Rebild Kommune — Regulativ for gkonomisk styring




Indholdsfortegnelse:

O G- Y=Y =] | PSPPSR 4
0 R 01V - T o | - - PSPPI 4
I oY 4 - USSP 4
1.3 Forholdet til kommunens generelle styringSPrinCIPPEr ...c.viii i i e 4
NI €Y o T4 T=Te [e) 0 o =T =TSSP 5
ST S To 1 1= Fo T o 1] 1 o= PR 5
1.6 AJourf@ring af regUIALIVET ......coi i e s ee e e e 5

2. DKONOMISK SEYIINEG 1vvieveerieeiecteecteeeeeteeeteete et e eteeteeteeebeeeeeteeeteenseessesseenseessesseenseessesseenseensesteenseensenns 6
D N T 1= =1 PR PRUPRRRTRP 6
P A Yo [ 1T 1 3 o 1RSSR 6

2.2.1 Det gkonomiske 18AISESTIISYN ..ccccuii it e e sree e saeeens 6
2.2.2 Det faglige |@delSESTIlSYN ......eeii et e et e et e e e e e e e e e be e e e e enreee e e nrees 7
2.3 KONTIAKESTY TN oo itiieeeeitie e ettt ettt e e e e ctte e e e et e e e e ettt e e e e ebeeeesebeeee e e seseeeassaeesanstasesaseseeeasseeasassesesanssenansnns 7
2.4 BeVIIlINGSNIVEAU ...etieee ittt cettee sttt ettt e ettt e e et e e e st e e e e st ae e e s sbeeeeesabteeeesabteeeeaseaeeeasteeessseeeesanssneessnns 7
2.5 BeVIIIINESSAZE ettt ettt ettt e e et e e e e et e e e et ae e e e e baeeeeabtaeeeabteeeeaabtaeeeaabteeaeanbreeeeaarranaeaans 8
P SR = U e F= Ll do Y =T £ ] ] =T PSPPSR 8
D A N |2 <=4 o TNV 1 1T g Y=Y USRSt 8
2.8 Mellemkommunale betaliNger ........ooo ettt e e e et e e e et e e e e e bt e e e e earaeeeeans 8
2.9 @konomisk politik (FINANSIEI SEFATEEI) ..ecveiveeererriireerecteeeeete ettt ettt et et eee et er et e et ereebeeaeenbeereenne e 8
2.9.1 Sikkerhedsstillelser, Garantier 08 LAN .....c.coiciieiiieiiieecee et esee ettt e e stee e ste e s saeeeseeeesveeesneeans 9
e B A 1Y T o= (=T T V== i =Y (] OSSP 9

3. BUAZEt 08 DUAGELPIOCESSEN .ceeieeiieeteeee ettt e e e e e s e s raar e e e e e e e e seaantreaeeeaeeeeennnseeens 9
N N CT=T (Y= | L=l g g Yol T o o 1T ST 9
3.2 Det enkelte ars bUAZELPIOCEAUNE .......ccviieiieeciee ettt ettt e re e et e s re e e beeesabeesabaeebaeesabaeensaeas 9
B 10 Lo fode o o1t F= =T g 1T V=] SRR 9

A, BOZ BN G S PIOCESSEN .ceeiieieeicittreeeeeeeeeeeeccareeeeeeeeeieeitbaereeeeessesaasssseaeeeeessesastsssaaseeseensasssrsenesesessennnns 9
N L CT=T o T T =Y | O O T O T T OO OO UPTO TP PO POTOTOTP PPN 9
BN o= [0 o o ol =13y =] [P SSTR 10
4.3 ANVISNING O ATTESTAtION ...uuuiiiiiiiiiiiiiiee e s s e e e e s s s ssabbeaeeeeesssssasnbeneeeeesssnsnnns 10
4.4 Bogfaringsgrundlag 08 arkiVEIING..........coccuiiiieiiiie ettt ee e e et e e e e e te e e e e beeeeeeateeeeeearaeaeenasens 11
4.5 Afstemning af STatUSKONTI MLV, ...ooiiiiiiic ettt e e te e e e e be e e e e bee e e e aees 11
O I =Y 1 o To ] o =] 11
o A 0 =Y T=N (o] a1 o] =T PSPPSR 11
4.8 Bkonomisk tilsyn (INTEIN FEVISION)...c..civiieeeiiireceieirecte ettt ete vt ere et ere b e ebeersesseereenbesteeseebesasennens 12
4.9 Anvendelse af betalingsKort........ooo i e 12



5. @konomivurdering (budgetopfBIZNING) .......coveiieuiiiiieeceeeee et e 13

LI A =T 1= =] | PRSP 13
5.2 SamIet BKONOMIVUIAEIING....cvvecviiveeeeieteceecee ettt ettt eteeteere e eteereeeteeeestssbeensesteereentesteesseabeereessesrseneeses 13
6. REGNSKADSATIEREEEISE .eeiieiiiee e 14
L A =T 1T =] | TSP 14
oA N1 F <= Y o 0 1 & o 1T SR 14
6.2.1 Anlaegsregnskaber til saerskilt politisk odkendelse........covvcuiieiiiciiiiiiiiiie e 14
6.2.2 Anlaegsregnskaber, som kun fremgar af arsregnskabet..........ccoveviieiiiecceiccee e 14

