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Rebild Kommune

Uddybninger til Regulativ for gkonomisk styring —
bilag og vejledninger til det skonomiske
ledelsestilsyn m.m.



Forord

Regulativ for gkonomisk styring bestar af et hovedregulativ som overordnet beskriver hvilke regelsaet kommunens gkonomi styres
efter, samt dette dokument som indeholder bilag til hovedregulativet, vejledning til den budgetansvarliges gkonomiske
ledelsestilsyn samt forskellige informationer, som kan have interesse for brugeren. Dette dokument er indrettet efter brugeren, som
typisk vil veere en leder/chef med budgetansvar eller anden person med interesse for det gkonomiske ledelsestilsyn, eller som
sgger uddybende forklaringer til kommunens hovedregulativ. Der er tilstraebt en hgj grad af brugervenlighed, hvor du pa naeste
side kan klikke dig videre til det omrade, du skal bruge. For at komme tilbage til den side, du klikkede dig videre fra, trykkes: "ALT”
+7&”

Dokumentet er bygget op i fire hovedgrupper. | hver gruppe er der en reekke overskrifter, som giver en forklaring/vejledning til
omradet.

Bilag til Regulativ for gkonomisk styring behandler de emner som primeert er interessante i forhold til hovedregulativet for
gkonomisk styring, men er ogsa interessant i relation til det samlede overblik over gkonomien. Det kan veere relevant for
kommunens gverste ledelsesniveauer, den centrale gkonomifunktion, og for andre som gerne vil have et indblik i, hvordan de
gkonomiske processer i Rebild Kommune haenger sammen.

Ledelsestilsyn, den budgetansvarlige vedrgrer de problemstillinger, man magder som leder med budgetansvar. Det er emner
som budgetopfalgning, indkab, ledelsesansvar m.v. Denne del er ment som et opslagsveerk til den decentrale leder, hvor der er
hjeelp til de daglige skonomiopgaver og det gkonomiske ledelsestilsyn.

Veaerd at vide som vedrarer input til problemer i hverdagen bl.a. omkring bogfagring, kontering, indkgb og salg, moms eller hvor man
kan fa hjeelp.

Relaterede emner bergrer de omrader, som graenser op til gkonomiomradet, men hvor der findes selvstaendige beskrivelser. Det
drejer sig blandt andet om IT-systemer, forsikring og forskellige kommunalgkonomiske begreber.
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1. Opbygning af kommunens gkonomi

Bevillingsniveauer

Rebild Kommune benytter sig af mal- og
rammestyring. Hvert politisk udvalg har
en samlet ramme, der bestar af en eller
flere bevillinger.

Byradet har bevillingsmyndigheden. Det
vil sige, at det er Byradet, der
bestemmer, hvor mange penge, der skal
folge med hver opgave, som det enkelte
udvalg er palagt at skulle lgse.

Hvis et udvalg ensker at lave om pa
prioriteringen mellem bevillingerne
(eksempelvis styrke normeringen i
vuggestuerne ved en reduktion i
folkeskolen, skal Byradet godkende
dette).

Foranstaltninger, der vil medfgre
indteegter eller udgifter, som ikke er
bevilget i forbindelse med vedtagelsen
af arsbudgettet, skal godkendes af
Byradet, for det kan saettes i vaerk.
Foranstaltninger pabudt ved lov, kan om
ngdvendigt ivaerkseettes uden Byradets
forudgaende bevilling, men bevillingen
skal indhentes snarest muligt.
Bevillingsniveauet fastsaettes i
forbindelse med den arlige
budgetvedtagelse.

Udvalg og decentralisering

Rebild Kommune er opdelt i et antal
udvalgsomrader, som hver kan veere opdelt
i et antal decentrale enheder.

Byradet veelger, hvilke dele af kommunens
organisation, der er egnet til
decentralisering. For de valgte omrader
indgas en aftale mellem fagudvalget og den
decentrale enhed. Aftalen:

o Fastleegger grundlaget for enhedens
virke og preeciserer ansvar og
kompetence pa en reekke omrader.

o Indeholder kort beskrivelse af
malseaetninger, veerdier,
budgetrammen.

o Geelder som udgangspunkt for 2 ar
ad gangen.

@konomiudvalget har en seerlig rolle i
forhold til kommunens gkonomiske og
administrative forhold. Udvalgets erklaering
skal indhentes om en enhver sag, der
vedrgrer disse forhold, inden sagen
foreleegges Byradet til beslutning.
@konomiudvalget varetager den
umiddelbare forvaltning af anliggender der
vedrgrer kommunens kasse- og
regnskabsvaesen.
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@konomifunktionen

Det gskonomiske ansvar og ansvaret for
gkonomistyringen er som hovedprincip
henfart til de enkelte budgetansvarlige —
selvfglgelig indenfor rammerne af de
overordnede principper for gkonomisk
styring i Rebild Kommune.

De budgetansvarlige kan i denne
sammenhaeng gere brug af en
stattefunktion fra fagomradet eller
Feellescenter @konomi & IT.
Jkonomistyringsopgaven skal saledes
udfgres i et samarbejde mellem de
budgetansvarlige og den interne
stgttefunktion.

@konomi og IT-chefen sarger for den
overordnede koordinering, herunder ledelse
af gkonomistyringen og den overordnede
gkonomistyring for hele kommunen.

Hvad kan den budgetansvarlige fa hjzelp til?

Den budgetansvarlige kan fa hjaelp fra sit
fagomrade og fra Feellescenter @konomi &
IT, se mere klik her.



2. Gkonomisk ledelsestilsyn

Uddybning af regulativ

Hver budgetansvarlig leder udfgrer Isbende gkonomisk ledelsestilsyn én gang om maneden ud fra de retningslinjer
der er vedtaget af direktionen. Der er flere formal med udferelse af det skonomiske ledelsestilsyn. De veesentligste

er:

YVVY

Sikring af, at de gkonomiske rammer anvendes korrekt.
Sikring mod veaesentlige fejl (ukorrekt bogfgring mv.).
Sikring mod mistaenkeliggerelse af medarbejdere.
Sikre mod svig.

Det skonomiske ledelsestilsyn skal omfatte felgende opgaver:

Sikring af et retvisende budget og budgetforudsatninger: Leder kontrollerer, at budgettet er korrekt og
forudsaetninger er retvisende. De skal samtidig sikre, at den gkonomiske ramme anvendes bedst muligt i
forhold til at opfylde de fastsatte mal.

Lobende budgetopfelgning, herunder specifikt loankontrol: Leder har ansvaret for at der bliver foretaget
en lgbende opfelgning pa forbrug i forhold til budget, og samtidig sikre at de gkonomiske midler er anvendt i
overensstemmelse med det fastsatte formal, at de skonomiske midler er anvendt hensigtsmaessigt og at de
gkonomiske midler er anvendt i henhold til geeldende regler. Faellescenter @konomi & IT stiller en raekke
redskaber til radighed, som kan anvendes efter behov og gnske.

Sikring af korrekt bogferingsproces: Leder har ansvaret for, at bogfgringsprocessen foregar korrekt,
herunder at der bogfares pa korrekt artskonto m.m. Klik her

Afstemning af beholdnings-/mellemregningskonti: Har leder ansvar for konti eller fagsystemer, der
kreever afstemning, er det dennes pligt at afstemningen sker i henhold til gaeldende regler. Klik her
Betryggende opbevaring af vaerdier tilherende andre: Safremt man opbevarer veerdier tilhgrende andre,
skal der udarbejdes procedurer for hvordan man handterer opgaven — og ledelsestilsynet skal sikre at
opgaven administreres i henhold til den udarbejde procedure.

Registrering af kommunens fysiske aktiver: Anskaffelser af aktiver for mere end 100.000 kr. skal optages i

kommunens anlaegskartotek. Leder har ansvaret for at meddele Feellescenter @konomi & IT dette, sa de kan
foretage registreringen i anlaegskartoteket.

Overholdelse af kommunens vedtagne politikker: Leder har ansvar for at de dispositioner, der foretages
er i overensstemmelse med de overordnede vedtagne politikker, f.eks. kommunens personalepolitik og politik
for indk@b og udbud m.v.

Det er hver enkelt leders ansvar at det Isbende ledelsestilsyn kan dokumenteres. Dokumentationen skal opbevares
i minimum 3 ar + indevaerende ar.

C o
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Budgetansvarlige leder

Med udgangspunkt i Regulativet for
gkonomisk styring og uddybende bilag,
foretager leder sit ledelsestilsyn hver
maned.

Feellescenter Gkonomi & IT har
udarbejdet retningslinjer for det
gkonomiske ledelsestilsyn, som er
godkendt af Byradet, og alle
budgetansvarlige ledere i Rebild
Kommune er forpligtet til at udfgre
ledelsestilsynet i henhold til dette.

Det er tilstraebt at gore det gkonomiske
ledelsestilsyn sa simpelt og effektivt som
muligt, ligesom det er gjort ensartet for
hele kommunen. Hvordan ledelsestilsynet
skal udfgres kan man laese mere om i
dette Klik her

Leder er forpligtet til at beskrive sit
pkonomiske ledelsestilsyn, og
Feellescenter @konomi & IT har
udarbejdet en skabelon som den enkelte
leder kan veelge at bruge.

Leder skal sikre at udfgrte ledelsestilsyn
kan fremvises pa forlangende fra revisor
eller intern revisor, og kommunens
journalsystem (SBSys) anbefales til
arkivering.
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Principper for budgetleegningen Bevillinger og decentrale enheder
De grundlaeggende principper for kommunens budget og e Byradet har bevillingsmyndigheden. Det vil sige, at det er Byradet, der
budgetprocedurer folger styrelsesloven § 37. bestemmer, hvor mange penge, der skal fglge med hver opgave, som
det enkelte udvalg er palagt at skulle Igse. Hvert politisk udvalg har en
Der udarbejdes en arlig plan for udarbejdelse af budgettet for det samlet ramme, der bestar af en eller flere bevillinger. Udvalgsomradet
kommende ar og 3 overslagsar. Planen er fglgende: kan veere underopdelt i en reekke decentrale enheder.
o Byradet godkender i foraret budgetprocessen
o Hen over sommeren indarbejdes gkonomiaftale mellem regering e For at gere driften af kommunen nemmere og mere overskuelig tager
og KL i basisbudgettet, som praesenteres for Byradet medio budgetlaegningen udgangspunkt i det farste overslagsar fra det seneste
august pa et budgetseminar budget. Heri indarbejdes en raekke sendringer, blandt andet som falge
o @konomiudvalget udmelder rammer til fagudvalgene ultimo af udviklingen i befolkningssammensaetningen:
august/primo september o Demografimodeller: Pa dagtilbudsomradet,
o | september udarbejdes budget til 1. behandling i Byradet undervisningsomradet, aeldreomradet mv. er der udarbejdet
o Byradets vedtagelse af budgettet ved 2. behandling i oktober Du demografimodeller, som beregner et budget pa baggrund af
kan se den seneste budgetprocedure. Klik her aktivitet og befolkningstallet.
@konomiaftalen er den arlige aftale mellem Regeringen og KL og den e For den enkelte decentrale enhed, vil budgettet kunne sendre sig fra ar
lzegger grundlaget for kommunens budget. | aftalen bliver graenserne for til ar, som felge af demografi og pris- og lgnregulering.
kommunernes gkonomi under ét fastlagt, og Rebild Kommunes andel af
de samlede indteegter og udgifter kan sa beregnes pa grundlag af dette. e Byradets @nsker til serviceniveauet kan ligeledes betyde aendringer i
Dels beskriver aftalen feelles indsatsomrader for det kommende ar og budgettet.
dels fastleegger aftalen loftet for de samlede udgifter —de sakaldte
serviceudgifter. Anlzeg

For Rebild Kommune betyder det, at der er en gvre graense for, hvor
store udgifter kommunen ma have — ogsa selvom kommunen skulle have
rad til at gge udgifterne via skatteindteegter, tilskud, lantagning eller

Inden et anlaegsarbejde kan igangsaettes skal Byradet have meddelt bade
anlaegsbevilling og et radighedsbelab hertil.

kassetraek. Radighedsbelgbet finansierer den del af anleegsbevillingen, der skal bruges
i de enkelte budgetar. Radighedsbelgbet skal frigives af Byradet inden
Det vedtagne budget skal veere i balance. Dvs. at resultatet af den projektet igangsaettes, safremt belgbet overstiger 0,5 mio. kr.

skattefinansierede drift skal have et overskud, som kan finansiere afdrag

pa lan og investeringer i anlzeg. Anlaegsbevillinger og radighedsbelgb gives primaert som bruttobevillinger.

