AR KOMMUNE

Kasse og Regnskabsregulativ

Version 1.0

(Senest ajourfagrt 01.12.2005)



GENERELT

Lovgrundlag

Principper for gkonomistyring er £rg kommunes overordnede regelset for styringen af
kommunens gkonomi.

Regelseettet er den praktiske udmentning af styrelseslovens § 42, stk. 7 om, at

Kommunalbestyrelsen fastsatter de naermere regler for indretningen af
kommunens kasse- og regnskabsveesen i et regulativ, hvori der tillige optages
forskrifter vedrgrende forretningsgangen inden for kasse- og regnskabsvasenet.

Regulativet tilstilles den kommunale revision, som tillige skal underrettes om
alle &ndringer af regulativet, for de sattes i kraft.

men det er ogsa en del af grundlaget for @konomiudvalgets indsigt i kommunens gkonomiske
forhold jf. kravene i styrelseslov og styrelsesvedtegt.

Formal
Formalet med regelsattet er at sikre:

o tilstreekkelige veerktajer til styring af kommunens gkonomi

0 Kkorrekt og effektiv administration af kommunens kasse- og regnskabsvasen
o0 precisering af budgetansvar og ledelsesansvar
o]

tilstraekkelige interne kontroller, som tager udgangspunkt i en afvejning mellem
veaesentlighed og risiko

Forholdet til kommunens generelle styringsprincipper
Regelsattet beskriver kun de af kommunens overordnede organisatoriske og styringsmaessige
principper, som har en vasentlig rolle mht. gkonomistyring.

Beskrivelsen er derfor kortfattet, men der skal i relevant omfang vere en henvisning eller et link til
den fulde beskrivelse heraf, sa det er muligt at se mere detaljerede beskrivelser.

| praksis fungerer regelsettet derfor ogsa som en portal til mere uddybende beskrivelser, bilag,
beslutninger i Kommunalbestyrelsen m.m. .



Uddybende beskrivelser

Regelsattet kan ogsa suppleres af uddybende beskrivelser, som i mere detaljeret grad redegar for,
hvordan de overordnede principper i praksis er udmgntet.

Ogsa disse bilag vil fremga som links til hoveddokumentet.

Gyldighedsomrade
Regelszttet er gyldigt for hele kommunens virksomhed.

| det omfang kommunen varetager kasse- og/eller regnskabsfunktioner for eksterne virksomheder
eller institutioner, er relevante afsnit i dette regelsaet ogsa geeldende for disse.

P.t. varetager kommunen kasse- og regnskabsfunktionen for faglgende eksterne virksomheder:
o DZAT (Det Argske Trafikselskab)

o /Ergkommunernes losseplads

AJOURFORING

Selve regelseettet
Dette regelsat skal afspejle kommunens politiske beslutninger omkring gkonomisk styring.
Afdelingslederen i gkonomiafdelingen har en serlig rolle mht. at tage initiativ til at vedligeholde og

ajourfare regelsattet i overensstemmelse hermed. Redaktionelle &ndringer kan uden videre
foretages af afdelingslederen.

Safremt der er tale om reelle @ndringer, som ikke har grundlag i en politisk beslutning, er
afdelingslederen ansvarlig for, at endringerne gennem direktionen foreleegges @konomiudvalget og
Kommunalbestyrelsen til godkendelse.

Kommunens revision skal underrettes om alle &ndringer af regelseettet, far eendringerne sattes i
kraft.

Bilag til regelseettet
Hvor ikke andet er anfart, skal @ndringer i bilag til regelsattet alene godkendes af afdelingslederen.

Andringer, som har vasentlig betydning for andre af kommunens forvaltninger, skal dog
godkendes i direktionen.



BKONOMISK STYRING

Generelt

Det er Kommunalbestyrelsens ansvar at sikre, at der udarbejdes et arsbudget og at der aflegges
regnskab for anvendelsen af midlerne.

@konomiudvalget varetager den umiddelbare forvaltning af de anliggender, der vedrarer
kommunens kasse- og regnskabsvasen.

Udvalgene bestyrer de anliggender, der er underlagt dem, inden for rammerne af det vedtagne
arsbudget og i overensstemmelse med de regler, der er vedtaget af Kommunalbestyrelsen.

| praksis varetages ovenstaende i et samarbejde mellem kommunens politiske og administrative
ledelse. | de efterfglgende afsnit beskrives de vasentligste af kommunens gkonomiske
styringsprincipper.

