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1. Indledning

De to overordnede styringsprincipper for Gladsaxe Kommune er mal- og rammestyring og decen-
tralisering. Udmgntningen og handteringen af mal og gkonomiske rammer skal grundleeggende
ske i respekt for de politiske intentioner for det enkelte omrade og for kommunen som helhed.
Denne gkonomistyringshandbog beskriver de formelle krav og regler for budget- og regnskabsfg-
ring i Gladsaxe.

1.1 Lovgrundlag

@konomistyringshandbogen skal medvirke til den praktiske udmgntning af styrelseslovens § 42,
stk. 7 om, at "Kommunalbestyrelsen fastsaetter de neermere regler for indretningen af kommu-
nens kasse- og regnskabsvaesen i et regulativ, hvori der tillige optages forskrifter vedrgrende for-
retningsgangen inden for kasse- og regnskabsvaesen. Regulativet tilstilles kommunens revision,
som tillige skal underrettes om alle aendringer af regulativet, fgr de saettes i kraft”.

Folgende regelsaet ligger til grund for regulativet:

e Lov om kommunernes styrelse
e Styrelsesvedtaegt for Gladsaxe Kommune

e Indenrigsministeriets bekendtggrelse om kommunernes budget- og regnskabsvaesen, re-
vision med videre

e Indenrigsministeriets “Det kommunale budget- og regnskabssystem”
e Lov om offentlige betalinger

e Bogfgringsloven inkl. bogfgringsbekendtggrelsen

e Arsregnskabsloven

1.2 Formal

Formalet med gkonomistyringshandbogen er at sikre:
o tilstreekkelige vaerktgjer til styring af kommunens gkonomi
e en preaecisering af budget- og ledelsesansvar
e feelles budget- og regnskabsprocesser pa tvaers af kommunen

e en korrekt administration af kommunens kasse- og regnskabsveesen



e etinternt opfglgnings- og kontrolniveau, som tager udgangspunkt i en afvejning af vae-
sentlighed og risiko.

1.3 Gyldighedsomrade
Retningslinjerne i @konomistyringshandbogen gaelder for hele kommunens virksomhed.

Nar kommunen varetager regnskabsmaessige opgaver for selvstaendige virksomheder, herunder
selvejende institutioner, geelder naervaerende retningslinjer tillige for disse opgaver.

1.4 Organisering
@konomidirektgren har det overordnede ansvar for at fastlaegge rammer for budget- og regn-

skabsprocedurer i overensstemmelse med retningslinjerne i handbogen.

Center for @konomi forestar udarbejdelsen af forretningsgange med videre for vaesentlige tvaer-
gaende budget- og regnskabsfunktioner.

Ledelsen i forvaltningerne og centrene har ansvaret for, at regler og forretningsgange med vi-
dere til brug for budget- og regnskabsprocedurer efterleves, herunder at udgve ledelsestilsyn og
eventuelt udarbejde og vedligeholde supplerende forretningsgangsbeskrivelser, under hensyn til
reglerne i dette regulativ.

1.5 Uddybende bilag

Hovedteksten i @konomistyringshandbogen beskriver Gladsaxe Kommunes helt overordnede or-
ganisatoriske og styringsmaessige principper, der er forbundet med budget- og regnskabsproce-
durerne.

Handbogen indeholder uddybende bilag, der beskrivelser, hvordan de overordnede principper
skal udmentes i praksis.

2. Ajourfgring

2.1 Hovedprincipper

Center for @konomi er ansvarlig for at hovedprincipperne i gkonomistyringshandbogen ajourfg-
res. Z£ndringer skal forelaegges @konomiudvalget og Byradet til godkendelse, dog ikke redaktio-
nelle eendringer, jaavnfgr afsnit herunder.

2.2 Bilag

Hvor ikke andet er anfgrt, skal @ndringer i bilag alene godkendes af @konomisk Sekretariat, Cen-
ter for @konomi eller anden relevant forvaltning.



2.3 Redaktionelle andringer

Redaktionelle sendringer, der ikke sendrer grundlaeggende ved regulativet, kan godkendes af
@konomisk Sekretariat, Center for @konomi. Tilsvarende gaelder andringer foranlediget af juste-
ringer i regelsaettet, der ligger til grund for regulativet, samt sendringer affgdt af politiske beslut-
ninger, der medfgrer konsekvensrettelser i regulativet.

Kommunens revision skal underrettes om alle &ndringer af hovedtekst og bilagene, fgr andrin-
gerne szettes i kraft.

3. Styreformer

3.1 Generelt

Styringskonceptet i Gladsaxe Kommune er mal- og rammestyring, hvor Byradet fastsaetter de
overordnede malsaetninger og skonomiske rammer.

Malene fastlaegges overordnet i Kommunestrategien. Malene i Kommunestrategien kan supple-
res og understgttes af malsaetninger fastlagt i sektorpolitikker. | forbindelse med budgetvedta-
gelsen udmgntes malene i konkrete indsatser samtidig med fastleeggelsen af de gkonomiske
rammer.

Styringsopgaven lgses ved brug af en raekke styringsredskaber, der bestar i:

e opdeling af den samlede gkonomiske ramme pa bevillingsomrader,
e decentralisering af mal- og budgetansvar,

e kontraktstyring,

o regler for overfgrselsadgang,

o regler for omplaceringer og tillaegsbevillinger, samt

e regler for budgetopfalgning.

3.2 Bevillingsstyring (drift og anlzeg)

Ved budgetvedtagelsen fastleegges indsatser pa udvalgsniveau og de gkonomiske rammer opde-
les i et antal bevillinger under hvert udvalgsomrade.

Drift

Alle driftsbevillinger er fastlagt som nettobevillinger og udggr en selvsteendig nettoramme under
det enkelte fagudvalg.



Det enkelte fagudvalg har ansvaret for, at aktiviteterne bliver gennemfgrt i overensstemmelse
med budgettet og dets forudsaetninger. Det indebaerer, at det enkelte udvalg frit kan disponere
inden for den givne driftsbevilling og foretage omplaceringer inden for hvert bevillingsomrade
uden @konomiudvalgets og Byradets godkendelse, s& leenge intentionerne bag budgettets vedta-
gelse overholdes. Overfgrsler af budget mellem bevillingsomrader skal altid godkendes af @ko-
nomiudvalget, ogsa nar overfgrslerne sker inden for samme fagudvalg.

Anlaeg

Alle anlaegsprojekter eller -puljer har en seaerskilt bruttobevilling, hvoraf nogle har karakter af
rammebevillinger. Ved budgetvedtagelsen gives samtidig anlagsbevilling. Dog gives radigheds-
belgb for enkelte anlaegsprojekter, der har en szerlig politisk bevagenhed. Disse ma fgrst anven-
des, nar Byradet har givet anlaegsbevilling.

Generelt

Bevillingsniveauet pa bade drift og anlaeg fastleegges ved budgetvedtagelsen.

Ansggning om tillaegsbevillinger pa bade drift og anlaeg skal som hovedregel anvise kompense-
rende besparelser inden for fagudvalgets omrade. Tillaegsbevillinger skal altid godkendes af @ko-
nomiudvalget. Er tilleegsbevillingen helt eller delvist finansieret af kommunekassen, skal den til-
lige godkendes af Byradet. En sag med gnske om tilleegsbevilling forelaegges kun efter forudga-
ende godkendelse i Center for @konomi.

3.3 Malhierarki

Kommunestrategiens formal er at formidle Byradets strategi for den kommende byradsperiode.
Kommunestrategien er saledes Byradets styringsredskab ved at de effektmal, Byradet gnsker at
opna, bliver vigtige pejlemaerker for de indsatser fagudvalgene szetter i gang.

Kommunestrategiens strategiske sigte er pa de komplekse problemstillinger, som kraever en saer-
lig tveergaende indsats. Kommunestrategien fokuserer dermed pa seerligt udvalgte, prioriterede
malsaetninger frem for hele den kommunale opgavel@sning.

Kommunen rummer med andre ord Gladsaxe Kommunes vision, en reekke tvaergaende malsaet-
ninger og effektmal — men ikke indsatser. Prioriteringen af indsatser sker i fagudvalgene.

Indsatserne for det enkelte fagudvalgsomrade fastlaegges i forbindelse med den arlige budget-
procedure og fremgar af kommunens arsbudget og bilagssamling til budgettet.

3.4 Decentralisering

| Gladsaxe Kommune geelder decentralisering pa alle niveauer i organisationen. Det enkelte fag-
udvalg delegerer inden for udvalgets samlede driftsrammebevilling szerskilte indsatser samt bud-



getter til direktgr, chefer i forvaltningerne og ledere af decentrale enheder. Tildelingen af bud-
getter kan forega efter forskellige principper, fx taxameter, bum-model eller tildeling af en drifts-
ramme. Det er de enkelte forvaltningsdirektgrers opgave at sikre, at tildelingen af budget til de
decentrale enheder foregar i overensstemmelse med de besluttede principper.

3.5 Budgetoverfgrsel

Drift

Udvalgene har som hovedregel fuld overfgrselsadgang for ubrugte driftsmidler fra det ene ar til
det naeste. Undtaget herfra er dog udgiftsomrader, der budgetteres konkret, fx tjenestemands-
pensioner, overfgrselsindkomster og en del af forsyningsvirksomhedernes omrade. Udvalgene
kan selv beslutte fordelingen af mer- og mindreudgifter pa bevillingsomraderne under udvalget,
dog saledes at decentrale enheders overfgrselsadgang har hgj prioritet.

Ved regnskabsafslutningen opggres de mer- eller mindreforbrug, der sgges overfart til efterfgl-
gende ar. Fagudvalgenes ansggning om overfgrsel fglges af forklaring, der redeggr for baggrun-
den for overfgrslen. Pa baggrund heraf forelaegger Center for @konomi en sag for Byradet, hvori
der indstilles et forslag til overfgrsler pa driftsomradet.

Anlxeg

Udvalgene har ligeledes som hovedregel overfgrselsadgang for ubrugte radighedsbelgb pa
igangvaerende anlaegsarbejder, men overfgrslen skal ske til samme anlaegsprojekt. Samtidig skal
overfgrslerne begraenses af hensyn til, at anlaegsprojektet skal udmegntes i overensstemmelse
med den politisk besluttede tidsplan i budgettet, og af hensyn til gkonomistyringen.

For at tilgodese de to hensyn kan hovedreglen om overfgrselsadgang begraenses, og der skal for
alle gnsker om overfersel fglge begrundelser for forsinkelser i projektet, som skal godkendes af
Center for @konomi. Pa den baggrund forelaegges Byradet hvert ar en sag, hvori Center for @ko-
nomi indstiller et forslag til overfgrsler pa anlaegsomradet. Det er praksis at uforbrugte lgbende
puljer, hvor udmgntningen er planlagt over flere ar, indstilles til fuld overfgrsel.

4. Budgetprocedure

4.1 Generelle principper

De grundlaeggende principper for kommunernes budget og budgetprocedure findes i Styrelseslo-
ven og i regler fastsat af Indenrigs- og Socialministeriet.

4.2 Budgetprocedure (budgetlaegning)

For at leve op til savel lovkrav som til kommunens eget behov for styring skal budgetproceduren
forega efter en naermere fastsat plan.



Center for @konomi har ansvaret for, at der udarbejdes en tids- og aktivitetsplan for det kom-
mende ars budgetprocedure. Planen skal forelaegges for, og godkendes af, @konomiudvalget in-
den udgangen af februar. Dog skal fristen for fremsattelse af endringsforslag godkendes af By-
radet.

Center for @konomi har ligeledes ansvar for at udarbejde et budgetcirkulzere med de ngdven-
dige retningslinjer og krav til form og indhold i arsbudgettet, herunder de bidrag, de enkelte fag-
udvalg skal udarbejde i denne forbindelse. Budgetcirkulaeret skal endvidere indeholde nettoud-
giftsrammer og andre forudsaetninger for arets budgetleegning. Tidsfristen for foreleeggelse af
budgetcirkulzeret for @konomiudvalg og Byrad vil fremga af tidsplanen.

5. Budgetopfolgning

5.1 Budgetansvar (Igbende budgetkontrol/opfglgning)

Alle budgetbelgb skal entydigt henfgres til en budgetansvarlig leder. Den budgetansvarlige har
det umiddelbare ansvar for at overholde bevillingen og fgre tilsyn med anvendelsen af den (jf.
afsnit om bogfgring). Hvis en budgetansvarlig kan forudse afvigelser fra budgettet, der ikke
umiddelbart kan daekkes af mindreudgifter pa andre delomrader inden for eget budget, er ved-
kommende forpligtet til snarest at forelaegge dette for sin chef med angivelse af forslag til img-
degaelse af budgetproblemet.

Safremt budgetafvigelsen ikke kan imgdegas ved kompenserende tiltag inden for bevillingsomra-
det, forelaegges sagen det pageeldende fagudvalg med forslag til kompenserende tiltag pa eget
fagudvalgsomrade.

Safremt fagudvalget ikke er i stand til at anvise kompenserende tiltag inden for det enkelte bevil-
lingsomrade, forelaegges der en tilleegsbevillingsansggning for @konomiudvalget. Tilleegsbevil-
lingsansggningen skal som hovedregel anvise kompenserende besparelser inden for fagudval-
gets omrade.

Tilleegsbevillinger skal altid godkendes af @konomiudvalget. Er tilleegsbevillingen helt eller delvist
finansieret af kommunekassen, skal den tillige godkendes af Byradet. En sag med gnske om til-
laegsbevilling forelaegges kun efter forudgaende godkendelse i Center for @konomi.
@konomiudvalget fgrer det overordnede tilsyn med at de bevillinger og radighedsbelgb, der er
vedtaget i budgettet eller ved en efterfglgende beslutning, ikke overskrides uden Byradets god-
kendelse.

5.2 Fastlagte budgetopfalgninger

Der foretages som minimum kvartalsvis budgetopfglgning pa alle bevillinger, mens der som ho-
vedregel kun foretages opfglgning pa alle indsatser efter 3. kvartal. Reglerne og proceduren om-
kring arets budgetopfglgninger beskrives neermere.
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Byradet, @konomiudvalget, fagudvalg og Direktgrkredsen kan Igbende beslutte, at der skal fore-
tages supplerende budgetopfg@lgning pa andre tider end de pa forhand fastlagte budgetopfelg-
ninger. Herudover kan politikerne bede om belysning af specifikke omrader.

5.3 Stgttefunktioner

Center for @konomi har en koordinerende rolle og godkender de fastlagte budgetopfglgninger i
forhold til den samlede organisation.

6. Regnskabsaflaeggelse

6.1 Generelt

Center for @konomi er ansvarlig for, at der udarbejdes en detaljeret tidsplan og en instruks med
retningslinjer for udarbejdelsen af det pagaeldende ars regnskab.

@konomiudvalget aflaegger arsregnskabet til Byradet saledes, at regnskabet kan overgives til re-
visionen senest den 1. maj det efterfglgende ar.

Anlaegsregnskaber aflaegges saerskilt efter de regler for aflaeggelse af anlaegsregnskaber, som By-
radet har faststat.

6.2 Kommunens regnskab

Gladsaxe Kommunes regnskab bestar af et regnskab og en bilagssamling. Regnskabet skal op-
fylde alle krav til et gyldigt kommunalt regnskab og samtidig vaere kort og laesevenligt. Til regn-
skabet udarbejdes en bilagssamling med supplerende detaljerede regnskabsoplysninger og rap-
portering om malopfyldelsen.

7. Bogfering

7.1 Generelt

Kommunens bogfgring skal foretages i overensstemmelse med god bogf@ringsskik. Det vil sige,
at reglerne i Budget- og Regnskabssystem for Kommuner, naervaerende regulativ med tilhgrende
bilag, forretningsgange og @vrige forskrifter er fulgt.

Registreringer bgr generelt foretages efter et bruttokonteringsprincip. Bruttokontering vil sige,
at hver enkelt post bogf@res for sig. Fx bogfgres udgifter og indtaegter hver for sig. Bruttokonte-
ringsprincippet bgr altid anvendes ved omposteringer.

7.2 Bogf@ringssystem

| Gladsaxe Kommune anvendes gkonomisystemet @S Indsigt som bogfgringssystem.
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Der skal forefindes en beskrivelse af opbygningen af bogfgringen. For alle it-systemer i forbin-
delse hermed skal der som udgangspunkt foreligge en systembeskrivelse, som beskriver de be-
nyttede systemer, hjelpemidler og lignende.

For alle transaktioner, uanset om de registreres manuelt eller overfgres elektronisk fra andre sy-
stemer, geelder det, at der skal forefindes henholdsvis et transaktionsspor og et kontrolspor.

7.3 Transaktionssporet

Transaktionssporet sikrer, sammenhangen mellem den enkelte registrering i regnskabet og det
samlede arsregnskab eller anden lovpligtig regnskabsopstilling. Transaktionssporet skal doku-
menteres.

Transaktionssporet skal fglge transaktionen, nar den overleveres fra et system til et andet sy-
stem.

7.4 Kontrolsporet

Kontrolsporet sikrer, at det altid er muligt at ga tilbage til grundlaget for den enkelte registrering
og samtidig skal der vaere muligt at ga fra grundlaget til registreringen.

Kontrolsporet skal vise og dokumentere den databehandling og de datakontroller, der er foreta-
get af it-systemet.

Det omfatter blandt andet en entydig identifikation af en transaktion fgrste gang den registreres
i et system, tidspunktet for transaktionen og brugernavn for den, der har foretaget og/eller god-
kendt transaktionen.

7.5 Krav til bogfgringen

Enhver registrering skal vaere dokumenteret ved et bilag. En undtagelse herfra er automatisk ge-
nererede registreringer - fx automatisk momsberegning eller transaktioner, der overfgres fra et
eksternt fagsystem, idet en beskrivelse af hvordan registreringerne foretages, kontrolleres og
opbevares, er tilstraekkelig.

Bogferingen skal ske Igbende af hensyn til mulighederne for effektiv budgetopfglgning, og af
hensyn til overholdelse af betalingsfrister med mere.

