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Det faglige ledelsestilsyn bestar i kontroller i forhold til

Overholdelse af lovgivning
Malszetninger
Kvalitetsstandarder
Kompetenceplaner

Det er Samsg 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
&ndringer vedrgrende det faglige ledelsestilsyn.

Det gkonomiske ledelsestilsyn

Som led i Samsg Kommunes decentrale gkonomistyrring, kan den enkelte afdelingschef, og dermed den
budgetansvarlige, frit delegere til sine medarbejdere at varetage de gkonomiske opgaver som f.eks.
budgetopfalgning, bestilling af varer og bilagsbehandling.

Afdelingschefen har i den sammenheeng stadig ansvaret og skal derfor foretage et gkonomisk ledelsestilsyn.
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Der er flere formal med udfarelse af et gkonomisk ledelsestilsyn. De veesentligste er:

Sikring af, at de gkonomiske rammer anvendes korrekt
Sikring mod vaesentlige fejl (ukorrekt bogfgring mv.)
Sikring mod mistaenkeligggrelse af medarbejdere
Sikring mod svig

Hvis en budgetansvarlig/afdelingschef registrerer misforhold ved regler og forretningsgange, skal sagen straks
undersgges.
Hvis der er tale om fejl, skal der rettes op pa disse.

Nedenstaende er en beskrivelse af, hvilket ansvar afdelingscheferne har pa det gkonomiske omrade, samt hvilket
gkonomisk ledelsestilsyn, de budgetansvarlige/afdelingscheferne har pligt til at udfare.

Det gkonomiske ledelsestilsyn skal omfatte falgende gkonomiske opgaver:

Sikring af et retvisende budget og budgetforudseetninger
Lgbende budgetopfglgning

Aflaeggelse af regnskab for anvendelse af midlerne

Sikring af korrekt bilagsbehandling

Sikring af et tilstraekkeligt internt kontrolniveau ved "kasser”
Afstemning af konti

Opbevaring af veerdier tilhgrende andre

Registrering af kommunens fysiske aktiver

. Overholdelse af kommunens gkonomiske politikker

10. Sikring imod svig

11. Sikring af konkrete autorisationer i kommunens gkonomi- og fagsystemer

CoNor~LWNE

1. Sikring af et retvisende budget og budgetforudsatninger

Med hensyn til budgettet har den ansvarlige budgetansvarlige/afdelingschef til opgave at kontrollere, at budgettet er
korrekt og at budgetforudsaetningerne er retvisende. Den budgetansvarlige/afdelingschefen skal endvidere sgrge for,
at den gkonomiske ramme anvendes optimalt i forhold til opfyldelse af de fastsatte mal.

Der er udstrakt metodefrihed til i samarbejde med medarbejderne og eventuelle bestyrelser at opn& ovennaevnte.
Med friheden falger en pligt til at falge op, dokumentere og rapportere, saledes at den overordnede administrative og
politiske ledelse til stadighed kan sikre en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer.

2. Lgbende budgetopfglgning

De budgetansvarlige/afdelingscheferne har ansvaret for, at der Igbende bliver foretaget opfalgninger pa det
gkonomiske forbrug i forhold til den afsatte budgetramme.

Den budgetansvarlige/afdelingschefen skal gennem sin budgetopfalgning sikre sig, at:
o Det forventede regnskabsforbrug er i overensstemmelse med principperne for den decentrale
gkonomistyrring.
e De gkonomiske midler er anvendt i overensstemmelse med det fastsatte formal
e De gkonomiske midler er anvendt hensigtsmaessigt
o De gkonomiske midler er anvendt i henhold til gaeldende regler og lovgivning.

@konomiafdelingen gennemgar med jeevne mellemrum gkonomisystemet for haengende fakturaer. De
budgetansvarlige vil blive gjort opmaerksomme pa stgrre maengder haengende fakturaer.

Lgnninger

| forbindelse med afdelingschefens/budgetansvarliges budgetopfalgning har denne pligt til at foretage et ledelsestilsyn
pa lgnomradet med formal at sikre, at der kun udbetales Ign til de personer, der er ansat i afdelingen og at lgnnen er
korrekt.

Rapporterne 'Lgnopfelgning — Ny lgnberegner (FIBC4)’ eller 'Lanrapport (FIBL4)' i KMD Opus skal anvendes til
ledelsestilsyn pa lgnomradet. Findes der yderligere anvendelige rapporter kan der suppleres med disse.

