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1 Generelt

Helsinggr Kommunes Principper for gkonomistyring danner sammen med den Finansielle stra-
tegi, den @konomiske politik, Indkgbspolitikken og den &rligt vedtagne budgetproces, rammen
for den gkonomiske styring og budgetlaegning i kommunen.

Principper for gkonomistyring seetter de overordnede rammer for bevillingsniveauer og beslut-
ningskompetencer. Principperne skal give kommunens ledelse det ngdvendige overblik til sty-
ring af kommunes gkonomi. Samtidig indeholder principperne konkrete regelsset, som skal
sikre en effektiv og korrekt administration af kommunens gkonomi, og sikre ensartethed og
gennemsigtighed i kommunen. Principper for gkonomistyring fastsaetter ogsa niveauet for den
eksterne revision, nar den foretager revisioner af Helsinggr Kommune.

Fgrst beskrives det overordnede styringsgrundlag og derefter det mere praktiske. Principper
for gkonomistyring kan ogsa bruges som opslagsvaerk, hvor den almindelige sggefunktion kan
bruges, eller de relevante afsnit kan findes via indholdsfortegnelsen.

1.1 Lovgrundlag

Principper for gkonomistyring er Helsinggr Kommunes kasse- og regnskabsregulativ jf. Kom-
munestyrelseslovens § 42, stk. 7:

1.2 Rollefordelingen mellem det politiske og det administrative niveau

I Kommunestyrelsesloven er det formelle ansvar for kommunens gkonomiske styring henfart
til det politiske niveau:

. Byradet
Ifglge Kommunestyrelseslovens § 2 styres kommunens anliggender af Kommunalbesty-
relsen - i Helsinggr Kommune Byradet.

« @konomi- og Erhvervsudvalget
Ifglge Kommunestyrelseslovens § 18, stk. 2 skal @konomi- og Erhvervsudvalget have
indsigt i de gkonomiske og almindelige administrative forhold indenfor samtlige kom-
munens administrationsomrdder. Udvalgets erklaering skal indhentes om enhver sag,
der vedrgrer disse forhold, forinden sagen foreleegges Byradet til beslutning

« Udvalgene
Ifglge Kommunestyrelseslovens § 21 skal udvalgene bestyre de anliggender, der er un-
derlagt dem indenfor rammerne af det vedtagne &rsbudget, i forbindelse med Byradets
vedtagelser og i overensstemmelse med de regler m.v., der er udstedt af Byradet. Ud-
valgene pdser, at de bevilgede belgb ikke overskrides.

I tilfelde af forventede budgetoverskridelser pd givne omrader angiver udvalget kompense-
rende besparelser pa andre omrader inden for udvalgets bevilling. Hvis bevillinger derudover
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anses for meget ngdvendige, foretager udvalget gennem @konomi- og Erhvervsudvalget ind-
stilling til Byradet om tillaegsbevilling.

- Borgmesteren
Ifglge Kommunestyrelseslovens § 31, stk. 3 har borgmesteren den gverste daglige le-
delse af kommunens administration.

¢ Kommunens administrative ledelse
Kommunens administrative ledelse er blandt andet via disse principper palagt det umid-
delbare ansvar for en del opgaver i relation til kommunens gkonomiske styring.

Principper for gkonomistyring er gyldige for hele kommunens virksomhed.

I det omfang kommunen varetager kasse- og/eller regnskabsfunktioner for eksterne virksom-
heder eller selvejende institutioner, er Principper for gkonomistyring ogsa gaeldende. Principper
for gkonomistyring er desuden galdende for eksterne virksomheder eller selvejende institutio-
ner hvis kommunens gkonomisystem anvendes.

De enkelte centre er ansvarlige for, at de relevante krav indarbejdes i samarbejdsaftaler m.m.
og for at koordinere indholdet med Center for @konomi og Ejendomme.

Principper for gkonomistyring skal sammen med den @konomiske politik afspejle kommunens
politiske beslutninger omkring gkonomisk styring.

Center for @konomi og Ejendomme har en saerlig rolle med hensyn til, at tage initiativ til at
vedligeholde og ajourfgre principperne i overensstemmelse hermed. Redaktionelle aendringer
kan uden videre foretages af Center for @konomi og Ejendomme.

Safremt der er tale om andringer, som kraever en politisk beslutning, er Center for @konomi
og Ejendomme ansvarlig for, at 2endringerne gennem direktionen forelaegges i @konomi- og
Erhvervsudvalget og Byradet til godkendelse.

Kommunens eksterne revisor skal underrettes om alle aendringer af Principper for gkonomisty-
ring, fgr a&ndringerne saettes i kraft.

Alle opgaver, som Helsinggr Kommune varetager, er fordelt mellem de stdende udvalg i kom-
munen og Byradet. Under hvert udvalg er opgaverne grupperet i en reekke budgetomrader
svarende til ensartede serviccomrader/politikomrader. I Helsinggr Kommune defineres bevil-
lingsniveauet pa budgetomrade niveau.

Begrebet bevillingsniveau knytter sig til detaljeringsgraden af den styring, som budgettets op-
deling i bevillinger er udtryk for, og er af betydning for bevillingshaverens muligheder for at
disponere.

Godkendt 31. januar 2022 5



Definition

Bevillingsniveau: Det niveau i budgettet (budgetomrade) hvor det er frit for fagud-
valget at disponere.

Bevillingshaveren: Den leder, der har kompetencen til at disponere over budgettet
pa bevillingen svarende til budgetomradet.

Bevillingsmyndigheden er overordnet hos Byradet. Aktiviteter og sendringer i servicen, der vil
medfgre indtaegter eller udgifter, som ikke er bevilget i forbindelse med vedtagelsen af arsbud-
gettet, ma ikke ivaerksaettes for Byradet har meddelt den forngdne bevilling. Eksempelvis skal
der sgges tillaegsbevilling til en aktivitet, safremt den skal finansieres af puljemidler eller lig-
nende. Dog kan fagudvalget godkende aktiviteterne i de enkelte totalrammer, hvis omkostnin-
gen ved aktiviteten, der pavirker serviceniveauet, er under 10 pct. af det korrigerede budget
pa den enkelte totalramme.

Aktiviteter, der er pabudt ved lov eller anden bindende retsforskrift, kan om forngdent iveerk-
saettes uden Byradets forudgaende bevilling, men bevilling ma da indhentes snarest mulig.

Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastsaetter mindstekrav til bevillingsniveauet pa drift, anlaeg
og de finansielle konti, men Byradet kan ved arsbudgettets endelige vedtagelse frit vaelge an-
tallet af bevillinger.

I Helsinggr Kommune har Byradet besluttet, at bevillingsniveauet afgives som nettobevillinger
specificeret pa det antal budgetomrader, som drift og anlaeg opdeles i.

For anlaeg gives der en seaerskilt anlaagsbevilling til hvert enkelt anlaegsarbejde.

Der er mulighed for at fravige denne hovedregel og sla flere anlaegsarbejder sammen, sdfremt
det drejer sig om mindre, ensartede anlaegsprojekter, f.eks. energibesparende foranstaltnin-
ger, spredt byfornyelse og byggemodning.

P& de finansielle konti gives bevillingerne som nettobevillinger. De finansielle konti omfatter
finansiering, finansforskydninger, renter og afdrag pa Ian.

Budgetlaegningen foregar i et samarbejde mellem Center for @konomi og Ejendomme og de
gvrige centre, bortset fra omraderne renter, afdrag pa 1an, finansforskydninger og finansiering.
Budgettet pa disse omrader udarbejdes af Center for @konomi og Ejendomme.

Herudover er dokumentet om arets budgetproces og den @konomiske politik for Helsingar
Kommune, for s& vidt angar budgettets opbygning og udarbejdelse, styrende for budgetliaeg-
ning.

2.2.1 Omplacering af bevillinger p3a drift og anlaeg

Efter Kommunestyrelseslovens § 40, stk. 2 kan Byraddet bemyndige @konomi- og Erhvervsud-
valget til at meddele tilleegsbevillinger i tilfaelde, hvor belgb fra en driftsbevilling- eller anlaegs-
bevilling gnskes overfgrt til en anden drifts- eller anleegsbevilling.

Omplacering mellem driftsbevillinger eller anlaegsarbejder skal behandles i fagudvalg, fgr der
foretages indstilling til @konomi- og Erhvervsudvalget for de behandles i Byradet.

2.2.2 Omplacering af budgetbelgb pa driften
Fagudvalgene har bemyndigelse til at foretage omplacering af budgetbelgb pa arsbudgettet,
inden for den enkelte bevilling, som i Helsinggr Kommune svarer til et budgetomrade. Det er
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dog ikke muligt at omplacere mellem det rammestyrede og ikke rammestyrede omrade uden
@konomi- og Erhvervsudvalget og Byradets godkendelse.

Centercheferne kan foretage omplaceringer af budgetbelgb mellem totalrammer inden for et
budgetomrade uden foreleeggelse for fagudvalg/@konomi- og Erhvervsudvalg. Centercheferne
har saledes mulighed for at foretage Igbende justeringer og sikre optimering af driften. Eksem-
pelvis kan centerchefer have kompetencen til at omplacere budgetbelgb mellem to eller flere
institutioner pa samme budgetomrdde. Omplacering af budgetbelgb m3a ikke pavirke det be-
sluttede/vedtagne serviceniveau pa omradet. P& budgetomradet 826 Administration kan bud-
getbelgb flyttes mellem 2 eller flere centre, hvis de respektive centerchefer er enige.

Inden for samme budgetomrade kan omplacering af budgetbelgb, mellem decentrale enheder,
foretages efter gensidig aftale mellem de decentrale enheder og centerchef, hvor udvalgets
kompetence er uddelegeret.

I nedenstdende oversigt er kompetenceniveauerne illustreret i forhold til aendringer i bevillin-
ger.