For en neermere beskrivelse af kommunens gkonomiske politik, Klik her


https://horsensportalen.dk/administration-og-okonomi/okonomi/budget/budgetprocedure-budget-2019-2022
https://horsensportalen.dk/administration-og-okonomi/okonomi/budget/budgetprocedure-budget-2019-2022
https://rebild.dk/sites/default/files/rebild_kommunes_oekonomiske_politik_2018_-_2021_adm_revideret_17012020.pdf
https://rebild.dk/sites/default/files/budgetprocedure_2020-2023_.pdf
https://rebild.dk/sites/default/files/2021-01/budgetprocedure_2020-2023_.pdf
https://rebild.dk/sites/default/files/2021-02/rebild_kommunes_oekonomiske_politik_2018_-_2021_adm_revideret_17012020.pdf

ild
4. Retningslinjer for bogfagringsprocessen

Generelt Retningslinjer
Rebild Kommune anvender KMD OPUS til bogfgring, som fungerer i samspil | Opus er der knyttet to roller til bilagsbehandling:
med en raekke fagsystemer. Data fra fagsystemerne indlseses normalt i OPUS
via snitflader. e Fakturamodtager — en medarbejder, der modtager og konterer E-
fakturaer.
Den budgetansvarlige leder udpeger den/de personer, der skal autoriseres il e Fakturagodkender — en medarbejder, der evt. konterer og
at bogfere. Det er den budgetansvarlige leder, der har ansvaret for at de godkender fakturaer, saledes at disse sendes til udbetaling. Rollen
udpegede medarbejdere i tilstraekkeligt omfang er instrueret til opgaven inden omfatter ogsa godkendelse af omposteringsbilag.

de oprettes i systemerne.
Inden bogfaring foretages, skal fakturagodkender kontrollere:
Bogferingsprocessen skal tilrettelaegges effektivt og understattes af IT, hvor
dette er hensigtsmaessigt. Bogfgring og behandling af bilag skal forega
labende, dels af hensyn til mulighederne for effektiv budgetopfalgning og dels
af hensyn til at betalingsfrister m.m. overholdes. Fakturaer og posteringsbilag
som ikke er bogfart kan ses pa forsiden i "Rollebaseret indgang”. Det er den
budgetansvarlige leders ansvar, at bogfgringen sker efter reglerne.

At kommunen/institutionen har modtaget varen/ydelsen.

At maengde, kvalitet, pris og samlet fakturabelgb er kontrolleret.
At konteringen er korrekt.

At periodisering i relation til regnskabsar er korrekt.

At betalingsfrist overholdes.

At der er budget til omkostningen.

At mgde-, rejse- og repraesentationsudgifter er specificeret med
dato for begivenhed, formal og antal deltagere m.m.

e At pengene udbetales til rette modtager.

Som et led i effektiviseringen af bogferingsprocessen har Rebild Kommune
indfert "Betalingsplaner”. Ved "Betalingsplaner” bliver fakturaer fra definerede
leverandgrer automatisk bogfert og betalt — altsa uden indblanding fra
bogfgringsansvarlige. Der arbejdes Igbende pa effektiviseringsmuligheder i

R g=processen. Alle fakturaer og udgiftsbilag er omfattet af stikprgvekontrol, jfr. Det

| henhold til lov om offentlige betalinger skal fakturaer fremsendes i akonomiske ledelsestilsyn. Klik her

elektronisk form. Modtages en papirbaseret faktura skal denne returneres il
leverandgren med oplysning om at kommunen kun modtager elektroniske
fakturaer.

Godkendelsesprocedurer:

- EAN fakturaer op til 1 mio. kr. kreever én godkender, og over 1 mio. kr.
kraever 2 godkendere.

- Udgiftsbilag kraever 2 godkendere.



5. Behandling af bevillingssager

Grundlag

Grundlaget for systemet med bevillinger til afholdelse af udgifter og indteegter
fremgar af styrelseslovens § 40 stk. 2.

”§ 40 stk. 2: Bevillingsmyndigheden er hos kommunalbestyrelsen.
Foranstaltninger, der vil medfare indteegter eller udgifter, som ikke er bevilget
i forbindelse med vedtagelsen af arsbudgettet, ma ikke iveerkseettes, for
kommunalbestyrelsen har meddelt den forn@gdne bevilling. Dog kan
foranstaltninger, der er pabudt ved lov eller anden bindende retsforskrift, om
fornadent iveerkseettes uden kommunalbestyrelsens forudgéende bevilling,
men bevilling mé da indhentes snarest muligt. Endvidere kan
kommunalbestyrelsen bemyndige gkonomiudvalget til at meddele
tilleegsbevillinger i tilfeelde, hvor belab fra en drifts- eller anlsegsbevilling
@nskes overfort til en anden drifts- eller anleegsbevilling”.

Med foranstaltninger der vil medfere indtaegter eller udgifter, som ikke er
bevilget, menes indteegter og udgifter der ikke kan afholdes uden
overskridelse af bevillingsrammen.

| Rebild Kommune ligger bevillingsniveauet pa driften pa det politiske niveau
udvalg og sektorer. Der er saledes en samlet bevilling for hver sektor.

Det er ikke muligt at flyttet budgetmidler mellem sektorerne uden en
forudgaende politisk godkendelse, heller ikke mellem sektorer indenfor
samme udvalgsomrade.

For anlaeg ligger bevillingen pa det enkelte anlaegsprojekt, og en flytning af
budget mellem anlaegsprojekter kreever ligeledes en politisk godkendelse i
Byradet.
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Drift og anleeg — behandling af bevillingssager

Proces for tillegsbevilling pa driftsomrader

Ved tillaegsbevillinger til driftsomrader skelnes der mellem om det er afvigelser i
forhold til budgettet eller om det er gvrige eendringer - eksempelvis en
puljetildeling.

Som udgangspunkt ensker Byradet, at merforbrug finansieres indenfor egne
rammer og de seneste ar er der i budgetaftalerne aftalt, at tillaegsbevillinger pa
driften kraever tilslutning fra 2/3 af mandaterne bag budgetaftalen.

Afvigelser i forhold til budget:

Hvis det i Igbet af aret konstateres mer- eller mindre forbrug orienteres der om
dette i henholdsvis gkonomivurdering 1, 2 eller 3 i Igbet af aret.
@konomivurderingerne behandles i fagudvalg, @konomiudvalg og Byrad.

| forbindelse med gkonomivurdering 3 behandles arets forventede afvigelser og
der gives en tillegsbevilling i henhold til Styrelseslovens § 40.

Ved gvrige eendringer:

Hvis der i arets lgb opstar gvrige behov for tillaegsbevillinger — eksempelvis ved
tildeling af puljemidler eller lignende, skal der iveerksaettes en proces for en
politisk behandling af tilleegsbevillingen.

Proces for tillaegsbevilling pa anlag
For anleeg hvor bevillingen ligger pa det enkelte anlaegsprojekt, kraever en
aendring af projektet altid en politisk beslutning i Byradet. Det vil sige at

tillaegsbevillinger pa et anlaegsprojekt altid kraever en saerskilt beslutning i Byradet.

For tillegsbevillinger bade pa drift (ved @vrige aendringer) og anleeg geelder, at i
enhver sag om tilleegsbevillinger og omprioriteringer af bevillingerne er det altid
vigtigt, at det af indstilling fremgar klart og tydeligt hvorfra bevillingen skal

finansieres og starrelsen pa bevillingen. Der ma saledes ikke efterfelgende kunne
skabes tvivl om, hvad der er besluttet.

Skematisk oversigt for tillaegsbevilling pa drift og anlaeg.Klik her



Drift — skematisk forretningsgang for bevillinger

Skematisk ser processen/arbejdsgangsbeskrivelsen for tillzegsbevillinger pa
driften (som ikke godkendes iht. Styrelseslovens § 40) saledes ud:

ild
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Anlaeg — skematisk forretningsgang for

Skematisk ser processen/arbejdsgangsbeskrivelsen for tillzegsbevillinger pa

anleeg saledes ud:

Ansvar/beslutning o beskrivel

Administrativt | Politisk pgavenes it

Ansvarlig Beskrive sagen der kraever en tillzegsbevilling

fagcenter samt forslag til finansiering

Feellescenter Hores i sager, hvor der indgar gkonomiske

@konomi & IT beregninger

Direktion Godkender sagsfremstilling inden
dagsordenudsendes

Fagudvalg Behandler sagen og indstiller til

@konomiudvalg. Hvis der ikke kan findes
finansiering indenfor udvalgets ramme skal det
fremga.

Direktion Beskriver sagsfremstillingen til

Jkonomiudvalget.

Feellescenter
@konomi & IT

Hares evt. igen safremt der anvises anden
finansiering end fra kassen.

Ansvar/beslutning 0 beskrivel
Administrativt | Politisk pgavenEs
Ansvarlig Beskrive sagen der kraever en tillzegsbevilling.
fagcenter
Feellescenter Heres i sager, hvor der indgar gkonomiske
@konomi & IT beregninger
Direktion Godkender sagsfremstilling inden
dagsordenudsendes
Fagudvalg | Behandler sagen og indstiller til
@konomiudvalg. Hvis der ikke kan findes
finansiering indenfor udvalgets ramme skal det
fremga.
Jkonomi- Behandler og indstiller til Byradet. Indstillingen
udvalg skal indeholde en klar beskrivelse af
finansieringen.
Byrad Godkender tilleegsbevillingen.
Feellescenter Foretager teknisk tilretning i gkonomisystemet
@konomi & IT

Jkonomi- Behandler og indstiller til Byradet. Indstillingen

udvalg skal indeholde en klar beskrivelse af
finansieringen.

Byrad Godkender tillaegsbevillingen.

Feellescenter
@konomi & IT

Foretager teknisk tilretning i skonomisystemet
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Generelt om budgetopfglgning/gkonomivurdering Retningslinjer for budgetopfalgning/ekonomivurdering
* Budgettet er det veesentligste element i kommunens samlede o Fellescenter @konomi & IT har ansvaret for at falge udviklingen og “rabe
skonomiske styring, og de givne bevillinger skal overholdes. _ vagt i geveer’, hvis der er tegn pé at budgetterne ikke overholdes.
e Budgetopfelgningen er en sammenligning af det aktuelle forbrug i
forhold til det oprindelige- og det korrigerede budget. Formalet er at e Ansvaret for udarbejdelse af budgetopfalgning pa overordnet niveau ligger
give et bud pa, om budgettet vil veere overholdt ved arets udgang. i Feellescenter @konomi & IT.

Relevant viden om forbruget for resten af aret medregnes — det kan
eksempelvis veere:

o Viden om tilgang/afgang af personale.

o Sygdom, barsel og leengerevarende uddannelsesforlgb.

o Effekt af overenskomster.

o Staerre planlagte investeringer.

o Afledte affekter af anlaegsinvesteringer.

o Der folges op i lgbet af aret for at sikre, at savel kommunale ledere
som det politiske niveau har mulighed for at reagere pa markante
afvigelser. Hvis der ved arets udgang konstateres at budgettet pa et
bestemt omrade ikke er blevet overholdt, er der risiko for, at
overskridelsen vil pavirke kommunens gkonomi flere ar frem. Dette
sker blandt andet, hvis:

o Der er tale om en permanent aendring i
budgetforudseetningerne, som ger, at omradet ikke vil
kunne overholde sit budget aret efter med usendret
serviceniveau.

o Overskridelsen er sa stor, at andre dele af kommunen
skal reducere i driften for at finansiere overskridelsen.

e Den samlede budgetopfalgning er en afrapportering til det politiske
niveau, hvor Byradet far indsigt i den gkonomiske status og
forventningen til arets resultat, herunder overholdelse af
servicerammen.

e Den Igbende budgetopfalgning er den enkelte leders hjeelp til at
holde gje med, om bevillingen bliver overholdt, eller om det er
ngdvendigt at korrigere pa driften. Det er lederens opgave at holde
styr pa gkonomien, og vedkommende skal ikke vente pa den
samlede budgetopfelgning med at reagere pa en ubalance i
gkonomien.

e Ansvaret for budgetoverholdelse ligger hos budgetansvarlige ledere i
centrene og de kontraktstyrede enheder.

o Fellescenter Fkonomi & IT har initiativpligten og ansvaret for den
organisatoriske del af gkonomiopfglgningen. Dette skal vaere med til at
sikre en helhedsorienteret og sammenhaengende gkonomistyring.

o Fellescenter Fkonomi & IT kan efter det enkelte centers behov udarbejde
et mere detaljeret gkonomiopfaglgningsgrundlag som hjeelp til den daglige
styring.

o Der gennemfares tre arlige budgetopfalgninger — én for hver af arets tre
forste kvartaler, og skonomivurderingerne forelaegges det politiske system
henholdsvis senest maj, august og november. @konomivurderingerne
omfatter budgetopfalgning for samtlige udvalg pa bade drift og anlaeg,
samt en samlet budgetopfglgning for hele kommunen. Ved arets afslutning
foretages endnu en budgetopfelgning i form af regnskabet.

e Pa omrader hvor der politisk anskes en taettere opfalgning, kan
gkonomivurderingerne suppleres med yderligere detaljeret opfalgning som
bl.a. kan indeholde aktivitetstal, tabeller mv.

e Til @konomiudvalget indeholder gkonomivurderingerne udover vurdering
pa drift og anleeg, desuden opfelgning pa finansiering, likviditet og
befolkningsprognose. Der indgar samtidig en opggrelse over kommunens
afvigelse i forhold til servicerammen.
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Kommunens arsregnskab Anlaegsregnskaber

Regnskab — overfarsler til efterfglgende ar

Arsregnskabet folger de geeldende
regler som de er beskrevet i Budget
og regnskabssystem for kommuner.
@konomi- og IT-chefen er ansvarlig
for, at der inden udgangen af
december maned udarbejdes en
detaljeret plan for den kommende
regnskabsafleeggelse.
Regnskabet aflaegges snarest muligt
efter regnskabsarets udlgb, dog
senest med udgangen af april det
felgende ar.
Regnskabet bestar af:

o Regnskabssammendrag.

o Finansiering.

o Regnskabsprincipper.

o Resultatopgerelse og finansiel
status.
@vrige oversigter og
redegarelser.