6.3 ANAIe rEENSKADET ...t e st e e e s e e e s e e e e e e e e e e abe e e e s areeeeenrees 14
7. ANVENAEISE af IT-SYSTEMET .. .uiiiieiiiee ettt e e e e e e e e ate e e e esaaa e e e e e aaaeeeeenraeeeanns 15
8 R G =T o 1T =] | SRS 15
A A A =] a0 =10 1 V7 L [T ST 15
8. ANAIE OMIAURT ...ttt eee e e e ettt e e e e et ee e ee bt aeeeeeaaaeeesetsaeeeeessseeeeeassseeeeaasseeeeeansraeeeanns 15
8.1 Sikring af KOMMUNENS GKEIVET ....eiiieiiiiicie e e s s e e e s e e e e sabee e e earees 15
8.2 Sikring af vaerdier tilN@rende andre ........oovii e s 16
8.3 Indk@bs- 08 UADBUASPOIILIK. .eeveeerieeieiiii e e e e e e e s abee e e e arees 16
L oY {1 g =4 oY a To] o F ST 16
8.5 EKSTEINE rEGNSKADET ..ccineetiie e e e e e e e s e e e s be e e e s abeeeeenbeeeeenres 16
8.6 Tilsynsopgaver overfor selvejende institutioner, fonde, foreninger M.v........ccccceeeeeeeiecieecccciee e, 16
8.7 Tilsynsopgaver overfor selskaber m.v., hvor kommunen har givet garanti for [an.......cccccoeeeeveeeennnen. 16
8.8 Selvejende institutioner med driftsSoVerenskomMSt .........ccveiieiiiii e e 17
R I A Y ] I | A 17 USSP 17
8.10 SIKKEIrNEASSLIIEISE ...vveeeteeeeie ettt e et e e st e e e te e e ree e sbeeessaeesnseeenseeesnseesnees 17

S I I 20T - ' 1= S 17



Regulativ for gkonomisk styring for Rebild Kommune

1. Generelt

1.1 Lovgrundlag

Regulativ for gkonomisk styring (Kasse- og Regnskabsregulativ) er Rebild Kommunes overordnede
regelszet for styringen af kommunens gkonomi fastsat af Byradet. Regulativet tilstilles den kom-
munale revision.

Regulativet er den praktiske udmegntning af Styrelsesloven § 42, stk. 7 om at:

Kommunalbestyrelsen fastseetter de naermere regler for indretningen af kommunens kasse- og
regnskabsvaesen i et regulativ, hvori der tillige optages forskrifter vedrgrende forretningsgangen
indenfor kasse- og regnskabsvaesenet.

Regulativet tilstilles den kommunale revision, som tillige skal underrettes om alle aendringer af re-
gulativet, fgr de seettes i kraft.

Derudover er regulativet en del af grundlaget for gkonomiudvalgets indsigt i kommunens gkono-
miske forhold.

Fglgende love og regler ligger til grund for regulativet og bestemmelserne heri:
e Lovom kommunernes styrelse (benaevnes Styrelsesloven)
e Rebild Kommunes Styrelsesvedtaegt
Bekendtggrelse om kommunernes budget- og regnskabsvaesen, revision m.v.
”Budget og Regnskabssystem for kommuner”
e Lov om offentlige betalinger

1.2 Formal

Formalet med regulativet er via hensigtsmaessige og betryggende forretningsgange samt veerktgjer
at sikre:

o Korrekt og effektiv administration af kommunens kasse- og regnskabsvaesen.

e Preecisering af budget- og ledelsesansvar.

o Tilstraekkelige interne kontroller, som tager udgangspunkt i vaesentlighed og risiko.

o Tilstraekkelige veerktgjer til styring af kommunens gkonomi.

e Felles regler og overordnede forretningsgange pa tvaers af kommunen.

o Et tilstraekkeligt grundlag for gkonomiudvalgets indsigt i kommunens gkonomiske forhold,

jf. kravene i styrelseslov og styrelsesvedtaegt.

1.3 Forholdet til kommunens generelle styringsprincipper

Regulativet beskriver kommunens overordnede styringsprincipper i det omfang, disse har en vee-
sentlig rolle i forhold til gkonomistyring. Beskrivelsen er derfor kortfattet, men der vil i relevant

omfang vaere henvisninger til bilag med en mere detaljeret beskrivelse heraf.
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https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=134505
http://www.aalborgkommune.dk/Politik/dagsordener-og-referater/byraad/Documents/Styrelsesvedtaegt.pdf
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=140152
http://www.budregn.im.dk/im/site.aspx?p=2895
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=6037

| praksis fungerer regulativet som de overordnede retningslinjer for den gkonomiske styring i Re-
bild Kommune, vedtaget af Byradet. | bilag til regulativet, som ogsa indeholder vejledning til det
gkonomiske ledelsestilsyn samt andre praktiske oplysninger som er veerd at vide, finder man uddy-
bende beskrivelser.

1.4 Gyldighedsomrade

Regulativet er gyldigt for hele kommunens virksomhed.

Regulativet gaelder for alle centre, institutioner m.v., der hgrer under kommunens virksomhed
samt eksterne virksomheder og institutioner, hvor kommunen varetager kasse- og/eller regnskabs-
funktionen.

