

Budgetansvarlige kan bede Okonomiafdelingen om at fa et bankkort til sig selv eller en anden
medarbejder. 1 Ishgj er der tilknyttet betalingskort til forskudskasserne, som har egen bankkonto.
Der udleveres kun fa kort til hver kasse/bankkonto.

Der udbetales kun midlertidige forskud. Du skal afregne midlertidige forskud hurtigst muligt. Nér
pengene er sat ind pé en privatkonto, har ejeren af kontoen ansvaret for dem. Det betyder, at hvis du
haver et belab kontant, og det bliver stjélet, skal du selv erstatte belebet. Du kan altid 4 hjelp og
vejledning af @konomiafdelingen til at lave risikovurderinger, retningslinjer og kontroller for
personligt forskud. Hvis kommunen som myndighed opbevarer eller administrerer vaerdier
tilherende andre, herunder kontanter, skal der udarbejdes konkrete, lokale retningslinjer.

Har du brug for et midlertidig forskud, ma du sege om ekstra forskud hos @konomiafdelingen.
Forskuddet indsettes derefter pd enhedens bank via forskudskassen og afregnes fra samme, nér
udlaegget bliver afregnet. Hvis der ikke er en forskudskasse, sa udbetales det ekstra forskud som
personligt tilleeg. N&r man betaler med et bankkort, treekkes pengene pa hovedkontoen, og der bliver
sendt en udskrift til, det respektive center, som bogferer udgiften.

Der tilbydes Bankkort til handtering af kontante betalinger, hvor der bliver fremsendt manedlige
fakturaer. Anmodning om oprettelse og udstedelse skal altid begrundes. @konomiafdelingen
vurderer anmodningen og afger, om kort kan udstedes. Betalingskort og tilherende pinkode er
personlige og kan kun bruges af den kortet er oprettet og udstedt til.

Kommunens eksterne revisor og @konomiafdelingen skal til enhver tid kunne fa en ajourfort
oversigt over betalingskortejerne, savel pa centerniveau som pa institutionsniveau.

Privat keb er aldrig tilladt med kommunens kort, uanset om belabet betales tilbage senere. Nar det
er muligt, skal du oplyse EAN-nummer og bede om at fa en elektronisk faktura. Betalingskort ma
kun bruges, hvor det ikke er muligt at betale med elektronisk faktura. Keb uden elektronisk faktura
skal du dokumentere via app’en Mine Udleeg med en kassebon eller en kvitteret regning. Den
enkelte medarbejder / leder er selv ansvarlig for at bruge betalingskortet korrekt i overensstemmelse
med regler og retningslinjer i Principper for @konomistyring.

Som udgangspunkt skal alle keb ske via EAN nummer alternativt via Bankkort. Hvis du er nedt til
at foretage et udleg for kommunen, skal du anvende Mine Udlag, hvorefter der sker udbetaling til
medarbejderens NemKonto. Udlegget bogfores automatisk i gkonomisystemet. Er kvitteringen
bortkommet kan nermeste leder 1 s@rlige tilfelde godkende et notat, hvor dato, beleb, keb, arsag og
underskrift tydeligt fremgar. Dette notat indberettes via Mine Udleeg. Du mé ikke anvendes egne
private kundekort, hvor keber modtager point eller anden form for bonus — f.eks. Bilka-kort — ved
indkeb til kommunen.
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Hvis kortet bliver veek, skal det sparres hurtigst muligt, og den budgetansvarlige skal straks have
besked. Hvis du mister et betalings- og kundekort ved indbrud elle tyveri, skal kortet politianmeldes
og sperres. Desuden skal du kontakte @konomiafdelingen. Ved fratraeden, skift til ny stilling, eller
hvor kortet ikke l@ngere enskes anvendt, skal du sende en mail til @konomiafdelingen samt
aflevere betalingskortet til fagcentret, som afleverer videre til @konomiafdelingen.

Kundekort
I det omfang indkeb ikke kan handteres elektronisk via indkebssystemet Kommunens
indkebssystem, kan med fordel anvendes kundekort. Den budgetansvarlige skal fore en samlet
oversigt over antallet af kort under deres eget omrade. Oversigten skal indeholde:
e hvilke kort, det drejer sig om (kort nummer)
e hvilke medarbejdere, som pt. har kortet. Kort som ikke er ’udlént”, skal opbevares aflast
e der skal altid sendes en faktura til EAN-nr. pd varer kebt pa kundekort

Du skal fore en oversigt over alle former for beholdninger, der udger en betalingsverdi eller
medferer en betaling fra kommunen - f.eks. kundekort, rejsekort, frimaerker, Itunes kort/Giftscards,
m.v. Oversigten skal lebende ajourfores, sa du altid kan redegere for beholdningens nuvarende
vardi samt hvor beholdningen befinder sig — dato for udldn og hvem der har kort etc.

Det er chefen for pdgaldende center og den budgetansvarliges ansvar, at brugerne af kommunale
betalingskort kender reglerne 1 dette bilag og 1 Principper for @konomistyring 1 Ishgj Kommune.

Forskudskasser - kontantbetaling

Forskudskasse oprettes for 1 begrenset omfang at kunne atholde mindre udgifter og indtaegter.
Forskudskasser ma ikke indeholde midler eller anvendes til formal, der er kommunen
uvedkommende. Alle forskudskasser er tilknyttet en bankkonto, hvortil der kan tilknyttes
betalingskort. Transaktioner, der er foretaget af forskudskassen, skal noteres pé kasserapporten. For
hver transaktion skal der foreligge et originalt kvitteret bilag. Det pahviler @konomiafdelingen at
fore tilsyn med forskudskasserne. Hvis det vurderes, at forskudskasserne ikke administreres
forsvarligt, orienteres den budgetansvarlige samt dennes overordnede herom.

Okonomiafdelingen foretager ét arligt uanmeldt tilsyn pa forskudskasser med storrelse over kr.
25.000. For forskudskasser med storrelse under kr. 25.000 foretages uanmeldt tilsyn indenfor en 4-
arig periode. Forskudskasser er underlagt kommunens revision, som ligeledes foretager uanmeldte
tilsyn. Eventuelle bemarkninger fra revisionen i forbindelse med tilsynene behandles af
Okonomiafdelingen. Kontante ind- og udbetalinger skal kun foregé undtagelsesvis. Hvis konkrete
og vasentlige paedagogiske eller praktiske formal m.v. taler for det, kan der anvendes kontanter.
Okonomiafdelingen er ansvarlig for at fastlaegge retningslinjer herfor.

Mellemkommunale betalinger og statsrefusion

I en rekke tilfeelde opkraver eller modtager Ishej Kommune penge fra andre offentlige
myndigheder. Det kan f.eks. vare en betaling for brug af Ishej Kommunes institutioner. Det har
stor gkonomisk betydning at fa den rigtige refusion hjem fra staten og andre kommuner og at
kontrollere andre myndigheders opkraevninger til Ishegj Kommune. Det gelder bade nar Ishej
Kommune skal betale og opkrave. Den budgetansvarlige skal overveje, hvor tit kommunen sender
fakturaer. Er det muligt, skal der sendes fakturaer hver méned. Derved belastes likviditeten
mindre.
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Bilag 12 - Udbuds- og indkgbsregler

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag fastsatter neermere regler for de budgetansvarliges overordnede ansvar for at indkeb
folger geeldende lovgivning samt de kommunale retningslinjer. Dette geelder ogsa selv om
indkebsopgaven er uddelegeret til en decentral indkeber.

De kommunale retningslinjer fremgar af den til enhver tid geeldende udbuds- og indkebsstrategi
samt notat om at opgave og ansvarsfordeling i forbindelse med udbud, som findes pa intranettet.

For det enkelte indkeb gaelder:

e Indkeb skal sé vidt muligt foretages via kommunens elektroniske indkebssystem, hvor alle
kommunens storre indkebsaftaler er lagt ind.

e Hyvis du ikke kan gennemfore indkebet som e-handel, skal du undersege om der i
indkebssystemets kontraktmodul er en skriftlig aftale, der deekker kabet.

e Hyvis der ikke findes en indkebsaftale, der deekker kabet, skal du pa anden vis sikres, at
kabet sker pd markedsmessige vilkar.

¢ Ved mindre indkeb skal du forholde dig til prisen og f.eks. sammenligne med tidligere
priser eller priser hos sammenlignelige leveranderer.

e Er der tale om starre keb pa en verdi pa over 500. 000 kr. (2024 prisniveau) skal du sikre at
der indhentes minimum tre tilbud pa opgaven. Skabeloner for tilbudsindhentninger, som
udbuds- og indkebsfunktionen har udfaerdiget, ber anvendes.

e Ved indkeb af varer og tjenesteydelser pa en kontraktveerdi! over 1.644.638 kr. (2024
prisniveau) skal du kontakte udbuds- og indkebsfunktionen, med henblik pd at vurdere, om
opgaven skal bringes 1 EU-udbud. Ved gentagende keab skal indkeberen multiplicere antal ar
indkebet/kontrakten laber og arlig omsatning for at finde verdien. Er vaerdien af det
gentagende over 1.644.638 kr. kontaktes udbuds- og indkebsfunktionen.

e Ved indkeb af bygge- og anlaegsarbejder er belobsgransen 41.212.688 kr. (2024 prisniveau)

Alle aftaler pa en vaerdi pa over 500.000 kr. skal underskrives af en tegningsberettiget ansvarlig
leder fra centeret, der anvender kontrakten.

