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1. GENERELT

Kommunalbestyrelsen skal i henhold til Lov om kommunernes styrelse fastsaette de overordnede
rammer for styring og kontrol af kommunens kasse- og regnskabsvaesen. Principperne geelder for
kommunens regnskabsomrade, herunder ogséa eksterne virksomheder og institutioner m.m. som er
integreret i kommunens regnskab.

De overordnede regler for gkonomisk styring og gkonomiske ledelsestilsyn er skitseret i skema 1 og
2 i bilaget til Principper for @konomistyring.

Principper for @konomistyring findes pa kommunens intranet.
Falgende regelseet ligger til grund for Principper for @konomistyring:

e Lov om kommunernes styrelse

e Vordingborg Kommunes styrelsesvedtaegt

e Geeldende ministeriums bekendtggrelse om kommunernes budget- og regnskabsveesen, re-
vision mv.

o Geeldende ministeriums "Budget- og regnskabssystem for kommuner"

e Geeldende ministeriums bekendtgarelse om elektronisk afregning med offentlige myndighe-
der

2. FORMAL

Principper for @konomistyring beskriver de gkonomiske spilleregler i Vordingborg Kommune. For-
malet med principperne er primeert:

e at beskrive principperne i kommunens gkonomistyring

e at sikre en korrekt og effektiv administration af kommunens kasse- og regnskabsveaesen

e at sikre en preecisering af savel gkonomisk ansvar som ledelsesansvar

e at sikre et internt kontrolniveau, som tager udgangspunkt i en afvejning mellem veesentlighed
og risiko

e at beskrive de administrative arbejdsgange der sikrer, at de politiske styringsprincipper med
tilhgrende bilag bliver fulgt

Principperne skal medvirke til at sikre Kommunalbestyrelsens indsigt i gkonomiske forhold inden for
kommunens virksomhed, uanset om opgaven lgses i eget regi eller er udliciteret til andre.

Samtidig skal principperne veere et dynamisk redskab, der understgtter ledelsesgrundlaget vedrg-
rende gkonomi og arbejdsform i kommunen ved at have et relevant, operationelt og ubureaukratisk
kontrolniveau.



3. OKONOMISKE STYRINGSREGLER

Kommunalbestyrelsen har den overordnede centrale styring og traeffer beslutning om gkonomiske
rammer, serviceniveau og udviklingsretning.

De overordnede gkonomiske styringsregler er beskrevet i Principper for @konomistyring, hvor der
er henvisning til relevante vejledninger. | vejledningerne findes detaljerede beskrivelser af, hvordan
de overordnede principper udmgntes i praksis.

De gkonomiske rammer og forbruget handler om input i den kommunale opgavelgsning. Kommu-
nalbestyrelsen har ansvaret for og stor interesse i effekten af det arbejde, der laves i alle kommunens
afdelinger og virksomheder. Derfor er der inden for alle politikker opstillet en raekke effektmal, som
handler om den betydning for samfundet, som kommunen har. Opfalgning pa og evaluering af ef-
fektmal beskrives ikke naermere i disse principper for gkonomistyring. Her henvises til de vedtagne
politikker.

4. OKONOMISKE TILSYN

Chef/virksomhedsleder skal sgrge for, at den gkonomiske ramme anvendes bedst muligt til opfyl-
delse af det fastsatte formal og overholdelse af de fastsatte mal. Der er udstrakt metodefrihed til, i
samarbejde med medarbejderne, at opna ovennaevnte. Med friheden falger en pligt til at fglge op,
dokumentere og rapportere, saledes at den overordnede administrative og politiske ledelse til sta-
dighed kan sikre en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer.

Det gkonomiske ledelsestilsyn er en ledelsesopgave som udfares af chef/virksomhedsleder. Kan
kun uddelegeres til afdelingsleder eller souschef som ikke har adgang til at bogfgre. Hvis
ledelsestilsynet uddelegeres vil det omhandle alle tilsyn/opgaver og Team Support og Finans i Stab
for @konomi, IT og HR skal have besked om uddelegeringen i forhold til opsaetningen i elektronisk
modul for ledelsestilsyn. Det er dog altid chef/virksomhedsleder, der har ansvaret for, at
ledelsestilsynet er udfart i overensstemmelse med den udarbejdede plan for tilsynet.

Cheflvirksomhedsleder skal dokumentere de kvartalsvise og arlige tilsyn. De kvartalsvise tilsyn
dokumenteres i elektronisk modul for ledelsestilsyn. Arlige tilsyn, dokumenteres i forbindelse med
udarbejdelse af arsregnskab, ved at udfylde og underskrive skema, som arkiveres i kommunens
journaliseringssystem.



5. BUDGETRAMMER

5.1 KOMMUNALBESTYRELSEN

Kommunalbestyrelsen er bevillingsmyndighed og beslutter i budgettet, de indholdsmaessige og
gkonomiske rammer, der geelder for hele Vordingborg Kommune. Disse rammer ma ikke fraviges
uden forudgaende beslutning i Kommunalbestyrelsen.

Kommunalbestyrelsen har fastsat bevillingsniveauet i Vordingborg Kommune. Budgettet er opdelt i
3 typer budgetrammer og fagudvalgene tildeles en nettodriftsbevilling for hver type budgetramme,
dog er der tale om bruttobevillinger pa anlaeegsomradet. Fagudvalg kan ikke flytte pa tveers af
budgetrammer. De tre budgetrammer er:

e Budgetramme 1: Lgn- og driftsudgifter pa serviceudgiftsomrader

e Budgetramme 2: Overfgrselsudgifter inkl. tilhgrende refusioner, aktivitetsbestemt
medfinansiering af sundhedsveesenet, eeldreboliger, vintertjeneste samt
tienestemandspensioner

e Budgetramme 3: Anlaeg

Definitionen pa service-, overfarsels- og brugerfinansierede udgifter fglger geeldende ministeriums
definition, som den er optrykt i KL's budgetvejledning.

Kassefinansierede bevillinger skal altid besluttes af Kommunalbestyrelsen.

5.2 OKONOMIUDVALG

@konomiudvalget kan beslutte omplaceringer pa tveaers af fagudvalgenes budgetrammer, for
eksempel flytning af opgaver mellem udvalg, under forudsaetning af, at der netto er finansiering.
@konomiudvalget kan ikke beslutte bevillinger med kasseeffekt.

