Enhed

Leder

Enhedens styringsgrundlag

Budget
Her beskrives afdelingens budgetgrundlag pa omrader

Malsatninger
Hvad er der sat af mal og rammer for afdelingen - beskrivelse.

Skal vaere opsat som SMARTE mal

Organisering

Opgavefordeling

Hvordan er enheden organiseret?
F.eks.

Hjemmeplejen er organiseret i 7 teams, som fungerer som selvstyrende enheder med hver sin team-
leder. Teamlederne har ogsd administrative opgaver i relation til lenomrddet.

Der er to administrative medarbejdere, Vibeke og Tine, som varetager de daglige bogfaringsopgaver.

Kompetenceregler / vejledninger

Der findes retningslinjer pa den manedlige traekning af ledelsesinformation, budgetopfalgning ...

Beskrivelse af den enkelte medarbejderes kompetenceniveau pa grupper

F.eks.

Arbejdsopgaverne er karakteriseret af en hgj grad af regelstyring, dvs. at udbetalingerne skal veere i
overensstemmelse med lovreglerne pd omrddet.

Der findes en raekke vejledninger til brug for den enkelte medarbejder. Vedligeholdes lebende og er
tilgaengelige i ESDH-systemet.

Nye medarbejder opleeres via kurser og sidemandsoplcering, individuel stillingtagen fra gang til gang,
afhaengig af den pdgaeldendes kompetencer

Registreringssystemer
Bogfaring af regnskabsbilag

F.eks.
Bogfaring finder sted via OPUS.
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Processen starter normalt med bevilling som foregdr i....

Fakturering modtages, kontrolleres af og konteres af.

F.eks.

Ndr fakturaen modtages, sammenholdes den med bestillingen, og er varemodtagelsen i orden, bogfo-
res der.

Det er mest Tina, der bogforer. Vibeke afloser.

Der er tilrettelagt et ledelsestilsyn, idet Dorthea Lysemose mdnedligt udtraekker 5 posteringer til
kontrol. Kontrollen dokumenteres i en logbog.

Indberetning til it-systemer

Her beskrives overordnet hvem der er systemejer af de benyttede systemer i enheden

Beskrivelse af procedurer for lanudbetaling og kontrol - OBS hvem kontrollere leders lenudbetaling?
Hvem opretter nye medarbejdere?

Hvem indberetter hvad?

Hvordan fares tilsyn med leanudbetalinger?

Malsaetning contra Malopfyldelse
Budgettet
Hvordan falges op pa budgettet?

F.eks.

Hver mdned folges op pa budgetforbruget.

Starst fokus er pa lenforbruget, idet lenningerne udger den vaesentlige omkostningsfaktor.
Der anvendes primeert udtraek fra OPUS.

Malsaetninger
Hvordan sker der opfalgning pa de ovenstaende malsaetninger?

Indtaegter

Er der indtaegter til afdelingen?
Fra hvem?

Hvor bogfgres refusionsindtaegter?
F.eks.

Dagpengeindtaegter hjemtages af lenningskontoret, baseret pd indberetninger fra Hjemmeplejen,
hvor de administrative medarbejdere folger med i, at pengene indgar.

Forskudskasser, udlag

Beskrivelse
F.eks.

Der er ingen forskudskasser.
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Udlaeg refunderes ved, at belobet bogfares af de administrative medarbejdere med efterfolgende
afregning til den enkeltes NemKonto.

Aktiver
F.eks.

Der er specielle sikringstiltag omkring noglebokse og PDA’er, s uvedkommende ikke kan skaffe sig
adgang hertil.

Verdier tilherende andre
F.eks.

Der administreres i nogle tilfaelde overfarselsindkomster for borgere, som ikke selv kan administrere
disse.

Belgbene overfares til en mellemregningskonto, hvorfra den enkeltes faste regninger betales. Resten
udbetales pa én gang til den pagaldende.

Mellemregningskontoen afstemmes af den medarbejder, som har afstemningerne som speciale, dvs.
uafhaengigt af sagsbehandlerne. Kontoen ma ikke ga i overtraek.

| forbindelse med hjemmeplejen er der ofte behov for at bista borgerne med gkonomiske transaktio-
ner.

OBS.: Beskrive hvordan der udfares tilsyn med dette

Kontroller mod svig

Hvilke procedurer er der i afdelingen for at sikre dette?

F.eks.
Mht. udbetalinger fra eDagpenge og Aktiv udbetales der til NemKonto. Derfor behaver man ikke at
udfere den dokumentationskontrol, der tidligere blev udfart.

Hvor betalingsstreammen aendres (en funktion i Aktiv), udferes en ”bytte bunke” kontrol i afdelingen.

En gang drligt kontrolleres det, at eventuelle egne sager i afdelingen er behandlet korrekt (hvis en
medarbejder selv mdtte have en sag i systemet). Udfares af Karen @rbech via udtraek fra KMD-
Personoverblik, som pa tveers af systemerne viser sager.

Der udfares stikpravekontroller mht. bogfaringen.

Versionsstyring
Udarbejdet den:
Ajourfaert den:

Ajourfaert den:
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