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1 Generelle forvaltningsbestemmelser

1.1 Lovgrundlag
Brgnderslev-Dronninglund Byrad fastseetter herved i henhold til den
kommunale styrelseslov § 42, stk. 7 falgende regler for de handlin-
ger, som foretages indenfor de regnskabsomrader, der hgrer under
Byradet. Reglerne omfatter ogsa de eksterne virksomheder eller in-
stitutioner, hvor kasse- og regnskabsfunktionen varetages af kom-
munen.
Falgende ligger til grund for Principper for gkonomistyring:
¢ Lov om kommunernes styrelse

¢ Brgnderslev-Dronninglund Kommunes styrelsesvedtaegt

¢ Indenrigs- og Sundhedsministeriets bekendtggrelse om kommu-
nernes budget- og regnskabsvaesen, revision m.v.

¢ Indenrigs- og Sundhedsministeriets "Budget- og regnskabssy-
stem for kommuner og amtskommuner".

1.2 Formal
Formalet med Principper for gkonomistyring er:

at sikre en korrekt administration inden for kommunens gko-
nomistyring.

at tilgodese @konomiudvalgets indsigt i de gkonomiske og al-
mindelige administrative forhold.

at sikre interne kontroller, som tager udgangspunkt i en af-
vejning af veesentlighed og risiko.

at sikre en preecisering af budgetansvar og ledelsesansvar.



Brgnderslev-Dronninglund Kommune

Principper for gkonomistyring

1.3 Sammenhangen mellem Principper for gkonomistyring og bilag

Principper for gkonomistyring og bilagene udger et samlet hele,
der regulerer Brgnderslev-Dronninglund Kommunes samlede gko-
nomiforvaltning.

Principper for gkonomistyring skitserer de grundleeggende ideer,
mens bilagene mere detaljeret beskriver retningslinier for den
praktiske udmgntning af principperne. Bilagene er saledes under-
ordnet Principper for gkonomistyring.

De budgetansvarlige ledere skal sikre, at de fastsatte retningslini-
er og kontrolforanstaltninger i bilagene overholdes.

1.4 Revision

Principperne for gkonomistyring sendes til den kommunale revisi-
on, far det treeder i kraft. Det samme geelder ved andringer heri.

1.5 Godkendelsesforhold

Center for @konomi foretager en arlig gennemgang af savel Prin-
cipper for gkonomistyring som bilag.

Andringer af Principper for gkonomistyring skal godkendes af By-
radet via @konomiudvalget.

Redaktionelle andringer af Principper for gkonomistyring godken-
des af stabschefen for @konomi og IT. ££ndringerne dokumenteres
seerskilt.

Zndring af bilagene til Principper for gkonomistyring godkendes af
stabschefen for @konomi og IT.

Ajourfgring af bilag kan ske lgbende for at skabe overensstemmel-
se med den teknologiske udvikling og ud fra en vurdering af hen-
sigtsmaessige arbejdsgange.

Forudseetningen for at eendre bilagene er dog, at sendringen kan
rummes inden for de retningslinier, som er beskrevet i Principper
for gkonomistyring.
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1.6 Offentligggrelse af Principper for gkonomistyring

Principper for gkonomistyring offentliggares pa intranettet. Doku-
mentet er opbygget med links til de underordnede bilag og andre
vaesentlige dokumenter, sa det er lettilgaengeligt.

Stabschefen for @konomi og IT er ansvarlig for, at links’ene refere-
rer til geeldende dokumenter.

2 Styringsprincipper

Brgnderslev-Dronninglund Kommune har pt. ikke vedtaget, hvilke
styringsinstrumenter, der skal anvendes fremadrettet i den nye
kommune. Det fremgar af "segtepagten” mellem de to kommuner, at
der "styringsmaessigt bygges (..) pa dialogorienteret mal, fastsaet-
telse via aftaler, hvor ansvar og kompetence delegeres i videst mu-
ligt omfang til de decentrale enheder.”

Der er vedtaget principper for gkonomisk decentralisering samt de-
centralisering af anseettelses- og afskedigelsesmaessig kompeten-
ce.

3 Budget og bevilling
3.1 Budgetprocedure

Budgettet udarbejdes i en form, der opfylder Styrelseslovens og
Indenrigs- og Sundhedsministeriets krav.

Pa stabschefen for @konomi og IT’s initiativ fastleegger @konomi-
udvalget hver ar retningslinier og en tidsplan for budgetlzegningen
det kommende ar. Retningslinierne indeholder en opgavefordeling
mellem det politiske- og administrative niveau i budgetleegnings-
processen.