Det er @konomiudvalget, som
forelaegger regnskabet for Byradet,
som efterfglgende (senest 1. maj)
sender regnskabet til ekstern revision.
Senest 1. september skal det endelige
regnskab veere godkendt og Byradet
skal have taget stilling til revisionens
bemaerkninger.

(@]

Den enkelte decentrale enheds regnskab indgar i kommunens samlede
regnskab, og Rebild Kommunes overfgrelsesregler er fglgende:
Drift:

Der kan maksimalt overfares mindre forbrug svarende til 5% af oprindelig
bruttobudget.

Overskud ud over 5% tilgar kassen, dog kan der efter ansagning bevilges
stgrre opsparing end 5% til konkrete projekter og lignende.

Overskud under 100.000 kr. overferes 100%.

Underskud overfgres 100%.

Der accepteres maksimalt et underskud pa 2% af oprindelig bruttobudget.

Hvis underskuddet er starre medferer det, at kontraktomradet skal
udarbejde en konkret handleplan for afvikling af underskuddet med
opfglgning sammen med gkonomikonsulent hver maned.

Eksterne midler (EU tilskud, projektmidler mv.) overfarsel 100% mellem
arene.

Takstomraderne overfares ikke og pa enkelte andre omrader overferes
der heller ikke, eks.vis leegeerklaeringer pa arbejdsmarkedsomradet.
Max. +/- 1 mio. kr. i overfgrsel pa specialiserede omrader, arbejdsmarked
og vintertjeneste.

Anlzeg:

Udgangspunktet for anleegsbevillinger er, at der sker en viderefgrelse pa
alle uafsluttede anlaegsprojekter. Dog er der for Igbende
anlaegsbevillinger alene viderefgrelse pa allerede disponerede belab.
Under- og overskud fra afsluttede projekter, samt keb og salg af grunde,
viderefares ikke — ligesom der heller ikke overfgres pa kgb/salg af
grunde.

Overholdelse af serviceniveau: Budgetbelgb og de tilhgrende
bemeerkninger samt malsaetninger er udtryk for det serviceniveau, som
Byradet gnsker pa et givet omrade. Det forventes derfor, at
ressourceforbruget ligger teet pa det belab, som er budgetteret, og saledes er
en forudsaetning for overfarsel mellem arene, at det politisk vedtagne
serviceniveau er opfyldt.
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Under 2 mio. kr.: For
anlaegsprojekter med
bruttoudgifter pa under 2 mio.
kr. afleegges ikke saerskilt
anlaegsregn-skab. Disse er en
del af
regnskabsgodkendelsen.

Over 2 mio. kr.: For
anlaegsprojekter med
bruttoudgifter pa over 2 mio.
kr. afleegges der seerskilte
regnskaber, som skal
godkendes i
@konomiudvalget og Byradet.
Der kan veere puljer som
tildeles over 2 mio. kr. om aret
eller hvor tildelingen over en
arraekke overstiger 2 mio. kr.
— eksempelvis modernisering
af daginstitutioner,
helhedsorienteret
energirenovering og lignende.
Disse anlaegsprojekter kraever
ikke, at der aflaegges
anlaegsregnskab, idet
midlerne som udgangspunkt
fordeles ud til specifikke
projekter, som aflaegger
anlaegsregnskab safremt
projektet overstiger 2 mio. kr.



8. Leje og leasing

Retningslinjer for leje og leasing

Rebild Kommunes retningslinjer for leasing er nedskrevet i Rebild Kommunes gkonomiske
politik, bilag 2 som kan tilgas her. Klik her

Rebild Kommunes retningslinjer for leasing har til formal at sikre:

e  Atder kun indgas aftaler, nar det er driftsmaessigt fordelagtigt.

e At omradet administreres hensigtsmaessigt eksempelvis ved udnyttelse af aftaler
om feelles indkgb og finansiering.

e At de gkonomiske forpligtigelser af indgaede leasingaftaler synliggeres.

e En faglig og ensartet administration af kommunes leasingaftaler.

e At kommunen overholder Ressortministeriets regler om lantagning og
meddelelse af garantier m.v.

Der er mulighed for leasingfinansiering af alle typer af driftsmidler, som f.eks. IT-udstyr,
teknisk materiel, biler, skolemgbler, kontormaskiner og inventar.

Leje-/leasingaftaler kan indgas administrativt, nar der er tale om anskaffelse eller
vedligeholdelse af maskiner og inventar over driftsbudgettet. De budgetansvarlige for hver
enkelt enhed har ansvar for, at tilbagebetaling af indgaede kontrakter kan finansieres
indenfor egen driftsramme. Der er falgende retningslinjer for indgaelse af aftaler:

e  Anskaffelsesbelgb under 50.000 kr. ma ikke leases. Den nzaevnte belgbsgraense
kan kun fraviges iflg. aftale med Direktion.

e Leasingperioden ma ikke overstige 5 ar og max. udstyrets forventede levetid.

e De samlede leasingydelser ma ikke overstige 3 % af institutionens/omradets
bruttobudget.

e Ved anskaffelsesbelgb pa 50.000 — 1.000.000 kr. skal udkast til leasingaftalen
sendes til Faellescenter @konomi & IT, der sikrer at aftalen er i overensstemmelse
med Rebild Kommunes politikker, og sikrer koordinering med blandt andet Indkab
i forhold til kommunens indkebs aftaler. Direktgren for de respektive omrader
orienteres forinden indgaelse af aftale.

. Leasing af anskaffelser starre end 1.000.000 kr. skal godkendes i Direktionen.
Den budgetansvarlige fremsender udkast til leasingaftale til Faellescenter
@konomi & IT, der i samarbejde med Indkab, udarbejder indstilling til direktionen,
der endeligt beslutter.

e Det skal fremga af leasingaftalen, om der er fast eller variabel rente,
tilbagebetalingstid og restvaerdi.

e Kab pa afbetaling er ikke tilladt.

e Kopi af nye leasingaftaler fremsendes elektronisk til Faellescenter @konomi & IT.
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Leje og leasing — forretningsgange m.m.

Der findes 2 former for leasing:

. Finansiel leasing
Finansiel leasing betyder, at kommunen mod betaling af en leasingydelse, far stillet driftsmidler til
radighed i en aftalt periode. | leasingperioden har kommunen fuld brugsret over driftsmidlet men
ogsa risiko og ansvar forbundet med udstyret.

e  Operationel leasing
En operationel leasingaftale svarer til en traditionel lejeaftale. Operationelle leasingaftaler er
kendetegnet ved, at leasingperioden er vaesentligt kortere end aktivets levetid. Aktivets
anskaffelsessum bliver saledes ikke fuldt tilbagebetalt over lejeperioden, men ma genudlejes flere
gange eller szelges af leasingselskabet. Leasingselskabet har risikoen pa restveerdien. Ved
operationel leasing pahviler vedligeholdelsespligten leasingselskabet, ligesom selskabet ma baere
risikoen og ansvaret for aktivet som ved almindelige lejeaftaler. Dette pavirker leasingydelsen.

Herudover findes der ogsa ejendomsleasing, som er et alternativ til den traditionelle ejendomsfinansiering.

Forretningsgang for indgaelse af leasing aftaler:

A.
B.

C.
D
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Der skal forhandles med leverandgr som ved kontantkgb.
Inden indgaelse af aftale skal udkast sendes til Feellescenter @konomi & IT, der sikrer koordinering og
meddeler godkendelse/afslag.
Der skal altid hentes alternativt tilbud fra kommuneleasing pa finansiering. Faellescenter @konomi & IT er
behjeelpelig med dette.
Ved ordrebekreeftelse skal leverandgren meddeles, at leasingselskabet finansierer kagbet. Det vil sige, at
kommunen meddeler leverandgren, samtidig med indsendelse af ordrebekraeftelse, at varen skal
faktureres til leasingselskabet. Kopi af ordrebekraeftelse indsendes til leasingselskabet. Minimums
oplysninger leasingselskabet er interesseret i er fglgende:

. Pris.

. specifikation leverander.

e  Leveringstidspunkt.

. Labetid.

. Igangseetningstidspunkt.
Der udfzerdiges kontrakt som underskrives af den budgetansvarlige og ved kontrakter over 1.000.000 kr.
direktor.
Nar leasingselskabet har modtaget ovennaevnte dokumenter i underskrevet stand foretages bestilling hos
leverander.
Udstyret leveres og kommunen (omraderne eller institutionerne) accepterer leverancen pa en af
leasingselskabet til leverandgren fremsendt modtagelseserklaering.
Nar leasingselskabet fra leveranderen har modtaget ovennaevnte modtagelseserkleering tillige med
faktura, forsikringsforhold og garantierkleering mv. afregnes leverandgren kontant og leasingkontrakten er
saledes igangsat.


https://rebild.dk/sites/default/files/rebild_kommunes_oekonomiske_politik_2018_-_2021_adm_revideret_17012020.pdf
https://rebild.dk/sites/default/files/2021-02/rebild_kommunes_oekonomiske_politik_2018_-_2021_adm_revideret_17012020.pdf
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Retningslinjer for anvendelse af betalingskort Anvendelse af betalingskort
Faelles regler: Dokumentation/bilag:
- ; ; ) Nar kortet har veeret anvendt, skal
o Aftaler med kortselskaber eller pengeinstitutter om betalingskort kan ikke indgas af den boner/kvitteringer indscannes og vedhasftes
enkelte leder. Alle aftaler skal godkendes af henholdsvis kommunaldirektar (Kreditkort) bogferingen — dette geelder ogsa nethandel.
og konomi- og IT-chef (Debetkort/MasterCard). Den som bogfarer transaktioner for brug af
e Betalingskort i Rebild Kommune skal som hovedregel oprettes med firmahzeftelse, da betalingskort har et seerligt ansvar for at
betalingskortet kun ma anvendes i arbejdsmaessige relationer og ikke til private serinder. sikre at dokumentationen for transaktionen
o Betalingskort kan kun oprettes til en person og ikke til en institution eller center. er til stede. Fzellescenter Sekretariat styrer
e Den enkelte kortholder skal opbevare kortet forsvarligt, og kort og pinkode ma ikke afregning og forbrug af kreditkort, og forbrug
udlanes til andre. af debetkort styres af Feellescenter
e Det er den enkelte kortindehavers eget budget, der betaler eventuelle gebyrer og andre @konomi & IT eller decentralt. For
omkostninger, der er forbundet med erhvervelse og anvendelse af betalingskort. overordnede forretningsgange Klik her
| Rebild Kommune er det muligt at anvende fglgende kreditkort: Afstemning:

Betalingskortet skal Igbende afstemmes
med afholdte udgifter, og bogfgringen skal
ske i umiddelbar forlaeengelse af at udgiften
er afholdt.

Revision:

Der kan ske revision af brugen af
betalingskort bade fra intern og ekstern
revision, jfr. de overordnede
forretningsgange.

o Kreditkort: | Rebild Kommune er det muligt at oprette kreditkort til borgmester og
direktion, samt til dkonomi- og IT-chef. Kreditkort godkendes af
kommunaldirektgren, og den praktiske anskaffelse sker via Feellescenter @konomi
& IT. Kortet er personligt og ma ikke bruges af andre.

o Debetkort/MasterCard: | Rebild Kommune er det muligt at oprette Debetkort/
MasterCard til chefer, ledere og medarbejdere efter behov. Kortene godkendes af
@konomi- og IT-chefen. Et Debetkort/MasterCard er tilknyttet en seerlig konto, og
denne konto kan ikke overtraekkes. Kortet er personligt og ma ikke bruges af andre.
Bankkonti i kommunens navn ma alene oprettes efter aftale med Faellescenter
@konomi & IT.
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Generelt:

Rebild Kommunes hovedregel er, at borgerne som udgangspunkt selv har ansvaret for deres egen gkonomi og opbevaring af denne. Er
borgeren ude af stand til at varetage administrationen af egne penge bar administrationen ske ved hjaelp af en gkonomisk veerge. | enkelte
tilfaelde kan det blive ngdvendigt med hjeelp fra plejepersonale eller lignende til at administrere en borgers gkonomi pa lommepengeniveau.