Bogf@ringen foretages pa baggrund af kontrollerede bogfgringsbilag, fx fakturaer fra leverandg-
rer, opkraevninger til borgerne eller elektroniske transaktioner, der overfgres fra godkendte it-
systemer.

| kommunens regnskab skal optages alle fordringer, som kommunen har pa borgere, virksomhe-

der og andre, der skylder kommunen penge. Tilsvarende gzaelder for kommunens gaeldsforpligtel-
ser.
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Alle fordringerne og geeldsforpligtelser skal registres. Registreringen skal ske, nar fordrin-
gen/gaelden er endeligt opgjort.

7.6 Anvisning og attestation

Center for @konomi udarbejder en anvisningsinstruks, hvori de naermere regler for anvisning og
attestation fastsaettes.

7.7 Bogferingsgrundlag

Kommunens regnskaber fgres pa grundlag af elektroniske regnskabsbilag. Den elektroniske Igs-
ning indeholder dokumentation for attestation og bilagsbehandling.

Regnskabsmateriale skal opbevares i 5 ar efter regnskabets godkendelse. Kassation af bilag sker i
overensstemmelse med kommunens arkivbestemmelser.

8. Intern kontrol

En forudsaetning for at sikre et ensartet, kontinuerligt og retvisende regnskab for Gladsaxe Kom-
mune som helhed, og i de enkelte enheder, er overholdelsen af retningslinjerne for intern kon-
trol.

Intern kontrol er defineret, som de handlinger og procedurer, der udfgres i organisationen, og
som er tilrettelagt for at sikre en palidelig regnskabsmaessig rapportering, herunder forebyggelse
mod tilsigtede og utilsigtede fejl samt overholdelse af gaeldende lovgivning.

Formalet med intern kontrol er at sikre, at
e indbetalinger, indtaegter, udbetalinger, udgifter og omkostninger registreres pa en ensar-
tet made under hensyntagen til lovkrav og god bogf@ringsskik.
e ledelsen i enheder, forvaltninger og centre fgrer tilsyn med processer og kontrolforan-
staltninger.

For at sikre en ensartet, kontinuerlig og korrekt regnskabsmaessig rapportering er der udarbejdet
en raekke kontrolmal, som skal indga i udarbejdelsen af forretningsgange, og som Igbende over-
vages. Centrale kontrolmal er blandt andet sikring af korrekt veerdiansaettelse og regnskabets
fuldsteendighed.

Tilrettelaeggelsen af interne kontroller bgr ske under hensyntagen til principperne om vasentlig-
hed og risiko.

@konomisk Sekretariat foretager hvert ar som led i den interne kontrol planlagte servicebesgg
pa et antal af kommunens enheder. Formalet er at fglge op pa retningslinjerne i naervaerende
@konomistyringshandbog og efterprgve og vurdere, hvorvidt forretningsgange og kontroller ef-
terleves. | forbindelse med mgderne tages udgangspunkt i en standard tjekliste.
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9. Finansiel styring og betalingsformidling

Kommunens betalinger skal i videst muligt omfang ske ved overfgrsler mellem konti i pengeinsti-
tutter og i form af elektroniske overfgrsler.

9.1 Likvider

Center for @konomi er ansvarlig for kommunens Igbende betalingsformidling.
Betalinger foretages som hovedregel via de betalingsformidlingssystemer, som kommunen har
besluttet at benytte. Det vil sige, at ind- og udbetalinger foretages via konti i pengeinstitutter.

Konti i pengeinstitutter

Center for @konomi er bemyndiget til at kunne oprette og lukke kommunens konti i pengeinsti-
tutter. Hovedreglen er, at konti kun kan disponeres af to personer i forening. Center for @ko-
nomi kan beslutte at tilknytte betalingskort til disse konti til tjenstligt brug, hvor dette skgnnes
hensigtsmaessigt.

Kontantkasser

Anvendelse af egentlige kontantkasser skal begraenses mest muligt og kontante transaktioner
skal i videst muligt omfang erstattes med anvendelse af betalingskort.

Oprettelse af forskudskasser og decentrale kassefunktioner kan ske efter godkendelse i den for-
valtning, hvorunder kassen hgrer.

Vardipost

Post til Radhuset, skoler og institutioner med videre abnes sa vidt muligt af to personer i for-
ening. Hvis posten abnes af én person, ma denne ikke veere beskaeftiget med bogfgrings- og/el-
ler kassearbejde.

9.2 Finansiel politik

Byradet godkender kommunens finansielle politik, der inden for rammerne af Styrelseslovens §
44 fastleegger, hvordan kommunen skal investere sin overskudslikviditet samt regningslinjerne
for kommunens lantagning. Ved overskudslikviditet forstas den likviditet, som ikke skal foreligge
kontant (pa bankkonti). @konomisk Sekretariat, Center for @konomi, administrerer kommunens
finansielle politik.

9.3 Lan og garantiforpligtelser

Beslutning om optagelse af 1an og indgaelse af garantiforpligtelser skal traeffes af Byradet. Center
for @konomi kan omlaegge kommunens lan.

Optagelsen af |an og omlaegning af bestaende lan skal fglge bestemmelserne i @konomi- og In-
denrigsministeriets bekendtggrelse om kommunernes lantagning samt meddelelse af garantier
mv. Endvidere skal retningslinjerne i kommunens finansielle politik fglges.

14



9.4 Leje og leasing

Enhver aftale om leje for driftsmidler, hvor lejeperioden reekker ud over ét ar, eller hvor lejeafgif-
ten i alt udger mere end 100.000 kr., skal forhandsgodkendes skriftligt af Center for @konomi.
Ligeledes skal al leasing for driftsmidler forhdndsgodkendes skriftligt af Center for @konomi.

Ved forhandsgodkendelsen i Center for @konomi skal der indga en vurdering af leje eller leasing
aftalens gkonomiske rentabilitet, en vurdering af om aftalen pafgrer kommunen vasentlig gko-
nomisk risiko og en vurdering af, om aftalen pavirker kommunens laneramme.

Som hovedregel godkendes leasingaftaler kun, hvor hovedsigtet er operationelt.

9.5 Statuskonti

Statuskonti afstemmes og berigtiges Igbende. Saerligt omkring arsafslutningen skal de enkelte
poster vurderes og eventuel berigtigelse foretages med henblik pa, at balancen i arsregnskabet
giver et retvisende billede af kommunens aktiver og passiver.

Afstemning af statuskonti foretages efter de geeldende regler for afstemning af Gladsaxe Kom-
munes beholdningskonti, mellemregningskonti og gvrige statuskonti.

9.6 Sikkerhedsstillelse

Der opereres med to typer af sikkerhedsstillelse.

Den ene vedrgrer de situationer, hvor kommunen som kgber kraever sikkerhed mod salgers mis-
ligholdelse i forbindelse med bygge- og anlaegsopgaver samt levering af varer og tjenesteydelser.
Den anden vedrgrer de situationer, hvor kommunen som seelger, har behov for at stille sikker-
hed, fx en bankgaranti.

9.7 Vaerdier tilhgrende andre

Safremt kommunen opbevarer eller administrerer vaerdier tilhgrende andre, skal der udarbejdes
retningslinjer for opbevaring og registrering heraf.

9.8 Debitorpleje og betalingsfrister

Betalingskontrol og rykning af debitorer skal foretages i overensstemmelse med de foreliggende
regler for debitorpleje og betalingsfrister, der fastsaettes i kommunens opkraevningspolitik.

Afskrivning af restancer eller saldi skal foretages efter regler for afskrivning af tilgodehavender.
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10. Anvendelse af IT-systemer

10.1 Generelt

Den vaesentligste del af kommunens betalinger foretages via it-systemer, som understgtter op-
gavelgsningen inden for de forskellige omrader. Det samme geelder for de opkraevninger, som
kommunen udsender. Det er derfor seerdeles vigtigt, at risikoen for fejl i disse systemer, og i be-
tjeningen af dem, mindskes mest muligt.

Gladsaxe Kommune har en informationssikkerhedspolitik, som udmegntes i en informationssik-
kerhedshandbog. Der er etableret en informationssikkerhedsorganisation, som varetager for-
skellige roller i forhold til at sikre handhaevelsen af Gladsaxe Kommunes informationssikkerhed.

For alle it-systemer udpeges en systemejer. Endvidere kan der udpeges et antal systemadmini-
stratorer. Systemejeren har det overordnede ansvar for systemet, herunder at systemet funge-
rer i overensstemmelse med de administrative og politiske malsatninger.

Det er systemejers opgave at sikre, at der udarbejdes de ngdvendige forretningsgange for sy-
stemvedligeholdelse og anvendelse af systemet.

Systemejer har ansvaret for datakvaliteten og skal have et dokumenteret overblik over denne.
Dette overblik kan tilvejebringes pa forskellig vis, eksempelvis ved at notere registrerede fejl el-
ler ved en systematisk, stikprgvevis efterkontrol.

10.2 Kvalitetskontroller

Kvalitetskontrollen skal sikre den valgte kvalitet i systemerne samt, at systemerne anvendes kor-
rekt.

De gennemfgrte kontroller skal som minimum overholde regler for intern kontrol. Den system-
ansvarlige har ansvaret for at kontrollerne beskrives, mens udfgrelsen af kontrollerne er en inte-
greret del af ledelsestilsynet.

10.3 Funktionsadskillelse

Nar der anvendes it-systemer til beregning af ydelser eller krav eller i gvrigt til opbevaring af
regnskabsdata, herunder bogfgringssystemer, skal systemerne sikres mod tilsigtede og utilsig-
tede fejl samt svig.

Det skal tilstraebes at personer, der har adgang til at tildele rettigheder, ikke samtidig ma have

adgang til at registrere oplysninger, der helt eller delvist kan spores til bogfgringssystemet. Hvor
funktionsadskillelse ikke er mulig, skal der ivaerksaettes kompenserende kontroller.

16



11. Andre omrader

11.1 Tilskudsforvaltning med videre

God tilskudsforvaltning forudseetter, at det udbetalte tilskud bliver anvendt til det formal, som
det er bevilget til og i overensstemmelse med forudsatningerne for tildelingen af tilskuddet.
God tilskudsforvaltning indebzerer, at forvaltningen sikrer, og efterfglgende dokumenterer, at
tilskuddene er anvendt i overensstemmelse med de forudsaetninger, der er fastsat for tilskudstil-
delingen.

Udbetaling af tilskud skal ske til tilskudsmodtagers konto i et pengeinstitut.

Hvis kommunen modtager tilskud til projekter med videre, skal tilskuddet fremga af det alminde-
lige bevillingsregnskab i det ar, hvor tilskuddet er modtaget. Safremt et flerarigt tilskud modta-
ges fuldt ud i ar 1, skal midlerne overfgres mellem regnskabsarene i overensstemmelse med
kommunens almindelige overfgrselsregler.

11.2 Kgb af varer og tjenesteydelser

Kgb af varer og tjenesteydelser udggr en vaesentlig del af kommunens samlede udgifter. @kono-
miudvalget har ansvaret for, at der udarbejdes en indkgbspolitik, som, ud over de politiske mal-
saetninger, fastsaetter principperne for indkgb og indgaelse af indkgbsaftaler.

Tilsvarende gzelder fastseettelse af regler for udbud.

11.3 Kommunens forsikringer

De overordnede regler for forsikring af Gladsaxe Kommunes vaerdier fastlaegges af @konomiud-
valget.
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Tiltradt af BR 09.12.2009
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Bilag til afsnit 3. Styreformer

Bilag 3.1 Vejledning til udm@ntning af malstyring i
budget og regnskab

Styringskonceptet i Gladsaxe er mal- og rammestyring. Udmgntningen af malstyringen i budget
og regnskab beskrives her.

Kommunestrategi

Ved starten af hver byradsperiode fastlaegger det nye Byrad en kommunestrategi. | oktober 2018
fastlagde Byradet Gladsaxestrategien for kommunen geeldende for budget 2018- 2022.

Med Gladsaxestrategien 2018-2022 har Byradet sat retning og pejlemaerker for det, der skal
have seerlig opmaerksomhed i byradsperioden og opstillet malsaetninger og effektmal pa, hvad
der gnskes opnaet i perioden.

Rollefordelingen mellem fagudvalg og gkonomiudvalget

Proceduren for opfglgning pa Gladsaxestrategien og koblingen til budgetprocessen er beskrevet
herunder i overordnede traek.

Februar: @konomiudvalget drgfter - pa Byradets vegne - status pa de enkelte effektmal i kom-
mune-strategien og vedtager eventuelle justeringer i denne. Sagen videresendes til Byradet til
orientering.

Marts/april: Fagudvalgene far opfglgningsredeggrelsen til orientering, og drgfter om det giver
anledning til &ndringer i fagudvalgets indsatser, eller om der skal ivaerksaettes nye.

Juni/juli: Fagudvalgene udarbejder deres budgetbidrag. @nsker, finansiering og tilpasninger be-
skrives som i forhold til deres eventuelle tilknytning til kommunestrategiens malsaetninger.

August-september: Endeligt skgn udarbejdes og budgetforhandlinger gennemfgres.

Oktober-november: Det korte budget udarbejdes med hovedvagt pa koblingen mellem gn-
skerne og de nye indsatser og kommunestrategi.

Rollefordelingen giver fagudvalgene det primare og meget vaesentlige ansvar for at ivaerksatte
indsatser, der fgrer til en realisering af malsaetningerne i kommunestrategien. Nar @konomiud-
valget har drgftet og vedtaget eventuelle justeringer af effektmal i kommunestrategien, far fag-
udvalgene derfor sagen til orientering. Herved far fagudvalgene en status pa, om effektmalene
er opfyldt, og om der er foretaget justeringer i dem. Det skal fagudvalgene —som noget nyt -
bruge til i april/maj maned at vurdere, om opfglgningen giver anledning til eendringer i fagudval-
gets indsatser og daglig drift, eller om der skal iveerksaettes nye indsatser eller eendret fokus for
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at nd malene. Endvidere skal fagudvalgene drgfte og eventuelt opstille budgetgnsker i budgetbi-
draget, hvis det - for at na malene - anses ngdvendigt, at indsatser understgttes gkonomisk. Den
nye proces skal saledes bidrage til at skabe en steerkere kobling mellem kommunestrategien og
de budgetrammer, der vedtages.

Budget 20xx-20xx

Fagudvalgets beskrivelse af gnsker og finansiering skal mere konkret fglge nedenstaende skabelon.

Felgende gnsker undtages dog for dette krav:

e Budgetopretningerne. Dvs. hvor budgettet tilpasses det faktiske forbrug de seneste par ar - og
der ikke er mulighed for andre tilpasninger — som eksempel kan nzvnes husly i budget 2016.

e Puljer, hvor der fgrst skal fastszettes en strategi og udmgntningsplan senere.

Undtagelserne skal godkendes af @konomisk Sekretariat.

Skabelonen skal danne overblik og sammenhang mellem malsaetninger, gnsker, effekt og belgb.
Skabelonen vil blive lagt pa N-drevet under gkonomi/budget 2018. De enkelte elementer af skabe-

lonen ses nedenfor, hvor der er indsat et eksempel pa en udfyldelse heraf.

udlgser den laveste refusionspro-
cent, hvorfor der er incitament til
at have seerligt fokus pa denne
gruppe. Dette understreges af, at
der i det nye refusionssystem indi-
rekte er indbygget en forudsaetning
om, at de kommuner der klare sig
relativt bedre end de gvrige kom-
muner, bliver gkonomisk belgnnet.
Kommunerne er med andre ord i
internt konkurrence. Der gnskes
derfor yderligere midler til ilndsat-
ser tilrettelagt for den enkelte mal-
gruppe, herunder forlgbsplaner, in-
tensive samtaleforlgb, virksom-
hedsrettet aktivering m.m. med
henblik pa at reducere antallet af
langvarige ledige.

personer pr. ar
i 2017 og 2018
samt 59 fuldtids-
personer | 2019.

Malsaetning | @nske - begrundelse Effekt Belgb
@konomisk Med refusionsreformen pa beskaef- | Antallet af langva- Indsatsen koster
raderum tigelsesomradets rige modtagere samlet 7,06 mio.
(Kommune- ikrafttraedelse pr. af offentlig forsgr- kr. pr. ari 2016-
strategien) 1. januar 2016 bestemmes refusi- gelse skal reduce- 2018 og 5,56
onsprocenten alene af ledigheds- res med 63 fuldtids- | mio. kr. i 2019.
perioden. Ledige med en lang ledig- | personer i Heraf er de 5,5
hedsperiode 2016, 84 Fuldtids- mio. kr. i 2016-

2018 og 4,0 mio.

kr. i 2019 udgifter til
Ignsum.

Dette svarer til

11 fuldtidsstillinger i
2016-2018

og 8 fuldtidsstillinger
i 2019.

Skabelonen indeholder i alt 4 kolonner.
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1. Malsaetning: Her angives hvilken overordnet malsaetning i kommunestrategien eller anden
malsaetning indsatsen har tilknytning til.

2. (@nske - begrundelse: Her beskrives hvordan indsatsen forventes at bidrage til opfyldelse af
malsaetningen og effekten.

3. Effekt: Her beskrives effekten af indsatsen/gnsket.
Belgb: Her beskrives hvilke ressourcer, der er ngdvendige for at gennemfgre indsatsen samt
hvordan denne finansieres.

Da kommunestrategien ikke daekker hele den kommunale opgavelgsning kan fagudvalgene
supplere med egne etdrige og flerarige g¢nsker til indsatser og eventuelt tilknyttede
budgetgnsker, som ikke decideret er tilknyttet kommunestrategiens malsaetninger. Indsatserne
kan fx opsta i forlengelse af eventuelle udvalgspolitikker. Dog er det en forudsaetning, at de ikke
”spaender ben for” eller gar i en anden retning end malseetningerne i kommunestrategien.

| forbindelse med evalueringen af den nye rollefordeling mellem fagudvalg og gkonomiudvalget,
har Direktgrkredsen 25.10.2016 understreget vigtigheden af, at gnskerne fortsat indeholder en
begrundelse for gnsket med reference til Gladsaxe Kommunes strategiske malsaetninger, da det
er vigtigt, at der er en tydelig kobling til hvilket formal, gnsket skal tjene. Ved udarbejdelsen af
budgetbidraget ligger der derfor en vigtig opgave i at taenke tiltagene ind i f.t.
kommunestrategien og de tvaergaende malsaetninger.

Opfolgning 20xx og regnskab 20xx

Der er i budget 2018 bade opstillet effektmal og resultatkrav for de nogle af de driftsgnsker og
finansiering, der er medtaget.

