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TONDER KOMMUNE

Generelle forhold

1. Indledning

"Principper for @konomistyring” er Tgnder Kommunes overordnede regelsaet for gkonomisty-
ring. Det giver et overblik over kommunens gkonomiske spilleregler og de uddybende regler
for kommunens gkonomistyring er derfor en integreret del af dokumentet.

1.1. Lovgrundlag

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

“Kommunalbestyrelsen fastsaetter de naermere regler for indretningen af kommunens
kasse- og regnskabsveesen i et regulativ, hvori der tillige optages forskrifter vedrarende
forretningsgangen inden for kasse- og regnskabsvaesenet. Regulativet tilstilles den kom-
munale revision, som tillige skal underrettes om aendringer af regulativet, for de seettes i
kraft.”

1.2. Formadl og omfang

Formalet med regelsaettet er at sikre:

tilstreekkelige vaerktgjer til styring af kommunens gkonomi
gkonomiudvalgets indsigt i kommunens gkonomiske forhold

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

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

beskytte den enkelte medarbejder mod mistanke

faelles budget- og regnskabsprocesser pa tvaers af kommunen

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

1.3. Uddybende bilag

Regelsaettet beskriver kun de af kommunens overordnede organisatoriske og styringsmeessige
principper, som har en vaesentlig rolle i forhold til gkonomistyringen.

Regelsezettet suppleres af uddybende bilag m.m., som i mere detaljeret form beskriver, hvor-
dan de overordnede principper i praksis er udmgntet i arbejdsgange og lignende.

2. Ajourfgring og formidling
Principper for @konomistyring godkendes af Kommunalbestyrelsen

@konomichefen er ansvarlig for at vedligeholde regelssettet s& det afspejler kommunens politi-
ske beslutninger vedrgrende gkonomisk styring.

@konomichefen har en saerlig rolle med hensyn til at tage initiativ til at vedligeholde og ajour-
fgre regelsaettet i overensstemmelse hermed. Andringer af redaktionel karakter kan uden vi-
dere foretages af @konomichefen.

Reelle endringer, som ikke har grundlag i en politisk beslutning, skal gennem @konomiudval-
get foreleegges Kommunalbestyrelsen til godkendelse.

/Endringer i bilag og forretningsgange skal alene godkendes af @konomichefen, hvor ikke an-

det er anfgrt. £ndringer, som har vaesentlig betydning for andre af kommunens forvaltninger,
skal dog godkendes af Direktionen.
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Kommunens revision skal underrettes om alle sendringer af regelsaettet og om veesentlige &n-
dringer af bilag hertil, fgr @&ndringerne traeder i kraft.

Sammen med @konomichefen har Direktionens medlemmer det overordnede ansvar for, at re-
gelsaettet med tilhgrende bilag og forretningsgange formidles videre og integreres i organisa-
tionens arbejdsgang. Lederen af den enkelte afdeling eller institution har ansvaret for, at rele-
vant personale bliver orienteret om reglerne.

Alle der bliver opmaerksomme pa uhensigtsmaessigheder i regelsaettet eller i de tilhgrende bi-
lag har pligt til at ggre opmaerksom herpa over for @konomichefen, som efterfglgende tager
stilling til, om der er behov for at foretage sendringer.

I tilfeelde af @ndringer i regelseet eller bilag, formidler de ansvarlige e&ndringerne videre i or-
ganisationen.

3. Styringsprincipper

Det er Kommunalbestyrelsens ansvar at udvikle kommunens service og styre ressourceanven-
delsen ud fra en helhedsbetragtning.

For at fremme god kommunal gkonomistyring fastlaegger Kommunalbestyrelsen overordnede
malsaetninger og principper i en “gkonomisk politik” i starten af hver kommunalbestyrelses pe-
riode.

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

De politisk vedtagne politikker og malsaetninger udmgntes i organisationen via ledelsesmaessig
"aftalestyring". Aftaler kan indgds mellem Direktion og fagchefer samt mellem fagchefer og di-
striks/omrade/afdelingsledere.

4. Okonomisk ledelsestilsyn

Grundlaget for kommunens gkonomistyring skal veere underlagt et tilstraekkeligt ledelsestilsyn
for at sikre, at beslutninger treeffes pd baggrund af valide oplysninger.