Centerchefer ma alene underskrive kontrakter pa op til 1.644.638 kr., sa l&nge udgiften kan
atholdes indenfor bevillingen.

For udmentning af Byradets anlaegsbevillinger, er belobsgransen 2 mio. kr.
Direktorer ma underskrive kontrakter herudover, forudsat at udgiften kan atholdes indenfor
bevillingerne og jf. dispositionsbefajelserne i evrigt jf. bilag 13 herom.

Alle indkebsaftaler fremgar af Kommunens indkebssystem. Alle har adgang til Kommunens
indkebssystem med en se-adgang. For at 4 adgang til at bestille, skal en budgetansvarlig sende en
mail til indkob@jishoj.dk.

! Ved kontraktverdi forstds summen af omsaetningen i de &r kontrakten leber inklusive forleengelsesmuligheder.
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Du ma ikke indga aftaler, foretages indkeb i henhold til indgéede kobsaftaler og attestere eller
anvise bilag, ndr leveranderen er en samlever, egtefelle, familiemedlem, eller p4 anden méde naer
relation. Det samme gelder ved eget firma eller pa der pa en anden made er gkonomiske interesser i
det.

Hvis du keber varer eller services i udlandet, skal der altid bogfere udgiften pa en konto, der ikke
beregner moms. Der kan ikke modtages eller betales 1 fremmed valuta via kommunens
okonomisystem. Hvis der skal betales eller modtages et beleb i fremmede valuta, skal
Okonomiafdelingen kontaktes med henblik pa, at der betales eller modtages med en
bankoverforsel. Ved keb i udlandet skal @konomiafdelingen altid orienteres med en kopi af
fakturaen, da kommunen skal indberette udlandsmoms serskilt hos SKAT.

Hardware og software skal altid bestilles via IT- og Digitaliseringsenhedens IT- Serviceportalen. I
forbindelse med anskaffelse af IT-systemer, apps, programmer mv. og opgradering skal IT- og
Digitaliseringsenheden godkende. Sddan undgés problemer med snitflader mellem it-systemer, samt
at kebe funktionaliteter, som kommunen allerede har. Skabelonen ”Indmeldelse af nyt IT-system”,
som kan rekvireres hos centrets digitaliseringskonsulent, skal anvendes. For alle IT-systemer skal
udpeges en systemansvarlig. Der er serlige regler for brug og kontrol, hvis systemet handterer
betalinger eller andre gkonomiske transaktioner.

v Lces mere herom i til enhver tid geeldende Procedure for anskaffelse af IT systemer
v Lces mere om rolle og kontrol af it-systemer i bilag 22 IT-systemer.

Ver ogsd opmarksom pd retningslinjer 1 forhold til persondataforordning og den overordnede
sikkerhedspolitik og sikkerhedshdndbogen, som findes pa kommunens Intranet.

Kommunen salger ikke brugt IT-udstyr til medarbejdere og IT- og Digitaliseringsenheden skal altid
kontaktes, nar der er IT-udstyr, der ikke l&ngere anvendes (skal kasseres eller udskiftes). Dette skal
tilbageleveres til IT i IT-skranken, hvor der serges for sikkerhedshdndtering og salg til et firma med
speciale 1 genanvendelse af [T-udstyr.

Leasing- og lejeaftaler

Leasing er en l&ngerevarende kontrakt, hvor kommunen fér brugsretten til noget mod en bestemt
lebende betaling. Der findes flere forskellige former for leasing. Ved finansiel leasing far
kommunen brugsretten, men ogsa vedligeholdelsesansvaret, og ansvaret for at finde en keber, nar
leasingperioden slutter. Ved operationel leasing, har leasingselskabet ansvaret for videresalg efter
perioden, ligesom vedligeholdelse ofte er inkluderet i leasingafgiften.

Alle leasing- og lejeaftaler skal godkendes af @konomiafdelingen og derefter forelegges @konomi-
og Planudvalget til godkendelse. @konomiafdelingen skal altid inddrages i de ekonomiske aspekter
1 sagen inden fremlaeggelse og registreres i kommunens regnskab. Som udgangspunkt indgés
leasingaftaler med Kommune Leasing.

Indgaelse af leje- og leasingaftaler af lokaler eller anden fast ejendom skal godkendes af Byradet.
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Bilag 13 - Dispositionsbefgjelser

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag belyser vigtige aspekter af dispositonsbefojelser og deres indflydelse pa
beslutningsprocesser, herunder dispositionsbefojelser fastsaetter regler om, hvilke medarbejdere, der
1 forskellige situationer er bemyndiget til at skrive under for kommunen. Nogle af reglerne er fastsat
1 kommunestyrelsesloven, og andre er interne regler fastsat som led i den ekonomiske styring i
kommunen.

Disse dispositionsbefojelser gaelder dog kun for kommunens ekonomiske dispositioner, og de
galder ikke pd myndighedsomrédet, f.eks. ved underskrift af afgerelser.

Nar kommunen indgér aftaler eller patager sig forpligtelser som f.eks. en garanti eller en kaution, er
det nedvendigt, at personer skriver under for kommunen.

Personer, som underskriver for kommunen, skal altid sikre sig, at de i den konkrete situation har en
bemyndigelse til det, enten alene eller ssmmen med en anden bestemt person. Ingen ma underskrive
for kommunen uden bemyndigelse. Der gelder sarlige dispositionsbefgjelser for visse bestemte
dispositioner, og almindelige dispositionsbefgjelser for alle andre dispositioner. Tegningsretten
fastleegges af Byréadet for hver byradsperiode.

Vear opmarksom pa, at kommunens styrelsesvedtaegt bestemmer, at de staende udvalg under
Byrédet pa en reekke omrdder foretager den umiddelbare forvaltning.

Pé disse omrader skal dispositioner derfor forst behandles i det pageldende udvalg, for dokumenter
kan underskrives pa kommunens vegne. @konomi- og Planudvalget foretager den umiddelbare
forvaltning vedrerende en lang reekke okonomiske dispositioner.

Som en almindelig dispositionsbefojelse er personer bemyndiget til alene at underskrive
dokumenter om ekonomiske dispositioner inden for deres formelle ansvarsomrdde, medmindre en
serlig dispositionsbefojelse gelder 1 den konkrete situation.

I modsetning til de sarlige dispositioner, hvor kun bestemte personer mé underskrive, ma flere
forskellige personer underskrive alene, nar der er tale om almindelige dispositioner. Det er mest
praktisk, at den bemyndigede person, som har det daglige ansvar for den padgeldende disposition,
underskriver alene for kommunen.

Byrédet 1 Ishgj Kommune har delegeret befojelse til underskrift af aftaler, kontrakter og lignende
som herunder:

Borgmesteren har den overste daglige ledelse af kommunens administration, og borgmesteren har
derfor en almindelig bemyndigelse til alene at underskrive dokumenter for kommunen.

Bilag til Principper for @konomistyring i Ishgj Kommune 42 af 66



Kommunaldirektgren er den gverste administrative leder i kommunen, og kommunaldirektoren
har derfor en almindelige bemyndigelse til alene at underskrive dokumenter for kommunen.

En direkter er den ogverste administrative leder af sit direkteromrade, og en direkter har derfor
inden for direkteromrddets ansvarsomrade og bevillinger en almindelig bemyndigelse til alene at
underskrive dokumenter for kommunen.

En centerchef er den overste administrative leder i centreret, og en centerchef har derfor inden for
centerets ansvarsomrade og bevillinger en almindelig bemyndigelse til alene at underskrive
dokumenter for kommunen.

En leder af en kommunal institution, f.eks. en skole eller et plejecenter, er den gverste
administrative leder af institutionen, og en leder har derfor inden for institutionens ansvarsomrade
og bevilling en almindelig bemyndigelse til alene at underskrive dokumenter for kommunen.
Desuden gzlder, at ledere — forud for rejser til udlandet - skal orientere direktionen om rejsens
formal.

Centerchefen for Center for Borger, Okonomi og IT er bemyndiget til — efter dialog med de
beroarte centre - at underskrive rammeaftaler om vareindkeb og tjenesteydelser til brug for flere
enheders bestilling, hvis den enkelte rammeaftale ikke forpligter kommunen til at bestille en
minimumsmeangde, varer eller tjenester.

Greanser for delegation af befojelserne:

e Den budgetansvarlige har indenfor eget ansvarsomrade befojelse til underskrift af aftaler,
kontrakter og lignende til en érlig vaerdi under den til enhver tid geeldende
annonceringspligt — 500.000 kr. arligt 1 2024.

e En centerchef har i forening med en direktor befojelse til underskrift af aftaler, kontrakter og
lignende til en arlig vaerdi op til EU’s til enhver tid geeldende terskelvaerdi:

v’ varer og tjenesteydelser - kontraktveerdi pa 1.644.638 kr. arligt i 2024
v’ bygge- og anlaegsarbejder — kontraktvaerdi pa 41.212.688 kr. i 2024

e Borgmesteren har i forening med Kommunaldirekteren befojelse til underskrift af samtlige
aftaler, kontrakter og lignende for kommunen. I tilfeelde af Borgmesterens fravar har
viceborgmesteren underskriftsbefojelsen. I tilfelde af Kommunaldirektorens fravar er
underskriftsbefojelsen hos en repreesentant fra direktionen eller centerchefen for Center for
Borger, @konomi og IT.