Oversigt over bevillingskompetencerne i Helsinggr Kommune

Decentral en- | Center- Fag- Jkonomi- og | Byrad
hed chef udvalg Erhvervsud-
valg
Omflytte mellem lon og drift p& den en-
X
kelte totalramme
Godkende omflytninger indenfor samme
. (X) X
budgetomrade
Godkende tillaegsbevilling finansieret af
kassen ¢ i (X) X) X
Godkende omflytninger mellem anla
og drift T ¢ X) X) X
Godkende omflytninger mellem budget-
omréder indenfor samme udvalg (X) (X) X
Godkende omflytninger mellem budget- ) X) X
omréder og mellem udvalg
Godkende omflytninger mellem ram-
mestyret og ikke rammestyret (X) (X) X
Godkende overforsel af uforbrugte mid-
o & X) X) X

(X) = Kompetence til at videresende til beslutning
X = Kompetence til at beslutte

De administrative regler viser den administrative opgavefordeling mellem Center for @konomi
og Ejendomme, de gvrige centre samt de decentrale enheder i forhold til den gkonomiske sty-
ring.
Center for @konomi og Ejendomme
e Ansvarlig for at der videreudvikles og anskaffes relevante gkonomiske veerktgjer til den
overordnede gkonomistyring.
e Ansvarlig for at kommunens gkonomiske styringsmodel og Principper for gkonomisty-
ring lgbende udvikles og udmeldes.
e Ansvarlig for udarbejdelsen af det samlede budget for hele kommunen og budgetpro-
cessen.
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Udarbejder modeller og vejledninger for budgetlaegning, sager vedrgrende forventet
regnskab, overfgrsler m.fl., skabeloner for samme sager og andet gkonomimateriale,
databaser, budgetkorrektioner m.v.

Sikrer at fagudvalgenes og budgetomradernes totalrammers budgetter udmeldes fgr og
efter budgetvedtagelsen og senere reguleres efter fastsatte kriterier.

Sikrer at der udarbejdes kriterier for udmgntning og udmelding af centrale puljer.
Sikrer at der udarbejdes relevant ledelsesinformation til understgttelse af centrenes
gkonomistyring.

Tovholder for udarbejdelsen af sager vedrgrende forventet regnskab, regnskabsaflaeg-
gelse/overfgrsler m.fl. i samarbejde med de respektive centre, efter de retningslinjer og
tidsfrister, der geelder for kommunen.

Er gkonomikonsulenter for andre centre og decentrale enheder og bistar i forhold til an-
liggender/sager med gkonomisk indhold, herunder politiske sager, analyser og imple-
mentering af Helsinggr Kommunes gkonomiske styringsprincipper.

centre
Ansvarlige for overholdelse af de vedtagne budgetter.

Ansvarlige for at uudmgntede beslutninger fra det vedtagne budget behandles i fagud-
valg med henblik p@ udmgntning inden 1. december i aret for budgetaret.

Ansvarlige for at der i samarbejde med Center for @konomi og Ejendomme udarbejdes
forretningsgangsbeskrivelser inden for fagomraderne i henhold til kommunens Princip-
per for gkonomistyring.

Centrene er endvidere ansvarlige for at de decentrale enheder overholder de vedtagne
budgetter og at der udarbejdes handleplaner ved merforbrug over 3 pct.

Medvirker ved udarbejdelsen af de m@nedlige opfglgninger pa forventet regnskab og
regnskabsaflaeggelse efter de retningslinjer og tidsfrister, der geelder for kommunen og
centrene.

Medvirker i forbindelse med budgetlaegning, budgetopfalgning og andre gkonomiske
problemstillinger i forhold til de decentrale enheder sammen med Center for @konomi
og Ejendomme.

Vejleder og radgiver de decentrale enheder i gkonomiske spgrgsmal i samarbejde med
Center for @konomi og Ejendomme.

Centrene sikrer i samarbejde med Center for @konomi og Ejendomme, at de decentrale
enheder har de ngdvendige oplysninger i forbindelse med budgetlaegningen, og at der
anvendes enkle gennemsigtige budgetmodeller.

Decentrale enheder
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Ansvarlige for overholdelse af de vedtagne budgetter, og udarbejdelse af de Igbende
budgetopfalgninger. Ved merforbrug over 3 pct. er enhederne ansvarlige for at udar-
bejde handleplaner.

Bidrager med relevante leverancer i forbindelse med udarbejdelsen af budget og regn-
skab efter de retningslinjer og tidsfrister, der geelder for kommunen og centrene i sam-
arbejde med Center for @konomi og Ejendomme (tovholder) og det relevante center.
Udarbejder konkret skgn for det forventede arsresultat for totalrammen. Center for
@konomi og Ejendomme er tovholder for denne proces.

Skal fglge bindende indkgbsaftaler samt kommunens indkgbspolitik.

Udarbejder forretningsgangsbeskrivelser i henhold til kommunens Principper for gkono-
mistyring i samarbejde med Center for @konomi og Ejendomme.



2.4 Budgetprocessen

De grundlzeggende principper for kommunernes budget og budgetprocedure findes i Kommu-
nestyrelsesloven og i regler fastsat af Indenrigs- og Sundhedsministeriet. I kommunens styrel-
sesvedtaegt og Byradets forretningsorden er der ogsa krav til budgettet.

For at leve op til s3vel lovkrav som til kommunens eget behov for styring skal budgetprocedu-
ren foregd efter en naermere fastsat plan.

Center for @konomi og Ejendomme udarbejder en budgetproces, der forelaegges henholdsvis
@konomi- og Erhvervsudvalg og Byrdd samt Koncernledelse senest d. 1. februar.

Budgetprocessen er en del af det arshjul, som bestar af budgetarbejdet vedrgrende kommende
o . o .

ars budget, sager vedrgrende indevaerende ars forventet regnskab og regnskabsaflaegning for
afsluttet regnskabsar.

Budgetprocessen for udarbejdelse af kommende ars budget kan kort skitseres som folgende:

1. Behandling
af budget i
@konomi- og
Erhvervsudvalg
og i Byrad

2. Behandling
af budget i
@konomi- og
Erhvervsudvalg
og i Byrad

Byradets
Budget-
forhandlings-
seminar

Forelzeggelse
af
budgetforslag
for fagudvalg

Byradets Vedtagelse af

budget

Budgetforslag Strategi
seminar

Sammenkaadningen af budget, vision og strategier, sker i forhold til de til en hver tid geeldende
vision og strategier i Helsinggr Kommune.

Center for @konomi og Ejendomme paser, at budgetprocessen overholdes, saledes at arsbud-
gettet kan vedtages af Byradet i overensstemmelse hermed.

@konomi- og Erhvervsudvalgets forslag til arsbudget og flerdrige budgetoverslag skal ledsages
af budgetbemaerkninger og eventuelle budgetanalyser, der i ngdvendigt omfang forklarer bag-
grund og forudsaetninger for budgettets poster.

2.5 Totalrammestyring

Helsinggr Kommune anvender totalrammestyring. Totalrammerne svarer i hovedregel til en in-
stitution, men kan ogsd udggre en raekke sammenhaengende opgaver inden for et fagomrade,
f.eks. overfgrselsindkomster.

Bevillingsniveauet ligger i Helsinggr Kommune pa budgetomrade niveau. For det enkelte ud-
valg betyder det, at der ved budgetleegningen udmeldes en etdrig samlet bevilling pr. budget-
omrade, som kan indeholde bade rammestyrede (styrbare) og ikke rammestyrede bevillinger
(sveert styrbare).
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Den konkrete ramme fremgar af det enkelte ars budget, og er naermere beskrevet i budgetma-
terialet.

De rammestyrede bevillinger fordeles af det enkelte udvalg til de aktuelle institutioner og afde-
linger.

For den enkelte enhed i kommunen betyder rammestyringen, at enheden generelt stilles frit
med hensyn til sammensaetningen af forbrug mellem Ign og drift.

Rammestyrede omrader (styrbare)

Rammen er en nettoramme, som primaert udggres af Ilgn og gvrige driftsomkostninger/-ind-
teegter. Det rammestyrede omrade svarer til den af Indenrigs- og Sundhedsministeriet ud-
meldte ramme for servicedrift.

P& det rammestyrede omrade er der mulighed for overfgrsel af budget mellem arene. Se under
afsnit.

Ikke rammestyrede omrader (sveert styrbare)

Det ikke rammestyrede omrade udggres hovedsageligt af overfgrselsindkomster, og den akti-
vitetsbaserede medfinansiering pa sundhedsomradet samt andre mindre omrader, som ikke er
en del af Indenrigs- og Sundhedsministeriet definition af servicedriftsudgifter.

Der er ingen automatisk overfgrselsadgang mellem 3rene.

Det er kun i forhold til driftsudgifter, at der foretages en opdeling i rammestyrede og ikke ram-
mestyrede omrader.

2.5.1 Regulering af totalrammerne
Totalrammerne kan alene andres ved en bevilling givet af Byradet. Bevillingerne kan komme
til udtryk pa flere mader, og kaldes i det givne tilfeelde noget forskelligt:

Typer af reguleringer og deres anvendelse:

1. Driftskorrektioner anvendes udelukkende i budgetlaegningsfasen indtil budgetvedtagel-
sen, og afspejler typisk:

a. Tidligere politiske beslutninger, hvor der ikke er givet budget eller budgettet ikke
har veaeret fastsat korrekt.

b. Andringer i kommunens demografi, hvor der politisk er besluttet budgettilde-
lingsmodeller, der automatisk justerer budgettet.

Administrationen laegger Igbende driftskorrektionerne ind i budgetforslaget, og
korrektionerne vedtages politisk med budgettet i oktober. Driftskorrektioner
vedtages saledes dret inden budgetaret.

2. "Klassiske” tillaegsbevillinger anvendes til at aendre det vedtagne budget enten i de ma-
nedlige gkonomirapporteringer eller i szerskilte sagsfremstillinger og vedrgrer typisk
konkrete enkeltsager. Tillaegsbevillinger gives saledes i budgetaret.

3. Overfgrsel af mer- eller mindreforbrug anvendes til at indarbejde enhedernes opspa-
rede midler eller gzeld fra aret for. Overfgrslerne gives i senest forbindelse med regn-
skabsafslutningen i april, og gives saledes i budgetaret.

2.5.2 Reguleringskriterier for driftskorrektioner
Rammerne i budgetlaegningen reguleres i fglgende tilfaelde:
e Byradsbeslutninger.
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¢ Mangde-relaterede udgifter (kapacitetstilpasning i forhold til befolkningsudviklingen)
justeres ud fra pa forhand fastsatte normer og maengder. Normer og maengder skal
godkendes af Byradet i forbindelse med arets budgetvedtagelse.

e Lgnpuljer, f.eks. barselsudligning og kompensation vedrgrende stillingskift fra tjeneste-
mandsansaettelse til anden overenskomst, og tjenestemandspension.

e Lov og cirkulaereprogrammet samt ved andringer i puljer og lignende ved vedtagelse af
Finansloven.

e /AEndrede pris- og Ignskgn.

o Tekniske korrektioner, f.eks. udgiftsneutral budgetomplacering fra et budgetom-
rade/udvalg til et andet.