Ledelsestilsyn tilrettelaegges ud fra principper om:

At ngglekontroller tilrettelaegges ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko

At udfgrte ngglekontroller skal kunne dokumenteres eller sandsynligggres

At kontroller kan udfgres ved stikprgver

At kontrol udfgres, hvor der er tilstraekkelig indsigt i aktiviteten — dvs. ofte ved afdelin-
gen/institutionen selv

@konomichefen har ansvaret for, at fastssette generelle retningslinjer for ledelsestilsyn pa om-
rader, som er tveergdende i kommunen. Det gkonomiske ledelsestilsyn omfatter bl.a. budget-
kontrol og stikprgvekontrol af bilag.

De budgetansvarlige/lederne har ansvaret for at vurdere, om de tvaergdende tilsyn er daek-
kende for budgetomradet eller om de skal suppleres med yderligere kontrolforanstaltninger.
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Budget og regnskab

Reglerne for kommunens budgetlaegning og regnskabsaflaeggelse er beskrevet i Styrelsesloven
samt i Budget- og Regnskabssystem for kommunerne.

@konomichefen er ansvarlig for at der udarbejdes tidsplan og procedure for kommunens gko-
nomiske procedurer, s3 tidsfrister som fastsaettes i budget- og regnskabssystemet overholdes.

Overordnet tidsplan og procedure behandles af @konomiudvalget og godkendes i Kommunal-
bestyrelsen.

5. Budgettet

Kommunens arsbudget fastlaagger rammerne og beskriver kommunens konkrete planer for de
enkelte politikomrader. Derved giver budgettet overblik for det kommende &rs kommunale
drift, bdde hvad angar gkonomi og politik.

Det endeligt vedtagne arsbudget og de flerdrige budgetoverslag skal vaere tilgaengelige for
kommunens borgere.

5.1. Budget- og bevillingsrammer

Budgetrammen fastsaettes af kommunalbestyrelsen i arsbudgettet for det enkelte ar. Styring
af rammerne sker med udgangspunkt i de bevillingsregler, som indgar i behandlingen af ars-
budgettet. Med mindre andet klart fremgar af bevillingsreglerne betragtes bevillinger som net-
tobevillinger.

Borgmesteren har den overordnede bemyndigelse til at placere budgetansvaret i den admini-
strative organisation og har uddelegeret opgaven til Direktionen.

Direktionen uddelegerer budgetansvaret, s& det entydigt kan henfgres til en person, som har
det umiddelbare ansvar for at overholde budgettet og for at fgre tilsyn med anvendelsen af
dette.

I praksis fglger denne uddelegering af ansvaret de ledelsesmaessige niveauer, der anvendes i
den administrative organisation, sa direktgr delegerer til fagchef, som videredelegerer til afde-
lingsleder, som kan videregive til institutionsleder.

Reglerne omkring overfgrselsadgang mellem regnskabsarene for over- eller underskud fast-
saettes i kommunens gkonomiske politik.

5.2. Budgetreguleringer/tillaegsbevillinger

Som udgangspunkt gives der ikke nogen Igbende tillaegsbevillinger til serviccomraderne. Hvis
der opstar behov for ekstra ressourcer pa et politikomrade, skal der stilles forslag til finansie-
ring inden for omradets samlede bevillingsramme. Undtaget herfra er den arlige politiske be-
handling af overfgrsler mellem arene.

Tillaegsbevillinger til indkomstoverfgrsler og omrader uden for servicerammen gives som ud-
gangspunkt ikke, medmindre de kan finansieres af reguleringer af budgetgaranti, beskeeftigel-
sestilskud eller anden regulering.

6. Budgetopfglgning

Det er afggrende for kommunens drift, at der foretages Igbende opfglgning pa arets budget.
De stdende udvalg drager omsorg for, at tildelte bevillinger og radighedsbelgb ikke overskri-
des. I styrelseslovens § 40 praaciseres dette som:

Principper for @konomistyring 5 Godkendt af KB 31.05 2018



TONDER KOMMUNE

Foranstaltninger, der vil medfare indtaegter eller udgifter, som ikke er bevilget i forbin-
delse med vedtagelsen af §rsbudgettet, m§ ikke ivaerkseettes, for kommunalbestyrelsen
har meddelt den forngdne bevilling. Dog kan foranstaltninger, der er pdbudt ved lov eller
anden bindende retsforskrift, om forngdent iveerksaettes uden kommunalbestyrelsens
forudg8ende bevilling, men bevilling m& da indhentes snarest muligt.

Enhver tilleegsbevilling skal angive, hvorledes den bevilgede udgift skal deekkes.

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

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

De budgetansvarlige/aftaleholderen udarbejder i samarbejde med gkonomiafdelingerne de pe-
riodiske opfglgninger, der pa driftsomrdderne skal indeholde forventninger til drsregnskabet.

