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DINE OPGAVER SOM
budgetansvarlig
leder




Det er dit ansvar som budgetansvarlig, inden for dit budgetomrade:

At overholde dit budget.

At sikre, at der gennemfgres lpbende budgetopfaelgninger, som
minimum manedsvis.

At medvirke til, at der afleegges regnskab for anvendelse af
midlerne.

At medvirke til, at der udfgres ledelsestilsyn.

At sikre overholdelse af forretningsgange for, hvordan bilagskontrol
og bogferingsprocessen foregar inden for deres omrade.

At medvirke til, at kommunens indkgbspolitik overholdes.

At overholde reglerne for personalegoder og udlan af materiel og
lokaler.

At medvirke til registrering af kommunens fysiske aktiver sammen
med Kultur- og @konomiforvaltningen.

At medvirke til at overholde saerlige regler for budgetansvarlige,
der matte geelde pa dit omrade, herunder ift. beboermidler,
udbetalingssystemer, betalingskort/kontantkasser.
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Budgetansvarlig
i Kage Kommune

Vejledningen her har til formal at give dig en samlet oversigt over de an-
svarsomrader du som budgetansvarlig skal leve op til og arbejde ud fra,
nar du skal styre gkonomien i din institution, i dit team eller din afdeling.

Hvad vil det sige at vaere budgetansvarlig?

Det at veere budgetansvarlig leder betyder, at du skal overholde dit bud-
get. Du har det administrative ledelsesansvar for dit budgetomrade, her-
under ogsa de arbejdsgange og kontroller der finder sted i forhold til
@konomistyringen.

Som budgetansvarlig har du mulighed for at uddelegere de arbejdsgan-
ge og kontroller, der er forbundet med ansvaret. Men ansvaret for at kon-
trollerne bliver udfert, og at der er styr pa gkonomien, ligger altid hos
den budgetansvarlige.

Vaesentlighed og risiko

Det overordnede princip, der forbinder alle opgaver og ansvar i styringen
af kommunens gkonomi, er afvejningen af veesentlighed og risiko. Det
betyder, at du som budgetansvarlig skal arbejde for, at der er fokus pa
okonomien der, hvor det er vigtigt, og der, hvor risici er storst.

Derfor har vi i Kege blandt andet besluttet en nedre graense for vare-
modtagelse pa 5.000 kroner. P4 den ene side abner det for en risiko for
fejl ved behandlingen af mindre belgb. Men veesentligheden er ikke stor i
forhold til de ressourcer, der skal bruges pa at sikre, at der ikke sker fejl.

P& samme made er Ipnopfelgningen en af de vigtigste opgaver. Selvom
risikoen for fejl er lille, kan det have stor vaesentlighed, hvis der er fejl i
enhedens lpnudbetalinger, der typisk udger langt den storste post i en-
hedens gkonomi.
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Husk at undre dig
Som leder er det ogsa dit ansvar at undre dig og reagere:

e Hvis der er noget i gkonomien pa din enhed, du ikke forstar
e Hvis der er noget, der virker uhensigtsmaessigt
e Hvis noget ser anderledes ud end det plejer

Hjalpen er naer

Se pé sidste side i denne vejledning, hvor du henvender dig, nar du har
brug for hjeelp. Her far du ogsa at vide, hvor du finder de gkonomiske
styringsprincipper.

1 OVERHOLD DIT BUDGET

Nar du far dit udmeldte budget, skal det leegges pa de relevante under-
poster i pkonomisystemet, sa dit budget er retvisende - det sker typisk
i samarbejde med dit pkonomiske sekretariat. Det er ogsa her, du fore-
tager din budgetopfelgning.

Du skal som budgetansvarlig sikre, at de forudseetninger, der ligger til
grund for budgettet (for eksempel antal medarbejdere, elever, beboere
mv.) er retvisende, og at afvigelser i forhold til dette bliver handteret.