Ovenstaende underskriftsbefojelser er geldende for aftaler, kontrakter og lignende, som har
hjemmel i arsbudgettet eller anden gyldig beslutning. Hvis der ikke er hjemmel i drsbudgettet eller
anden gyldig beslutning, er den underskriftsbemyndigede ansvarlig for at indhente Byradets
godkendelse forinden underskrift af aftaler, kontrakter og lignende.
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Serlige dispositionsbefajelser

Seerlig disposition

Personer som ma underskrive

Kob og salg af fast ejendom

Dokumenter herom underskrives af borgmesteren, viceborgmestre
sammen med en person, som er bemyndiget hertil af Byradet.

Optagelse af 1an og pétagelse af
garantiforpligtelser

Dokumenter herom underskrives af borgmesteren, viceborgmestre
sammen med en person, som er bemyndiget hertil af Byradet.

Bank og bankkonti

Kun @Qkonomi- og Planudvalget kan beslutte, at kommunen skal skifte
bank. Borgmesteren og kommunaldirekteren kan sammen overfor
kommunens bank give navngivne medarbejdere 1 Okonomiafdelingen
fuldmagt til (to personer sammen) at foretage betalinger, overfore midler
mellem konti, oprette og have konti, oprette og slette fuldmagter til
konti, bestille og annullere betalings- og kreditkort udstedt til
kommunens ansatte, oprette elektroniske betalingssystemer, oprette
degnboksaftaler, diverse oprettelses- og @ndringsmeddelelser til NETS,
op- rette faellesindbetalingskortaftale (FIK), @ndring af
Dankortindlesningsaftale samt andre tilsvarende specifikt angivne
daglige dispositioner vedrerende kommunens konti.

Lejemal

Dokumenter herom underskrives af den pagaldende direkter sammen
med Centerchefen for Center for Ejendomme og Arealer.

IT-anskaffelser

Centerchefen for Center for Borger, @konomi og I'T bemyndiget til — i
dialog med de berorte centre — at underskrive ved anskaffelse af storre
IT-hardware og systemer.

Finansielle dispositioner

Sarlige dispositionsbefojelser vedrerende kommunens indgéaelse af
aftaler om finansielle instrumenter (kapitalforeninger, obligationer,
vaerdipapirer mm.) ligger hos centerchefen for Center for Borger,
@Okonomi og IT.

Seerlige dispositionsbefojelser kan ikke delegeres til andre personer. En bemyndiget person kan
derfor ikke overlade til andre i sit sted at underskrive for kommunen.

Den almindelige dispositionsbefojelse kan delegeres til andre personer. En bemyndiget person kan
derfor (inden for sin bemyndigelse) overlade til andre i sit sted at skrive under for kommunen. I sa
fald skal der udarbejdes en lokal forretningsgang.

I forbindelse med kommunens befojelse til at inddrive fortrinsberettigede krav er det centerchefen
for Center for Borger, @konomi og IT, som har kompetencen til at bemyndige medarbejdere som
pantefogeder. Centerledelsen skal sikre, at de udpegede medarbejdere har de nedvendige
kompetencer til at udfere opgaven, herunder kendskab til relevant jura.
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Bilag 14 - @konomistyring i projekter (drift)

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag fremhaver betydningen af ngjagtig ekonomisk styring inden for projektstyring og
forklarer, hvordan et velstruktureret projektregnskab kan bidrage til at optimere
ressourceallokeringen og opna overordnet succes 1 projektforlobet.

Ved projektstyring i Ishgj Kommune, er der sarlige krav til gkonomistyringen. Det gaelder, uanset
om der er ekstern finansiering eller e;.

Okonomistyring i projekter skal altid folge de almindelige regler 1 Principper for @konomistyring i
Ishej Kommune vedrerende bogfering, regnskabsafleggelse og kontrol. Hvis projektet er et
anlaegsprojekt, skal reglerne 1 bilag 4 - Anlagsprojekter overholdes.

Fagcentrene har ansvar for gkonomistyring i projekter og projektregnskab. @konomikonsulenten
skal lebende inddrages i en projektproces minimum én gang ved idefasen, analyse- og
planlegningsfasen, gennemforelsesfasen og afslutningsfasen.

Idefasen

Inden der anseges om tilskud, er det vigtigt at leese hele tilskudsgivers udbudsmateriale igennem og
foretage en afvejning af det administrative procedurer set i forhold til tilskuddets storrelse. Vurder
hvor stort et administrativt kapacitetstreek, der skal til set op imod sterrelsen af tilskud, som kan
hjemtages.

Ved ansegning skal budget for projektet udarbejdes 1 feellesskab med Ukonomiafdelingen.
Okonomikonsulenten skal sikre sig, at alle skonomiposter er med i budgettet, f.eks.
revisionshonorar.

Hvis projektet bevilges af eksterne midler, skal der udarbejdes en politisk sag, hvor der orienteres
om projektet og anseges om tilleegsbevilling til hhv. udgifter i projektet og eksterne indtaegter.

Analyse- og planlaegningsfasen

Nar tilsagnet er modtaget, skal skonomikonsulenten i samarbejde med projektleder oprette en
kontoplan for projektet, hvor bade udgiftsbudgetter og indtegtsbudgetter leegges.

Gennemforelsesfasen:

Projektleder skal serge for labende registrering og opfelgning pé projektets gkonomi. Det er
nedvendigt med lebende gkonomistyringsmeder sammen med ekonomikonsulenten, s& projektleder
og —medarbejder har kontrol over gkonomien.
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Afslutningsfasen

Nar projektet er afsluttet, skal projektleder udarbejde projektregnskab 1 overensstemmelse med
tilsagnsskrivelsen fra tilskudsgiver. @konomikonsulenten i Center for Borger, @konomi og IT skal
sorge for kvalitetssikring samt fremsendelse til revisionen.

Det skal péses, at regnskabsafslutningen sker i overensstemmelse med tilskudsgivers krav og at
projektregnskabet fremsendes til revisionen (minimum 14 dage for ), sd indsendelse af
projektregnskabet kan ske rettidigt til tilskudsgiver. Ved fremsendelse til revisionen vedlaegges
foruden forbrugsrapport over projektet alt relevant dokumentation for projektet. Revisionen udbeder
sig typisk minimum 14 dage til revision af projektregnskabet.

Naér hele eller dele af et projekt bliver betalt af andre end kommunen, har du en ekstern finansiering.
Det stiller nogle krav til, hvordan du bogferer og afrapporterer. Du skal veere opmarksom pa, at der
sammen med projektmidlerne ofte stilles sarlige krav til f.eks. regnskabets form eller revision. Der

er naesten altid serlige krav ved projektmidler fra ministerier og EU.

Dokumentation i projektet

Den projektansvarlige skal selv oprette en sag i kommunens journaliseringssystem og serge for at fa
gemt relevante dokumenter pé sagen. Der skal som minimum gemmes folgende pa sagen:

o projektbeskrivelse

e politisk medesag

o budgetforslag (budgetskema)

o afslag eller bevilling pa eksterne projektmidler

o beskrivelse af ledelseskontrol og interne kontroller
e regnskab

e revisionspategning

e de manedlige regnskabsoversigter

o finansieringsoversigter

o posteringsudtrak, ndr projektet er slut

e ledelseserklering, nér projektet er slut

o leringsnotat, og evt. fagligrapportering, nér projektet er slut
e evt. dokumentation for overforelse mellem budgetér
o evt. dokumentation for udsattelse af regnskabsfrist.

At gemme og opdatere centrale dokumenter i et projekt er ekstra vigtigt, nar det gar pé tvers af
organisationen, og mange mennesker er involveret.
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Bilag 15 - Nemkonto

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag viser grundlaeggende principper bag NemKonto, dets formal, og hvordan det bidrager til
at stromline ekonomiske transaktioner. Alle borgere, virksomheder og offentlige myndigheder i
Danmark har en NemKonto. Alle kommunens ud- og indbetalinger sker via NemKonto. Det betyder
1 praksis, at der udbetales til et CPR- nummer eller CVR-nummer.

Administrationen af NemKontosystemet forudsatter funktionsadskillelse, hvorfor:
e Godkender = Okonomiafdelingen
e Opretter = IT-enheden
e Kontrollant = Centerchefen for fagcentret

Nér medarbejdere far rettigheder til NemKontosystemet, skelner man mellem rettigheder til at:
e @ndre NemKonto oplysninger
e andre oplysninger om specifik konto
e se oplysninger i systemet (l&seadgang).

Som udgangspunkt skal borgere og virksomheder selv registrere @ndringer i deres NemKonto
oplysninger via nemkonto.dk eller deres egen bank. Derfor er det kun fa centrale medarbejdere, der
kan fa rettigheder til at endre oplysninger i NemKontosystemet. Kommunen har som udgangspunkt
ikke adgang til at @ndre oplysninger i NemKonto, men kun kigge adgang.

