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Bilag 8 — Krav til udfgrelsen af det gkonomiske ledelsestil-
syn

Sammenhang til skonomiregulativet
I dette bilag til @konomiregulativets afsnit 4.8 og 6.2 fastsattes opgaverne i forbindelse med
udfgrelsen af det gkonomiske ledelsestilsyn.

Indledende bemarkninger

Ansvaret for gkonomien pa et givet omrade fglger af ledelseshierarkiet. Direktgren
har det overordnede ansvar pa udvalgets omrade. Ansvaret er delegeret til afdelings-
chefen pa omradet, der videredelegerer det til institutionslederen. En leder kan aldrig
delegere det egentlige ansvar for gkonomien pa et omrade til en medarbejder. Lederen
varetager sit ansvar ved at udfgre et gkonomisk ledelsestilsyn og kan valge at delege-
re en rekke tilsynsopgaver til en medarbejder.

@konomisk ledelsestilsyn skal foretages af alle med ledelsesansvar i Furesg kommu-
ne. Det vil sige direktgrer, afdelingschefer og institutionsledere m.m. Procedurerne
omkring ledelsestilsynet pa forvaltningsniveau og institutionsniveau er som hovedre-
gel de samme.

Selv om de lgbende tilsynsopgaver i forbindelse med gkonomistyringen er delegeret
til en medarbejder er det altid ledelsens ansvar at sikre, at der udfgres et ledelsestilsyn,
og at gkonomien styres pa betryggende vis. Den ansvarlige leder skal saledes selv
vare en udfgrende del af det gkonomiske ledelsestilsyn og aktivt medvirke til, at gko-
nomistyringen sker pa betryggende vis.

Udfgrelsen af det gkonomiske ledelsestilsyn indebarer varetagelse og gennemfgrelse
af en rekke opgaver og procedurer, der nermere beskrives 1 dette bilag.

Afgreensning af pkonomien

Der anvendes totalrammestyring i Furesg Kommune. En totalramme udggres som hovedregel
af de rammer, der fremgar af forvaltningens, omradets eller institutionens budget. Den frem-
gar ligeledes af institutionens aftale. En ramme kan ogsa vere defineret som en funktion eller
et stednummer i kontoplanen. Den enkelte leder har ansvaret for det gkonomiske ledelsestil-
syn indenfor egen totalramme.

Roller vedrgrende det gkonomiske ledelsestilsyn
De aktgrer, der varetager opgaver 1 forhold til det gkonomiske ledelsestilsyn er:

Direktgrer og afdelingschefer
Institutionsledere
@konomiafdelingen
Lgnafdelingen
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Direktgrer og afdelingschefer

Direktgrerne har det overordnede ansvar for at sikre, at det gkonomiske ledelsestilsyn
udfgres pa betryggende vis pa deres omrader. Afdelingscheferne har ansvaret for at
sikre, at det gkonomiske ledelsestilsyn udfgres pa de instititutioner m.m., der hgrer
under deres ansvarsomrade. De har samtidigt et sarligt ansvar for at sikre, at instituti-
onerne overholder deres budget.

Institutionsledere

Den ansvarlige leder har ansvaret for at reagere pa forhold, der ikke er pa plads. Det
skal ske ved at bringe forholdet 1 orden hurtigst muligt. Er dette ikke muligt skal den
narmeste overordnede leder orienteres.

Okonomiafdelingen og lgpnafdelingen

(@konomiafdelingen har ansvaret for at radgive omkring interne kontroller og de IT-
systemer, der stilles til radighed til bogfgring og styring af kontanter og betalingskort.
@konomiafdelingen sgrger for at stille de ngdvendige IT-messige systemer til radig-
hed for ledere og medarbejdere til udfgrelsen af det gkonomiske ledelsestilsyn. Afde-
lingen er ligeledes ansvarlig for at sikre den daglige radgivning pa gkonomiomradet,
samt gennemfgrelsen af de ngdvendige kurser, sa kompetencerne blandt kommunens
ledere og gkonomimedarbejdere er tilstreekkelige. Afdelingen har som sarligt fokus-
omrade at radgive om anvendelsen af statens autoriserede kontoplan.

Det er ligeledes @konomiafdelingens opgave, at sikre at der foretages en samlet op-
fglgning pa udvalgenes budgetter.

Lgnafdelingen er ansvarlig for at stille de ngdvendige redskaber til radighed til styring
af lgnbudgetterne og radgive omkring lgnbudgetteringen.

Hovedopgaver i det gkonomiske ledelsestilsyn

Det er lederens ansvar:

at der udarbejdes et retvisende budget og beskrivende budgetbemarkninger,

at der lgbende fglges systematisk op pa om budgettet kan overholdes,

at kontoplanen hanger sammen med den faglige styring pa omradet

at der er serlig opmarksomhed pa styring af Ignudgifterne,

at medvirke til, at der aflegges korrekt regnskab,

at fastsette arbejdsgange, der sikrer, at bogfgringen foregar pa fornuftig vis,

at redeggre for, hvordan anvisning og attestation foregar inden for deres omra-

de,

e at sikre at IT-systemerne til gkonomistyring anvendes fornuftigt og at kompe-
tencerne hertil er i orden

e at der udarbejdes afstemning af statuskonti inden for ledelsesomradet,
at medvirke til at administrationen af kontanter og betalingskort sker efter reg-
lerne,

e at medvirke til registrering af kommunens fysiske aktiver,
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e at dokumentere, at der er udfgrt et gkonomisk ledelsestilsyn.