Kontrollen skal udfgres af den budgetansvarlige/afdelingschefen eller en bemyndiget medarbejder, efter hver
lznkarsel ved at gennemga rapporterne og kontrollere:



e Atde anfgrte personer er ansat i den pageeldende afdeling
e At den udbetalte lgn forekommer sandsynlig (i overensstemmelser med aftaler, vagtplaner mv.)
e At aftradte medarbejdere ikke far udbetalt lgn efter aftraedelsen.

dkonomi

Som udgangspunkt foretages der fra centralt hold en manedlig budgetopfalgning, der behandles i det politiske
system.

De budgetansvarlige/afdelingscheferne er ligeledes ansvarlige for at den lgbende budgetopfglgning foretages mindst
hver maned, men i gvrigt sa ofte som den budgetansvarlige/afdelingschefen finder det ngdvendigt for labende at
kunne bevare et overblik over den gkonomiske situation. Hvis den budgetansvarlige/afdelingschefen er i tvivi om de
gkonomiske forhold, er det dennes pligt at s@ge viden i fagforvaltningen eller i @konomiafdelingen/pa Lenkontoret.
Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for, at den lgbende budgetopfalgning kan dokumenteres.

@konomiafdelingen har ansvaret for, at de budgetansvarlige/afdelingscheferne har tilstraekkelig adgang til
gkonomioplysninger i form af adgang til kommunens gkonomisystem. Herunder har @konomiafdelingen og
Lgnkontoret en forpligtelse til at undervise forvaltnings- og de budgetansvarlige/afdelingscheferne i brugen af de
veerktgjer, der stilles til radighed, saledes at veerktgjerne kan benyttes optimalt.

3. Afleggelse 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 indteegts konti, som findes i kommunens regnskabssystem.

4. Sikring af korrekt bilagsbehandling

Afdelingschefen/budgetansvarlig har ansvaret for, at bilagsbehandlingen foregar korrekt og at der sker arkivering af
originalbilagene, som matte findes hos den enkelte budgetansvarlig, jf. ‘Bilag 9 udbetalinger & Udgiftsbilag’..

Som supplement til budgetopfalgningerne, og for at sikre at bilagsbehandlingen foregar korrekt, skal der foretages en
stikprgvevis bilagskontrol.

Kontrollen skal udfgres i KMD OPUS Rollebaseret indgang. Under fanen "Min @konomi’ veelges underfanen
‘Ledelsestilsyn’.

Kontrollen skal som minimum udferes 1 gang i kvartalet senest den 15. i maneden efter et kvartals udlgb.

Omfanget skal vaere mindst 2 % af de bogfarte bilag under 30.000 kr. og 10 % over 30.000 kr. Afdelingschefen kan til
en hver tid udvide ledelsestilsynet ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko.

Kontrollen skal, afheengig af bilagstype, omfatte:

Betalingsmodtager og betalingsmade
Kontering

Regnskabsar

Overholdelse af betalingsfrister

PP

Ved at trykke pé ikonet under ‘reference bilag’ undersages punkter. Den anbefalede fremgangsmade kan detaljeret
findes i ’Instruks vedr. ledelsestilsyn’.

5. Sikring af tilstraekkelig internt kontrolniveau ved "kasser”

Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvar for, at der tilrettelaegges intern kontrol af kasser, hvis sadanne er
oprettet.

Som minimum laves der kontroloptzellinger 2 gange arligt pa tidspunkter, der ikke er kassereren bekendt.

Kassen skal vaere oprettet i @konomiafdelingen.

6. Afstemning af konti

Alle kommunens konti skal afstemmes efter behov. Samtlige statuskonti afstemmes ultimo regnskabsaret (inkl.
Supplementsperioden) og ikke kun pr. 31. december, idet arets sidste afstemningssaldo — uanset afstemningstermin —
skal veere den saldo. Der indgér i og fremgar af kommunens afsluttede og godkendte regnskab.

Afstemningerne skal veere afsluttet og dokumenteret inden regnskabsaret lukkes for posteringer.

Grundet regeleendringer vedr. regnskabsafleeggelsen skal samtlige statuskonti afstemmes pr. 30. september séledes
at afstemningerne pr. 31. december kan forlgbe mere smidigt.

Har den budgetansvarlige/afdelingschefen ansvar for konti eller it-systemer, der kraever afstemning, er det dennes
pligt, at der iveerksaettes afstemningsprocedurer, der sikrer, at der lgbende foretages afstemninger, kontroller og
fejlrettelser pa samtlige statuskonti. Derudover skal der foretages kontrol med udligning af mellemregningskonti.



De udarbejdede afstemninger skal indeholde en specifikation og forklaring til den saldo, der er afstemt til, og skal
afleveres i regneark til @konomiafdelingen ved regnskabsafslutning og efter anmodning.
Der er udarbejdet skabeloner til brug ved afstemning.

