Principper for gkonomistyring — bilag 8.1

Bilag 8.1 Retningslinjer for anvisning, tilsyn, bogfering og kontrol
Budgetansvar

Der er fastlagt i Faxe kommunes gkonomiske politik, at direktion og skonomiudvalg har
det overordnede ansvar for at kommunens samlede budget holdes. Det er videre fast-
lagt, at de enkelte centerchefer har ansvaret for at budgettet holdes indenfor det
enkelte centeromrdde.

De stdende udvalg har det overordnede ansvar for, at bevilinger og raddighedsbelgb, der
er fildelt udvalget, ikke overskrides. Den enkelte centerchef skal Igbende sikre sig, at
bevilinger inden for pdgceldendes ansvarsomrdde ikke overskrides og at ressourcer an-
vendes i overensstemmelse med Byrddets og de stdende udvalgs beslutninger.

Det betyder, at det respektive udvalg har féet delegeret en kompetence fil at
disponere indenfor udvalgets samlede ramme. Det respektive udvalg kan delegere
kompetencen yderligere.

| praksis er det den ansvarlige centerchef, der har kompetencen pd det enkelte
udvalgsomré&de, eller séfremt udvalgets budget er delt over flere centre, den del of
budgettet for det enkelte udvalgs omr&der, der kan henfares til det respektive
center.

Centerchefen kan delegere dele af budgettet til afdelinger og institutioner, men
under centerchefens ansvar.

Det pdhviler centercheferne at sage bistand i Center for @konomi ved behov for analyser
eller handlemuligheder, der kan sikre at budgettet overholdes.

Center for @konomi har ikke ansvar for den samlede budgetoverholdelse, men

har initiativret og —pligt fil at sikre, at budgettet overholdes.

Tilsvarende ansvar har alle ledere, som har f&et dispositionsret til dele af budgettet, det
vil sige fdet budgetansvar (ledelsestiisyn) eller befgjelser til at disponere
ressourceforbruget pé sit omrdde.

Det umiddelbare og daglige ansvar for at overholde budgettet og for at fgre tilsyn med
anvendelse af det, pdhviler den stedlige leder. Denne har ligeledes pligt til over for
ncermeste leder at gere opmcoerksom pd& merudgifter inden for vedkommendes
budgetansvarsomrdde, som ikke kan doekkes ind af mindre udgifter pd andre
delomréder.

Anvisning

Der anvises ikke enkelt-bilag. Anvisning foretages via udferelse af ledelsestilsyn i KMD
OPUS. Samme person md ikke b&de betale faktura og samtidig gennemfere ledelsestilsyn
pd& de samme kontoomrdéder.

Attestation / bogfering
Ved attestation af bilag skal det sikres, at:

e Varen/ydelsen er leveret og svarer fil det aftalte
e Maoengde, kvalitet og pris er kontrolleret
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e At eventuelle interne kontroller/retningslinjer er overholdt, eksempelvis kontrakt-
forhold og indkagbsaftaler

Alle bilag bliver attesteret i forbindelse med bogfering.

Ledelsestilsyn
Ledelsestilsynet indebcerer bl.a. ansvar for:

At fgre tilsyn med at budgettet overholdes og med anvendelsen af budgettet
At medarbejderne har de forngdne kompetencer til at udfgre arbejdet

At organisationen er indrettet betryggende ift. den gkonomiske forvaltning
Udfarelse af betryggende kontrol med den gkonomiske forvaltning

At interne forretningsgange er i overensstemmelse kommunens principper for
gkonomistyring med tilhgrende bilag

Den budgetansvarlige har pligt til lIzbende at foretage kontrol af, at grundlaget for
betalinger inden for pdgeoeldendes budgetansvarsomréde er i orden. Det vil sige kontrol
af fglgende forhold:

e Transaktfionens indhold, priser m.v.: Er varen/ydelsen leveret og svarer til det af-
talte

Betalingsbetingelser

Leveringsbetingelser

At fransaktionen har hjemmel i en af Byrddet given beviling
At konteringen af udgifter og indtcegter er korrekt

At der er gkonomisk dcekning i budgettet

Er der sammenhceng mellem budget og forbrug?

Har der veeret foretaget atypiske enkeltudbetalingere
Opftrceder der atypisk forbrugsmanstere

Behandles og betales elektroniske bilag rettidigte
Stikprgvekontrol af bilag

Center for @konomi udarbejder og vedligeholder vejledninger i udferelse af ledelses
tilsyn.

Direktgrerne er ansvarlige for at sikre, at der foretages ledelsestilsyn for hver deres
ansvarsomrdder. Direktgrerne skal samtidig felge med i, om der sker budgetoverholdelse
p& omréderne. Dette sker via oversigter, som Center for @konomi stiller til rédighed over
forbrug for alle budgetomréder.