Beslutning:
Beslutningen om administration af en borgers gkonomi treeffes altid af den pageeldende institutionsleder, og der skal udarbejdes en
administrationsaftale med borgeren eller dennes pargrende eller veerge. Administrationsaftalen skal veere skriftlig, og skal klart beskrive:

Hjeelpens omfang.

Rebild Kommunes betingelser og krav for at hjeelpe.

Generel fuldmagt til kontaktperson(er).

Hvem i borgerens netveerk/familie der hjeelper borgeren med de gkonomiske dispositioner.

Har borgeren ingen familie/netveerk, skal der sgges om gkonomisk veergemal for den pageeldende borger via Familieretshuset. Den
udpegede veerge vil fremover have ansvaret for borgerens gkonomi.

e Ved opbevaring af borgerens midler fares regnskab over ind- og udbetalinger som kvitteres af kontaktpersonen og en anden
medarbejder. Starre belgb SKAL sta i pengeinstitut.

Hensigten med administrationsaftalen er, at sikre entydige retningslinjer for administrationen af borgerens penge samt beskytte
kommunens ansatte mod ubegrundet mistanke.

Gvrigt:
Kontaktpersonen eller andre ansatte ma ikke modtage arv eller gaver fra borgeren — og overtraedelse af dette kan medfere afskedigelse.

Det er den ansvarlige leders ansvar at ovennaevnte retningslinjer falges — dette sker bl.a. gennem udferelse af det gkonomiske
ledelsestilsyn.

14



&2 Rebil
%?é KOMM

11. Interne kontroller -

C o

N E

Formal:

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 forretningsgange. 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 veere en sparring/radgiver til institutioner og
afdelinger. Det vil derfor veere et led i den interne revisions opgave at sgrge for, at institutioner og afdelinger far den ngdvendige hjeelp til
ivaerksaettelse og justering af betryggende og hensigtsmaessige kontroller og rutiner.

Den interne revision er et supplement til den eksterne revision. Den eksterne revision er lovpligtig og udfgres i Rebild Kommune af
revisionsfirmaet BDO.

Omfang:

Den interne revision omfatter bade institutioner og centre.

Der vil som udgangspunkt ved stikprgve blive udtaget 3-4 institutioner og 1-2 afdelinger arligt til gennemgang. Udveelgelsen foretages af
@konomi- og IT-chefen. Endvidere vil der blive foretaget gennemgang, hvis der opstar behov herfor.

Der foretages ikke faglig gennemgang af personsager, der tages alene stilling til forretningsgange, kontering af udgifterne mv.

Udferelse:

En revisionsgennemgang vil som udgangspunkt blive foretaget efter nedenstaende skemaer, listerne kan ikke betragtes som udtemmende,
ligesom det vil blive vurderet konkret om der er behov for gennemgang af alle punkter.

Der vil ogsa, safremt der sk@nnes at vaere behov herfor, kunne iveerksaettes temarevision, hvor der udveelges et enkelt emne, som gennemgas
ved et stgrre antal institutioner og afdelinger.

Rapportering:

Der foretages skriftlig rapportering i form af nedenstaende skema, hvor resultatet bliver noteret. For institutioner rapporteres til centerchefen og
for centre til direktionen. Rapportering vil altid blive sendt til og draftet med institutionen/afdelingen inden den videresendes.

En gang arligt afgives der en samlet rapport til Byradet over den udfarte interne revision.

Kommunens eksterne revision vil ogsa fa forelagt den samledes rapport og ved behov de enkelte rapporter for institutioner og afdelinger.
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Institutioner og afdelinger:

Handling

Formal

Metodelg forelse

Rapportering

Afstemning af likvider
(kontantkasse og bankkonto)

Sikre at beholdningerne
ertilstede

Sammenholde behold-
ninger med saldi i
skonomisystemet

Gennemgang af bogferte
bilag

Pase

- korrekt artskonto/
omkostningssted / PSP,
- betalingsfrist overholdt,
- anvist,

Kontrollere bilag via
KMD opus - elektronisk
bilagskontrol.

Dokumentationskontrol
af lsnposteringer

- et kyitteret

Pase atlederen har anvist
/kontrolleret at lsnnen
udbetales til korrekte personer

og atlennen svarer til niveauet
for den enkelte medarheider

Gennemgang af manedlige
lister. Samt dreftelse med
lederen om reaktion ved fejl pa
listerne.

Indtaegtskontrol ved salg
fra kantine, dagvaerksted eller
lignende

Sikre atindtaegterne tilgar
institutionen/kommunen og
sikre en betryggende
forretningsgang

Hvis kasseapparat—
stikpravevis kontrol af at alle Z-
nr. indtaegtferes. Ingen
kasseapparat — droftelse af
institutionens forretningsgang

Gennemgang af beboer-
midler hvor disse opbevares
og/eller administreres af
institutionen

Sikre at midlerne opbe-
vares og administreres
betryggende bade i forhold til
personale og beboer

Gennemgang af beboer-
regnskaber og afstemning il
bankkonto og kontanter, samt
dreftelse af forretningsgang

@konomiopfelgning

Sikre at lederen foretager
skonomiopfelgning med
intervaller passende for
institutionen, og iht.
retningslinjerne for det
skonomiske ledelsestilsyn.

Dreftelse med leder om
hvordan opfelgningen foretages
i praksis og med baggrund i
den seneste opfelgning

Brug af OPUS

Sikre at systemerne an-
vendes betryggende og der
opnas det optimale udbytte

Droftelse med leder og
sekretaer om brugen af
systemerne, opsztning og

Indkebsaftaler

Sikre kendskab til kom-
munens indkgbsaftaler

Dreftelse med leder om
brugen af indkebsaftalerne.

Fravaersregistrering

Sikre at alt fravaer
registreres korrekt og
tidsgraenser overholdes.

Dreftelse med leder om
hvordan registreringen er
tilrettelagt, hvordan modtages
anmeldelse mv.

Udbetaling af acontolen

Sikre at acontoudbeta-
linger registreres og
modregnes korrekt ved naeste

Dreftelse med leder om
procedure for udbetaling og
meddelelse til Isnkontoret.

Anskaffelser — optagelse
affysiske aktiver

Sikre at sterre anskaffel-
ser bliver registreret i
kommunens anlaegskartotek

Dreftelse med leder om
reglerne for hvornar og hvordan
et aktiv anmeldes til
anlazgskartoteket.

Inventarlister

Sikre at der er overblik
over let omseetteligt inventar,
som edb, TV mv.

Droaftelse med leder om
meerkning af inventar og
anbefaling af inventarlister

Gennemgang af det
skonomiske ledelsestilsyn.

Sikre at ledelsestilsynet
gennemferes pa forsvarlig vis.

Dreftelse med leder om
ledelsestilsynet gennemferes
hensigtsmassigt, og om
dokumentationen af tilsynet
arkiveres forsvarligt.

@vrige emner der er
taget op under besaget.

N—
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Centre:
Handling Formal Metode/gennemferelse Rapportering
Gennemgang af bogfarte Pase Kontrollere bilag via -
bilag - korrekt artskonto/ elektronisk bilagskontrol.

omkostningssted / PSP,
- betalingsfrist overholdt,
- anvist,

- evt. kvitteret,

KMD opus

Dokumentationskontrol
af lsnposteringer

Pase at
forvaltningschefen/afdelingsled
eren har anvist

/kontrolleret at lsnnen
udbetales til korrekte personer
og atlennen svarer til niveauet
for den enkelte medarbejder

Gennemgang af manedlige
lister. Samt dreftelse med
lederen om reaktion ved fejl pa
listerne.

Afstemning af statuskonti

Sikre at der ikke er langvarige
og uafklarede poster pa
statuskontiene

Kontrol af at
afstemningsterminer
overholdes, samt gennemgang
af kvaliteten i afstemningerne

@konomiopfelgning

Sikre at lederen foretager
skonomiopfelgning med
intervaller passende for
afdelingen og iht.
retningslinjerne for det
skonomiske ledelsestilsyn.

Droftelse med leder om
hvordan opfelgningen foretages
i praksis og med baggrund i
den seneste opfelgning

Brug af OPUS

Sikre at systemerne an-
vendes betryggende og der
opnas det optimale udbytte
heraf.

Dreftelse med leder og
sekreteer om brugen af
systemerne, opsatning og
sikkerhed.

Fravaersregistrering

Sikre at alt fraveer
registreres korrekt og
tidsgreenser overholdes.

Dreftelse med leder om
hvordan registreringen er
tilrettelagt, hvordan modtages
anmeldelse mv.

Udbetaling af acontolen

Sikre at acontoudbeta-

linger registreres og
modregnes korrekt ved nzeste
lenkarsel.

Dreftelse med leder om
procedure for udbetaling og
meddelelse til lankontoret.

Anskaffelser — optagelse
af fysiske aktiver

Sikre at sterre anskaffel-
ser bliver registreret i
kommunens anlagskartotek

Dreftelse med leder om
reglerne for hvornar og hvordan
et aktiv anmeldes til
anlzgskartoteket.

Gennemgang af det
skonomiske ledelsestilsyn.

Sikre at ledelsestilsynet
gennemferes pa forsvarlig vis.

Droftelse med leder om
ledelsestilsynet gennemfares
hensigtsmaessigt, og om
dokumentationen af tilsynet
arkiveres forsvarligt.

@vrige emner der er
taget op under besaget.




Ledelsestilsyn, den budgetansvarlige J

Ledelsestilsyn, den budgetansvarlige Retur til indhold

Forklaring til det gkonomiske ledelsestilsyn

Det gkonomiske ledelsestilsyn Vejledning

Ledelsestilsynet omfattede:

Szt kryds ved de
emner som er
indeholdt i
ledelsestilsynet

Szt kryds hvis
emnet ikke er
relevant i
forhold til
ledelsestilsynet

1. Bilagskontrol, herunder sikring af korrekt bogfgringsproces
(manedsvis)

2. Kontrol af FB60 Bilag (kvartalsvis)

3. Kontrol af medarbejdere med udbetalingsrettigheder
gennem fagsystemer (arligt)

4. Sikring af et retvisende budget og budgetforudsaetninger
(arligt)

5. Budgetopfelgning (kvartalsvis)

6. Lanopfelgning (manedsvis)

7. Sikring af tilstraekkelig intern kontrolniveau ved
kontantkasser (manedsvis)

8. Afstemning af beholdnings-/mellemregningskonti (Isbende
efter behov)

9. Betryggende opbevaring og administration af veerdier
tilhgrende andre (kvartalsvis)

10. Registrering af kommunens fysiske aktiver (kvartalsvis)

Til skemaet er det muligt at komme med kommentarer til det udferte ledelsestilsyn, og
skemaet skal udfyldes og arkiveres hver maned — gerne i kommunens journalsystem.

17

Der er 10 punkter i det gkonomiske ledelsestilsyn,
hvor man skal krydse af om ledelsestilsynet er
foretaget eller ej. Som det fremgar af skemaet, er
det ikke alle punkter, der skal laves tilsyn pa hver
maned.

Skemaet indeholder 10 punkter og den ansvarlige
leder skal hver maned krydse af hvilke punkter der
er foretaget ledelsestilsyn pa. Eksempelvis skal der
pa punkt 5 "Budgetopfalgning” foretages
ledelsestilsyn hvert kvartal. Det vil sige at den
maned i kvartalet hvor der foretages ledelsestilsyn
saetter man "X” i kolonnen "indeholdt i
ledelsestilsynet”. De to andre maneder i kvartalet
saettes "X” i kolonnen "ikke relevant i forhold til
ledelsestilsynet”.

Skemaet er lavet for hele kommunen — det vil sige
at nogle punkter ikke er relevant i dele af
kommunen. Eksempelvis er der mange steder i
kommunen hvor der ikke forekommer
kontantkasser. Disse steder vil ledelsestilsynet
naturligvis ikke omfatte skemaets punkt 7 "Sikring
af tilstraekkelig intern kontrolniveau ved
kontantkasser”. Sa her saetter den
budgetansvarlige leder "X” i kolonnen “ikke relevant
i forhold til ledelsestilsynet”.