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

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

Fagudvalgenes regnskaber indgdr som bidrag til et samlet perioderegnskab for kommunen pa
drift, anleeg, finansiering og renter, der foreleegges for @konomiudvalg og Kommunalbestyrelse

Udover de 2 samlede budgetopfglgninger kan fagudvalgene pd eget initiativ ivaerksaette op-
felgninger, sdfremt det skennes ngdvendigt for at sikre den ngdvendige budgetoverholdelse.

De budgetansvarlige/aftaleholdere udfagrer ligeledes budgetopfglgning i forbindelse med den in-
tegrerede anvisning, som anfagrt efterfglgende.

Derudover kan de budgetansvarlige gennemfgre budgetopfglgninger efter behov.

7. Regnskabsaflaeggelse

Kommunen aflaegger et regnskab i overensstemmelse med de krav, der fremgar af styrelses-
loven og som indholdsmaessigt opfylder de mindstekrav der er fastsat for udgiftsbaserede
regnskaber jf. Budget- og regnskabssystem for kommuner.

Kommunens regnskabsar gar fra 1. januar til 31. december

7.1. Procedure og tidsplan
Styrelsesloven fastslar, at det er @konomiudvalget som afleegger regnskabet til Kommunalbe-
styrelsen, der overgiver regnskabet til revision.

N&r kommunalbestyrelsen har modtaget revisionens beretning, herunder eventuelle bemaerk-
ninger til regnskabet, treeffer kommunalbestyrelsen afggrelse med hensyn til indkomne be-
maerkninger og regnskabets endelige godkendelse.

Kommunalbestyrelsen overgiver regnskabet til revision senest 31. marts i det efterfglgende ar.

7.2. Kommunens 3rsregnskab

Tgnder Kommune aflaegger regnskab i form af en arsberetning bestdende af
e en generel beskrivelse af aktiviteterne
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« opfglgning pd de enkelte udvalgs- og politikomrader

e resultat- og regnskabsopggrelse, balance, finansieringsoversigt samt noter

e en overordnet prasentation af de vigtigste gkonomiske nggletal
Herudover udarbejdes en raekke bilag og specifikationer jf. reglerne herom.

7.3. Anlagsregnskaber

Der aflaegges saerskilte anlaegsregnskaber, safremt

e Ministeriet har fastsat regler herom

e Der er fastsat krav herom i forbindelse med anlaegsbevillingen
Ellers aflaegges anlaegsregnskaber som en integreret del af kommunens gvrige regnskabsaf-
laeggelse.

Specifikke forhold

8. Bogfgring

Kommunens bogfgring tilrettelaegges i overensstemmelse med god bogfgringsskik, der beskri-
ves som, "hvad der til enhver tid anses for god skik og brug blandt kyndige og ansvarsbevidste
fagfolk inden for bogfaringsomr8det” og med de praeciseringer der sker i Budget- og regn-
skabssystem for kommuner.

Bogfaringsprocessen skal tilrettelaegges effektivt og understgttes af IT, hvor dette er hen-
sigtsmaessigt.

Kommunens regnskaber fgres pd grundlag af kontrollerede regnskabsbilag og udbetalinger fo-
retaget i de forskellige kommunale fagsystemer, hvor der skal vaere tilstraekkelig dokumenta-
tion for udbetalingernes baggrund.

Kommunens regnskabsfgring skal ske Igbende, dels af hensyn til mulighederne for effektiv
budgetopfglgning, og dels af hensyn til overholdelse af betalingsfrister m.m.

Uanset belgbsstgrrelse ma ingen foretage registreringer eller godkendelser vedrgrende sig
selv.

9. Udgifter og indtaegter
De budgetansvarlige godkender den/de personer, der skal autoriseres til

e at disponere udgifter og indtzegter
¢ at godkende og bogfgre regnskabsbilag i gkonomisystemet

Personerne tildeles de ngdvendige systemadgange efter henvendelse fra den budgetansvarlige
til Autorisationskontoret.

Det forudseaettes, at disse personer forinden oprettelsen i systemerne i tilstraekkeligt omfang
vejledes i forretningsgang, interne kontroller etc. @konomi har ansvaret for, at denne instruk-
tion finder sted.

Det primaere bogfgringsgrundlag er automatposteringer fra fagsystemer eller handtering via
elektroniske workflow.