Bevillingsmyndighed

Bevillingsmyndigheden er hos Kommunalbestyrelsen. Foranstaltninger, der vil medfare indtaegter
eller udgifter, som ikke er bevilget i forbindelse med vedtagelsen af arsbudgettet, ma ikke
ivaerkseettes, far Kommunalbestyrelsen har meddelt den forngdne bevilling.

Dog kan foranstaltninger, der er pabudt ved lov eller anden bindende retsforskrift, om forngdent
iveerkseattes uden Kommunalbestyrelsens forudgaende bevilling, men bevilling ma da indhentes
snarest muligt.

Bevillingsniveau og politikomrader

Under iagttagelse af de regler, der er fastsat af Indenrigs- og Sundhedsministeriet, tager
Kommunalbestyrelsen ved budgetvedtagelsen stilling til bevillingsniveauet.

Bevillingsniveauet i £rg Kommune fglger politikomraderne.

Kommunens budget er opdelt i et antal politikomrader. Mal og rammer for det enkelte
politikomrader fastleegges i forbindelse med den arlige budgetprocedure og fremgar derfor af
kommunens arsbudget.

Anlaegsbevillinger
Regler for handtering af kommunale anlaegsbevillinger fastsattes af Kommunalbestyrelsen

Tilleegsbevillinger

Udvalgene foretager gennem @konomiudvalget indstilling til kommunalbestyrelsen, hvis
bevillingernes forudsatninger ikke forventes overholdt.



Enhver ansggning om tilleegsbevilling skal angive, hvorledes finansieringen skal finde sted.
Der er kun i helt ekstraordinare tilfeelde, at der ydes tilleegsbevillinger finansieret af
kassebeholdningen.

Kommunalbestyrelsen kan fastsatte sarlige regler for behandling af tilleegsbevillingssager.

Budgetomplaceringer

Bevillingen er specificeret pa en reekke delbudgetbelgb. Udvalgene delegerer kompetencen til at
foretage omplaceringer til de budgetansvarlige pa forskellige ledelsesniveauer.

Budgetomplacering kan kun finde sted inden for det vedtagne budgetar og inden for den enkelte
bevilling med eventuelle begraensninger, som kommunalbestyrelsen fastleegger ved budgettets
vedtagelse.

@konomisk decentralisering

Arg Kommune har gkonomisk decentralisering som styrende princip, hvilket indebarer at
gkonomisk ansvar og kompetence i starst muligt omfang delegeres til afdelings- og
institutionsledere.

Formalet med skonomisk decentralisering er dels at skabe grundlag for effektiv ressourceudnyttelse
og dels at skabe grundlag for engagement og arbejdstilfredshed hos institutioner og decentrale
ledere.

Lgnsumsstyring

| naturlig forlaengelse af princippet om gkonomisk decentralisering indfgres lgnsumsstyring om en
seerskilt del af rammestyringen. Kommunalbestyrelsen fastsetter de principielle bestemmelser
omkring lgnsumsstyring.

Lansumsstyringen betyder, at den enkelte institutionsleder tildeles ”en pose penge”, som lederen
herefter kan disponere indenfor institutionens ramme — forudsat at de politiske bindinger og mal og
at lovgivningen overholdes.

Lansumsstyringen giver et starre ansvar og tilhgrende muligheder for institutionslederen. Det er
institutionen selv, som bearer risikoen ved et evt. underskud og tilsvarende hgster fordelen ved et
evt. overskud.

Rammebevillingsaftaler

Der indgas en rammebevillingsaftale mellem Kommunalbestyrelsen og institutionerne i ZArg
Kommune. Aftalen fastleegger ansvar og kompetence pa det gkonomiske omrade. Aftalen er
normalt gaeldende for et &r ad gangen.




Institutionens rammer fastleegges ved budgetvedtagelsen for det kommende ar, og kan i den
forbindelse evt. justeres med varig virkning i savel opad- som nedadgaende retning.

Ved evt. sparerunder er det op til institutionslederen og en evt. brugerbestyrelse at komme med
oplaeg om, hvor en evt. besparelse konkret skal placeres.

| Izbet af budgetaret rares som udgangspunkt ikke ved institutionens ramme, bortset fra forud
aftalte kriterier og evt. tekniske korrektioner.

Der reguleres ikke automatisk for &ndrede budgetforudsatninger. Der kan kun i helt ekstraordinzere
tilfelde ydes tilleegsbevillinger.