Center for @konomi sikrer, at retningslinierne overholdes.
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@konomiudvalget tager ligeledes ved den arlige budgetleegnings-
proces stilling til, om der skal ske en sndring af bevillings- og
budgetstyringen. Bevillingsniveauet fastseettes af Byradet.

Center for @konomi sikrer, at bevillings- og budgetstyringen over-
holdes.

3.2 Budgettets indhold

Budgettet bestar af en reekke bevillinger. | budget- og regnskabs-
systemet angives bevillinger som hovedregel som nettobevillinger,
hvilket indebaerer at ggede indteegter kan anvendes til ggede ud-
gifter, mens fald i indteegter skal modsvares af tilsvarende reduk-
tion i udgifter.

Der gives en nettobevilling pr. politikomrade. En bevilling er be-
skrevet ved et belgb, hvortil der er knyttet en tekst/bemaerkning.
Belgbet angiver den maksimale ramme for den aktivitet, som er
beskrevet ved teksten.

For anleegsbevillinger geelder, at radighedsbelgbet knyttet til et
planlagt anleegsarbejde, skal frigives ved beslutning i Byradet.

4 Budgetkontrol
4.1 Attestation og lgbende budgetkontrol

Som fglge af gget decentralisering af kompetence og ansvar har
de kommunale ledere til opgave at foretage en dokumenteret 1g-
bende kontrol, hvor afholdte attesterede udgifter/indteegter sam-
menlignes med det budgetterede. Denne lgbende budgetkontrol
aflgser anvisning.

Den budgetansvarlige leder udpeger en eller flere medarbejdere
til at attestere enkeltbilag.

Det er ikke tilladt for nogen leder at disponere ud over indeveeren-
de ars budget. Leje og leasingforhold skal saledes godkendes
centralt.
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Ingen ma foretage udbetalinger til sig selv uanset belgbsstarrelse.
For en medarbejder skal bilaget eller udbetalingen pa forhand
godkendes af den naermeste leder, mens en leder skal have bi-
lag/udbetaling godkendt af en anden leder/stedfortreeder inden for
det pageeldende omrade/institution.

Hvis et regnskabsbilag ikke opfylder reglerne for attestation, og
hvis det ikke umiddelbart er muligt at finde en tilfredsstillende for-
klaring, foreleegges det for naermeste overordnede leder. Hvis den-
ne vurderer det ngdvendigt, forelsegges bilaget for stabschefen for
@konomi og IT, der i sidste instans kan bringe det for borgmeste-
ren, som herefter treeffer en afgarelse.

Center for @konomi har en koordinerende og superviserende rolle
i forhold til budgethandtering, ligeledes har Center for @konomi
ansvaret for at understgtte de budgetansvarlige ledere med rad
og vejledning.

Center for @konomi har fastsat retningslinier for attestation og 1@-
bende budgetkontrol i et bilag.

4.2 Budgetopfelgning

@konomiudvalget farer tilsyn med, at forvaltningen af gkonomiske
midler sker i overensstemmelse med Byradets beslutninger. Dette
sker gennem en taet budgetopfalgning.

Center for @konomi tager initiativ til/udarbejder gkonomirapporte-
ring, hvorved Byradet, @konomiudvalget og @vrige fagudvalg |o-
bende modtager budgetopfglgningsmateriale.

For at understgtte en teet budgetopfalgning er der i bilag for bud-
getopfalgning preeciseret, hvilken opgave-, rolle- og ansvarsforde-
ling, der er mellem @konomiudvalg, fagudvalg og Forretningsle-
delse i forhold til en samlet budgetkontrol.
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4.3 Tilleegsbevilling

Der ma ikke foretages aktiviteter, der medfgrer merudgifter, der
ikke er bevilliget i forbindelse med vedtagelse af arsbudgettet.
Kan den enkelte bevilling ikke overholdes, har fagudvalget initia-
tivforpligtigelse til at sege kompenserende besparelser inden for
fagudvalgets gvrige politikomrader. Er dette ikke muligt, sgges
snarest muligt om en tilleegsbevilling.

Forretningsledelsen udarbejder finansieringsmuligheder/-forslag til
kompenserende besparelser forinden fagudvalget behandler sa-
gen. Forretningsledelsens finansieringsforslag skal fglge sagen til
udvalg og Byrad.

Tilleegsbevillingen skal bevilliges, FOR en udgift/indtsegt afhol-
des/oppebeeres.