1.5 Rollefordeling

Byradet har i henhold til styrelsesloven det formelle ansvar for kommunens gkonomiske styring.

@konomiudvalget skal have indsigt i kommunens gkonomiske og almindelige administrative for-
hold, og enhver sag, der vedrgrer disse forhold, skal behandles i gkonomiudvalget, fgr den forelaeg-
ges til beslutning i Byradet.

Fagudvalgene behandler de anliggender, der inden for rammerne af det vedtagne arsbudget, er
tillagt dem, og i overensstemmelse med Byradets beslutninger.

Borgmesteren har den gverste daglige ledelse af kommunens administration.

Administrationen er ansvarlig over for overholdelse af regulativet med tilhgrende bilag, samt for
forngdne ajourfgringer af regelsattet.

Lederen, som omtales i regulativet, er den budgetansvarlige institutionsleder, afdelingsleder eller
centerchef.

1.6 Ajourfgring af regulativet

Selve regelsaettet — regulativet:

Zndringer i regulativet skal godkendes af Byradet, dog kan redaktionelle a&endringer, samt sendrin-
ger, der sker pa grundlag af en af Byradet godkendt proces, foretages af Faellescenter @konomi &
IT.

@konomi- og IT-chefen er ansvarlig for, at sendringsforslag, som ikke har grundlag i en politisk be-
slutning, sendes gennem direktionen til @konomiudvalget med henblik pa indstilling til Byradets
godkendelse.



Kommunens revision skal, jfr. styrelseslovens § 42 stk. 7, underrettes om alle andringer af regula-
tivet, fgr eendringerne seettes i kraft.

Bilag til regulativet og vejledninger til det skonomiske ledelsestilsyn:

Hvor ikke andet er anfgrt, skal eendringer i bilag og vejledninger til det gkonomiske ledelsestilsyn
alene godkendes af @konomi- og IT chefen.

2. Pkonomisk styring

2.1 Generelt

Ved godkendelsen af kommunens arsbudget fastlaegger Byradet rammerne indenfor hvilken, den
gkonomiske styring skal forega.

| Rebild kommune anvendes mal og rammestyring udmegntet via kontraktstyring som det grund-
laeggende styringsprincip.

Kontraktstyringen er med til at sikre koblingen mellem de politiske malsatninger og den gkonomi-
ske ramme og derigennem det kommunale serviceniveau indenfor kontraktomradet.

2.2 Ledelsestilsyn

Det overordnede tilsyn er beskrevet nedenfor, mens en mere detaljeret beskrivelse fremgar af ud-
dybninger til regulativet, bilag 2. | bilaget er der henvisning til relevante vejledninger, indehol-
dende konkrete administrative arbejdsgange.

2.2.1 Det gkonomiske ledelsestilsyn

Direktionen har det overordnede ansvar for det gkonomiske ledelsestilsyn i kommunen. Center-
cheferne har ansvaret for, at det gkonomiske ledelsestilsyn bliver udfgrt i det enkelte center, ud
fra de retningslinjer som er defineret i direktionen. Centercheferne har pligt til at sikre sig, at der i
praksis udfgres et betryggende gkonomisk ledelsestilsyn ud fra de retningslinjer der er vedtaget af
direktionen, samt sikre at institutionsleder eller afdelingsleder udfgrer det besluttede ledelsestil-
syn.

Lederne har ansvaret for at udfgre ledelsestilsynet i overensstemmelse med den udarbejdede plan
for tilsynet, men udfgrelsen kan delegeres til medarbejdere.

Lederne skal s@grge for, at den gkonomiske ramme anvendes bedst muligt til opfyldelse af det fast-
satte formal og overholdelse af de fastsatte mal. Der er udstrakt metodefrihed til i samarbejde
med medarbejderne at opna ovennavnte. Med friheden fglger en pligt til at fglge op, dokumen-
tere og rapportere, saledes at den overordnede administrative og politiske ledelse til stadighed
kan sikre en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer.



Decentraliseringen af opgavelgsning og digitalisering af regnskabsfgringen indebzerer et gget be-
hov for savel centralt og decentralt gkonomisk ledelsestilsyn.

For at bista direktionen hermed, foretager Faellescenter @konomi & IT en raekke kontroller. Disse
kontroller fokuserer dels pa overholdelse af forretningsgangene omkring bogfgring, betaling og
stikprgvekontroller, og dels pa tilstraekkeligheden af ledelsestilsynet i de enkelte forvaltninger.
Som en specifik del af kontrollen sender Feellescenter @konomi & IT kvartalsvis status pa den ud-
ferte stikprgvekontrol til direktionen.

2.2.2 Det faglige ledelsestilsyn

Det faglige ledelsestilsyn er forankret i centrene og skal have karakter af en kontrol holdt op imod
faglige kvalitetsstandarder, der relaterer sig til administrationsgrundlag og lignende, samt de poli-
tisk besluttede serviceniveauer.

Ledelsestilsynet skal samtidig anvendes til at kvalificere sagsbehandlingen igennem muligheden
for intern lzering og dermed kompetenceudvikling af sagsbehandlerne m.v.

2.3 Kontraktstyring

Kontraktstyring er grundprincippet bag den gkonomiske styring i Rebild kommune.