5.3 FAGUDVALG
Hvert fagudvalg far ved budgetvedtagelsen i Kommunalbestyrelsen, tildelt en total nettobudget-
ramme (dog bruttobevillinger for anlaeg), hvilken udvalget har ansvaret for bliver overholdt.

Fagudvalgets budgetramme kan opdeles i et eller flere politikomrader. Hvert politikomrade tildeles
en eller flere budgetrammer. Eksempelvis vil hvert politikomrade have en budgetramme 1 (Ign- og
driftsudgifter pa serviceudgiftsomrader) og en budgetramme 3 (anleeg). For enkelte politikomrader
som administration og arbejdsmarked m.v. er der desuden en budgetramme 2 (overfgrselsudgifter
inkl. tilhgrende refusioner).

Fagudvalget kan frit omplacere mellem udvalgets politikomrader for sa vidt angar budgetramme 1.
Fagudvalg kan ikke beslutte bevillinger med kassevirkning.

Fagudvalg har ikke kompetence til at omplacere mellem budgetramme 1 og budgetrammerne 2 og
3, idet bevillingskompetencen er placeret hos Kommunalbestyrelsen.



Budgettet til den administrative organisation henhgrer under de respektive fagudvalg budgetramme.

6. TILLAGSBEVILLINGER OG
OMPLACERINGER

6.1 TILLAGSBEVILLINGER

Ifglge Styrelsesloven er fagudvalgene pligtige til, at foretage indstillinger om tilleegsbevillinger til
Kommunalbestyrelsen safremt de ikke kan angive kompenserende besparelser for forventede
budgetoverskridelser.

Kommunalbestyrelsen skal godkende alle tillaegsbevillinger med kassevirkning.

6.2 OMPLACERINGER
Det enkelte fagudvalg kan foretage omplaceringer mellem udvalgets politikomrader for sa vidt angar
budgetramme 1 (lgn og driftsudgifter).

@konomiudvalget kan godkende tilleegsbevillinger/omplaceringer mellem fagudvalgenes
budgetrammer, under forudseetning af, at de kan anvise finansiering inden for fagudvalgenes
samlede budgetrammer totalt — dette gerne pa tveers af udvalg.

Center- og stabschefer kan omplacere inden for eget politikomrade (eksempelvis kan centerchefen
for skoleomradet kun omplacere indenfor eget omrade. Hvis der er brug for omplacering mellem
skoleomradet og dagtilbudsomradet skal det godkendes i Barne- og Familieudvalget).

Som et led i at udmgnte besparelsespuljer eller lignende tvaergaende budgetreduktioner/-forhgjelser
kan Stab for @konomi, IT og HR omplacere budget fra eller til hver enkelt virksomhed, center og
stab.

Virksomhedsledere kan foretage omplacering mellem lgn og @vrige driftsudgifter inden for budget-
ramme 1. Der kan ikke budgetomplaceres mellem drift og anleeg.

For sa vidt angar hovedkonto 6 tildeles hver center- og stabschef en andel af denne, inden for hvilken
de kan disponere.

Fagudvalg kan foretage omplacering mellem udvalgets politikomrader vedrgrende de administrative
enheder pa hovedkonto 6 og det samme gaelder for @konomiudvalget.



7. ANLAGSBEVILLINGER

Anlaegsbevillinger betegnes som budgetramme 3. Kommunalbestyrelsen har Dbevillings-
kompetencen for alle anlaegsbevillinger. Forinden et anleegsprojekt kan igangseettes skal det i
budgettet/investeringsoversigten afsatte radighedsbelgb frigives samtidig med, at der gives
anleegsbevilling. Et radighedsbelgb kan saledes ikke anvendes, far der er givet anleegsbevilling.

Overskridelse af en anleegsbevilling skal finansieres inden for det respektive fagudvalgs egen
budgetramme 1 safremt, der ikke er givet tilleegsbevilling til pageeldende anleegsprojekt. Et
mindreforbrug pa en anlaegsbevilling tilbagefgres altid kassebeholdningen.

Bevillingsniveauet for anlaeg er fastsat til bruttobevillinger pr. anleegsprojekt. Et anleegsprojekt kan
ikke igangseettes uden Kommunalbestyrelsens godkendelse (anlaegsbevilling). Bruttobevilling bety-
der, at bade den forventede indtaegt og forventede udgift skal budgetleegges og regnskabsafleegges.

8. BUDGETTER OG
OPFOLGNING /RAPPORTERING

Der udarbejdes hvert ar en budgetstrategi. | budgetstrategien fastlaegges de praecise datoer for gko-
nomirapporteringen i det kommende ar. Udgangspunktet er, at der rapporteres om forventet regn-
skab til fagudvalg samt gkonomiudvalg og kommunalbestyrelsen efter 1., 2. og 3. kvartal. Endelig
udarbejdes et arsregnskab efter afslutningen af regnskabsaret.

Efter manederne april, maj, august, oktober og november udarbejdes gkonomirapportering med for-
ventet regnskab til direktionen. Budgetstrategien indeholder desuden tids- og aktivitetsplan for bud-
getlaegningsprocessen.

| forbindelse med gkonomirapporteringer og kvartalsrapporteringer skal alle budgetansvarlige for-
holde sig til det forbrug, der er realiseret. Dette er en del af ledelsestilsynet med forbruget pa lige fod
med stikprgvekontrol af bilag mv. Hvis der er et forbrug, som afviger fra forventningen, skal det
undersgges neermere som en naturlig del af det arbejde, der lsegges i rapporteringen. Der skal dog
ikke rapporteres om undersggelsen, medmindre den betyder en afvigelse i forventet regnskab i for-
hold til seneste rapportering.

9. DISPOSITIONSFRIHED OG
OVERFORSELSADGANG

Overordnede budgetrammer og hver enkelt virksomheds budget fastlaegges/reguleres arligt i forbin-
delse med budgetlaegningen. Her opstilles budgettet og forudsaetningerne for det kommende ar
blandt andet ved hjeelp af demografiregulering og ressourcetildelingsmodeller. Tildelingsmodellerne



kan ved politisk beslutning justeres saledes, at uhensigtsmaessigheder fjernes/minimeres. Det en-
delige budget vedtages af Kommunalbestyrelsen.

