Bilag 10
til "Principper for gkonomistyring"

KOMMUNE

Retningslinjer for bogfgringsproces-
sen/Ledelsestilsyn

Kalundborg Kommunes arbejdsprocesser skal tilrettelaegges effektivt og understgttes af IT,
hvor dette er hensigtsmaessigt.

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

I dette bilag beskrives, hvordan bogferingen grundlaeggende skal foregd, og hvilke kontroller
der skal foretages i forbindelse med bogfgringsprocessen. Bilaget er godkendt af gkonomiche-
fen den 1. marts 2017 og traeder i kraft den 1. april 2017.

Bogfgringssystemet

Kalundborg Kommune anvender som hovedregel Opus til bogfgring. Entreprengrafdelingen fo-
retager desuden de fleste transaktioner via Elbaek/Vejrups ressourcestyringssystem (Navisi-
on), herud over skriver Faergerne deres fakturaer i samme system. Disse bogfgringer foregdr
dagligt i Opus via en omsaetningstabel.

@konomichefen udarbejder retningslinjer for udpegning og oprettelse af de personer, der skal
autoriseres til at bogfgre regnskabsbilag. De anvisningsbemyndigede godkender den/de per-
soner, der skal autoriseres til at attestere regnskabsbilag.

Det forudseettes, at disse personer inden oprettelsen i systemerne i tilstraekkeligt omfang vej-
ledes omkring forretningsgange, interne kontroller m.v. Den anvisningsbemyndigede har an-
svaret for, at denne instruktion finder sted.

@konomichefen er ansvarlig for at administrere kommunens EAN-numre og for Igbende at af-
stemme systemets fejlbilag. Ansvaret for behandlingen af afviste bilag er placeret i den cen-
trale gkonomistab.

Bestilling af varer og ydelser

De stdende udvalg bestyrer de anliggender, der er underlagt udvalget i medfgr af Styrelses-
vedtaegten, inden for de rammer, Kommunalbestyrelsen har givet i forbindelse med vedtagel-
sen af rsbudgettet, meddelelse om anlaegs- og tillaegsbevillinger samt tillaeg til radighedsbe-
lgb.

Kommunens indkgbspolitik (se bilag 24) og indgdede indkgbsaftaler skal respekteres, og er
der valgt generelle veerktgjer til understgttelse af varebestillingen, skal disse ogsa anvendes.
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Ved bestilling af varer og ydelser, skal der over for leverandgren afgives tilstraekkelige oplys-
ninger til, at den efterfglgende fakturahdndtering kan forega uden forsinkelse og uden genind-
tastning af oplysninger.

Udover de generelle krav i h.t. momsreglerne skal fakturaen indeholde fglgende szerlige op-
lysninger:

e EAN-nummer

e Personreference

e Ordre- eller rekvisitionsnummer (sdfremt det findes)

e Konteringsdimensioner (evt. omkostningssted, PSP-element og artskonto)

Modtagelse af varer og ydelser
Ved modtagelse kontrolleres, at leveringen er i overensstemmelse med bestilling, vedlagt fgl-
geseddel eller tilsvarende.

Er det ikke ved modtagelsen muligt at foretage kontrol, afventer kontrollen den efterfglgende
fakturamodtagelse.

Modtages der samtidigt med varen en papirbaseret faktura, skal denne returneres til leveran-
dgren med oplysning om, at kommunen kun modtager elektroniske fakturaer. Samtidigt ori-
enteres leverandgren om korrekt EAN-nummer.

Fakturakontrol, kontering, godkendelse og bogfgring

Fakturaer fremkommer altovervejende i elektronisk form, enten “fgdt” elektronisk eller som
en indscannet faktura. Fakturaer kan ses i “indbakken” i Opus, hvortil et antal medarbejdere
pr. enhed/institution har faet tildelt adgang.