Nar en del af eller hele et budgetomradde norm- og maengdestyres, er fglgende retningslinjer
galdende:
e Der beskrives en fast norm for omradet. Normen vil kunne sendres fra ar til ar med lgn-

og priseendringer. Hvis normen skal andres, som fglge af for eksempel s&ndret lovgiv-
ning eller et sendret serviceniveau, kraeves der en Byradsbeslutning. Mens sendret lov-
givning kan ske Igbende, vil et andret serviceniveau skulle indga i budgetbehandlingen
for at sikre de politiske prioriteringsmuligheder.

e Ved budgetleegningen skgnnes over de forventede maengder, som danner udgangs-
punktet for budgettet. Der tages udgangspunkt i den lokale forventede udvikling af
maengder og eventuelt KL’s eller andre organisationers skgn over landsudviklingen. Pa
nogle omrader korrigeres rammen i Igbet af aret for mangdemaessige aendringer, f.eks.
bgrnetallet i daginstitutioner.

e Ansggning om tilleegsbevillinger/driftskorrektioner, der falder uden for ovennavnte re-
guleringskriterier, vil normalt ikke blive imgdekommet, medmindre der kan anvises fi-
nansiering andet sted.

« Tillaegsbevillinger forelaegges i forbindelse med de manedlige ledelsesrapporteringer, sa
de indgdr i en samlet politisk prioritering.

e Ved opggrelse af driftsoverfgrslerne mellem arene fratraekkes eventuelle tilleegsbevillin-
ger, af et eventuelt mindreforbrug pa den enkelte totalramme.

e Centrene skal i forbindelse med budgetlzegningen, ved vaesentlige a&ndringer i norm og
maengder vurdere, hvorvidt der ogsa skal ske tilpasning af det enkelte budgetomrades
eller den enkelte totalrammeenheds fysiske anlaag og administrative stgttefunktioner.

2.5.3 Overfgrsler mellem budgetar

Der vil automatisk blive overfgrt mindreforbrug pa det rammestyrede omrade op til 3 pct. af
det korrigerede driftsbudget pd den enkelte totalramme. Overfgrsler af mindreforbrug udover
3 pct. skal begrundes i en saerlig ansggning, der skal godkendes i Byradet. Der skal dog veere
vaegtige begrundelser for at sgge om overfgrsler af mindreforbrug udover 3 pct. af det korrige-
rede budget.

Begraensningen pa overfgrselsadgangen geelder kun ved overfgrsel af mindreforbrug pa drif-
ten. Ved overfgrsler af merforbrug over 3 pct. skal der udarbejdes en handleplan i samarbejde
mellem lederen af enheden med merforbrug og den ansvarlige centerchef. Handleplaner fore-
laegges direktionen og de politiske udvalg orienteres om status pa handleplaner i forbindelse
med de manedlig ledelsesrapportering og regnskabsafslutningen. Over en tredrig periode skal
der vaere balance i overfgrslerne pd den enkelte totalramme. I tilfeelde af et vedvarende min-
dreforbrug som ikke er en opsparing, vil der blive foretaget en vurdering af om budgettet skal
nedreguleres.
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I tilfeelde af, at der er mindreforbrug pa totalrammer, hvor der er givet en tillaagsbevilling i Ig-
bet af aret, vil denne tillaegsbevilling blive modregnet i overfgrslen og tilbagefgrt til kommune-
kassen.

P& de ikke-rammestyrede omrader er der ikke overfgrselsadgang mellem arene.

Det budget, som er godkendt af Byradet, definerer rammerne for naeste ars forvaltning af
kommunens midler.

Arsbudgettet er i Helsinggr Kommune opdelt i en raekke budgetomrader. For hvert budgetom-
rade skal det entydigt veere defineret, hvilke centerchefer, der har ansvaret for det Igbende til-
syn med budgettet, budgetopfglgning samt for udmgntningen af budgettet. Det overordnede
administrative ansvar for budgettet er direktionens.

2.6.1 Lgbende budgetkontrol
Centerchefen/centercheferne for de enkelte budgetomrader har over for det stdende udvalg
ansvaret for, at overholde budgettet og for at fgre tilsyn med anvendelsen af dette.

Budgetansvaret indebaerer ikke alene et ansvar for selve bevillingen, men ogsa for at leve op
til de politiske mal, der er fastsat for det pagaeldende omrade og eventuel realisering af bespa-
relsesbeslutninger truffet af Byradet.

Center for @konomi og Ejendomme stiller forskellige veerktgjer til radighed for centercheferne,
sa disse til enhver tid kan fa et overblik over forbruget pa8 kommunens budgetomrader.

2.6.2 Forventet regnskab

Centrene i Helsinggr Kommune skal Igbende falge op pa forventet regnskab for drifts- og an-
laegsudagifter. Cirka otte gange arligt forelaagges forventet regnskab for direktionen og/eller de
respektive fagudvalg. I det forventede regnskab til fagudvalgene skal der fokuseres pa Igs-
ningsforslag i forhold til gkonomisk udfordrede omrader, saledes at de kan bringes i gkonomisk
balance. Yderligere indarbejdes der evt. anbefalede tilpasninger af omradernes budgetter i sa-
gerne.

Kommunens samlede forventede regnskab forelaegges for @konomi- og Erhvervsudvalg og By-
rad, og i disse sager forelaegges eventuelle anbefalede budgettilpasninger til godkendelse. I
forventet regnskab til @konomi- og Erhvervsudvalget og Byradet vil der ud over drift og anlseg
ligeledes veere fokus pd kommunens likviditet, indtaegtsside, lanoptagelse m.v.

Far forelaeggelse af sager med gkonomiske konsekvenser for fagudvalg, @konomi- og Er-
hvervsudvalg og/eller Byrad, skal disse gennemga en behandling i centret i samarbejde med
Center for @konomi og Ejendomme efter nedenstdende procedure for gkonomisk sagsbehand-
ling.

@konomisk sagsbehandling sker for at kvalitetssikre det gkonomiske beslutningsgrundlag forud
for sagens politiske behandling. Ved hjalp af gkonomisk sagsbehandling sikres en ensartet

fremstilling og redeggrelse af det gkonomiske indhold i sagen, med henblik pd at overholde ge-
nerelle regler og strategier for den kommunale gkonomi.

Centrene skal vaere i Igbende dialog med Center for @konomi og Ejendomme fra sagens op-
start til slut, og inden sagen fremlaegges til politisk behandling i fagudvalget.
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I tilfeelde, hvor en Igbende dialog ikke har vaeret mulig mellem Center for @konomi og Ejen-
domme og centret, skal sagen fremseaettes til gkonomisk sagsbehandling i Center for @konomi
og Ejendomme senest 1 uge fgr deadline til fagudvalgsmgadet.

2.7.1 Hvilke sager skal gkonomisk sagsbehandles
Alle sager med gkonomisk indhold der eksempelvis indeholder fglgende skal gkonomisk sags-
behandles:

e Tillzegsbevillinger til drift eller anlzeg.

e Omplaceringer mellem budgetomrader.

e Anlaegsbevillinger/frigivelse af radighedsbelgb.

e Sager, som har betydning for norm- og maangdereguleringer.

e Flytning af budget mellem det rammestyrede omrade og det ikke-rammestyrede om-
rade.

2.7.2 Hvad er god gkonomisk sagsbehandling

Med god gkonomisk sagsbehandling menes, at alle gkonomiske konsekvenser af en sag frem-
gar klart. Som minimum bgr nedenstdende punkter overvejes og undersgges af den ansvarlige
sagsbehandler i centret:

e Sikre overholdelse af generelle styringsregler for kommunal gkonomi og regler vedr. to-
talrammestyring (for eksempel Budget- og regnskabssystemet, kommunens @konomi-
ske politik, Principper for gkonomistyring og lovgivningen pa omradet i gvrigt).

e For drifts- og anlaegsbevillinger skal der redeggres for gkonomi i indevaerende og efter-
folgende &r (opstille flerdrige budgetter for yderligere bevillinger eller reduktion af be-
villinger).

e Redeggre for om bevillingen er henholdsvis rammestyret eller ikke-rammestyret (om-
fatter alene driftsbevillinger).

e Ved tillegsbevillinger skal der anvises finansiering af den beregnede udgift.

e For anlaegsbevillinger skal de afledte driftsvirkninger beregnes, herunder eventuelle ind-
teegter, refusion m.v.

e Anfgre det skgnnede likviditetsforbrug/betalingsmgnster i indevaerende ar (gaelder alle
projekter inkl. frigivelse af rddighedsbelgb).

2.7.3 Hvordan gennemfgres gkonomisk sagsbehandling

Det er det enkelte center, der er ansvarlig for, at der er gennemfgrt gkonomisk sagsbehandling
efter de geeldende retningslinjer og inddrage gkonomikonsulent fra Center for @konomi og
Ejendomme. Sagen skal vaere gkonomisk sagsbehandlet inden den saettes i kg til politisk be-
handling i fagudvalget.

I Center for @konomi og Ejendomme er der udpeget én primeer kontaktperson til hvert budget-
omrade. Lederne i Center for @konomi og Ejendomme har ansvaret for, at centrene altid er
bekendt med, hvem der er udpeget som kontaktperson pa de forskellige omrader.

Efter fagudvalgets godkendelse kan sagen herefter fremsendes direkte til behandling i @ko-
nomi- og Erhvervsudvalget.

Anlaegsbevillinger godkendes af Byradet.

Et anlaegsarbejde ma ikke igangseettes fgr der foreligger en godkendt anlaegsbevilling, og far
det tilhgrende radighedsbelgb er frigivet af Byradet. Anlaegsbevillingen vedrgrer selve det fysi-
ske anlaegsarbejde, mens radighedsbelgbet alene har en finansieringsmaessig funktion.
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For enhver anlaegsbevilling skal der udpeges en budgetansvarlig, som har ansvaret for at ud-
mgnte bevillingen, for at fare tilsyn med anvendelsen af den og for at aflaegge regnskab, nar
anlaegsarbejdet er afsluttet.

De naermere regler for aflaeggelse af anleegsregnskaber fremgar af kapitlet om regnskabsaf-
laeggelse.

Definition

Radighedsbelgb: Radighedsbelgbet er det bevilligede belgb, som indgar i anlaegs-
planen.

Anlaegsbevilling: Er den bevilling, som frigives ndr anlaegsprojektet gar i gang

Det er en forudsaetning for et anlaegsarbejdes igangsaettelse, at der i budgettet er afsat et ra-
dighedsbelgb til afholdelse af de med anlaegsarbejdet forbundne udgifter og indtaegter, og at
radighedsbelgbet er sggt frigivet med en anlaegsbevilling.

