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Forord

Keere leder i Tander Kommune

En af vores vigtigste opgaver er at sikrer gode rammer og vilkar for vores arbejde i
Tender Kommune.

Derfor er vi glade for at kunne give dig denne guideline.

Rigtig god laeselyst!
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Pkonomistyring |
Tender Kommune

For at kunne udgve din rolle som leder bedst muligt er det vigtigt,
at du kender rammer og vilkar for Kommunens gkonomistyring.

Det er de overordnede formelle og juridiske principper og
bestemmelser, der danner rammen for Kommunens virke.

Dem kan du blive klogere pa her i kapitel 3.

Okonomisk Politik

Den gkonomiske politik definerer de overordnede gkonomiske mal og styringsprincipper, som
geelder for Téender Kommune, og skal grundlaeggende sikre en robust gkonomi for at

sikre handlefrihed og initiativmuligheder
bevare den langsigtede strukturelle balance mellem indtaegter og udgifter
sikre en sikker prioritering af kommunale ressourcer pa tveers af politikomrader

levere det valgte serviceniveau med brug af faerrest mulige ressourcer samtidig med, at
der er fokus pa indhold, kvalitet og effekt

| den gkonomiske politik er der opstillet gkonomiske maltal - for eksempel niveau for
anlaegsinvesteringer, stgrrelsen af kommunens kassebeholdning og gzeld.

Det er Kommunalbestyrelsen, der fastlaegger de overordnede malsaetninger og principperiden
gko- nomiske politik i starten af hver kommunalbestyrelsesperiode.

Naermere info via Indersiden
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3.1 Principper for skonomistyring

"Principper for @konomistyring” er kommunens kasse- og regnskabsregulativ og falger
de lovgivningsmaessige forskrifter, jf. styringslovens § 36 til § 46. Selve regulativet er
affedt af § 42, stk. 7:

"Kommunalbestyrelsen fastscetter de ncermere regler for indretningen af
kommunens kasse- og regnskabsvcesen i et regulativ, hvori der tillige optages
forskrifter vedrarende forretningsgangen inden for kasse- og
regnskabsveesenet. Regulativet tilstilles den kommunale revision, som tillige
skal underrettes om cendringer af regulativet, for de scettes i kraft.”

Formalet med regelszettet er at sikre:

o tilstraekkelige veerktgjer til styring af kommunens gkonomi

e @konomiudvalgets indsigt i kommunens gkonomiske forhold

e korrekt og effektiv administration af kommunens kasse- og regnskabsvaesen
e preecisering af ledelsesansvar herunder budgetansvaret

e sikre at fejl opdages i tide, og at der sker en laering af disse fejl

e beskytte den enkelte medarbejder mod mistanke

o feelles budget- og regnskabsprocesser pa tveers af kommunen

Regelsaettet gaelder for hele kommunens virksomhed, herunder alle decentrale
institutioner og selvejende institutioner med driftsoverenskomst.

Styringsprincipper

Det er Kommunalbestyrelsens ansvar at udvikle kommunens service og styre
ressourceanvendelsen ud fra en helhedsbetragtning.

e For at fremme god kommunal gkonomistyring fastleegger Kommunalbestyrelsen
overordnede malsaetninger og principper i en "gkonomisk politik” i starten af hver
kommunalbestyrelses periode.

e @konomistyringen sker grundleeggende ud fra princippet om politisk
"rammestyring”, som fastsaettes med baggrund i "politikomrader".

e De politisk vedtagne politikker og malsaetninger udmgntes i organisationen via
ledelsesmaessig "aftalestyring”. Aftaler kan indgas mellem Direktion og fagchefer
samt mellem fagchefer og distrikts/omrade/afdelingsledere.

Naermere info via Indersiden
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3.2 Bevillingsregler

Med vedtagelsen af budgettet og disse bevillingsregler giver Kommunalbestyrelsen
@konomiudvalget og de stdende udvalg bemyndigelse til at afholde udgifter og
oppebeere indtaegter i overensstemmelse med de belgbs- og indholdsmaessige vilkar,
der er knyttet til bevillingerne.
e Alene Kommunalbestyrelsen kan meddele en bevilling.
e Foranstaltninger pabudt ved lov eller bindende retsforskrift, kan dog iveerksaettes
uden Kommunalbestyrelsens forudgaende bevilling, men bevilling skal da
indhentes snarest muligt.