Afdelinger og institutioner med rammestyring kan frit disponere inden-
for egen budgetramme, nér det ligger under samme aktivitetsomrade og
har samme overferselsregler. Det gaelder for langt de fleste institutioner.
(lees mere herom i bevillingsreglerne ogireglerne for overferselsadgang).
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Hvis din enhed har egen bestyrelse, er det desuden vigtigt at iagttage
det mandat de har, for eksempel til at godkende enhedens budget.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 1. Bevillingsregler og bevillingsstyring
Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 2. Regler for overfgrselsadgang

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 20. Oversigt over rammestyrede og ikke
rammestyrede omrader

2 BUDGETOPF@LGNING

Det er din opgave som budgetansvarlig leder at sikre, at opgaverne lgses
og udgifterne holdes indenfor budgettet under hensyn til de standarder
og prioriteringer, politikerne har bestemt. | praksis betyder det, at du
som budgetansvarlig skal sgrge for, at de gkonomiske midler anvendes
sa malrettet som muligt, og tilstreebe at undga udgifter, der ikke er ngd-
vendige.

Som budgetansvarlig skal du Ipbende, og som minimum manedsvis, fol-
ge op pa dit budgetomrade.

| den manedlige budgetopfalgning skal du veere seerligt opmeerksom pa
Ignudgifter, herunder at det er de korrekte medarbejdere, der fremgar.
Her skal du vaere seerligt opmaerksom pa nye og fratradte medarbejdere,
og at de er Ignindplaceret korrekt. Du skal ogsa sikre, at der sker korrekt
udbetaling af engangsydelser, herunder for eksempel befordring, mer-/
overarbejde og 17-06 tillaeg.
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3 REGNSKABSAFLAGGELSE

Ved regnskabsafslutningen skal du gennem din manedlige budgetop-
folgning og arets tre pkonomiske redeggrelser have et retvisende billede
af forbruget.

Du har mulighed for at spare lidt op eller "treekke lidt pa kassekredit-
ten” i det enkelte budgetar. Reglerne om automatisk overfersel giver dig
adgang til at overfere op til 3 pct. af dit budget til neeste ar. Overskud
herudover kan ansgges overfert, men kan ikke forventes overfgrt. Un-
derskud overfgres altid uanset storrelsen. Underskud over 2 pct. skal
forklares, og der skal indgas en handleplan for afvikling af underskud-
det med forvaltningsdirektgren. Over- og underskud overferes som en
tillaegsbevilling aret efter. Du skal altid orientere dit gkonomiske sekre-
tariat hvis du forudser afvigelser fra dit budget. Takstfinansierede insti-
tutioner, projekter med ekstern finansiering og visse centrale budgetter
har andre overfgrselsregler.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 2. Regler for overfgrselsadgang

4  LEDELSESTILSYN

| Kege Kommune skal du som budgetansvarlig leder udfere ledelsestil-
syn. Ledelsestilsynet er en raekke kontroller, du skal fere med, at midler-
ne bliver anvendt i overensstemmelse med deres formal.

Konkret skal du hvert kvartal kontrollere:

e 5. pct. af elektroniske fakturaer pa over 5.000. kr.

e 5 pct. af ikke-elektroniske fakturaer, hvor udbetalingen sker til
modtagerens NemKonto og er bilagsbehandlet i pkonomisystemet.

e 5 pct. af Betalingsplaner med automatisk bogfgring pa over 5.000
kr., hvor det kontrolleres, at Betalingsaftalen fortsat er gaeldende.

¢ Gennemgang af leverandegrliste over betalte fakturaer pa
under 5.000 kr., hvor gennemgangen skal vaere en vurdering
af sandsynligheden af, at varerne er modtaget og at der er
budgetmaessig daekning for udgifterne.
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e Herudover skal der en gang arligt foretages en vurdering af, om
Betalingsplaner (gentagne fakturaer med fast betaling), som
udlgber, skal forleenges.

Ledelsestilsynet foretages via ledelsestilsynsmodulet i gkonomisyste-
met, som du har adgang til som leder. Tilsynsopgaverne udsendes auto-
matisk fra @konomisk Afdeling, og du har 30 dage til at udfgre tilsynet
efter du har modtaget opgaven.

| OPUS findes der bade veerktgjer og vejledninger, der hjeelper dig med at
dokumentere dit tilsyn. Den budgetansvarlige skal kunne dokumentere,
hvordan ledelsestilsyn og budgetkontrol foregar inden for eget omrade.
Du kan altid finde hjeelp til tilsynet pa Kjukken eller via @konomisuppor-
ten.