Frigivelser af r&dighedsbelgb for det kommende &r godkendes som udgangspunkt af @konomi-
og Erhvervsudvalget og Byradet i forbindelse med vedtagelse af budgettet i oktober maned.
Ved stgrre projekter kan radighedsbelgbet frigives efterhdnden som anlaegsprojektet skrider
frem. Anlaegsprojekter vil hovedsageligt hgre under @konomi- og Erhvervsudvalget eller By-,
Plan- og Trafikudvalget. Kun undtagelsesvis vil en anlaagssag hgre under et andet udvalg.

Hvis det viser sig at anlaegsbevillingen ikke kan overholdes, pahviler det centeret/fagudvalget
at indhente tillaegsbevilling til radighedsbelgbet fra @konomi- og Erhvervsudvalget og Byradet
inden overskridelsen finder sted, efter samme procedure som for frigivelse af radighedsbelgb
med angivelse af &rsag og forslag til finansiering.

Ansggninger om tillaeegsbevillinger bliver som udgangspunkt kun behandlet i forbindelse med
den manedlige ledelsesrapportering/forventet regnskab.

Ved arsafslutningen kan der sgges overfgrsel af ikke forbrugte radighedsbelgb til nyt regn-
skabsar, safremt nedennavnte betingelser er opfyldt sdledes:
e At projektet er igangvaerende.
e At der er indgdet bindende aftale om arbejdets udfgrelse.
o At der foreligger en godkendt anlaegsbevilling.
e At der foreligger supplerende bemaerkninger, safremt ovenstdende punkter ikke ggr sig
galdende.

Overfgrsler behandles og godkendes i @konomi- og Erhvervsudvalget og Byradet.

2.8.1 Regnskabsaflaeggelse (anlaeg)
Det pahviler den enkelte centerchef pa udvalgets vegne at foranledige, at der udarbejdes regn-
skab for anlaegsbevillingers anvendelse.

Center for @konomi og Ejendomme kan fastsaette generelle krav til afleeggelse af anlaegsregn-
skaber samt justere i de eksisterende.

Anleegsarbejder med bruttoudgifter under 2 mio. kr.

I forbindelse med afslutning af arsregnskabet udarbejdes regnskab for anlaegsarbejder, nar-
bruttoudgifterne er under 2 mio. kr. Regnskaberne forsynes med regnskabsforklaring til den
samlede anlaegsbevilling.
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Anlaegsarbejder med bruttoudgifter p8 2 mio. kr. eller derover

Ved stgrre anlaegsarbejder hvor bruttoudgifterne er stgrre end 2 mio. kr. udarbejdes der regn-
skab senest i forbindelse med afleeggelsen af &rsregnskabet for det ar, hvori det padgaeldende
anlaegsarbejde er afsluttet. Dog skal aflaaggelse af regnskab ske max. 6 maneder efter afslut-
ning. Afsluttes et anleegsarbejde i december skal regnskabet forelaegges inden regnskabsaf-
slutningen i marts maned og foreleegges politisk senest samtidig med arsregnskabet.

Efter behandling i fagudvalget fremsendes regnskabet til behandling i @konomi- og Erhvervs-
udvalget og i Byradet. Efter Byradets behandling fremsendes regnskabet til kommunens revi-
sion.

Safremt revisionen har givet anledning til bemaerkninger af veesentlig karakter, forelaagges
regnskabet p& ny @konomi- og Erhvervsudvalget.

Efter endelig godkendelse af regnskaberne i Byradet, skal regnskaberne arkiveres i minimum 5
ar efter godkendelsesdatoen.

Ved aflaeggelse af kommunens 8rsregnskab udarbejder Center for @konomi og Ejendomme en
oversigt over afsluttede og igangvaerende anlaegsarbejder i regnskabsaret.

2.10.1 Kommunens arsregnskab
Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastsaetter kravene til kommuners regnskabsaflaeggelse.
Herudover har kommunen valgt at udarbejde en arsberetning, som supplerer disse krav.

Center for @konomi og Ejendomme er ansvarlig for, at der inden 1. december udarbejdes en
detaljeret tids- og aktivitetsplan for den kommende regnskabsafleeggelse.

Regnskabet aflaegges snarest muligt efter regnskabsarets udlgb - dog inden 1. maj det efter-
folgende ar.

Regnskabet aflaegges i form af:
e En arsberetning.
e Regnskabsoversigter, som indeholder bilag og specifikationer til regnskabet.
e Bemeerkninger til regnskabet, fordelt pd de enkelte budgetomrader.

2.10.2 Omkostningsregnskab

De generelle principper for omkostningsregnskaber (registrering af fysiske aktiver) er fastsat
af Indenrigs- og Sundhedsministeriet. Center for @konomi og Ejendomme fastsezetter forret-
ningsgange for kommunens administration af omradet.

2.10.3 Specialregnskaber
Safremt der for et omrade eller en bevilling er fastsat saerlige regnskabskrav, er det op til den
budgetansvarlige for omradet at sgrge for, at disse krav opfyldes.
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Der laegges i Helsinggr Kommune vaegt pa, at der foretages kontrolforanstaltninger i forbin-
delse med bogfaringer. Center for @konomi og Ejendomme har nedenfor udarbejdet retnings-
linjer for kontrol heraf. Center for @konomi og Ejendomme bistar derudover gerne andre cen-
tre og enheder med rad og vejledning. Arbejdsgange og interne kontroller skal generelt tilret-
teleegges ud fra en vurdering af veesentlighed og risiko.

Helt overordnet er det de budgetansvarlige, som skal godkende autorisationsniveauet for de
medarbejdere, der skal autoriseres til at foretage regnskabsmaessige transaktioner. Og uanset
belgbsstarrelse ma ingen foretage udbetalinger til sig selv.

Ledernes interne kontrol er de kontroller, som den naermeste ledelse skal foretage. Kontrollen
skal sikre og forebygge tilsigtede og utilsigtede fejl og mangler i forbindelse med den regn-
skabsmeessige bogfgring og rapportering, hvilket helt overordnet sikrer, at regnskabet viser et
retvisende billede. Ligeledes skal ledernes interne kontroller sikre, at muligheden for besvigel-
ser mindskes mest muligt, og at gaeldende regnskabsmaessig lovgivning overholdes.

Formalet med ledernes interne kontrol er at sikre, at:

e Ledelsen har sikkerhed for, at der er styr pa lovgivningen og budgetter, samt at interne
forretningsgange overholdes.

o Indteegter og udgifter registreres pa ensartet made under hensyntagen til lovkrav og
god bogfgringsskik.

e Ledelsen har sikkerhed for at opsatte krav til omfang, omhu og frekvens for de udfgrte
kontroller overholdes, samt at der udfgres en Igbende opfglgning.

e Ledernes interne kontrol skal sikre, at den regnskabsmaessige praksis bliver overholdt.

God bogfgringsskik beskrives som den praksis, der til enhver tid anses for god skik og brug

inden for bogfgringsomradet. Det er en forudsaetning for god bogfgringsskik, at reglerne i Bud-
get- og regnskabssystemet for Kommuner, Principper for gkonomistyring og forretningsgange
pa pageeldende arbejdsplads er fulgt.

Registreringer skal foretages efter et bruttokonteringsprincip. Bruttokontering vil sige, at man
bogfgrer udgifter og indtaegter hver for sig.

Det er lederens ansvar, at personalet er bekendt med retningslinjerne, og at kontrol- og af-
stemningsprocedurerne udfgres i overensstemmelse med de geeldende regler.

Omrader hvor besvigelsesrisikoen er vasentlig, er naevnt nedenfor:
o Kontantkasser og andre likvide midler, f.eks. pa bankkonti.
e Administration af beboermidler.
¢ Modtagelse og godkendelse af bilag.
e Administration af IT-udbetalingssystemer.

Der skal vaere etableret forretningsgangsbeskrivelser og interne kontroller inden for de vee-

sentligste omrader, som anses for deekkende pad den konkrete arbejdsplads til imgdegaelse af
risikoen for besvigelser.
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Periodisering indebeerer, at de bogfgrte indtaegter og udgifter henfgres til den korrekte regn-
skabsperiode. Eksempelvis at transaktioner, hvor betaling og levering/ydelser sker i forskellige
ar, bogfares pa korrekt regnskabsar.

Det er vigtigt, at der Igbende foretages afstemninger og berigtigelser af balancekonti. Der hen-
vises til afsnit 5.3 Afstemning og afskrivning af statuskonti og mellemregningskonti.

Formalet med ledelsestilsyn (integreret anvisning) er at sikre mod svig og fejl, og det er en
o . . « . o
made at sikre sig, at den interne kontrol virker pa et center som helhed.

Ansvarlig for opgaven

Opgave: Ansvarlig:

Ledelsestilsyn pa det administrative omrade, samt drift Centerchefen

og anlaeg ekskl. Institutionerne

Ledelsestilsyn pé institutionsomradet Centerchefen. Kan uddelegeres af centerchefen til insti-
tutionsleder

Kontrol af stikpraverne Kan uddelegeres af centerchef og institutionsleder, men
kun til en medarbejder der ikke betaler regninger pa den
pagzldende enhed

Ledelsestilsynet skal foretages tre gange arligt; i maj (pr. 30. april), september (pr. 30. au-
gust) og januar (pr. 31. december).

Den budgetansvarlige har ansvaret for:
e At der er bevillingsmaessig daekning for dispositionen.

e At reglerne for attestation af enkeltbilag er overholdt.

For at sikre sig at ovenstaende er overholdt, skal der foretages en stikprgve i gkonomisyste-
met, hver gang der foretages ledelsestilsyn.

For at kunne foretage en godkendelse af ledelsestilsyn, skal en stikprgve gennemgas for fejl og
svig. Eventuelt fundne fejl rettes og dokumentation for stikprgven skal gemmes.

Centercheferne og institutionslederen har mulighed for at uddelegere opgaven omkring kontrol
af stikprgven. Det er dog vigtigt, at der opretholdes en funktionsadskillelse mellem den, der
betaler regninger, og den der gennemgar stikprgven.

Stikprgvernes stgrrelse afhanger af antallet af regninger, i enheden i gkonomisystemet siden
sidste stikprgve:

e Ved 1-50 regninger skal stikprgven vaere pa 20 pct.

e Ved 50-100 regninger skal stikprgven vaere pa 10 pct.

e Ved 100-1.000 regninger skal stikprgven vaere p& 5 pct.

e Ved 1.000-2.000 regninger skal stikprgven vaere pa 2 pct.

e Ved flere end 2.000 regninger skal stikprgven vaere pa 1 pct.