@konomiafdelingen kontrollerer at afstemningerne bliver foretaget og foretager en stikprgvevis kvalitetskontrol af
afstemningerne i forbindelse med intern revision.

Ligeledes har de bergrte budgetansvarlige/afdelingschefer pligt til at udfgre et ledelsestilsyn.
Ledelsestilsynet indebaerer ikke ngdvendigvis en kontrol af afstemningen, men indebaerer mere en synlighed af at:
e deter paset at krav til formalia og tidsterminer er overholdt.
e deter paset, at der er taget handling pa &benstdende poster af aeldre dato og andre igjnefaldende poster med
henblik p& udligning eller afgangsfaring.
e derigvrigt er spurgt ind til forhold, som fremgar uklart af afstemningen.

e det er sikret, at de personer der er palagt afstemningsopgaven, er i besiddelse af de ngdvendige
forudsaetninger til at Ilgse opgaven.

Samtlige konti afstemmes ultimo regnskabsaret, derudover gzelder fglgende som minimum:

FUNKTION BEMAERKNING HVER HVERT HVERT ULTIMO
MANED KVARTAL HALVAR REGN-
SKABSAR

9.22.01 —9.22.05 Undtaget: Konti for stdende X
kasseforskud

9.22.08 —9.22.10

9.25.12 ' X
9.25.13

9:28:14 —9.28.15 X
9.28.18
9.28.19

9.32.20 -9.32.27
Undtaget: funktion 9.32.23 (boligldn) X

9.35.30 —9.35.35

9.38.36

9.38.37 X

9.42.42 —9.42.44
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9.45.46 —9.45.47
9.48.48 —9.48.49 X

9.50.50 X

9.51.52
9.52.53
9.52.56

KX

Undtaget: Mellemregning vedr.
remittering.
Mellemregningkonti vedr. fejludbet.

tole

9.52.59 X

9.52.61

9.52.63
9.55.64 —9.55.79

9.58.81 —9.58.84

9.62.85

9.65.86

9.68.87
9.72.90

9.75.91 —9.75.94

P P P P P P e P P B

9.99.99

Dokumentation for alle afstemninger opbevares efter den enkelte budgetansvarliges/afdelingschefs bestemmelser.
Materialet skal veere tilgeengeligt for revisionen og i gvrigt opbevares 5 ar efter afslutning af det regnskabsar som
afstemningen vedrgrer.



7. Opbevaring af veerdier tilhgrende andre

Safremt den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for beboermidler, lommepenge tilhgrende elever el. lign.
skal de seerlige regler for dette omrade iagttages.

8. Registrering af kommunens fysiske aktiver

Anskaffelser af aktiver til en veerdi af mere end 100.000 kr., skal optages i kommunens anlaegskartotek. den
budgetansvarlige/afdelingschefen har pligt til at informere @konomiafdelingen om saddanne anskaffelser.

9. Overholdelse af kommunens gkonomiske politikker

Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for, at de dispositioner, der foretages pa det enkelte
omkostningssted er i overensstemmelse med de overordnede gkonomiske politikker, som er geeldende i Samsg
Kommune f.eks. kommunens indkgbspolitik.

10. Sikring imod svig

Som udgangspunkt ma ingen medarbejdere eller ledere godkende udbetalinger til sig selv eller sine neertstaende.
Sadanne udbetalinger skal altid godkendes af nzermeste overordnede leder inden udbetaling.

Ved oprettelse af manuelle udgiftshilag er KMD Opus som udgangspunkt opsat saledes, at der kreeves 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.

| KMD Opus er det ogsa muligt at tildele bestemte medarbejdere rettigheden til at oprette udgiftshilag uden at en
anden skal godkende det. S&fremt denne mulighed anvendes og der dermed afviges fra det generelle princip, fx for at
kunne tilretteleegge hensigtsmaessige arbejdsgange eller pga. praktiske grunde i forbindelse med kommunens
starrelse, skal der i Samsg Kommune foretages der derfor ekstraordinzert tilsyn for de udgiftsbhilag som pageeldende
medarbejdere har oprettet. Kontrolansvar og lederen skal vaere opmaerksom pa at medarbejderen har oprettelse til det

Ligeledes foretages der ekstraordineert ledelsestilsyn med medarbejdere, som via deres fagsystemer kan udbetale
udenom gkonomisystemet (f.eks. sociale ydelser). Ledelsestilsynet bestar i at kontrollere om der er udbetalt ikke
bevilligede ydelser til sagsbehandlernes naermeste familie.

