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Bilag 5 - Ledelsestilsyn 
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Det faglige ledelsestilsyn består i kontroller i forhold til 

 

 Overholdelse af lovgivning 

 Målsætninger 

 Kvalitetsstandarder 

 Kompetenceplaner 
 

Det er Samsø Kommunes forvaltningschefers ansvar, at der foretages et fagligt ledelsestilsyn i forvaltningernes 
decentrale afdelinger. Indholdet i det faglige ledelsestilsyn kan variere i de forskellige forvaltninger og endvidere i 
forvaltningernes afdelinger. De ansvarlige forvaltningschefer og afdelingschefer har pligt til at holde sig opdateret i 
ændringer vedrørende det faglige ledelsestilsyn.   
 

Det økonomiske ledelsestilsyn 
 
Som led i Samsø Kommunes decentrale økonomistyrring, kan den enkelte afdelingschef, og dermed den 
budgetansvarlige, frit delegere til sine medarbejdere at varetage de økonomiske opgaver som f.eks. 
budgetopfølgning, bestilling af varer og bilagsbehandling.  
Afdelingschefen har i den sammenhæng stadig ansvaret og skal derfor foretage et økonomisk ledelsestilsyn. 
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Der er flere formål med udførelse af et økonomisk ledelsestilsyn. De væsentligste er: 
 

 Sikring af, at de økonomiske rammer anvendes korrekt 

 Sikring mod væsentlige fejl (ukorrekt bogføring mv.) 

 Sikring mod mistænkeliggørelse af medarbejdere 

 Sikring mod svig 
 

Hvis en budgetansvarlig/afdelingschef registrerer misforhold ved regler og forretningsgange, skal sagen straks 
undersøges. 
Hvis der er tale om fejl, skal der rettes op på disse. 
 
Nedenstående er en beskrivelse af, hvilket ansvar afdelingscheferne har på det økonomiske område, samt hvilket 
økonomisk ledelsestilsyn, de budgetansvarlige/afdelingscheferne har pligt til at udføre. 
 
Det økonomiske ledelsestilsyn skal omfatte følgende økonomiske opgaver: 
 

1. Sikring af et retvisende budget og budgetforudsætninger 
2. Løbende budgetopfølgning 
3. Aflæggelse af regnskab for anvendelse af midlerne 
4. Sikring af korrekt bilagsbehandling 
5. Sikring af et tilstrækkeligt internt kontrolniveau ved ”kasser” 
6. Afstemning af konti 
7. Opbevaring af værdier tilhørende andre 
8. Registrering af kommunens fysiske aktiver 
9. Overholdelse af kommunens økonomiske politikker 
10. Sikring imod svig 
11. Sikring af konkrete autorisationer i kommunens økonomi- og fagsystemer  

1. Sikring af et retvisende budget og budgetforudsætninger 
Med hensyn til budgettet har den ansvarlige budgetansvarlige/afdelingschef til opgave at kontrollere, at budgettet er 
korrekt og at budgetforudsætningerne er retvisende. Den budgetansvarlige/afdelingschefen skal endvidere sørge for, 
at den økonomiske ramme anvendes optimalt i forhold til opfyldelse af de fastsatte mål. 
 
Der er udstrakt metodefrihed til i samarbejde med medarbejderne og eventuelle bestyrelser at opnå ovennævnte. 
Med friheden følger en pligt til at følge op, dokumentere og rapportere, således at den overordnede administrative og 
politiske ledelse til stadighed kan sikre en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer. 

2. Løbende budgetopfølgning 
De budgetansvarlige/afdelingscheferne har ansvaret for, at der løbende bliver foretaget opfølgninger på det 
økonomiske forbrug i forhold til den afsatte budgetramme. 
 
Den budgetansvarlige/afdelingschefen skal gennem sin budgetopfølgning sikre sig, at: 

 Det forventede regnskabsforbrug er i overensstemmelse med principperne for den decentrale 
økonomistyrring. 

 De økonomiske midler er anvendt i overensstemmelse med det fastsatte formål 

 De økonomiske midler er anvendt hensigtsmæssigt 

 De økonomiske midler er anvendt i henhold til gældende regler og lovgivning. 
 
 
Økonomiafdelingen gennemgår med jævne mellemrum økonomisystemet for hængende fakturaer. De 
budgetansvarlige vil blive gjort opmærksomme på større mængder hængende fakturaer.  