5 Bogfering og regnskabsafleeggelse
5.1 Bogfering

Regnskabet fgres pa grundlag af attesterede, originale elektroni-
ske eller manuelle regnskabsbilag. Regnskabsbilagene skal op-
bevares pa forsvarlig made, og kassation skal ske i overens-
stemmelse med de af Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastsatte
regler.

Den budgetansvarlige leder udpeger den/de personer, som ma
bogfare. Her vil oftest veere personsammenfald i forhold til at vee-
re attestationsberettiget. Lederen skal sikre, at den bogfgringsbe-
rettiget har den ngdvendige viden til at kunne udfgre opgaven for-
svarligt.

Bogfaring skal ske Igbende af hensyn til mulighederne for effektiv
budgetopfalgning samt overholdelse af betalingsfrister mv.

Bogfaringssystemet og anvendelsen heraf skal sikre, bade at der
er sammenhaeng mellem de enkelte transaktioner og arsregnska-
bet (transaktionssporet), og at der er dokumentation for den en-
kelte post (kontrolsporet).
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Bogfaring skal som udgangspunkt finde sted ved kilden, dvs. i den
institution eller afdeling, hvor der er truffet en disposition, der med-
farer bogfaring. Hvis det skennes hensigtsmaessigt, kan bogfa-
ringsopgaven dog samles ét sted for flere institutioner.

De naermere retningslinier er beskrevet i et bilag.
5.2 Regnskabsafleeggelse

Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastseetter kravene til kommu-
nens regnskabsafleeggelse.

Regnskabet afleegges snarest muligt efter regnskabsarets udlgb,
og inden for den af Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastsatte tids-
frist.

Hvert ar fastleegger Center for @konomi retningslinier for afleeg-
gelse af arsregnskab, anlaegsregnskaber m.v.. Der er i et bilag
udarbejdet en generel tidsplan for afleeggelse af arsregnskab.
Center for @konomi sikrer, at retningslinier og tidsplan overholdes.

5.3 Registrering af fysiske aktiver

Registrering af fysiske aktiver sker i overensstemmelse med de
geeldende regler fra Indenrigs- og Sundhedsministeriet.

De naermere retningslinier beskrives i et bilag.

5.4 Eksterne regnskaber
Hvis kommunen skal fgre regnskab eller udfgre andre opgaver af
regnskabsmaessig art for eksterne virksomheder/institutioner, skal
der foreligge en skriftlig aftale mellem kommunen og den eksterne

virksomhed herom.

Center for @konomi skal, forinden aftalen indgas, have lejlighed til
at udtale sig herom.
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Aftalen skal fastleegge relationerne mellem virksomheden/institu-
tionen og kommunen, herunder fastleegge kommunens og virk-
somhedens/institutionens gensidige forpligtelser og ansvar.

5.5 Revisionen

Det godkendte arsregnskab afgives til revisionen inden for den af
Indenrigs- og Sundhedsministeriet fastsatte tidsfrist.

5.6 Offentliggegrelse af budget og regnskab

Offentliggerelse af budget og regnskab sker i overensstemmelse
med Indenrigs- og Sundhedsministeriets regler.

6 Finansiel styring og betalingsformidling
6.1 Finansieringspolitik

Brgnderslev-Dronninglund Kommune har udarbejdet en finansie-
ringspolitik, hvor den overordnede malseetning er optimering af af-
kast/risikoforholdet pa likviditetsplacering og minimering af finansie-
ringsomkostninger.

Endvidere er malssetningerne at sikre kommunens penge bedst
muligt, at der ikke lgbes nogen ungdvendig risiko, og at der, for sa
vidt angar kommunens likvide midler og lanegaeld, tilvejebringes en
stabil gkonomisk udvikling i kommunen.

6.2 Fuldmagtsforhold

Stabschefen for @konomi og IT bemyndiges ved godkendelse af
naerveerende principper til at oprette og nedleegge pengein-
stitutkonti.

Stabschefen for @konomi og IT bestemmer, hvilke personer der
enkeltvis eller i forening er berettiget til at disponere over penge-
institutkonti. Herved gives der raderet (fuldmagt) over et neermere
fastsat maksimumsbelgb.
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Stabschefen for @konomi og IT kan ligeledes godkende, at der ud-
stedes Dankort/Visakort eller lignende kreditkort til enkeltpersoner.