Kontraktstyring abner for, at ledere selv kan disponere og prioritere den lokalt tilrettelagte service
indenfor de politisk bestemte malsaetninger, serviceniveauer, lovgivning og budgetrammer. Der er
en grundlaeggende tillid til, at kontraktomraderne kan overholde rammerne, og omraderne har
mulighed for at spare op og administrere pengene selvsteendigt. Leders motivation ligger i mulig-
heden for selv at bestemme, hvilken vej udviklingen gar hen imod. Rammestyringen giver under
denne metodefrihed incitament til nytaenkning og innovation.

2.4 Bevillingsniveau

Kommunens driftsbudget bestar af et antal bevillingsrammer pa kapitalmiddelniveau, i daglig tale
kaldt sektorniveau. Udvalgene tildeles en gkonomisk ramme for hver sektor, og hvert udvalg har
ansvaret for, at de bevillinger, der hgrer under deres omrade, overholdes. Udvalgene disponerer
selv over fordelingen af den gkonomiske ramme indenfor hvert sektoromrade, og er ansvarlig for
det samlede resultat.

Anlaeg

Kommunens anlaegsbudget bestar af en reekke konkrete projekter med et afsat radighedsbelgb i
det enkelte budgetar, som skal frigives af Byradet inden projektstart.

Anlaegsbevillinger under 0,5 mio. kr. frigives automatisk i forbindelse med budgetvedtagelsen.



2.5 Bevillingssager

Alle bevillingssager, der ikke er en del af budgettet, eller gar pa tvaers af sektorer, skal behandles
og godkendes i Byradet — for uddybende kommentarer henvises til uddybninger til regulativet, bi-
lag 5.

Som udgangspunkt skal alle disse sager fremsendes til udtalelse i Feellescenter @konomi & IT for
politisk forelaeggelse.

Forventede budgetoverskridelser inden for de enkelte driftsbevillinger forudsaettes som hovedre-
gel finansieret ved kompenserende besparelser eller merindtaegter pa omrader indenfor udvalgets
rammebevilling.

2.6 Budgetoverfgrsler

Der er i et vist omfang mulighed for at overfgre uforbrugte midler fra et regnskabsar til det efter-
felgende regnskabsar. Overfgrsel mellem arene finder sted ved regnskabsafleeggelsen.

De naermere retningslinjer for overfgrsel mellem arene fremgar af uddybninger til regulativet, bi-
lag 7.

2.7 Tillaegsbevillinger

Ansggning om tillaegsbevilling eller endring af radighedsbelgb, der ikke er bevilget i forbindelse
med arsbudgettet, skal bevilges af Byradet. For enhver ansggning om tilleegsbevilling skal det angi-
ves, hvordan finansieringen skal finde sted.

2.8 Mellemkommunale betalinger

Det er vigtigt, at der pa omrader, hvor der forekommer mellemkommunale afregninger, er styr pa
processerne i forbindelse med afregningerne — bade nar det gaelder opkraevninger og betalinger.

Derfor er der udarbejdet forretningsgange for alle omrader, hvor der forekommer mellemkommu-
nale afregninger. Det er den enkelte centerchefs ansvar at sikre at arbejdsgangene er opdaterede.

2.9 @konomisk politik (Finansiel strategi)

Byradet fastsaetter regler for kommunens gkonomiske politik (finansielle strategi), herunder an-
bringelse af midler, lanoptagelse, leasing og anvendelse af finansielle instrumenter. Den @konomi-
ske Politik (finansielle strategi) revideres Igbende, dog minimum hvert fjerde ar ved tiltreedelse af
nyt Byrad.

@konomi- og IT-chefen har ansvaret for at udmgnte politikken i praksis.

@konomisk politik (Finansiel strategi) kan tilgas i bilagsmaterialet til regulativet findes link til den
geldende gkonomisk politik.



2.9.1 Sikkerhedsstillelser, Garantier og Lan

| tilfaelde hvor kommunen skal stille sikkerhed, give garantier eller optage lan foreligger bemyndi-
gelsen hertil ved Byradet jf. styrelseslovens bestemmelser. Indstilling til Byradet herom sker fra
Feellescenter @konomi & IT.

2.9.2 leje og leasingaftaler

Som udgangspunkt anvendes der ikke leje- og leasing i Rebild Kommune. Der kan dog vzere en-
kelte udtagelser eksempelvis biler til zldreomradets udekgrende hjemmepleje.
De naermere retningslinjer herfor, fremgar af uddybning til regulativet, bilag 8.

3. Budget og budgetprocessen

3.1 Generelle principper

De grundlaeggende principper for kommunernes budget og budgetprocedure findes i styrelseslo-
ven og i regler fastsat af ressortministeriet, som udarbejder retningslinjerne for kommunernes
Budget- og regnskabssystem.

3.2 Det enkelte ars budgetprocedure

For at leve op til savel lovkrav, som til kommunens eget behov for styring skal budgetleegningen
forega efter en naermere fastsat procedure.

@konomi- og IT-chefen har ansvaret for, at der inden 1. april fastlaegges en tids- og aktivitetsplan
for det kommende ars budgetprocedure. Planen skal indeholde en beskrivelse af den proces, bud-
getlaegningen for det kommende ar skal gennemlgbe. @konomi- og IT-chefen udarbejder i denne
sammenhaeng retningslinjer for udarbejdelse af budgettet og paser, at udvalg og direktgromrader
overholder planen, sa arsbudgettet kan vedtages i overensstemmelse hermed.