For uddybende forklaring til pkt. 1 Klik, pkt. 2 Kilik,
pkt. 3 Klik, pkt. 4 Klik, pkt. 5 Klik, pkt. 6 Klik pkt. 7
Klik, pkt. 8 Klik, pkt. 9 Klik og pkt. 10 Klik



de Rebil
%?é KOMMU
Det skonomiske ledelsestilsyn pkt. 1, 2 og 3 - vejledning | peuctiingac

N E

Pkt. 1 - Bilagskontrol Pkt. 2 — Kontrol af FB60 Bilag

Hovedparten af de manuelle udgiftsbilag godkendes af 2 personer, men enkelte steder
er der givet tilladelse til brug af FB60 bilag. Da udbetalinger pa FB60 bilag ikke haenger
sammen med en elektronisk faktura, og da der kun kraeves én godkender, er
anvendelsen af disse bilag forbundet med en potentiel risiko for bevidste/ubevidste fejl.
Den budgetansvarlige leder foretager stikpravekontrollen ud fra Feellescenter @konomi & IT foretager derfor en seerlig stikpravevis kontrol af disse bilag.
Nl Kontrollen udfgres ved at Feellescenter dkonomi & IT ud fra en liste over FB60 bilag
felgende kriterier: h P ) . . .
. i, . udveelger minimum 15% til kontrol af disse udbetalinger. Listen sendes til den
* Atretningslinjerne for bogferingsprocessen er fulgt, budgetansvarlige leder, som foretager kontrollen og returnerer den udfgrte kontrol til

herunder at: . Feellescenter @konomi & IT, som sarger for arkivering.
o kommunen/institutionen har modtaget

varen/ydelsen.

maen kvalitet, pri mlet fakturabel r . . .

koftrgff:;et_ alitel, pris 0 S Pkt. 3 — Kontrol af medarbejdere med udbetalingsrettigheder

konteringen er korrekt. gennem fagsystemer

periodisering i relation til regnskabsar er korrekt.

betalingsfrist overholdes.

der er budget til omkostningen.

mgde-, rejse- og repraesentationsudgifter er

specificeret med dato for begivenhed, formal og

antal deltagere m.m.

e Atretningslinjerne for indkeb er fulgt og at indkebsaftaler
er brugt i det omfang der kraeves.

Hver maned modtager den budgetansvarlige leder mail om at der
er udtaget bilag til kontrol i Opus. Lederen skal inden den 15. i
maneden foretage stikpr@gvekontrollen.

(@)

O O O O O

Der foretages kontrol af samtlige medarbejdere i Center Arbejdsmarked, der har
adgang til KMD Udbetaling og Dagpenge — kontrollen foretages én gang om aret i
forbindelse med regnskabsafslutningen. Uds@gningen foretages via udtraek pa
nedenstaende rolleprofiler via KSP/CICS administration:

e DP-ISYGDOM, UDB-RETDPA, UDBRETDPB, UDB-ENUOPD, SDP-SBH-Q

| stikpravekontrollen kan der forekomme bilag som den
budgetansvarlige leder ikke kan godkende, eksempelvis hvis det
drejer sig om bilag, hvor den budgetansvarlige selv har godkendt
bilaget, eller i tilfeelde hvor det drejer sig om udlaeg som vedrgrer
den budgetansvarlige selv.Systemet tillader ikke "at man
godkender sig selv”. | disse tilfaelde kan stikprgven videresendes
til neermeste leder for godkendelse af den resterende del af
stikpravekontrollen.

Der dannes en bruttoliste, der viser samtlige medarbejdere med adgang, samt hvilket
system de har adganag til (rolleprofil). Der laves et regneark over de medarbejdere, der
er ansat i Center Arbejdsmarked — pa arket fremgar:

e Brugerid, afdeling, Navn, Cpr.nr., Kontrol KMD Sag, Kontrol skonomi og
Bemeerkninger

Der foretages udtreek i KMD Sag samt gkonomisystemet, og eventuelle oplysninger

paferes arket. Under Bemaerkninger skrives OK, safremt der ikke er indsigelser pa
oplysningerne. Arket underskrives af den der har udfert kontrollen samt centerchefen.
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Det gkonomiske ledelsestilsyn pkt. 4 og 5 - vejledning

Pkt. 4 — Sikring af retvisende budget

Budgettet skal veere sa realistisk og retvisende som muligt i
forhold til lovgivningen og de politisk vedtagne aktiviteter pa den
budgetansvarliges omrade.

Det er den budgetansvarlige leders opgave at:

e Seaette sig ind i det politisk vedtagne budget for omradet.

o Sikre at aktiviteten for omradet ligger inden for de
vedtagne budgetrammer.

e Seette sig ind i hvilke aendringer der er i forhold til sidste
ars budget, herunder bl.a. nye aktiviteter, sendret
lovgivning m.m.

e Fordele den overordnede budgetmaessige skonomiske
ramme ud pa delomrader.

Den budgetansvarlige skal i forbindelse med fastleeggelsen af
budgettet veere opmaerksom p4, at opstillede forudsaetninger
stemmer overens med den faktiske udvikling pa omradet.

For mange institutioner/afdelinger og centre udger Ignsummen
den starste udgiftspost. Den budgetansvarlige leder skal derfor
veere seerlig opmaerksom pa at lenudgifterne ligger indenfor
rammerne i det vedtagne budget.

Pkt.
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5 — Budgetopfalgning

Budgettet er det vaesentligste element i kommunens samlede gkonomiske styring,
og de givne bevillinger skal overholdes.

Budgetopfalgningen er en sammenligning af det aktuelle forbrug og det korrigerede
budget. Herunder skal viden om forbruget for resten af aret medregnes. Det kan
blandt andet dreje sig om:

o Viden om tilgang/afgang af personale.

o Sygdom, barsel og leengerevarende uddannelsesforlgb.

o Effekt af overenskomster.

o Staerre planlagte investeringer.

o Afledte effekter af anleegsinvesteringer.

Forbruget i kroner og @are sammenholdes (pa de omrader, hvor det er relevant) med
udviklingen i aktivitetstal.

Der gennemfares tre arlige budgetopfalgninger for hele kommunens virksomhed.
Som budgetansvarlig er det vigtigt Igbende at holde gje med sit forbrug og holde
det op mod budgettet.

Budgetopfelgningen skal give et bud pa enhedens forventede regnskab. Det vil sige
at man med budgetopfalgningen giver sit bedste bud pa, om enheden overholder sit
budget.

Udgangspunktet er, at den enkelte enhed skal bruge sit budget, da budgettet er den
meengde penge, som erfaringsmeessigt skal bruges for at opfylde det af Byradet
fastsatte serviceniveau.

Forventet underskud: Hvis budgetopfelgningen viser, at enheden gar mod et
underskud, skal lederen:

o Undersage, hvordan underskuddet er opstaet.

o Udarbejde en genopretningsplan, sa underskuddet kan indhentes i
indeveerende ar eller alternativt i Igbet af de(t) kommende ar, uden at
det gar ud over det fastsatte serviceniveau.

Hvis underskuddet er af en sadan art, at det ikke kan deekkes indenfor enhedens
eget budget, er det op til Byradet at afgere, om budgettet skal aendres fremadrettet.
Budgetopfalgningen foregar typisk sammen med Faellescenter @konomi & IT.



Det gkonomiske ledelsestilsyn pkt. 6 og 7 - vejledning

Pkt. 6 — Lanopfalgning

Den budgetansvarlige leder er pligtig
til at lave en Ignopfglgning én gang
om maneden. Den budgetansvarlige
kan traekke en Ignrapport i Opus eller
fa Feellescenter @konomi- & IT til at
hjeelpe sig.

Det er vigtigt at den budgetansvarlige
leder i sin Ignopfelgning har fokus pa
folgende:

At den udbetalte Ign til
medarbejdere er korrekt.

At der ikke er sket udbetaling
til fratradte medarbejdere.

At lgnnen for resten af aret
ser rigtig ud.

At der er vurderet pa
eventuelle nyansaettelser og
fratraedelser.

At der er taget hgjde for
refusioner i forbindelse med
barsel eller sygdom.

At der er taget hgjde for
lgnreguleringer.

At der er hjiemsagt eventuelle
lenrefusioner.

%?é KOMMU
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Pkt. 7 — Sikring af tilstraekkelig intern kontrolniveau ved kontantkasser

| Rebild Kommune findes en raekke kassebeholdninger i bade de centrale- og decentrale enheder, eks. vis i
Borgerservice, i kantiner pa aeldrecentre, pa biblioteker mv. Disse beholdninger har typisk karakter af enten kontant-,
forskuds- eller indteegtskasser — kaldet kontantkasser. Alle kontantkasser, med undtagelse af personalekasser og
lignende, skal veere registreret i kommunens gkonomisystem, ligesom bevaegelser skal bogfgres og afstemmes.

Kontantkasser ma ikke bruges til betaling af regninger, ligesom de heller ikke ma bruges til modtagelse af
indbetalinger vedrgrende regninger eller fakturaer udstedt andet sted i kommunen — undtaget fra dette er
Borgerservice som i szrlige tilfeelde har kontantudbetalinger, og ogsa tilfaelde hvor borgere indbetaler geeld il
kommunen. Kontantkasser ma ligeledes ikke bruges til kontanthaevninger for personale.

Kontantbeholdningen skal begreenses til et belgb, der er absolut ngdvendigt under hensyn til det enkelte omrades
uforstyrrede drift. Som hovedregel vil det sige, at kontantkassen maksimalt ma indeholde kr. 5.000, og overskydende
likviditet afleveres i Borgerservice pa radhuset i Stavring. Borgerservice bogferer belabet og sgrger for at indsaette
belgbet i neermeste pengeinstitut. Undtagelser til hovedreglen skal godkendes af Feellescenter @konomi & IT.

Leder har ansvaret for udarbejdelse af forretningsgangen, der som minimum skal indeholde fglgende:

e Oplysning om hvem der har adgang til kassen og hvem der har ansvaret for den.

e At medarbejdere der betjener kassefunktionen er bekendt med forretningsgangen herfor.

e Krav til dokumentation for indteegter/udgifter i form af bilag/bon, og alle indteegter skal straks slas ind pa
kasseapparat eller bogfares ind pa kontantkasse. Bilag opbevares efter geeldende kassationsregler.

e Procedure for daglig afstemning af kassebeholdningen.

e Hvordan kassebeholdningen opbevares forsvarligt bade i og udenfor arbejdstiden.

e Retningslinjer for hvordan der skal ske afregning til Borgerservice/bankkonto nar max. belgb for
kassebeholdning er naet, samt hvem der har ansvaret for det.

e Hvordan og af hvem der fares kontrol med kassen, samt hvordan kontrollen dokumenteres.

e Retningslinjer for hvordan personalet skal forholde sig i forbindelse med tyveri, herunder retningslinjer ved
mistanke om misbrug.

Feellescenter @konomi & IT kan, hvis den stedlige leder gnsker det, levere input til udarbejdelse og vedligeholdelse af
forretningsgangen for kontantkassen for den enkelte institution/enhed, og de skal under alle omsteendigheder have et
eksemplar af hver enkelt udarbejdet forretningsgang. Tilsynet med kontantkasserne kan foretages af bade
kommunens interne og eksterne revision.
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Det gkonomiske ledelsestilsyn pkt. 8 - vejledning

>

Pkt. 8 — Afstemning af beholdnings-/mellemregningskonti

&2 R

KOMM

De enkelte centre eller institutioner skal iveerksaette afstemningsprocedurer, der sikrer, at der Igbende foretages afstemninger, kontroller og fejlrettelser af de
regnskabsmeessige registreringer pa samtlige statuskonti, som de har ansvaret for. Endvidere skal der foretages kontrol med udligning af
mellemregningskonti samt konti med belgb til senere fordeling.

Der skal Igbende fgres kontrol med korrekt og rettidigt afvikling af registrerede geeldsforpligtelser og tilgodehavender, samt fgres kontrol med at de finansielle
aktiver og passiver har en rimelig starrelse.

Nar man afstemmer en konto, sikrer man, at det, der star pa kontoen stemmer med det, bogfgringerne siger, der skal veere pa kontoen.