Lønninger 
I forbindelse med afdelingschefens/budgetansvarliges budgetopfølgning har denne pligt til at foretage et ledelsestilsyn 
på lønområdet med formål at sikre, at der kun udbetales løn til de personer, der er ansat i afdelingen og at lønnen er 
korrekt. 
 
Rapporterne ’Lønopfølgning – Ny lønberegner (FIBC4)’ eller ’Lønrapport (FIBL4)’ i KMD Opus skal anvendes til 
ledelsestilsyn på lønområdet. Findes der yderligere anvendelige rapporter kan der suppleres med disse. 
 
Kontrollen skal udføres af den budgetansvarlige/afdelingschefen eller en bemyndiget medarbejder, efter hver 
lønkørsel ved at gennemgå rapporterne og kontrollere: 
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 At de anførte personer er ansat i den pågældende afdeling 

 At den udbetalte løn forekommer sandsynlig (i overensstemmelser med aftaler, vagtplaner mv.)  

 At aftrådte medarbejdere ikke får udbetalt løn efter aftrædelsen. 

Økonomi 
Som udgangspunkt foretages der fra centralt hold en månedlig budgetopfølgning, der behandles i det politiske 
system.  
De budgetansvarlige/afdelingscheferne er ligeledes ansvarlige for at den løbende budgetopfølgning foretages mindst 
hver måned, men i øvrigt så ofte som den budgetansvarlige/afdelingschefen finder det nødvendigt for løbende at 
kunne bevare et overblik over den økonomiske situation. Hvis den budgetansvarlige/afdelingschefen er i tvivl om de 
økonomiske forhold, er det dennes pligt at søge viden i fagforvaltningen eller i Økonomiafdelingen/på Lønkontoret. 
Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for, at den løbende budgetopfølgning kan dokumenteres.  
 
Økonomiafdelingen har ansvaret for, at de budgetansvarlige/afdelingscheferne har tilstrækkelig adgang til 
økonomioplysninger i form af adgang til kommunens økonomisystem. Herunder har Økonomiafdelingen og 
Lønkontoret en forpligtelse til at undervise forvaltnings- og de budgetansvarlige/afdelingscheferne i brugen af de 
værktøjer, der stilles til rådighed, således at værktøjerne kan benyttes optimalt. 

3. Aflæggelse af regnskab for anvendelse af midler 
Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for, at regnskabet udviser et retvisende billede af forbruget og 
dette sker ved at bruge de forskellige udgifts og indtægts konti, som findes i kommunens regnskabssystem.  

4. Sikring af korrekt bilagsbehandling 
Afdelingschefen/budgetansvarlig har ansvaret for, at bilagsbehandlingen foregår korrekt og at der sker arkivering af 
originalbilagene, som måtte findes hos den enkelte budgetansvarlig, jf. ’Bilag 9 udbetalinger & Udgiftsbilag’..  
 
Som supplement til budgetopfølgningerne, og for at sikre at bilagsbehandlingen foregår korrekt, skal der foretages en 
stikprøvevis bilagskontrol.  
Kontrollen skal udføres i KMD OPUS Rollebaseret indgang. Under fanen ’Min Økonomi’ vælges underfanen 
’Ledelsestilsyn’. 
Kontrollen skal som minimum udføres 1 gang i kvartalet senest den 15. i måneden efter et kvartals udløb.  
Omfanget skal være mindst 2 % af de bogførte bilag under 30.000 kr. og 10 % over 30.000 kr. Afdelingschefen kan til 
en hver tid udvide ledelsestilsynet ud fra en vurdering af væsentlighed og risiko.  
Kontrollen skal, afhængig af bilagstype, omfatte:  
 

1. Betalingsmodtager og betalingsmåde  
2. Kontering  
3. Regnskabsår  
4. Overholdelse af betalingsfrister  

 
Ved at trykke på ikonet under ’reference bilag’ undersøges punkter. Den anbefalede fremgangsmåde kan detaljeret 
findes i ’Instruks vedr. ledelsestilsyn’. 

5. Sikring af tilstrækkelig internt kontrolniveau ved ”kasser” 
Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvar for, at der tilrettelægges intern kontrol af kasser, hvis sådanne er 
oprettet.  
Som minimum laves der kontroloptællinger 2 gange årligt på tidspunkter, der ikke er kassereren bekendt. 
Kassen skal være oprettet i Økonomiafdelingen. 
 