Onsker en borger en sdkaldt Specifikkonto (hvor en bestemt ydelse fra kommunen, overfores til en
anden bankkonto, end borgerens normale NemKonto), skal kommunen oprette/endre dette.
Borgeren skal bruge en af kommunens blanketter (se nedenfor) eller en blanket fra deres

bank. Rettigheder til @ndring af Specitikkonto tildeles medarbejdere, 1 det omfang centrets ledelse
finder det nedvendigt i forhold til opgavevaretagelsen.

v’ Lees mere om funktionsadskillelse ved IT-systemer og om kontrol med registreringer i bilag
22 - IT - systemer.

Borgere, virksomheder, foreninger mm. skal selv &ndre deres NemKonto oplysninger enten via
deres bank eller via nemkonto.dk. Hvis f.eks. en borger ensker, at kommunen skal @ndre
oplysninger, skal medarbejdere altid bede borgeren om selv at lave @ndringen pa hjemmesiden eller
at ga i banken.
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Bilag 16 - Forskudskasser

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag fastlegger de nermere retningslinjer for administration af kommunens likvide
beholdninger (forskudskasser, bankkonti m.v.), herunder krav til afstemninger og kontroller.

Generelt skal kontanter undgés og andre alternativer overvejes. Kontanter er risikable og
administrativt omkostningstungt. Det kraever ekstra kontroller og dokumentation, fordi der ikke sker
automatiske registreringer, dokumentation og kontrol. @konomiafdelingen kan hjelpe til at finde
alternative lgsninger til kontanter.

Kommunen skal sa vidt muligt altid udbetale via NemKonto-registret. Overvej mulighederne for at
bruge betalings- eller kundekort. Hvis der absolut er brug for at betale kontant, skal medarbejderen
enten laegge ud og fi pengene overfort til sin Nemkonto via Mine Udlag, eller skal der gives et
personligt forskud.

Der mé ikke udbetales lon og honorarer i kontanter eller kerselsgodtgerelse fra forskudskassen.

Medarbejderne ma ikke veksle eller haeve penge i forskudskassen. Alle forskudskasser (inkl.
automater) skal have en kasseansvarlig og en sekunder kasseansvarlig.

Der ma heller ikke refundere for udgifter til bader for lovovertradelser f.eks. fartbeder, P-bader,
bader for manglende billet til tog og bus etc. Se yderligere beskrivelse i bilag om bogfering.

Alle kontante ind- og udbetalinger skal dokumenteres. Hvordan der dokumenterer, skal beskrives 1
en arbejdsgangsbeskrivelse. For ud- og indbetalinger skal der som minimum dokumenteres med
folgende oplysninger:

e hvem der betales til (gerne med cpr- eller cvr-nummer) / hvem der udbetaler
hvad der bliver betalt for

beleb

dato

bilagsnummer

kvittering for modtagelse

underskrift, for den medarbejder, der modtager belabet.

e ¢cvt. moms

@konomiafdelingen kan give dispensation til, at man dokumenterer med farre oplysninger.
Hvis en afdeling har mange ind- og udbetalinger f.eks. i forbindelse med kagesalg til sommerfesten,
skal man overveje en mere planlagt og smidig lesning f.eks. en blok med fortrykte kvitteringer eller

et kasseapparat — eller anvende Mobilepay som alternativ for kontanter.

Den budgetansvarlige skal have en liste med medarbejdere med adgang til forskudskassen.
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Forskudskassen skal opbevares forsikringsmaessigt forsvarligt, det vil sige under las og sla og klart
adskilt fra andre kasser.

Den budgetansvarlige skal fore en “kassebog”, hvor der findes en oversigt over kvitteringer
(kvitteringsnummer, dato, tekst) og en indtaegtskolonne. En kassebog kan vere et papirhefte, et
Excel ark, et enkelt papirark eller kassestrimler fra et kasseapparat. Siderne 1 “kassebogen” skal
vare fortlobende nummeret, sa man er sikker pa at, at der ikke mangler sider. Det er den
budgetansvarliges ansvar at opbevare bilag, kvitteringer og anden dokumentation aflést og
forsvarligt resten af aret og 5 ar frem.

Eksempel, cafesalg
Dato |Kvitteringsnummer Tekst Belob Saldo
122
03.04.23 13 To kopper kafte +40 162
20.05.23 14 Brugerbetaling teatertur +110 272
21.05.23 15 Penge retur for darlig kaffe -40 232

Naér forskudskassen modtager indtagter, skal der kvitteres for betalingen over for
indbetaleren. Alle indbetalinger, som sker via dankortterminal, elektroniske betalingssystemer og
MobilePay, skal bogferes efter forretningsgangen for bankindbetalinger.

Kontakt Okonomiafdelingen, hvis du har spergsmal til oprettelse af dankortterminaler, elektroniske
betalingssystemer og MobilePay.

Der skal vare et maksimum for den kontante beholdning, der minimerer risikoen for roveri.
Maksimum for beholdningen aftaler du med @konomiafdelingen, nar kassen bliver oprettet. Den
budgetansvarlige skal holde beholdningen under maksimumsgransen.

Hver gang kontanter “’skifter haender” skal der vere kvittering og dokumentation. Nar man temmer
kassen, skal der vaere to medarbejdere, der teller kontanterne og underskriver og forsegler pengene
1 en nummereret beholder, f.eks. en specialkuvert. Centerchefen for fagcentret kan dispensere for
reglen om to medarbejdere. Man kan séledes ngjes med at sende én medarbejder fysisk 1 banken,
men hvis det er storre beleb, skal man overveje risikoen ved at ga alene.

Hvis man midlertidigt opbevarer det optalte overskud fra kassen 1 et pengeskab, skal man have et
overblik over vardierne i pengeskabet. Overvej ngje, hvordan man kan sikre, at man altid kan
dokumentere, hvor i processen pengene evt. forsvinder. Automater, der modtager kontanter, skal
toemmes minimum en gang om maneden. Medarbejderen, der temmer automaten, skal lave en
kvittering med underskrift for belobet fra automaten, som vedkommende satter 1 banken. Der
gelder samme retningslinjer, nar medarbejdere henter bytte- penge eller fylder varer op i en
automat.

Forskudskasser skal afstemmes ofte, dog minimum en gang pr. maned eller efter hver transaktion.

Derudover afstemmes det ogsé hver gang der overfares overskud til bankkontoen. Jo sterre
omsatning jo oftere skal der afstemmes. En kasse med kontantsalg f.eks. 1 en café, skal optelles
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hver dag (hvis der er solgt noget). For automater med forbrugsteller skal den budgetansvarlige
lobende kontrollere, at indtegterne svarer til automatens registreringer.

Afstemningerne skal vedhaftes 1 okonomisystemet. Alle regnskabsbilag skal bogferes 1
kommunens gkonomisystem. Den budgetansvarlige skal have en oversigt over kassedifferencerne,
som vedkommende folger op pd minimum en gang i kvartalet. Hvis der er en difference, skal den
bogferes pa en dertil oprettet driftskonto, sa der kan folges med i de evt. opstaede differencer og
omfanget af dem. Der skal udarbejdes en forretningsgang for handteringen af kassedifferencer,
herunder hvornér ledelsen skal orienteres — f.eks. ved differencer over 500 kr. Tab skal dekkes af
enhedens eget budget.

Den budgetansvarlige skal beskrive arbejdsgange og kontroller og sende dem til godkendelse hos
Okonomiafdelingen. Den budgetansvarlige skal kontrollere, at

e bilagene (kvitteringer) er a&gte og med alle de nedvendige oplysninger

e udbetalinger sker med rette beleb til rette modtager

o kassen regelmaessigt bliver afstemt, og der er dokumentation for afstemningerne.

Kontrollen kan uddelegeres til en anden medarbejder, sa laenge der er funktionsadskillelse.
Kontrollen skal dokumenteres og indeholde

e stikprevens omfang (evt. 100% kontrol)
dato for den udferte kontrol
konstaterede fejl (antal, type, belob mm.)
evt. fejlrettelser og fremadrettede tiltag hvis der er svind eller fejl
Underskrift

Forskudskassen skal formelt overdrages, hvis der kommer ny kasse- eller budgetansvarlig. I den
forbindelse skal kassen afstemmes. @konomiafdelingen og revisionen kan udfere uanmeldte
kontrolbesog, f.eks. teeller de pengene op og kontrollere om Principper for @konomistyring og
andre regler er overholdt. De kan ogsa vurdere, om kontrolniveauet passer til risikoen. Efter et
kontrolbesog far den budgetansvarlige en tilbagemelding med evt. krav om andringer eller
anbefalinger.

Alle forskudskasser skal godkendes af @konomiafdelingen.

Hvis du ensker at oprette en forskudskasse, skal du sende folgende oplysninger til
Okonomiafdelingen:
e formalet med kassen, herunder hvorfor kontanter er den fornuftige losning
e primer og sekundar kasseansvarlig
e Dbeskrivelse af arbejdsgange og kontroller
e maksimal kontantbeholdning og afstemningsfrekvens

En forskudskasse skal ikke nedvendigvis vaere tilknyttet en selvstendig bankkonto. Det kan f.eks.
vare en midlertidig kasse til en ferieudflugt pa et bosted. @konomiafdelingen vedligeholder en
oversigt over forskudskasser i kommunen.