Nettobevilling

Rammebevillingen til institutionerne gives som hovedregel som en nettobevilling, hvilket indebaerer
at merindtagter eller mindreudgifter frit kan disponeres indenfor den gkonomiske ramme.
Tilsvarende vil mindreindteegter eller merudgifter skulle finansieres indenfor rammen.

Indteegter som institutionen oppeberer, kan derfor som udgangspunkt frit anvendes indenfor
institutionens gkonomiske ramme til afholdelse af tilsvarende udgifter.

Institutionen bar i hvert enkelt tilfeelde vurdere, om indtaegten er af en sadan art, at den bar
underkastes politisk behandling.

Overfgrselsadgang

Der kan overfgres bade nettooverskud og nettounderskud til det efterfalgende regnskabsar.
Overfarslerne skal dog hvert ar godkendes af Kommunalbestyrelsen som egentlige
tilleegsbevillingssager. Der er som udgangspunkt tillid til, at institutionslederen udviser
ansvarlighed.

Adgangen til at overfare mer- eller mindreforbrug mellem regnskabsarene, fremgar af
rammebevillingsaftalen.

Opgerelse af den enkelte institutions overskud/underskud foretages af gkonomiafdelingen i
samarbejde med institutionen umiddelbart efter afslutningen af regnskabsarets supplementsperiode.

Organisering af gkonomifunktionen

Den stigende decentralisering af opgavelgsningen og digitalisering af regnskabsfgringen medfarer
et gget behov for centralt og decentralt ledelsestilsyn, og direktionen har pligt til at sikre sig, at
ledelsestilsynet ogsa udfares i praksis.

For at bista direktionen hermed foretager gkonomiafdelingen en reekke kontroller. Disse kontroller
fokuserer dels pa overholdelse af forretningsgangene omkring bogfaring og betaling, og dels pa
tilstreekkeligheden af det lokale ledelsestilsyn.



BUDGETPROCESSEN

Generelle principper

De grundleeggende principper for kommunernes budget og budgetprocedure findes i Styrelsesloven
og i regler fastsat af Indenrigs- og Sundhedsministeriet.

Det enkelte ars budgetprocedure

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

Afdelingslederen i gkonomiafdelingen har ansvaret for, at der inden den 1. marts udarbejdes
indstilling til @konomiudvalget om en tids- og aktivitetsplan for det kommende ars
budgetprocedure. Tids- og aktivitetsplanen skal indeholde en beskrivelse af den proces,
budgetleegningen for det kommende ar skal gennemlgbe.

Afdelingslederen paser, at udvalg og afdelinger overholder planen, sa arsbudgettet kan vedtages i
overensstemmelse hermed.

Budgetbemaerkninger

Forslaget til arsbudgettet og flerarige budgetoverslag ledsages af budgetbemarkninger, der i
ngdvendigt omfang forklarer baggrund og forudsatninger for budgettets poster i form af mal,
ressourcer og aktiviteter.

Budgetbemarkninger er lige sa bindende som de afsatte belgb.

BUDGETOPFALGNING

Generelt

Det budget, som er godkendt af Kommunalbestyrelsen, definerer rammerne for naeste ars
forvaltning af kommunens midler. Budgettet er det vaesentligste element i kommunens samlede
gkonomiske styring, og de givne bevillinger skal i videst muligt omfang sgges overholdt.

Hvis en budgetansvarlig kan forudse afvigelser, der ikke umiddelbart kan deekkes af modsvarende
udgifter/indtaegter pa andre delomrader inden for aktivitetsomradet eller indenfor den mulige
overfarselsadgang, er vedkommende forpligtiget til snarest at foreleegge en sag for fagudvalget med
angivelse af forslag til imgdegaelse heraf.

Safremt fagudvalget ikke er i stand til at anvise kompenserende besparelser inden for det enkelte
politikomrader, foreleegges sagen for @konomiudvalget i form af en tilleegsbevillingssag.




Samlet budgetkontrol

@konomisk Afdeling er ansvarlig for, at der som minimum 2 gange foretages en samlet
budgetkontrol, hvor der pa tvers af udvalgsgraenserne foretages en vurdering af arsbudgettet contra
det forventede forbrug.

Budgetkontrollen foreleegges gennem fagudvalgene og @konomiudvalget for
Kommunalbestyrelsen.