Hovedindholdet af afstemningerne samt minimum afstemningsfrekvens fremgar af skemaet nedenfor:

Likvide aktiver: 09.22.01 Kontante beholdninger opggres dagligt til den tilstedevaerende beholdning. Daglig
09.22.05 Indskud i pengeinstitutter m.v. bogferes dagligt og afstemmes til kontoudtog. Manedlig
09.22.08 Bevaegelser i beholdningen af realkreditobligationer bogfares og afstemmes til beholdningsoversigt. | Arligt
09.22.10 Kgb og salg af statsobligationer m.v. bogfgres Igbende. Arligt
Tilg. hos Staten: 09.25.13 Andre tilgodehavender afstemmes til grundlaeggende basismateriale. Arligt
Kortfristet tilgodeh. i | 09.28.14 Tilgodehavender i betalingskontrol afstemmes til beholdningsoversigt fra KMD. Manedlig
ovrigt:
09.28.15 Andre tilgodehavender afstemmes til grundliggende basismateriale. Arligt
09.28.17 Saldoen for mellemregninger med foregaende og falgende regnskabsar skal ved Arligt
regnskabsafslutningen svare til summen af posteringer pa funktionen i nyt regnskabsar med modsat
fortegn.
Langfristet tilg.; 09.32.20 Pantebreve afstemmes til det aktuelle resttiigodehavende Arligt
09.32.21 Saldoen skal for noterede aktier svare til kursveerdien pr. 31. december. Arligt
09.32.22 Tilgodehavender hos grundejere afstemmes til grundlaeggende basismateriale. Arligt
09.32.23 Udlan til beboerindskud afstemmes til grundlaeggende basismateriale. Kvartalsvis
09.32.24 Indskud i landsbyggefonden m.v. afstemmes til grundlaeggende basismateriale. Arligt
09.32.25 Andre langfristede udlan og tilgodehavender afstemmes til grundleeggende basismateriale. Arligt
09.32.27 Deponerede belgb for lan m.v. afstemmes til samlede belgb, der er deponeret i forbindelse med Arligt
optagelse af lan, garantistillelse eller indgaelse af lejemal og leasingaftaler m.v.
Udlaeg jordforsyning | 09.35.30- Der skal foreligge dokumentation for, at bevaegelsen pa udlseg vedrarende forsyningsvirksomheder | Arligt
| og forsyningsvirks.: | 09.35.35 svarer til &rets bevaegelse pd balancen.
Belgb til opkraevn. el. | 09.38.36 - Aktiver vedrgrende belgb til opkreevning eller udbetaling for andre afstemmes til grundlaeggende Arligt
udbetaling for andre | 09.38.37 basismateriale. Forskellen mellem funktion 09.38 og 09.48 skal kunne specificeres pa enkeltposter.

21

U

N

E

Ledelsestilsyn, den budgetansvarlige Retur til indhold



Ledelsestilsyn, den budgetansvarlige Retur til indhold

Pkt. 8 fortsat

Aktiver/passiver tilh. | 09.42.41-43 | Aktiver og passiver tilhgrende fonds, legater m.v. afstemmes til grundlaeggende basismateriale, Arligt
fonds, legater m.v.: 09.45.45-47 herunder skadeslgsbreve, veerdipapiropggrelser, kontoudtog, fundatsbestemmelser m.v.
Belgb til opkraevn. el. | 09.48.48 — Passiver vedrarende belab til opkraevning eller udbetaling for andre afstemmes til grundlaeggende Arligt
udbetaling for andre: | 09.48.49 basismateriale. Forskellen mellem funktion 09.38 og 09.48 skal kunne specificeres pa enkeltposter.
Kortfristet geeld til 09.50.50 Kortfristet geeld til pengeinstitutter i form af kassekreditter og byggelan afstemmes til kontoudtog. Manedlig
pengeinstitutter:
Kortfristet geeld til 09.51.52 Anden geeld afstemmes til grundlaeggende basismateriale og skal svare til statens andel af Arligt
staten: beboerindskudslan og henstandsbelgb vedr. frigarelsesafgift samt forskellen mellem udbetalte og
refunderede sociale pensioner mv.
Kortfristet gaeld igvr. | 09.52.53 Kirkelige skatter og afgifter afstemmes til kommunens nettogaeld/tilg. overfor kirkemyndighederne. Arligt
09.52.55 Skyldige feriepenge. Arligt
09.52.56 Anden kortfristet gaeld med indenlandsk betalingsmodtager. Manedlig
09.52.58 Edb-fejlopsamlingskonti afstemmes og berigtiges. Manedlig
09.52.59 Saldi pa mellemregningskonti (borgere, interne, indeholdt A-skat og moms) Manedlig
Langfristet geeld: 09.55.68 Geeld til realkredit skal afstemmes til opgarelser fra kreditforeningen samt til lanesystem. Arligt
09.55.70 Geaeld til KommuneKredit skal afstemmes til opggrelser fra kreditforeningen samt til lanesystem. Arligt
09.55.71 Geeld til pengeinstitutter skal afstemmes til opgegrelser fra pengeinstitut samt til lanesystem. Arligt
09.55.77 Langfristet geeld vedr. seldreboliger afstemmes til opgerelser fra kreditforening samt til l&nesystem. | Arligt
09.55.79 Geeld vedrgrende finansielt leasede aktiver afstemmes til grundlseggende basismateriale. Arligt
Materielle 09.58.80 — Afstemmes til bogfert veerdi, jeevnfer anlaegskartotekets oplysninger. Arligt
anlaegsaktiver: 09.58.84
Omszetningsaktiver: 09.68.87 Afstemmes til grundlaeggende basismateriale og til udstykningsregnskaber. Arligt
Hensatte forpligtelser | 09.72.90 Afstemmes til aktuarmeessig beregning. Der skal foreligge dokumentation for opgarelsen. Arligt
Egenkapital: 09.75.91 - Modpost for takstfinansierede aktiver, selvejende institutioners aktiver og skattefinansierede aktiver | Arligt
09.75.94 afstemmes til 9.81 — 9.87.
09.75.99 Afstemning og spec. af balancekonto, herunder vurdering af de direkte konteringer pa konto 9. Arligt

Centrene har selv ansvaret for at sikre, at alle konti de har ansvaret for bliver afstemt, samt for arkivering og dokumentation for afstemningerne. | forbindelse
med afslutningen af arsregnskabet skal al afstemningsmateriale vedrarende det afsluttede regnskab sendes til Gkonomiafdelingen inden 15. februar.
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Pkt. 8 fortsat

Hvorfor?

Nar man afstemmer en konto, sikrer man, at det, der
star pa kontoen stemmer med det, bogferingerne
siger, der skal veere pa kontoen.

Som budgetansvarlig er det vigtigt bade at afstemme
en evt. bankkonto og posteringerne i
gkonomisystemet. P4 den made er man sikker pa at
have et godt overblik over sin gkonomi.

Typiske fejl kan veere, man ikke har faet registreret
alle bilag i forhold til kontantudleeg, eller hvis en
indteegt eller udgift er blevet bogfaert pa et andet PSP-
element, end man regnede med.

Balancekonti mv. De enkelte omrader skal sikre, at
der Igbende foretages afstemninger, kontroller og
fejlrettelser af de regnskabsmeessige registreringer pa
samtlige balancekonti. Endvidere skal der foretages
kontrol med udligning af mellemregningskonti samt
konti med belgb til senere fordeling.

Alle afstemninger skal foreligge i og med den frekvens
der fremgar ovenfor.

Ledelsestilsyn, den budgetansvarlige Retur til indhold

Hvordan?

Fremgangsmade: Afstemningen foregar ved,
e at der foretages en afstemning til et grundliggende basismateriale, sasom
kontoudtog eller kontrollister fra et IT-modersystem, eller
e at specificere de grundlaeggende registreringer, der danner saldoen pa
balancekontoen. Saldoen skal specificeres ved posteringsdato, evt.
ydelsesmodtager, dato for udligning samt belgb.

Der kan anvendes regneark eller lignende, under forudseetning af, at ovenstaende
punkter er overholdt og at oplysningerne tydeligt fremgar heraf.

Alle afstemninger skal foreligge i og med den frekvens der fremgar ovenfor.
De enkelte omrader skal gennemga de afstemninger, der henhgrer under deres
ansvarsomrade og pase at afstemningerne er foretaget i henhold til denne

forretningsgang.

Den interne kontrol eller den eksterne revision kan kontrollere afstemningsrapporten
og udtage afstemninger til kontrol.
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Det skonomiske ledelsestilsyn pkt. 9 og 10 - vejledning .

Pkt. 9 — Opbevaring og administration af veerdier tilhgrende andre

Generelt

Safremt institutionen administrerer en borgers gkonomi
skal den ansvarlige leder altid fgre tilsyn med, at dette
sker ud fra de retningslinjer der er beskrevet i den
individuelle administrationsaftale, herunder sikre
fglgende:

e At retningslinjerne i administrationsaftalen bliver
fulgt.

e At der forefindes bon eller bilag pa savel
indtaegter som udgifter.

e At der er lavet en opggrelse for indtaegter og
udgifter for den pdgaeldende periode.

e At veerge modtager periodeopggrelsen og
godkender denne.

e Hvis ikke veergen gnsker at modtage
periodeopggrelsen bagr dette tilfgjes som en
kommentar til det gkonomiske ledelsestilsyn.

Pkt. 10 — Registrering af kommunens fysiske aktiver

I Rebild Kommune er det bestemt, at alle aktiver med en anskaffelsesvaerdi over
kr. 100.000 SKAL registreres i anlaegskartoteket og pa statusbalancen. Hvis
anlaegget har en vaerdi mellem kr. 50.000 og kr. 100.000, fortages der en
individuel vurdering af om anlaegget skal optages. Anleeg med en
anskaffelsesveerdi under kr. 50.000 registreres ikke i anleegskartoteket eller pa
statusbalancen, da de anses for straksafskrevet.
Aktiverne registreres ultimo dret (supplement periode) p& baggrund af
anlaegsregnskaber samt en gennemgang af stgrre posteringer pa art 2, 4.0, 4.5,
4.9 og 7.2 i driftsregnskabet. Uds@ggning og registrering af aktiver foretages af
Faellescenter @konomi & IT.
Alle fysiske aktiver registreres i systemet "KMD-OPUS anlaegsaktiver”. Alle aktiver
der optages i anlaegskartoteket optages til kostpris. Undtagelsen for dette er dog
grunde og bygninger, der er anskaffet fgr 1. januar 1999. Disse er optaget til den
offentlige ejendomsvurdering den 1. januar 2004 jfr. ministeriets regler.
Grunde der udbydes til salg af Rebild Kommune optages dog til udbudsprisen.
De vedtagne afskrivningsprofiler er fglgende:
Nedenfor er angivet de maksimale afskrivningstider for forskellige typer af
aktiver.

e Bygninger til adm. formal 50 ar.
Bygninger til service formal (skoler, bgrnehaver mv.) 30 &r.
Bygninger til diverse formal (f.eks. toiletbygninger) 15 ar.
Bygninger til udlejning (beboelse og erhverv) 30 &r.
Diverse maskiner (veerksteder, kgkkener mv.) 15 ar.
Specialmaskiner 10 ar.
Biler (personbiler, lastbiler, busser, traktorer, pdhaengsvogne o.l.) 8 ar.
Hjzelpemidler (hjaelpemidler til udlan) 5 ar.
IT-udstyr (Pc’ere, stgrre servere og andet kommunikationsudstyr) 3 ar.
Inventar (skoler, bgrnehaver, aldrecentre, administrationen mv.) 5 ar.

Alle afskrivninger er linesere afskrivninger over ovenst8ende periode.



Kab rigtigt ind

Hvorfor?

Offentlige myndigheders kgb af varer og
tienesteydelser er reguleret i udbudsloven.
Formalet med reguleringen er at skabe en fri
og lige konkurrence og samtidig sikre, at
kommunen kgber gkonomisk forsvarligt ind.
Indkgbsaftalerne er forpligtende. Kan dit
behov ikke deekkes af en aftale, kontakter du
derfor indkgbsafdelingen.

Rebild

KOMMUNE

Veerd at vide Retur til indhold

Indkabet

o Alle aftaler og aftalevarer findes i e-handelsystemet Rakat, som derfor er det
sted, du starter dit indkeb. Kontakt indkgbsafdelingen for at blive oprettet som
bruger, og fa evt. hjeelp til at komme i gang.

e Hvis du leder forgeeves i Rakat, sa kontakt indkgbsafdelingen.

Indkgbsafdelingen kan ogséa hjeelpe med at gennemga dine kgb og finde ud af
om der er penge at spare.

Hvis dit indkebsbehov ikke kan daekkes af en aftale:
e Find en leverander - Oplys om:

o Kommunens betalingsbetingelser fakturadato + 30 dage
NB: Hvis betalingsbetingelser aftales ved bestillingen er kreditors
betalingsbetingelser geeldende.

o Enhedens EAN-nummer
o Personreference (Bestiller eller person, som senere skal attestere
for modtagelsen)
Se en tegning af indkgbsprocessen Klik her

Efter kebet: Bogfer kabet korrekt
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Fra indkab til bogfaring

Hvorfor og hvordan

For at sikre en korrekt budgetopfalgning er
det vigtigt, at savel kab som salg bliver
bogfert Isbende og med de korrekte
oplysninger (Omkostningssted eller PSP-
element og artskonto).
Den budgetansvarlige skal godkende den/de
personer, der skal autoriseres til at bogfare
regnskabsbilag.
Feellescenter @konomi & IT er ansvarlig for:
o At gkonomisystemet opsaettes og
administreres, sa det afspejler
kravene til interne kontroller. Klik
her
o At administrere kommunens EAN-
lokationsnumre.
o At afstemme systemets fejlkonti.
o At behandle fejlfakturaer.