Laes mere i styringsprincipperne: Kapitel 9. Ledelsestilsyn
Fa hjeelp pa Dokken: Ledelsestilsyn

5 BOGF@RINGSGRUNDLAG
OG BOGF@ORINGSPROCES

Du har ansvaret for at sikre, at medarbejderne er kleedt pa til at kunne
varetage enhedens bogfering korrekt.

| den daglige bogfering skal det som udgangspunkt sikres, at:

e \Varer/ydelser er leveret og svarer til det aftalte

e Meengde, kvalitet og pris er kontrolleret

e Konteringen er korrekt

e Eventuelle interne kompetenceregler er overholdt

e Bilagets udgifter og indteegter har hjemmel i det godkendte
budget eller anden seerlig bevilling (det sikrer du via din ménedlige
budgetopfalgning)

e Fastleegge arbejdsgange for omrader, hvor seedvanlig bilagskontrol
af maengde og kvalitet ikke kan finde sted.



Som budgetansvarlig

har du mulighed

for at uddelegere de
arbejdsgange og kontroller,
der er forbundet med
ansvaret. Men ansvaret
for at kontrollerne bliver
udfort, og at der er styr pd
okonomien, ligger altid
hos den budgetansvarlige.
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Den budgetansvarlige har ansvaret for, at bilag som skannes ind lokalt
vedhaeftes udbetalingen/bogferingen i kommunens gkonomisystem.
Hvis der undtagelsesvis findes papirbaserede regnskabsbilag, har den
budgetansvarlige ansvaret for, at bilagene opbevares péa en forsvarlig og
systematisk made i minimum fem ar, som er lovkrav.

Sorg for korrekt kontering

Korrekt kontering indebaerer ogsa, at formalet skal vaere rigtigt angivet.
Det betyder blandt andet, at man skal anvende midlerne pa de korrekte
psp-elementer. Dette gaelder i forbindelse med indkgb, men ogsé i hej
grad i forhold til omplacering af belpb mellem posterne i dit budget. Hvis
der for eksempel er placeret budgetmidler pa psp-elementet IT og In-
ventar, kan du ikke begynde at betale enhedens rengeringsudgifter her-
fra. Hvis du gnsker at omplacere midler mellem psp-elementerne, skal
det ske efter aftale med det gkonomiske sekretariat.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 7. Principper for bilagsbehandling

6 INDK®B TIL ENHEDEN/INDK@BSPOLITIK MV.

Du er medansvarlig for, at kommunens indkgbsaftaler overholdes, og
det er seerligt vigtigt, at du som budgetansvarlig er opmaerksom pé det,
da god gkonomistyring i din enhed indebeerer, at de gkonomiske midler
anvendes sd malrettet som muligt, og at ungdvendige udgifter undgas.
Det gor du blandt andet ved at overholde indkgbsaftalerne og anvende
RAKAT til s& mange indkgb som muligt.

Som budgetansvarlig er du berettiget til at indga aftaler inden for dit
eget budgetomrade. Samtidig er du ogsa forpligtet til at overholde lov-
givhingen pa indkgbsomradet. Hvis du har et indkgbsbehov, der ikke kan
deekkes under eksisterende aftaler, skal du dog vaere opmeaerksom p3,
at det stadig kan vaere underlagt udbudslovgivningen. Hvis du for eksem-
pel gdr med overvejelser om at foretage sterre indkeb, du ikke kan fin-
des en indkgbsaftaler pa, kan du altid kontakte Team Indkeb og Udbud.

Laes mere i styringsprincipperne: Kapitel 12. Indkgb og indgaelse af kontrakter
Laes mere pa Dokken: Kontakt Team Indkeb og Udbud
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7 PERSONALEGODER,
BRUG AF LOKALER OG MATERIEL

Personalegoder

Som budgetansvarlig leder skal du til stadighed holde malsaetningen om
malrettet og effektiv anvendelse af budgetmidlerne op imod de udgifter,
| afholder til personalegoder. Du har desuden ansvar for, at personale-
goder er ligeligt tilgaengelige for alle enhedens medarbejdere og at de
sammentaenkes med enhedens udgifter i almindelighed. Veerdien af et
personalegode ma generelt ikke std i et misforhold til det, der gives pa
tilsvarende enheder. For eksempel kan en enhed yde tilskud til en frugt-
eller kaffeordning, men ikke betale for medarbejderens morgenmad el-
ler frokost.