Fagudvalgene far opfglgningsredeggrelsen til orientering, og drgfter om det giver anledning til
a&ndringer i fagudvalgets indsatser, eller om der skal ivaerkseettes nye. Samtidig felges op pa re-
sultatkravene for gnskerne | henhold til nedenstaende skabelon.

Malsaetning Indsats-og Resultat- Belgb

begrundelse krav
Unge i uddan- | Oprettelse af X pct. af en ar- | Indsatsen vil
nelse EUD-linje i gang pa EUD-lin{ koste xx mio. kr. fordelt med
og job 8.-9. kl. pad Mgrkhgj i skole{ jen pabegynder| xxi20xx og xx mio.kr. i 20xx.
(Kommunestral| aret 20xx/20xx. en ung- Indsatsen finansieres ved at
tegi) doms- omprioritere indenfor

uddannelse folkeskolens budget.
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Med indsatsen opnar de
unge en gget viden om ud-
dannelsesvalg og en styrke
uddannelsesparathed, hvil
ket er en forudsaetning for
at de efter folkeskolen gen
nemfg@rer en ungdoms-
uddannelse.

Skabelon fortsat:

Resultat Opfelgning pa ressourceforbrug
X pct. af drgangen 20xx/20xx er pabe- | Indsatsen for argang 20xx/20xx
gyndt en ungdomsuddannelse. Resultat har kostet yy mio. kr. i 20xx og XX
kravet er dermed opfyldt mio. kr. i 20xx. Budgettet er der-
med overholdt.

Denne skabelon indarbejdes endvidere i regnskabsbemaerkninger for 20xx — herunder |
skabelonen til bilagssamlingen.

Hvis du har spgrgsmal
Ved spgrgsmal kontakt venligst Tommy Danielsen, tohoda@gladsaxe.dk, tIf. 39 57 52 74.
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Bilag 3.2 Bevillinger — regler og rammer

Dette bilag gennemgar reglerne for bevilling for alle bevillingstyperne: Drift, anlaeg og finansielle
konti. Fgrst gennemgas Styrelseslovens § 40, som indeholder de centrale regler. Disse regler er
udmgntet centralt i @konomi- og Indenrigsministeriets Budget- og Regnskabssystem for kommu-
nerne.

Dernaest gennemgas de regler, der herudfra er fastsat for Gladsaxe Kommune.

Centrale regler

Loven: Driftsbevillinger — Anleegsbevillinger — Finansielle konti — hovedkonto 7 og 8

Af loven fremgar, at Byradet har bevillingsmyndigheden for bade udgifter og indtaegter, og at
denne myndighed kun kan delegeres i tilfeelde, hvor belgb fra en drifts- eller anlaegsbevilling gn-
skes overfgrt til en anden drifts- eller anlaegsbevilling. Det vil sige at Byradet vedtager bevillings-
rammer, mens @konomiudvalget kan vedtage flytninger indenfor rammerne. Dette gaelder bade
indtaegter og udgifter.

Budget- og regnskabssystem:
Budget- og regnskabssystem for kommuner, BudRegn, udggr alene minimumsregler. Byradet kan
altid vaelge, at deres bevillingsniveau skal vaere mere detaljeret.

Driftsbevillinger

Driftsrammen (udvalgets samlede budget) fastseettes af Byradet ved vedtagelsen af budgettet.
Der tildeles her én eller flere bevillinger til hvert udvalg. Byradet afggr ved budgetvedtagelsen,
om bevillingerne skal vaere netto- eller bruttobevillinger. Far bevillingshaveren (=udvalget) flere
indtaegter, f.eks. fra en fond eller fra staten, kan der afholdes tilsvarende flere udgifter inden for
samme bevilling, safremt der er tale om en nettobevilling. Byradet kan dog fastszette belgbs-
graenser for hvornar udvalget skal spge om tillaegsbevilling i @konomiudvalget eller Byradet.

Inden for bevillingen kan udvalget frit flytte mellem alle konti.

Flytning mellem bevillinger kraever behandling i Byradet eller @konomiudvalget. Byradet kan de-
legere bemyndigelsen til at meddele tillaegsbevillinger mellem én drifts- eller anlaegsbevilling til
en anden drifts- eller anlaegsbevilling til @konomiudvalget. Muligheden for at delegere gaelder
ikke bevillinger pa det finansielle omrade (hovedkonto 7 og 8).

Hvis en beslutning medfgrer, at kommunens samlede ramme a&ndres, kraever det altid en be-
handling i Byradet.

1LBK nr. 1031 af 6. juli 2018 (Styrelsesloven), §40
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Anlzaegsbevillinger

Som udgangspunkt gives en saerskilt anleegsbevilling til hvert anlaegsarbejde, men der kan gives

rammebevillinger ved mindre belgb eller ensartede projekter. Det vil sige, at hvert hovedanlaeg

kan opfattes som en ramme, hvorunder der kan ligge underanlaeg. Bevillingsniveauet geelder for
bade bevillinger og radighedsbelgb. Anlaegsbevillingen vedrgrer hele det fysiske anlaegsarbejde
i anlaegsprojektet, mens radighedsbelgbet er finansieringen i det enkelte ar.

Byradet afggr selv om bevillingerne skal vaere netto- eller bruttobevillinger.

Finansielle konti — hovedkonto 7 og 8
Bevillinger pa hovedkonto 7 og 8 gives altid af Byradet og afgives som bruttobevillinger.

Regler i Gladsaxe Kommune

Driftsbevillinger
Byradet bevilger ved budgetvedtagelsen hvert udvalgs samlede driftsramme. Driftsrammen inde-
holder fglgende typer af nettodriftsbevillinger:

e Serviceudgifter

e Forsyningsudgifter

e Overfgrselsudgifter

e Takstfinansierede udgifter

Hvert udvalg kan fa bevillinger af flere typer. Alle driftbevillinger afgives som nettobevillinger,
hvilket betyder at hver driftsbevilling netto skal overholdes.

| Gladsaxe skal sager i Byradet som sidste instans
1. hvis bevillingen finansieres (delvist) af kassen eller anden finansiel konto
2. hvis bevillingen finansieres (delvist) af en anlaegsbevilling.

Dette sker af hensyn til kommunens mulighed for at overholde de udmeldte service- og anlaegs-
rammer.
Eksempler pa sager, der altid skal i Byradet er
o viderefgrselssagerne, fordi de finansieres af kommunekassen
e demografiregulering, fordi mer- eller mindreforbrug reguleres med kommunekassen
e revideret pris- og Ignregulering, ogsa fordi mer- eller mindreforbrug reguleres med kom-
munekassen.

Og sager skal i @konomiudvalget som sidste instans
3. hvis bevillingen finansieres af en anden driftsbevilling, det vil sige flytninger mellem be-
villinger
4. hvis en merindtaegt brutto udggr mere end 0,5 mio. kr.

Et eksempel pa en tilleegsbevillingssag, som sluttede i @konomiudvalget var flytning af 102.000

kr. vedrgrende ‘grgnne tiltag’ fra Miljgudvalget til Trafik- og Teknikudvalget. Sagen kan slutte i
@konomiudvalget fordi der er tale om flytning mellem to driftsbevillinger.
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Puljemidler pa brutto 0,5 mio. kr. eller mere skal godkendes af @konomiudvalget, selv om netto-
udgiften er O kr.

Endelig skal sager i fagudvalget som sidste instans
5. hvis bevillingen finansieres indenfor driftsbevillingen
6. hvis bevillingen er en udmgntning af en pulje givet til specifikt formal, men ikke specifikt
projekt.

Fagudvalget kan frit flytte midler inden for bevillingen, eksempelvis kan Bgrne- og Undervis-
ningsudvalget veelge at flytte midler mellem skoler og dagtilbud.

Ligeledes kan udvalget udmgnte en driftspulje, eksempelvis hvor Sundheds- og rehabiliterings-
udvalget med budgetvedtagelsen har faet en pulje til ‘bedre forhold for hjemmehjaelpsmodta-
gere’.

Anlzegsbevillinger og radighedsbelgb

Kommunernes samlede anleegsramme er fra statens side defineret som bruttoanlagsudgifter.
Derfor afgiver Byradet anlaegsbevillinger som bruttobevillinger — altsa bevilling til bade indtaegter
og udgifter — pa hvert enkelt anlaeg. Ved budgetvedtagelsen giver Byradet anleegsbevillinger for
flerarige anleegsprojekter og 1-arige puljer. Bevillingerne fremgar af Investeringsoversigten og
markeres med BEV. Der gives ved budgetvedtagelsen alene radighedsbelgb for et ar ad gangen.

| Gladsaxe gnsker vi, at kommunen som helhed bidrager til at overholde de udmeldte service- og
anlaegsrammer i forhold til staten.

| Gladsaxe skal sager i Byradet som sidste instans
1. hvis anlaegget/tilleeg til anlaegget skal bevilges og finansieres (delvist) af kassen.
2. hvis anlaegget/tilleg til anlaegget skal finansieres (delvist) af radighedsbelgb i et andet ar.

Et eksempel herpa er PPV-puljen i 2018, hvor der blev fremrykket 8 mio. kr. fra 2019 til 2018. Sa-
gen gik kun pa @U, men skulle have varet i Byradet, da den pavirkede rammen for 2018. Andre
eksempler er udgifts- eller indtaegtsbevilling til kgb eller salg af ejendomme. Desuden skal vide-
refgrselssagerne altid i Byradet, fordi de finansieres af kommunekassen.

Og sager skal i @konomiudvalget som sidste instans
3. hvis anlaegget/tillaeg til anlaegget skal bevilges og finansieres (delvist) af driftsbevillinger
4. hvis anlaegget/tillaeg til anlaegget skal finansieres (delvist) af en anden anlaegsbevilling

Endelig skal sager i fagudvalget som sidste instans

5. hvis anlaegget er en udmgntning af en pulje givet til specifikt formal, men ikke specifikt
anlaeg.

6. hvis anlaegget er en konkret udmgntning af en stgrre, strategisk satsning fra Byradets
side. Dette kunne f.eks. vaere Fremtidens Skole eller Dagtilbudstrategien, hvor de over-
ordnede, strategiske rammer, ideer og udmgntning har vaeret forelagt Byradet, og den
konkrete udmgntning fglger disse rammer. Safremt den konkrete udmegntning afviger fra
den af Byradet godkendte strategi, forelaegges en ny plan til godkendelse i Byradet.

Finansielle konti — hovedkonto 7 og 8
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Gladsaxe Kommune afviger ikke fra de ovenfor beskrevne regler i BudRegn. Enhver sag som
medfgrer aendringer af eksempelvis kommunekassen, skat, udligning eller lan, skal godkendes af
Byradet. Dette kan ikke delegeres.
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Bilag 3.3 Anlzeg — introduktion til centrale begreber

— Et miniopslagsvaerk

For at sikre en god anlaegsstyring i Gladsaxe Kommune, er det ngdvendigt, at den rigtige ter-
minologi anvendes, og at vi er praecise i vores formuleringer. Det er tanken, at dette notat kan
anvendes som et redskab i tilegnelsen af en faelles forstaelse pa omradet, sa vi taler samme
sprog og er mere ngjagtige fra start. Notatet skal ses som et opslagsveerk og har derfor en
"ordbogsagtig” karakter, og skal derfor ikke ngdvendigvis laeses i kronologisk raekkefglge.

Anlzeg

Sondringen mellem driftsudgifter og anlaegsudgifter foretages i kontoplanen ved anvendelse af
dranstveerdierne 1 henholdsvis 3. Anlaeg tildeles altid dranstvaerdien 3. Betegnelsen “dranst” er
dannet ud af de fgrste to bogstaver fra hvert af ordene drift, anlaeg og status.

Sondringen mellem drifts- og anlaegsudgifter har ikke alene betydning for selve registreringen i
kommunens budget og regnskab. Der er ogsa forskel pa de bevillingsprocedurer, som skal ga
forud for udgifternes afholdelse.

Det er dog ikke muligt, og naeppe heller hensigtsmaessigt, at give en udtsmmende beskri-
velse af de forhold, der ma indga i overvejelserne omkring sondringen mellem driftsudgifter
og anlaegsudgifter. Det vil nemlig i vidt omfang bero pa den konkrete situation. | budget- og
regnskabssystemets konteringsregler gives en vejledning i, hvordan der sondres, men denne
vejledning er langtfra knivskarp. Dog tales der om et kontinuitetsprincip i relation til sondrin-
gen mellem drift og anlaeg. Kommunen bgr med andre ord fastholde samme princip over
arene. | tilfaelde, hvor sondringen mellem drifts- og anleegsudgifter giver anledning til tvivl kan
bl.a. henvises til de for staten geeldende regler, som er fastsat i Finansministeriets gkonomiad-
ministrative vejledning.

Der skal bade veere afsat et radighedsbelgb i budgettet samt foreligge en anlagsbevilling fgr et
anlaegsprojekt kan igangsaettes. Anlaegsbevillingen vedrgrer selve det fysiske anlaegsarbejde,
mens radighedsbelgbet alene har en finansieringsmaessig funktion. For de anlaegsprojekter,
hvor Byradet har givet anlaegsbevilling ved budgetvedtagelsen galder, at projektet kan igang-
seettes i budgetaret. For de sager, hvor der ikke er givet anlaegsbevilling ved budgettets vedta-
gelse, skal der en anlaegsbevillingssag pa Byradet fgr der kan disponeres over radighedsbelgbet.

Anlaegsbemaerkninger
| forbindelse med budgettet og regnskabet skal forvaltningerne udarbejde bemaerkninger til de

enkelte anlaegsprojekter. Bemaerkningerne skal altid godkendes af Center for @konomi.

Anlaegsbemaerkningerne til budgettet indeholder en kort beskrivelse af de enkelte projek-
ter, samt vilkar for hvordan de afsatte belgb skal benyttes.

Bemaerkningerne til regnskabet skal, udover oplysninger om bevilling, radighedsbelgb og for-
brug pa de enkelte anlagsprojekter, indeholde oplysninger om projektets status, herunder
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hvorvidt projektet er igangvaerende eller afsluttet, samt hvorvidt radighedsbelgbet gnskes vide-
refort.

Anlzegsbevillinger

Anlaegsbevillingerne kan vaere etarige eller flerarige, og bevillingen gaelder projekteti hele leve-
tiden. Anlaegsbevillinger gives til anlaegsudgifter og -indteegter, som i kontoplanen er tildelt
dranst 3. Anlaegsbevillingerne gives pa ”projektniveau”, og hvert anlaegsprojekt udggr en selv-
steendig bevilling. Anlaegsbevillingerne har ikke finansieringsmaessig karakter. Dvs. at anlaegsbe-
villingen ikke kan anvendes uden Byradet har tiltradt et radighedsbelgb.

Bevillingsmyndigheden er alene hos Byradet, men kan i visse tilfeelde delegeres til bade @ko-
nomiudvalget og fagudvalg. Der gelder saledes fglgende:

1. Hvis anlaegget skal finansieres (delvist) af kassen skal sagen pa Byradet som sidste in-
stans.

2. Huvis anlaegget skal finansieres (delvist) af radighedsbelgb i et andet ar skal sagen pa By-
radet som sidste instans.

3. Hvis anlaegget skal finansieres fuldt ud af driftsbevillinger eller af andre anlaegsbevillinger
skal sagen pa @konomiudvalget som sidste instans

4. Hvis anlaegget oprettes som fglge af udm@ntning af et allerede bevilliget anlaeg (En ram-
mebevilling til f.eks. en pulje) skal sagen pa fagudvalget som sidste instans.

Anlaegsbevillinger kan afgives pa et hvilket som helst tidspunkt i regnskabsaret. Hvor Byradet
har givet anlaegsbevilling ved budgetvedtagelsen galder, at de vil veere markeret med et
"BEV” i investeringsoversigten. Det er imidlertid kun radighedsbelgbet i selve budgetaret, der
vedtages samtidig. Det betyder, at der ved den arlige budgetvedtagelse tages reel stilling til pro-
jektets fremdrift og tidsplan.

Anlaegsbevillingen knytter sig til det samlede anlaegsarbejde, hvad enten dette paregnes at
streekke sig over ét eller flere ar. Anlagsbevillingen angives altid i det, pa bevillingstidspunk-
tets, geeldende pris- og Ignniveau, uanset om arbejdet forventes at straekke sig over en flerarig
periode.

| Gladsaxe Kommune registreres anlaegsbevillingerne i anlsegsmodulet i @S Indsigt.
Anlaegsmodulet

Anlaegsmodulet er et modul i kommunens gkonomisystem, @S-indsigt. Her registreres alle an-
leegsbevillinger og korrektioner til anlaegsbevillinger. Modulet kobler oplysningerne omkring an-

legsbevillinger, radighedsbelgb og forbrug pa de enkelte projekter.

@konomisk Sekretariat star for indtastningen af anlaegsbevillinger i anleegsmodullet: Forvaltnin-
ger og centre har laese-adgang til modulet.
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Anlzegsrapporter

@konomisk Sekretariat udsender kvartalsvise statusrapporter til brug for gkonomistyring og
budgetopfglgning. Hvert anlaegsprojekt har et selvstandigt anlaegsnummer/stedkode. Rappor-
terne anvender dette nummer til opdeling af projekterne, og indeholder fglgende oplysninger:

e Anlaegsnr./Stedkode

e Standardtekst

e Samlet anlaegsbevilling

e Samlet forbrug

e Primoforbrug

e Vedtaget budget

e Korrigeret budget

e Forbrug 1. kvartal — 4. kvartal (ar til dato)
e Startar, evt. slutar og status.

Anlaegsregnskab
For alle anlaegssager geelder, at anlaegsregnskabet skal vaere aflagt 2 maneder efter projektets
afslutning — dog altid senest ved udgangen af det regnskabsar, hvor projektet er afsluttet.

| Gladsaxe Kommune skal der udarbejdes saerskilte regnskaber for alle anleegsprojekter uanset
bevillingens st@rrelse. Sagsgangen for behandling af regnskaberne afhanger dog af bevillingens
stgrrelse.

Anlaegsregnskaber med bruttoudgifter over 5 mio. kr.:

Anlaegssager med bruttoudgifter over 5 mio. kr. skal behandles politisk i fagudvalg og @konomi-
udvalg og Byradet senest 2 maneder efter projektets afslutning. Sagerne skal altid sendes til god-
kendelse i @konomisk Sekretariat, inden de kan behandles politisk.

