KOMMUNE

Kasse- og regnskabsregulativ

OO0




Indholdsfortegnelse

A 1 o | =T 1 1 o Vo PP PP PPPPPPPPPPPP 2
I R o Ty - RSSO 2
2 I o 1Yo | ¥ g Lo | = Vo USSP 2
1.3 GyldighedSOMIAUE 00 ANSVA ..ccveccveecreeereeeeieeeeeeteeeteestee st estesteeteesteeeteessessreeeeeesteesreesaeesneesneeenres 2
R | - U= <To L= KOO RPR RPN 2
2 BKONOMISK STYTTNQ uttttiiiiiiiitiiiiteeeeeeee bbb 2
2.1 BUAQEL OQ FEONSKAD ...oeiiiiiiiii ettt 3
2.2 Budgetopfalgning 0g 1€delSESTIISYN ...cooiiiiiii e 3
2.3 BOOTBIINGSPIOCES citiiii ettt s et e s o bt e e e s b et e e e bt e e e b et e e e nb e e e e nbe e e nees 3
2.4 BetalingSTOrmMidIiNg ....eoio et 4
2.5  KoNntant- 00 fOrSKUASKASSEN .....uiiiiiiiiiieiiiiii ettt e s et e e e 4
2.6 BetAliNGSKOIT . e e 4
I Y o Lo =N o 44 - Uo =Y PSS URRPRTR 4
I R = 1T o ToX =T o YT | =] PP PPPRP 4
Forord

Reglerne i dette regulativ er kortfattede. Regulativet udggr sammen med "Styringshandbogen” kommunens
gkonomiske styringsgrundlag. Regulativet kan alene andres med byradets godkendelse, mens
styringshandbogen kan aendres ved administrativ beslutning af den centrale gkonomifunktion.

Regulativet og styringshandbogen findes pad medarbejderportalen.



1 Indledning

1.1 Formal

Regulativet omfatter de helt overordnede principper for styring af kommunens gkonomi og viser, hvordan
byrédet gnsker, at kommunens administration tilretteleegger den gkonomiske forvaltning (det indre liv), sa
den daglige forvaltning bedst muligt understgtter realiseringen af kommunens visioner, mal og strategier —
og at kommunen:

e Har en professionel effektiv forvaltning, der holder fokus p& borgerservice og effektiv
opgavelgsning

e Overholder de love og regler, som kommunen er underlagt

e Har en aben, gennemsigtig, valid og lgbende kommunikation til omverdenen i forhold til
gkonomi, indsats og resultater.

1.2 Lovgrundlag

Regulativet er udarbejdet med udgangspunkt i Styrelseslovens § 42, stk. 7:

Byradet fastsaetter de neermere regler for indretningen af kommunens kasse- og
regnskabsveesen i et regulativ, hvori der tillige optages forskrifter vedrgrende
forretningsgangen inden for kasse- og regnskabsvaesenet.

Regulativet tilstilles den kommunale revision, som tillige skal underrettes om alle sendringer af
regulativet, far de saettes i kraft.

1.3 Gyldighedsomrade og ansvar

Regulativet er geeldende for hele kommunens virksomhed.
@konomichefen er ansvarlig for, at regulativet bliver ajourfart og forelagt til politisk godkendelse, ligesom
gkonomichefen fgrer det administrative tilsyn med, at kommunens ledelse (budget- og personaleansvarlige

ledere) overholder regulativet.

| praksis har kommunens ledelse ansvaret for efterlevelse af regulativet og styringshandbogen.

1.4 Ikrafttreedelse

Regulativet treeder i kraft i august 2017.

2  @konomisk styring

Byradet vedtager kommunens retningslinjer for gkonomistyring. Retningslinjerne omfatter bevillingsniveau,
bevillingsbindinger, overfarselsregler og overordnede kompetenceregler samt budgetansvar.



2.1 Budget og regnskab

Den centrale gkonomifunktion har ansvaret for, at der udarbejdes drejebog indeholdende tids- og procesplan
for den arlige budgetlaegning. Drejebogen godkendes af @konomiudvalget.

Tilsvarende har den centrale gkonomifunktion ansvaret for, at der udarbejdes tids- og arbejdsplaner for
regnskabsafleeggelsen. Tids- og arbejdsplaner godkendes af direktionen.