Jeevnligt - mindst én gang ugentligt - kontrollerer den budgetansvarlige i den enkelte enhed,
hvorvidt der er modtaget fakturaer til behandling.

Ved godkendelse forstas, at en person som godkender et bilag i sin indbakke, at kommunen
har modtaget eller faet leveret den omhandlende ydelse eller vare, og at bilagets indhold i gv-
rigt er kontrolleret for fglgende:

e At der er bevillingsmaessig daekning for det fakturerede

e At varen/ydelsen er leveret og svarer til det aftalte

e At mangde, kvalitet og pris er korrekt

e At konteringen er korrekt (artskontonr. med eller uden moms)

e At der er anvendt korrekt regnskabsar, hvilket vurderes ud fra oplysning om leve-
ringsdato

e At eventuelle interne forskrifter er overholdt (prokuraregler, speciel handtering af krav
pd udvalgte omrader eller fra udvalgte leverandgrer m.v.)
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e At udbetalinger og indbetalinger har hjemmel i lovgivhingen og Kommunalbestyrelsens
beslutninger

e At andre oplysninger, som er ngdvendige for bogfgringen, er anfgrt, f.eks. leverandar-
oplysninger, betalingsfrister eller tekstoplysninger.

e Fakturaer over 250.000 kr. ekskl. moms, skal godkendes af mindst 2 personer, som
udgangspunkt naermeste leder.

Udgiftsbilag i Opus skal fortsat forsynes med to forskellige pategninger, - pategning fra den
som har pafgrt kontereringsoplysningerne, og pategningen fra godkender. Bogfering og udbe-
taling finder forst sted, nar bilaget er godkendt af to personer.

Bilag indeholdende rejseudgifter, mgdeudgifter, repraesentationsudgifter, kursusudgifter og
samtlige ydelser til kommunalt ansat personale skal alt efter den relevante situation paferes
oplysninger om rejsemal, formal samt deltagere. Disse bilag skal ogsa indscannes og pahaef-
tes bogfaringen i Opus.

Herefter godkendes fakturaen/udgiftsbilaget i Opus, og bogfgringen sker automatisk.

Har den godkendende person ikke selv tilstraekkelig kendskab til leverancen til at udfgre alle
kontrollerne, skal der indhentes supplerende oplysninger fra andre. Det kan vaere i form af
falgesedler med modtagelseskvittering, eller det kan vaere i form af en forespgrgsel til den
person, der har den konkrete viden.

Godkenderen kan ikke godkende udbetalinger til sig selv, og udgiftsbilaget kraever to pateg-
ninger. Bogfgring og udbetaling sker til medarbejderens NemKonto. Udlaegsbilag skal altid
veere indscannet og pdhaeftet bogfgringen.

Betaling
Opus overfgrer automatisk belgbet til modtagerens pengeinstitutkonto.

Ved udgiftsbilag anvendes altid modtagerens NemKonto, dvs. det pengeinstitutkonto, alle
virksomheder og personer skal udpege som betalingskontoen fra offentlige myndigheder.

Godkendelse

I kommunen udlgses bogfgringen som hovedregel, nar det enkelte regnskabsbilag er god-
kendt. Dette geelder alle elektroniske fakturaer, hvor én pategning er tilstraekkelig. Dog krae-
ves der to pdtegninger, nar der er tale om udgiftsbilag. Udgiftsbilaget skal videresendes af
den som har oprettet det til en som kan godkende bilaget, fgr fakturaen er bogfgrt.

Godkenderen har ansvaret for, at bilaget er attesteret efter reglerne, og at der er bevillings-
maessig daekning for belgbet.
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Denne godkendelse af de enkelte transaktioner er naturligvis ikke nok for at lgfte budgetan-
svaret og ledelsestilsynet.

Stikprgver og ledelsestilsyn
e Partnerskabsholdere og ledere med budgetansvar, er inden for egne omrade ansvarli-
ge for, at der udfagres ledelsestilsyn, hvilket bliver logget/dokumenteret i Opus.