Budget og budgetforudsatninger

Budgettet skal veere sa realistisk og retvisende som muligt i forhold til lovgivningen
og det politisk vedtagne serviceniveau. Lederen skal som hovedregel sgrge for at fgl-
gende fremgar af budgetbemarkningerne:

Hvilke aktiviteter omradet omfatter, herunder relevant lovgivning.

Hvilke antalsmassige foruds@tninger, der ligger til grund for budgettet.
Hvad enhedsudgiften forudsettes at vaere pa omradet.

Hvilke @ndringer der er i forhold til sidste ars budget, herunder bl.a. nye akti-
viteter og @ndret lovgivning.

e Hoyvilke gvrige bindinger i form af fx kontrakter der findes pa omradet.

Tilsynet indeberer, at den ansvarlige i forbindelse med fastleggelsen af budgettet skal
vare opmarksom pa, om der er sammenhang mellem forudsatningerne og det fakti-
ske budget pa omradet.

Budgetgruppen udstikker de overordnede retningslinier for, hvordan budgetbemaerk-
ningerne pa omraderne skal skrives. Den budgetansvarlige leder har ansvaret for, at
budgetbemarkningerne fglger retningslinierne.

Lgbende opfelgning

Budgettet er det vaesentligste element i kommunens samlede gkonomiske styring, og
de givne bevillinger skal i videst muligt omfang sgges overholdt. Lederen skal foreta-
ge en manedlig vurdering af, om budgettet pa et givet tidspunkt er dekkende, samt en
vurdering af, om budgettet for den resterende del af regnskabsaret ogsa er tilstraekke-
ligt. Den lgbende opfelgning skal ogsa omfatte en vurdering af, om alle indtegter
indgar i forhold til det forventede. Konkret skal udgifter og indtegter vurderes ud fra
en gkonomirapport fra Mal og Midler.

I situationer hvor der er tvivl om overholdelsen af budgettet, skal den enkelte leder
iverksette de ngdvendige foranstaltninger, sa budgettet overholdes. Udgangspunktet
er at totalrammen skal overholdes. Alternativt skal den n&rmeste overordnede leder
orienteres med henblik pa en vurdering af hvordan en overskridelse kan undgas ved
en omplacering inden for udvalgets budgetramme. Som en sidste mulighed kan der
sgges en tillegsbevilling.

Lederen kan i forbindelse med opfglgningen pa budgettet ggre brug af en gkonomisk
konsulent enten fra en fagforvaltning eller Budgetgruppen.

Kontoplan og kontering

Kontoplanen pa et givet omrade skal heenge sammen med den faglige styring af om-
radet, sa udgifterne til en given opgave fremgar af budgettet. Lederen skal sikre at der
foregar korrekt kontering og pa de korrekte arter, s kommunen lever op til konte-
ringsreglerne fra Velfaerdsministeriet. @konomiafdelingen har ansvaret for at konto-
planen er ajourfgrt i forhold til reglerne.
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Lgnstyring

For mange institutioner/afdelinger udggr Ignsummen den stgrste udgiftspost, og der er
derfor behov for at have sarlig opmarksomhed pa lgnudgifterne.

Furesg Kommune anvender i overvejende grad lgnsumsstyring, og lederen skal have
seerlig fokus pa udviklingen af lgnudgifterne. Det betyder i praksis, at lederen har an-
svaret for at Ignbevillingen overholdes.

Anvendelse af gkonomisystemer m.m.

Det gkonomiske ledelestilsyn medf@rer en forpligtelse til at sikre, at de medarbejdere,
der er beskaftiget pa det pageldende omrade, er i besiddelse af de ngdvendige kom-
petencer til at varetager gkonomiopgaverne. Det skal ligeledes sikres, at anvendelsen
af de gkonomiske IT-systemer er optimal, sa dobbeltarbejde og manuelle arbejdsgan-
ge undgas.

Indtaegter

Pa de omrader og institutioner, hvor der er budgetlagt med indtaegter skal lederen sik-
re, at indtegterne hjemtages og bogfgres korrekt. Indtegter kan fx komme fra:

statsrefusioner

opkravninger fra borgere og virksomheder
indtaegter fra salg af produkter og ydelser
opkravninger fra andre offentlige myndiheder

Ledelsestilsynet indebarer en forpligtelse til at sikre at indtaegtsbudget og forventet
regnskab stemmer overens.