Varemodtagelse:

Ved varemodtagelse kontrolleres, at
leveringen er i overensstemmelse med
bestillingen, vedlagt falgeseddel eller lign.
Kontrollen dokumenteres. Normalt ved
attestation pa folgeseddel.

Hvis kontrollen ikke er mulig ved
varemodtagelsen, afventer kontrollen den
efterfalgende fakturamodtagelse og kan ved
automatiske betalinger udferes stikprgvevis.
Hvis der modtages en papirfaktura,
returneres denne til leveranderen med
besked om, at kommunen kun modtager
elektroniske fakturaer.

K O U N
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Fakturakontrol og attestation

Den budgetansvarlige skal tage stilling til, hvem der ma godkende fakturaer pa
institutionen/afdelingens vegne, og hvilke kontroller, der skal udfgres lokalt for at sikre, at
reglerne bliver overholdt.

e Fakturaer og posteringsbilag kan ses pa forsiden i rollebaseret indgang.

¢ Minimum en gang om ugen kontrolleres for nye fakturaer og posteringsbilag.

o Fakturaen kontrolleres for fglgende:

o Varen/ydelsen er modtaget og svarer til det aftalte.
o Maengde, kvalitet og pris er som aftalt.
o Konteringen er korrekt.
o Eventuelle interne forskrifter er overholdt.
Der attesteres via OPUS for udfgrt kontrol.

e Fakturaen bogfgres automatisk i OPUS efter attestation.

Dokumentationen for attestationen og bilagsbehandlingen skal veere en del af det
elektroniske workflow.

e Safremt regnskabsbilag er indscannet, kan originalmaterialet makuleres. Dette geelder ogsa
eventuelle underbilag til regnskabsbilagene.

e De budgetansvarlige har ansvaret for, at papirbaserede regnskabsbilag (og underbilag)
opbevares pa en forsvarlig og systematisk made, og kassation sker i overensstemmelse
med kommunens kassationsregler, dvs. 3 ar fra udigbet af det regnskabsar, som
regnskabsbilaget vedrarer.

e Hovis der pa enkeltomrader geelder seerlige arkivbestemmelser mht. regnskabsmateriale, er
disse naturligvis geeldende.

Kreditnotaer:

Rebild Kommune vil altid modregne en kreditnota i en i en hvilken som helst udbetaling til
leverandgren.

Det er muligt at afvise en kreditnota og en faktura til bogholder med besked om, at begge skal
slettes. Efterfalgende vil det vaere muligt i Rollebaseret Indgang, at felge dette pa leverandgren
(de slettede er vist som en skraldespand.) | skal veere opmaerksomme p4a, at leverandgren ikke
automatisk far besked om modregningen.
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Fra salg til bogfaring

Hvorfor? Hvordan? Afdelingskasse og kontante indbetalinger

For at sikre en korrekt
budgetopfelgning er det vigtigt, at
savel kgb som salg bliver bogfart
Igbende og med de korrekte
oplysninger (Kontonummer,
artskonto og PSP-element).

For at sikre mod svig, skal
retningslinjerne for salg overholdes.
Her er det afggrende, at salget
registreres og at indteegten fra salg
konteres korrekt.

Feellescenter @konomi & IT er
ansvarlig for:

o at gkonomisystemet
opseettes og
administreres, sa det
afspejler kravene til
interne kontroller Klik her

o at administrere
kommunens EAN-
lokationsnumre.

o Igbende at afstemme
systemets fejlkonti.

o at behandle fejlfakturaer.

Salg:

e Salget skal registreres i
kasseapparatet, hvis et
sadant findes.

o Belgbet registreres (kontant,
MobilePay, Dankort, chip).

e Kassen teelles op af to
personer.

e Ved afstemning, afstemmes
kontanter for sig og
bankkontoen for sig. Se
mere under kontantkasse og
afstemning.

e Indteegter afregnes ved
indseetning pa konto i
pengeinstitut.
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Afdelingskasse: For enheder som har salg, kan det

veere relevant at oprette en afdelingskasse. Dette kan
ske efter aftale med Feellescenter @konomi & IT, som
ogsa skal godkende den obligatoriske forretningsgang

for kassen. Heri skal det fremga:

¢ Hvem er ansvarlig for kassen.
Hvilket kvitteringsmateriale, der anvendes.
Om der anvendes kasserapport.

Hvor ofte kassen afstemmes.
Hvor ofte der afregnes.

Kontante indbetalinger: Ved kontante indbetalinger
skal der udleveres kvittering til indbetaler. Indteegterne
skal registreres via kasseapparat, i kvitteringsbager eller
pa anden vis. Ved anvendelse af periodevise salgslister

kan udlevering af kvittering undlades.

Kasseforskud: Et evt. kasseforskud er alene beregnet
til at afholde mindre, uafviselige udgifter. Eks. vis

pakkepost.
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Korrekt kontering

Hvad er kontering? Hvordan veelger man kostbzerer og artskonto?
Nar der konteres i gkonomisystemet, skal der veelges Omkostningsstedet benyttes ved lon, mens psp-elementerne kommer i
en artskonto og en kostbeerer, dvs. et spil, nar der er tale om indteegter eller en underopdeling af udgifterne. For
omkostningssted eller et psp-element. Det er en skole kunne der veere tale om en underopdeling i:
kombinationen af disse to elementer, der bestemmer, e Administration og ledelse.
hvor udgiften eller indtaegten bogfares. e Seerlige indsatser.

e Betaling for segregerede elever.
Det er vigtigt at man vaelger det korrekte

artskontonummer, da det er muligt at treekke udgifter Opdelingen mellem skole og SFO foregar pa profitcenterniveau.
pa tveers af hele kommunen via artskontonummeret.

PSP-elementet bestar af et 10 cifret nummer med en foranstillet kode (XG:

Kostbaerer: drift, XA: anlaeg).
e Omkostningssted: Afspejler den enhed, som
er ansvarlig for de anvendte omkostninger. Artskonto:
Der kan ikke bogfares indteegter pa et | Rebild Kommune er der opbygget en tveergaende artskontoplan, det vil
omkostningssted. sige at udgifter til eksempelvis uddannelse konteres pa samme
e PSP-element: Bruges til indtaegter, kontonummer uanset hvor det bogfgres i kommunen — forbruget udskilles til
underopdeling af udgifter og anlaeg. den enkelte institution eller center via kostbaereren. Artskontonummeret
bestar af 8 cifre. De to farste er bestemt af det autoriserede Budget- og
Artskonto: regnskabssystem. Saledes vil en konto der starter med 29xxxxxx altid veere
e Alle posteringer foretages pa en artskonto. varekgb med moms og en konto der starter med 40xxxxxx altid veere
Artskontoens 2 fgrste cifre er altid tienesteydelser uden moms. De to fgrste cifre bestemmer bl.a. om det er en
udgiftsarterne fra det autoriserede Budget- momsbaerende konto eller ej, og det er vigtigt at have dette in mente, nar
0g regnskabssystem. man veelger artskonto.

Hvis man bogfarer pa et anleegsprojekt skal man veere opmaerksom pa, at
der findes en szerskilt artskontoplan for anleeg ud fra samme principper som
kontoplanen for drift. Den komplette kontoplan findes pa Kulissen Klik her
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Handel indenfor EU.
Nar du handler med et firma indenfor EU, sa skal du oplyse firmaet om, at Rebild Kommune er momspligtig i Danmark og oplyse Rebild
Kommunes momsnummer (29189463). Dette medfarer, at der er omvendt momspligt (reverse charge), hvorfor virksomheden skal fremsende en
faktura uden moms til Rebild Kommune.
Den omvendte momspligt betyder herefter, at nar fakturaen modtages skal man selv beregne moms af fakturabelgbet (25 %) og indberette og
indbetale dette belgb til SKAT. Nar belgbet er indbetalt, kan man efterfglgende fratraekke momsbelgbet i den kommunale
momsudligningsordning. | praksis betyder det fglgende:

(1 at man skal sgrge for at fa en faktura uden moms ved at oplyse kommunens momsnummer (29189463) til leverandaren.

11 Efterfalgende kan fakturaen konteres som nedenstaende:

T Nr Artskonto Artskonto betegnel... Beleb DI/K Profitcenter PSP-element Posteringstekst
1 29501003 Komm. Information 100,00 Deb. v 8500000000 XG-8500000000-00006 Fakt. fra EU-land (Netto)
2 29501003 Komm. Information 25,00 Deb. v 3500000000 XG-3500000000-00006 Beregnet moms
3 95999045 Moms af varerkeb i u 2500 Kredit v 9100000787 Betaling af moms til SKAT

71 Linje 1 — Kontering af faktura (Nettobelgb). Fakturaen skal betales(debet) pa en momsbaerende art f.eks. art 2.9 eller 4.9.

71 Linje 2 — Kontering af den beregnede moms (25%) betales(debet) pa samme artskonto som der er benyttet pa linje 1.

"1 Linje 3 — Kontering af den moms der skal afregnes til SKAT belgbet konteres pa konto 95999045 nar det drejer sig om varekab og konto
95999046 nar det drejer sig om en tjenesteydelse. Nar der skal afregnes moms til SKAT skal posteringen (linje 3) manuelt pafares
profitcenter 9100000787 .

Handel udenfor EU.

Nar du handler i et land der ligger udenfor EU, vil du oftest skulle betale mervaerdiafgift(moms/VAT) i udlandet. Derudover vil du skulle betale
Told/afgift i Danmark alt efter hvilken vare/tienesteydelse du har kgbt. Det er derfor en god ide at undersgge hvad der skal betales i told og
afgifter for man keber en vare/tjenesteydelse udenfor et EU land.

Momsen Indberettes og afregnes pa samme made som beskrevet ovenfor i punktet handel indenfor EU.

HUSK - at det er lovpligtigt at indberette moms til SKAT i forbindelse med kgb i udlandet.
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Vejledning i udstedelse af faktura med moms.

Nar kommunen udsteder fakturaer er de normalt uden moms, da kommunen ikke er momsregistreret overfor SKAT. Der er dog enkelte omrader,
hvor der skal indberettes moms til SKAT, det er pa forsyningsomradet og eventuelle omrader, hvor kommunen seelger produkter eller ydelser, der
kan konkurrere med private virksomheder.

Pa de omrader hvor der jaevnligt afregnes moms til SKAT er OPUS opsat sa afregningen sker automatisk, og disse omrader skal IKKE bruge
denne vejledning. Denne vejledning er kun til dem, der i sjaeldne tilfeelde har brug for at oprette en faktura, hvor der beregnes moms.

Hvis der er tvivl om fakturaen skal oprettes med moms, bgr der rettes henvendelse til Feellescenter @konomi & IT for der oprettes en faktura.
Nar der skal oprettes en faktura med moms bruges fglgende:

PSP-element xg-9100000999-00001
Materialenummer 100022.

Efter at fakturaen er oprettet skal fakturabelgbet omposteres fra ovenstaende PSP-element til det omkostningssted eller PSP-element hvor
indteegten skal registreres. Det er vigtigt at det er nettobelgbet der omposteres. Omposteringen skal veere fglgende:

Debet xg-9100000999-00001 artskonto 40902001
Kredit (Omkostningssted/PSP-element) artskonto 40902001
(Hvis der er en Kkreditnota der oprettes vendes posteringen naturligvis om.)

Husk at skrive en forklaring pa omposteringsbilaget eller vedhaeft dokumentation for omposteringen.
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Her far du hjeelp

Feellescenter dkonomi

Faellescenter @konomi er opdelt i fire afdelinger, som har hver sit ansvarsomrade i forhold til gkonomien. Klik her

Budgetgruppen: Debitorgruppen:
¢ Koordinering i forhold til Budgetter og budgetopfelgning. - Support pa OPUS-debitor.
e Analyser. - Restancer.
e BI (Business Intelligence). - Forzeldrebetalinger, tilbagebetalingspligtig hjaelp.
o Rapporter i Opus. - Ejendomsskatter og renovation.
e Hijeelp til gkonomiopfalgning.
e Stamdata: PSP-elementer, omkostningssted, Profitcenter og SIO.
e Nem-betaling og lignende Opus moduler.
e Anleegsregnskaber.
e Spgrgsmal til kontering.

Regnskabsgruppen: Lon- og Personalegruppen:
e Bogfaering. - Lgn, herunder hjeelp til Ianindplacering.
e Fakturering. - Indberetning anseettelse/zendring/afgang.
e Support pa OPUS-gkonomi. - Indberetning af fraveer.
e Brugerstyring. - Hjeelp til diverse udtreek, f.eks. ved Ignforhandlinger.
e Afstemninger. - Anseettelsesforhold i gvrigt.
Banker og finans m.m.
e Moms.