Der er udarbejdet en vejledning til ledelsestilsynet/bilagskontrollen, som findes pa Kilden, un-
der Opus Regnskab og @konomi.

Det er vigtigt at kontrollere nedenstdende:
e At varen/ydelsen er modtaget.
e At maengde, kvalitet og pris er kontrolleret.
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e At varen eller ydelsen svarer til det aftalte.

e At bilaget er efterregnet (gaelder isaer indscannede bilag).

e At konteringen er korrekt.

e At transaktionen har hjemmel i gyldig beslutning.

e At der er budgetmaessig daekning for udgiften eller indtaegten.

Bilag der er bogfgrt automatisk, vil veere en del af ledelsestilsynet, og der vil derfor ske en
stikprgvekontrol, som tjekker ovenstdende krav.

Det er centercheferne, der er ansvarlige for at ledelsestilsynet bliver udfgrt pa alle institutioner
der anvender kommunens gkonomisystem. Tilsynet bliver automatisk dokumenteret i systemet
nar det udfares.

Center for @konomi og Ejendomme foretager Igbende en kontrol af, om ledelsestilsynet bliver
foretaget, og har kompetencen til at a&endre retningslinjerne for intern kontrol og ledelsestilsyn.

For at fa revisionens pategning (godkendelse) vedr. eksterne puljeregnskab (projekter finan-
sieret af eksterne midler) skal fglgende veere tilgeengelig:
e Eventuel ansggning til puljemidler.

e Bevillingsudmelding.

e Regnskab (felger de krav, der er i bevillingsudmeldingen).

e Bilag til regnskab.

e Ledelseserkleering.

e Evt. faglig opfalgning (hvis det er et krav i bevillingsudmeldingen).

e Bogfgringerne vedrgrende det eksterne puljeregnskab skal kunne traekkes ud. (Det kan
eventuelt ggres ved at oprette en kontoplan til administration af tilskuddet).

Den veaesentligste del af kommunens ind- og udbetalinger stammer fra IT-systemer, som un-
derstgtter opgavelgsningen inden for de forskellige fagomrader. Posteringer fra disse systemer
registreres i kommunens gkonomisystem via snitflader mellem systemerne.

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

For alle IT-systemer udpeges en eller flere systemansvarlig(e), som har det overordnede an-
svar for systemet. Det er sdledes den systemansvarliges opgave, at have kontakten til system-
leverandgren og videregive vigtige informationer omkring systemudvikling og drift.

Den vaesentligste del af kommunens udbetalinger stammer fra IT-systemer, som understgtter
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opgavelgsningen inden for de forskellige omrader. Det samme gaelder for de opkraevninger,
som kommunen udsender. Det er derfor saerdeles vigtigt, at risikoen for fejl i disse systemer
og i betjeningen af dem mindskes mest muligt.

Den systemansvarlige skal udarbejde skriftlige forretningsgange af kontroller for de IT-syste-
mer, der anvendes i forbindelse med beregning af ydelser, krav eller i gvrigt til opbevaring af
regnskabsdata herunder bogfgringssystemer. Forretningsgangen skal blandt andet sikre kor-
rekt tildeling af adgangsrettigheder, saledes at tilsigtede og utilsigtede fejl mindskes.

Ved udarbejdelse af disse forretningsgange skal fglgende hovedregler observeres:
e Der skal sikres adskillelse mellem personer, der har adgang til at foretage systemmaes-

sige endringer til systemet og de personer, der tildeler rettigheder til systemet.

e Personer, der har adgang til at tildele rettigheder og samtidig har adgang til bogfgrings-
systemer eller andre udbetalingssystemer, skal der udarbejdes seerlige forretnings-
gange for.

Det er vigtigt, at ingen andre far kendskab til den enkelte medarbejders password, og at med-
arbejderne i gvrigt respekterer reglerne i kommunens IT-sikkerhedspolitik.

Kommunens betalinger skal ske i form af elektroniske overfgrsler. Ifglge geeldende lovgivning
skal alle regninger fremsendes i elektronisk form og indeholde nedenstaende fgr de vil blive
betalt:

e EAN lokationsnummer.

e Personreference eller anden reference.

e Myndighedens politik vedrgrende kredittider - som udgangspunkt anbefales en 30 da-
ges frist fra den dag, hvor fakturaen er tilgaengelig for indlaesning i myndighedens fak-
turahandterings- og/eller skonomisystem, medmindre andet er aftalt eller bestemt ved
lov.

e Leveringsadresse.

o Der skal sta tydeligt pa faktura hvad der er kgbt.

e Evt. ordre- og rekvisitionsnummer.

e Evt. kontostreng.

¢ Kommunen skal, til en hver tid kunne kraeve den bagvedliggende specificerede doku-
mentation for den tilsendte regning.

Center for @konomi og Ejendomme har den overordnede kontrol af ventende betalinger, og
udfgrer Igbende kontrol sdledes, at kommunen overholder de gaeldende betalingsfrister.

Center for @konomi og Ejendomme er bemyndiget til, at oprette og nedlaegge konti, der vedrg-
rer de daglige bankforretninger. Ligesom Center for @konomi og Ejendomme bestemmer,
hvilke personer, der er berettiget til at disponere over kontoen.

Center for @konomi og Ejendomme kan som de eneste oprette MobilePay Business for enheder
i Helsinggr Kommune. Driftsomkostninger vil blive palagt enheden.

4.3.1 Almindelig indkgb
Det er indkgberens ansvar at anvende kommunens indkgbssystemet ndr det er muligt, dvs.
nar der er et katalog i indkgbssystemet.
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Hver institution/lokation eller enhed med eget budgetansvar har minimum en indkagber, der
kan handle i Indkgbssystemet.

Det sgges sa vidt muligt at opnd 30 dage netto som betalingsbetingelse i forbindelse med kgb
hos leverandgrer. Ved regningskrav fra leverandgrer, hvor der ikke er indgdet en generel ind-
kgbsaftale og de indkgbsaftaler, hvor kravet om 30 dage netto ikke har vaeret muligt at opna,
accepteres den af leverandgren stillede betalingsbetingelse.

Der henvises i gvrigt til den til enhver tid geeldende indkgbspolitik.

Som udgangspunkt betaler kommunen ikke gebyrer for fremsendelse af E-faktura (EAN ge-
byr).

4.3.2 Bygge- og anlagsindkgb

Helsinggr Kommune har vedtaget falgende retningslinjer for udvaelgelse af handvaerkere til ud-
fgrelse af bygge- og anlaegsopgaver i Helsinggr Kommune. Se i gvrigt Udbudspolitik for Helsin-
ggr Kommune.

Byggeri fra 0 kr. til 100.000 kr.
Entrepriser/opgaver pa 0-100.000 kr. - Kommunen indhenter underhandsbud uden anven-
delse af leverandgrlister.

Byggeri fra 100.000 kr. til 3 mio. kr.
Entrepriser/opgaver pa 100.000-3.000.000 kr. - leverandgr udvaelges og afgiver underhands-
bud via pa leverandgrlisten.

Entrepriser/opgaver pa 3.000.000 kr. - teerskelvaerdierne Der gennemfgres licitationer jf. Til-
budsloven.

e Offentlig licitation.

e Begreenset licitation uden praekvalifikation (indbudt licitation).

e Begreenset licitation med praekvalifikation.

Entrepriser over teerskelvaerdierne
e Entrepriser konkurrenceudseettes jf. Udbudsloven.

4.4.1 Ved bestilling af varer

Ved bestilling af varer m.m. skal der oplyses det EAN-nummer, som tilhgrer den pagaeldende
organisatoriske enhed. Endvidere skal ordre- eller rekvisitionsnummer samt personreference
oplyses.

Det er den enkelte enheds ansvar at definere, hvem der er bemyndiget til at bestille varer
m.m. til enheden.

4.4.2 Ved handel i udlandet

Man ma kun handle i udlandet hvis en vare ikke kan kgbes i Danmark. I det tilfaelde hvor en
vare skal kgbes i udlandet, sa skal kommunens moms nummer oplyses, saledes at kommunen
bliver fritaget for den udenlandske moms. Husk altid at tage kontakt til Center for @konomi og
Ejendomme, idet momsen skal indberettes saerligt til SKAT.
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4.4.3 Alle gvrige kgb
Alle gvrige kgb (ogsd kontant/Visa), hvor det ikke er muligt at angive kommunens moms num-
mer, skal bogfgres med det fulde belgb pa en art 4.0, dvs. uden moms.

Den enkelte enhed er ansvarlig for at tsamme den eller de elektroniske indbakker i gkonomisy-
stemet, der er tilknyttet enheden. Enheden bestemmer selv, hvilke medarbejdere der skal
have adgang til at tsmme indbakken og behandle de enkelte bilag heri.

Godkendelse af bilag foretages elektronisk af en person eller en robot.

Der findes flere forskellige robotlgsninger som bogfgrer faktura automatisk, og det er muligt i
Helsinggr Kommune at benytte sig af disse. Center for @konomi og Ejendomme skal oriente-
res, hvis en robotlgsning skal kunne bogfgre i kommunens gkonomisystem. En robotlgsning
betyder, at faktura vil blive betalt uden indblanding af en medarbejder, men pa baggrund af
historiske data og algoritmer. Som udgangspunkt ma robotten kun bogfgre bilag under 2.000
kr.

Ethvert bilag (bade over og under 2.000 kr.) skal konteres efter sund fornuft. Det betyder, at
du som person der bogfgrer skal kontrollere om bilaget ser fornuftigt ud og ikke indeholder
unormale eller pafaldende varer og ydelser.

For varer og ydelser under 2.000 kr. gaelder nedenstaende for person/robot:
e At korrekt kontering er pasat.

For varer og ydelser over 2.000 kr. gaelder nedenstdende for personer der bogfgrer:
Ved godkendelse af bilag indestar den pagaeldende for (regler for attestation af enkelt bilag):
e At varen eller ydelsen er modtaget/leveret.
e At maengde, kvalitet og pris er kontrolleret.
e At varen eller ydelsen svarer til det aftalte.
e At bilaget er efterregnet (gaelder isaer indscannede bilag).
e At konteringen er korrekt.
e At transaktionen har hjemmel i gyldig beslutning.
e At der er budgetmaessig deekning for udgiften eller indtaegten.

Hvis bogfgrer ikke har tilstreekkeligt kendskab til at kunne indesta for regningens indhold, skal
der indhentes supplerende oplysninger hos andre. En mundetlig tilkendegivelse herom er som
regel tilstraeekkelig, men hvis det skgnnes relevant og i gvrigt rationelt, at indhente skriftlig til-
kendegivelse er det op til den enkelte enhed at tage stilling hertil.