Kommunale lokaler

Koge Kommune udldner som udgangspunkt ikke lokaler og faciliteter til
private fester, private formal eller til kommercielle formal. Det betyder
bl.a., at medarbejdere ikke ma ldane kommunale lokaler til private for-
mal. Der kan veaere undtagelser i henhold til Byradets beslutning af 15.
december 2020 om udlan af udvalgte lokaler til private formal, der vur-
deres individuelt af den lokale leder.

Hvis der er tale om faciliteter, der rutinemaessigt udlejes til offentlige
formal (for eksempel sportsbaner, haller mv.), ma medarbejdere ikke
anvende faciliteterne med seerlige fordele, herunder reservationsret,
rabatter, gratis adgang el.lign.

Udlan af materiel til personalet

Den enkelte institution kan ikke udlane materiel til institutionens eget
personale med mindre, at udlanet sker i forbindelse med udlan af et
lokale i henhold til Byradets beslutning 15. december 2020. Dette om-
fatter bade keretgjer og almindeligt materiel. Materiel udlant til medar-
bejdere medferer skattepligt for medarbejdere og indberetningspligt for
institutionen.
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Hvor ansaettelsesforholdet kraever anvendelse af seerlig beklaedning/
uniformer o. lign., har du ansvar for at sikre, at bekleedningen ikke an-
vendes til private formal.

Hvis du stéar i en situation, hvor du er i tvivl om et af disse forhold, kan du
fa vejledning hos Personaleafdelingen.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 15. Donationer, arv, sponsorater
og personalegoder

Laes mere pa Dokken: Ledelseshandbogen: Gaver og personalegoder

8 REGISTRERING AF
KOMMUNENS FYSISKE AKTIVER

Du har ansvar for ajourfgringen af inventarfortegnelsen pa din(e) en-
hed(er). Inventarfortegnelsen skal indeholde let omsaettelige aktiver,
hvor anskaffelsesprisen har veeret over 5.000 kr. og levetiden forventes
at overstige 3 ar. Der skal ske registrering af disse aktiver som for ek-
sempel fotoudstyr, videoudstyr, fijernsyn, stereoanleeg, IT-udstyr, elek-
tronisk handveerktej, musikinstrumenter, mobiltelefoner, baerbare pcler,
tablets m.v. Ogsa ting, der har en seerlig hej veerdi, for eksempel kunst
og antikke mebler, registreres. Registreringen skal bestd af antal, maer-
ke, fabrikat, pris og anskaffelsesar. Registreringen er en dokumentation
for kommunen i tilfeeldet af tyveri, brand m.v. Andet almindeligt inventar
skal du ikke registrere.

Inventarfortegnelserne skal Igbende ajourferes, og de skal opbevares
pé arbejdsstedet, sa det altid er muligt at foretage en afstemning.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 12. Fortegnelse over inventar og fysiske
aktiver.
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9 BUDGETANSVAR PA SARLIGE OMRADER

Nogle budgetansvarlige har seerlige arbejdsomrader eller befgjelser,
hvortil der ogsé er knyttet en reeckke bestemmelser. De beskrives i det
nedenstdende.

Beboermidler

Beboere pd Kgge Kommunes institutioner eller beboerens pargrende
skal s vidt muligt varetage egne gkonomiske forhold. | det omfang en
beboer ikke selv er fuldt ud i stand til at varetage sine gkonomiske for-
hold, skal der udarbejdes en administrationsaftale i henhold til reglerne
beskrevet i bilag 14, hvor de @vrige regler pd omradet i forhold til regn-
skabsfgring, opbevaring mv. ogséa er beskrevet.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 13. Beboermidler

Regler for betalingskort/kontantkasser

En institution kan fa tildelt en udleegskasse i de tilfeelde, hvor der anven-
des andre betalingsformer end E-fakturaer og kebekort. Udlaegskassen
bestar af en bankkonto, hvortil der kan knyttes Visakort samt eventuel
kontantkasse. Som budgetansvarlig skal du sikre, at bankkontoen ikke
overtraekkes eller bruges som opsparing, og at der foretages lpbende
afstemning og bogfgring af forbruget mindst en gang om maneden. An-
modning om oprettelse af udlaegskasse skal ske efter aftale med fagfor-
valtningen og @konomisk Afdeling.