Ud fra et effektiviseringsprincip skal sd fa personer som muligt involveres i bogfgringen af den

enkelte transaktion. Arbejdsgange og interne kontroller skal derfor tilrettelaegges ud fra en
vurdering af vaesentlighed og risiko

Principper for @konomistyring 7 Godkendt af KB 31.05 2018



TONDER KOMMUNE
9.1. Udgifter

9.1.1. Fagsystemer

Udgifter skal i vid udstraekning afholdes i de forskellige kommunale fagsystemer pa baggrund
af tilstraekkelig dokumentation for udgiftsgrundlaget heri.

9.1.2. Regninger via fakturaflow i gkonomi- og indkgbssystem

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

Det primaere bogfgringsgrundlag er elektroniske bilag fra leverandgrer, og her skal dokumen-
tationerne for attestation og bilagsgodkendelse i gvrigt vaere en del af det elektroniske work-
flow.

Fakturaer, som ikke modtages i elektronisk form, returneres til leverandgr med anmodning om
fremsendelse af en elektronisk faktura.

Personer med bogfgringsadgang til gkonomisystemet vil i forbindelse med deres godkendelse
af leverandgrfaktura samtidig frigive den bagvedliggende betaling.

Den bogfgringsansvarlige skal derfor sikre sig, at fglgende betingelser er opfyldt inden bilaget
godkendes:

Varen/ydelsen er leveret og svarer til det aftalte

Maengde, kvalitet og pris er kontrolleret

Konteringen er korrekt

Eventuelle interne kompetenceregler (eller tilsvarende) er overholdt

Har den bogfgringsansvarlige ikke selv den ngdvendige indsigt i, at betingelserne er opfyldt, sa
indhentes dette ved henvendelse til personkreds med den ngdvendige viden. Bekraeftelse ved
andre kan ske mundtligt, men bgr fremga af bilaget.

Fakturagodkendelsen kan ogsa ske elektronisk via indkgbssystem, betalingsplan og lignende.
@konomichefen har ansvaret for at fastsaette de neermere rammer for elektronisk bilagsgod-
kendelse.

Ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko kan @konomichefen differentiere behovet for
kontrolhandlinger ved bilagsgodkendelse.

9.1.3. @vrige udgifter

@vrige udgifter registreres i gkonomisystemet via udgiftsbilag.

De budgetansvarlige har ansvaret for, at eventuelle papirbaserede regnskabsbilag opbevares
pd en forsvarlig og systematisk made i original eller elektronisk form, og kassation sker i over-
ensstemmelse med kommunens arkivbestemmelser, dvs. normalt fgrst efter 3 ar.

9.2. Indtaegter

For indteegter gaelder det generelt, at den budgetansvarlige har ansvaret for at der etableres
forretningsgange, som sikrer at alle indtaegter bliver registreret og omfattet af opkraevning.

Dette sker for at sikre medarbejdere mod uberettiget mistanke om svig.

Kommunens indtaegtsomrader varierer meget i stgrrelse og kompleksitet og det er derfor vig-
tigt, at der foretages en vurdering af vaesentlighed og risiko pa indtaegtsomrader - herunder
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0gsa om der er tale om tilbagevendende eller enkeltstdende indtaegter. @konomi bistdr med
rad, vejledning og retningslinjer pa omradet.

9.2.1. Tilbagevendende indtsegter

P3 aftaleenheder der ofte har indtaegter skal den budgetansvarlige sgge at tilrettelaegge forret-
ningsgange, hvor indtaegterne registreres via fagsystemer eller ved udsendelse af fakturaer fra
gkonomisystemet.

Er dette ikke muligt (eksempelvis ved kontante indtaegter) skal behovet for alternative regi-
streringssystemer vurderes. Det kan vaere i form af kasseapparater, automater, billetsystemer
el.lign.

9.3. Integreret anvisning
Udgifter og indtaegter godkendes af den budgetansvarlige ved integreret anvisning i forbindel-
se med budgetkontrol.

Ved budgetkontrollen paser den budgetansvarlige, at forbruget holder sig inden for de bud-
getmaessige rammer og forudsaetninger — og igangsaetter undersggelse og kompenserende til-
tag ved konstatering af vaesentlige afvigelser.

Derudover foretages en stikprgvekontrol af bilag, for at teste bogfgringsgrundlagets tilstede-
vaerelse og relevans.

Integreret anvisning sker som en del af det gkonomiske ledelsestilsyn.

10. Aktiver og passiver

Kommunalbestyrelsen fastsaetter de overordnede regler for kommunens finansielle styring,

. . (o] . . . - N
herunder anbringelse af midler, laneoptagelse og anvendelse af finansielle instrumenter i en fi-
nansiel strategi.

@konomichefen har ansvaret for at udmgnte strategien og at indstille forslag til eventuelle a&n-
dringer.