Driftsbevillinger

Driftsbudgettet omfatter hovedkonti 0-6 (dranst 1 og 2) og er opdelt i 28
bevillingsniveauer/politikomrader. Driftsbevillingerne er etarige og bortfalder ved
regnskabsarets afslutning.

Anlaegsbevillinger

Anlaegsbevillinger omfatter anleegsudgifter og -indtaegter under hovedkonti 0 og 2-6
(dranst 3), samt udlan og laneoptagelse pa hovedkonto 8.

Anlaegsbevillinger knytter sig til det enkelte anlaegsprojekt og geelder indtil
anlaegsprojektet er afsluttet.

Belgb, som Kommunalbestyrelsen har vedtaget at stille til radighed for anlaegsarbejder,
er opfert i Investeringsoversigten og benaevnes radighedsbelgb.

Radighedsbelgbene er ét-arige og bortfalder ved regnskabsarets afslutning.
Radighedsbelgb har alene en finansiel funktion.

Kompetencer i skonomistyringen

« @konomiudvalget paser pa Kommunalbestyrelsens vegne, at bevillingerne ikke
overskrides.

« Fagudvalgene er ansvarlige for overholdelse af nettobevillingerne og paser, at
budgetbelgb pa de enkelte politikomrader ikke overskrides.

« Forvaltningerne administrerer pa udvalgenes vegne i overensstemmelse med
budgettets forudsaetninger og rammer, som disse er specificeret i budgettet og
uddybet i budgetbemaerkningerne.

« Kontraktomrader, Institutioner og afdelinger er ansvarlige for overholdelse af
enhedens budgetramme. Institutionsledere/Aftaleholdere kan nedlaegge, aendre
og oprette stillinger, sa leenge det sker inden for institutionens lgnsum. | tilfeelde
hvor der i love, regler og overenskomster er krav til personalets faglige
uddannelse, er det institutionslederens ansvar, at disse bliver overholdt.

*  @konomi og Lgn skal altid inddrages i sager med gkonomisk indhold inden
fremsendelse til fagudvalget.

Naermere info via Indersiden
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3.3 Budgetprocesser

Et kommunalt budget er et overslag over udgifter og indtaegter for en bestemt periode.

Kommunalbestyrelsen skal ifalge den kommunale styrelseslov udarbejde
budgetforslag for det kommende ar samt budgetoverslag over de tre fglgende ar.
Budgettet skal godkendes af Kommunalbestyrelsen senest den 15. oktober.

@konomiudvalget godkender hvert ar en tidsplan for budgetlaegningen for det kommende
ar.

Du kan laese mere pa Tander Kommunes hjemmeside, hvor information om

processen og aftalerne fra de seneste ar ligger.

Naermere info via Indersiden
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3.4 Budgetopfolgning

Der foretages 2 budgetopfalgninger med forventninger til arsregnskabet som
rapporteres til det politiske niveau:

e med gkonomidata pr. 30.04
e med gkonomidata pr. 31.08

De budgetansvarlige udarbejder i samarbejde med gkonomiafdelingerne de periodiske
opfalgninger, der pa driftsomraderne skal indeholde forventninger til arsregnskabet.

Budgetopfalgningerne behandles af fagudvalgene med henblik pa igangseetning af
initiativer, safremt der ikke vurderes at veere sammenhang mellem serviceniveau og
budget/bevilling.

Dette sker i overensstemmelse med den gkonomiske politik, som fastslar at der som
udgangspunkt ikke gives tillaegsbevillinger til driften.

Fagudvalgenes regnskaber indgar som bidrag til et samlet perioderegnskab for
kommunen pa drift, anlaeg, finansiering og renter, der forelaegges for @konomiudvalg
og Kommunalbestyrelse.

Ud over de 2 samlede budgetopfalgninger kan fagudvalgene pa eget initiativ ivaerksaette
opfalgninger, safremt det skannes nadvendigt for at sikre den forngdne
budgetoverholdelse.

De budgetansvarlige udfgrer ligeledes budgetopfalgning i forbindelse med den
integrerede anvisning, som anfart efterfglgende.

Derudover kan de budgetansvarlige gennemfare budgetopfalgninger efter behov.
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3.5 Regnskabsaflaeggelse

Hvert ar aflaegges der arsregnskab, som er en gkonomisk beskrivelse af foregdende ars
aktiviteter.