Sagsfremstillingen skal som minimum indeholde fglgende:
e En kort beskrivelse af projektet
e Dato for anlaegsbevilling samt eventuelle tilleegsbevillinger
e Stgrrelsen pa den samlede bevilling
e Stgrrelsen pa det samlede forbrug
e Mindreforbrugets stgrrelse

Ansvaret for afleeggelsen af anlaegsregnskabet, herunder at tidsfristerne overholdes, pahviler
den ansvarlige forvaltning. @konomisk Sekretariat vil efter regnskabets godkendelse i Byradet
lukke de relevante konti, samt gg@re revisionen opmarksom pa at sagen er afsluttet. | forbindelse
med godkendelsen af arsregnskabet vil regnskaberne blive vedlagt som bilag ved Byradets be-
handling.

Anlaegssager med bruttoudgifter under 5 mio. kr.:

Regnskaber for anlaegssager med bruttoudgifter under 5 mio. kr. skal ikke, med mindre andet er
aftalt i forbindelse med bevillingen, fremlaegges politisk i Ipbet af aret.
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Der udarbejdes et saerskilt regnskab for alle afsluttede sager senest 2 maneder efter projektets
afslutning. Regnskaberne sendes til @konomisk Sekretariat, der efter modtagelsen vil lukke de
relevante konti.

Regnskaberne skal som minimum indeholde fglgende:
e En kort beskrivelse af projektet
e Dato for anlaegsbevilling samt eventuelle tilleegsbevillinger
e St@rrelsen pa den samlede bevilling
e Stgrrelsen pa det samlede forbrug
e Mindreforbrugets stgrrelse

| forbindelse med Byradets behandling og godkendelse af Arsrapporten vedlzegges et bilag med
regnskaberne for de afsluttede projekter, der er administrativt godkendt i Igbet af regnskabs-
aret.

Budgetopfglgning

| forbindelse med den kvartalsvise budgetopfglgning skal der fglges op pa kommunens anlaegs-
virksomhed. Opfglgningssagerne udarbejdes af forvaltningerne og behandles politisk i det re-
spektive fagudvalg.

Til brug for budgetopfglgningen udarbejder @konomisk Sekretariat anleegsrapporter, hvori for-
valtningerne indtaster skgn for forbrug pa resten af aret, samt hvilket ar eventuelle viderefgrsler
forventes brugt.

Budgetopfelgningen foretages pa baggrund af korrigeret budget, hvilket vil sige summen af ved-
taget budget, genbevillinger og tillaegsbevillinger.

For en naermere beskrivelse af tidsplanen for budgetopfglgningen se Kompas under vaerktgjer —
gkonomi — budgetopfglgning.

Dranst
Betegnelsen “dranst” er dannet ud af de fgrste to bogstaver fra hvert af ordene drift, anleg
og status.

Dranst’en opdeler de kommunale udgifter og indtaegter m.v. efter type. Dranst 1-3 afgraen-
ser den egentlige drifts- og anlaegsvirksomhed, mens dranst 4-7 vedrgrer de finansielle poster
og dranst 8-9 balancen.

Anlaegsvirksomheden registreres i @konomisystemet under dranst 3.
Genbevilling
Genbevilling betyder uforbrugte radighedsbelgb, der viderefgres fra et budgetar til det efter-

fglgende. | Gladsaxe Kommune er der som hovedregel fuld overfgrselsadgang pa igangvaerende
arbejder. Uforbrugte radighedsbelgb skal overfgres til samme projekt eller pulje.
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Viderefgrslen af radighedsbelgb behandles af Byradet som sidste instans. Sagsindstillingen
udarbejdes af @konomisk Sekretariat pa baggrund af tilbagemeldinger fra fagforvaltningerne
og centre.

Viderefgrsel af radighedsbelgb registreres i gkonomisystemet som genbevillinger efter Byra-
dets godkendelse af viderefgrselssagen. Det er vigtigt at pointere, at genbevilling udelukkende
drejer sig om uforbrugte radighedsbelgb i budgetaret, som skal overfgres til samme projekt
det efterfglgende budgetar.

Til brug for viderefgrsel af radighedsbelgb fremsender @konomisk Sekretariat fgrst i februar en
rapport over aktive anleegssager ved udgangen af sidste regnskabsar. Forvaltningerne skal gen-
nemga sagerne med henblik pa opgegrelse af radighedsbelgb pa igangveerende anlagssager, der
gnskes overfgrt. Der kan i bemaerkningsfeltet kort noteres hvilke sager, der gnskes overfgrt,
samt til hvilket formal, radighedsbelgbet gnskes viderefgrt. Som udgangspunkt er det kun igang-
vaerende sager der kan indstilles til viderefgrsel. Dog vil der blive foretaget en vurdering af hver
enkelt sag, i de tilfaelde hvor specielle forhold ggr sig geeldende.

Viderefgrselssagen fremsendes til @konomisk Sekretariat som en samlet liste for hvert udvalgs-
omrade. Hver oversigt tager udgangspunkt i anlaegsrapporterne, hvori der pafgres de forngdne
bemaerkninger. Anlaegsrapporterne er i viderefgrselssagen suppleret med en fane med oplys-
ninger om registreringskontonummer for hvert anlaeg, hvor forvaltningerne indtaster belgb der
gnskes overfgrt, samt til hvilket registreringskontonummer. Da denne fane indlaeses i @S Indsigt,
skal opsaetningen respekteres.

Nar Byradet har tiltradt viderefgrselssagen, indlaeser @konomisk Sekretariat filerne i @konomisy-
stemet.

@konomisk Sekretariat fremsender hvert ar en tidsplan til brug for viderefgrselssagen i forbin-
delse med regnskabssagen.

Investeringsoversigten
| forbindelse med budgettets vedtagelse udarbejdes investeringsoversigten. Heraf fremgar samt-
lige vedtagne anlaegsprojekter for den kommende periode. Oversigten indeholder
e Bevillingen til flerarige anlaeg (markeret med BEV)
e Det forventede radighedsbelgb i de ar, bevillingen varer. Vedtagelsen af radighedsbelg-
bet geelder alene selve budgetaret
e Bevilling og radighedsbelgb til etarige puljer. Vedtagelsen heraf gaelder alene selve bud-
getaret
For at lette overskueligheden praesenteres investeringsoversigten pa udvalgsniveau, og inde-
holder desuden en oversigtstabel over de samlede anleegsudgifter opgjort efter hoved-
konto.
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Korrigeret budget

| Pkonomisystemet er radighedsbelpbene fra vedtaget budget indtastet som ”budgetposter”,
tillaeg til radighedsbelgb som "tillaegsbevillinger” og viderefgrte af radighedsbelgb som “genbe-
villinger”. Disse radighedsbelgb giver tilsammen det korrigerede budget, som saledes udtrykker
hvad der reelt er til radighed pa det enkelte anlaegsprojekt i det pageeldende ar.

Viderefgrsel af radighedsbelgb
Se Genbevilling

Puljer

Ved udmgntning af puljer henvises til, at en given pulje fra budgettet, fx "PPV-puljen” udmgntes
i delprojekter. Nar der i anlaegssager tales om udmegntning af puljer, henvises til at et samlet
rammebelgb udmgntes i flere delprojekter. | gkonomisystemet udmgntes alene radighedsbe-
lpb, da Byradet giver bevillingen til selve puljen.

For at sikre overblik over vores puljefinansierede projekter, afleegges der regnskab for hver pulje
arligt. Safremt der fortsat er underprojekter tilknyttet arets pulje viderefgres underprojekterne
til naeste ars pulje. Afhaengigt af puljens kompleksitet kan regnskab aflaegges pr. 31.12. eller 31.3.
Formalet er at sikre, at vi kun har aktiviteter i en pulje pr. formal pr. ar.

Viderefgrslen af puljen gives som tilleegsbevilling til fglgende ars pulje.

Radighedsbelgb

Radighedsbelgbene er etdrige, og angiver den gvre graense for stgrrelsen af de udgifter, der
inden for budgetaret ma afholdes pa et givent anleegsprojekt. Radighedsbelgb gives til anlaegs-
udgifter og -indteegter, som i kontoplanen er tildelt dranst 3, og afsattes i tilknytning til bud-
getvedtagelsen. Radighedsbelgbene fremgar af den til budgettet knyttede investeringsover-
sigt og skal hvert ar vedtages som en del af den arlige budgetprioritering. | bemaerkningerne til
budgettet kan der endvidere veere fastsat vilkar for radighedsbelgbenes udnyttelse.

Der er ikke knyttet nogen bevillingsmaessig funktion til radighedsbelgbet. Dvs. radighedsbelg-
bet ikke kan anvendes fgr Byradet har tiltradt en anlagsbevilling. Radighedsbelgbet har med
andre ord alene en finansieringsmaessig funktion, og hensigten med radighedsbelgbet er sale-
des at sikre finansiering i de enkelte ar til anlaegsarbejder, der bevilliges Igbende, og som even-
tuelt streekker sig over flere ar.

| gkonomisystemet er radighedsbelgbene indtastet som budgetposter. Radighedsbelgbene
fremgar saledes, hvis der traekkes en rapport over vedtaget budget. @konomisk Sekretariat har
ansvaret for at indtaste radighedsbelgb fra budgetvedtagelsen i alle overslagsarene. Radigheds-
belgb der vedtages i Igbet af aret (sammen med en bevilling) oprettes som budgetpost af forvalt-
ningen og godkendes af @konomisk Sekretariat. @konomisk Sekretariat har ansvaret for at opda-
tere gkonomisystemet, hvis vedtagelsen ogsa vedrgrer radighedsbelgb i overslagsarene.

Radighedsbelgbene afgives som bruttobevillinger pa projektniveau, og hvert anlaegsprojekt er i
kontoplanen tildelt et unikt nummer.
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Overskridelse af radighedsbelgb kraever en tillaegsbevilling i form af tilleeg til radighedsbelg-
bet. Se "Tilleeg til radighedsbelgb”.

| Gladsaxe Kommune har udvalgene som hovedregel fuld overfgrselsadgang for uforbrugte
radighedsbelgb fra et budgetar til det efterfglgende. Se dog ovenfor under Genbevilling.

Tillaeg til anlaegsbevilling

Tilleg til anleegsbevilling kan veere etarig eller flerarig, og knytter sig til det samlede anlaegsar-
bejde, hvad enten dette paregnes at strackke sig over ét eller flere ar. Tillaeg til anlaegsbevilling
kan afgives pa et hvilken som helst tidspunkt i regnskabsaret, og angives altid i det, pa bevil-
lingstidspunktets, geeldende pris- og Ignniveau, uanset om arbejdet forventes at straekke sig
over en flerarig periode.

Bevillingsmyndighed er den samme som ved selve anlaegsbevillingen. Sagerne skal altid godken-
des af @konomisk Sekretariat fgr den politiske behandling.

Hvis det afsatte radighedsbelgb pa sagen ikke fuldt ud kan finansiere tillaegsbevillingen, skal
denne suppleres med en indstilling om, at der s@ges tilleeg til radighedsbelgbet, fgr arbejdet
kan iveerkseettes. Dette skyldes, at der bade skal foreligge en anlaegsbevilling samt vaere afsat et
radighedsbelgb fgr et projekt kan igangsaettes.

Tilleeg til radighedsbelgb

Der er mulighed for i arets Igb at indstille tillaeg til radighedsbelgb. Tillegget er et-arigt, og der er
ikke knyttet nogen bevillingsmaessig funktion til tillaeg til radighedsbelgb. Dvs. radighedsbelgbet
kan ikke disponeres f@gr Byradet har tiltradt en anleegsbevilling. Radighedsbelgbet har med andre
ord alene en finansieringsmaessig funktion.

Sagsindstillingen skal som minimum indeholde en angivelse af hvordan tilleegget skal finan-
sieres. Tillaeg til radighedsbelgb skal gives forud for en eventuel overskridelse. Det fglger bl.a.
heraf, at tillaeg til radighedsbelgb ikke kan afgives efter 31. december i budgetaret, i det der pa
dette tidspunkt ikke lzengere kan traeffes dispositioner for dette ar.

Sager vedr. tillaeg til radighedsbelgb kan ikke komme pa @konomiudvalget uden forudgaende
aftale med @konomisk Sekretariat.

Tilleeg til radighedsbelgb kan ogsa gives i forbindelse med viderefgrselssagen ved regnskabsarets
afslutning. Det betyder at et mindreforbrug pa et anlaeg overfgres til et andet anlaeg. Hvis dette
gnskes skal det fremga saerskilt af viderefgrslen, at der er tale om en tillaeegsbevilling til et nyt
projekt.

Vedtaget budget

| @Pkonomisystemet angiver kolonnen vedtaget budget de radighedsbelgb, der er afsat det pa-
geeldende ar til de pagaldende anlaegsprojekter. Radighedsbelgbene afgives som bruttobe-
villinger pa projektniveau, og hvert anlaegsprojekt er i kontoplanen tildelt et unikt nummer.
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@konomisk Sekretariat har ansvaret for i @S at indtaste radighedsbelgb fra budgetvedtagelsen i
overslagsarene. Radighedsbelgb der vedtages i Igbet af aret (sammen med en bevilling) oprettes
som budgetpost af forvaltningen og godkendes af @konomisk Sekretariat. @konomisk Sekretariat
har ansvaret for at opdatere gkonomisystemet, hvis vedtagelsen ogsa vedrgrer radighedsbelgb i
overslagsarene.
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Bilag 3.4 Vejledning i budgetindberetning, tillaegsbevil-
linger og omplaceringer i @S Indsigt

Budgetindberetning

1. Abn menupunktet Budget Budgetposter

2. Veelg den relevante budgetversion @U = 11501, TTU = 11502 etc. 11599 administreres af @KS
(anleeg, konto 7-9). Veelg ar fra-til

3. Vaelg evt. et kontonummer eller interval via Kontoplandele for at fa vist status for budgetbelgb
4. Tryk pa ikonet for ny side nederst pa siden

5. Markgren skulle nu gerne befinde sig i feltet kontonr. Indtast kontonr. og indtast sendringsbe-
Igbet i feltet basisbelgb (man kan tabulere derned). Hvis man ikke har gjort noget ved arstal, vil
alle fire budgetar blive andret.

6. Hvis dette var sidste kontonummer der skulle indberettes, sa tryk pa diskette-ikonet for at
gemme. Ellers tryk pa PageDown-tasten, sa kommer der en ny linje.

7. Nar man er feerdig med at indberette kan man enten bestille en rapport eller ga i billedet Bud-
get, Budgetposter for at se de enkelte indberetninger.

Faelles systematik i brugen af Bemaerkning og Reference

Ved brug af felterne ‘Bemaerkning’ og 'Reference’ skal fglges en ensartet systematik ved registre-
ring af budgetaendringer mv.. Dette geelder bade for budgetprocessen og @vrige registreringer,
nar budgettet er vedtaget.

Bemaerkning skal bruges til en kort sigende tekst, som ogsa kan forstas udenfor egen afdeling.
Brug evt. samme tekst som i eendringsnotat, loveendringens navn, eller noget andet forstaeligt,
som beskriver indholdet.

Reference skal henvise til hvor (og evt. hvornar) beslutningen er taget.

Tekniske korrektioner (alle andringer som fglge af aendringsnotatet i budgetprocessen), skal
skrives som ‘TK udvalg nummer’,

@vrige andringer i budgetprocessen som "UDVALG intern flytning af budget’
@U/BR-beslutninger nar budgettet er vedtaget som '@U 01.02.17, pkt. 123’,
Budgetomplaceringer efter budgettets vedtagelse skrives som ‘'omplacering’ eller evt. et ProFile
eller SB-SYS sagsnr.

Eksempler:
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@konomiudvalget far i @ndringsnotatet en korrektion i 2021, fordi der skal afholdes kommunal-
valg. | Bemaerkning kan derfor sta ’Kommunalvalg 2021’ og i Reference 'TK @U 1’.

Seniorudvalget flytter nogle midler fra et omrade til et andet i budgetprocessen. | Bemaerkning
star ‘Traening flyttes fra Mgllegarden til Egegarden’ og i Reference ’SEU intern flytning af budget’

Efter budgetvedtagelsen beslutter Folketinget, at der skal afholdes valg, som der sa skal gives til-
laegsbevilling til. | bemaerkning star ’Folketingsvalg 2018’ og i Reference '@U 02.03.2018, sag nr.
321

Efter budgetvedtagelsen omplacerer BYS midler mellem afdelingens Ignsum og uddannelsesmid-
ler. | Bemaerkning star ‘BYS flytning fra Ign til uddannelse’ og i Reference ‘omplacering’.
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Bilag 3.5 Retningslinjer for ansggning om puljemidler

Baggrund

@konomiudvalget vedtog den 2. marts 2010 fglgende retningslinjer for ansggning om
puljemidler. Retningslinjerne skal ses som minimumskrav, og det enkelte fagudvalg kan efter
behov tilretteleegge en praksis, som medfgrer udvalgsbehandling af flere sager.

Formalet med retningslinjerne er at give mulighed for at nedsatte antallet af sager, der skal
behandles af udvalgene, at fastlaegge feelles krav pa tvaers af forvaltninger og udvalg, samt at
sikre et overblik over den eksterne finansiering af projekter.

Generelt

Eventuelle ansggninger, der indebarer kommunal medfinansiering, som ikke kan holdes inden
for den eksisterende ramme, behandles som budgetgnsker i forbindelse med budgetprocessen.

Ligeledes behandles projekter, der gnskes viderefgrt efter udlgb af den eksterne finansiering og
ikke kan finansieres inden for den eksisterende ramme, som budgetgnsker i forbindelse med
budgetprocessen.

| sagsfremstilling til fagudvalg angives det, om projektet indebzerer kommunal medfinansiering,
og i givet fald stgrrelsen af den kommunale medfinansiering.

Desuden angives, om der under og efter projektperioden forudszettes udgifter, som ikke kan
afholdes inden for den eksisterende ramme. Udgifter, som ikke kan afholdes inden for den
eksisterende ramme, behandles altid som budget@nske, jf. ovenfor.

Projektets gkonomi fordelt pa ar og pa eksterne midler og eventuel kommunal medfinansiering
oplyses altid i sagen.