@konomiske begreber

For en forklaring pa de mest brugte gkonomiske begreber — se
ordbogen Klik her
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Forsikringer og sikring af kommunens aktiver

Generelt om kommunens forsikringsforhold

Rebild Kommune er principielt selvforsikret, og tegner derfor kun forsikring for risici, som kan
true kommunens gkonomiske handlefrihed, eller hvor en relativ beskeden forsikringsudgift
ikke star i rimeligt forhold til politiske eller administrative udfordringer ved selvforsikring.
Nedenstaende er beskrevet hvorledes kommunen afdeekker sine risici hos
forsikringsleverandgr:

Bygning (brand, storm, el-skade og restveerdi).

Lagsere (indbo).

All-risk, kunst.

All-risk, GPS (Miljg).

Entrepriseforsikring for projekter under 10 mio. kr. (ved nybygninger tegnes separate
forsikringer.

Erhvervs- og produktansvar (for ansatte eller hvis kommunen kan drages til ansvar for
eksempelvis manglende vedligeholdelse).

Ansvarsforsikring 3 droner.

Motorforsikring (lovpligtig ansvarsforsikring).

Arbejdsulykke (hvis 2 eller flere personer udsaettes for en samtidigarbejdsskade ved
samme begivenhed).

Rejseforsikring (ansatte, politikere og plejeanbragte barn m.m.).

Kollektiv ulykkesforsikring (plejeanbragte barn og unge).

Kommunalt ledelsesansvar (hvis en leder bliver gjort ansvarlig for en erstatningspligtig
handling).

Kriminalitet (hvis der bliver lavet kriminalitet mod kommunen — f.eks socialt bedrageri).
Netbank (indbrud i netbank eller anden kriminalitet).

Pa alle omrader som ikke er naevnt ovenfor er kommunen selvforsikret, det drejer sig bl.a. om
arbejdsskader med kun én tilskadekommen, kasko pa bil-/maskinpark, tyveri af biler,
vandskade m.m. De enkelte centre bliver hvert ar opkreevet en praemie pa de selvforsikrede
omrader.

32

C o

KOMM

Retur til indhold

N E

Relaterede omrader

Nar skaden er sket

Hvis skaden opstar er det vigtig at du straks
kontakter forsikringsafdelingen.
Forsikringsafdelingen kan kontaktes pa fglgende
mail: forsikring@rebild.dk og pa tif. 99 88 87 82.

Arbejdsskader anmeldes til EASY via Virk.dk. —
Disse anmeldelser behandles af
forsikringsadministrator Sedgwick Leif Hansen.

Skader pa eller forvoldt af Kommunens kgretgjer
med nummerplader anmeldes telefonisk il
Leaseplan — tIf: 36 73 83 99. Behandles af
Leaseplan.

Vedr. Driftsenhedens karetgjer skal anmeldelse
ske pa Willis Ekstranet — forsikringsmeegler
Willis Leif Hansen behandler anmeldelsen

Alle andre skader fx Bygning, Lasgre, Ansvar
osv. skal anmeldes via Willis Ekstranet —
forsikringsmaegler Willis Leif Hansen behandler
anmeldelsen.

Erstatning for deekningsberettigede skader
udbetales, med et fradrag for intern selvrisiko og
evt. nedskrivning af veerdi pga. f.eks. alder, fra
Feellescenter Sekretariat.


mailto:forsikring@rebild.dk

I T-systemer
Generelt

Den vaesentligste del af kommunens ind- og udbetalinger
stammer fra IT-systemer, som understatter opgavelgsningen
inden for de forskellige omrader.

Det er derfor afgagrende, at der er tillid til at IT-systemerne og de
medarbejdere, som arbejder med systemerne, gor dette pa en
ansvarlig made, hvor risikoen for svindel er minimeret. Dette
skal sikre medarbejderne mod uberettiget mistanke. Alle
fagomrader har en Centerchef som er system- og dataejer for
omradets systemer og dermed har det overordnede ansvar for
systemets anvendelse. Centerchefen har ansvaret for
systemernes forretningsmaessige anvendelse, det vil savel sige
at funktionalitet, forretningsgange og anvendelse er
sammenhaengende og i overensstemmelse med bade lovgivning
og politisk og administrativ malsaetning for fagomradet.

De overordnede regler om kommunens informationssikkerhed
fremgar af kommunens it-sikkerhedspolitik. Derudover beskrives
ansvar, roller og opgaver i kommunens digitaliseringsstrategi.

Rebild kommunes digitaliseringsstrategi og It-sikkerhedspolitik
kan til enhver tid findes pa link i boksen "Digitaliseringsstrategi
og IT-sikkerhedspolitikker".
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Relaterede omrader

Digitaliseringsstrategi og IT-sikkerhedspolitikker

Digitaliseringsstrategi:

aobronN=

Digitalisering skal styrke vores kerneopgave.

Digitalisering skal gare borgere og virksomheder mere selvhjulpne.
Digitalisering skal skabe effektiviseringer.

Digitale Igsninger skal veere brugervenlige.

Vi veelger feelles standarder og IT-lgsninger der skaber
sammenhang.

6. Vi har et hgjt informationssikkerhedsniveau.

7.

Vi skaber fra starten den rette projektorganisering.

For uddybning af Rebild Kommunes digitaliseringsstrategi. Klik her

IT-sikkerhedspolitik — formalene er at:

1.

6.

7.

Afbalancere it-sikkerheden naturligt i forhold til de veerdier og
informationer, som beskyttes, ud fra en afvejning af vaesentlighed og
risiko.

Sikre driftssikkerhed og at systemer og data er tilgaengelige og
umiddelbart har sagstilknytning.

Placere ansvaret for de enkelte elementer i it-sikkerheden entydigt.
Indarbejde IT-sikkerheden i de naturlige forretningsgange i
administrationen, i institutionerne savel som i samarbejder med
offentlige myndigheder og private leverandgrer.

Etablere IT-sikkerheden pa et effektivt og ensartet niveau, sa
risikoen for alvorlige fejl minimeres.

Skeerpe de enkelte medarbejderes opmaerksomhed pa IT- og
informationssikkerhed.

Sikre, at alle medarbejdere er omfattet af entydige regelsaet.

For uddybning af Rebild kommunes IT-sikkerhed. Klik her
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@Jkonomiske begreber

Her gives en kort redeggrelse for anvendte gkonomiske begreber i Regulativet for gkonomisk styring i Rebild Kommune.

Anvisning: Anvisning er et andet ord for godkendelse (af bilag). Det er den budgetansvarlige, der har ret til at anvise bilag eller uddelegere
anvisningsretten. Anvisningen betyder, at den anvisningsberettigede har sikret, at:

1. Der er budgetmeaessig og bevillingsmaessig deekning for udgiften/indtaegten.

2. Atvaren eller ydelsen er i overensstemmelse med kontoens formal.

3. Bilaget er attesteret af rette person.

Attestation: Det at godkende en faktura, se mere under fakturakontrol og attestation.

Kostbaerer: Se under korrekt kontering.

Omkostningssted: Se under korrekt kontering.

PSP-element: Se under korrekt kontering.

Bevilling: Den sum af penge, som er afsat til Igsning af en bestemt opgave. Eksempelvis driften af en bestemt skole eller etableringen af en ny
motorvejstilslutning (anlaegsbevilling).

Tillgsbevilling: | tilfeelde af at bevillingen ikke kan overholdes, kan et omrade indstille til sit fagudvalg, at de far en tillaegsbevilling. Bevillingen kan
enten veere positiv eller negativ (hvis bevillingen viser sig at veere for stor).

Service- og overforselsudgifter: Man skelner mellem de kommunale udgifter til service for borgerne (skoledrift, hjemmehjeelp m.m.) og udgifter til
overfgrselsindkomster og kontante ydelser til borgerne (som gives pa baggrund af lovgivning), de sidste kaldes overfgrselsudgifter eller lovbestemte
udgifter. Feelles for disse udgifter er, at de er sveere at styre for kommunen, derfor gives der refusion for en del af disse og de indgar heller ikke i
beregningen af servicerammen, som er et udtryk for, hvor hgje serviceudgifter kommunen ma have.

Vasentlighed og risiko: Ved en raekke punkter er det anfgrt, at kontrollen skal ske ud fra en afvejning af vaesentlighed og risiko. Hermed menes,

at der skal ske en afvejning af, hvor stor risikoen for at der sker fejl er og dette skal sammenholdes med, hvor betydningsfuld (veesentlig) sadan en
fejl vil veere.
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Om dokumentet - styringsprincipperne J

Lovgrundlag

Regulativ for gkonomistyring er Rebild kommunes overordnede regelseet for styringen af
kommunens gkonomi. Regelsaettet er den praktiske udmgntning af styrelseslovens § 42, stk. 7 og
det er en del af grundlaget for dkonomiudvalget, de gvrige udvalg og borgmesterens indsigt i
kommunens gkonomiske forhold jf. kravene i styrelseslov §18, 21 og 31.

Formal
Formalet med regelsaettet er at sikre:
o Korrekt og effektiv administration af kommunens kasse- og regnskabsvaesen.
o Preecisering af budgetansvar og ledelsesansvar.
o Tilstreekkelige interne kontroller, som tager udgangspunkt i en afvejning mellem
vaesentlighed og risiko.
o Tilstreekkelige veerktgijer til styring af kommunens gkonomi.
o Feelles regler og overordnede forretningsgange pa tveers af kommunen.
o Ettilstreekkeligt grundlag for @konomiudvalgets indsigt i kommunens gkonomiske forhold.

Forholdet til kommunens generelle styringsprincipper

Regelsaettet beskriver kun de af kommunens overordnede organisatoriske og styringsmaessige
principper, som har en vaesentlig rolle mht. gkonomistyring. Beskrivelsen er derfor kortfattet og
indeholder henvisninger til de fulde beskrivelser i dette dokument.

Uddybende beskrivelser

Regelseettet suppleres af uddybende beskrivelser i dette dokument. | hovedregulativet er der i
relevant omfang henvisninger til dette dokument hvor den fulde beskrivelse er beskrevet i bilag til
hovedregulativet. | praksis fungerer regelsaettet derfor ogsa som en portal til mere uddybende
beskrivelser, bilag, vejledninger, som er beskrevet i dette dokument.

Gyldighedsomrade

Regelseettet er gyldigt for hele kommunens virksomhed.

| det omfang kommunen varetager kasse- og/eller regnskabsfunktioner for eksterne institutioner er
relevante afsnit i dette regelsaet ogsa gaeldende for disse.
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Retur til indhold

Ajourfering

Dette regelsaet afspejler kommunens politiske
beslutninger for den gkonomiske styring, og
hovedparten af dokumentet er bundet op pa en
reekke selvsteendigt vedtagne politikker.

Faellescenter @konomi & IT har en seerlig rolle
mht. at tage initiativ til at vedligeholde og
ajourfagre regelsaettet i overensstemmelse
hermed. Redaktionelle aendringer kan uden
videre foretages af Feellescenter @konomi & IT
ved gkonomi- og IT-chefens godkendelse.

Safremt der er tale om andringer, som ikke
har grundlag i en politisk beslutning, er
Fezellescenter @dkonomi & IT ansvarlig for, at
&ndringerne gennem gkonomiudvalget
forelaegges Byradet til godkendelse.

Kommunens revision skal underrettes om alle
ndringer af regelsaettet, for aendringerne
saettes i kraft.

Bilag og vejledninger til regelsaettet

Hvor ikke andet er anfart, skal aendringer i
dette dokument alene godkendes af @konomi-
og IT-chefen.



Behov for

ny vare

Findes varen i
Rakat?

— Nej

Ja

7

Leeg varen i

indk@bskurven. Ved

gentagne kgb af

samme vare, fgj varen

til indkabslisten
(favoritlisten).

Varen kommer i Rakat

Veer opmeerksom pa evt.

Find leverander og
bestil vare

| _» , Kontakt Indkgbsafdelingen

Varen kommer ikke i
Rakat

[~

Rebild

KOMMUNE

Retur til Kgb rigtigt ind

Oplys om:

> mindstebestillinger og gebyrer |~ Send ordren \

Kommunens betalingsbetingelser
(fakturadato + 30 dage).

Elektronisk faktura (enhedens EAN-
nummer)

Ordre eller rekvisitionsnummer
Personreference (Bestiller eller person, som
senere skal attestere for modtagelsen)

v

Modtag varen

Kontrollér varen.
den som aftalt?

Er

Dokumenter kontrollen evt. pa felgesedlen. Hvis varen er kgbt i Rakat og ok, sa
tryg pa varemodtagelse hvorefter faktura automatisk bliver bogfart og betalt.
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