Regnskabet opggares i tal og tekst.

Styrelsesloven foreskriver, at kommunen skal antage en sagkyndig revision, der skal
godkendes af tilsynsmyndigheden, til revision af kommunens regnskab mv.
(Styrelsesloven § 42).

Kommunens regnskabsar gar fra 1. januar til 31. december.

Nar regnskabsaret slutter, er der en supplementsperiode til medio januar i det
efterfglgende ar. @konomi og Lan udmelder hvert ar tidsplan for regnskabsafslutningen.

Regnskabet udarbejdes i perioden januar — marts maned.

Arsregnskabet m.m. behandles i Kommunalbestyrelsen i marts maned.

3.6 Overfarselsadgang

Der kan ske overfgrsel af uforbrugte bevillinger mellem regnskabsarene.
Kontraktomrader, der er karakteriseret som institutioner og administrative omrader har
mulighed for overfarsel af ubrugte bevillinger eller 1an af naeste ars budgetmidler pa op
til 2 %.

Naermere info via Tander Portalen
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3.7 Arshjul

Budgetproces fase 3
September - oktober

Budgetopfalgning
Pr. 31. August

TONDER

Regnskabsafslutning
Januar - marts

Budgetproces fase 1
December - maj

Servicebesag Lon
Januar - december

Budgetproces fase 2 . Budgetopfalgning
Juni - august Pr. 30. April

KOMMUNE
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Betalinger

4.1 Bogfering

Regnskabsforing

Kommunens regnskabsfaring skal ske lgbende, dels af hensyn til mulighederne for effektiv
budgetopfalgning, og dels af hensyn til overholdelse af betalingsfrister m.m. Uanset
belgbsstarrelse ma ingen foretage registreringer eller godkendelser vedrgrende sig selv.
Udgifter og indtaegter

De budgetansvarlige godkender den/de personer, der skal autoriseres til at disponere
udgifter og indtaegter og at godkende og bogfare regnskabsbilag i gkonomisystemet.

4.2 Letbetaling

Letbetaling har til formal at sikre en nemmere behandling af fakturaer og optimering
processen for betalinger.

Krav ved anvendelse af letbetaling:

e Sandsynlighedsprocent pa over 67 % pa din artskonto og PSP element

e Belgbsgreensen pa 3.000 — 5.000 kr.

e Hvis sandsynligheden vedrgrende Artskonto og PSP element ligger under 33 %
vises Konteringsforslag ikke
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4.3 Betalingsplaner

Betalingsplaner kan szettes op til at fungere over en laengere periode og derfor skal
betalingsplaner godkendes af en anden person, end den der har oprettet planen. Ved
godkendelsen kontrolleres, at betalingsplanen opfylder betingelser anfart nedenfor og i
avrigt er sat op i overensstemmelse med de bagvedliggende forhold, aftaler mv.

Betalingsplaner kan anvendes pa 2 mader — detaljeret identifikation af faktura eller
generel identifikation.

o Detaljeret identifikation anvendes typisk i forhold til faste tilbagevendende
betalinger, der ofte er bundet op pa en bagvedliggende aftale eller kontrakt
(eksempelvis husleje). | disse tilfeelde vurderes attestationens kontrolpunkter at
vaere opfyldt ved oprettelse af betalingsplanen, idet det forudsaettes at eventuel
manglende leverance i forhold til sddanne aftaler vil blive afdaekket i enheden og
medfare reaktion herpa. Betalingsplanens maksimum belgb og eventuelle
intervaller oprettes i overensstemmelse med den bagvedliggende aftale eventuelt
tillagt en mindre afvigelsesmargen pa op til 5 %.

¢ Generel identifikation kan anvendes pa leverandgrer vi anvender hyppigt til
mindre smaindkgb. Ved generel identifikation foretages udelukkende en kobling
mellem enhedens ean-nummer og den oprettede leverandgr inden fakturaen
frigives til betaling. | betalingsplaner med generel identifikation fastseettes der
derfor en gvre graense pa 1.000 kr. ekskl. moms for betalingsplanens maksimum
belgb. Disponenternes bekreaeftelse af varemodtagelse fraviges i de generelle
betalingsplaner ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko.