@konomichefen fastsaetter regler for registrering, sikring og opbevaring af kommunens fysiske
aktiver.

Kommunens informationssikkerhedspolitik med underliggende politikker og regler skal sikre
veerdier i form af IT baserede data og systemer.

10.1. Betalingsformidling

Et gennemgdende princip for kommunens betalinger er, at de skal foregd ved bankoverfgrsler
til nemkonto eller lignende.

@konomichefen er ansvarlig for kommunens Igbende betalingsformidling.

Ingen person ma have eneprokura (ene-fuldmagt) til kommunens konti i pengeinstitutter eller
til IT-systemer til betalingsformidling, hvis der ikke samtidig sker registrering i gkonomisyste-
met (bogfgring).

@konomi skal vedligeholde en oversigt over fuldmagtsforholdene.

Alle ind- og udbetalinger skal principielt bogfgres samtidig med de effektueres.
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Selvom bogfgringen i stort omfang foregar decentralt, skal betalingsformidlingen centraliseres
og i videst muligt omfang forega ved automatiske bankoverfgrsler eller lignende.

10.2. Anvendelse af betalingskort m.v.

Hovedreglen er at al kgb faktureres elektronisk. I saerlige tilfaelde kan betalingskort anskaffes
til tjenstligt forbrug, safremt dette skgnnes hensigtsmaessigt. Dette skal i hvert enkelt tilfaelde
godkendes af @konomichefen.

@konomichefen er ansvarlig for, at der udarbejdes generelle regler for anvendelse af kommu-
nale betalingskort m.v.

10.3. Forskudsbelgb og kontantkasser

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

Oprettelse af forskudskasse og personlige udlzeg 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 forngden dokumentation og an-
visning for ind- og udbetalinger
e At der Igbende foretages afstemning af forskudsbelgbet
10.4. Afstemninger
@konomichefen er ansvarlig for at der etableres procedurer, som sikrer at kommunens aktiver
og passiver bliver afstemt i forngdent omfang.
Afstemningsintervallerne fastlaagges ud fra en vurdering af veesentlighed og risiko.

I aftaleenheder med afstemningsopgaver har den budgetansvarlige ansvaret for, at afstemnin-
ger sker efter de fastsatte retningslinjer.

I forbindelse med den &rlige regnskabsaflaaggelse forelaegger @konomichefen en opggrelse
over afskrivninger til godkendelse i @konomiudvalget.

11. Anvendelse af IT systemer
@konomistyringen skal understgttes effektivt ved anvendelse af hensigtsmaessige IT-systemer.

Anvendelse og anskaffelse af IT-systemer til understgttelse af budgettering, ind- og udbetalin-
ger, samt kasse og regnskabsfunktioner skal ske i henhold til kommunens godkendte Informa-
tionssikkerhedspolitik med underliggende politikker og regler

11.1. Kontrol og afstemning

Retningslinjer for kontrol og afstemning af IT-systemer, der kan udlgse ind- og udbetalinger,
fastseettes i Informationssikkerhedspolitikkens underliggende regler og vejledninger.
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12. Andre omrader

12.1. Forsikringer

Forsikringsaftaler indgds af Kommunalbestyrelsen efter offentligt udbud.

Leder af sekretariatet har ansvaret for, at der lgbende foretages vurdering af kommunens
samlede forsikring- og risikostyring.

De budgetansvarlige ledere er ansvarlige for, at kommunens forsikringsforhold Igbende bliver
tilpasset de faktiske behov ved at meddele a&ndringer til sekretariatet.

12.2. Sikring og opbevaring af veerdier tilhgrende andre

S&fremt kommunen opbevarer eller administrerer veerdier tilhgrende andre, skal der udarbej-
des 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 udarbej-
des af den enkelte institution i samarbejde med @konomi.

12.3. Leje- og leasingaftaler

Leje- og leasingaftaler som kan sidestilles med en kommunal anlaagsopgave skal godkendes af
Kommunalbestyrelsen.

Eventuelle stgrre leje- og leasingaftaler vedr. finansiering af driftsanskaffelser skal godkendes
af @konomiudvalget, mens mindre aftaler kan godkendes administrativt.

@konomichefen udarbejder neermere retningslinjer for registrering og godkendelse af leje- og
leasingaftaler.

12.4. Kautions- og garantiforpligtelser

Kautions- og garantiforpligtelser skal forlods godkendes af @konomiudvalg og Kommunalbesty-
relse inden de stilles, med mindre andet er fastlagt ved lov.

@konomichefen udarbejder naermere retningslinjer for registrering.
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