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Bilag 6 — Regler vedrgrende indtaegter pa institutioner

Sammenhang til skonomiregulativet

I henhold til kommunens Pkonomiregulativ afsnit 9.4 “Institutioner mv., der oppeberer indtegter”, er der
udarbejdet bilag indeholdende beskrivelse af hvorledes afregning, opbevaring mv. skal foretages.

Indledende bemarkninger

Denne redeggrelse gelder alene for indtaegtsdelen for institutioner mv., der lgbende oppebarer
indtegter. Ligeledes angives der retningslinier omkring afstemning, kontrol, opbevaring af
beholdninger, arkivering, dokumentation etc.

Regler for administration af indtegter:

Da flere af kommunens institutioner oppebarer indtegter er det vurderet, at der er behov for et
bilag, der beskriver disse forhold.

Nedenstaende regler skal betragtes som minimumskrav til omradet. Det pahviler den enkelte
decentrale institution selv at udarbejde regler, der redeggr for hvorledes administrationen skal
foretages.

Opbevaring

Da de kontante beholdninger periodevis kan vare relativt store, er det vigtigt at sikre sig at disse
beholdninger kan opbevares forsvarligt, det vil sige i et godkendt pengeskab (inden de afleveres i
pengeinstitut) eller evt. dagligt afleveres i pengeinstitut.

Safremt, der ikke foretages daglig indsatning i pengeinstitut, skal pengene opbevares i et
pengeskab. Det er vigtigt at sikre sig at pengeskabet er godkendst til opbevaring af likvider. Det er
desuden vigtigt at fremhave, at nogle pengeskabe kun er godkendt til opbevaring af en vis
maksimumbeholdning.

Indsatning i pengeinstitut skal der tilrettelegges saledes, at der aldrig opbevares flere midler end
der kan dekkes af forsikringen.

Det er den stedlige leder, der er ansvarlig for at opbevaring sker betryggende og efter reglerne.
Safremt der opbevares andet af vaerdi i pengeskab bgr dette fremga af fortegnelse, der evt. kan
gemmes pa kommunens EDB-anleg.

Nar der sker aflevering i pengeinstitut er det vigtigt at dette ogsa foretages betryggende evt. ved at
overlade dette til et eksternt ”sikkerhedsfirma”.

Afregning

Jf. ovenfor skal der lgbende ske afregning og bogfgring af de oppebarne indtaegter. Der skal som
minimum ske bogfgring og afregning mindst 1 gang ugentlig (safremt det skgnnes ngdvendigt kan
det foretages oftere).

Det er vigtigt at der altid sker afregning i forbindelse med indsttelse i pengeinstitut.
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Registrering af indtegterne foretages lokalt via KMD-WEB (belgbet debiteres bankkonto hvor
belgbet inds@ttes medens institutionens indtegtskonto krediteres).

Arkivering

Institutioner der oppeberer indtegter er selv ansvarlig for at der sker arkivering af undermateriale,
kassejournaler, bon-ruller, afregningsbilag fra pengeinstitut med videre.

Materialer, som har dannet grundlaget for en gkonomisk transaktion i kommunens regnskab skal
gemmes i mindst 5 ar, hvilket vil sige, indevarende regnskabsar samt de 5 foregaende regnskabsar.
Arkivering bgr foretages sa det efterfglgende kan fremfindes, hvorfor det anbefales at arkivering
sker i datoorden. Det bgr af det arkiverede materiale fremga at det er bogfgrt og under hvilken dato.
Arkiveringen skal desuden foretages under betryggende forhold. hvilket vurderes lokalt af den
enkelte leder.

Afstemning

Der skal lgbende foretages en afstemning, der sikrer, at der er overensstemmelse, mellem
bogferingen og hvad feks. kasseapparatet/boner eller andet kvitteringsmateriale udviser.

Der skal Igbende ske afstemning, der sikrer at de bogfgrte belgb ligeledes er indsat pa kommunens
hovedkonti 1 pengeinstituttet.

Der skal lgbende foretages afstemning, der redeggr for kontantkassens saldo.

Der skal desuden foretages afstemning af indestaende pa institutionens konti i pengeinstitutter
Der skal desuden foretages afstemning af institutionens havekort/dankort.

Ovenstaende afstemninger skal foretages minimum 1 gang manedligt, og foreleegges leder/chef.
Leder godkender de foretagne afstemninger med signatur og dato for den udfgrte kontrol.
Afstemningerne bgr generelt ikke indeholde uafregnede belgb eller andet der er mere end 30 dage
gammelt.

Supplerende oplysninger
Det kan oplyses at regnskabsgruppen kan kontaktes for rad og vejledning omkring administration af
indtagter fra institutioner mv.

Regnskabsgruppen og kommunens eksterne Revision kan foretage besgg for at sikre at der er
tilrettelagt en betryggende administration af omradet.

Ajourfgring af regnskabspraksis

I henhold til @konomiregulativets bestemmelser er det regnskabschefen, der har kompetencen til at
indarbejde @ndringer af ovenstaende praksis, uden at det skal forelegges Byradet til godkendelse. Stgrre
og mere vidtgaende @ndringer skal dog forelaegges Byradet.

Bilaget er senest ajourfgrt den 28. november 2007.
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