Budgetrammen fremskrives — medmindre andet er besluttet af Kommunalbestyrelsen - med KL's
Pris og Lanskegn, ligesom lgn og saerlige overenskomststigninger fordeles ud pa alle enheder.

| det falgende skelnes mellem virksomheder og centre samt stabe. Virksomheder er kommunale
enheder, der kan afgraenses fysisk til en eller flere matrikler, som har selvstaendigt budgetansvar og
som kan disponere over bade budget og det faglige indhold, som leveres. Centre og stabe defineres
som forvaltninger og stabe samt deres tilhgrende faellesomrader (alt andet end virksomhederne).

9.1 VIRKSOMHEDER

Formalet med de gkonomiske styringsregler er at skabe rum og gkonomisk fleksibilitet for den en-
kelte virksomhed til udfgrelse af kerneopgaver. Herunder at muligggre metodefrined og fremme hen-
sigtsmaessig skonomisk adfeerd - alt sammen med det overordnede gnske; at give borgeren/bruge-
ren optimal service i forhold til de afsatte midler og med henblik pa at opfylde de politiske effektmal
pa omradet.

Driftsbudgettet gives som en samlet nettoramme, der skal deekke udgifter til savel lan som gvrig
drift. Rammen er etarig dog saledes, at evt. mer- eller mindreforbrug overfgres til neeste budgetar.

Budgetansvaret medfarer, at dispositioner, der er flerarige skal kunne rummes inden for den forven-
tede ramme for de kommende ar (f.eks. flerarige kontrakter eller lignende).

For at undga incitamenter til at bruge resten af arets budget pa indkab, der ikke er de mest optimale,
blot fordi der forventes mindreforbrug i forhold til budgettet, er der en overfarselsadgang for alle
virksomheder.

o Ethvert merforbrug overfgres fuldt ud.

e Mindreforbrug pa op til 2% af bruttoudgiftsbudgettet pa virksomheden overfares .

e Hvis en virksomhed har et mindreforbrug pa mere end 2% og der ekstraordinzert gnskes
overfgrt mere end de geaeldende 2%, kan dette ansgges ledsaget af en forklaring til mindre-
forbrugets opstaen og hvad den ekstraordinaere overfgrsel skal bruges til (f.eks. skoleomra-
det, hvor driften er fordelt over 2 ar). Det vil vaere en individuel beslutning om ansggningen
imadekommes. Ansggning medtages i den arlige overfarselssag vedregrende arsregnskabet
til Bkonomiudvalget og Kommunalbestyrelsen.

9.2 CENTRE OG STABE

| centre og stabes budgetter er der langt mindre behov for samme type incitamenter, som for virk-
somhederne. Derfor er der som udgangspunkt ikke overfgrselsadgang af hverken mer- eller mindre-
forbrug.

Der er dog en raekke budgetter som naturligt vil indeholde overfgrselsadgang. Det drejer sig om
eksempelvis puljemidler afsat til et flerarigt projekt eller projekter, hvor der er forskydning mellem
udgifter og indteegter.
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Derudover kan der ogsa fra centre og stabe ekstraordingert sgges om adgang til at overfgre et min-
dreforbrug pa et omrade — igen ledsaget af en forklaring om hvordan det er opstaet og hvad det skal
bruges til. Ansggning medtages i den arlige overfgrselssag vedrgrende arsregnskabet til @konomi-
udvalget og Kommunalbestyrelsen.

Endelig vil der i seerlige tilfaelde veere centre og stabe, der paleegges at overfgre merforbrug til efter-
falgende ar. Dette vil ske i de tilfeelde, hvor merforbruget skyldes en bevidst handling fra centret eller
staben.

9.3 ANLAGSPROJEKTER

Merforbrug vedr. afsluttede anlzeg vil blive finansieret over det respektive politikomrades drift mens
mindreforbrug vil tilfalde kommunens kassebeholdning. For igangveerende anleeg er der fuld over-
ferselsadgang for bade mer- og mindreforbrug.

10. REGNSKAB

10.1 REGNSKABSPROCESSEN ARSREGNSKAB
Det geeldende ministerium fastseetter kravene til kommunens regnskabsaflaeggelse.

Der afleegges arsregnskab for perioden 1. januar til 31. december.

Stab for @konomi, IT og HR er ansvarlig for, at der inden udgangen af november udarbejdes en
detaljeret tids- og aktivitetsplan for den kommende regnskabsafleeggelse.

Arsregnskabet aflaegges snarest efter regnskabsarets udlgb, dog senest med udgangen af maj ma-
ned i det efterfglgende ar.

10.2ANLAGSREGNSKABER
Der skal afleegges seerskilt anlsegsregnskab til @konomiudvalget og Kommunalbestyrelsen i de til-
feelde, hvor bruttoudgifterne belgber sig til 2 mio. kr. eller mere. Anlaegsregnskaber med bruttoudgif-
ter under 2 mio. kr. skal forelaegges respektive fagudvalg til godkendelse og indgé i en samlet an-
leegsoversigt over afsluttede anlaegsregnskaber til @konomiudvalg og Kommunalbestyrelse i forbin-
delse med regnskabsafslutningen.

10.3PROJEKT- OG SPECIALREGNSKABER

Pa en raekke omrader er der seerlige krav til administration og regnskabsaflaeggelse. Det geelder
f.eks. EU-regnskaber, projekter med statsrefusion/statstilskud og specialregnskaber. Hvert projekt
skal have en projektansvarlig, som star for gkonomistyringen i projektet.

Stab for @konomi, IT og HR skal altid inddrages, nar der startes projekter og andre aktiviteter med
seerlige krav til gkonomistyring og regnskab. Hvis kommunen yder tilskud til en ekstern organisation,
skal organisationens regnskab og budget godkendes af den budgetansvarlige chef.
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10.4EKSTERNE REGNSKABER

Kommunen har mulighed for at betale en ekstern organisation for at administrere nogle aktiviteter
for kommunen herunder ogsa at lave regnskab for det omrade. Det kan kommunen f.eks. ggre ved
at betale private eller selvejende institutioner for at udfgre opgaver inkl. regnskabsafleeggelsen. Men
det er ogsd muligt kun at betale for drift og gkonomistyring fx for almene boliger.