Hvis det i seerlige tilfeelde gnskes at fravige fra den gvre belgbsgraense i opadgaende
retning skal den anvisningsbemyndigede godkende betalingsplanen.

Naermere info via Vejledning og Vejledning
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4.4 Betalingskort

Hovedreglen er at al kab faktureres elektronisk. | saerlige tilfeelde kan betalingskort
anskaffes til tjenstligt forbrug, sdfremt dette skannes hensigtsmaessigt. Dette skal i hvert
enkelt tilfeelde godkendes af @konomichefen.

@konomichefen er ansvarlig for, at der udarbejdes generelle regler for anvendelse af
kommunale betalingskort m.v.
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Opbevarivg af
midler for andre

5.1 Opbevaring af midler og veerdier tilhgrende andre

Det tilstraebes, at tildeling af bankkonti og etablering af kontantkasser ved
aftaleenhederne, begraenses mest muligt.

Oprettelse af forskudskasse og personlige udlaeg godkendes af @konomichefen.
Pa enheder med forskudskasser har lederen ansvaret for:

e At betalingskort og eventuelle kontanter opbevares pa forsvarlig vis og at
adgangen hertil begraenses

e At der etableres forretningsgange, som sikrer, at der er fornegden dokumentation
og anvisning for ind- og udbetalinger

e At der Igbende foretages afstemning af forskudsbelgbet

Vaerdier tilhgrende andre

Safremt kommunen opbevarer eller administrerer veerdier tilhgrende andre, skal der
udarbejdes retningslinjer for opbevaring og registrering heraf.

Hensigten med retningslinjerne er at beskytte kommunens ansatte mod ubegrundet
mistanke.

Reglerne skal tage udgangspunkt i en vurdering af
vaesentlighed og risiko, og de skal udarbejdes af den
enkelte institution i samarbejde med @konomi.

16/30
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Ledelsestilsyn
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Grundlaget for kommunens gkonomistyring skal veere underlagt et tilstraekkeligt
ledelsestilsyn for at sikre, at beslutninger treeffes pa baggrund af valide oplysninger.

Ledelsestilsyn tilretteleegges ud fra principper om:

e At ngglekontroller tilrettelaegges ud fra en vurdering af veesentlighed og risiko
o At udfarte ngglekontroller skal kunne dokumenteres eller sandsynliggares

e At kontroller kan udfgres ved stikpraver

e At kontrol udfgres, hvor der er tilstreekkelig indsigt i aktiviteten — dvs. ofte ved

afdelingen/institutionen
selv

@konomichefen har ansvaret for,
at fastseette generelle
retningslinjer for ledelsestilsyn pa
omrader, som er tvaergaende i
kommunen. Det gkonomiske
ledelsestilsyn omfatter bl.a.
budgetkontrol og stikpravekontrol
af bilag.

De budgetansvarlige/lederne har
ansvaret for at vurdere, om de
tveergaende tilsyn er deekkende
for budgetomradet eller om de
skal suppleres med yderligere
kontrolforanstaltninger.

17/30
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Formal
Ledere i Teander Kommune har et gkonomisk ansvar. Det gkonomiske ledelsestilsyn skal

e Sikre at de gkonomiske rammer anvendes korrekt og hensigtsmaessigt
e Sikre anvisning af bogferingsbilag pa lederens budgetomrade

e Sikre kvaliteten af regnskabsgrundlaget

e Sikre medarbejdere og leder mod uberettiget mistanke om svig

e Sikre at der kun udbetales Ign til personer ansat i institution/afdeling

Omfang og tidsplan

Lebende budgetopfalgning og anvisning - 6 gange arligt

Tilsyn med regnskabsfaring — stikprgvekontrol pad min. 2 % af bilagene — 6 gange arligt
Len og personaleomradet — 2 gange arligt

Minimumsniveauet handteres og udsendes som opgaver via modulet “Ledelsestilsyn” i
OPUS.
Her modtager, udfgrer, dokumenterer og kvitterer lederne for opgaverne.

Ledelsestilsyn

Opgaveplan, - indbakke og —rapport i Rolle baseret indgang

Ledelsestilsyn har til formal at understgtte hele organisationen med at fa foretaget egne
tilsyn iht. kommunens kasse- og regnskabsregulativ.

Samtidig har vi her mulighed for at fglge op pa, om tilsynene er blevet udfert som aftalt,
og om der har vaeret kommentarer til tilsynene.