6. Afstemning af konti 
Alle kommunens konti skal afstemmes efter behov. Samtlige statuskonti afstemmes ultimo regnskabsåret (inkl. 
Supplementsperioden) og ikke kun pr. 31. december, idet årets sidste afstemningssaldo – uanset afstemningstermin – 
skal være den saldo. Der indgår i og fremgår af kommunens afsluttede og godkendte regnskab. 
Afstemningerne skal være afsluttet og dokumenteret inden regnskabsåret lukkes for posteringer. 
 
Grundet regelændringer vedr. regnskabsaflæggelsen skal samtlige statuskonti afstemmes pr. 30. september således 
at afstemningerne pr. 31. december kan forløbe mere smidigt. 
 
Har den budgetansvarlige/afdelingschefen ansvar for konti eller it-systemer, der kræver afstemning, er det dennes 
pligt, at der iværksættes afstemningsprocedurer, der sikrer, at der løbende foretages afstemninger, kontroller og 
fejlrettelser på samtlige statuskonti. Derudover skal der foretages kontrol med udligning af mellemregningskonti. 
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De udarbejdede afstemninger skal indeholde en specifikation og forklaring til den saldo, der er afstemt til, og skal 
afleveres i regneark til Økonomiafdelingen ved regnskabsafslutning og efter anmodning. 
Der er udarbejdet skabeloner til brug ved afstemning. 
 
Økonomiafdelingen kontrollerer at afstemningerne bliver foretaget og foretager en stikprøvevis kvalitetskontrol af 
afstemningerne i forbindelse med intern revision. 
 
Ligeledes har de berørte budgetansvarlige/afdelingschefer pligt til at udføre et ledelsestilsyn. 
Ledelsestilsynet indebærer ikke nødvendigvis en kontrol af afstemningen, men indebærer mere en synlighed af at: 

 det er påset at krav til formalia og tidsterminer er overholdt.  

 det er påset, at der er taget handling på åbenstående poster af ældre dato og andre iøjnefaldende poster med 
henblik på udligning eller afgangsføring. 

 der i øvrigt er spurgt ind til forhold, som fremgår uklart af afstemningen. 

 det er sikret, at de personer der er pålagt afstemningsopgaven, er i besiddelse af de nødvendige 
forudsætninger til at løse opgaven. 

 
Samtlige konti afstemmes ultimo regnskabsåret, derudover gælder følgende som minimum:  
 

 
 
Dokumentation for alle afstemninger opbevares efter den enkelte budgetansvarliges/afdelingschefs bestemmelser. 
Materialet skal være tilgængeligt for revisionen og i øvrigt opbevares 5 år efter afslutning af det regnskabsår som 
afstemningen vedrører. 
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7. Opbevaring af værdier tilhørende andre 
Såfremt den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for beboermidler, lommepenge tilhørende elever el. lign. 
skal de særlige regler for dette område iagttages.  

8. Registrering af kommunens fysiske aktiver 
Anskaffelser af aktiver til en værdi af mere end 100.000 kr., skal optages i kommunens anlægskartotek. den 
budgetansvarlige/afdelingschefen har pligt til at informere Økonomiafdelingen om sådanne anskaffelser.  

9. Overholdelse af kommunens økonomiske politikker 
Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for, at de dispositioner, der foretages på det enkelte 
omkostningssted er i overensstemmelse med de overordnede økonomiske politikker, som er gældende i Samsø 
Kommune f.eks. kommunens indkøbspolitik. 

10. Sikring imod svig  
Som udgangspunkt må ingen medarbejdere eller ledere godkende udbetalinger til sig selv eller sine nærtstående. 
Sådanne udbetalinger skal altid godkendes af nærmeste overordnede leder inden udbetaling. 
 
Ved oprettelse af manuelle udgiftsbilag er KMD Opus som udgangspunkt opsat således, at der kræves godkendelse 
fra 2 medarbejdere med tildelte rettigheder. Det er derfor ikke muligt for medarbejdere og ledere at udbetale midler til 
dem selv uden en anden medarbejder eller leder har godkendt det.  
 