For oprettelse, rettelse og nedlaeggelse af forskudskasser skal @konomiafdelingen kontaktes pa
bogholderi@ishoj.dk
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Bilag 17 - Tilgodehavender

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag omhandler kommunens opkravning og tilgodehavender, som er en central del af den
okonomiske styring og administration inden for det offentlige system.

Opkrevningsenheden tager sig af kommunens tilgodehavender, uanset om det er borgere,
virksomheder, foreninger, andre kommuner eller Staten, der skylder kommunen penge (herefter
kaldet skyldner).

Alt efter hvilken type tilgodehavende, er der forskellige rykkerfrister. Rykkerfristerne er fastsat bl.a.
efter, hvornar betalingsfristen er, og hvornar pengene bliver afregnet hvis der er tilmeldt
betalingsservice. Som udgangspunkt sendes pamindelse uden gebyr 10 dage efter sidste rettidige
betalingsdato.

Der kan vere forskel pa de forskellige typer af krav hvorvidt der er lobedage tillagt forfaldsdatoen
og hvor mange dage.

Byradet fastsatter gebyrstorrelsen i1 forbindelse med den arlige vedtagelse af takster.

Hvis en borger ikke overholder betalingsfristen, sender Opkravningen en pamindelse til skyldneren
(uden gebyr). Modtager kommunen fortsat ikke betaling, sendes efterfolgende to rykkere med
gebyr.

Hyvis kravet ikke bliver betalt inden fristen pd 2. rykker med gebyr, kan kravet oversendes til
Gealdsstyrelsen, som forestar tvangsinddrivelse ved f.eks. udleg eller lonindeholdelse.

Hvis foraldelsen ikke er afbrudt, kan kravet afskrives efter 3 ar. P4 nogle omrader gelder der
serlige foreldelsesfrister og regler.

Medarbejdere ma ikke afskrive kommunale tilgodehavender for sig selv eller deres nermeste
familie og venner.

Hvis kommunen har gjort et krav geeldende overfor en skyldner og denne ikke kan betale, er det
muligt at 4 en afdragsordning, f.eks. pa skyldige daginstitutionsbetalinger.

Opkrevningen har via ”Mit betalingsoverblik™ giver borgerne adgang til selv at indga en
afdragsordning ud fra nogle kriterier der er opsat i systemet. Der indgas ikke betalingsordninger pd
fortrinsberettigede krav, da disse har fortrinsret pa ejendommen.

Desuden indgés ikke frivillige afdragsordninger pd tilbagebetalingspligtig hjelp og regulering af

daginstitution, da disse typer af krav i lovgivningen er omfattet af serlige regler der gor, at der skal
fastsaettes betaling ud fra borgerens nettoindkomst.
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Bilag 18 — Ledelseskontroller og revision

Udarbejdet den: 5. januar 2024
Senest revideret den: 5. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag fastsetter neermere regler for ledelseskontroller 1 Ishgj Kommune.

Formalet med ledelseskontrollen er, at:

e den enkelte leder via kontroller og administrative procedurer sikrer, at opgaver inden for
deres ansvarsomrade udferes i overensstemmelse med gaeldende lovgivning og politiske
beslutninger m.v.

e reducere risikoen for svig og svindel.

Den budgetansvarlige leder skal kontrollere felgende kontroller:
kontrol af roller og rettigheder

bilagskontrol

indkebskontrol

lenkontrol

kontrol af statusafstemninger

budgetopfolgning

Nogle kontroller bliver systemunderstottet og distribueret via kommunens gkonomisystem som
opgaver.

Hvem der skal udfere ledelseskontroller?

Brugeren skal have autorisation til at kunne udfere de padgaeldende opgaver. Adgang til at anvise en
systemunderstottet kontrol kan kun blive tildelt en stilling pa baggrund af en skriftlig anmodning fra
vedkommendes leder. Der gives kun anvisningsret til budgetansvarlige ledere.

Hvis en leder selv bestiller varer og betaler regninger, skal vedkommendes overordnede leder
udfere kontrollerne. Alternativt kan centerchefen udpege en stedfortrader til at foretage
ledelseskontrollerne. Centerchefen pa det respektive center har ansvar for, at deres ledere udferer og
dokumenterer alle relevante ledelseskontroller.

Uddelegering af kontrol
Den budgetansvarlige leder kan bede en medarbejder om at fungere som stedfortraeder i forhold til
kollegaers arbejde, og pa den made uddelegere kontrollen.

Dvs. det er stadig lederen, der har ansvaret for at udfere ledelseskontrollen, selvom det i praksis

bliver udfert af en medarbejder. Derfor skal lederen sikre sig, at stedfortraederen udferer kontrollen
korrekt, og at de medarbejdere, der skal udfere kontrollerne, har de rette kompetencer til det.
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Kontrol af underordnedes ledelseskontrol
Den budgetansvarlige leder skal fore tilsyn med deres ledere. Det betyder f.eks., at en centerchef
skal fore tilsyn med afdelingsledere og institutioners ledere. I tilsynet skal man kontrollere om:

o budget og bevillinger er overholdt

o regnskabet er korrekt og af ordentlig kvalitet

« arbejdsgange og interne kontroller er beskrevet og folges
o budgetansvarlige har lavet deres ledelseskontroller

Hvad betyder dette i praksis?
I praksis kan centerchefen indkalde regelmassige moder med deres ledere for at drofte resultaterne
af ledelseskontrollerne og give feedback.

Tilsynet med den budgetansvarlige leder skal planlaegges 1 overensstemmelse med en vurdering af
risiko og vaesentlighed. Risikovurdering indebarer en evaluering af eksisterende arbejdsgange med
det formal at vurdere sandsynligheden for at gentage fejl. Jo flere manuelle arbejdsprocesser, der er
involveret, desto sterre er risikoen for fejl.

Ved vasentlighed tages der hensyn til belabets storrelse 1 forhold til hele centerets eller driftsstedets
samlede regnskab. Det vil vaere naturligt, at visse omrader pd grund af sarlige risici vil vaere
underlagt sterre tilsyn end andre. Eksempler pd sdédanne omrader kan vare:

e Omrader med svage ekonomiske/administrative kompetencer
e Omrdder med storre organisatoriske @ndringer

o Sterre udskiftning af personale, herunder lederskift

o Omréder, hvor der tidligere er sket mange fejl.

Kommunens centrale ekonomiafdelings opgaver

Okonomiafdelingen overvager kontrolforanstaltningerne med det formél at sikre, at
forretningsgange, ledelseskontrol og lignende 1 kommunen er effektive og sikre. Afdelingen
opretholder lobende kontakt med kommunens eksterne revision og gennemforer det arlige
servicebesog. De specifikke regler for servicebesag er detaljeret beskrevet 1 @konomiafdelingens
interne kontroller.

Okonomiafdelingen har ogsa ansvaret for de overordnede forretningsgange og regler omkring
ekonomistyring. Derudover skal afdelingen radgive og vejlede ledere i opbygningen af deres
ledelsestilsyn og deres daglige ekonomistyring samt folge op pa, at der foreligger dokumentation
for udferelsen af ledelsestilsyn.

Det er sdledes Okonomiafdelingens opgave at afrapportere resultatet af ledelsestilsynet til
direktionen to gange arligt.

Kontrol af roller og rettigheder i OPUS

Budgetansvarlig leder har ansvar for at sikre, at medarbejderne besidder de nadvendige ferdigheder
til effektivt at udfere deres daglige arbejde. Ydermere er det lederens opgave at verificere, at
medarbejdere har de korrekte rettigheder og roller 1 forhold til funktionsadskillelse.
Funktionsadskillelse er afgerende for at minimere risikoen for fejl, uregelmaessigheder eller svig
ved at sikre, at ingen enkeltperson har fuld kontrol over hele processen.
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Med andre ord skal lederen sikre, at det ikke er den samme medarbejder, der bestrider forskellige
roller i OPUS. Dette indeberer bl.a.:

e medarbejderen ma ikke indberette deres egen lon i lonsystemet

e medarbejderen, der er ansvarlig for indkeb, mé ikke godkende betalingen for det
pageldende indkeb.

e medarbejderen, der handterer indbetalingen fra borgere, ma ikke bogfere belobet til
kontiene.

Hvis det ikke er muligt at opretholde funktionsadskillelse, ber der implementeres kompenserede
kontrolforanstaltninger, og @konomiafdelingen kan bista med at give vejledning herom.

Kontrollen af dette skal gennemfores mindst en gang arligt.

Bilagskontrol
Der foretages stikpreovekontrol af bilag for at kontrollere, om konteringer og udbetalinger af
bilagene er korrekte.

Kontrollen foretages méanedligt, og kravet er at kontrollere minimum 10 kreditorbilag pr. leder.
Stikpreven bliver genereret automatisk af systemet. Kontrollen udferes i skonomisystemet, og den
budgetansvarlige leder har ansvaret for at sikre, at kontrollerne udferes.

Kontrollen foretages ménedligt inden for de fastsatte belabsintervaller.

Bilagskontrol indebarer kontrol af:

» Konteringer, belobsmodtager og fakturabeleb er korrekt.
e Varen / tjenesteydelsen er modtaget.

e Der er er budget til at atholde udgifterne.

o Momsbehandlingen pa bilagene er korrekt.

o Transaktionerne overholder relevante love og regler.

e Der er vedheaeftet tilstreekkelig dokumentation.