2.2 Budgetopfglgning og ledelsestilsyn

Alle budgetposter skal entydigt kunne henfares til en leder (budgetansvarlig), der har ansvaret for
overholdelse af byradets bevilling.

Den budgetansvarlige skal manedligt foretage budgetopfalgning og ledelsestilsyn pa sit omrade. Ved
budgetopfalgningen og ledelsestilsynet anviser den budgetansvarlige og star dermed inde for;

e Atder er bevilling/hjemmel for afholdte udgifter og oppebéarne indteegter
o At kommunens politikker er overholdt
e At bilag er behgrigt attesteret.

Ved mistanke om gkonomisk misbrug og/eller svig skal skonomichef og direktionen kontaktes. | samarbejde
med direktionen traeffes beslutning om videre undersggelser og foranstaltninger.

De naermere retningslinjer for budgetopfalgning og ledelsestilsyn udarbejdes af g@konomichefen.
Retningslinjerne findes i styringshandbogen.

2.3 Bogfgringsproces

Kommunens regnskab fares i gkonomisystemet pa grundlag af:

e Elektronisk bogfaring og betaling, eller

e Oplysninger modtaget via elektronisk datatransformation, eller

e Oplysninger transmitteret fra andre systemer til gkonomisystemet, eller

e Originale indscannede regnskabsbilag i forbindelse med kontante udlaeg.

Kommunen accepterer ikke fakturaer fra leverandgrer fremsendt i papirformat.
Alle transaktioner i kommunens gkonomisystem skal veere godkendt.

Inden betaling skal leverandgrfakturaer veere godkendt af mindst én person (attestation) medmindre
bilagstype er sat i automatisk betalingsflow. Den budgetansvarlige kan i samarbejde med den centrale
gkonomifunktion beslutte, at visse bilagstyper og stgrre transaktioner kreever godkendelse af mindst 2
personer.

Den budgetansvarlige udpeger de medarbejdere pa sit budgetomrade, der kan bestille varer og ydelser samt
godkende leverandgrfakturaer og effektuere betaling (attestation). Ved attestation indestar medarbejderen

for:

e At kommunen har modtaget ydelsen



e At kvalitet, meengde og pris er kontrolleret

e At ydelser beroende pa kontraktforhold er i overensstemmelse med dette
e At fakturaer er behgrigt specificeret

e At hilag er sammentalt og efterregnet

e At kommunens politikker er overholdt

Ved automatisk betalingsflow er betaling forh&ndsgodkendt (attesteret). Automatisk betalingsflow anvendes,
nar den budgetansvarlige i samarbejde med den centrale gkonomifunktion vurderer, at automatisk
betalingsflow er den mest hensigtsmeaessige og sikre Igsning for attestation.

Personlige udlaeg skal altid godkendes af nzermeste leder (eller stedforstaeder). Ingen medarbejdere ma
godkende udbetalinger til sig selv.

2.4 Betalingsformidling

Kommunens betalinger (paligninger samt ind- og udbetalinger) skal sa vidt muligt automatiseres. Den
centrale gkonomifunktion er ansvarlig for kommunens Igbende betalingsformidling og bankkonti i
kommunens navn ma alene oprettes efter aftale med den centrale gkonomifunktion.

Ingen person ma have eneprokura til kommunens konti i pengeinstitutter.

2.5 Kontant- og forskudskasser

Kommunens kontante kasser afvikles — og alle ind- og udbetalinger foretages via bank eller tilsvarende.

2.6 Betalingskort

Safremt det er i kommunens interesse og anses hensigtsmaessigt, kan kommunen til tjenstlig brug anskaffe
betalingskort. Betalingskort er altid personligt og kan alene bestilles efter godkendelse af den centrale
wgkonomifunktion, der ogsa udarbejder regler for anvendelse af kortet.

3  Andre omrader

3.1 Beboermidler

Som udgangspunkt er det altid vaerge og/eller paregrende, der er ansvarlig for midler tilhgrende beboere pa
kommunens boligenheder.

Med henblik pa at beskytte medarbejderne mod uberettiget mistanke, administrerer kommunen derfor kun
beboermidler undtagelsesvist — og i disse tilfeelde udarbejdes der retningslinjer i samarbejde med den
centrale gkonomifunktion. Retningslinjerne udarbejdes primaert med udgangspunkt i beskyttelse af
medarbejderne.
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