Lobende budgetkontrol

Alle budgetbelgb skal entydigt henfgres til en person, som har det umiddelbare ansvar for at
overholde bevillingen og for at fare tilsyn med anvendelse af den. Borgmesteren har ansvaret for at
udpege de ledende medarbejdere, der har det daglige budgetansvar.

Budgetstyring er en veesentlig forudsatning for styringen af de generelle politikker og malsatninger
for hvert af kommunens aktivitetsomrader.

Det forudszttes, at den budgetansvarlige manedligt falger udgiftsudviklingen pa eget
budgetomrade. @konomiafdelingen stiller i relevant omfang verktgjer til radighed herfor.

REGNSKABSAFLAGGELSE

Generelt

Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastsaetter kravene til kommunens regnskabsaflaeggelse.
Herudover har kommunen valgt at udarbejde en arsberetning, som supplerer disse krav.

Afdelingslederen i gkonomiafdelingen er ansvarlig for, at der inden 15. december udarbejdes en
detaljeret tids- og aktivitetsplan for den kommende regnskabsaflaeggelse.

Supplementsperioden er fastsat til udlgbet af januar maned.

Regnskabet afleegges snarest muligt efter regnskabsarets udlgb, sa det kan behandles politisk og
overgives til revision inden 15. juni.

Kommunens arsberetning
Arg Kommune afleegger regnskabet i form af en arsberetning, som ogsa indeholder falgende:

e Regnskabsopgarelse
e Finansieringsoversigt
e Oversigt over overfgrte uforbrugte driftsbevillinger

e Regnskabsoversigt



e Bemarkninger til regnskabet

e Anlagsregnskaber

e Anvendt regnskabspraksis

¢ Resultatopgarelse

e Balance

e Pengestrsmsopgarelse

e Omregningstabel

e Anlaegsoversigt

e Garantier, eventualrettigheder og -forpligtigelser
e Personaleoversigt

e Udfarelse af opgaver for andre myndigheder

e Omkostningskalkulationer — | forhold til geeldende krav

Anlaegsregnskaber
Regler for handteringen af kommunale anlaeegsregnskaber fastsattes af Kommunalbestyrelsen.

BOGFORINGSPROCESSEN

Generelt
Kommunen skal falge god bogfaringsskik.

Bogfaringssystemet og anvendelsen heraf skal sikre transaktionssporet (dvs. sammenhangen
mellem de enkelte transaktioner og arsregnskabet) og kontrolsporet (dvs. dokumentationen for den
enkelte post).

Afdelingslederen i gkonomiafdelingen er ansvarlig for, at gkonomistyringssystem og gvrige
systemer som afleverer transaktioner hertil, opfylder savel interne som eksterne
dokumentationskrav og arkivbestemmelser.

Arbejdsprocessen

Et generelt princip er, at kommunens arbejdsprocesser skal tilretteleegges effektivt og understattes
af it, hvor dette er hensigtsmaessigt. Dette princip geelder ogsa med hensyn til bogferingsprocessen.

Kommunens regnskabsfaring skal ske Igbende, dels af hensyn til mulighederne for effektiv
budgetopfalgning, og dels af hensyn til overholdelse af betalingsfrister m.m.

Bogferingen skal som udgangspunkt finde sted ved kilden, dvs. i den driftsvirksomhed, som har
truffet dispositionen, der medfarer bogferingen. Safremt det skennes hensigtsmassigt, kan
bogfaringsopgaven dog samles et sted for flere driftsvirksomheder.



@konomiafdelingen godkender den/de personer, der skal autoriseres til at bogfare regnskabsbilag,
idet borgmestersekretariatet forestar selve oprettelsen i de relevante systemer.

Det forudseettes, at disse personer forinden oprettelsen i systemerne i tilstreekkeligt omfang vejledes
omkring forretningsgange, interne kontroller etc. @konomiafdelingen har ansvaret for, at denne
instruktion finder sted.

@konomiafdelingen udarbejder vejledende retningslinier for bogfgringsprocessen og bistar i gvrigt
de decentrale virksomheder med rad og vejledning pa omradet.

Bogfaringsgrundlag
Kommunens regnskaber fares pa grundlag af kontrollerede regnskabsbilag.

Som hovedregel vil leverandgrfakturaer kun findes i elektronisk form, idet de enten modtages
elektronisk direkte fra leverandgrerne eller modtages i indscannet form fra et LAS IND bureau.