Vi kan dermed en nem made dokumentere over for ledelsen og revisionen, hvilke tilsyn
der udfgres, og at tilsynene, inkl. evt. bemaerkninger, er udfgrt.

Naermere info via Indersiden
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Leye og) Leasing

7.1 Leje- og Leasing

Tonder Kommune finansierer som udgangspunkt selv driftsmidler og anlaegsaktiver.
Indgéelse af leje- og leasingaftaler er en gkonomisk forpligtigelse og budgetmaessig
binding for de efterfaglgende ar.

Leje og leasingaftaler er derfor ikke et udbredt redskab i Tender Kommune. Inden aftaler
indgas skal Udbud- og indkgbsafdelingen inddrages.

Leje af ejendomme/lokaler

Der kan ikke uden Kommunalbestyrelsens godkendelse indgas aftale om leje af
ejendomme/lokaler m.v. hvis etablering sidestilles med en anlaegsopgave. En sadan
aftale opfattes som lan og skal dermed fragad kommunens laneramme. Hvis ldnerammen
er udnyttet skal der deponeres et belgb svarende til veerdien af det lejede.

Lejeaftaler med en varighed pa over 3 ar sidestilles med en anleegsopgave og skal derfor
altid godkendes af Kommunalbestyrelsen.

Lejeaftaler med en kortere varighed end 3 ar kan godkendes af Direktionen efter
indstilling fra Team Ejendomme. Her kraeves ikke deponering.
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Leasingaftaler
Som udgangspunkt er der to former for leasing, Finansiel leasing og Operationel leasing.

Finansiel leasing kan sidestilles med laneoptagelse og fragar derfor i kommunens
laneramme svarende til veerdien af det leasede aktiv. Alternativt skal der deponeres. | en
finansiel leasingaftale er alle vaesentlige risici og fordele forbundet med ejendomsretten,
overfart fra leasingselskabet til leasingtager. Det kan veere forhold, som vedligeholdelse
af aktivet samt overtagelse af aktivet til restveerdien.

Operationel leasing kan sidestilles med en lejeaftale. | en operationel leasingaftale er
leasingperioden ofte kortere end aktivets forventede levetid. Aktivets anskaffelsessum
bliver saledes ikke fuldt tilbagebetalt over lejeperioden, og aktivet ma genudlejes flere
gange eller salges af leasingselskabet efterfalgende. Det er altsa leasingselskabet, som
beerer risikoen for restveerdien. Ved operationel leasing pahviler vedligeholdelse og
forsikring ogsa typisk leasingselskabet, ligesom selskabet baerer risiko og ansvar for
aktivet som ved almindelige lejeaftaler.

Tender Kommune indgar kun aftaler om operationel leasing.

Anskaffelse af driftsmidler finansieres som udgangspunkt af driftsbudgettet. Er dette ikke
muligt, kan finansiering eventuelt ske via leasing. Driftsmidler under 100.000 kr.
finansieres af lgbende drift.

e Aftaler mellem 100.000 — 500.000 i arlig ydelse og en lgbetid pd maksimalt 4 ar
kan godkendes af Direktionen. Operationelle leasingaftaler afledt af godkendt
udbudsplan er undtaget herfra.

Aftaler herudover godkendes af @konomiudvalget.
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Udbud o0 Tudkel

8.1 Udbud og Indkeb

Kab af varer og tjenesteydelser udger en vaesentlig del af kommunens samlede udgifter.
Tonder Kommune har formuleret en udbuds- og indkgbspolitik, og det er den
budgetansvarliges opgave at sikre, at politikken overholdes, og at indkgbssystemet
anvendes.

Udbuds- og indkabspolitikken kan findes pa hjemmesiden.

De vigtigste midler for at opfylde formalet med udbuds- og indkabspolitikken er
falgende:

* Gennem eksternt udbuds- og indkgbssamarbejde samt effektivisering og
koordinering indgas centralt styrede indkgbsaftaler geeldende for hele
kommunen.

« Varesortimentet inden for de enkelte indkgbsaftaler sgges reduceret og
standardiseret.

 Digitalisering af indkgbsprocessen og anvendelse af e-handelslgsning.

* Miljgkrav og -gnsker ved alle udbud.