Kreditkortet ma kun anvendes i arbejdsmaessig sammenhaeng, og
saledes at der ikke sker sammenblanding af kommunens og private
midler.
Det er ikke tilladt at overtreekke radighedskontoen.
Afstemning af brug af kortet skal foretages lgbende af brugeren.
De naermere retningslinier for fuldmagtsforhold er uddybet i et bi-
lag, ligesom anvendelse af radighedskonti er yderligere beskrevet
I et bilag.
Kommunens pengeinstitutforretninger udbydes periodevis.

6.3 Betalingsformidling
Et gennemgaende princip er, at kommunens betalinger (palignin-
ger og ind- og udbetalinger) automatiseres og systematiseres,

hvor dette er muligt og i @vrigt skannes hensigtsmaessigt.

Center for @konomi er ansvarlig for kommunens lgbende beta-
lingsformidling.

Alle ind- og udbetalinger skal principielt bogfares, nar udgift eller
indtaegt er kendt.

Uanset, at bogfgringen i et vist omfang foregar decentralt, skal be-
talingsformidlingen veere centraliseret og foregad i henhold til geel-
dende regler for NEM-konto.

Det skal fremgéa af kommunens indbetalings- og opkreevningsma-
teriale, hvilke betalingsbetingelser, der er geeldende.

6.4 Afdelingskasse
Oprettelse af afdelingskasser sker efter stabschefen for @konomi

og IT's godkendelse. En afdelingskasse giver en afde-
ling/institution adgang til at disponere over et kontant forskud.
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Alle kontante ind- og udbetalinger, der hgrer under kommunens
regnskabsomrade, skal registreres og bogfares. Det skal tydeligt
fremgar af et bilag, at ind- eller udbetaling er foretaget.

Center for @konomi fastseetter i et bilag retningslinier for afde-
lingskasser.

Den leder, der har ansvar for en afdelingskasse, sikrer, at ret-
ningslinierne overholdes.

6.5 Modtagelse af veerdipost
Der fgres postlister over veerdipost.

Center for @konomi udarbejder i et bilag retningslinier for modta-
gelse af veerdipost.

6.6 Transporter

En transport er en aftale mellem leverandgr og 3. part (eksempelvis
en bank) om et tilgodehavende. Transporten betyder, at leverandg-
rens kunder kun kan betale med frigivende virkning til 3. part. Sker
der betaling til en leverandgr, der har en transport, er betalingen ik-
ke frigivende.

Det pahviler den attestationsberettigede at sikre, at betaling finder
sted til den korrekte belgbsmodtager, hvis det er noteret pa faktu-
raen.

Center for @konomi har i bilaget vedr. principper for bogfering
fastsat regler for handtering af transporter.

6.7 Tilgodehavender

Debitorstyringen vedrgrende tilgodehavender varetages af Ser-
vicecentrene/borgerbutikkerne.

Center for @konomi indstiller en gang arligt til @konomiudvalget
afskrivninger af tilgodehavender, som ikke forventes at kunne bli-
ve betalt.
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Center for @konomi har udarbejdet et bilag, der beskriver proce-
durer i forbindelse med afskrivning.

6.8 Mellemregnings- og restancekonti

Stabschefen for @konomi og IT er ansvarlig for, at der udarbejdes
retningslinier for afstemning af kommunens mellemregnings- og
restancekonti. Stabschefer og fagdirektgrer er ansvarlige for, at
der afstemmes Igbende i overensstemmelse med disse retningsli-
nier. Intervallerne fastleegges ud fra en vurdering af veesentlighed
0g risiko.

Center for dkonomi opsamler ultimoafstemningerne i forbindelse
med udarbejdelse af arsregnskabet.

De naermere retningslinier er fastlagt i bilag om statuskonti.

7 Anvendelse af gkonomirelaterede IT-systemer

7.1 Generelle principper

Ind- og udbetalinger sker i langt de fleste tilfeelde via IT-systemer,
som dermed udggr et veesentlig arbejdsredskab i opgavelgsnin-
gen i forhold til ansatte, borgere og brugere.

Det er, pa baggrund af den udbredte brug af disse IT-systemer,
vigtigt at fokusere pa, at resultater af kontrol og afstemning indar-
bejdes i den fremtidige brug af systemet, saledes at kontrolresul-
tater kobles med den faglige arbejdsproces, der er gaet forud.
Kontrol og afstemning skaber pa denne made anledning til at fo-
kusere pa de omrader, der er saerligt udsatte for at give fejl. S&
man med andre ord leerer af de fejl, der konstateres.