Hvis en organisation skal afleegge regnskab for kommunens aktiviteter, foregar det sadan:

1. Den eksterne organisation afleegger regnskab og sender det til sin egen revision.
2. Denne revision afgiver erkleering/revisionspategning af regnskabet
3. Den eksterne organisation sender det revisionsgodkendte regnskab til kommunen.

Regnskabet optages i Vordingborg Kommunes regnskab.

11. BILAG OG BOGFQRING

11.1 GENERELT
Fakturaer/regninger skal veere udstedt til Vordingborg kommune eller en af kommunens
centre/stabe/virksomheder for at kunne danne grundlag for en udbetaling.

Det er som hovedregel kun elektroniske fakturaer, der kan danne grundlag for en udbetaling. Den
elektroniske betaling og bogfering foregar via gkonomisystemet.

Alle fakturaer skal modtages elektronisk. Papirbaserede fakturaer skal returneres til leverandgren
med orientering om, at faktura til det offentlige skal vaere elektroniske.

Labende informationer vedrgrende bogfaringsprocessen, workshops med mere, findes pa
kommunens intranet vedragrende kommunens gkonomisystem.

11.2BELOBSGRANSER FOR UDBETALING

For at minimere risikoen for starre fejludbetalinger er decentrale administrative brugere, som har
adgang til gkonomisystemets bilagsbehandling, opsat med belgbsgraensen 100.000 kr. Hvilket
betyder, at elektroniske fakturaer over dette belgb automatisk overfgres til lederens indbakke til
godkendelse og betaling, nar faktura er klar til bogfaring. Den budgetansvarlige leder godkender
dermed alle bilag over 100.000 kr.

Nogle ledere kan veelge en lavere belgbsgraense til godkendelse eks. 50.000 kr.
Enkelte gkonomimedarbejdere i fagcentre, har en belgbsgreense pa 500.000, 1.000.000 kr. og i

seerlige tilfeelde 10.000.000 kr. Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR foretager en
arlig revurdering af disse tildelinger.
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11.3INTERN KONTROL - BELOBSGRANSER

Der er en person i Stab for @konomi, IT og HR som alene kan godkende betalinger op til
9.999.999.999,99 kr. (Der er dog belgbsgreense i udbetalingssystemet pa 8.000.000 kr. — sa
udbetalinger over dette belgb bliver kontrolleret af anden person). Personens udbetalinger bliver
kontrolleret 100% af Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR.

11.4VAREMODTAGELSE OG BOGFORING

Kvittering for varemodtagelse er en veaesentlig del af den enkelte enheds gkonomistyring.
Budgetansvarlige udpeger den/de, som i det daglige ma& godkende varemodtagelsen.. Ved
uddelegeringen skal medarbejderen ggres bekendt med geeldende regler og greenser for
gkonomiske dispositioner.

| gkonomisystemet sker der elektronisk godkendelse pa det enkelte bilag med den enkelte
medarbejders unikke brugeridentifikation. Godkendelsen udlgser betalingen.

Ingen kan — uanset belgbsstarrelse — foretage udbetalinger til sig selv. | disse tilfeelde foretages
bogfaringen af anden person.

For at sikre effektivitet, bogfgres og betales bilag pa 5.000 kr. eller derunder som udgangspunkt
uden, at der indhentes bekreeftelse pA modtagelsen af varen/ydelsen.

Ved fakturaer over 5.000 kr. skal bogfart faktura, videresendes til varemodtagelse hos bestiller enten
elektronisk via gkonomisystemet eller andet faktura-flow system, inden godkendelse/betaling.

11.5AUTOMATISKE BETALINGER

| Vordingborg Kommune anvendes automatiske betalinger ved brug af machine learning og kunstig
intelligens, automatiske betalingsplaner og Robotic Process Automation (RPA) til automatisering af
en raekke manuelle arbejdsgange i forhold til fakturabehandling og for at sikre en mere ensartet
konteringspraksis som giver bedre muligheder for gkonomistyring og ledelsesinformation. Der
handles kun med leverandgrer der er tillid til. De automatiserede bilag indgar i den stikprgvevise
bilagskontrol som udfgres af de budgetansvarlige. Herudover suppleres med interne kontroller som
har fokus malrettet pa leverandgrer og bankinformationer.

11.6 LEDELSESTILSYN - KONTROL AF LEVERANDGRER

For at sikre at vi kun handler med leverandgrer vi har tillid til og at der ikke sker betalinger til leve-
randgrer som vi ikke @gnsker, skal budgetansvarlige foretage kontrol af leverandgrlister pa drift og
anleeg som dannes i elektronisk stikpravemodul hvert kvartal og viser hvor mange bilag der har
veeret under belgbsgraensen for varemodtagelse pa 5.000 kr. og det samlede belgb pr. leverandar.

Kontrollen skal som minimum omfatte:

e En vurdering af at sandsynligheden af at leverandgren er anvendt og varen er modtaget.
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e Huvis der er useedvanligt mange bilag eller der er kabt for et seerligt stort belgb, skal der fo-
retages en stikprgvevis kontrol af bilagene.

Kontrollen dokumenteres i elektronisk modul for ledelsestilsyn.

11.7LEDELSESTILSYN - AUTOMATISKE BETALINGSPLANER

Fakturaer, som er gentagne arlige, kvartalsvis eller manedlige fx el, vand, varme, abonnementer,
huslejer, indkgb af fgdevarer m.m., opseettes elektronisk i gkonomisystemet med automatisk
bogfaring uden godkendelse. Opseetning af planerne sker i Team Support og Finans i Stab for
@konomi, IT og HR og kraever to godkendere i gkonomisystemet.

Betalingsplaner gennemgas af budgetansvarlige mindst en gang arligt i forhold til, om ydelsen stadig
er relevant. Kontrollen dokumenteres i elektronisk modul for ledelsestilsyn.

11.8INTERN KONTROL - TRANSAKTIONER SOFTWAREROBOTTER (RPA)
Robotic Process Automation (RPA) er en softwarelgsning, der efterligner en almindelig medarbej-
ders adfeerd i sin betjening af virksomhedens IT-systemer. RPA kan imitere et menneske og be-
tiene en computer gennem det samme interface, som et menneske bruger. Softwarerobotter, kan
logge ind, indtaste, kopiere, beregne, indsamle information, strukturere data mm. Softwarerobotten
ger kun det den bliver kodet til og eventuelle fejl i udfarslen vil derfor altid fare tilbage til den kod-
ning, der er foretaget af robotten.

Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR foretager arlig kontrol af samtlige RPA-ud-
vikleres bogfaringer og stikprgvevis kontrol af robottens transaktioner.

11.9INTERN KONTROL - BANKINFORMATIONER

Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR foretager en daglig kontrol af leverandgrernes
bankinformation som sikrer at muligheder for svig og regnskabsmanipulation begreenses fra savel
eksterne som interne aktgrer (alle elektroniske bilag og manuelle udgiftsbilag) og giver den veerdi at
der ikke sker udbetalinger til bankkonti, FIK-nr. og gironummer som ikke er kontrollerede og god-
kendte. Kontrollen sker inden den automatiske betaling genereres (pa forkant).

Kontrollen foretages i kommunens gkonomisystem, hvor systemet ved indlaesning af faktura, tjekker
om der tidligere er udbetalt til den bankkonto eller det FIK-nummer der foreslas. Hvis ikke gkonomi-
systemet kan finde bankoplysninger i kreditors stamdata skal medarbejder i Team Support og Finans
godkende de nye bankoplysninger ved at udfgre specifikke kontroller og dokumentere kontrollen i
gkonomisystem.

11.10 UDGIFTSBILAG INKL. UDLAG (MANUELLE BILAG)

Manuelle bilag skal sa vidt muligt undgas. Hvis der ikke er etableret en indkgbsaftale skal der
etableres kabekort pa indkgbet. Hvis ingen af delene eksisterer skal der altid tilsendes en
elektronisk faktura pa kgbet.
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| seerlige tilfelde hvor det ikke er muligt at fa tilsendt en elektronisk faktura fra leverandgren pa det
kabte, kan kommunens personale afholde udlaeg af egne midler.

Hvis det er ngdvendigt at udarbejde et manuelt udgiftshilag udbetales til cvr-nummer, cpr-nummer
eller en fritvalgskreditor og der skal altid vedheeftes dokumentation i gkonomisystemet inden
fakturaen bogferes.Der er altid to godkendere pa manuelle udgiftsbilag.

Fritvalgskreditoren kan kun oprettes af Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR af to
i forening.

Hvis der, i seerlige tilfaelde, er behov for udbetaling til bankkonto, skal der ske henvendelse til Team
Support og Finans i Stab for @dkonomi, IT og HR. Her fgres kontrol med hvem, der har adgang til at
lave disse udbetalinger og adgangen bliver kun tildelt, hvis det skannes ngdvendigt. Ved brug af
disse udgiftshilag skal dokumentation for kontonummer samt betaling altid vedheeftes.

Udleeg kan ikke indberettes via lgnsystem, da der ikke kan aflaftes moms af ydelsen og der ikke kan
vedhzeftes dokumentation pa indberetningen.

11.11 LEDELSESTILSYN - BILAGSKONTROL
I Vordingborg Kommune har vi integreret anvisning. Det betyder, at den enkelte budgetansvarlige
uddelegerer hele bilagsbehandlingen til de attestationsbemyndigede.

For at sikre at der ikke sker vaesentlige svig og fejl i forbindelse med bilagsbehandlingen og beskytte
medarbejderne skal der udfgres en stikprgvevis kontrol af enkeltbilag

Det indebeerer, at den budgetansvarlige, som supplement til det almindelige ledelsestilsyn, skal sikre
sig, at der udfgres stikprgvevis kontrol af enkeltbilag. Kontrollen udfgres hovedsageligt for at sikre:
e at der er dokumentation for udbetalingen
e at udbetaling sker til rette person/leverandar
e at starre indkgb er til stede
o at kgbet er relevant ift. virksomhedens/centrets/stabens opgaver/aktiviteter
e er leveringsadresse en kommunal adresse

Stikpravekontrollen er tilrettelagt, sa der fokuseres pa risiko, veesentlighed og uforudsigelighed.
Derved sikres der maksimalt fokus pa seerlig risikofyldte og/eller gkonomisk veesentlige
transaktioner.

Kontrollen udfares stikpravevis kvartalsvis jf. nedenstaende:

e 5% af alle bilag kontrolleres (Bilag pa 5.000 kr. og derunder kontrolleres ikke for
tilstedeveerelse)

Kontrol kan aldrig udfgres af den person, der bogfarer. Der skal veere funktionsadskillelse.

| tilfeelde af, at lederen bogfarer og derfor ikke kan kontrollere egne bilag, skal anden person
kontrollere lederens bilag. Her skal Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR kontaktes
for eventuel oprettelse af anden person til bilagskontrol.
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Center- og stabschefl/virksomhedsleder har ansvar for, at der bliver udfart stikprgvekontrol.
Kontrollen skal dokumenteres i elektronisk modul for ledelsestilsyn.

11.12 INTERN KONTROL - UDFORT OKONOMISKE LEDELSESTILSYN
Team Support og Finans i Stab for dkonomi, IT og HR foretager kontrol af at de gkonomiske
ledelsestilsyn er dokumenteret i elektronisk modul for ledelsestilsyn.

11.13 INTERN KONTROL - KREDITORREGISTER OG ELEKTRONISKE
FAKTURAER

Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR foretager arligt kontrol af nyoprettelser og

aendringer i kreditorregistrest samt manedlig kontrol af eendringer foretaget i elektroniske fakturaer.

12. BETALINGSMULIGHEDER

12.1 GENERELT

Et gennemgaende princip er, at kommunens betalinger (paligninger samt ind- og udbetalinger) skal
automatiseres og systematiseres, hvor dette er muligt og i gvrigt hensigtsmaessigt. Dette geelder
savel betalinger til kommunen som fra kommunen.

12.2REGNINGSUDSKRIVELSE
Fakturering til borgere, foreninger, virksomheder og interne regninger skal ske i kommunens
gkonomisystem eller andet opkraevningssystem med snitflade til gkonomisystemmet.

Oprettelse af betalingsarter og adgang til systemet sker i samarbejde med Team Support og Finans
i Stab for dkonomi, IT og HR.