Med kontrol menes i denne forbindelse, at:
varen/ydelsen er leveret og svarer til det aftalte
mengde, kvalitet og pris er kontrolleret
konteringen er korrekt
eventuelle interne kompetenceregler (eller tilsvarende) er overholdt

Det primeere bogfaringsgrundlag er elektroniske bilag, og her skal dokumentationen for attestation,
anvisning og bilagsbehandling i gvrigt veere en del af det elektroniske workflow. Traditionelle
underskriftsblade anvendes derfor ikke lengere.

Arkivering og genfinding
Hovedparten af regnskabsmaterialet modtages og opbevares i elektronisk form. Afdelingslederen i

gkonomiafdelingen er ansvarlig for, at elektroniske arkivlgsninger lever op til kommunens
arkivbestemmelser.

Safremt et regnskabshilag er indscannet, kan originalmaterialet principielt makuleres. Dette galder
ogsa eventuelle underbilag til regnskabsbilagene.

Safremt regnskabsbilag og underbilag fortsat er papirbaserede, har de budgetansvarlige har ansvaret
for, at bilagsmaterialet opbevares pa en forsvarlig og systematisk made, og kassation sker i
overensstemmelse med kommunens arkivbestemmelser, dvs. normalt fgrst efter 5 ar.

Hvis der pa enkeltomrader geelder searlige arkivbestemmelser mht. regnskabsmateriale, er disse
naturligvis geeldende.

Interne kontroller

Ud fra et effektiviseringsprincip skal sa fa personer som muligt involveres i bogferingen af den
enkelte transaktion. Arbejdsgange og interne kontroller skal derfor tilretteleegges ud fra en
vurdering af vaesentlighed og risiko.

10



Den budgetansvarlige for det enkelte aktivitetsomrade skal tage stilling til, hvornar der inden for det
enkelte omrade kreaeves individuel anvisningspategning pa det enkelte regnskabsbilag og hvornar
anvisningen kan ske ved en kombination af budgetkontrol og ledelsestilsyn.

| den forbindelse forudseettes det, at den budgetansvarlige har et tilstreekkeligt kendskab til omradets
basale forretningsgange og lgbende har indseende hermed.

Uanset belgbsstarrelse ma ingen dog foretage udbetalinger til sig selv, uden at bilaget/udbetalingen
forlods er godkendt af en anden person med ledelsesansvar inden for det pagaeldende omrade.

@konomiafdelingen er ansvarlig for at udarbejde generelle regler for bogfgringsprocessen, herunder
principielle krav til interne kontroller, idet principperne for kontrol er fglgende:

e kontrollerne varetages altovervejende som et led i budgetkontrollen eller det almindelige
ledelsestilsyn, dvs. af driftsvirksomheden selv

e udfarte kontroller og resultatet heraf skal kunne dokumenteres eller sandsynliggares

e kontroller udfares som udgangspunkt som stikpragver

@konomiafdelingen kan bista ledelsen af driftsvirksomhederne ved at foretage en raekke kontroller
med overholdelse af forretningsgangene omkring bogfaring og betaling, herunder ogsa pa
tilstreekkeligheden af det lokale ledelsestilsyn.

FINANSIEL STYRING OG
BETALINGSFORMIDLING

Generelt

Kommunalbestyrelsen fastsztter de overordnede regler for kommunens finansielle styring, herunder
anbringelse af midler, laneoptagelse og anvendelse af finansielle instrumenter.

Direktionen er ansvarlig for at udmgnte politikken i praksis.

Betalingsformidling
Alle ind- og udbetalinger skal principielt bogfares forinden de effektueres.

Det offentliges betalingsformidling er i vidt omfang reguleret ved lov. | det falgende er beskrevet,
hvordan kommunen har valgt at udmente loven i praksis.

Et gennemgaende princip er, at kommunens betalinger (paligninger og ind- og udbetalinger) skal
automatiseres og systematiseres, hvor dette er muligt og i gvrigt skennes hensigtsmaessigt. Dette
geelder savel betalinger til kommunen som fra kommunen.

@konomiafdelingen er ansvarlig for kommunens Igbende betalingsformidling. Bankkonti i
kommunens navn ma alene oprettes af @konomiafdelingen.
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@konomiafdelingen godkender de personer, som skal have adgang til at opdatere det feelles,
offentlige NemKonto register, som er et register over den bankkonto personer og virksomheder har
valgt til afregning med offentlige myndigheder.