I forhold til ovenstdende foretager lederen for omradet ligeledes en stikprgvekontrol tre gange
om aret. Stikprgvekontrollen kan medtage bade manuelle og robot bogfgringer.

Udbetaling sker automatisk p& den forfaldsdato, som er pafgrt i forbindelse med registrerin-
gen. Der ma som udgangspunkt ikke sendres i betalingsdatoer - det er leverandgrens forfalds-
dato, som definerer betalingstidspunktet.

Hovedreglen er, at et bilag findes i elektronisk form. Det kan veere "fgdt” elektronisk, hvorefter
samtlige oplysninger er overfgrt direkte til kommunens gkonomisystem, hvorfra det efter be-
hov kan kaldes frem. Det kan ogsa veere indscannet via et sakaldt LES IND bureau, hvorefter
kommunen modtager en fil med et digitaliseret billede af regningen. I sa fald opbevares filen
centralt hos KMD via en OnDemand-lgsning, hvorfra billedet efter behov kan kaldes frem.

I en del tilfeelde vil der parallelt med den elektroniske fremsendelse, blive fremsendt supple-
rende bilagsmateriale til kommunen. Den enkelte enhed, som modtager og behandler det sup-
plerende bilagsmateriale, er selv ansvarlig for, at bilagsmaterialet arkiveres systematisk sa det
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kan genfindes i en periode, svarende til kommunens arkivbestemmelser, det vil sige normalt i
5 &r efter, at det pagseldende regnskabsar er afsluttet. For nogle bilagstyper kan gaelde laen-
gere opbevaringskrav.

Ved udbetaling via overfgrsel til personers eller kreditorers pengeinstitut i udlandet, skal der
foreligge bilag. Udlandsbetalinger kan kun foretages af Center for @konomi og Ejendomme.

Alle udgiftsbilag udbetales som udgangspunkt til NemKonto.

Udgiftsbilag m& kun benyttes i de tilfselde, der ikke findes en E-faktura. Det kan veere ved ud-
betaling af udlaeg til en medarbejder eller de specielle tilfaelde, hvor det er ngdvendigt at be-
tale en papirfaktura. Der skal altid vedhaeftes et bilag.

Hvis udbetalingsformen undtagelsesvis a&ndres til pengeinstitut i stedet for NemKonto, skal det
vedhaeftede bilag indeholde bankkontonummer. Skriv altid i kommentarfeltet, hvorfor der zn-
dres i udbetalingen.

Intern afregning anvendes i forbindelse med internt salg, udl@n eller leje og i de tilfeelde, hvor
der udfgres arbejde eller foretages leverancer i kommunalt regi, efter forudgaende aftale mel-
lem kommunens centre og institutioner. Den udfgrende enhed udfaerdiger de interne bilag,
bade indtaegt og udgift. De interne bilag er udgiftsneutrale for kommunen og er som hovedre-
gel altid uden moms.

Indtaegten anvises og registreres i den udfgrende enhed. Udgiftsbilaget sendes elektronisk til
den modtagende enhed, hvor bilaget gennemgas. Hvis bilaget svarer til den leverede ydelse,
godkendes bilaget og registreres.

I gkonomisystemet (modulet Salgsstyring) kan man udover ovenstdende mulighed valge, at
lave en intern faktura. Denne form for faktura pavirker ikke banken, men kan benyttes i de til-
feelde, hvor enheden gnsker at fakturere en anden enhed i kommunen og straks have pengene
registreret hos sig.

Der skal som udgangspunkt altid foreligge en skriftlig aftale, forinden udfgrelse af arbejdsop-
gaver eller levering af varer/tjenesteydelser, salg, udlan eller leje mellem kommunens centre
og institutioner.

Center for @konomi og Ejendomme udfgrer halvarlig kontrol med udbetalte fakturaer i Salgs-
styring.

Opus Debitor m& kun anvendes til ekstern fakturering.
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Center for @konomi og Ejendomme ajourfgrer oversigten over afstemningsansvarlige for de
enkelte konti. De afstemningsansvarlige har selv ansvaret for, om de er anfgrt som ansvarlige
for de enkelte konti. Hvis der er uoverensstemmelse eller aendringer, skal det meddeles Center
for @konomi og Ejendomme.

Den enkelte leder er ansvarlig for, at afstemning finder sted og for at kvalitetssikre disse. Cen-
ter for @konomi og Ejendomme foretager stikprgvevis kvalitetssikring af afstemningerne.

Den foretagne afstemning skal foreligge skriftligt pa dertil hgrende afstemningsskema.

Fglgende skal altid vedleegges afstemningen:
e Skarmprint af konto 9 fra gkonomisystemet inkl. dato for skaermprintet.

e Skeermprint af saldoen pa banken vedleegges ved afstemning af kasse- og bankafstem-
ninger.

e Kasseafstemning hvis der findes kasse/bank.

e Lister fra systemkonti vedlaegges altid, hvor der er systemkonti.

Afstemning af status- og mellemregningskonti skal som minimum foretages hver maned -
undtaget er juli maned grundet sommerferie. Afstemningerne skal indsendes elektronisk til
Center for @konomi og Ejendomme to gange arligt, pr. 30.06 og pr. 31.12 (ultimo afstem-
ning). Statuskonti vedrgrende omkostningsregistrering samt centrale statuskonti afstemmes
kun ultimo aret. Derudover kan der vaere statuskonti, der efter aftale med Center for @konomi
og Ejendomme, kun afstemmes ultimo aret.

Center for @konomi og Ejendomme vil manedligt udfgre stikprgvekontroller pa statuskonti. De
udtrukne statuskonti skal kunne fremvises samme dag som forespurgt, afstemt pr. sidste ma-
nedsskift.

De manedlige afstemninger opbevares hos den afstemningsansvarlige i det enkelte center.
Center for @dkonomi og Ejendomme opbevarer de afstemninger, som indsendes hertil to gange
arligt.

Det er den enhed, som bogfgrer pd kontoen, der er ansvarlig for afstemning af mellemreg-
ningskontoen og udligning af abenstdende poster under andre tilgodehavender. Statuskonti
vedrgrende omkostningsstyring afstemmes af Center for @konomi og Ejendomme.

Abenstdende poster ma vaere der 1 maned pa likvide konti (901-911 konti) og 5 maneder pa
mellemregningskonti. De 8benstdende poster skal der redeggres for.

I forbindelse med afstemning af arsregnskabet, kan der forekomme regnskabstekniske afskriv-
ninger pa statuskonti. En teknisk afskrivning kan vaere en fejl fra tidligere regnskabsar pa en
statuskonto, som skal rettes eller som hverken kommunen eller BDO/KMD har kunne udrede.
Afskrivningen vil altid veere afstemt med revisionen. En teknisk afskrivning har ikke pavirkning
pa driften eller kommunens likviditet. Det er centerchefen for @konomi og Ejendomme og
Kommunaldirektgren, der beslutter/bliver orienteret om de tekniske afskrivninger, der sker i
forbindelse med arsafslutningen.

I de tilfeelde, hvor en afskrivning har pavirkning pa drift, anlaeg eller kommunens likviditet,
skal afskrivningen forelaegges henholdsvis Center for @konomi og Ejendomme, @konomi- og
Erhvervsudvalget og Byradet. Uerholdelige fordringer/differencer pa belgb under 100.000 kr.
skal forelaegges Center for @konomi og Ejendomme inden afskrivning. Belgb pa mellem
100.000 kr. og 1,0 mio. kr. skal forelaegges @konomi- og Erhvervsudvalget inden de afskrives.
Belgb pa 1,0 mio. kr. eller derover skal altid foreleegges Byradet for de afskrives. Et fagud-
valg/center kan selv foretage afskrivninger, nar det klart fremgar af love, bekendtggrelser, cir-
kulzerer m.v.

Undtagelse fra ovenstdende er afskrivningen af kommunale fordringer, se yderligere i afsnit
6.2.
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I forhold til likvide aktiver er formalet med afstemningen at bringe bankens og bogholderiets
saldo i overensstemmelse med hinanden.

Vedrgrende tilgodehavender i betalingskontrol, er formalet med afstemningen at bringe restan-
cekontoen og mellemregningskontoen i overensstemmelse med hinanden.

Formalet med afstemningen af gvrige statuskonti er specifikt at kunne redeggre for, hvilke po-
steringer, der midlertidigt er placeret pa den enkelte statuskonto. Hvis der er tale om konti,
som indeholder saldi fra lister fra diverse fagsystemer (f.eks. pensions-, Ign og sygedagpenge-
systemer), skal disse ikke ngdvendigvis specificeres pa enkeltpersoner. Her er en henvisning til
listen og dato tilstraekkelig. Listerne skal vedlaegges afstemningen.

Mellemregningskontoen udlignes, nar savel indteegt som udgift er bogfgrt. Den anvendes til
midlertidigt at placere ind- og udbetalinger til den endelige bogfgring kan finde sted.

Mellemregningskonti skal principielt altid vise 0. Poster pa kassebilagskonti og afskrivnings-
konti skal nulstilles s& hurtigt som muligt. Inddrevne restancer skal vaere endeligt placeret i
Igbet af 14 dage.

Dokumentation af de enkelte poster, i form af bilag, skal altid vaere til stede hos den afstem-
ningsansvarlige, eller kunne fremskaffes pa forlangende.

Det offentliges betalingsformidling er i vidt omfang reguleret ved lov. I det fglgende er beskre-
vet, hvordan kommunen har valgt at udmgnte loven i praksis.

Et gennemgaende princip er, at kommunens betalinger skal automatiseres og systematiseres,
hvor dette er muligt, og i gvrigt skennes hensigtsmaessigt. Dette gaelder savel betalinger til
kommunen, som fra kommunen.

Ingen person ma have eneprokura til kommunens konti i pengeinstitutter eller til IT-systemer
til betalingsformidling, hvis der ikke samtidigt sker en automatisk registrering i kommunens
gkonomisystem (bogfering). Med eneprokura menes, at man kan handle alene pa kommunens
vegne.

Borgmesteren og kommunaldirektgren i forening er tegningsberettigede over for pengeinstitut-
ter m.m.

Kompetencen til at oprette konti i pengeinstitutter samt oprette MobilePay er delegeret til Cen-
ter for @konomi og Ejendomme, som har ansvaret for den praktiske udmgntning af kommu-
nens finansielle styring.