Dette tilsyn indebaerer, at de har ansvaret for, at afholdelse af udgifter og indtaegter har
hjemmel i &rsbudgettet eller anden gyldig beslutning.

Herudover skal den enkelte partnerskabsholder og leder med budgetansvar lgbende foretage
stikprgvekontrol blandt de bogfgrte bilag, hvilket ggres i Opus hvor det bliver log-
get/dokumenteret. Antallet af bilag udtaget til stikprgve skal som minimum udggre 3 % af
enhedens bogfgrte bilag pr. kvartal.

Metode for stikprgvekontrol:

N3&r mail modtages i Partnerskabsholderens indbakke i Outlook, vil der i Rollebaseret vaere
genereret en rapport til ledelsestilsyn, som skal gennemgds. Rapporter genereres og mail
sendes i april for 1. kvt., i august for 2. kvt., i oktober for 3. kvt. og i februar for 4. kvt.

Rapporten er udvalgt centralt fra med fglgende kriterier:
e Profitcenteret hvor kontrollen skal udfgres er valgt
e Belgbsgraensen er sat til 500 - 99.999.999 kr.
e Stikprgve procent szettes til minimum 3%
e Bogfgringsdato for det enkelte kvartal er valgt
e Herefter fremkommer et tilfeeldigt udtraek af 3% af bilagene, for det givende kvartal
e Ledelsestilsynet kan nu udfgres af Partnerskabsholderen pa de fremkomne bilag

Der kontrolleres om bilagsbehandlingen er foretaget efter reglerne i h.t. Principper for gko-
nomistyring - bilag 9. Anfgr i bemaerkningsfeltet, hvis bilaget ikke kan godkendes, og grunden
herfor, og veelg rad (firkant) i kolonnen "Ledelsestilsyn udfgrt" hvis bilaget overhoved ikke
kan godkendes, vaelg gul (trekant) hvis der skal undersgges ydereligere. Hvis bilaget er i or-
den, trykkes pa gren (cirklen). Ledelsestilsynet bliver logget i Opus, og vil kunne ses af alle
med autorisation til Profitcentret. Tilsynet er fgrst faerdigt, nar der er taget stilling til samtlige
af bilagene i rapporten. Partnerskabsholderen vil blive rykket manedsvis af en gkonomikonsu-
lent hvis tilsynet ikke bliver gjort.

Stikprgvekontrollen er opsat pd en sddan made, at Partnerskabsholderne ikke kan lave tilsyn
pa de bilag, som de selv har oprettet og godkendt. I disse tilfaelde, sendes stikprgvelisten til
en anden Partnerskabsholder, som skal veere tildelt en "kikke"-adgang til den andens profit-
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center. Hvilke Partnerskabsholdere der har denne ordning styres af @konomikonsulenterne,
som ogsa er opmaerksom pa fratraedelse og ansaetteler, hvor disse aftaler skal sendres.

Partnerskabsholder er ansvarlig for kontrol af korrekte Ignninger mv.:

- Tjek af engangsindberetninger via lgn, herunder kgrerpenge, div. tillaag m.m.

- Tjek indberetning til Educa, Navision eller andre Ignsystemer over til Opus. Ogsa for korrekt
kontering. Herunder fraveer i forbindelse med eksempelvis sygdom, ferie, seniordage m.m.

- Lenkontrol rapport i Opus bruges til at tjekke hvem der far Ign hos den enkelte partner-
skabsholder. Dette skal ske i oktober, sa evt. rettelser kan nd at blive gjort i indevaerende
regnskab/skatte ar. Ved evt. rettelser der omfatter Team Ign, skal disse veere Team Ign i
haende senest med udgangen af oktober. Hvis Partnerskabsholderen tjekker dette manedsvis i
forbindelse med budgetopfglgningen i deres dispositionsregnskaber, behgves fgr naevnte Ign-
kontrol ikke.