@konomiafdelingen fastsatter forretningsgange for opdateringerne og farer kontrol med, at
forretningsgangene overholdes.

Ingen person ma have eneprokura til kommunens konti i pengeinstitutter eller til it-systemer til
betalingsformidling, hvor der ikke automatisk sker en registrering i gkonomisystemet (bogfaring).

@konomiafdelingen skal vedligeholde en oversigt over fuldmagtsforholdene.

Kontante betalinger

Kommunen har principielt ingen kontantkasse, idet ind- og udbetalinger i videst muligt omfang
foretages ved bankoverfarsler eller tilsvarende.

@konomiafdelingen er ansvarlig for at tilrettel&egge ngdprocedurer, sa borgerbutikkerne i begraenset
omfang kan modtage eller udbetale kontante belab.

Safremt der udbetales kontante belgb, skal der tilretteleegges en funktionsadskilt kontrol af, at der
findes bilag for de enkelte udbetalinger. Kontrollen skal foretages dagligt og omfatte samtlige
kontante betalinger.

Safremt der indbetales kontante belgb, skal der enten afgives en maskinel kvittering eller afgives
handskreven kvittering ved anvendelse af sarlige blanketter hertil.

Forskudskasser

Oprettelse af forskudskasser sker kun efter sarskilt aftale med gkonomiafdelingen, idet der
samtidigt skal tilrettelzegges et tilstraekkeligt internt kontrolniveau.

For hver af sadanne kasser skal kontrollerne beskrives, idet kontrollerne tilretteleegges ud fra en
vurdering af vasentlighed og risiko.

Den pagaldende direkter kan godkende, at der udbetales personlige forskud til deekning af
smaudlag.

Anvendelse af betalingskort
Séafremt det anses som hensigtsmassigt, kan kommunen til tjenstligt brug anskaffe betalingskort.

Afdelingslederen i gkonomiafdelingen er ansvarlig for, at der udarbejdes generelle regler for
anvendelse af betalingskort, idet reglerne skal:

e sikre mod sammenblanding af kommunens og private midler
e Dbeskrive principperne for anvendelse og for godkendelse af betalingskrav

e minimere risikoen for misbrug

Anskaffelse af sadanne kort skal i hvert enkelt tilfeelde godkendes af @konomi- og teknikdirektaren.
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Mellemregningskonti m.v.

Lederen af gkonomiafdelingen er ansvarlig for, at samtlige kommunens mellemregningskonti m.v.
regelmaessigt undergives afstemning, idet intervallerne fastleegges ud fra en vurdering af
veesentlighed og risiko.

For hver status- eller mellemregningskonto, der er oprettet, skal der derfor vaeret angivet en person,
som er ansvarlig for afstemningen. Er der tale om fagspecifikke konti, foretages afstemningerne af
den pagzldende afdeling. @konomiafdelingen vedligeholder en samlet oversigt.

Transporter
Kun gkonomiafdelingen ma indga aftaler om transport af fordringer, d.v.s. overdragelse af
tilgodehavendet til 3. mand, til hvem betalingen skal ske for at have frigarende virkning.

Aftaler om transporter skal koordineres med den person, som har budgetansvaret for det omrade,
der er omfattet af aftalen.

Debitorpleje
Kommunens fordringer registreres elektronisk og sa vidt muligt i ét system.

Indbetaling skal som udgangspunkt ske elektronisk ved tilmelding til BetalingsService eller
tilsvarende. Lederen af borgerbutikken er ansvarlig for kommunens debitorpleje.

ANVENDELSE AF IT-SYSTEMER

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

For alle it-systemer udpeges en systemejer, dvs. en ledende medarbejder, som har det overordnede
ansvar for systemernes forretningsmaessige anvendelse. Det vil sige, at funktionalitet,
forretningsgange og anvendelse er ssmmenhangende og i overensstemmelse med bade lovgivning
og eventuelle politiske og administrative malsetninger for fagomradet.

De veesentligste forretningsgange - herunder interne kontroller - skal vare beskrevet. Systemejeren
har ansvaret herfor.

Kvalitetssikring og kvalitetskontrol

Systemejeren leder og fordeler arbejder og har dermed ogsa ansvaret for, hvilke medarbejdere i
kommunen, der skal have adgang til systemets forskellige funktioner.
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Kvalitetskontrollen skal sikre den valgte kvalitet i systemerne. Der skal ikke ngdvendigvis vere
etableret adskillelse mellem indberetnings- og kontrolfunktionen.