11. Sikring af konkrete autorisationer i kommunens gkonomi- og fagsystemer

Den budgetansvarlige/afdelingschefen har ansvaret for at medarbejdere/ledere har de korrekte autorisationer i
kommunens gkonomi- og fagsystemer. Ligeledes sikres bogfgringsgreenser for udvalgte medarbejdere og ledere.

Belgbsgraenserne ligger pa 100.000 kr., 1.000.000 kr., 10.000.000 kr. og ubegraenset adgang. Da interne
omposteringer ogsa er omfattet af belgbsgraenserne vil det centrale gkonomipersonale og andre ngglemedarbejdere
have en belgbsgraense over 100.000 kr. Der kan med @konomiafdelingen aftales andre belgbsgraenser.



Instruks til ledelsestilsyn i Opus @konomi
Denne instruks kan anvendes ved Igsning til ‘sikring af korrekt bilagsbehandling.

Alle afdelingschefer og budgetansvarlige har, som mange andre medarbejdere, adgang til KMD-Opus Rollebaseret
indgang. Under fanerne '"Min @konomi’ og ’@konomi (controller)’ kan man vaelge underfanen ’Ledelsestilsyn’. Det er
her den fglgende instruks har sin berettelse og det er her at de budgetansvarlige kan udfgre og dokumentere det
ledelsestilsyn som Kasse- og regnskabsregulativet foreskriver.

1. Efter login i KMD-Opus Rollebaseret indgang vaelges fanen ’"Min @konomi’. Herefter vaelges underfanen
’Ledelsestilsyn’.

7 Favoritter J T E LYRECO - Kontakk @ | Starbside - BR-Kommuner

| stikpravekontral - KMD Rollebaseret Indgang.

Km Rasmus Christian Horby Sorenszen

‘orside B EFgne Oplysninger H @konomi (Caontroller) 1 Min Gkonomi

dgetopfolgning | Cwersigt | Bilag og fakturaer | Mine rapporter | Ledelsestilsyn

2. Herefter vil der vaere mulighed for at vaelge fglgende:

Yalgmuligheder

Profitcenter 74100202810 Naturafdeling
Bilagsarter Flere vardier
Betalingsmide
Bogforingsdato fra ||:|1 ;I |2EII4 ;I
Boaforingsdato til ||:|3 LI |2|:|14 LI

v @[

2a. Overfor 'Profitcenter’ trykkes pa ‘vaelg’. Her kan man i hierarkiet veelge det omrade man gnsker at udfgre

o

ledelsestilsyn. Dette kan fjernes ved et tryk pa ‘skraldespanden’. Efter valg tryk pa 'Gem’.



Aintal viste niveausr: [ 10 hl Profitcenter | + @

Standard niveau valg: T Valgte vardiar
 Samsg Kammune W 74100202810 Maturafdeling

b Specielle profitcentre
b Direktion og Stabsfunktioner
¥ Teknisk Forvaltning
F Teknizk Afdeling ag IT
F Haune og Veje
* Maturafdeling
Lk Haturafdaling
Born, Unge ag Kulturfarvaltning
Sacial Farvaltning
Rederi
Anlag
Sustemkanti

v T v v v w

Profitcentar

Ved ’'bilagsarter’ veelges KR og RE. Tryk derefter pa 'Gem’.

s

Yalgte vardier

j KR - Kreditorer faktura
T RrE - Fakturamodtagelse

Der skal som udgangspunkt ikke veelges 'Betalingsmade’.

Vaelg derimod hvilken borfgringsperiode der skal fgres tilsyn pa. | eksemplet er der valgt 1. kvartal.

Boagforingsdato fra ||:|1 ;I |2I:|14 ;I
Bogforingsdatae il IDB =] I2Dl4 ~|

2b. Til hgjre indtastes belgbsstgrrelse og stikprgveprocent. | Samsg Kommune fgres der tilsyn pa 2% af regninger
under 30.000 kr. og 10% pa regninger over 30.000 kr.

Belobsgraense fra/til [0 20.000
Antal godkendere frastil

Stikprove Procent (Heltal) |-

Bemarkning

Nar samtlige ovennavnte omrader er neevnt trykkes der pa 'Hent nye data’.



3. Nu fremkommer nedenstaende billede. Her er det muligt at undersgge indholdet af bogf@ringerne ved at klikke pa

bilagsikonet O under ‘Reference bilag’ og 'Bilag’.