Hvis enheden har Mastercard, skal du som budgetansvarlig sikre korrekt
bogfering i form af kvitteringer for kob og godkendelse af keb over 1.000
kr. Oprettelse af Mastercard skal ske efter aftale med Fagforvaltningen
og @konomisk Afdeling.

Laes mere i styringsprincipperne: Bilag 9. Generelle regler for kontantkasset,
Mobilepay og kassevirksomhed.
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Udsalgsvirksomhed

Hvis der i din enhed drives udsalgsvirksomhed med en omsaetning, der
overstiger 50.000 kr. om aret, skal du underrette @konomisk Afdeling
om omseetningens omfang, da der skal foretages momsafregning.

Du skal udpege en driftsansvarlig blandt de ansatte, som instrueres om
de geeldende retningslinjer. Den driftsansvarlige skal vaere uafhaengig af
institutionens sekretariat.

Du skal sgrge for, at den driftsansvarlige opleeres i reglerne for udsalgs-
virksomhed i @konomisk Afdeling.

Lees mere i styringsprincipperne: Bilag 9. Generelle regler for kontantkasser,
Mobilepay og kassevirksomhed. (pkt 9.8)

Regnskaber ifm. kolonier, ekskursioner mv.

Som hovedregel skal alle udgifter betales direkte ved fremsendelse af
e-faktura til kommunen. Der kan i forbindelse med kolonier, ekskursi-
oner mv. undtagelsesvist udbetales et mindre forskudsbelgb. Efterfel-
gende har du som budgetansvarlig leder ansvar for, at der udarbejdes
et regnskab, som indeholder den nedvendige dokumentation for de
afholdte udgifter. Regnskabet udkonteres pa de relevante driftskonti.
Afregning af forskudsbelpbet skal finde sted senest 14 dage efter arran-
gementets afslutning.

Lees mere i styringsprincipperne: Bilag 9. Generelle regler for kontantkasser,
Mobilepay og kassevirksomhed.
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Hjeelp!

Hvordan skal jeg lave mit ledelsestilsyn? Hvilken rapport skal jeg bruge
til at lave min budgetopfelgning? Hvad er det lige, et PSP-element er for
noget?

For alle emner her i vejledningen kan du fa hjaelp og vejledning hos dit
okonomiske sekretariat eller hos @konomisk Afdeling. Desuden er der
under hvert emne indsat en eller flere henvisninger til de relevante afsnit
i Koge Kommunes pkonomiske styringsprincipper. Her er det en god idé
at kigge, hvis du har brug for uddybende informationer om et emne.

Styringsprincipperne finder du pa Dokken under:

Veerktpjskassen > @konomi og Indkgb > @konomi- og regnskabsstyring
> @konomiske politikker og styringsprincipper > @konomiske
Styringsprincipper

Bade budgetansvarlige og administrative medarbejdere kan finde hjaelp
hos:

* @konomisk Afdeling (Dkonomisupporten) til teknisk hjeelp til
alle veerktojer i pkonomisystemet, herunder ledelsestilsyn,
bogferingsopgaver, artskontering, ekonomirapporter og generelle
pkonomifaglige spgrgsmal. Ring til 2480 eller send en mail il
oekonomi@koege.dk

¢ Eget Okonomisk sekretariat i din forvaltning til pkonomifaglige
spergsmal pa eget omrade, for eksempel takster, kontoplan,
budget, herunder opfglghing, omplacering mv.. @konomisk Afdeling
er pkonomisk sekretariat for Velfaerdsforvaltningen og Kultur- og
@konomiforvaltningen.

¢ Lon og Personale (via egen konsulent) til alle spgrgsmal vedrgrende
lon, fraveer/ferie, korsel, fremregning af lon mv..
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Hvad kan du forvente af 0s?
@konomisk Afdeling og de pkonomiske sekretariater medvirker til at sikre:

* Atdu har de veerktojer, du skal bruge til styring af din gkonomi

e At dukan fa praeciseret forventningerne i forhold til dit
budgetansvar

e Atvibade udferer og tilretteleegger interne kontroller, som tager
udgangspunkt i en afvejning mellem vaesentlighed og risiko