¢ Om kommunens indkebsaftaler overholdes.

Formélet ved bilagskontrol er at minimere risikoen for svindel, fejl og uregelmaessigheder.
Kontrollen suppleres med en lyngennemgang af en anvisningsliste, som inkluderer samtlige

posteringer pa omradet.

Indkebskontrol
Alle ledere skal bruge indkebsaftaler og kommunens indkebssystem. Derudover skal der foretages
arlig kontrol over de kontrakter og aftaler, der er indgaet med eksterne leverandorer.

Det er lederens ansvar at sikre overholdelse af de relevante lovgivningsmaessige krav og interne
procedurer i forbindelse med indkeb samt felge kommunens Udbuds- og Indkebsstrategi.

Kontrollen foretages minimum en gang arligt.
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Len- og personalekontrol
Denne kontrol har til formadl at verificere, om atholdt lenudgift er berettiget. Alle ledere er
forpligtet til at folge op pa:

1. Tilstedevaerelseskontrol - “Er medarbejdere stadig ansat.”
e Kontrollen gér ud pa at sikre, at der kun udbetales lon til “Aktive” ansatte.

2. Kontrol af sarlige tilleg og aftaler
o Kontrollen gar ud pa at sikre, at “sarlige tilleg og aftale”, sdsom kersel, dieeter,
funktionstilleeg, er korrekt indberettet og udbetalt.

3. Kontrol af refusioner
e Kontrollen gdr ud pa at sikre, at samtlige refusioner, herunder barsels-,
sygedagpenge-, lontilskud-, fleksjob-, resurseforleb mv., er bogfort korrekt i
regnskabet.

4. Ferie — “‘er atholdt ferie registreret”
e Kontrollen gir ud pa at sikre, at afholdt ferie er registreret.

5. Sygdom — Er sygdom registreret”
e Kontrollen gar ud pa at sikre, at sygdom er registreret.

Kontrollen foretages minimum halvarligt.
Kontrol af afstemninger
Det er budgetansvarlige lederes ansvar at sikre, at statuskontiene er afstemt 1 overensstemmelse med

de geeldende regler og afleveret til tiden.

Kommunens statuskonti afstemmes ménedligt, samt pr. 31. december. To gange arligt indkaldes
afstemningerne af @konomiafdelingen med henblik pa kvalitetskontrol.

Narmere regler er beskrevet i bilag om afstemning af statuskonti.

Budgetopfelgning

Alle ledere er forpligtet til lobende at folge op pé deres budgetomrdde med henblik pé at vurdere,
om det forventede regnskabsresultat ved arets afslutning vil vare i overensstemmelse med
budgettet, som Byrddet har fastlagt. Hvis budgettet eller dets forudsatninger ikke kan overholdes,
skal lederen rapportere dette til sin overordnede leder.

Kontrollen foretages manedligt.

Nearmere regler er beskrevet 1 bilag om budgetopfelgning.
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Bilag 19 — Servicebesgg

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag vil beskrive @konomiafdelingens servicebesog hos de underliggende enheder. Ved
udferelse af servicebesog vil der foretages:

Beholdningseftersyn

Der foretages en optalling og afstemning af driftsstedets likvide beholdninger og eventuelle
differencer droftes med lederen. Der foretages samtidig en gennemgang og vurdering af
driftsstedets labende kontrol af de likvide beholdninger, herunder hyppigheden 1 opgerelser og
afstemninger.

Gennemgang af bilag
Der foretages stikprovevis gennemgang af bilag med henblik pd at kontrollere, hvorvidt reglerne for
godkendelse af bilag bliver overholdt, og at de atholdte udgifter relaterer sig til driften af det
pageldende driftssted. Der skal her kontrolleres folgende:
e Om der er anvendt korrekt momsart, herunder p-moms
Korrekt artskontering
Er indkebsaftaler overholdt
Er der tilstraekkelig dokumentation for at godkende udbetalingen
Kobte inventarer er til stede

Omfang af stikpravekontrollen:
e Samtlige udgiftsbilag kontrolleres
e Samtlige faktura over 100.000 kr. kontrolleres
e Kontrolleres minimum 50 bilag pr. driftssted.

Derudover skal trekkes en detailposteringsrapport (FIBY21) over samtlige posteringer, hvor der
foretages en hurtig gennemgang, af artskonto, leverander og posteringstekst.

Indtaegtskontrol

Med udgangspunkt 1 driftsstedets bogholderi foretages gennemgang af forretningsgange og interne
kontroller af de registrerede indtegtsarter. Der skal her s&rligt vaere opmarksom pa
funktionsadskillelse.

Okonomistyring

Der foretages en gennemgang og vurdering af driftsstedets ekonomistyring, herunder:
e Forbrugsprocenter
e Om der er afsat budget til diverse indtaegter og udgifter.
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Leonkontrol

Der foretages stikprevekontrol pa tidsbegrensede ansattelser for at sikre, at de overholder reglerne
med ikke at forlenge mere end 3 gange. Der foretages en stikprevekontrol med seneste lonseddel
og lenindplaceringsskema, for at sikre, at det stemmer overens.

Kontrol af ferieregistrering
Der foretages en gennemgang af ferierapporten, og der markeres de medarbejdere som har mange
ubrugte ferietimer.

Resultatet af servicebesogene forelegges direktionen og Byradet til efterretning. Den centrale
okonomikonsulent pa de respektive omrdder skal folge op pa eventuelle fejl og mangel, der er

fundet i forbindelse med besogene inden arsafslutningen.

Ovrige kontroller
Okonomiafdelingen kan velge at pase andre omrader pa baggrund af vesentlighed og risiko.
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Bilag 20 - Borgeres midler og veerdier

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag giver et indblik 1 administrationen af beboernes finansielle midler og vardier samt sikrer
gennemsigtighed 1 forvaltningen af disse midler.

Som udgangspunkt ber der ikke opbevares midler for borgere eller andre i1 Ishgj Kommune.
Arsagen til at der som udgangspunkt ikke ber opbevares midler for andre i Ishgj Kommune er, at
hvis kommunen patager sig denne rolle, udsatter vi os samtidig for en betydelig risiko for fejl og
evt. mistanke om svig fra f.eks. parerende.

Hvis der alligevel opbevares midler for borgere pd kommunens institutioner, ma dette kun ske efter
godkendelse hos den stedlige leder/chef og direktor.

Der kraves, at der er udarbejdet en skriftlig forretningsgang, der eliminerer risikoen for fejl mv.:

e Der skal udarbejdes en skriftlig forretningsgang, der beskriver hvorledes opbevaringen
foretages, hvem der er ansvarlig for regnskab osv. Det er den budgetansvarlige leder/chef
der er ansvarlig for at udarbejde forretningsgangsbeskrivelsen.

e Dette skal ske ved at der skal fores et regnskab for den enkelte beboers midler

e Regnskabet skal opbevares adskilt fra selve pengeskabet, f.eks. elektronisk, sa det nemt kan
rekonstrueres.

e Havninger og inds@tninger skal altid vaeere dokumenteret med beherige underskrifter fra bade
beboer og mindst to medarbejdere

e Regnskabet skal vare tilgaengeligt for beboer, revision og personale og n@rmeste parerende

e Desuden skal der altid gemmes kvitteringer for indkeb, ha&vninger og andet til beboere,

e Hvis der opbevares kontante midler, skal disse opbevares adskilt fra gvrige beboeres midler
og institutionens beholdninger

e Beboer midler og andet skal altid opbevares i et aflast skab, som er godkendt til formalet. Der
fastsettes lokalt en max graense for beleb til opbevaring.

Nar en borger flytter ind pa en af de kommunale institutioner, skal man informere om stedets regler
og interne retningslinjer for administration af borgerens vardier. Ishgj Kommune anbefaler, at man
ved indflytning holder et mede med den nye beboer og dennes parerende og/eller verger, hvor man
aftaler, hvordan beboerens gkonomi kan handteres bedst muligt.

Hvis der er en administrationsaftale, skal der altid foretages intern kontrol af den enkelte borgers
okonomi 1 forbindelse med fraflytning. Kontrollen skal omfatte samtlige vaerdier, som fremgar af
administrationsaftalen, herunder opbevaringsaftalen.

I kontrollen undersgges den fysiske tilstedeverelse af alle verdier. Nér der foretages intern kontrol,
skal der anfores dato og navn for den, der har udfert kontrollen, i den enkelt borgers journal. Hvis
medarbejderen opdager uoverensstemmelser under kontrollen, skal disse beskrives i journalen, og
ledelsen skal informeres.
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Der skal altid foretages intern kontrol af den enkelte borgers ekonomi i forbindelse med dedsfald.

Er den afdede borger under vaergemal eller havde givet en anden fuldmagt, som indebar fratagelse
af sin retlige handleevne, kan fuldmagtshaveren/vargen foretage de retshandler, som er nedvendige
for at beskytte boet. Ved borgerens ded geelder fuldmagten fortsat, medmindre andet er aftalt. Hvis
borgeren bor pa institution, afsluttes evt. administrationsaftaler, og regnskab gores op.