12.3BETALINGSKORT

Safremt det anses som hensigtsmaessigt kan kommunen til tjenstligt brug anskaffe betalingskort.
Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR er ansvarlig for, at der udarbejdes generelle
regler for anvendelse af betalingskort, idet reglerne skal:

e Sikre mod sammenblanding af kommunale og private midler
e Beskrive principperne for anvendelse og for godkendelse af betalingskrav
e Minimere risikoen for misbrug

12.4INTERN KONTROL - BETALINGSKORT
Hver 3. maned foretager Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR en kontrol af
anvendelse af betalingskort.
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12.5MOBILEPAY

MobilePay Erhvervslgsning til indbetalinger er en betalingsmetode som kan anvendes i relevante
virksomheder, hvor der er vaesentlige indteegter. Lgsningens formal er at reducere kontanter.
Lgsningen kreever en smartphone, netforbindelse samt en bankkonto.
Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR star for oprettelse.

12.6 INDTAGTSKASSER
| situationer hvor der saelges en mindre ydelse mod kontant afregning f.eks. kantineordning eller
lignende, kan der oprettes en indteegtskasse.

Indteegtskassen (byttepenge) kan maksimalt udggre kr. 500 og beholdningen skal opbevares for-
svarligt.

Indteegtskasserne er beregnet for indtaegter, og der kan ikke ske nogen form for udbetalinger fra
Indteegtskasserne.

Kassebeholdningen, udover kasse med byttepenge, ma ikke overstige 10.000 kr. og omsaetningen
skal lgbende indszettes pa kommunens hovedkonto for indbetalinger. Omsaetningen indsaettes mi-
nimum 1 gang pr. uge og registreres i gkonomisystemet.

Ved stagrre veesentlige indbetalinger skal det anbefales at investere i elektronisk
kasseapparatslgsning med betalingskortleeser.

Hver Borgerservice har en indteegtskasse som udger kr. 2.000.

12.7KONTI I PENGEINSTITUTTER

Oprettelse af bankkonti kan kun foretages af Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR,
som ligeledes sgrger for at have en fuldsteendig fortegnelse over alle kommunens konti.

Her fares endvidere tilsyn med adgange til bankkonti, herunder om man skal have mulighed for at
kunne overfagre penge eller blot have adgang til at se konti. For alle kommunens bankkonti geelder,
at der skal veere minimum 2 personer inde over en betaling, for at den bliver gennemfart.

12.8NEM-KONTO

Det offentliges betalingsformidling finder sted ved anvendelse af et centralt register — Nemkonto
registeret — som indeholder bankkontooplysninger for alle landets borgere og virksomheder.

Savel borgerne selv som pengeinstitutterne og kommunerne, har adgang til at indberette sendringer
til dette register.

Den daglige administration af omradet er henfart til Center for Borger og Arbejdsmarked under af-
deling for Borgerservice og ydelse. Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR er an-
svarlig for at tilrettelaeegge og udfgre kvalitetskontroller omkring indberetningerne.
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12.9INTERN KONTROL - NEMKONTO
Hver maned foretager Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR en kontrol af
indberetninger og aendringer af Nemkonti og Specifikke konti.

Forretningsgang og kontroller er naermere beskrevet i "Procedure ved indberetning/eendringer af
Nemkonto og Specifikke Konti”.

13. AFSTEMNING AF STATUSKONTI

13.1 GENERELT
Center- og stabschefer og virksomhedsledere er ansvarlige for afstemning og at samtlige statuskonti
indenfor deres ansvarsomrade er afstemt efter afstemningshyppigheden.

Oversigt over konti der skal afstemmes, ansvarlig for afstemning, person der skal foretage af-
stemning samt afstemningsfrekvens findes i elektronisk afstemningsmodul i kommunens
gkonomisystem.

Hvis der oprettes eller slettes statuskonti eller foretages sendring af afstemningsansvarlig i arets lagb,
skal den enkelte chef sgrge for, at Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR orienteres.

13.2AFSTEMNINGSPROCEDURE

Der skal som hovedregel foretages afstemning til eksternt dokumentationsmateriale fx kontoudtog,
arsopggrelser, lister fra systemer m.m. Dokumentationsmaterialet skal “klippes” ind i
standardskabelonen for afstemning. Hvis dokumentationen er af starre maengde, kan der henvises
til sagsnummer i kommunens journaliseringssystem.

Hvis der ikke er mulighed for dette, skal de grundleeggende registreringer specificeres med angi-
velse af posteringsdato, belgbs-/ydelsesmodtager, belgb samt dato for udligning.

Afstemninger af statuskonti skal altid foretages med udgangspunkt i saldoen pa hovedkonto 9.
Saldoen findes i det elektroniske afstemningsmodul.

Afstemningsprocedure er neermere beskrevet i vejledning vedr. afstemning af konti.
13.3AFSTEMNINGSHYPPIGHED

Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR, har fastsat fglgende intervaller for, hvor ofte
afstemninger skal udarbejdes:

18



Méanedlig Kvartalsvis Ultimo &ret Kommentarer

Bar afstemmes
X lebende, men mindst
en gang manedligt

13.4LEDELSESTILSYN - LOBENDE STATUSAFSTEMNINGER

Det er de enkelte center- og stabschefer og virksomhedsledere, der er ansvarlige for afsteming og
kontrol af samtlige statuskonti inden for deres omrdde. De personer, der skal foretage
afstemningerne, er oprettet under de enkelte chefer. Hvert kvartal skal center- og stabschef og
virksomhedsleder dokumentere i elektronisk modul for ledelsestilsyn, at afstemning er foretaget for
samtlige statuskonti inden for deres omrade.

13.5INTERN KONTROL - KVALITETSSIKRING AF STATUSAFSTEMNINGER
Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR foretager kvalitetssikring en gang i lgbet af
aret samt ved regnskabsarets afslutning i det elektroniske afstemningsmodul. Det vurderes om
afstemning er foretaget korrekt og ikke indeholder belgb af eldre dato og at eksternt
dokumentationsmateriale fremgar af afstemningen.

13.6 AFSKRIVNINGER

Afskrivninger af kommunens tilgodehavender skal godkendes af @konomiudvalget safremt belgbet
overstiger 100.000 kr. Afskrivninger under dette belgb kan godkendes af chef for Stab for @konomi,
IT og HR og/eller Kommunaldirektaren.