3.3 Budgetbemaerkninger

@konomiudvalgets budgetforslag skal ledsages af budgetbemaerkninger, der i ngdvendigt omfang
forklarer baggrund og forudsaetninger for budgettets poster - herunder mal og resultatkrav.

4. Bogf@ringsprocessen

4.1 Generelt

Kommunens bogf@ring skal foretages i overensstemmelse med god bogf@ringsskik. Det er en forud-
saetning for god bogferingsskik, at reglerne i “Budget- og Regnskabssystem for kommuner” og re-
gulativets regelsaet, med tilhgrende bilag og vejledninger, er fulgt. Bogfgringssystemet og anven-
delsen heraf, skal sikre sammenhangen mellem de enkelte transaktioner og arsregnskabet (trans-
aktionssporet) samt dokumentationen for behandling af den enkelte regnskabspost (kontrolspo-
ret).


http://www.budregn.im.dk/im/site.aspx?p=2895
http://www.budregn.im.dk/imEverest/Publications/BRx2DKommuner/7%20Bogf%c3%b8ringx2C%20regnskab%20og%20revision/afsnit/20061215135411/CurrentVersion/7.0.pdf

4.2 Arbejdsprocessen

Kommunens arbejdsprocesser skal tilrettelaegges effektivt og understgttes af IT, hvor dette er hen-
sigtsmaessigt. Dette princip galder ogsa med hensyn til bogfgringsprocessen.

Ved alle anskaffelser af systemer, der afleverer transaktioner til gkonomistyringssystemet, skal
Faellescenter @konomi & IT hgres, sdledes at det sikres, at alle interne som eksterne dokumentati-
onskrav og arkivbestemmelser er opfyldt. Endvidere skal anskaffelser forega i henhold til beslut-
ningsproces for anskaffelse af systemer.

Feellescenter @konomi & IT udarbejder retningslinjer for bogfgringsprocessen, herunder retnings-
linjer for udpegning og oprettelse af personer, der skal autoriseres til at have adgang til gkonomi-
styringssystemet. De budgetansvarlige udpeger pa baggrund heraf de personer, der skal autorise-
res til at attestere og bogfgre regnskabsbilag.

Kommunens regnskabsfgring skal ske Ipbende, dels af hensyn til mulighederne for effektiv budget-
opfelgning, og dels af hensyn til overholdelse af betalingsfrister m.m.

Ingen personer ma foretage udbetalinger til sig selv.

4.3 Anvisning og attestation

Anvisningen af regnskabsbilag er en integreret del af budgetkontrollen, suppleret med det almin-
delige ledelsestilsyn.

Feellescenter @konomi & IT har ansvaret for, at der udarbejdes en forretningsgang for bogfgrings-
processen, herunder automatiske leverandgrbetalinger, betalingsplaner m.v. — for uddybende
kommentarer henvises til uddybninger til regulativet, bilag 4. Feellescenter @konomi & IT bistar de
decentrale enheder med rad og vejledning pa omradet.

Befgjelsen til at anvise regnskabsbilag er overordnet hos Borgmesteren, som uddelegerer anvis-
ningsretten til de budgetansvarlige.

Da anvisningspligten er en del af budgetkontrollen, skal centerchefer i samarbejde med Fzellescen-
ter @konomi & IT sikre en ngje sammenhang mellem de budgetansvarlige og de anvisningsbemyn-
digede.

Anvisningsansvaret er med til at sikre;
e at der er bevillingsmaessig deekning for alle udgifter og indtaegter
e at bevillingens forudsatninger i gvrigt er opfyldt
e at kommunen/institutionen har modtaget varen/faet ydelsen leveret
e at maengde, kvalitet, pris og samlet fakturabelgb er kontrolleret
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e at konteringen er korrekt

e at periodisering i relation til regnskabsar er korrekt, hvilket vurderes ud fra oplysning om
leveringsdato

e at udbetalingen har hjemmel i lovgivningen og byradets beslutninger

4.4 Bogfgringsgrundlag og arkivering

Som hovedregel modtages og opbevares regnskabsmateriale i elektronisk form. Evt. bilagsmateri-
ale i papir scannes ind og vedhaftes betalingen. Hvis der undtagelsesvis findes regnskabsmateriale
i papirform, skal det opbevares pa en forsvarlig og systematisk made pa institutionen eller i cen-
tret. Kassation af materialet skal ske i overensstemmelse med gaeldende lovgivning.

Det er lederen, der har ansvaret for, at reglerne for arkivering, genfinding og kassation overholdes.

@konomi- og IT-chefen er ansvarlig for, at de elektroniske arkivlgsninger lever op til geeldende lov
og kommunens arkivbestemmelser. Safremt regnskabsmateriale scannes, kan originalmaterialet
makuleres.

4.5 Afstemning af statuskonti m.v.

Feellescenter @konomi & IT er ansvarlig for at udarbejde retningslinjer for afstemning af kommu-
nens statuskonti. De enkelte kontraktholdere er efterfglgende ansvarlige for, at statuskonti m.v.
indenfor deres omrade afstemmes efter retningslinjerne. Ansvaret kan evt. videregives til de per-
soner, der foretager afstemningerne.