Forvaltningerne vedligeholder en oversigt over aktuelle projekter med ekstern finansiering.

Belpbsafhaengige retningslinjer for ansggning om pulje midler

| projekter med en ekstern finansiering pa under hhv. 0,5 mio. kr. er der mulighed for at
reducere inddragelsen af fagudvalget, som beskrevet i det fglgende.
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Tabel 1. Oversigt over belgbsafhangige retningslinjer for puljemiddelansgg-

ninger
Behov for til-
Helarsbelgb lzegsbevilling OKS Fagudvalg (r)]1]
Orienteres hvis | Udvalget orienteres, hvis
Under 100.000 kr. Ej tilloegsbevil- ansggning img- | ansggning imgdekom-

0,1-0,5 mio. kr.

ling til udgifter
og indtaegter

dekommes

mes

Inddrages hvis
ansggning img-
dekommes

Udvalget inddrages, hvis
ansggning imgdekom-
mes

Inddrages ikke

Over 0,5 mio. kr.

Indtaegter og
udgifter budget-
teres via tillaegs-

bevilling

Orienteres om
ansggning. Ind-
drages hvis an-
sggning imgde-

Udvalget orienteres om
ansggning og inddrages
hvis ansggning imgde-
kommes.
Ansggning om tilleegsbe-
villing forelaegges sam-

Behandler an-
sggning om til-
leegsbevilling

kommes
men med foreleeggelse

af sagen.

Ansggning om puljemidler med helarsbelgb under 100.000 kr.
Forvaltningen kan afsende ansggninger uden foregaende orientering af fagudvalget.

Fagudvalget orienteres fgrst, hvis den afsendte ansggning imgdekommes, ligesom

@konomisk Sekretariat orienteres, hvis ansggningen imgdekommes.

Budgetmaessigt bogf@res den eksterne finansiering som en indtaegt, og der er ikke behov for en
tilleegsbevillingssag.

Ansggninger med helarsbelgb pa mellem 100.000 kr. og 500.000 kr.
Forvaltningen kan afsende ansggninger uden foregaende orientering af fagudvalget.

Hvis ansggningen imgdekommes, forelaegges projektet for fagudvalget. @konomisk Sekretariat
inddrages ved formulering af udvalgssagen.

Budgetmaessigt bogf@res den eksterne finansiering som en indtaegt, og der er ikke behov for en

tilleegsbevillingssag.

Ansggninger med helarsbelgb pa over 500.000 kr.

| sager med ekstern finansiering svarende til et helarsbelgb pa over 0,5 mio. kr. ansgges om
tilleegsbevilling til indtaegter og udgifter.

Fagudvalget samt @konomisk Sekretariat orienteres, nar ansggning afsendes, og hvis
ansggningen imgdekommes, forelaegges projektet for fagudvalget. Som led i sagen foreleegges
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ansggning om tilleegsbevilling. @konomisk Sekretariat inddrages ved formulering af
udvalgssagen.

@konomiudvalget behandler pa samme made som hidtil ansggninger om tillaegsbevillinger.
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Bilag 3.6 Viderefgrsel af driftsmidler

Gladsaxe Kommune gnsker en hgj grad af gkonomisk decentralisering, hvorfor der generelt er
fuld adgang til at overfgre uforbrugte bevillinger til kommende ar — ligesom det er muligt at
forbruge af det kommende ars budget. Der er dog forskellige undtagelser herfor.

De fglgende afsnit beskriver derfor retningslinjerne i forbindelse med viderefgrelse af
driftudgifter og —indteegter fra regnskabsaret til naeste budgetar. Bemaerk, at der er seerlige
regler for anleegsomradet, som er beskrevet andetsteds i Budget- og Regnskabsregulativet
(afsnittet Overfgrsel af radighedsbelgb).

Viderefgrelse af driftsmidler

Viderefgrselsadgangen opggres som det samlede mindreforbrug fratrukket mer-/mindreforbrug
vedrgrende overfgrselsindkomster, samt mer-/mindreforbrug vedrgrende tjenestemandspensi-
oner. For forsyningsvirksomhederne galder der sarlige regler, hvilket indebzerer, at mer-
/mindreforbrug vedrgrende personalerelaterede udgifter kan viderefgres.

| lighed med tidligere ar er forvaltningerne forpligtede til at sikre, at decentrale omrader med
brugerbestyrelser samt takstfinansierede institutioner far viderefgrt mer-/mindreforbrug, her-
under Ignsum. Ligeledes skal det sikres, at centrale Ignpuljer og konti vedrgrende statslige til-
skud til forsgg, puljer og lignende viderefgres. Herudover har forvaltningen store frihedsgrader
til selv at foresla fordeling af et eventuelt restbelgb uden hensyn til, hvor mindreforbruget
stammer fra. Bevillingsniveauet i forbindelse med viderefgrselssagen er med andre ord haevet til
udvalgsniveau frem for bevillingsomrader (det politiske 2. niveau). Efter seerlig aftale med
@konomisk Sekretariat kan viderefgrelser flyttes mellem udvalg.

Forvaltningen bgr allerede i forbindelse med overfgrselssagen fordele eventuelle puljer til de
omrader, de forventes udmgntet til. Safremt restmindreforbruget fx samles pa én konto, vil det
saledes kraeve, at der rejses politiske sager med tillaegsbevillinger, hvis belgbet i arets Igb skal
fordeles til andre bevillingsomrader.

Forvaltningerne skal orientere udvalgene om forslaget til overfgrsel. Forvaltningen bestemmer
selv form og omfang af orienteringen, men som minimum skal det fremga, hvor stor en andel
der vedrgrer omrader med brugerbestyrelser, og om eventuelle stgrre flytninger mellem
budgetomrader. Skulle udvalget under orienteringssagen fremkomme med gnsker om en anden
fordeling, end den forvaltningen har fremsendt til @konomisk Sekretariat, vil dette ikke kunne
medtages i den sag, der forelaegges @konomiudvalget og Byradet, men ma efterfglgende be-
handles i en saerskilt sag. Forvaltningen skal fremsende to opggrelser i et regneark til @konomisk
Sekretariat: En der viser, hvordan viderefgrelsesadgangen er beregnet, og én opggrelse med
samtlige viderefgrelser, der tilsammen skal udggre viderefgrelsesadgangen. Opggrelserne skal
se ud som fglger:
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Opggrelse 1: Beregning af viderefgrelsesadgang X-udvalget:

Samlet mindreforbrug

-/+ mer/mindreforbrug tjenestemandspensioner
-/+ mer/mindreforbrug overfgrselsindkomster
4. = viderefgrelsesadgang

Opggrelse 2: Placering af viderefgrelsesadgangen:

Kontonummer Belgb, der gnskes viderefgrt(hele kroner) Tekst
123-456-78-00 123.456 XXX XXX
456-789-12-00 987.654 XXX XXX

Viderefgrelseri alt 1.234.567

Da viderefgrelserne indberettes elektronisk til gkonomisystemet SKAL opggrelse 2 udfyldes som
vist her. @konomisk Sekretariat indberetter viderefgrelserne til gkonomisystemet.

Oplistning af undtagelserne

@konomiudvalget
Budgetomrade: Politisk og administrativt organisation
Bufferen til overholdelse af servicepuljen og tjenestemandspensioner overfgres ikke.

Budgetomradet: Forsyningsvirksomheder
Omradet viderefgres og indgar princippet om “hvile i sig selv omradet”.

Miljgudvalget

Budgetomraderne: renovation og fjernvarme

Omradet viderefgres ikke, men overskuddet eller underskuddet indgar i tilgodehavender mellem
kommunen og omradet. Den eneste undtagelse herfra er, at der er overfgrselsadgang for lgn og
personaleomkostninger i Gladsaxe Fjernvarme.

Bgrne- og Undervisningsudvalget
Budgetomradet: Overfgrselsudgifter mv.

Sundheds- og Rehabiliteringsudvalget.
Budgetomradet: Hjaelpemidler og Almene zldre- og plejeboliger Omradernes overskud eller

underskud viderefgres ikke.

Psykiatri- og Handicapudvalget
Budgetomrade: Personlig ydelser m.m.
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Beskaeftigelses — og integrationsudvalget
Budgetomrade: Aktivering

Der er som udgangspunkt overfgrselsadgang, hvis budgetforudsatningerne overholdes.

Budgetomrade: Forsgrgelse

42



Bilag til afsnit 6. Regnskabsaflaeggelse

Bilag 6.1 Registrering af omsatningsaktiver og anlaegs-
aktiver

Registrering af omsaetningsaktiver og anlaegsaktiver i kommunens regnskab

Dette bilag indeholder regler for registrering af s&endringer i kommunens beholdninger af anlaegs-
aktiver og omsaetningsaktiver.

Materielle aktiver omfatter:

e Grunde

e Bygninger

e Tekniske anlaeg, maskiner, transportmidler mv.
e |nventar

e Aktiver under udfgrelse

Immaterielle aktiver bestar af fx it-software, udviklingsprojekter og patenter

Omsaetningsaktiver omfatter:
e Varebeholdninger
e Grunde og bygninger sat til salg

Zndringerne i beholdningerne af aktiver kan fx besta i anskaffelse af en bil, arets tilgang (af-
holdte udgifter) til et anlaegsprojekt eller salg af en kommunal ejendom. Det skal understreges at
registreringerne skal veere pa aktivniveau, altsa skal indkgb af tre kgretgjer finansieret af den
samme bevilling registreres som tre aktiver.

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa3, at det kun er aktiver som opfylder fglgende betingelser,
der skal registreres i kommunens aktivmodul.

e Den enkelte anskaffelse eller det enkelte anlaegsprojekt skal belgbe sig til en kostpris pa
mindst 100.000 kr.

e Aktivets levetid skal vaere over 1 ar.

e Renoverings- og vedligeholdelsesprojekter skal kun registreres, hvis de belgber sig til
mindst 100.000 kr. og resulterer i en forbedring af aktivet.

Nar der indkgbes nye pc’er for samlet 100.000. kr. skal de ikke registreres, fordi de enkeltvis ko-
ster under 100.000 kr. Udgifter til renoverings- og vedligeholdelsesprojekter pa bygninger skal
udgifter til vedligeholdelse udskilles. Det er kun udgifter, der medfgre forbedringer, som skal ak-
tiveres. Forbedringer er karakteriseret ved, at de medfgrer en kvalitetsforbedring eller en for-
lengelse af aktivets levetid. En renovering, hvor bygningsdele (vinduer, toiletter, tag, varmean-
leg mv.) udskiftes med nye dele, betragtes eksempelvis som en forbedring, idet bygningens
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veerdi vil vaere steget i forhold til fgr renoveringen. Energiforbedringer skal altid registreres. For-
bedringer skal registreres, hvis forbedringen har kostet 100.000 kr. eller mere.

Regler for udfyldelse af indberetningsblanket til aktiver

Kommunens forvaltninger og centre skal indberette sendringer i deres omsaetningsaktiver og an-
laegsaktiver i arets Igb til @konomisk Sekretariat. Indberetningen foretages pa en szrligt blanket.
| blankettens f@rste kolonne fra venstre angives, hvilken type @&ndring der er tale om, fx tilgang
til et anleegsprojekt. | naeste kolonne angiver man om projektet er sa fremskreden, at det tages i
brug i det pageeldende regnskabsar. Nar man er kommet alle kolonner igennem, tager man nae-
ste @&ndring og begynder pa ny med at angive i fgrste kolonne fra venstre.

Nedenfor fglger en naermere forklaring pa hvordan de enkelte kolonner skal udfyldes.

Kolonnen, Bevaegelsestype

Her angives hvilken type bevaegelse der er tale om. Der kan vaelges fglgende foruddefinerede
svar:

Tilgang til et anlaegsprojekt.

Opfgrelse af en ny bygning, renovering af bestaende lokaler, etablering af et fijernvarmenet er
eksempler pa anlaegsprojekter. Et anlaegsprojekt er blandt andet karakteriseret ved at udgifterne
afholdes Igbende over en leengere periode og ofte over flere ar. “Tilgang til et anlaegsprojekt”
veelges, hvis deri aret har vaeret afholdt udgifter til anlaegsprojektet, og anleegsprojektet ellers
opfylder betingelserne for registrering i aktivmodulet, jf. ovenfor.

Anskaffelse af et nyt aktiv.

Anskaffelser omfatter indkgb af fx en maskine, en bil, et stykke inventar eller kgb af jord. Til for-
skel fra et anlaegsprojekt vil udgiften typisk fald som en betaling. Aktiverne skal registreres en-
keltvis. Med hensyn til eiendomme er der yderligere den regel, at grunden og bygningen skal re-
gistreres som 2 seaerskilte aktiver.

Afgang (salg eller anden afgang).

Afgang benyttes nar et aktiv (som allerede findes i aktivmodulet) tages ud af drift for at blive
solgt eller skrotet. Det sker fx, nar et kgretgj skrottes, eller ndr kommunen har gennemfgrt et
salg af en af sine ejendomme.

Nedskrivning af aktiv.

Nedskrivning veelges, nar et aktiv veerdiforringes som fglge af brand, forurening, ny lovgivning
eller lignende. Fx skal en grund nedskrives, nar der konstateres en forurening. Betingelsen for at
foretage nedskrivninger er, at der er sket en vaesentlig og varig aendring i et aktivs veerdi, samt at
der er tale om en objektiv og “uventet” haendelse.

Opskrivning af aktiv
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Opskrivning veelges nar aktives veerdi forgges vaesentligt og varigt som fglge af en objektiv haen-
delse. Eksempelvis kan en opskrivning vaere relevant, nar en ejendom saettes til salg og den for-
ventede salgspris ligger vaesentligt over den vaerdi, som ejendommen er bogfgrt til i kommunens
regnskab.

Aktivet seettes til salg.

Denne bevaegelsestype benyttes, hvis kommunen har besluttet at tage en grund eller bygning ud
af driften med henblik pa salg, men endnu ikke i det pdgaeldende ar har indgaet en juridisk bin-
dende salgsaftale med en kgber. Beslutningen om frasalg skal kunne dokumenteres ved en by-
radsafggrelse eller lignende.

Varebeholdning.

Varebeholdninger skal registreres i aktivmodulet, hvis der sker vaesentlige forskydninger i lager-
stgrrelsen i Igbet af aret, og lagerets veerdi overstiger kr. 100.000. Varebeholdninger, der oversti-
ger en vaerdi pa 1 million kroner, skal altid registreres. Derudover skal vaesentlige varebeholdnin-
ger indregnes, hvis varerne anvendes i et andet regnskabsar end de er anskaffet i. Lagerbehold-
ninger som er registreret i aktivmodulet eller som skal registreres i aktivmodulet angives altid pa
Indberetningsblanketten med oplysninger om, hvad status er pr. 31. december.

Det er vurderingen, at Gladsaxes Kommunes varelagre ikke overstiger 1 mio. kr. samt, at der ikke
indkgbes materialer til efterfglgende ar.

Kolonnen, Tages aktivet i brug i det pagseldende regnskabsar?

Bestar bevaegelsen af en tilgang til et anlaegsprojekt, skal man angive om projektet bliver afslut-
tet inden aret er gaet. Et anlagsprojekt betragtes som afsluttet, hvis det pageeldende anlaeg er
blevet taget i brug inden arets udgang.

Kolonnen, Reference til et aktiv i aktivmodulet

Hvis indberetningen omhandler forbedring pa et bestdende aktiv eller afhandelse af en bil skal
der refereres til et pagaeldende aktiv, som allerede befinder sig i aktivmodulet. Er aktivet en
grund eller en bygning oplyses ejendommens KB-nummer. Hvis der er tale om en bil oplyses ind-
registreringsnummeret. | andre tilfaelde gives en mere udfgrlig beskrivelse af aktivet.

Kolonnen, Aktivets kategori

Kommunens aktiver er opdelt i en raekke kategorier. Nederst i dette dokument findes en oversigt
over disse kategorier. Drejer beveegelsen sig om et aktiv, som ikke tidligere har veeret registreret
i aktivmodulet, skal det angives, hvilken aktivkategori aktivet hgrer under. Aktivkategorien veel-
ges via pilen i feltets hgjre side (klik fgrst pa selve feltet).

Kolonnen, Tekst

Teksten ma fylde 40 anslag og skal kort beskrive aktivet. Hvis der er tale om en ejendom, kan det
fx vaere en god ide at angive ejendommes adresse.
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Kolonnen, Leaset aktiv?
Her angives om aktivet er leaset.

Kolonnen, Anskaffelsestidspunkt

Her angives, hvornar aktivet er anskaffet. Anskaffelsestidspunktet fastsaettes under hensyn til
felgende:

Anlaegsprojekt: Anskaffelsestidspunkt angives ikke
Anskaffelse af et aktiv: Tidspunktet for ibrugtagning af aktivet

Kolonnen, Kostpris

Her angives aktivets kostpris. Kostprisen er det belgb, som det har kostet at anskaffe det pageel-
dende aktiv, inkl. eventuelle klarggringsudgifter, rabatter mv., men ekskl. moms.

Ved anlaegsprojekter vil kostprisen veere de udgifter, som er blevet afholdt pa projektet i Igbet af
aret ekskl. moms. Bestar projektet af vedligeholdelses- og forbedringsarbejder pa bestaende
bygninger skal udgifterne til vedligeholdelse tages ud, inden man kan opg@re kostprisen. Hvis der
har veeret indtaegter i forbindelse med et anlaegsprojekt, skal disse IKKE traekkes fra kostprisen
bortset fra, hvis der er tale om forsikringserstatning for af skader pa anlaegget under udfgrelse.

Er aktivet modtaget som en donation udefra (gave), angives det belgb, som kommunen skulle
betale, hvis aktivet ikke var modtaget som en donation (dagsvaerdi).

Ved ned- og opskrivninger angives den pageeldende vaerdizendring i kr.

Varelageret vaerdiansaettes til kostprisen inklusive eventuelle forarbejdningsomkostninger.