I KMD Opus er det også muligt at tildele bestemte medarbejdere rettigheden til at oprette udgiftsbilag uden at en 
anden skal godkende det. Såfremt denne mulighed anvendes og der dermed afviges fra det generelle princip, fx for at 
kunne tilrettelægge hensigtsmæssige arbejdsgange eller pga. praktiske grunde i forbindelse med kommunens 
størrelse, skal der i Samsø Kommune foretages der derfor ekstraordinært tilsyn for de udgiftsbilag som pågældende 
medarbejdere har oprettet. Kontrolansvar og lederen skal være opmærksom på at medarbejderen har oprettelse til det 
 
Ligeledes foretages der ekstraordinært ledelsestilsyn med medarbejdere, som via deres fagsystemer kan udbetale 
udenom økonomisystemet (f.eks. sociale ydelser). Ledelsestilsynet består i at kontrollere om der er udbetalt ikke 
bevilligede ydelser til sagsbehandlernes nærmeste familie.   
 
 

11. Sikring af konkrete autorisationer i kommunens økonomi- og fagsystemer  
Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for at medarbejdere/ledere har de korrekte autorisationer i 
kommunens økonomi- og fagsystemer. Ligeledes sikres bogføringsgrænser for udvalgte medarbejdere og ledere. 
 
Beløbsgrænserne ligger på 100.000 kr., 1.000.000 kr., 10.000.000 kr. og ubegrænset adgang. Da interne 
omposteringer også er omfattet af beløbsgrænserne vil det centrale økonomipersonale og andre nøglemedarbejdere 
have en beløbsgrænse over 100.000 kr. Der kan med Økonomiafdelingen aftales andre beløbsgrænser. 
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Instruks til ledelsestilsyn i Opus Økonomi 
Denne instruks kan anvendes ved løsning til ’sikring af korrekt bilagsbehandling. 

Alle afdelingschefer og budgetansvarlige har, som mange andre medarbejdere, adgang til KMD-Opus Rollebaseret 

indgang. Under fanerne ’Min Økonomi’ og ’Økonomi (controller)’ kan man vælge underfanen ’Ledelsestilsyn’. Det er 

her den følgende instruks har sin berettelse og det er her at de budgetansvarlige kan udføre og dokumentere det 

ledelsestilsyn som Kasse- og regnskabsregulativet foreskriver. 

1. Efter login i KMD-Opus Rollebaseret indgang vælges fanen ’Min Økonomi’. Herefter vælges underfanen 

’Ledelsestilsyn’. 

 

2. Herefter vil der være mulighed for at vælge følgende: 

 

 

2a. Overfor ’Profitcenter’ trykkes på ’vælg’. Her kan man i hierarkiet vælge det område man ønsker at udføre 

ledelsestilsyn. Dette kan fjernes ved et tryk på ’skraldespanden’. Efter valg tryk på ’Gem’. 
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Ved ’bilagsarter’ vælges KR og RE. Tryk derefter på ’Gem’. 

 

Der skal som udgangspunkt ikke vælges ’Betalingsmåde’. 

Vælg derimod hvilken borføringsperiode der skal føres tilsyn på. I eksemplet er der valgt 1. kvartal. 

 

 

2b. Til højre indtastes beløbsstørrelse og stikprøveprocent. I Samsø Kommune føres der tilsyn på 2% af regninger 

under 30.000 kr. og 10% på regninger over 30.000 kr. 

 

Når samtlige ovennævnte områder er nævnt trykkes der på ’Hent nye data’.  
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3. Nu fremkommer nedenstående billede. Her er det muligt at undersøge indholdet af bogføringerne ved at klikke på 

bilagsikonet   under ’Reference bilag’ og ’Bilag’.  

 

Under ’Reference bilag’ kontrolleres at bogføringen sket korrekt og til tiden. 

 

Originalfakturaen kan ses ved klik under ’Bilag’. 
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4. Under ’Ledelsestilsyn udført’ kan den budgetansvarlige derefter registrere sit tilsyn ved hjælp det trefarvede 

stoplys.  

 

Hermed er ledelsestilsynet udført. Den budgetansvarlige har ansvaret for at følge op på og rette de gule og røde 

stoplys. 

Økonomiafdelingen kan fra centralt hold kontrollere om, hvorvidt den enkelte budgetansvarlige har udført de antal 

tilsyn, som der er krav om, jf. Kasse- og Regnskabsregulativet. 

 