Intervallerne for afstemning fastlaegges ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko, og fremgar
af retningslinjerne for det gkonomiske ledelsestilsyn — for uddybende kommentarer henvises til
uddybninger til regulativet, bilag 2 samt punkt 8 i vejledningen til det gkonomiske ledelsestilsyn.

4.6 Transporter

@konomi- og IT-chefen er ansvarlig for, at der foretages en notering af alle transporter i leverandg-
rers tilgodehavender ved kommunen. Transporten sikres ved, at der foretages en spaerring af ud-
betalinger til den pagaldende leverandgrs cvr-nummer i udbetalingssystemet.

Kun Fzellescenter @konomi & IT ma indga aftaler om transport af fordringer, d.v.s. overdragelse af
tilgodehavender til tredjemand, til hvem betalingen skal ske, for at have friggrende virkning.
Aftaler om transporter skal koordineres med det center, som har budgetansvaret for det aktivi-
tetsomrade, der er omfattet af aftalen.

4.7 Interne kontroller

Arbejdsgange og interne kontroller skal tilrettelaegges ud fra en vurdering af vaesentlighed og ri-
siko.
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| de af Faellescenter @konomi & IT udarbejdede retningslinjer for bogfgringsprocessen beskrives
kravene til interne kontroller omkring bogfgringen, idet principperne for kontrol er fglgende:

e kontrollerne udfgres som hovedregel stikprgvevis som et led i budgetkontrollen eller det
almindelige pkonomiske ledelsestilsyn. Stikprgvekontrollen foretages ved at kommunens
bogfgringssystem automatisk udtager bilag til kontrol hver maned, som lederen gennem-
gar.

e udfgrte kontroller og resultatet heraf skal kunne dokumenteres.

4.8 @konomisk tilsyn (intern revision)

Formalet med den interne revision er dels at sikre at tilrettelagte kontroller og rutiner efterleves,
og dels at medvirke til, at der etableres og fortsat udvikles betryggende og hensigtsmaessige forret-
ningsgange, samt at kontroller og rutiner til stadighed effektiviseres.

Den interne revision har saledes som mal at veere den kontrollerende part, men i hgj grad ogsa at
vaere en sparring/radgiver til institutioner og afdelinger. Det vil derfor vaere et led i den interne re-
visions opgave at sikre, at institutioner og afdelinger far den ngdvendige hjalp til iveerkszettelse og
justering af betryggende og hensigtsmaessige kontroller og rutiner.

De naermere retningslinjer for intern revision fremgar af uddybninger til regulativet, bilag 11.

4.9 Anvendelse af betalingskort

Safremt det anses som hensigtsmaessigt, kan kommunen til tjenstligt brug anskaffe betalingskort.
Der skelnes mellem Kreditkort og Debetkort/MasterCard.

Kreditkort godkendes af Kommunaldirektgren og udstedes til Direktionen, dog ogsa med mulighed
for udstedelse til @konomi- og IT-Chef.

Debetkort/MasterCard udstedes og godkendes af @konomi- og IT-chefen til gvrige ledere og per-
sonale efter behov. Et Debetkort/MasterCard er tilknyttet en saerlig konto, og denne konto kan
ikke overtraekkes.

Der er udarbejdet regler for anvendelse af betalingskort — se uddybning til regulativet, bilag 9, idet
reglerne skal:

» sikre mod sammenblanding af kommunens og private midler

» beskrive principperne for anvendelse og for godkendelse af betalingskrav

» minimere risikoen for misbrug

12



5. @konomivurdering (budgetopfglgning)

5.1 Generelt

Det vedtagne arsbudget fastleegger rammerne for det kommende &rs kommunale virksomhed. Ars-
budgettet er det vaesentligste dokument i kommunens samlede gkonomiske styring, herunder de
afgivne bevillinger med tilknyttede bemaerkninger. Hvis en budgetansvarlig kan forudse afvigelser,
der ikke umiddelbart kan daekkes af mer- eller mindreudgifter pa andre delomrader inden for den
decentrale enhed, er den ansvarlige centerchef forpligtiget til snarest at foreleegge en sag for fag-
udvalget med angivelse af forslag til imgdegaelse heraf.

Fagudvalgene har ansvaret for, at bevillingerne under deres omrade overholdes, savel de gkonomi-
ske som de materielle forudsaetninger. Safremt fagudvalget ikke er i stand til at anvise kompense-
rende besparelser indenfor det fastlagte bevillingsniveau, forelaegges sagen for @konomiudvalget.

Ledere med budgetansvar er forpligtet til at overholde budgettet. Samtidig har de ansvar for at
fgre tilsyn med anvendelsen. Det gkonomiske ansvar og ansvaret for tilrettelaeggelsen af gkonomi-
styringen er som hovedprincip henfgrt til de enkelte budgetansvarlige. De budgetansvarlige kan i
denne sammenhang g@re brug af en stgttefunktion fra fagomradet eller Den centrale gkonomi-
funktion.

Alle budgetbelgb skal entydigt kunne henfgres til en budgetansvarlig leder.