Medarbejdere der kan foretage afskrivninger ma ikke afskrive geeld til sig selv eller neermeste familie.

De neermere regler for afskrivning findes i retningslinjer for afskrivning.
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14. OPBEVARING AF VARDIER
TILHORENDE ANDRE

14.1 GENERELT

Som hovedregel er det beboeren eller dennes pararende, der styrer egen gkonomi. | de tilfeelde hvor
beboeren ikke selv er i stand til at klare sine gkonomiske forhold, eller ikke har pargrende der har
mulighed herfor, kan institutionen vaere behjeelpelig med at styre gkonomien.

14.2RETNINGSLINJER FOR ADMINISTRATION AF BORGERNES VARDIER

Det er cheflvirksomhedslederens ansvar, at de geeldende retningslinjer bliver implementeret for de
omrader, hvor der opbevares og administreres veerdier tilhgrende andre. Retningslinjerne tager
udgangspunkt i en vurdering af veesentlighed og risiko.

Retningslinjerne beskriver konkrete forretningsgange for opbevaring og registrering af beboernes
midler.

14.3 BORGERE UNDER ADMINISTRATION
Borgere, der far social pension eller kontanthjeelp, kan frivilligt veelge eller blive palagt, at fa deres
gkonomi administreret af kommunen.

Administration af en kontanthjeelpsmodtager eller pensionists gkonomi sker i elektronisk
udbetalingssystem i Center for Borger og Arbejdsmarked.

En sagsbehandlers private gkonomi ma ikke i nogen sammenhaenge blandes sammen med en Kili-
ents gkonomi.

14.4 ARV OG GAVER
Ansatte ma ikke modtage arv eller gaver. Der findes enkelte undtagelser herfor.

Arv og gaver kan som hovedregel modtages af kommunens virksomheder/centre. Safremt der er
tale om starre gaver, kontaktes det tilharende center med henblik pa vurdering og accept.
Modtagelsen skal registreres i virksomhedens/centrets regnskab.

Arven eller gaven ma kun anvendes til ekstraordinaere aktiviteter indenfor virksomhedens/centrets
formal.
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15. IT-ANVENDELSE

15.1 GENERELT

Den veesentligste del af kommunens ind- og udbetalinger stammer fra it-systemer, som understgt-
ter opgavelgsningen indenfor de forskellige fagomrader. Posteringer fra disse systemer registreres
i kommunens gkonomisystem via snitflader mellem systemerne.

For at sikre datakvaliteten udpeger hver afdeling en systemansvarlig for hvert af disse systemer.
Denne har det overordnede ansvar for systemets forretningsmaessige anvendelse herunder
tilretteleeggelse af effektive forretningsgange.

15.2SYSTEMEJER

| forbindelse med ibrugtagning af et IT-system er det systemejer, der har ansvaret for systemets
anskaffelse og implementering, herunder betryggende opseetning samt fastleeggelse af systemsik-
kerheden.

Det er systemejer, der har ansvaret for:

o Kontrol af udbetaling til autoriserede medarbejdere

o Kontroller mod svig — dokumentationskontrol (alternative modtagere)

e Kvalitetskontrol/etablering af fagligt tilsyn for ydelsessager

e Kontrol af at der foretages arlig afstemning af IT-systemer der kreever dette
(udbetalingssystemer)

Systemejer kan uddelegere sine opgaver, men kan ikke uddelegere ansvaret for at opgaverne
udfgres.

Afdeling for IT er ansvarlig for at udarbejde en liste med alle kommunens it-systemer. Af listen skal
fremga hvilke systemer, der handterer gkonomiske transaktioner.

Der oprettes unikke brugeridentiteter til hver enkelt medarbejder, som skal anvende it-systemer.
Afdeling for IT er ansvarlig for dette.

15.3LEDELSESTILSYN - BRUGERADGANGE OG RETTIGHEDER OPRETTELSE
Brugeradgange og rettigheder til kommunens it-systemer tildeles af Team Support og Finans i Stab
for @konomi, IT og HR, disse bestilles af lederen for omradet via den digitale
brugeradministrationsblanket.

15.4LEDELSESTILSYN - BRUGERADGANGE OG RETTIGHEDER LOBENDE
Jeevnfar sikkerhedsbekendtgarelsen skal lederen mindst en gang arligt kontrollere medarbejdernes
roller, rettigheder og autorisationer. Kontrollen skal dokumenteres.
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15.5IT-REGLER OM INFORMATIONSSIKKERHED
Der henvises til regler for IT-informationssikkerhed for yderligere information herunder bade
systemmaessige og manuelle opfglgningskontroller.

16. INDKOB

16.1 GENERELT
Nar du kgber varer og ydelser for kommunen, skal du falge kommunens interne
indkgbsretningslinjer, som er vedtaget af Kommunalbestyrelsen.

Vordingborg Kommunes retningslinjer for udbud og indkgb udtrykker kommunens grundlag for
konkurrenceudseettelse via udbud, annoncering og tilbudsindhentning i @vrigt tilige den
indkgbspraksis og -organisering, der er basis for kommunens indkab.

Det overordnede formal med retningslinjerne er at skabe rammerne for, at Vordingborg Kommune
under ét samler sine indkab af vare- og tjienesteydelser og handler efter princippet "bedst og billigst”,
sa der opnas de gkonomisk mest fordelagtige betingelser.

Pa indkgbsomradet fungerer Vordingborg Kommune som én samlet enhed (koncern), hvor vi:
e koordinerer indkab pa tveers af kommunens organisation
o tilvejebringer anvendelige og brugervenlige aftaler til gavn for kommunen
e far frigjort skonomiske ressourcer for kommunen
o sikrer at leverandgrerne overholder prisaftaler

Kommunens indkgbsaftaler er forpligtende for alle Vordingborg Kommunes enheder.

16.2INTERN KONTROL - BRUG AF INDK@BSAFTALER OG LEVERANDOGRER
To gange arligt foretager Team Indkeb og Udbud i Stab for @konomi, IT og HR kontrol af:

e Kontrol af de stgrste anvendte leverandgrer i perioden
e Kontrol af atypiske/nye leverandgrer og anvendte indkgbsaftaler

17. LEASING

17.1 GENERELT

Vordingborg Kommune anvender leasing som et strategisk supplement til kontantindkgb. Leasing af
driftsaktiver har den fordel, at udgiften til anskaffelsen spredes ud i aktivets levetid og driftsbudgettet
bliver sdledes jeevnt belastet over arene. Ulempen ved leasingaftaler er, at der skal betales en rente
af restbelgbet i leasingaftalen.