Alle kontroller skal tilretteleegges ud fra en vurdering af veesentlighed og risiko. Hovedreglen er, at
kontrollerne udfares ved stikpragver.

Systemejeren skal have et dokumenteret overblik over datakvaliteten. Dette overblik kan
tilvejebringes pa forskellig vis, eksempelvis ved at notere registrerede fejl eller ved en systematisk,
stikprevevis efterkontrol.

Personer, som kan veere seerligt udsatte for kritik

Safremt et it-system handterer ind- og udbetalinger vedrgrende personer, som i fejlsituationer er
serligt udsat for kritik, skal der omkring disse sager/personer tilretteleegges en mere omfattende
kvalitetskontrol.

Malgruppen er som minimum ansatte med indberetningsadgang til det pagaldende system.

Direktionen afger, om ogsa andre personer skal omfattes af kontrol, eksempelvis
kommunalbestyrelsesmedlemmer eller aegtefeller til medarbejdere med indberetningsadgang.

Kontrollen kan ikke udfgres af den enkelte selv. Den kan udmaerket udfares periodisk, dog ikke
leengere end et ar bagud.

Udfarte kontroller skal kunne dokumenteres.

Kontroller mod svig

Anvendelse af it-systemer, som handterer betalinger, medfarer risiko for svig. Der skal derfor
tilretteleegges kontroller, som reducerer risikoen herfor, og som sikrer medarbejderne mod
uberettiget mistanke.

Personer med adgang til at opdatere det centrale register over bankkontonumre (NemKonto
registeret) ma derfor ikke have adgang til at oprette sager i andre it-systemer, som handterer
udbetalinger.

Safremt en eller flere medarbejdere alligevel har - eller i en periode har haft - en sadan adgang, skal
der foretages kontrol af indberetningerne, svarende til den traditionelle dokumentationskontrol. Det
vil sige en funktionsadskilt kontrol af, at der foreligger relevant dokumentation for sagens
oprettelse. Disse kontroller skal udferes lgbende.

Séafremt et eller flere af kommunens it-systemer - uafhangigt af NemKonto registeret - styrer
pengestrgmmens retning, dvs. selv indeholder registre over bankkontonumre, skal der ogsa
tilrettelegges kontroller af, at der foreligger forngden dokumentation for e&endringer heri. Ogsa disse
kontroller skal foretages lgbende.

@konomiafdelingen er ansvarlig for, at kontrollerne beskrives og udfares.
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ANDRE OMRADER

Sikring af kommunens aktiver
Direktionen er ansvarlig for, at der fastsettes regler for registrering/sikring af veerdifulde aktiver og
dokumenter, og for at fare tilsyn med overholdelse af reglerne.

Tilsvarende gealder registrering af materielle og immaterielle aktiver m.m., hvor der matte veere
fastsat lovkrav herom.

@konomiudvalget skal tage stilling til, i hvilket omfang kommunens aktiver skal forsikres. I praksis
sker denne stillingtagen gennem et udbud.

Direktionen er ansvarlig for, at der udarbejdes en it-sikkerhedspolitik, som bl.a. skal sikre vardier i
form af it-baserede data og systemer. Ansvarsforholdene skal vere beskrevet i
sikkerhedspolitikken.

Sikring af veerdier tilhgrende andre

Safremt kommunen opbevarer eller administrerer verdier tilhgrende andre, skal der udarbejdes
retningslinier for opbevaring og registrering heraf.

Ud over de normale kriterier omkring veesentlighed og risiko skal retningslinierne tage saerligt
hensyn til "den svage parts” interesser og beskyttelse af kommunens medarbejdere mod uberettiget
kritik.

Retningslinierne skal udarbejdes af den enkelte institution eller afdeling i samarbejde med
gkonomiafdelingen.

Kgb af varer og tjenesteydelser
Kab af varer og tjenesteydelser udger en veesentlig del af kommunens samlede udgifter.

Direktionen har ansvaret for, at der udarbejdes en indkgbspolitik, som ud over de politiske
malsatninger fastsatter principperne for indkgb og indgaelse af indkgbsaftaler.

Tilsvarende galder fastsettelse af regler for udbud og for indgaelse af lejekontrakter.

Ansvaret for at overholde indkgbspolitikken og dermed udnytte feelles indkgbsaftaler er et
linieansvar, dvs. tet forbundet med budgetansvaret.

-0-
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