5.2 Samlet @konomivurdering

@konomiudvalget fastleegger hyppighed og omfang af gkonomivurderinger. Feellescenter @konomi
& IT er i samarbejde med de respektive centre ansvarlig for, at der udarbejdes gkonomivurderin-
ger, hvor der foretages samlet vurdering af arsbudgettet i forhold til det forventede regnskab, og at
de politisk behandles fra fagudvalg til Byrad.

Der foretages tre arlige gkonomivurderinger kaldet gkonomivurdering 1, 2 og 3 — en for hver af
arets tre fgrste kvartaler.

Pa omrader hvor der politisk gnskes en taettere opfglgning, kan gkonomivurderingerne suppleres
med yderligere detaljeret opfglgning som bl.a. kan indeholde aktivitetstal, udvikling mv.

Til de budgetansvarlige udarbejdes efter behov et mere detaljeret gkonomiopfglgningsgrundlag

som hjeelp til den daglige styring.
De naermere retningslinjer for gkonomivurderinger fremgar af uddybning til regulativet, bilag 6.
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6. Regnskabsafleeggelse

6.1 Generelt

Ressortministeriet fastsaetter kravene til kommunens regnskabsaflaeggelse.

Herudover skal @konomi- og IT-chefen godkende tidsplan og form for kommunens regnskabsafslut-
ning.

@konomi- og IT-chefen er ansvarlig for, at der udarbejdes en detaljeret vejledning - herunder tids-
plan for den kommende regnskabsaflaeggelse. Dette skal sikre, at regnskabet afleegges i en form,
som opfylder Ressortministeriets krav.

Regnskabet afleegges som udgangspunkt i april maned, men skal senest vedtages med udgangen af
maj maned det efterfglgende ar.
Feellescenter @konomi & IT koordinerer afslutningen af regnskabet og sikrer, at reglerne fglges.

6.2 Anlaegsregnskaber

Anlaegsregnskaber handteres i overensstemmelse med gaeldende regler for aflaeggelse i henhold til
Budget og Regnskabssystem for kommuner.

Anlaegsregnskaber skal aflaegges Igbende, dog senest i forbindelse med aflaeggelse af arsregnska-
bet for det ar, hvori det pageldende anleegsarbejde er afsluttet.

Regnskabsaflaeggelsen foretages af det center, som administrerer det pagaeldende projekt.

6.2.1 Anlaegsregnskaber til saerskilt politisk godkendelse

Der aflaegges saerskilte anleegsregnskaber for Byradet, safremt bruttoudgifterne overstiger 2 mio.
kr., svarende til Ressortministeriets krav.

Regnskabsaflaeggelsen foretages af det center, som administrerer det pagaeldende projekt.

6.2.2 Anlzaegsregnskaber, som kun fremgar af arsregnskabet

Anlaegsregnskaber, som iflg. afsnit 6.2.1 ikke skal godkendes seaerskilt af Byradet, fremgar som en
integreret del af kommunens gvrige regnskabsafleeggelse, og der skal afgives bemaerkninger om
eventuelle vaesentlige afvigelser fra anlaegsbevillingen.

6.3 Andre regnskaber

| et vist omfang er der saerlige formkrav til administration og regnskabsaflaeggelse af eksempelvis
eksterne fondsmidler, EU-regnskaber o. lign.

Ansvaret for administration og regnskabsaflaeggelse, herunder at sgrge for revisionspategning, pa-
hviler den budgetansvarlige pa det enkelte omrade. Eventuelle revisionsmaessige udgifter, der ikke
er deekket af Kommunes generelle revisionsaftale, betales af det budgetansvarlige omrade.
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7. Anvendelse af IT-systemer

7.1 Generelt

Den vaesentligste del af kommunens ind- og udbetalinger stammer fra IT-systemer, som understgt-
ter opgavelgsningen inden for de forskellige omrader. Det gaelder for eksempel fagsystemer til ad-
ministration af lgn, sociale ydelser m.v.

Byradet fastsaetter kommunens IT-strategi og IT-sikkerhedspolitik, som bl.a. skal sikre veerdier i
form af IT-baserede data og systemer samt ansvarsfordeling.

For at sikre kvaliteten i anvendelsen af disse systemer - og dermed ogsa i bogfgringen — skal en
raekke krav opfyldes jf. afsnittet nedenfor.

7.2 Systemansvarlig

@konomi- og IT-chefen er ansvarlig for, at der foreligger ajourfgrt oversigt med samtlige IT-syste-
mer som kommunen anvender med angivelse af, hvem der er systemansvarlig for det pagaeldende
system.

Der henvises i gvrigt til kommunens informations- og sikkerhedspolitik, jfr. bilag til gkonomisk sty-
ring og vejledninger til det gkonomiske ledelsestilsyn, under punktet ”IT-systemer”.

Andringsstyring i KMD-Opus:

e Fallescenter @konomi og IT er systemansvarlig og modtager beskeder om andringer og
nye release i KMD-Opus.

e Disse aendringer prasenteres pa teammgder i gkonomigruppen, hvor der ogsa drgftes
hvilke endringer der skal kommunikeres ud til brugerne.

e Ved vaesentlige &endringer eller ved anskaffelse af nye KMD-produkter informeres eller un-
dervises relevante brugere.

e Der afholdes 2 arlige statusmgder med KMD, hvor der bl.a. gennemgas nye release. Der-
med sikres den fortsatte fokus pa udvikling.