Center for @konomi og Ejendomme skal vedligeholde en oversigt over fuldmagtsforholdene.

De enkelte centre registrerer kommunens fordringer elektronisk og sd vidt muligt i ét system.

Center for @konomi og Ejendomme (Opkrasvningen) er ansvarlig for rykkerprocedurer og ind-
drivelse af restancer.
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Opkraevningen i Center for @konomi og Ejendomme, kan afskrive fordringer der er uerholde-
lige jf. fx foraeldelsesloven, Lov om skifte af dgdsboer, aktivloven, og ved geeldssaneringer og
konkurser. Disse afskrivninger kan foretages uden forudgaende godkendelse.

Geaeldsstyrelsen har beslutningskompetencen over de krav der er sendt til inddrivelse hos dem.
Derfor afskrives afskrevne belgb fra Gaeldsstyrelsen automatisk af Center for @konomi og
Ejendomme uden forelaeggelse for @konomi- og Erhvervsudvalget og Byradet, uagtet belgbets
stgrrelse.

I tilfeelde hvor et fagsystem ikke kan kreditere en fejlagtig fordring, kan Center for @konomi og
Ejendomme afskrive fordringen i debitorsystemet. Dette kraever dokumentation fra fagafdelin-
gen om, at fordringen ikke kan rettes/slettet fra fagsystemet, og eneste Igsning for at fjerne
fordring fra debitorsystemet er en afskrivning.

Det offentliges betalingsformidling finder sted ved anvendelse af et centralt register - Nem-
Konto registeret - som indeholder bankkontooplysninger for alle landets borgere og virksomhe-
der.

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

Ved etablering af gruppebetjente kasser og omsaetningskasser, ma kassereren ikke udfgre fgl-
gende opgaver:
e Inkasso arbejde.

¢ Anvisning.
e Kontrol med afstemnings- og fejllister m.v.
e Kassekontrol.

Der udarbejdes en forretningsgangsbeskrivelse for gruppebetjente kasser. Udfyldt beskrivelse
indsendes til Center for @konomi og Ejendomme.

Kassen opggres og afsluttes hver dag af en person. En gang ugentligt kontrolleres og afstem-
mes kontoen af en anden person, der ikke har adgang til kassen.

Kassekontrollen skal omfatte:
e At der er bilag for transaktionerne.

Der skal altid foretages en fuldstaendig kontrol, som sikrer, at der er bilag til alle kontante
transaktioner.

Kassekontrollen skal foretage:
e Kontroloptaelling af kontant beholdninger.

e Kontrolafstemning af konti i pengeinstitutter.
¢ Kontrol af, at kassedifferencer bogfares.

Kassedifferencer skal bogfgres. Kassedifferencer over 1.000 kr. i gruppebetjente kasser og
omsaetningskasser skal indberettes til Center for dkonomi og Ejendomme.

Den kontante beholdning i den enkelte kasse skal altid holdes pa et rimeligt niveau. Alle pen-
gekasser skal opbevares under 18s. Der skal altid tages hensyn til den forsikringsmaessige
daekning.
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De anvisningsbemyndigede er ansvarlige for, at der ikke foretages udbetaling ud over det,
kommunen er forpligtet til.

Forinden betaling via Betalingsservice (BS) kan finde sted, skal der vaere indsendt en BS-fuld-
magtsblanket underskrevet af to dertil bemyndigede personer.

Ved kontant indbetaling skal der udleveres kvitteringsmateriale.

Lederen af den pdgaeldende enhed, som forestar salg fra automat eller szelger billetter, er an-
svarlig for, at der sker korrekt afregning for det solgte. Der skal udarbejdes beskrivelse af af-
regnings forholdet m.v., ligesom der skal tilrettelaegges en betryggende forretningsgang for
temning af diverse automater samt bogfgring af indtaegter i gvrigt.

Der udarbejdes en forretningsgangsbeskrivelse for forskudskassen. Udfyldt beskrivelse indsen-
des til Center for @dkonomi og Ejendomme.

Oprettelse af forskudskasser kan kun ske efter ansggning til Center for @konomi og Ejen-
domme. Al henvendelse vedrgrende kommunens bank skal forega til Center for @konomi og
Ejendomme.

Forskudskassen er alene beregnet til at skulle afholde mindre udgifter, hvorfor forskudsbelg-
bets stgrrelse normalt kun bgr udggre et belgb, svarende til en periodes regningsudlaeg.

Center for @konomi og Ejendomme kan godkende, at der i stedet for en forskudskasse udbeta-
les et personligt forskud til daekning af smaudlaeg.

Der kan kun ske andring af forskudsbelgbet med forudgdende godkendelse fra Center for
@konomi og Ejendomme.

Det er ikke tilladt at betale drikkepenge eller bgder/afgifter (f.eks. parkeringsafgift eller fartbg-
der) med kommunale midler.

Indbrud skal altid politianmeldes - hvis der er stjalet kontanter, skal det ligeledes meldes til
Center for @konomi og Ejendomme.

6.5.1 Dankort

Medarbejdere kan fa udstedt et dankort. Dankortet til den enkelte medarbejder er personligt
og ma derfor ikke udlanes til andre. Hver enhed (f.eks. en daginstitution eller en afdeling pa
en skole) kan som udgangspunkt have to dankort. Er der brug for flere dankort indgas seerlig
aftale herom med Center for @konomi og Ejendomme.

Ansggning om dankort skal ske til Center for @konomi og Ejendomme, som vurderer ansggnin-
gen. Hvis ansggningen imgdekommes, skal en blanket underskrives og herefter bliver dankor-
tet tilsendt modtager.

Kommunens primaere kort er dankort (Visa). Det er i szerlige tilfeelde muligt at fa Mastercard
med begraenset kredit.

Mastercard Debit udstedes som kort til brug ved indseettelse pa bankkonto - det er ikke muligt
at benytte kortet som et betalingskort.

Dankort/Mastercard til kommunale konti er underlagt fglgende regler:
e Minimum en gang pr. maned afregnes boner tilhgrende kreditkortet. Dette skal sikre, at

der ikke sker sammenblanding af kommunens og medarbejderens private midler.

e Det er kun tilladt, at benytte kreditkortet til indkgb/betalinger som ellers ville veere ble-
vet betalt kontant eller i de tilfaelde hvor indkgbet kun kan foretages pa internettet. Pri-
vate dankort og kontantbilag afleveres eller sendes via app’en "Mine udlaeg” til afdelin-
gens ansvarlige bogfgrer. Mastercard bilag afleveres eller sendes til afdelingens ansvar-
lige bogfgrer. Det er et krav, at indkgbet er godkendt af leder, fgr det foretages.
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e For at minimere risikoen for misbrug, foretages der minimum tre gange arligt et ledel-
sestilsyn.

6.5.2 Brug af kontokort, medlemskort og kommunalt betalingskort

Ved oprettelse af kontokort til brug i en given forretning, til centre og decentrale institutioner,
skal der udpeges en ansvarlig kortholder. Den ansvarlige har ansvar for opbevaring af kortet,
at regningen afstemmes og bliver betalt pd den efterfslgende elektroniske faktura. Den an-
svarlige kan vaere en leder, der beslutter at kortet skal anskaffes, og det kan opbevares pa in-
stitutionens kontor. Ved udl@n af kontokortet til andre personer i centret eller i de decentrale
institutioner, skal kort og bon over det indkgbte efterfglgende afleveres til den ansvarlige, eller
det aftalte sted pa kontoret. Navnet eller initialer pa den der har handlet, skrives pa bonen,
samt der pafgres formal med indkgbet. Nar der modtages regning fra butikken, stemmes der
af mod de modtagne boner.

Private medlemskort til f.eks. Coop og Matas mv. ma ikke benyttes ved kommunale indkgb, da
enkeltpersoner ikke ma have personlig vinding eller lignende i forbindelse med indkgbet. Per-
sonligt og kommunalt kgb ma ikke forefindes pa samme bon.

Kommunalt betalingskort

NemKaortet er et betalingskort som kan benyttes til betaling i kommunale institutioner. Det er
med til at mindske brugen af kontanter i kommunen. Kortet er koblet op, sdledes der sker au-
tomatisk bogfgring af indtaegten i gkonomisystemet.

6.5.3 Kasserapport

Ved indtaegter/udgifter via forskudskassen skal der foreligge bilag herfor. Alle bilag skal veere
originale bilag/boner. Hvis originalt bilag ikke forefindes, skal et bldt udgiftsbilag udfyldes med
2 underskrifter (den som har foretaget kgbet samt lederen). Kontantbilag (boner) skal atteste-
res og arkiveres og formal pafgres. Det er ok at indscanne bilagene og gemme dem pa den
made. P3 alle bilag skal der vaere skrevet dato i handen, sdledes man se, hvornar bilaget er
scannet. Dankortnota samt kopi af bilag er ikke gyldigt.

Personligt Udlaeg som indsendes via Udlaegsapp’en, godtages som originalbilag og det anbefa-
les at skrive dato pa i handen, da et bilag saledes ikke kan genbruges. Der skal skrives formal i
app’en.

Kassedifferencer skal straks sgges afklaret, men skal i gvrigt indfgres i kasserapporten under

den dato, hvor differencen konstateres. Der udfaerdiges bilag for differencen. Kassedifferencer
over 100 kr. i en forskudskasse, skal indberettes til Center for @konomi og Ejendomme inden

bogfgring.

Udlaeg vedrgrende Ign- og honorarlignende udgifter ma ikke udbetales af forskudskassen.

Forskudskassens midler skal altid vaere til stede enten i form af kontanter, indestdende i pen-
geinstitut eller i form af bilag for udlaeg, som endnu ikke er afregnet. Der sker Igbende afreg-
ning af udlag.

Ved enheder der har fysisk kontantkasse, skal der udpeges en kassekontrol jf. forretnings-
gangsbeskrivelsen for enheder med kasse/bank.

Endelig afregning af forskudskassen sker ved lederskift og ved andring i bogfgringsforholdet.

Lederen af pagaeldende center/enhed er over for Center for @konomi og Ejendomme ansvarlig
for forskudskassen, midlernes forsikringsmaessigt forsvarlige opbevaring, og for administratio-
nen af kassen efter naerveerende regler, herunder afregning.

Kasseeftersyn
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Kommunens revision (bade kommunens interne revision og kommunens revision) har adgang
til at foretage anmeldt og uanmeldt kasseeftersyn.

Midler der administreres for klienter
Klienters midler, der efter klientens gnske eller som fglge af en udvalgsbeslutning, administre-
res af et center, skal registreres med registrantbogfgring p& mellemregningskonto.

