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Bilag 9 Udbetalinger & Udgiftsbilag 

Dette bilag vil redegøre for regler og forretningsgange vedrørende: 

1. Korrekt bilagsbehandling 

2. Udbetalinger via NEM-konto 

3. Oprettelse af udgiftsbilag 

Korrekt bilagsbehandling 

Sikring af korrekt bilagsbehandling 

Fakturaer/regninger skal være udstedt til Samsø Kommune, eller en af kommunens afdelinger eller 

institutioner for at kunne danne grundlag for udbetaling. 

Leverandører til Samsø Kommune skal bruge de korrekte Ean-numre, der fremgår af Kommunens 

hjemmeside.  

Det er som hovedregel kun elektroniske fakturaer, der kan danne grundlag for en udbetaling. Den 

elektroniske betaling og bogføring foregår via KMD Opus. Undtagelse for anvendelse af KMD Opus skal 

aftales med og godkendes af Økonomichefen. 

Papirbaserede fakturaer skal returneres til leverandører med orientering om at fakturaer til Samsø 

Kommune skal være elektroniske i henhold til ’Bekendtgørelse om elektronisk afregning med offentlige 

myndigheder’. 

 

Godkendelse af bilag 

Indkomne leverandørfakturaer kan godkendes af en medarbejder indenfor medarbejderens tildelte 

beløbsgrænse, samt med rettigheder til bogføring indenfor det aktuelle kontoplansafsnit.  

Den der godkender et bilag står inde for at: 

1. Kommunen har modtaget varen eller ydelsen. 

2. Kvalitet, enheder og pris er korrekt. 

3. Der er foretaget kontrol af eventuelle kontraktforhold. 

4. Bilaget er forsynet med korrekt bogføringsmæssigt kontonummer. 

5. Bilag på løn/honorarer mv. til ikke-ansatte (B-skattepligtige indkomster) påføres modtagers CPR-nr. 

i feltet vedrørende oplysningspligt. 

6. Der er bevillingsmæssig dækning i budgettet for det godkendte beløb. 

7. Der er dokumentation for udbetaling. 

8. Udbetalingen sker til den rette person. 

9. Kontering af bilag er korrekt 

10. Interne forskrifter er overholdt 

11. Hvis det ikke direkte fremgår af bilaget så skal årsagen tilføres til bilaget 
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Der udføres ledelsestilsyn i form af regelmæssige stikprøvekontroller, for at sikre ovenstående, jf. Bilag om 

Ledelsestilsyn. 

Forretningsgangsbeskrivelse for udbetalinger via NemKonto 
Alle borgere over 18 år og virksomheder mv. i Danmark, der er tildelt et CPR-nr., CVR-nr. eller SE-nr., skal 

anvise hvilken bankkonto en udbetaling fra de offentlige myndigheder skal ske til. Denne kaldes borgerens 

eller virksomhedens NemKonto. 

Samtlige udbetalinger fra de offentlige myndigheder vil gennemføres til den registrerede bankkonto. 

Oprettelse og ændringer 

NemKonti kan via internettet ajourføres af pengeinstitutterne, de offentlige myndigheder eller borgerne 

selv. 

I Samsø Kommune skalændringer/ indberetninger vedrørende en NemKonto primært ske via 

pengeinstitutterne eller af borgeren selv via internettet. 

En borger eller virksomhed kan i særlige tilfælde vælge, at en bestemt ydelse skal indsættes på en anden 

konto end deres NemKonto. Dvs. til en specifik konto.  

En specifik konto kan alene oprettes eller ændres ved, at en borger eller virksomhed retter henvendelse til 

Samsø Kommune med en anmodning om, at udbetaling af en bestemt ydelse skal ske til en anden konto 

end NemKontoen. Dette  kræver enkeltvis godkendelse, jf. Nemkontobekendtgørelsen.  

Oprettelse af Udgiftsbilag 
Udgiftsbilag skal som hovedregel altid udbetales til et CVR- eller CPR-nummer. Hvis dette ikke er muligt, 

skal Økonomiafdelingen kontaktes omkring oprettelse af et kreditornummer. Ved oprettelse af et 

kreditornummer skal der forelægges dokumentation for kontonummer. 

Den der opretter et udgiftsbilag har ansvaret for, at der foreligger dokumentation for udbetalingen. 

Dokumentationen skal opbevares i indeværende regnskabsår plus 3 år. Der gælder individuelle regler for 

anlægs- og tilskudsregnskaber (fx fra EU). 

Manuelle udgiftsbilag kræver godkendelse af 2 medarbejdere, som er tildelt rettigheder til godkendelse 

indenfor beløbsgrænsen og det pågældende kontoplansafsnit. Visse medarbejdere kan af praktiske grunde 

oprette udgiftsbilag uden anden godkendelse, hvilke kræver et særligt ledelsestilsyn. Jf. Bilag om 

Ledelsestilsyn..  

Ingen medarbejdere eller ledere må oprette udgiftsbilag/udbetale midler til sig selv eller sine nærtstående 

uden anden godkendelse. Sådanne betalinger skal altid godkendes af nærmeste overordnede leder eller 

undtagelsesvis til en medarbejder i økonomiafdeling inden udbetaling. 

 