Kolonnen, Finansiering af aktivet

Normalt ligger der en anlaegsbevilling til grund for aktivanskaffelser og udfgrelse af anlaegspro-
jekter. Safremt aktiver er anskaffet via en anlagsbevilling skal nummeret pa den pageeldende an-
leegsbevilling angives. Hvis aktiver er anskaffet via midler fra driftsbevillinger, angives ”driftsbe-
villing” i kolonnen (se fx under driftsudgifter, art 2.6 og 2.7, da der kan ligge st@rre anskaffelser
her). Endelig kan man komme ud for, at aktivet er doneret fra anden side, eller at kommunen
har modtaget et tilskud til hel eller delvis finansieringen af aktivet. Er der tale om, at aktivet er
doneret eller finansieret via et tilskud pa over 100.000 kr., skal man angive “donation” i kolon-
nen.

Kolonnerne, Kontonumre

Er der tale om et aktiv, som ikke tidligere har veeret registreret i aktivmodulet, skal der angives 2
@S-konti. En konto hvor aktivets afskrivninger kan bogfgres, og en konto hvor anskaffelsesprisen
kan bogfgres.
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Disse konti er muligvis allerede oprettet i gkonomisystemet og i givet fald angives de pa blanket-
ten. Hvis kontiene ikke er oprettet, skal forvaltningen sgrge for at fa dem oprettet. Kontobestil-
lingsblanketten pa Fokus udfyldes med fglgende restriktioner:

e Funktionsniveauerne skal afspejle det formal, som aktivet primzert benyttes til.

e Stednummeret skal vaere i overensstemmelse med de autoriserede stednumre.

e Kontoen til afskrivninger skal have art 01 og kontoen til anskaffelse skal have art 00.

e Den administrative organisation skal angives.

e Som begrundelse for gnsket om oprettelse angives “Anden” med fglgende begrundelse:
”Anskaffelse af nyt aktiv”.

e Kontiene skal ikke have noget slutar.

De nye kontonumre angives de pa indberetningsblanketten.

Kolonnen, Levetid

Aktivets levetid skal angives pa blanketten. Levetiden afhaenger af aktives type og der er pa for-
hand fastsat fglgende maksimale levetider:

Bygninger:
e Administrationsbygninger, beboelsesejendomme o.l. 50 ar
e Skoler, SFO, daginstitutioner, omsorgscentre, driftsbygninger, idreetsanlaeg og tilsvarende
bygninger op til 30 ar

Tekniske anlaeg, maskiner, stgrre specialudstyr og transportmidler:
e Ledningsnet fijernvarmeforsyningen 40 ar

e (vrige tekniske anlaeg 20 - 30 ar

e Maskiner 10 - 15 ar

e Specialudstyr 5—10 ar

e Transportmidler 5 -8 ar
Inventar:

e Inventar3-5ar
e Driftsmateriel 10 ar

Der kan veaelges en kortere levetid, hvis seerlige forhold er gaeldende. For leasede aktiver geelder,
at levetiden er lig med den i leasingkontrakten angivne leasingperiode.

Kolonnen, Identifikation

Under Identifikation angives en ID type samt et ID nummer. Som ID type valges mellem ejen-
domsnummer, registreringsnummer eller serienummer. Ejendomsnummer vaelges, nar der er
tale om bygninger og grunde. Registreringsnummer veelges ved indregistrerede kgretgjer eller
aktiver, som har en eller anden form for et entydigt registreringsnummer. Serienummeret vael-
ges, hvis aktivet har et produktions- eller stelnummer eller andet entydigt nummer. ID nummer
er det konkrete nummer som kan indehold bade bogstaver og tal.
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Identifikationsoplysningerne skal sikre, at det altid er muligt entydigt at identificere og finde
frem til det pageeldende aktiv. Kravet til en god identifikation er entydighed, hvilket vil sige, at
der ikke er tvivl om, hvilket aktiv der refereres til. Dernaest bgr identifikationsnummeret vaere
patrykt det fysiske aktiv. Har aktivet ikke et patrykt nummer, bgr forvaltningen selv patrykke et
identifikationsnummer.

Kolonnen, Bilagsreference

Det er muligt at angive en reference til et bilag (fx e-bilag). Reference angives, nar der ligger en
faktura pa aktivanskaffelsen eller forbedringsarbejdet. Bilag kan sgges i @S under Bilagsoversigt.
Hvis der skal oprettes en bilagsreference angives bilagets ID.

Kolonnen, Bemarkninger

Her kan gives yderligere bemaerkninger til stgtte for @konomisk Sekretariats endelige registre-
ring af aktivet i anlaegsmodulet.

Forklaring til aktivkategorier i aktivmodulet

Der skelnes mellem fglgende hovedkategorier (niveau 1, nedenfor) af aktiver:

Kategori 00 Grunde

Kategori 01 Bygninger

Kategori 02 Tekniske anlaeg og transportmidler

Kategori 03 Inventar

Kategori 04 Aktiver under udfgrelse (dvs. igangvaerende anlaegsarbejder)

Kategori 05 Immaterielle aktiver (dvs. aktiver uden en fysisk beskaffenhed, fx it-
software)

Kategori 06 Varebeholdninger og —lagre

Kategori 07 Grund og bygninger til videresalg

Inden for den enkelte hovedkategori skelnes mellem forskellige underkategorier. Den fgrste un-
derkategori (niveau 2, nedenfor) er aktivets finansieringsform. Her skelnes mellem om aktivet
hgrer under det skattefinansierede omrade (01), hgrer under en selvejende institution (selv-
ejende institution som har indgaet en driftsoverenskomst med kommunen) (02) eller hgrer un-
der det takstfinansierede omrade (03). Det takstfinansierede omrade omfatter her kun forsy-
ningsvirksomheder under hovedfunktion 1 og ikke de sakaldte takstfinansierede institutioner,
som tidligere 1a under amtet. Dernaest findes yderligere underkategorier pa niveau 3 og 4, jf. ne-
denfor.

Eksempel: En bus (over 3500 kg) tilhgrende den del af kommunens virksomhed, som finansieres
ved skatteindtaegter, skal saledes indplaceres under kategori 02 01 03 02.
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Niveau 1 |Niveau 2 | Niveau 3 | Niveau 4 | Beskrivelse
00 Grunde
01 Skattefinansieret omrade
01 Grunde
01 Udlejningsvirksomhed
Borgerrettet virksomhed (skoler, institut., sportshaller
02| mv.)
03 Egen virksomhed (administration, garager mv.)
04| @vrige grunde
02 Selvejende institution
01 Grunde
01| Alle typer
03 Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)
01 Grunde
01| Alletyper
01 Bygninger
01 Skattefinansieret omrade
02 Bygninger
01 Udlejningsvirksomhed
Borgerrettet virksomhed (skoler, institut., sportshaller
02 | mv.)
03 Egen virksomhed (administration, garager mv.)
04| @vrige bygninger
05 Indretning af lejede lokaler
02 Selvejende institution
02 Bygninger
01| Alletyper
03 Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)
02 Bygninger
01| Alletyper
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Niveau 1 |Niveau 2 | Niveau 3 | Niveau 4 | Beskrivelse

Tekniske anlaeg, maskiner, st@rre specialudstyr og trans-

02 portmidler
01 Skattefinansieret omrade
01 Tekniske anlaeg
01| Alle typer
02 Maskiner og stgrre specialudstyr

01 Selvkgrende maskiner

02 Kokken- og vakskemaskiner

03| Andre maskiner og spec. udstyr

03 Transportmidler

01 Biler under 3500 kg

02 @vrige transportmidler

02 Selvejende institution

01 Tekniske anlaeg

01| Alletyper

02 Maskiner og st@rre specialudstyr

01| Alletyper

03 Transportmidler

01| Alletyper

03 Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)

01 Tekniske anlaeg

01 Ledningsnet/destributionsudstyr

02 Produktionsudstyr

03| Andre tekniske anlaeg

02 Maskiner og stgrre specialudstyr
01| Alletyper
03 Transportmidler

01| Alletyper
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Niveau 1 |Niveau 2 | Niveau 3 | Niveau 4 | Beskrivelse
03 Inventar
01 Skattefinansieret omrade
01 Mgbler og belysning
01| Alle typer
02 Kommunikations- og Itudstyr
01| Alle typer
03 Sportsudstyr
01| Alle typer
04 Udendgrsinventar
01| Alletyper
05 Andet inventar
01| Alletyper
02 Selvejende institution
01 Mgbler og belysning
01| Alletyper
02 Kommunikations- og Itudstyr
01| Alletyper
03 Udendgrsinventar
01| Alletyper
04 Andet inventar
01| Alletyper
03 Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)
01 Mgbler og belysning
01| Alletyper
02 Kommunikations- og Itudstyr
01| Alletyper
03 Udendgrsinventar
01| Alletyper
04 Andet inventar
01| Alletyper
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Niveau 1

Niveau 2

Niveau 3

Niveau 4

Beskrivelse

04

Materielle anlaegsaktiver under udfgrelse

01

Skattefinansieret omrade

01

Alle typer

01

Alle typer

02

Selvejende institution

01

Alle typer

01

Alle typer

03

Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)

01

Alle typer

01

Alle typer

05

Immaterielle aktiver

01

Skattefinansieret omrade

01

Alle typer

01

Alle typer

02

Selvejende institution

01

Alle typer

01

Alle typer

03

Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)

01

Alle typer

01

Alle typer

06

Varelagre

01

Skattefinansieret omrade

01

Alle typer

01

Alle typer

02

Selvejende institution

01

Alle typer

01

Alle typer

03

Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)

01

Alle typer

01

Alle typer

07

Grunde og bygninger bestemt til videresalg

01

Skattefinansieret omrade

01

Alle typer

01

Alle typer

02

Selvejende institution

01

Alle typer

01

Alle typer

03

Takstfinansieret omrade (Forsyningsvirksomheder)

01

Alle typer

01

Alle typer
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Bilag til afsnit 7. Bogf@ring

Bilag 7.1 Anvisningsinstruks for Gladsaxe Kommune

1. Generelt

Alle udgiftsbilag vedrgrende varekgb og kb af tjenesteydelser skal varemodtages og for- eller
efteranvises. Alle bilag skal endvidere konteres og bogfgres i overensstemmelse med Indenrigs-
ministeriets regler og Gladsaxe Kommunes retningslinjer for behandling af bilag. Indteegtbilag
skal ligeledes konteres og for- eller efteranvises.

Ved varemodtagelse kvitteres for kgb af en vare eller tjenesteydelse. Den person, der varemod-
tager, bekreefter samtidig, at en raekke forhold omkring det pagaeldende k@b er kontrolleret og
korrekte.

Anvisning er den budgetansvarlige leders godkendelse af kgbet samt af den udfgrte varemodta-
gelse.

Der ma ikke vaere personsammenfald mellem den, der konterer et bilag, og den der anviser det
samme bilag.

2. Varemodtagelse

Kvittering for varemodtagelse er en vaesentlig del af den enkelte enheds gkonomistyring. Det
pahviler den budgetansvarlige at sikre, at den/de medarbejdere, som i det daglige ma kvittere
for varemodtagelsen er gjort bekendt med det hermed forbundne ansvar og eventuelle graenser
for gkonomiske dispositioner.

Varemodtagelse er en bekraeftelse pa, at nedennaevnte punkter er kontrolleret og i orden:

e At kommunen har modtaget varen. Hvis den, der har kgbt og modtaget varen, ikke
selv varemodtager elektronisk, skal den, der varemodtager og konterer fakturaen
indhente skriftlig dokumentation for varemodtagelsen. Dokumentationen skal som
udgangspunkt altid vedhaeftes i @S. Safremt det ikke er muligt, skal der foreligge en

skriftlig redeggrelse for proceduren.

e At kvalitet, pris, maengde, betalingsbetingelse mv. er som aftalt, fx at kvalitet og pris
er som anfgrt i den afgivne ordre.

e At bilaget, safremt det beror pa et kontraktforhold, er i overensstemmelse med dette.
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Varemodtagelse foretages ved elektronisk kvittering for modtagelse af varen.

Varemodtagelse i forbindelse med udlaeg foretages ved, at bonner pafgres dato, formal og un-
derskrift fra en leder, som godkender medarbejderens udlaeg. Ved udlaeg til repraesentation skal
der endvidere vedlagges en deltagerliste. Bonner skal skannes og vedhaftes bogfgringen i @S.

3. Kontering og bogf@ring

Den medarbejder, der konterer, skal kende Indenrigsministeriets konteringsregler og kommu-
nens interne kontoplan, herunder udgiftstyperne. Kontering er en bekraeftelse pa, at neden-
nzaevte punkter er kontrolleret og i orden:

- At bilaget er konteret i overensstemmelse med dets indhold og geeldende konteringsreg-
ler

- At bilaget er pafgrt det regnskabsar i hvilket varen/ydelsen er praesteret.

- Atder er pafgrt bilaget eventuel oplysningspligt om indberetning til SKAT om B-skatte-
pligtige honorarer og rejse- og befordring til SKAT.

Nar faktura/bilag er konteret, og der er kvitteret for varemodtagelse, kan det bogfgres. Ved
kvittering for varemodtagelse i TrueTrade og fakturamatch til ordre bogfgres bilaget direkte i @S.

4. Anvisning

4.1. Anvisningsret og -pligt
Der er fastlagt et entydigt budgetansvar for alle omrader saledes, at én person er budgetansvar-
lig for hvert omrade.

Budgetansvaret kan ikke uddelegeres og fglger indehaveren af en given stilling — typisk en leder-
stilling med ansvar for det pageeldende omrade. Med budgetansvaret fglger en anvisningsret og

—pligt.

Ud over den budgetansvarlige skal mindst én anden person i afdelingen/institutionen have sta-
tus af (sekundaer) anviser pa det pageeldende omrade. Dette vil normalt vaere lederens stedfor-
treeder eller afdelingschef.

Hvis det er hensigtsmaessigt for enhedens drift, kan der opereres med mere end én sekundaer
anviser. Der vil normalt veere tale om bestemte stillinger, hvortil der knyttes en anvisningsret.

Anvisningsretten fglger den administrative kode i kontoopbygningen, der er angivet i kommu-
nens budget og regnskab.
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Ledelsen i forvaltninger og centre har hver for deres omrade ansvaret for at budgetansvar og an-
visningsret til enhver tid fglges ad. Ledelsen skal straks give meddelelse til @konomisk Sekreta-
riat, hvis der sker udskiftning i stillinger, hvor der er tilknyttet en anvisningsret, eller ved andre
a@ndringer omkring anvisningsretten. @konomisk Sekretariat udfgrer pa den baggrund den her-
med forbundne ajourfgring i gkonomisystemet. Meddelelsen skal sendes til @konomisk Sekreta-
riats postkasse: oessys@gladsaxe.dk.

Ved mistanke om bevidste fejl og besvigelser konstateret i forbindelse med anvisning, skal @ko-
nomisk Sekretariat kontaktes.

4.1.1. Midlertidig anvisningsbhemyndigelse

| forbindelse med sygdom, ferie eller andet laengerevarende fravar kan den anvisningsberet-
tigde ekstraordinaert midlertidigt delegere sin anvisningsbemyndigelse til en sidestillet kollega.

Denne midlertidige bemyndigelse skal meddeles skriftligt med start- og slutdato til @konomisk
Sekretariat med kopi til ledelsen i den pagaeldende forvaltning eller det pagaeldende center.
Meddelelsen sendes til @konomisk Sekretariats postkasse: oessys@gladsaxe.dk.

4.2. Anvisningshandlingen

Anvisning er en del af ledelsestilsynet. Ved anvisning patager den anvisningsberettigede sig an-
svaret for at fglgende betingelser er opfyldt:

e der skal ligge en bevilling til grund for alle indteaegter og udgifter
e Dbevillingsforudsaetningerne skal vaere overholdt og

e udgifts- og indteegtsbilag skal veere i orden — herunder at bilaget er kontrolleret i over-
ensstemmelse med reglerne om varemodtagelse (se ovenfor).

Anvisning foregar ved at den anvisningsberettigede godkender de pagaeldende udgifts- og ind-
taegtsbilag. Anvisning foregar i praksis ved

e elektronisk accept af enkelt-bilag (foranvisning) og

e godkendelse af anvisningsrapporter fra gkonomisystemet (efteranvisning)

4.3. Anvisningsregler

Foranvisning

e Alle bilag pa over 100.000 kr. inkl. moms skal anvises
Ved bogfgring af en udbetaling pa 100.000 kr. inkl. moms eller derover skal belgbet anvi-
ses f@r betaling kan finde sted.
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e Alle e-bilag, hvor en medarbejder har haft et udlaeg, skal anvises.

e Minimum 10 dage om aret skal samtlige bilag anvises inden betaling kan finde sted. Det
er Pkonomisk Sekretariat, som udvaelger disse dage.

Efteranvisning

Ved bogfgring af udbetalinger pa under 100.000 kr. inkl. moms kan betaling gennemfgres umid-
delbart efter kvittering for varemodtagelse (bortset fra 10 udvalgte dag om aret, jf. ovenfor). Alle
belgb skal efterfglgende efteranvises.

Efteranvisningen sker manedligt ved, at den anvisningsberettede pategner en anvisningsrapport
indeholdende den forgange maneds indtaeger og udgifter. Der sker saledes en samlet anvisning
af den forgange maneds forbrug. Anvisningsrapporter foreligger til godkendelse mellem den 6.
og 11. i den efterfglgende maned. Anvisningen skal ske senest 7 dage efter at anvisningsrappor-
ten foreligger og dermed ikke senere end den 18. i den efterfglgende maned. Efteranvisningen
sker elektronisk, og alle anvisningsrapporter arkiveres i Dokumentarkivet i @konomisystemet.

Tjekliste til efteranvisning
Lederen har fglgende opgaver i forbindelse med efteranvisning:

a) Vurdere manedens forbrug pa kontonummerniveau

- Hvad er der samlet set betalt pa de enkelte konti?

- Er forbruget som planlagt eller er der noget, der springer i gjnene?

- Er der forklaringer pa eventuelle udsving?

- Er der udsving, der skyldes uventede forhold?

- Hvis der er uventede udsving tjekkes rigtigheden af de enkelte posteringer pa den pagael-
dende konto.

b) Opfelgning pa hvordan udviklingen i Ignforbruget ser ud

Lgnforbruget kan aflaeses direkte i Nem@konomi.

- | Nem@konomi falges op pa hvilke medarbejdere, der har faet udbetalt Ign.
- Er Isnudbetalingerne korrekte?

c) Fglge op pa om bogfgringen er ajour, og om eventuelle kasse- og bankkonti samt gvrige
mellemregningskonti er afstemt

- Lederen skal sammen med de ansvarlige for bogfgringen fglge op pa, om der er mange ube-
talte regninger, og om der er regninger, hvor betalingsfristen er overskredet.