Institutionen foretager en intern kontrol af alle vardier, som er navnt i administrationsaftalen. I
kontrollen undersoges den fysiske tilstedevarelse af alle veerdier. I borgerens journal noteres dato
og navn for den, der har udfert kontrollen. Hvis medarbejderen opdager uoverensstemmelser under
kontrollen, skal disse beskrives i journalen og ledelsen skal informeres.

Kommunen har ogsa pligt til at underrette skifteretten om de midler, beboeren havde ved sin ded
herunder indhold 1 bankboks. Udlevering af effekterne til parerende sker kun mod forevisning af
skifteretsattest. Findes der ingen parerende til afdede eller andre nartstiende personer, er det
kommunen der anmelder dedsfaldet og dekker udgiften til begravelsen. I en saddan situation vil det
ogsa vere kommunen, der bestemmer, hvordan begravelsen skal foregd, og kommunen overtager
boet.

I nogle tilfeelde giver Justitsministeriet arv til andre naertstaende personer, selvom de ikke er

officielle arvinger. Det er ofte en samlever, eller nir der er stedbern, som har boet hos afdede fra de
var bern.
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Bilag 21 - Kgrsel i kommunens biler

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag giver et indblik i anvendelse og administration af kersel i kommunens biler.
Kommunens biler m4 ikke bruges til privat kersel — heller ikke transport mellem arbejde og hjem.

Bilerne er anskaffet til administrationens tjenestekersel. Du kan leese mere om kommunens
puljebiler pé Intranettet. Det er Center for Ejendomme og Arealer, der har ansvaret for regler og
retningslinjer for kommunens biler. Center for Ejendomme og Arealer kontrollerer sammenhangen
mellem registreret korsel og brendstofforbrug i puljebilerne.

Al karsel i kommunens biler skal registreres ved udfyldelse af skema udleveret sammen med
bilnggle. Hermed bliver tid og kilometer registreret. Godtgerelse for kersel 1 egen bil eller anden
form for transportgodtgerelse skal udbetales via lonsystemet. De decentrale afdelinger som har
biler, der ikke indgar i kommunens puljebiler, har ansvaret for, at der ligger ajourforte
karselsregnskaber for afdelingens biler, og at afdelingen jevnligt vurderer den enkelte bils
braendstofekonomi, s& man hurtigt opdager, hvis der er et unormalt hejt forbrug.

Man skal altid undersege, hvad der er drsagen til et unormalt hejt forbrug, f.eks. ved at sperge den
medarbejder, der har kert eller {4 bilen tjekket pé et vaerksted. Forretningsgangen indskrives i den
lokale risikoprofil. Den decentrale budgetansvarlige skal kontrollere sammenhaengen mellem
karselsregnskabet og braendstofforbruget, iser hvis der er et braeendstofkort.

Fardselsuheld

Bliver en af kommunens biler involveret i uheld, skal politiet tilkaldes, hvis mennesker er kommet
til skade, eller der er sket vasentlige skader pd ting f.eks. andre biler eller bygninger. Politiet skal
lave en rapport. Hvis politiet ikke kommer og laver en rapport, skal du selv serge for at fa oplyst
modpartens navn, adresse, bilens registreringsnummer samt forsikringsselskab og evt.
policenummer.

Forsikringsselskaberne vurderer om du er skyldig i hendelsen. Giv selv samme oplysninger til
modparten og noter navn, adresse og telefonnummer pa eventuelle vidner. Tag gerne et billede af
uheldsstedet for senere dokumentation. Politirapporten er grundlaget for at vurdere, om der er
erstatningsansvar i forhold til forsikringen. Kommunen kan enten vare selvforsikret eller bruge et
forsikringsselskab. Du kan laese mere om forsikring i risiko- og forsikringspolitikken pa
hjemmesiden. Skader pé bilen og ting skal meldes til Center for Ejendomme og Arealer (CEA), sa
forsikringen kan ordnes.

Skader pd medarbejdere, skal anmeldes som arbejdsskade til den lokale arbejdsmiljegruppe hurtigst
muligt. Hvis du er i tvivl om, hvem du skal tale med om arbejdsskader, kan du kontakte din leder.

v’ Lees mere om kommunens retningslinjer for brug af kommunens biler pd
Intranettet.
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Bilag 22 - Forsikringsprincipper

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Ejendomme og arealer

Dette bilag omhandler sikring af kommunens IT-udstyr og biler, dog ikke forsikring af
medarbejdere og bygninger.

Sikring af kommunens IT-udstyr

Naér du keber nye ting til kommunen, skal du overveje, hvordan du bedst sikrer dem. Det kan f.eks.
vare ved at sette en alarm op, ved at bruge et aflast opbevaringssted, eller ved at marke genstande.
Laes og folg forsikrings- og risikostyringspolitikken. Du ma ikke tegne forsikringer i kommunens
navn uden godkendelse fra forsikringsteamet i Center for Ejendomme og Arealer.

v’ Reglerne for sikring heraf i IT-sikkerhedshdandbogen, som er pa kommunens Intranet

En méde at sikre kommunens ejendom pa er, at du laver inventarlister og kontrollerer dem. I nogle
tilfeelde skal du registrere nyindkebte ting i anlaegskartoteket. Hvis du f.eks. kaber noget, der har en
anskaffelsesvardi over 100.000 kr. ekskl. moms, skal det vurderes, hvorvidt det skal optages 1
anlegskartoteket.

Du vil blive kontaktet af @konomiafdelingen i forbindelse med regnskabsafslutningen med henblik
pa vurdering af, om indkebet skal optages 1 kommunens regnskab som et aktiv.

Sikring af kommunens biler

Indkeb af biler foretages kun af Center for Ejendomme og Arealer.

Private biler er ikke omfattet af kommunens forsikring. Det betyder, at sker der skade pa en
privatbil 1 arbejdstiden, er det bilens ejers forsikring, der gelder.

v’ Regler for registrering i anlegskartoteket finder du i bilag 7 - Regnskabspraksis.

v Du kan leese mere om, hvad du skal gore, hvis der sker skader pd kommunens ejendom pd
kommunens intranet.

v’ Byrddets vedtagende forsikringspolitik er tilgengelig pd kommunens Intranet under
Forsikring og Risikostyring.
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Bilag 23 - IT-systemer

Udarbejdet den: 31. januar 2024
Senest revideret den: 31. januar 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Dette bilag omhandler regler og retningslinjer i for IT-systemer.

e Overordnet sikkerhedspolitik og IT-sikkerhedshdndbog
o Digitaliseringsstrategien.

Alle dokumenterne ligger pa intranettet.

Derudover er der en reekke sarlige krav til kontrol af IT-systemer, som kan lave skonomiske
transaktioner. Det kan f.eks. vaere systemer, der kan udbetale penge, eller systemer der leverer data
til kommunens gkonomisystem.

For hvert IT-system, skal der vere udpeget en systemejer, en systemadministrator og mindst én
superbruger pr. enhed. Systemejer har det overordnede ansvar for systemet. Nar et system bruges af
flere organisationsenheder, er sikkerhed og kontrol et feelles ansvar imellem systemejer og de
relevante omréders ledelse.

Selvom der er udpeget en systemejer, gelder det stadig at:
e den enkelte bruger altid er ansvarlig for egne handlinger
e lederen skal altid kontrollere sine medarbejderes brug af systemet
o de enkelte enheder skal folge systemejerens vejledninger

IT kan radgive om opbygningen af kontroller og tilsyn, ligesom de ogsa laver stikprover af
systemejerens arbejde.

Systemejeren skal serge for at der er
o Dbeskrevet arbejdsgange for sig selv og systemets brugere
o beskrevet de kontroller, enhederne selv skal udfere, og serge for de bliver udfert
o beskrevet, udfert og dokumenteret egne kontroller og stikprover
o adgang for brugerne til systemet, og at de har de rigtige rettigheder
o defineret logningsniveau og praksis
e brugt mulighederne for at treekke information ud til ledelsen
o blevet korrekt implementering af nye systemer

Den systemansvarlige skal sikre sig, at kravene til kontrol 1 Principper for @konomistyring bliver
opfyldt enten af systemansvarlige selv, eller af den enkelte enhed.

Der er tre typer af data, man skal kontrollere:
1. stamdata til skonomiske transaktioner (f.eks. registre med kontooplysninger eller takster)
2. udbetalinger, opkravninger og afskrivning af tilgodehavender
3. data til andre systemer, f.eks. gkonomisystemet
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I Ishgj Kommune bruger vi mange forskellige IT-systemer til at hdndtere ekonomien. Det er meget
forskelligt fra system til system, hvordan mulighederne er for at satte kontroller op. Hvis der star,
hvordan man laver kontrol i systemets brugervejledning, skal man felge den. Hvis brugermanualen
ikke beskriver, hvordan man skal kontrollere, skal man folge den systemansvarliges anbefalinger.

Man skelner mellem automatiske og manuelle kontroller. Automatiske kontroller er programmerede
kontroller, der kerer uathengigt af medarbejderne.

De automatiske kontroller er effektive og langt billigere at bruge, da de ikke kreever samme meng-
de arbejdstimer, som manuelle kontroller. I praksis er det ofte leveranderen af IT-systemet, der
setter automatiske kontroller op. Manuelle kontroller er oftest opdagende, hvor man forseger f.eks.
med stikprover at grave fejl frem.