Andre kontroller af Ign
- Partnerskabsholderes Ign tjekkes arligt af Teamlgn.
- Team Ign kontrollere 5% af refusionssagerne.

Underskriftsbemyndigelse.

Hvis en partnerskabsholder eller leder med budgetansvar gnsker at give en medarbejder be-
myndigelse til at underskrive pd dennes vegne, skal der udfyldes et underskriftsblad. Under-
skriftsbladet udfeerdiges i 2 eksemplarer, hvoraf det ene sendes til Team @konomi.

Underskriftsbladet skal indeholde navn p& den person der bemyndiges, samt til hvilke omra-
der bemyndigelsen gaelder. Underskriftsbladet underskrives af bade partnerskabsholder og
bemyndiget. En gang arligt tjiekker skonomistaben gyldigheden af bemyndigelsen.

Eksempel pa underskriftsblad vedlaegges.
Kontrol og eftersyn.

@konomistaben kontrollerer i Opus, at de enkelte ledelsestilsyns rapporter bliver kontrolleret
af Partnerskabsholderne, og rykke for disse kontroller, hvis de ikke bliver gjort rettidigt jf.
ovenstdende.

@konomistaben foretager arligt et anmeldt tilsyn hos et antal partnerskabsholdere og ledere
med budgetansvar. Ved dette besgg spgrges ind til ledelsestilsynet og evt. underskriftsbe-
myndigelsen.

@konomistaben far tilsendt bankafstemninger 4 gange om &ret, fra de Partnerskabsholdere
som har kontantkasser og dankort. I januar maned indsendes endvidere kopi af bilag, som ik-
ke er bogfgrt pr. 31.12.xx.

@konomistaben kontrollere rigtigheden af afstemningen. Hvorved evt. kontrolbesgg planlaeg-
ges.
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Yderligere kontrol ifbm. belgbsgransen pa de 250.000 kr.:
Der dannes en rapport i gkonomistaben hvert kvartal, hvor alle fakturaer over 250.000 kr.
tjekkes for om der har vaeret 2 godkendere pa bilagene.

@konomichefen bemyndiges til, ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko, at tilretteleegge
eventuelle kontrolprocedurer til at opfylde det gkonomiske ledelsestilsyn, og disse skal i over-
ordnet form vaere beskrevet.

Ingen ma godkende udbetalinger til sig selv. Skal en medarbejder have udbetalt penge, skal
bilaget godkendes af en anden med ledelsesansvar inden for det pagaeldende omrade.

Dokumentation og opbevaring

Filerne vedrgrende elektroniske og indscannede fakturaer arkiveres i kommunen via KMD-
elektronisk posteringsarkiv 2013 og bagud. 2014 og frem arkiveres i Opus. Her vises det ind-
scannede dokument.

Filerne vil som minimum vaere arkiveret i 5 ar efter afslutningen af det regnskabsar, bilaget
vedrgrer.

For enkelte regnskabstyper kan der dog have veeret fastsat seerlige arkivbestemmelser, ek-
sempelvis EU-regnskaber samt anlaegsbilag.

I det omfang, der fortsat findes dokumentation pa papir, er det den enkelte enhed/institutions
ansvar at opbevare denne dokumentation sikkert og systematisk, s& genfinding er muligt. Ar-
kivperioden er ogsa her mindst 5 ar efter afslutningen af det regnskabsar bilaget vedrgrer.
Safremt der forekommer bilag med cpr.nr. opbevares disse i afldst arkiv.

Papirdokumentation kan eksempelvis veere:

Fglgesedler med attestation for leverancen

Underbilag til samlebilag (hvor kun samlebilaget er elektronisk)
Udlzegsbilag, geelder ikke Opus, hvor bilag altid er indscannet.
Regninger fra udlandet

Regninger, som af en eller anden grund ikke er scannet
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