- Lederen skal endvidere fglge om pa om de konti, hvor der er krav om afstemning ogsa fore-
ligger afstemt (det drejer sig primaert om kasse- og bankkonti samt mellemregningskonti, jf.
bilag 9.5).

Med godkendelsen af anvisningsrapporterne bekrzefter lederen at ovenstaende forhold er gen-
nemgaet og i orden/handlet pa.
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4.4. Oversigt over anvisningsrettigheder

Alle anvisningsberettigede er registreret med deres Bruger ID i anvisningsregistret i gkonomisy-
stemet @S Indsigt. Anvisningsregistret i @S administreres og vedligeholdes af @konomisk Sekre-
tariat. Anvisningsregistret findes i @S-Indsigt > Bilag > Stamoplysninger > Anviser.

Herudover sker der anvisning i systemerne BrugerData, som anvendes i Driftsafdelingen og i DBD
(Digitalt BygningsData), som anvendes i Ejendomscenteret. Anvisningsregistrene i disse systemer
administreres lokalt.

5. Adskillelse af funktioner

Der ma ikke vaere personsammenfald mellem den, der bogfgrer et bilag, og den der anviser det
samme bilag. Dette sikres gennem brugeradgangen til @S. Det er den enkelte enheds ansvar, at
sikre at brugeradgangene i @S er opdaterede. @konomisk Sekretariat skal have besked sa snart
en medarbejder fratraader. Den enkelte enhed/afdeling skal altid have en opdateret liste over
brugere i @S.
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Bilag 7.2 Regler for arkivering af regnskabsbilag

Regler for opbevaring af regnskabsmateriale

Materialet, der samlet dokumenterer bogfgringens udfgrelse og verificerer dens rigtighed er be-
naevnt: regnskabsmaterialet. Regnskabsmaterialet omfatter de faktiske registreringer, herunder
transaktionsspor, beskrivelser af bogfgringen, herunder aftaler om elektronisk dataudveksling,
beskrivelser af systemer til at opbevare og fremfinde opbevaret regnskabsmateriale, bilag og an-
den dokumentation, oplysninger i gvrigt, som er ngdvendige for kontrolsporet, regnskaber samt
revisionsprotokoller.

Den bogfgringspligtige skal opbevare regnskabsmaterialet og -bilag pa betryggende vis i 5 ar fra
udgangen af det regnskabsar, materialet vedrgrer. Vedrgrer materialet flere ar, som tilfaldet er
ved fx aftaler om langfristede 1an, skal det opbevares i 5 ar efter udgangen af det sidste regn-
skabsar, som materialet vedrgrer. Opbevaringen skal ske pa en made, som i hele opbevaringspe-
rioden muliggar en selvsteendig og entydig fremfinding af det pagzldende regnskabsmateriale.

Elektroniske regnskabsbilag, som oprettes i kommunens gkonomisystem og elektroniske faktu-
raer, som kommunen modtager arkiveres automatisk i kommunens gkonomisystem. Som ud-
gangspunkt skal alt andet bilagsmateriale tillige opbevares elektronisk i gkonomisystemet. Even-
tuelle originalbilag, som er indskannet i gkonomisystemet, kan kasseres.

@vrige regnskabsbilag som ikke arkiveres i kommunens gkonomisystem skal arkiveres manuelt
efter ovennaevnte regler.

Overordnede regnskaber mv., herunder kommunens arsregnskab, anlaegsregnskaber, samt gv-
rige regnskaber behandlet i @konomiudvalget og i de faglige udvalg skal bevares ud over de 5 ar i
overensstemmelse med retningslinjerne i kommunens regler for bevaring af arkivmateriale. Ret-
ningslinjerne findes pa Fokus - vaerktgjskassen - profile. ABC’en (helt nederst pa siden) — afsnit
7.05.5.

Safremt anden opbevaringslangde af andet regnskabsmateriale er fastsat i anden lovgivning
geelder denne.
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Bilag til afsnit 8. Intern kontrol

Bilag 8.1 Regler for intern kontrol i forbindelse med
regnskabsprocessen

Indhold

1. Generelt
2. Principper for intern kontrol.
3. Ledelsens ansvar.

1. Generelt

Ifglge Budget- og Regnskabsregulativ for Gladsaxe Kommune skal forretningsgangene til brug for
budget- og regnskabsprocedurer udarbejdes i overensstemmelse med en raekke kontrolmal.
Kontrolmal er normer, som de udarbejdede forretningsgange skal overholde for at kunne sikre
en palidelige regnskabsmaessige rapportering, herunder forebyggelse mod tilsigtede og utilsig-
tede fejl samt overholdelse af gaeldende lovgivning. Kontrolmalene anvendes som norm ved ud-
arbejdelse af nye forretningsgange samt i forbindelse med den Igbende overvagning og kontrol
af de geeldende forretningsgange.

2. Principper for intern kontrol

Kontrolmal

For at opna en palidelig og ensartet regnskabsmaessig rapportering, skal det under hensyntagen
til de lokale forhold sikres, at fglgende kontrolmal indgér i udarbejdelsen af forretningsgange og
overvages lgbende:

a. Tilstedevaerelse
Tilstedeveerelse betyder, at de i regnskabet anfgrte aktiver (inkl. tilgodehavender) og
passiver (inkl. forpligtelser) skal eksistere pa balancedagen. Dette betyder, at de i regn-
skabet angivne varelagre, ejendomme osv. rent faktisk forefindes.
Samtidig omfatter kontrolmalet, at de i resultatopggrelsen angivne transaktioner kan
henfgres til en tilsvarende, faktisk indtruffet, haendelse.

Alle forhold skal kunne dokumenteres ved hjaelp af bilag. Det betyder, at der pa registre-
ringstidspunktet skal foreligge godkendte bilag for alle regnskabsmaessige registreringer.

b. Ejendomsret
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Det skal kunne pavises, at Gladsaxe Kommune har den juridiske ret til de i balancen op-
ferte aktiver (dog ikke ved finansiel leasing), samt at de forpligtelser, som fremgar af ba-
lancens passivside, er juridisk gyldige.

c. Veardianszttelse
Regnskabets aktiver, passiver og resultatopggrelse skal indeholde belgb, der er anfgrt til
korrekte veerdier i overensstemmelse med de geldende regler og kommunens be-
skrevne regnskabspraksis.

d. Fuldstendighed
Fuldstaendighed indebzerer, at regnskabet indeholder alle transaktioner, aktiver og for-
pligtelser. F.eks. skal der ved finansiel leasing bade oprettes et aktiv og en gaeldspost.

e. Periodisering
Periodisering indebeerer, at de bogfgrte indtaegter og udgifter i overensstemmelse med
kommunens regnskabspraksis kan henfgres til den korrekte regnskabsperiode.

f.  Praesentation
Praesentation betyder, at regnskabsposter kategoriseres korrekt i regnskabet.
Det betyder eksempelvist, at poster i resultatopggrelsen er registreret pa den korrekte
driftskonto.

g. Gyldighed
Gyldighed indebzerer, at de i regnskabet indeholdte transaktioner er i overensstemmel-
ser med love, kontrakter, aftaler, beslutninger, andre forskrifter og meddelte bevillinger.

h. Dokumentation
Det er lederens ansvar at sikre, at gennemfgrte kontroller er dokumenteret.
De generelle og lokale forretningsgange skal derfor i ngdvendigt omfang beskrive hvilke
krav, der stilles til dokumentation generelt.

Som hovedregel skal det sikres:
e At gennemfgrte kontroller kan dokumenteres enten ved udskrift af log eller
historik fra anvendte registreringssystemer eller ved udskrifter.
e At en gennemfgrt kontrol forsynes med navn, dato og, hvis kontrollen er gen-
nemfegrt elektronisk, tidspunkt for den gennemfgrte kontrol.
o At godkendte registreringer, ikke efterfglgende kan aendres uden ved dannel-
sen af ny selvsteendig registrering.

Principperne om vasentlighed og risiko

Ved etablering af interne kontrolforanstaltninger i den enkelte organisation skal der tages stilling
til vaesentlighed og risiko. Der skal derfor vaere et rimeligt forhold mellem de kontrolforanstalt-
ninger, der iveerksaettes, og de risici (her som vaesentlighed i forhold til sandsynlighed) der er for-
bundet med administrationen af det pageeldende arbejdsomrade.
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Skgnnes det, at omfanget af eller sandsynligheden for fejl vil vaere kritisk, skal der straks saettes
ind med foranstaltninger, der mindsker enten risiko eller omfanget af fejlen.

Vasentlighed og risiko er i denne sammenhang defineret som fglger:

Vaesentlighed:
e Kvantitativ vaesentlighed:
Her er en tilsigtet eller utilsigtet fejl af en sadan stgrrelse, at enten organisationens
driftsresultat eller organisationens balance bliver fejlagtigt pavirket pa en tydelig og syn-
lig made.

e Kuvalitativ veesentlighed
Her vil en fejl, selv om den ikke mere end marginalt pavirker resultatet eller balancen,
veere til skade for kommunens eller organisationens omdgmme.

Risiko:
e Risiko er her defineret som det bedste skgn over sandsynligheden for at en fejl vil ind-
traeffe. Her er det ngdvendigt at tage udgangspunkt i erfaringer og generelle overvejel-
ser, ved at gennemga en proces og spore de fejltrin, der kan opsta fra start til afslutning.

Sikkerheden mod tilsigtede fejl opnas som hovedregel kun ved at forhindre, at enkeltpersoner
kan patage sig fuld kontrol over hele forretningsgangen. Det er derfor et grundleeggende princip
ved etablering af en betryggende intern kontrol, at forretningsgangen skal praecisere en person-
maessig adskillelse mellem udfgrende, registrerende og kontrollerende funktioner. Dog kan der
efter en dokumenterbar vurdering af veesentlighed og risiko undtagelsesvist vaere sammenfald af
udfgrende og registrerende funktioner. Den kontrollerede funktion skal altid holdes adskilt.

Hvis der grundet en enheds st@rrelse er personsammenfald, og det ikke er muligt at overholde
krav om funktionsadskillelse, skal enhedens ledelse etablere kompenserende kontroller.

Det er ledelsen der skal sikre, at der reageres hurtigt og effektivt, nar der forekommer afvigelser
i forretningsgangene, og skal Isbende vurdere effektiviteten af alle interne kontroller.

3. Ledelsens ansvar

Felgende ansvar pahviler ledelsen i forvaltningerne og centrene:

e Tilretteleegge organiseringen af de regnskabsmaessige opgave sadan, at lovgivningens og
kommunens bestemmelser generelt opfyldes.

e Sikre en palidelig gkonomirapportering og regnskabsafleeggelse.

e Gennemfgre ledelsestilsyn pa alle relevante omrader.

e Sikre, at der for alle relevante omrader foreligger ajourfgrte forretningsgange.

Ledelsen skal pase, at registreringssystemer og forvaltningen af midler kontrolleres pa en made,
der tager udgangspunkt i naeerveerende bilag vedr. intern kontrol.
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Det er herunder ledelsens ansvar at foretage risikovurderinger pa relevante omrader og iveerk-
seette tiltag, der har til hensigt at forebygge og opdage savel tilsigtede som utilsigtede fejl og
mangler. Ledelsen udfylder dette ansvar ved indfgrelse og brug af et tilstraekkelig effektivt in-

ternt kontrolsystem.
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Bilag 8.2 Dagsorden for servicebesgg

Dagsorden

Der vil Isbende blive henvist til
@konomistyringshdndbogen.
@konomistyringshdndbogen fin-

des pG Kompas i menuen Vaerktg-

jer under @konomi og under-
punkt @konomistyring — Budget-
og Regnskabsregulativ. Rele-
vante afsnit er 6+7+8+9.

Bemaerkninger og bilag

Nedenfor er der opstillet en reekke punkter, som vi gerne vil gen-
nemga under servicebesgget. Det er ikke sikkert, at alle punkter
er relevante for jer.

Generelt om organisa-
tionen

Reference:
@konomistyringshandbogen af-
snit 8 og bilag 8.1 og 8.3.

Reference:
@konomistyringshdndbogens bi-
lag til afsnit 7 og bilag 7.1. punkt
5

a. Hvordan | er organiseret i enheden og hvilke opgaver udfgrer I?

b. Er der udarbejdet en forretningsgang for gkonomiomradet og
hvilke funktioner beskriver forretningsgangen?

En lokal forretningsgangsbeskrivelse skal beskrive hvem der ggr
hvad med hensyn til varebestilling, varemodtagelse, kontering, an-
visning og eventuelle kasse- og banktransaktioner samt praksis
ved fraveer i form af ferie og sygdom.

c. Hvad bestar ledelsestilsynet i hos jer? Har | omrader, hvor der er
udfordringer med styringen og hvordan fglger | op pa dette?

d. Modtager | nyhedsbrevet fra Lgn, indkgb og regnskab?
Administrative koder og afdelingsoplysninger

Felgende gennemgas

e. Afdelingsnumre og Administrative kode(r).

f. Ean nummer og kontakt e-mail, der er tilknyttet enheden.
g. Kontakt e-mail til afdelingen og ansvarlig for bilag uden be-
handler.

Anvisere og brugere

h. Gennemgang af brugere og anvisere i @S samt adgange til
Truetrade.

i. Afdelingsbegraensning af brugere, hvilke afdelinger har brugerne
adgang til?

Der skal vaere adskillelse mellem den, der betaler regninger, og
den der anviser, hvilket sikres gennem brugeradgangene til @S og
Truetrade. Derfor skal brugeradgangene i @S og Truetrade altid
vaere opdaterede, og det er superbrugeren i enhedens ansvar at
udfylde den relevante blanket pa kompas, nar medarbejdere
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stopper eller ved a&ndringer i adgange til IT-systemer. Blanketten

findes under:
Forside > Veaerktgjer > IT-hjaelp
Dernaest vaelges den relevante blanket under Brugeradministra-

tion.

Ideelt set har enheden en liste over brugere til @S og Truetrade
som ajourfgres, nar der sker andringer.

@konomisk sekretariat laver til mgdet et udtraek over, hvilke anvi-
sere, der er tilknyttet den administrative kode samt hvilke brugere
og hvilke brugerrettigheder de enkelte brugere har i @S, der er til-
knyttet de enkelte afdelingsnumre.

Pengeskab og kontant-
kasse

Reference:
@konomistyringshandbogen af-
snit 9.1 og bilag 9.2

Indhold i pengeskab (Vaer op-
maerksom p3, at alle pengeskabe
har et forsikrings maks., dette
kan findes i "Vejledende belgbs-
granser for vaerdiopbevaringsen-
heder”). Enhedens kontantbe-
holdning bgr begraenses videst
muligt jf. @konomistyringshand-
bogen afsnit 9.2.

Kassen skal afstemmes Igbende
jf. @konomistyringshdndbogen
bilag 9.5.

Alle manedlige afstemninger skal
laegges i dokumentarkivet i @S.

a. Hvem har adgang til pengeskab og kontantkasse?

Adgang til pengeskab og kontantkasse skal begraenses mest mu-
ligt. Kontantkassen skal vaere aflaselig og skal desuden:

1) opbevares i aflaseligt rum (stalskab eller pengeskab)

2) placeres i et aflaseligt lokale, som er aflast uden for normal ar-
bejdstid

b. Hvem handtere kassen?

Der skal vaere adskillelse imellem den der handtere kassen. Det vil
sige bogfgrer og afstemmer og den der anviser bilag.

Safremt dette ikke er muligt skal der vaere etableret kompense-
rende kontroller. Eksempel: Hvis det er den samme person der
handterer kassen, bogfgrer og afstemmer, skal naermeste ikke an-
visningsberettigede leder godkende afstemningen.

c. Hvor ofte afstemmes kassen?

Ved overdragelse af bogf@ringsansvar skal kasse og bank afstem-
mes inden vedkommende stopper, og skal ogsa afstemmes af den
tiltreedende som det fgrste. Dette geelder ogsa ved barsel og ferie.

d. Hvad er kassens indhold?
Alle kontanter teelles. Stemmer belgbet med det bogfarte | @S?

| kassen kan der ligge kontanter samt indtaegts- eller udgiftsbilag.
Kassens indhold kan eksempelvis ogsa vaere kantinepenge, eller
alle andre ”bi-kasser” som hgrer under kommunens gkonomi.
Eventuel byttepengebeholdning fra kantine eller café skal derfor
handteres som et udlaeg fra kontantkassen.

e. Er der en kassedifferencekonto?
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Udlzeg fra kassen skal modsvares
af et udbetalingsbilag jf. @kono-
mistyringshandbogen bilag 9.2,
ad 6 punkt 7.

f. Udbetales der udlzeg via kassen?

Hvis enheden har en kontantkasse kan et First Card eventuelt er-
statte kontantkassen.

3. |Bankkonto/fuldmagts- |a. Hvilke bankkonti, hvor tit afstemmes de?
forhold
;Efefe".w b andboren af Under servicebesgget afstemmes bankkonti, og der tages ud-
sni:;f;n:;tl:irll:gg;.:';g 9°§e" @ | gangspunkt i seneste afstemning. Alle bankkonti skal afstemmes
Igbende og alle manedlige afstemninger skal laegges i dokument-
arkivet i @S.
b. Hvem har fuldmagt og eventuelle kort?
g';°:::(f;y”"gs"5"db°ge“ bilag | Enheden skal Isbende opdatere fuldmagter, sa der ikke forekom-
' ' mer fuldmagter til personer, som ikke leengere er ansat. Der skal
altid kunne fremvises en liste over fuldmagter.
4. |First Card a. Gennemgang af First Card i enheden herunder kgb. Har naerme-
ste leder godkendt kgbet?
Reference:

@konomistyringshdndbogen bilag
9.1 punkt3

@konomisk Sekretariat medbringer en oversigt over, hvilke medar-
bejdere, der har et First Card samt en oversigt over forbruget pa
de enkelte kort.

Enheden skal altid have overblik over hvilke medarbejdere, der
har et First Card.

b. Hvem betaler First Card regningerne og hvem fglger op pa om
indkgbene er ok?