Nar et [T-system laver automatiske udbetalinger f.eks. af pension, sker det pa baggrund af nogle
stamdata. Stamdata kan f.eks. vere taksttabeller, kontooplysninger eller lontrin.

Naér der sker fejl i stamdata, kan det have store skonomiske konsekvenser. Derfor skal man leegge
kontrolniveauet hgojt.

Den systemansvarlige s@tter kontrolniveau pa baggrund af disse spergsmaél. Jo flere spergsméil, man
kan svare ja til, jo hgjere kontrolniveau:

o laver systemet automatiske udbetalinger, opkraevninger eller afskrivning af
tilgodehavender?

o bliver stamdata opdateret manuelt af en medarbejder her i kommunen?

e handterer systemet store belab?

e er det fristende at snyde?

o Dbliver det hurtigt opdaget, hvis der er lavet fejl 1 stamdata?

e er der faste udbetalinger?

Hvis der er faste udbetalinger, skal man som hovedregel lave en fuld kontrol. Det vil sige, at en
anden medarbejder kontrollerer, at der er dokumentation for @ndringerne (f.eks. et brev eller en
blanket) og @ndringen er rigtigt registreret.

Denne kontrol skal ogsa dokumenteres, sa den systemansvarlige og den lokale leder kan se
kontrollen 1 deres tilsyn.

Det er kommunens ansvar, at enhver elektronisk hindtering af folsomme og fortrolige oplysninger
sker pa en betryggende og tillidsvaekkende made i forhold til kommunens borgere, virksomheder og
ansatte.

Kommunen anvender pd mange omrdder og i stigende omfang IT for at leve op til de krav, som
borgere, samfundet og lovgivningen stiller til en effektiv administration og til en hurtig og korrekt
service.

Kommunen er derfor serdeles athengig af, at IT er tilgengelig i fornedent omfang, for at varetage

de mange forskellige opgaver. Ved tilfelde af nedbrud pa IT er det meget vigtigt at fi reetableret IT
driften hurtigt.
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For at imedekomme ovenstaende er der udarbejdet en IT beredskabspolitik, som omfatter
kommunens beredskabsplan, krisestyringsplan, reetableringsplan mm.

v’ Byrddets vedtagne IT beredskabspolitik er offentlig tilgeengelig pd kommunens hjemmeside.

Kommunens IT beredskabspolitik har til formal at fastsette rammerne for anvendelse af IT, samt
fastsatte niveauet for beredskabet af IT-sikkerhed.

IT-afdelingen er ansvarlig for vedligeholdelse af kommunens IT beredskabspolitik. IT-afdelingen er
ligeledes ansvarlig for, at ethvert forslag til @ndring i IT beredskabspolitik godkendes af
Direktionen inden effektuering.

Ved ethvert forslag til etablering af nye IT-systemer eller udvidelse / tilslutning til eksisterende IT-
systemer skal den budgetansvarlige for det respektive fagomrade orientere IT-afdelingen og/eller
indhente godkendelse hos IT-afdelingen, hvor det er pakravet. Dette med henblik pa at sikre, at nye
IT-systemer, moduler mv. er kompatible med den eksisterende IT-arkitektur.

Ved ethvert forslag skal den budgetansvarlige tage stilling til eventuelle afledte driftsudgifter for
bade eget budgetomrdde og ovrige budgetomrader. @konomiafdelingen og IT-afdelingen skal af
den budgetansvarlige orienteres om samtlige udgifter forbundet med tiltaget.

Forslag til etablering af eller tilslutning til veesentlige @ndringer i IT skal gennem @konomi- og
Planudvalget foreleegges til godkendelse i Byrddet. Den budgetansvarlige for det respektive
fagomrédde er ansvarlig for at indhente Byradets godkendelse inden omtalte iverksattes.

Forslag til mindre omfattende etableringer af eller tilslutninger til IT skal godkendes af direkteren
for det pdgeldende omrade. Den budgetansvarlige for det respektive fagomrade er ligeledes

ansvarlig for at indhente direktorens godkendelse inden omtalte iverksattes.

Medarbejdere skal kun have adgang til relevante IT-systemer og data. Lederen har ansvaret for at
vurdere, hvilke adgange og autorisationer medarbejderen skal tildeles.
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Bilag 24 — Retningslinjer for handtering af renter og gebyrer

Udarbejdet den: 1. marts2024
Senest revideret den: 1. marts 2024
Ansvarligt center: Center for Borger, @konomi og IT

Ishej Kommunes formél med dette bilag om retningslinjer for hindtering af opkraevning, renter og
gebyrer er at skabe gennemsigtighed for sével borgere som kommunens enheder/afdelinger i
forhold til opkreevning af de tilgodehavender, som ikke bliver betalt til tiden.

Ordinzere betalinger

Daginstitution, SFO, afvikling af boliglén, husleje, og ejendomsbidrag skal betales til tiden — der
indgés ikke betalingsaftaler. Der kan i sarlige tilfaelde dispenseres, ud fra en helhedsorienteret
vurdering.

Procedure for nye krav og eksisterende krav

Nér Opkravningsafdelingen far besked om at en regning ikke har betalt til tiden, fremsendes et
rykkerbrev, hvor der er pafert rykkergebyr. Proceduren vil vare:
e Viudsender indtil 2 rykkerbreve.
e Hyvis der er flere, som hefter for kravet, forbeholder vi os retten til at rykke alle for den
manglende betaling.
e Huvis borgeren henvender sig til Opkraevningsafdelingen vedr. rykkerbrevet, kan der indgas
en aftale om betaling.

Rammen for betalingsaftalen vil vere:
¢ Den ménedlige betaling udger minimum 200 kr.
e Fuld afvikling af kravet forventes indenfor 12 méneder
e Undtagelsesvis kan aftalelengden fraviges, hvis serlige forhold taler herfor og nér aftalen
medferer, at hele kravet er indfriet ved aftalens udleb.
e Hovis borgeren ikke overholder sin betalingsaftale med Opkraevningsafdelingen, sendes
automatisk en rykker, som koster 250 kr. i rykkergebyr

Hvis borgeren ikke betaler de udsendte rykkere eller overholder betalingsaftalen, kan kravet
oversendes til inddrivelse ved Gealdsstyrelsen. Det vil betyde yderligere
rykkergebyrer/omkostninger. Nér kravet er sendt til inddrivelse ved Galdsstyrelsen, kan Ishej
kommune ikke leengere indga en betalingsaftale med borgeren.

Serligt om tilbagebetalingskrav vedrerende kontanthjzlp og reguleringskrav af
daginstitutionsbetaling

Opkravningsafdelingen kan fastsatte en betalingsordning ud fra borgerens nettolon og efter de til
enhver tid geldende love/bekendtgerelser. Overholder borgeren ikke betalingsordningen, sender
Opkraevningsafdelingen en rykker pd 250 kr. Udebliver betalingen fortsat, fremsendes, uden
yderligere varsel, kravet, inklusive rykkergebyrer, til inddrivelse 1 Geldsstyrelsen.
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Henstand

Inddrivelsesloven giver mulighed for at tillade henstand. I Ishgj kommune ydes henstand 1 op til 3
méneder, og denne skal vere en del af en samlet lesning pd mellemverendet med kommunen. I
enkeltstaende tilfeelde gives henstand ud over 3 maneder som folge af en konkret social begivenhed.

Modregning og indtraedelse i udbetalinger fra kommunen, staten og Udbetaling Danmark

Uanset indgdede betalingsaftaler/fastsatte betalingsordninger, vil vi modregne/indtraede i
udbetalinger fra kommunen, staten og Udbetaling Danmark — f.eks. overskydende skat, negativ
moms m.v. - hvor lovgivningen giver mulighed for det.

Har borgeren en restance, som vedrerer manglende betaling for dag- og klubtilbud samt
skolefritidsordning, vil der ske modregning i udbetaling af berne- og ungeydelsen.

Fradrag i lebende udbetaling af kontanthjaelp

Hvor s@rlovgivning giver mulighed for at fradrage i udbetalinger af kontanthjlp, vil dette finde
sted.

Gebyrfastszttelsen folger loven

Kommunens retningslinjer for gebyr for kommunale krav, som er tillagt udpantningsret, skal folge
gebyrloven. Gebyret udger kr. 250,00 pr. rykker. Kommunens retningslinjer for gebyr skal for
kommunale krav, der ikke er tillagt udpantningsret, folge renteloven. Gebyret udger kr. 100,00 pr.
rykker.

Fremsendelse af rykkerskrivelser

Rykker for manglende betaling sendes til e-Boks/Digital Post. Hvis borgeren er fritaget for e-boks,
sendes fysisk brev via PostNord. Rykker anses for at vaere kommet frem, nér borgeren har foretaget
de handlinger, der er almindelig skik og brug, f.eks. tomt sin postkasse pa folkeregisteradressen,
efterset E-Boks/digital Post, og dermed blevet bekendt med opkravningen/rykkeren/afgerelsen. Det
er saledes ikke kommunens ansvar, hvis post ikke kan afleveres grundet f.eks. en overfyldt
postkasse, eller hvis borgeren glemmer at efterse post modtaget i E-Boks/Digital Post.

Renter

Ishej Kommune forbeholder sig ret til at beregne renter efter gaeldende regler ved enhver for sen
betaling.
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