8. Andre omrader

8.1 Sikring af kommunens aktiver

@konomi- og IT-chefen er ansvarlig for, at der fastsaettes regler for sikring af aktiver, og for at fgre
tilsyn med overholdelse af reglerne. Tilsvarende geelder registrering af aktiver m.m., hvor der
matte vaere fastsat lovkrav herom.

Pantebreve, skadeslgsbreve, kontrakter m.v. skal opbevares forsvarligt og som udgangspunkt arki-
veres i kommunens journalsystem.
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8.2 Sikring af vaerdier tilhgrende andre

Safremt der administreres eller opbevares vardier tilhgrende andre, skal retningslinjer for om-
gang med vaerdier tilhgrende andre fglges. Faellescenter @konomi & IT har ansvaret for, at der ud-
arbejdes retningslinjer, der tager udgangspunkt i en vurdering af vaesentlighed og risiko. For yderli-
gere information henvises til uddybninger til regulativet, bilag 10.

8.3 Indkgbs- og udbudspolitik.

Kgb af varer og tjenesteydelser udggr en vaesentlig del af kommunens samlede udgifter.
Byradet har en indkgbs- og udbudspolitik, som fastszetter de naermere principper for indkgb, udbud
og indgaelse af indkgbsaftaler.

Ansvaret for at overholde indkgbspolitikken, og udnytte feelles indkgbsaftaler, er taet forbundet
med budgetansvaret. Det er som udgangspunkt bestillerens opgave at overholde indkgbspolitikken
med ansvar overfor naermeste budgetansvarlige.

8.4 Forsikringsforhold

Byradet fastsaetter sin forsikringspolitik, samt graden af selvforsikring, ud fra en samlet vurdering
af vaesentlighed og risiko.

8.5 Eksterne regnskaber

Safremt kommunen fgrer regnskab eller udfgrer andre opgaver af regnskabsmaessig art for eks-
terne virksomheder/institutioner, skal der foreligge en skriftlig aftale herom. Aftalen skal godken-
des af @Pkonomiudvalget, og skal som minimum indeholde en fastlaeggelse af relationerne mellem
virksomheden/institutionen og kommunen, herunder en fastlaeggelse af de gensidige forpligtelser
og ansvar.

8.6 Tilsynsopgaver overfor selvejende institutioner, fonde, foreninger m.v.

Byradet varetager i nogle tilfeelde gkonomiske tilsynsopgaver overfor selvejende institutioner,
fonde, foreninger m.v. Opgaverne kan dels vaere direkte fastsat ved lov, dels opsta som fglge af
kommunens gkonomiske interesse i den enkelte institution i form af tilskud, |an m.v. eller gennem
vedtaegtsmaessige bestemmelser.

@konomi- og IT-chefen har ansvaret for at radgive de sagsbehandlende centre, saledes at kvalite-
ten af sagsbehandlingen i kommunen bliver ensartet. Centercheferne har ansvaret for at udar-
bejde retningslinjer, og udmgnte disse i praksis.

8.7 Tilsynsopgaver overfor selskaber m.v., hvor kommunen har givet garanti for
lan
@konomi- og IT-chefen har ansvaret for, at der arligt foretages en gennemgang af kommunens ga-

rantier, herunder at kommunen far faktureret garantiprovision i de tilfaelde hvor loven foreskriver
det.
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8.8 Selvejende institutioner med driftsoverenskomst

Mellem kommunen og selvejende institutioner, som kommunen har/gnsker driftsoverenskomst
med, indgds en overenskomst, som fastleegger de naermere betingelser for institutionens drift og
formueforhold.
Driftsoverenskomsten skal minimum indeholde bestemmelser om:
» retningslinjer for fastszettelse af institutionens gkonomi
» atinstitutionen ikke uden kommunens godkendelse kan indga leje- og leasingaftaler
» atinstitutionen ikke uden kommunens godkendelse kan optage lan, ej heller ved mellem-
regning med andre institutioner, eller a&ndre lanevilkar pa eksisterende lan
» hvad der skal ske med institutionens aktiver/passiver ved institutionens ophgr/opsigelse af
driftsoverenskomsten

8.9 Fysiske aktiver

Kravene til registrering af fysiske aktiver fremgar af ressortministeriets regler for kommunernes
budget- og regnskabssystem.

Byradet har i deres regnskabspraksis fastsat mere detaljerede regler for formen og niveauet for
registrering af fysiske aktiver, grunde, bygninger, lagerbeholdninger, maskiner, inventar og andet
driftsmateriel. For yderligere information henvises til uddybninger til regulativet punkt 10 i vejled-
ningen til det gkonomiske ledelsestilsyn.

8.10 Sikkerhedsstillelse

Feellescenter @konomi & IT skal foretage en registrering af deponerede effekter, der indleveres til
kommunen f.eks. som sikkerhed for Ian, tilbagebetalingskrav og andre tilgodehavender.
Garantier, som modtages i forbindelse med anlagsarbejder, opbevarer og administreres af det
center, som er ansvarlig for anlaegsarbejdet.

8.11 Reklamer

Byradet har vedtaget, at der som udgangspunkt ikke ma anvendes reklame eller lignende i Rebild
Kommune. Byradet kan dog i seerlige situationer dispensere herfor.
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