Bogfgringsprocessen

Lederen skal godkende de personer, der skal autoriseres til at bogf@gre regnskabsbilag.
Dette indbefatter ogsa ansvaret for, at personer, inden oprettelsen i systemerne, i til-
streekkeligt omfang vejledes om forretningsgange, interne kontroller etc. Regnskabs-
gruppen sgrger for den ngdvendige oplaring efter anmodning fra lederen.

Bogforingsgrundlag
Kommunens regnskaber fgres pa grundlag af attesterede og anviste regnskabsbilag.
Lederen skal fastsette arbejdsgange som sikrer, at:

varen/ydelsen er leveret og svarer til det aftalte,

mangde, kvalitet og pris er kontrolleret,

konteringen er korrekt,

alle fakturaer betales rettidigt og

eventuelle interne kompetenceregler (eller tilsvarende) er overholdt.

Arkivering og genfinding
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Lederen har ansvaret for, at papirbaserede regnskabsbilag (og underbilag) opbevares
pa en forsvarlig og systematisk made, og kassation sker i overensstemmelse med
kommunens arkivbestemmelser, dvs. normalt fgrst efter 5 ar. Regnskabschefen har
ansvaret for, at de elektroniske bilag opbevares pa en forsvarlig og systematisk made.

Hvis der pa enkeltomrader gelder s@rlige arkivbestemmelser mht. regnskabsmateria-
le, er disse naturligvis geldende.

Interne Kontroller

Lederen skal sikre sig et tilstreekkeligt kendskab til omradets basale forretningsgange
og lgbende have indseende hermed. Dette betyder, at lederen bland andet skal kunne
redeggre for, hvordan anvisning og attestation og ledelsestilsyn foregar inden for de-
res omrade.

Afstemning af statuskonti

Lederen er ansvarlig for at afstemning af statuskonti, der vedrgrer deres omrade fore-
tages kvartalsvis, samt i forbindelse med regnskabsafslutningen. Det indebarer fgl-
gende:

e at der ikke henstér @ldre uudlignede belgb pa kontiene,

e atder iverksattes procedurer, der sikrer at udkontering foretages lgbende,

e at der hurtigst muligt rettes henvendelse til regnskabsgruppen og direktgren
safremt afstemninger ikke kan foretages rettidigt,

e at udpege medarbejdere, der skal udarbejde de konkrete statusafstemninger,

e atder i samarbejde med regnskabsgruppen tages tiltag til at undervise perso-
ner, der ikke har de ngdvendige kompetencer til at udarbejde statusafstemning.

Regnskabsgruppen udarbejder kvartalsvis oversigter, der viser hvilke konti den enkel-
te leder er ansvarlig for foreligger afstemt. Regnskabsgruppen ivarksatter ryknings-
procedure safremt afstemning ikke foreligger senest tre uger efter fgrste anmodning,
ved anden rykker informeres relevant chef/direktgr.

Likvide midler og betalingskort
Lederen skal sikre, at anvendelsen af betalingskort foretages pa betryggende vis, samt
at interne regler herom overholdes, herunder:

¢ sikre mod sammenblanding af kommunens midler og private midler,

e gsgrge for at der er er iverksat kontrolforanstaltninger og at der anvendes sy-
stemer, der sikrer at indtegter og udgifter registreres korrekt i kommunens
gkonomisystem,

¢ medvirke til at overholde principperne for anvendelse og godkendelse af beta-
lingskrav,

® minimere risikoen for misbrug.

Fysiske aktiver
De budgetansvarlige ledere er ansvarlig for, at reglerne om registrering af aktiver
overholdes, sa det sikres
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at der lgbende sker registrering af kommunens aktiver,

e at der gives besked til regnskabsgruppen, nar der sker endringer i et aktivs le-
vetid, anvendelse og

e at der sker korrekt verdiansattelse.

Lederen skal uopfordret give disse oplysninger til regnskabsgruppen. Der henvises i
gvrigt til bilag 16 vedrgrende fysiske aktiver, regnskabspraksis med videre vedr.
kommunens fysiske aktiver.

Dokumentation af ledelsestilsynet

Udfgrelsen af det gkonomiske ledelsestilsynet skal dokumenteres. Ledelsestilsynet
kan 1 visse situationer foretages stikprgvevis. Hvis det foretages stikprgvevis, er det
vigtigt, at det anfgres hvorledes stikprgven er udvalgt.

Ved stikprgvekontroller skal resultatet dokumenteres i form af en logbog eller andet,
der angiver, hvem der har foretaget ledelsestilsynet, hvornar det er foretaget, hvordan
det er foretaget, og hvad det har omfattet. Logbogen underskrives af den ansvarlige
leder.

Hvis det udfgrte ledelsestilsyn har givet anledning til yderligere undersggelser eller
andet, skal dette beskrives i logbogen med angivelse af hvordan og til hvem, der er
foretaget afrapportering. Afrapportering omkring yderligere undersggelse mv. skal
altid foretages til leder, chef eller direktgr, og aldrig til den person, der evt. undersg-
ges.

Ajourfgring af bilaget

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

Bilaget er senest ajourfgrt januar 2008.
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