Tonder Kommunes E-handelssystem

KMD Kommers

| systemet kan du bestille kommunens

aftalevarer og orientere dig om kommunens
indkgbsaftaler '

Naermere info via

q] Indkgb | Tander Kommune
- - (toender.dk)

KMD Kommers
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https://www.toender.dk/demokrati-og-indflydelse/politikker-og-strategier/udbuds-og-indkoebspolitik/
https://indkoeb.toender.dk/indkob/
https://indkoeb.toender.dk/indkob/
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Or@amiserim

9.1 Organisering og kontaktpersoner @konomi og Lon

Kommunaldirekter
Lars Maldrup

|
@konomichef
Jenny Hansen

Udviklingskonsulent
Rikke Hgjland Nielsen

I 1
Betaling, Udbud & Lon @konomi & Analyse
Afdelingsleder Mikael Gaihede Pedersen Afdelingsleder Michael Petersen

Okonomi pa fagomrader
Teamkoordinator Jesper Christensen

Lonservice Teamleder Analvse
Bente R. Mikkelsen y

Betaling og Opkravning

Naermere info via
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https://indersiden.toender.dk/da/organisation-strategi/oekonomi/kontaktpersoner/
https://indersiden.toender.dk/da/lederhjoernet/mit-personale/kontaktpersoner/
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Veerktgler

10.1 Rollebaseret indgang KMD OPUS

| KMD Opus Rollebaseret Indgang ser du som bruger kun den funktionalitet, som netop
du har brug for i forbindelse med den eller de roller, du har i din organisation.

Det betyder at:

e Du far én samlet indgang til dine daglige opgaver, uden at skulle logge pa flere
systemer

e Du far kun vist relevant funktionalitet, sa du ikke bliver praesenteret for en stor
maengde funktioner, du aldrig bruger

Naermere info
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https://e-learning.kmd.dk/kurser/opus/komgodtigang_RI/login.aspx
https://e-learning.kmd.dk/kurser/opus/komgodtigang_RI/login.aspx

-7 | TONDER
%44 | KOMMUNE

¢ KMD Opus
Rollebaseret Indgang
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FORSIDE

Pa forsiden finder du et overblik over mine opgaver, nyheder, hurtig adgang og
favoritrapporter

MIT PERSONALE

De ting du kan arbejde med i din rolle som personaleleder kan inddeles i 6
hovedomrader:

Mine medarbejdere, Fraveer/naervaer, Labende indberetning, Godkendelse, Ledelsesinfo.
& rapporter, Personaleudvikling, Len- og ansaettelsesvilkar/decentral ansaettelse

MIN GKONOMI

| rolle som gkonomileder kan du arbejde med fglgende hovedomrade: Opfalgning, Bilag
og fakturaer

En del af indholdet under Min @konomi er rapporter, som traekker tal ud fra KMD Opus
Finansiel styring.

LEDELSESTILSYN

Under fanen ledelsestilsyn finder du overblik over din opgaveindbakke vedragrende
tilsynsopgaver.

BILAGSBEHANDLING
De ting, du kan arbejde med i denne rolle, kan deles ind i 4 omrader:

Bilagsindbakke, herunder behandling af ikke-ordrebundne fakturaer, udgiftsbilag og
omposteringsbilag, opret udgiftsbilag, opret omposteringsbilag og bilagsarkiv.

GKONOMI (CONTROLLER)
Under fanen kan du arbejde med fglgende omrader:

Budgetopfalgning, anlaeg, bilags kontrol, mine rapporter og udvidet rapportadgang.

KOMMUNE
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10. 2 Mine Apps

=)

Mine Bilag

Her kan du behandle dine egne
og dine stedfortraeders
fakturaer, kreditnotaer og
udgiftsbilag.

il

Min Leder

Her kan du fa et enkelt overblik
over den gkonomiske status for
dine omrader, nggletal, samt
udestaende opgaver.

Mine Timer

Her kan du indberette timer og
tillaeg og sende det til
godkendelse.

Mine Oplysninger

Her kan du sndre din
fritvalgsordning, seniorordning
og treekprocent.

Narmere info via Indersiden

TONDER
KOMMUNE
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— Q=
Mine Udlaeg

Her kan du indberette dine
personlige og/eller kommunale
gkonomiske udlaeg og sende
dem til godkendelse.