Kontanter og bevis for indestdende i pengeinstitutter, dankort, haevekort og lignende, vaerdi-
papirer og eventuelle depotbeviser, skal opbevares i de respektive centre der foretager regi-
strering heraf (deposita) og foranlediger, at der forinden hvert regnskabsérs afslutning sker

ajourfgring, rentetilskrivning m.v.

Veesentlige veerdier skal anbringes i pengeinstitut i depot, lydende p& klientens navn.

Det pahviler det enkelte center at indsaette eventuelle opsparede belgb, af veesentlig stgrrelse,
i pengeinstitut pa konto, noteret i klientens navn. Der foretages ingen registrering af konti i
pengeinstitutter m.v., nar disse forsynes med pategning om, at klienten kun kan haeve pa kon-
toen med centrets tilladelse.

Safremt der sker overfgrsel af ydelser fra kommunen til en administrationskonto (mellemreg-
ningskonto), skal det fremga af klientens sagsmappe, at de meddelte bevillinger overfgres til
administrationskonto, med angivelse af registreringskontonummer.

For konti i pengeinstitutter, der ikke registreres i kommunens bogholderi, skal der forefindes
kontoudtog m.v. i sagsmappen til dokumentation for de foretagne transaktioner.

Klientens kontrol med administrationen af de opbevarede midler
Centret skal til enhver tid kunne redeggre for mellemregningen med hver enkelt klient, og
regnskabet skal pa forlangende forevises klienten, som godkender dette ved pategning.

Ved dgdsfald udfaerdiger centret en redeggrelse til skifteretten, med oplysninger om kontant
beholdning, ajourfgrte kontoudtog og eventuelle veaerdipapirer m.v. De deponerede midler ud-
leveres til skifteretten mod kvittering.

Midler og veerdier tilhgrende beboere p§ institutioner m.v.

Vaerdier, som den enkelte beboer gnsker afleveret til institutionen til opbevaring, skal registre-
res og opbevares pa betryggende vis. Personale pa institutionen ma ikke patage sig admini-
strationen af beboernes midler eller veerdier. Opbevaring skal i videst muligt omfang finde sted
i form af konti i pengeinstitutter, sdledes at opbevaring af kontante belgb nedbringes til et mi-
nimum. Institutionen kan ikke patage sig ansvaret for ikke registrerede midler, vaerdigen-
stande m.m., som vedkommende medtager og selv gnsker at opbevare. Regler for opbevaring
af midler skal indgd i de for institutionen i gvrigt geeldende regler, hvoraf et eksemplar udleve-
res i forbindelse med beboeres optagelse pa institutionen.

Institutionens leder, eller dennes stedfortraeder, kan pa begaering af en beboer modtage bevis
for indestaende i pengeinstitutter og kontante midler til opbevaring. For hver beboer, der op-
bevares midler og veerdier for, skal der oprettes kartotekskort eller lignende, hvorpa ind- og
udlevering registreres. Ved indbetaling til institutionen skal to af institutionens ansatte kvittere
for indbetalingen. Ved udbetaling skal der foreligge kvittering fra beboeren eller kvittering for
kgb eller tjenesteydelse til beboeren. Hvis en beboer ikke er i stand til at afgive kvittering, skal
to af institutionens ansatte kvittere for udbetalingen. I forbindelse med fraflytning/dgdsfald
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skal beboeren, eller beboerens pargrende/skifteretten, kvittere for modtagelsen af de kontante
midler og/eller bevis for indestdende i pengeinstitut.

Kontante midler og bevis for indestdende i pengeinstitut, som institutionen modtager, skal op-
bevares forsvarligt.

Smykker, veerdipapirer m.v. ma ikke modtages til opbevaring (pa neer ved dgdsbo).

Tilsyn med reglernes overholdelse

Det pahviler lederen af institutionen at sikre, at ovennaevnte regler overholdes. De respektive
centre fgrer tilsyn hermed. Kommunens interne og eksterne revision har til enhver tid adgang
til at foretage uanmeldt eftersyn.

Midler der administreres for personer eller grupper af personer
Midler, som tilhgrer personer eller grupper af personer, og som administreres af et center,
skole eller institution, skal registreres pa mellemregningskonto i gkonomisystemet.

Konti i pengeinstitutter

Der foretages ingen registrering, safremt midlerne indsaettes i pengeinstitut pa konto lydende
pa den enkelte persons navn, respektive den enkelte gruppes fzlles identifikation (f.eks. en
skoleklasse). S&danne konti forsynes med pengeinstituttets noteringer om, at belgbet kun kan
haeves med vedkommende centers, skoles eller institutions tilladelse.

Der ma ikke oprettes konti i kommunens navn uden at det er godkendt af Center for @konomi
og Ejendomme.

Kontrol med administrationen af midlerne

Det pahviler den enkelte center- eller institutionsleder at kunne redeggre for midlernes opbe-
varing og anvendelse, samt pa forlangende at forevise regnskab. Kommunens interne og eks-
terne revision har til enhver tid adgang til at revidere de opbevarede midler.

Inventar, udstyr, elektroniske anleeg, kgretgjer og lignende, som ikke laengere kan anvendes i
centrene, kan salges til personalet (listen er ikke udtgmmende). Dog ikke udstyr, der kan in-
deholde personhenfgrbare oplysninger som f.eks. pc'er, telefoner og tablets, der ifglge Helsin-
gor Kommunes IT-sikkerhedspolitik ikke ma szelges.

Salgsprisen skal sa vidt muligt fastseettes, s den svarer til markedsprisen for aktivet, under
hensyntagen til alder og stand. Hvor det er relevant, skal der indhentes tilbud fra forhandlere,
som minimum to bud. Der skal efterfglgende kunne redeggres for, hvordan salgsprisen er
fremkommet.

Alle priser skal veere godkendt af neermeste leder.
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Ved modtagelse af sponsorater og gaver i form af penge skal der betales gaveafgift pa 17,5
pct. Kontakt altid Center for @konomi og Ejendomme ved modtagelse af sponsorater og kon-
tante gaver.

Kommunen er underlagt de af Indenrigs- og Sundhedsministeriets til enhver tid fastsatte reg-
ler om I&ntagning og meddelelse af garantier m.v. Af disse fremgar blandt andet, at der til
kommunal Iantagning henregnes indgaelse af aftaler, herunder leje- og leasingaftaler om be-
nyttelse af ejendomme, lokaler m.v., hvis etablering kan sidestilles med en kommunal anlaegs-
opgave.

Aftaler om leje, operationel leasing (en form for leje) og finansiel leasing (en form for 1an, kgb
pa afbetaling) af aktiver, der anvendes i driftsvirksomheden, skal foreleegges og godkendes af
Center for @konomi og Ejendomme. Som udgangspunkt anvender kommunen ikke operationel
leasing.

Alle aftaler, der indgas, og som kan sidestilles med kommunale anlaegsopgaver, skal forelaeg-
ges og godkendes af Byradet, jf. Kommunestyrelseslovens § 41, stk. 2.

Alle aftaler om leasing underskrives af leder af Udbud og Indkgb.

Nedenstdende aftaler/kontrakter underskrives af borgmesteren eller kommunaldirektgren jf.
Underskriftskompetencen:

e Aftaler/kontrakter, som vurderes at have szerlig politisk karakter.

o Aftaler/kontrakter der repraesenterer en gkonomisk udgift for kommunen, der oversti-
ger 2 mio. kr. arligt og har et opsigelsesvarsel pa over 1 ar.

e Aftaler/kontrakter med en laengere uopsigelighedsperiode - f.eks. 4 &r eller derover.
(For erhvervslejekontrakter og leasinger betragtes op til 5 ars uopsigelighed dog som
saedvanlige vilkar og kan underskrives af centerchefen). Dog underskrives leasingaftaler
af leder af udbud.

Hvis blot ét af kriterierne - veerdi eller Igbetid - overskrider de fastlagte maksimumsgraenser,
skal aftalen forelaegges og godkendes af @konomi- og Erhvervsudvalget.

Der indgas ikke finansielle leasingaftaler for aktiver til en vaerdi under 150.000 kr. Scrapvaer-
dien ma ikke vaere under 50.000 kr. Denne regel fraviges kun for aktiver omfattet af rammeaf-
taler.

Finansielt leasede aktiver skal vaerdisaettes i Anlaegskartoteket, og indgd som materielt aktiv.
Geeldsforpligtelsen optages i den finansielle status under langfristet gaeld af Center for @ko-
nomi og Ejendomme.

Tilbud pa leje/leasing og formidling af aftaler foregar via Udbud og Indkgb.

Ved finansiel og operationel leasing skal ophgr af kontrakten foregd via Udbud og Indkgb, der
aftaler med det pagaeldende center, hvorvidt man gnsker at overtage genstanden til kontrak-
tens aftalte restveerdi eller om man gnsker at videreszelge til 3. mand. S&fremt en selvejende
institution gnsker at finansiere et kgb via leje eller leasing, er det institutionens bestyrelse, der
indgar aftalen. Bestyrelsen har pligt til at orientere det padgaeldende center og Udbud og Ind-
kgb om indgaelse af leje- og leasingaftaler samt ophgr.
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@konomi- og Erhvervsudvalget har ansvaret for kommunens risikostyring, og har vedtaget en
Risiko- og Sikringspolitik, som har til formal at medvirke til, at der blandt ledere og medarbej-
dere i kommunen skabes en fzelles forstaelse for, at styrke risikostyringsarbejdet pa de enkelte
enheder.

Malet er at undga skader ved at lsegge vaegt pd en malrettet risikostyringsindsats, som skal
afdaekke, forebygge og nedbringe risici og dermed ungdige skader.

Det overordnede administrative ansvar er henfgrt til kommunaldirektgren.

De relevante sikringstiltag omfatter blandt andet bygninger, driftsanlaeg, dokumenter, data og
diverse vardigenstande.

Helsinggr Kommune forsikrer alle sine risici i det forsikringsselskab, kommunen har valgt efter
udbud efter EU-direktivet.

@konomi- og Erhvervsudvalget har det overordnede ansvar for fastleeggelsen af kommunens
forsikringspolitik. Det pahviler forsikringsadministrationen i Center for @konomi og Ejen-
domme, at ajourfgre Helsinggr Kommunes forsikringspolitik og forelaegge den for @konomi- og
Erhvervsudvalget til godkendelse ved vaesentlige e&endringer. Kommunens aktuelle forsikrings-
Slaekning forelaegges for @konomi- og Erhvervsudvalget til orientering efter nyt udbud hvert 4.
ar.
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