Det er stabschefen/fagdirektagren/systemejeren af det pagaelden-
de system, der har ansvaret for at fglge op pa de resultater, som
kontrol og afstemning af de gkonomirelaterede IT-systemer giver.
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7.2 Fagsuperbrugeren

For hvert IT-system, der handterer udbetaling eller opkraevning,
udpeger systemejeren en fagsuperbruger.

Fagsuperbrugeren har til opgave at varetage kontrol og afstem-
ning af IT-systemet. Samtidig skal fagsuperbrugeren holde listen
over brugere og hvilke rettigheder, de har i det pageeldende sy-
stem, ajour. Vedrgrende sidstnaevnte se IT-sikkerheds-regulativet
for medarbejdere.

7.3 Kontrol og afstemning

Anvendelse af gkonomirelaterede IT-systemer indebaerer risiko
for svig. Der skal derfor falges en reekke naermere fastsatte ret-
ningslinier for kontrol og afstemning af disse systemer.

Kontrolforanstaltningerne skal sikre uddatamaterialets korrekte
sammenhaeng med inddata, og at ind- og udbetalinger samt bog-
faring sker korrekt. Formalet er bade at sikre en korrekt og hen-
sigtsmaessig handtering af data, forhindre svig og beskytte perso-
nalet mod uberettiget mistanke om svig.

7.4 Ledelsestilsyn

Systemejeren af et gkonomirelateret IT-system har ansvaret for, at
fagsuperbrugeren udfgrer den foreskrevne kontrol og afstemning af
systemet. Det er ligeledes systemejeren, der skal tage initiativ til, at
der, i en faglig sammenhaeng, saettes fokus pa de fejlrapporter, der
matte veere resultatet af de naevnte kontroller.

Center for dkonomi har udarbejdet et bilag, der bl.a. beskriver
hvad fagsuperbrugeren skal overveje i fastleeggelsen af kontrol og
afstemning af et gkonomirelateret IT-system. En oversigt over
fagsuperbrugerne for alle relevante IT-systemer findes i SLA-
aftalen.

Det er stabschefen/direktgren, dvs. systemejeren, der skal fare til-
syn med, at disse retningslinier for kontrol og afstemning over-
holdes.
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8 Sikring af veerdier
8.1 Generelt

Stabschefen for @konomi og IT er ansvarlig for, at der fastseettes
regler for registrering af veerdifulde aktiver og dokumenter og for at
fare tilsyn med overholdelse af reglerne. Tilsvarende geelder for re-
gistrering af aktiver m.m., hvor der matte veere fastsat lovkrav her-
om.

@verste sikkerhedsansvalige er ansvarlig for, at der udarbejdes en
IT-sikkerhedspolitik, som bl.a. skal sikre veerdier i form af IT-
baserede data og systemer. Ansvarsforholdene er beskrevet i IT-
sikkerhedsregulativet.

8.2 Inventarfortegnelser

Der skal til enhver tid kunne redeggres for kommunens inventar,
maskiner og driftsmateriel.

Registreringspligten omfatter samtlige af kommunens forvaltnin-
ger, skoler, institutioner m.v., der henhgrer under kommunens
regnskabsfaring.

Der udarbejdes fortegnelse over inventar, maskiner og driftsmate-
riel i det omfang, omseettelighed og veerdi, herunder brugsveerdi
for private, tilsiger dette.

Center for @konomi har i et bilag beskrevet retningslinierne for re-
gistrering af inventar.

8.3 Formalsbestemte indsamlinger og administration af boder
Der er i et bilag udarbejdet retningslinier for handtering af formals-
bestemte indsamlinger. Der er ligeledes fastsat retningslinier for

administration af skoleboder og gvrige boder i et bilag.

8.4 Handtering af midler for beboere/klienter
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Opbevaring og registrering af midler, der administreres for klien-
ter, samt midler og veerdier tilhgrende beboere pa institutioner,
kan alene finde sted efter naermere fastlagte retningslinier, der ta-
ger udgangspunkt i veesentlighed og risiko.

Center for @konomi har i et bilag udarbejdet sadanne retningslini-
er for handtering af midler for beboere og klienter.

8.5 Forsikring

Der er udarbejdet en beskrivelse af kommunens forsikringsfor-
hold.

8.6 Veerdipapirer og kontrakter
Det pahviler den enkelte fagenhed/stab at sikre, at kommunens

arkivalier, herunder veerdipapirer og kontrakter, opbevares pa be-
tryggende made.

Vedtaget i Sammenlaegningsudvalget, den 14. december 2006

Mikael Klitgaard
Borgmester

Sgren S. Steensen
Kommunaldirektar
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