Mine Tider

Her kan du indberette dit tids-
og materialeforbrug,
fraveer/naervaer samt lgnarter.

o

Min Karsel

Her kan du indberette din
kersel og sende det il
godkendelse.

0—H

=

Mit Fravaer/Naervaer

Her kan du tjekke ind og ud,
registrere fraveer/naervaer samt
anmode om
overfgrsel/udbetaling af ferie.
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https://indersiden.toender.dk/da/vaerktoejer-systemer-services/opus/vejledninger/apps/
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10.3 KMD Opus Gkonomi E-learning

INTRODUKTION TIL OPUS
1.3 Generel introduktion til Rollebaseret LINK TIL E-LEARNING
1.4 Generelle funktioner i Rollebaseret

APPS - MINE BILAG

4.1 Forskel pa App og browser

4.2 Login via browser

4.3 login via App med MitID

4.4 Bilagsindbakke

4.4 Bilagsindbakke

4.5 Informationer om bilag

4.5 Informationer om bilag LINK TIL E-LEARNING
4.6 Behandling af bilaget

APPS - MINE Udlaeg
4.1 Log ind

4.2 Opret et udleeg
4.3 Forsiden LINK TIL E-LEARNING

4.4 Links til browser

APPS - MIN Leder
4.1 Log ind

4.2 Personlige indstillinger
4.3 Gennemgang af tiles LINK TIL E-LEARNING

4.4 Forudsaetninger

BILAGSKONTROL

5.1 Finde bilagskontrol

5.2 Udfgre bilagskontrol

5.3 Kontroller og feerdigmeld bilagskontrol

5.4 Dan stikprgve LINK TIL E-LEARNING
5.5 Kontrolrapport

BUDGETOPFOLGNING
7.1 Introduktion

7.2 Hvor finder jeg rapporter
7.3 Navigation i rapporter LINK TIL E-LEARNING

7.4 Specielle rapporttyper

KONTOPLAN

11.1 Begreber i kontoplan
11.2 Stamdatarapport LINK TIL E-LEARNING

LEDELSESTILSYN

12.1 Finde ledelsestilsyn

12.2 Opgaveindbakke

12.3 Lave ledelsestilsyn

12.4 S@g rapport LINK TIL E-LEARNING
12.5 Rapport - opfelgning pa ledelsestilsyn
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https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/3
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/13
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/14
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/16
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/23
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/#/v2/activities/tag/22
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Sadan logger du ind pa KMD Opus @konomi E-learning

Du kan anvende det direkte link til E-learningen. KIMD Opus E-learning

Nar du kommer ind pa siden, skal du anvende OPENID

B KM

An NEC Company

Velg venligst din foretrukne loginmetode:

MED OPENID-CREDENTIALS U/@ interne legitimationsoplysninger

Brug dine cpenid-legtimationsaplysninger. Brug dine sksteme legitimationsoplysninger.

“ ks S0

Her skal du veelge Tander Kommune — AD i listen

B KMO
Veelg venligst log-in metode. (Please select
authentication method)
Tender Kommune - AD hd
[[J Husk mit valg (Remember my choice)
Log-in

Herefter skal du logge pa med OS2faktor.

Teonder Kommune
For security reasons, we require additional information
to verify your account
0OS2faktor Login
Din OS2faktor klient bner om lidt g sperger om du
vil tillade login, nér dette sker, skal du verificere at den
kode der vises i din O52faktor klien] matcher
nedenstaende

ASQO
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https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/
https://opuslearning.kmd.dk/ng/core-ng/
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Were viden og
nspliratio

11.1 Tender Portalen

Du kan altid finde mere information pa Tender Kommunes intranet Tender Portalen

Velkommen til Indersiden af Tgander Kommune - Indersiden

Mit personale - Indersiden

@konomi - Indersiden

Hvad skal du kgbe? - indkoeb.toender.dk

11.2 Tonder Kommunes hjemmeside
Du kan altid finde mere information pa Tender Kommunes intranet Tgnder Portalen

Du finder Tgnders hjemmeside her!
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https://indersiden.toender.dk/da/
https://indersiden.toender.dk/da/lederhjoernet/mit-personale/
https://indersiden.toender.dk/da/lederhjoernet/oekonomi/
https://indkoeb.toender.dk/
https://www.toender.dk/din-kommune/okonomi
https://www.toender.dk/din-kommune/okonomi
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