Reference bilag = Kreditor 2 Bilagstekst 2 Bilag =z Ledelzestilsyn udfart = Bogfdringsdate 2 DkE
S10561710700 26259495 COOP DANMARK AfS 0901 MGLA KAFFE  BOM: 25 [} @ia 10012014 127,34
0901 DAGMARTERTE BoN: 25 [ [ e 10,01,2014 60,00
S105617356 001 28665296  ARME DITLEWSEN YVS SMEDE- & MASKIMF Rabat 0 ara 21.01,2014 -35,20
STRIKHANDSKE GREN M,DOT N Do 21.01,2014 21,60
STRIKHANDSKER MDOTPOLY KL [ [ 16 21.01.2014 69,60
STRIKHAMDSKER M/DOT POLY. M [ (WL 21.01,2014 69,60
Samlet resultat 313,44

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

Bilagsmodtagelse Leverandsr
Bilagznr. 5100000555 Reference: 014009021408: Kraditar: 26259495
Bilagsdate: 09-01-2014  [[F| Dokumentnr: (S105817107 2014 Mavm COOP DAMMARE AfS
Registreringsdato:  10-01-2014 @ Firmakode: oozo Gade: Roskildevej 65
Bogfaringsdato: 10-01-2014 E Belgh: 187,84 DKE Postnr.: 2620
Farfaldsdato: 03-02-2014 @ Mams: 46,96 DKK Bt Albertzlund
Debetikredit: Debet Bruttobelgb: 234,80 DKE Betalingsbetingelzer: Forfaldsdato tages fra fakturaen
Fakturaplan: Telefon:
Giro *+04<2000000000831350+8000069= Osze

Pos  Artskonto Omkostningssted P5P-element Profitcenter Ordre D/K Belsb Moms MNaeste agent Tekst

Kopier Kopier Kopier Kopier Kopier Kopier Kopier

ool 29502001 2810000001 2810000001 Debet 20,00 M1 ALSS 0301 DAGMARTAERTE
o 0oz 29502001 2810000001 2810000001 Debet 20,00 M1 ALSS 0301 DAGMARTAERTE
o 003 29502001 2810000001 2810000001 Debet 20,00 M1 ALSS 0301 DAGMARTAERTE
o 004 29502001 2810000001 2810000001 Debet 21,96 M1 ALSS 0301 MELA, KAFFE
m 003 29502001 2810000001 2310000001 Debet 21,96 M1 ALSS 0301 MELA, KAFFE

006 29502001 2810000001 2810000001 Debet 21,96 M1 ALSS 0301 MELA, KAFFE
o 0o7 29502001 2810000001 2810000001 Debet 21,96 M1 ALSS 0301 MELA, KAFFE

Originalfakturaen kan ses ved klik under ’'Bilag’.

FAKTURA

Keber Juridisk Faktureringsadresse
EARN: 5795006124252 51 SAMSE NATURSHOLE
Ordrekortakt.: 56596454 (1D LANGEREVEL12
Ordrekortakt : BJARKNE MANSTRUP (Mavn) 3055 AMSE
DimensionskKonto: IC; 579580061 24252
Leverandor Kontaktoplysninger

COOP SUPERBRUGSEN SAMSE DEB.MR. 00000000000051-11-02771

MEFALLEBAKKEWE 1 TIf.: COOP TLF. 43564500 DEBITORGCOORP DI

G305 AMSE Fax.

CYR. 262534395 Ermail

1D 5790000065753

Fakturanr: 20140090214053135 Kebers ordrenr: 56595434 Salgers ordrenr: Dato: 2014-01-09
Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enheds|
nda 0901 DAGMARTAERTE BOM: 25 1.00 PCE 2000

Kebers ordrsnr.: 1a
Sadgers ordrenr.: 1@
Leveringedats, : 2014-01-02

nia 0801 DAGMARTAERTE BON: 23 1.00 PCE 20.00



4. Under 'Ledelsestilsyn udfgrt’ kan den budgetansvarlige derefter registrere sit tilsyn ved hjzelp det trefarvede
stoplys.

Bilagstekst = Bilag = Ledelzestilsyn udfart =
0901 MGLA, KAFFE BEOMN: 25 O " Y- ]
0901 DAGMARTERTE BOM: 25 [ [ Yo
Rabat ™ @i
STRIKHANDSKE GREN M/DOT | @D
STRIKHAMDSKER M/DOT POLY HL M [ Yo
STRIKHAMNDSKER MYDOT POLY. M ™ [ e

Hermed er ledelsestilsynet udfgrt. Den budgetansvarlige har ansvaret for at fglge op pa og rette de gule og rede
stoplys.

@konomiafdelingen kan fra centralt hold kontrollere om, hvorvidt den enkelte budgetansvarlige har udfgrt de antal
tilsyn, som der er krav om, jf. Kasse- og Regnskabsregulativet.