Leje af udstyr og lokaler sidestilles med leasing og er derfor omfattet af samme regelseet.



Alle leasingaftaler skal godkendes i Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR inden de
underskrives. Her ydes samtidig radgivning og teamet vil vaere behjeelpelig med afklaring af
eventuelle spargsmal i forbindelse med aftalerne.

17.2LEDELSESTILSYN - LEASING
Budgetansvarlige kan efter godkendelse i Stab for @konomi, IT og HR treeffe beslutning om
indgaelse af leasingaftaler, der opfylder fglgende retningslinjer:

o Det leasede aktiv er en driftsudgift og IKKE en anleegsinvestering

e Leasingperioden ma ikke overstige aktivets forventede levetid.

e Leasingydelserne skal samlet set kunne holdes indenfor budgetrammen, ud fra en forsigtig
forventning om kommende ars budgetrammer.

17.3SIKRING AF KOMMUNENS VZARDIER (ANLAGSKARTOTEK)

Stab for @konomi, IT og HR er ansvarlig for, at der fastseettes regler for registrering og
veerdiansaettelse af materielle og immaterielle aktiver over 100.000 kr. Reglerne er beskrevet i
Retningslinjer for omkostningsregistrering.

17.4LEDELSESTILSYN - ANLAGSKARTOTEK

En gang arligt i forbindelse med regnskabsafslutningen skal registreringerne i anleegskartoteket
ajourfares. Denne ajourfgring foretages i Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR.
Det er Chefen/Virksomhedslederen, der har ansvaret for at der en gang arligt i forbindelse med
regnskabsafslutningen oplyses om registrerede aktiver over 100.000 kr. er solgt eller afskaffet pa
det enkelte omrade. Team Support og Finans udsender oversigt som opgave i elektronisk modul for
ledelsestilsyn hvor ogsa kontrollen dokumenteres.

18. KORSEL OG FLADESTYRING

18.1 GENERELT

Nar du star overfor at anskaffe nye biler, er det nu obligatorisk, at alle centre, stabe og virksomheder
farst henvender sig til Kgrsel og Fladestyring i Center for Vej Natur og Miljg. Det er vigtigt, at du
henvender dig i god tid. Det kreever planlaegning at fa afklaret behovet for biler og indhente tilbud,
ligesom der kan vaere op til 12 ugers levering pa nye biler. Derfor opfordrer vi til, at du kontakter
Karsel og Fladestyring mindst 5-6 maneder, fgr du gnsker bilen.

Kersel og Fladestyring beskeeftiger sig som udgangspunkt med biler under 3.500 kg.
Et formal med Karsel og Fladestyring er blandt andet at nedbringe udgifterne til medarbejderbefor-

dring samt at effektivisere og ensarte processerne omkring drift, administration og anskaffelse af
biler.
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Karsel og Fladestyring samarbejder med eksternt firma og radfarer sig bl.a. med dem omkring de
tekniske aspekter ved bilerne.

Yderligere information findes p& kommunens intranet.

18.2 INTERN KONTROL - AFVIGELSESLISTER VEDR. BRUG AF BILER

Hver maned foretager Karsel og Fladestyring i Center for Vej Natur og Miljg en stikpravevis kontrol
af afvigelseslister fra eksternt firma f.eks. "forkert breendstof tanket” og "kilometerafvigelse i forhold
til budget”. Karsel og Fladestyring kontakter de budgetansvarlige ledere, hvis der er behov for yder-
ligere forklaringer til listerne.

19. MISTANKE OM BESVIGELSER

Besvigelser kan for eksempel veere en ansat der har,

e Stjalet kontanter

o Kabt varer og serviceydelser til sig selv

e Fyldt benzin pa sin egen bil med kommunens benzinkort

¢ Taget kommunens genstande med hjem, fx et fijernsyn

e Afskrevet geeld til familie (kommunale tilgodehavender)

e Lavet indkgbsaftaler med deres familiemedlemmers firma

e Oprettet en fiktiv borger, der modtager socialpension

¢ Indberettet for mange arbejdstimer

e Stjalet veerdier fra beboere

e Privat brug af kommunens aktiver (ej overholdt retningslinjer for brug af kommunens tjene-
stebiler og entreprengrmaskiner)

Hvis du har mistanke om besvigelser, skal du orientere din naermeste leder og den relevante Center-
0g stabschef samt Team Support og Finans i Stab for dkonomi, IT og HR. Sammen tager de stilling
til, om der skal iveerksaettes videre interne undersggelser, en ekstern revisionsundersggelse, og/eller
laves en politianmeldelse.

20. KONTROL AF 9KONOMISKE
LEDELSESTILSYN

Det er Team Support og Finans i Stab for @konomi, IT og HR der har ansvar for at foretage en raekke
kontroller af tilstreekkeligheden af det lokale ledelsestilsyn. Kontrollen vil blandt andet ske ved besgg.
Besgg kan veere uanmeldte og er koordineret med den eksterne revision.
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21. GODKENDELSE

Principper for @konomistyring med tilhgrende bilag godkendes af Vordingborg Kommunalbestyrelse.
Stab for @konomi, IT og HR er ansvarlig for udarbejdelse af tilhgrende vejledninger.

Principper for @konomistyring med tilhgrende bilag er fremsendt til kommunens eksterne revision,
som tillige skal underrettes om alle aendringer af regulativet, fgr det oversendes til Kommunalbesty-
relsen til godkendelse og seettes i kraft.

22. IKRAFTTRADEN

Regler m.v. beskrevet i Principper for @konomistyring skal veere implementeret og fuldt anvendt
senest 6 maneder efter Kommunalbestyrelsens godkendelse heraf.

Principperne med tilhgrende bilag, er godkendt i Vordingborg Kommunalbestyrelse, den 26. januar

2017.
Revideret og godkendt i Vordingborg Kommunalbestyrelse, den 22. juni 2017,den 24. marts 2021

og 25. januar 2023.
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