Udbetalingskontrol
Kontrol af udbetalinger der genereres via "fagsystemer”, foretages efter de forskrifter
der er udarbejdet for det enkelte fagsystem.
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Til kontrol af udbetalinger fra KMD OPUS skal den budgetansvarlige inden for det enkelte
aktivitetsomrdde fastloegge kontroller for betalingskontrol. Den budgetansvarlige har
ansvar for udfgrelse af kontrol, der skal foretages ved hvert ledelsestilsyn.

Kontrollen skal omfatte:

e KMD OPUS opretfter planer via ledelsestisyn hvorpd der skal udfgres
stikprgvekontrol.

e KMD udtager automatisk 5 % af gvrige poster til stikpravekontrol.

e Konftrol af lsnbogferinger.

e Ledere pd institutionsniveau skal kontrollere alle bogfaringer p& 50.000 kr. og der-
over.

e Centerchefer eller personer udpeget af centerchefen skal kontrollere alle
bogferinger pd 250.000 kr. og derover.

Kontrolpunkter kan veere:
e Kontrol af rette betalingsmodtager
e Kontrol af belgb
e Ydelsensrelevans

Ved udbetalinger over 1 million kr. skal der vcere en ekstra person der godkender den
enkelte udbetaling i KMD OPUS ("nceste agent ).

Udfarte kontroller og resultatet heraf dokumenteres i KMD OPUS.

Sa&fremt den budgetansvarlige registrerer et misforhold i forhold til ovenstdende punkter,
har pageceldende pligt til at reagere pd& dette omgdende.

Opfelgning pd& om ledelsestilsyn er udfert i KMD OPUS fil aftalte terminer sker ud fra
felgende model:

e Den5.imd&neden er opgaven omkring ledelsestilsyn tiigoengelig i KMD OPUS -
der er 10 dage til udfgrelse.

e 1.rykker (automatisk fra KMD OPUS) sendes i mail den 16. i mé&neden fil bruger
samt oprindelig leder jfr. Organisations hierarkiet.

e Center for @konomi kontakter dem som Ikke har udfert tilsyn efter 1. rykker — uad-
fares hver méneden

e Opsamling af udfarte tilsyn sker en gang i kvartalet

Bogfaering
Hovedprincippet er, at bogfaringen skal finde sted decentralt, det vil sige i den institution
eller afdeling, der har fruffet den disposition, der medfgrer bogfaringen.

Den daglige budgetansvarlige godkender den/de personer, der skal autoriseres fil at
bogfare regnskabsbilag.

Kommunens bogfering foretages pd& grundlag af elektroniske bogfaringsbilag, fx
fakturaer fra leverandgrer m.v. eller automatiske bogferinger fra godkendte it-systemer.
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Til brug for bogferingen skal anvendes programmer, som er integreret med kommunens
overordnede gkonomisystem.

Indkgb, der ikke direkte relaterer sig til afdelingens / institutionens primcere opgavelasning,
skal veere forklaret pd bilaget og fremgé af posteringsteksten.

Elektroniske bilag

Med baggrund i lov om offentlige betalinger skal alle faktureringer tii kommunen ske
elektronisk — enten som egentlige elektroniske bilag eller via indscannes bureauer. Disse
bilag behandles og foerdiggaeres af de personer, der er tildelt rettigheder hertil.

Lenudbetalinger
Udbetalinger, der vedrgrer Ign m.v. skal altid foretages via lgnsystemet i KMD OPUS. Dette
er af hensyn til korrekt registrering af A-indkomst og andre lgntekniske forhold.

Refusion af personlige udlaeg til direktarer og chefer

MasterCard kan anvendes ved direkter og centerchefers personlige udloceg. Ved kab med
MasterCard vil fremkomme en elekironisk faktura direkte til KMD OPUS fiknyttet det
pdgceldende EAN-nummer.

Mine udlceg

e Man skal som hovedregel bruge KMD's App. Udlcegget indlceses i
bilagsindbakken, hos den der bogferer. Bonen/bonerne vedhceftet som
dokumentation.

e Alternativt hvis man ikke har KMD’s App, kan bonen/bonnerne scannes via link
Mine Apps, under Mine udlceg. Farst gang tilgds linket via personligt NEMID.

e Alternativt kan ligeledes vcere der handles via afdelings ean nr, hvor fakturaen
indloeses i bilagsindbakken.

Arkivering

De budgetansvarlige har ansvaret for, at regnskabsbilag — sé@vel elektronisk som papir-
baseret - opbevares pd en forsvarlig og systematisk méde og at kassationen sker i
overensstemmelse med kommunens arkivbestemmelser, det vil sige normalt ferst efter 5
&r. Anlcegsbilag skal dog opbevares i 5 ér efter, at anlcegsregnskabet er aflagt.

Adgang til KMD OPUS
For at kunne anvende systemet skal der tildeles rettigheder. Rettigheder tildeles af sy-
stemadministrator i Center for Teknologi efter anmodning fra den budgetansvarlige.

Enhver, som anvender systemet, er direkte ansvarlig for sine handlinger.
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Center for @konomi
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https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.MyApps/WebContent/index.html