Enheden skal veere szerlig opmaerksom pa disse retningslinjer:

1. First Card er kun beregnet til at betale for varer, der ikke kan bestilles over ind-
kabssystemet eller til indkgb med paedagogisk sigte

2. Alle kb pa First Card skal godkendes af neermeste leder.

3. Man ma ikke kontere og godkende egne regninger. Derfor skal lederes kgb god-
kendes af naermeste overordnede. For bgrnehusene og klubber gzelder, at ledernes
kob skal godkendes og konteres af hhv. omradekontorerne og den administrative
medarbejder pa klubomradet.

4. Ved tredje rykkerskrivelse skal kortet inddrages uden yderligere varsel.

5. Alle kb skal dokumenteres ved kvitteringer. Kvitteringerne skal som udgangs-
punkt vedhzeftes i @S ved kontering af fakturaen. Tredje gang det konstateres, at der
ikke foreligger kvitteringer for kgb pa First Card, skal kortet inddrages uden yderli-
gere varsel.

6. Det ikke er tilladt at foretage private kgb pa First Card. Safremt det konstateres,
skal @konomisk Sekretariat have besked herom og kortet skal inddrages.

Bemeerk desuden, at fakturaen pd First Card er uden moms. Det er de underliggende
bilag der er styrende for, om der skal konteres med eller uden moms.
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Betalingskort/kunde-
kort

Reference:
@konomistyringshandbogen bilag
9.1 punkt 4

a. Hvilke betalings-/kundekort har enheden, og hvordan er de op-
bevaret?

Eventuelle indkgbskort skal opbevares forsvarligt. Der skal kvitte-
res for udlan.

b. Til hvilke indkgb bruges kortene til og er kortene ngdvendige?

Mellemregningskonti

Reference:
@konomistyringshandbogen af-
snit 9.5 og bilag 9.5

a. Har enheden mellemregningskonti eller andre statuskonti og
hvad bruges de til?

Indtaegter

Reference:
@konomistyringshandbogen bi-
lag 9.2 ad 6.

a. Hvilke indtaegter har enheden?

Indtaegter fra kontantsalg fra eksempelvis cafe, kantine eller lig-
nende skal altid registreres over en kasseterminal. Dette punkt
geelder ikke indtzegter der afregnes via faktura.

b. Hvordan er arbejdsgangene omkring indtaegterne?

Arbejdsgange omkring indtaegterne fra salg skal veere beskrevet i
en lokal forretningsgang. Dette vedrgrer kontantoptzlling og
handtering, registreringer/bogfgringer samt eventuelle bankbe-
s@g. Bankbesgg bgr altid tilrettelaegges ud fra en risikovurdering i
forhold til maksimal kontantbeholdning i pengeskab jf. forsikring,
samt medarbejderrisiko forbundet med at transportere stgrre be-
Igb.

Opkreaevninger via reg-
ning (debitor)

Reference:
@konomistyringshdndbogen af-
snit 9.8 og bilag 9.7

a. Udsteder enheden fakturaer til borgere eller virksomheder?
F.eks. fakturering af seniorgymnastik eller erhvervsgebyrer.

Alle opkraevninger til borgere og virksomheder, der ikke sker via
andre fagsystemer, skal ske via regningsdebitor i @S.

b. Hvor stammer faktureringsgrundlaget fra? Bruges de rigtige be-
talingsarter?

c. Har enheden nogle udfordringer pa dette omrade?

d. Hvordan fglges der op pa modtagne restancelister fra @kono-
misk Sekretariat?

Regningsbetaling og
kontering i @konomisy-
stemet (kreditor)

Varemodtagelse

a. Hvem varemodtager i enheden?
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Reference:
@konomistyringshandbogen af-
snit bilag 7.1 punkt 2 og 3.

Reference:
@konomistyringshdndbogen af-
snit bilag 7.1 punkt 3.

b. Hvordan sikres det, at varen er modtaget og at varen ogsa sva-
rer til det bestilte?

c. Ser enheden nogle risici i forbindelse med varemodtagelsen —
f.eks., at der ikke foretages private indkgb pa kommunens ind-
kgbsaftaler?

Hvis den, der har kgbt varen ikke selv varemodtager elektronisk,
skal den der varemodtager og betaler fakturaen indhente doku-
mentation for varemodtagelsen. Dokumentation i form af mail
skal vedhaeftes i @S.

Betalingsfrister

d. Overholdes betalingsfristerne?

Udgangspunktet er, at alle betalingsfrister skal overholdes, men
der kan vaere situationer der ggr, at regninger ikke er blevet betalt
til tiden. Safremt en regning ikke kan betales til tiden, skal bag-
grunden skrives i note-feltet samt i bemaerkningsfeltet.

@konomisk Sekretariat anbefaler, at der cirka hver anden dag fol-
ges op pa indgadende fakturaer til betaling, idet leverandgren i dag
har mulighed for at saette en anden valgrdato end 30 dage, som
hidtil har vaeret normen, nar der handles med Gladsaxe Kom-
mune.

Leverandgren vil, hvis ikke andet er aftalt, saette sin standard be-
talingsfrist pa fakturaen. Derfor kan det med fordel kontrolleres i
Truetrade ved regningsmodtagelse fra en ny leverandgr, om beta-
lingsfristen er anderledes end forventet.

Fakturaer der ikke er enhedens egne skal videresendes i @S, med
en tekst i note-feltet. Der skal herefter sendes en mail til modtage-

ren.

e. Foretages der et udtraek pa ubehandlede bilag i bilagsoversig-
ten?

Udgiftstypekontoplan og artskontering

f. Hvordan anvendes udgiftstypekontoplanen?
Er de korrekte udgiftstyper knyttet op pa registreringskontoen?

Udgiftstypekontoplanen anvendes til tvaergdende analyser, hvor-
for det er vigtigt at udgiftstyperne er korrekte.

g. Anvendes korrekt artskontering?
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Reference:
@konomistyringshandbogen af-
snit bilag 7.1 punkt 4.

F.eks. skal art 2.7 kun anvendes til anskaffelser med en levetid pa
over 1 ar og til en veerdi af over 100.000 kr. eks. moms. @vrige va-
rekgb skal bogfgres pa art 2.9.

Anvendes ikke korrekt artskontering kan dette have indflydelse pa
Gladsaxe Kommunes momsafregning og opggrelser i forbindelse
med gvrige indberetninger.

Udbetaling af forskud og refusion til medarbejdere samt honora-
rer

h. Refunderes der udlaeg og udbetales der forskud til medarbej-
dere via NEM-konto?

Hvis der udbetales forskud skal der foretages afregning senest 8
dage efter den afholdte aktivitet. Et forskud skal konteres pa en
mellemregningskonto. Der skal vedlaegges bilag for afregningen
med regnskab over belgbet.

En refusion af udleeg konteres altid pa en driftskonto.

Der skal i gvrigt altid vedhaeftes dokumentation ved udbetaling til
CPR-nummer.

i. Er der udbetalt honorarer? Honorarer skal bogfgres pa art 4.0
(uden moms) og der skal vaelges ”B-skat med am-bidrag” i bogfg-
ringsbilaget i rullemenuen ”B-Skat”.

Anvisning

j. Ser enheden nogle risici forbundet med efter-anvisningen og an-
visningen generelt? Og hvordan gennemgas anvisningsrappor-
terne bliver der foretaget stikprgver af posteringerne pa de en-

kelte konti?

Anvisningsrapporterne skal godkendes hver maned.

10. | Aktiver a. Har enheden aktiver med en veerdi over 100.000 kr.?
Reference: | Hvis enheden har nyanskaffelser over 100.000 kroner skal disse re-
g';°"°m'5ty”n35ha"db°ge" bilag gistreres sarskilt i @S. Aktiver over 100.000 kroner eks. moms skal
bogf@res pa art 2.7 anskaffelser.
Hvis tidligere aktiverede anskaffelser er afhaendet skal dette med-
deles @konomisk Sekretariat senest i forbindelse med arsafslutnin-
gen.
11. |Inventarliste a. Hvor ofte foretages der indkgb af tablets, telefoner og andet

elektronisk udstyr?
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Se politik og retningslinjer for
handtering af brugt udstyr pa
Kompas:

Kompas - Veerktgjer - IT-hjelp -

Baerbaer

b. hvordan vurderer enheden relevansen af indkgb, herunder for-
plejning?

c. hvad ggres der med udstyr der ikke anvendes mere?
d. Findes det kgbte inventar i enheden?

@konomisk Sekretariat vil i forbindelse med servicebesgget gerne
bede om en inventarliste. Alle indkgb af elektronik med en vaerdi
over 1.000 kr. samt inventar udover hvad der hgrer med til en
standard kontorarbejdsplads skal fremga af listen.

Enheden skal udarbejde en inventarliste af hensyn til dokumenta-
tion for k@b af og tilstedevaerelse af inventar. Dette kan for eksem-
pel veere relevant i tilfeelde af tyveri eller brand.

12.

Opfglgning

Hvilke punkter skal der fglges op pa efter servicebesgget?

Revideret efterar 2019.
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Bilag 8.3 Skabelon for lokal forretningsgang

Pa/I [afdeling/enhed] er der xx medarbejdere, som har opgaver pa gkonomiomradet.
Neaervaerende forretningsgang beskriver hvem, der har ansvaret for hvilke opgaver, og hvem der
udfgrer hvilke opgaver i tilfeelde af fravaer.

1. Daglig bogfgring og anvisning
Xxx og xxx er ansvarlige for bogfgring og kontering af regninger i @S. Endvidere at regninger be-
tales til tiden.

Anvisning foretages af xxx og xxx.

[Udover den daglige bogfering skal der godkendes anvisningsrapporter i @S. Ligeledes skal der i
tilfaelde af laengere tids fravaer vaere udpeget en stedfortraeder, som kan anvise for afdelingen /
institutionen].

Funktion: Navn pa ansvarlig: Navn pa stedfortraeder:

Kontering og bogfgring:
Afd. Xxx
Xxx

Anvisning:
Xxx
XXX

Afdelingen har fglgende EANnNr:
XXXX
XXXX

Ansvarlig for bilag uden behandler:
XXX

2. Bestiller og varemodtager
Bestilling af varer/tjenesteydelser kan foretages af xxx og xxx. Varemodtagelse foretages af xxx

og det sker ved xxx xxx .

[Hvis bestiller og varemodtager ikke er samme person, kan bestiller sende en mail med ordrebe-
kraeftelsen til varemodtager eller anden form for dokumentation for det bestilte, hvor maengde
og pris fremgar. Dette sammenholdes med det faktiske modtaget af varemodtager. Mailen skal
vedhaftes den tilhgrende faktura i @S].
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Ved overskridelse af betalingsfristen, skriver den der konterer, en bemaerkning i notesfeltet og i
bemaerkningsfeltet om arsagen og kontakter eventuelt leverandgren.

3. Administration af bank og kasse

3.1 Opbevaring af kasse samt adgang til pengeskab

Adgangen til pengeskabet bgr begranses, om muligt til 1 maske 2 person(er).

Funktion: Navn(e):

Hvem har adgang til pengeskabet:

Hvem har adgang til kassen:

3.2 Ansvarsfordeling ved handtering af kassen

Ansvarlige for handtering af opgaver i forbindelse med kassen er:

Funktion: Navn pa ansvarlig: Navn pa stedfortraeder:

Kasserer (ind- og udb. fra kassen):

Bogfering (registreringsansvarlig
og afstemningsansvarlig):

Anvisningsberettiget (leder og kas-
seansvarlig):

[Der ma ikke vaere personsammenfald mellem den kasseansvarlige og den der bogfgrer og af-
stemmer. Safremt der alligevel er personsammenfald, skal der veere etableret en kompense-
rende ledelseskontrol, som eksempelvis efterfglgende godkendelse af kassebogf@ring og eller
afstemning (i faste rutiner eller stikprgvevis)].

Eventuelle ledelseskontroller beskrives her (beskriv hvad der gagres og hvor ofte).

3.3 Arbejdsgang omkring indteegter (relevant hvis enheden dagligt modtager indteeg-
ter via cafe/kantine):

Alle indtaegter, der er modtaget, er en del af kontantkassens beholdning, og skal indtil aflevering
i bank opbevares og handteres som sadan. Det vil sige, nar kassen afstemmes skal pengeposerne
opteelles.

Funktion: Handling:

Hvordan modtager administrationen dagens
indtaegt? (Forseglet pose/kuvert) (er der tilhg-
rende bilag)

Optzelles indtaegten dagligt, nar den afleveres
til administrationen?

Hvor tit afleveres kontanter i banken?
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3.4 Afstemning af bank, kasse og mellemregningskonti

Xxx [afdeling/enhed] har fglgende @S konti vedrgrende kasse, bank og mellemregning:

901-XXX-XX-XX afstemmes xxx [hyppighed, jf. bilag 9.4]
905-XXX-XX-XX afstemmes xxx
959-XXX-XX-XX afstemmes xxx

Hvis det er hensigtsmaessigt kan afstemningsintervallet dog vaere hyppigere, men ikke senere
end beskrevet i bilag 9.4.

3.5 Kassedifferencer og kassedifferencekonto

Safremt der er afvigelser mellem bogfgring og faktiske optalte indtaegter fra cafe/kantine, skal
disse afvigelser bogf@res manuelt pa kontoen for kassedifferencer. Kontakt eventuelt @konomisk
Sekretariat ved differencer. Neermeste Leder skal skriftligt godkende differencer. Safremt der op-
star kassedifferencer stgrre end 500 kr., skal den kasseansvarlige orientere lederen af Regnskab
og refusion i @Pkonomisk Sekretariat (oeshotline@gladsaxe.dk) og den respektive forvaltning.

4. Lgnindberetninger

[Hvem har kontakten til @konomisk Sekretariat vedrgrende lgnspgrgsmal og hvem handterer
eventuelle korrektioner til fraveer og lgnudbetaling.]

5. Indkgbskort

First Card

[Hvem har et First card og hvordan opbevares First cards?

Hvem bogferer First card og hvem skal dokumentationen for indkgbet afleveres til?

Hvem godkender leders indkgb pa First card (leder ma ikke godkende egne indkgb), naermeste
leder godkender indkgbet via mail (mailen vedhaftes) eller via notat i notes feltet.]

@vrige indkpbskort og betalingskort

[Hvilke gvrige indk@bs- og betalingskort er der i enheden?

Hvor og hvordan opbevares kortene og hvem har adgang til kortene?

Hvem har anvendt kortene (liste over de personer og det tidsrum kortet har vaeret udleveret til).
Hvordan sikres der imod eventuelt misbrug?]

6. @vrige relevante opgaver

Her beskrives gvrige relevante opgaver som udfgres i enheden.
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Bilag til afsnit 9. Finansiel styring og betalingsformid-
ling

Bilag 9.1 Regler for konti i pengeinstitutter og beta-
lingskort, herunder First Card

1. Bemyndigelse
Konti i pengeinstitutter og dertil hgrende haevekort, dankort, og First Card mv. oprettes og ned-
laegges af @konomisk Sekretariat.

@konomisk Sekretariat har status af kontohaver til bank, hvor den gvrige organisation har status
af ansvarshavende til bank.

For bemyndigelse til at opna status som kontohaver til bank eller ansvarshavende til bank, skal
der foreligge godkendt fuldmagt hertil.

2. Fuldmagt

Konti i pengeinstitutter skal oprettes saledes, at kun to i forening kan disponere pa kontiene.

Undtagelsesvis herfra er forskudskasser, der er oprettet for decentralt placerede bogfgringsste-
der, hvor leder og en sekundaer medarbejder, hver for sig kan disponere pa kontoen. Til kontoen
er tilknyttet et personligt haevekort, og kontoen vil kun have et begraenset radighedsbelgb.

Alle fuldmagtsforhold skal sgges og godkendes af @konomisk Sekretariat.

@konomisk Sekretariat vedligeholder en oversigt over fuldmagtsberettigede. Oversigten opdate-
res lgbende i takt med, at @konomisk Sekretariat far besked pa sendringer fra forvaltninger/cen-
tre og institutioner. Alle enheder/afdelinger skal have en liste over fuldmagtsforhold.

Gladsaxe Kommune har pt. aftaler med Danske Bank, Nordea samt Arbejdernes Landsbank, som
forvaltninger, centre og institutioner kan indga samarbejde med.

Forvaltninger, centre og institutioner skal ved gnsker om oprettelse eller lukning af bankkonti
sende mail til @konomisk Sekretariat (oeshotline@gladsaxe.dk), som efterfglgende anmoder det
pagaeldende pengeinstitut (Danske Bank, Nordea eller Arbejdernes Landsbank) om opret-
telse/lukning af de gnskede konti.

Oprettelse og ndring af fuldmagtsberettigede til de tre banker kan ske via mail til @konomisk

Sekretariat. Ved oprettelse af nye fuldmagtsforhold skal der fremsendes dokumentation i form
af bade kgrekort/pas og sygesikringsbevis. Dette er et krav fra Finanstilsynet.
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Til brug for oprettelse af haavekort/kgbekort rekvireres fuldmagtsblanket i @konomiske Sekre-
tariat.

Der skal ved hver ny fuldmagtsoprettelse tages stilling til, om der skal udstedes haevekort til pa-
geldende konto. Hvis der udstedes haevekort, kraever det, at 1 person kan disponere alene, idet
et sadant kort medfgrer brug af pinkode. En pinkode er altid personlig og ma ikke udleveres til
andre. Det skal fremga af mailen, safremt der gnskes udstedt haevekort til kontoen.

Fratraedelse af medarbejdere

Medarbejdere med fuldmagt til konti i pengeinstitutter, skal fratages fuldmagten i forbindelse
med fratraaedelse. Den ansvarlige leder i forvaltning/center eller institution, skal sikre, at fuld-
magten ophaeves straks efter, at arbejdsforholdet er ophgrt.

Ophavelse af fuldmagt kan ske via mail til @konomisk Sekretariat med oplysning om den fra-
tradte medarbejders navn, cpr.nr., samt oplysning om bankkonto. @konomisk Sekretariat annul-
lerer derefter fuldmagten med pagaldende pengeinstitut.

Hvis der til pageeldende medarbejder er udstedt Dankort/First Card, er den ansvarlige leder i for-
valtningen/centeret eller institutionen, som har pligt til at sgrge for, at samtlige kort afleveres
inden fratraedelse, og at kortene destrueres og afmeldes.

Hvis personen skal erstattes af en anden fuldmagtshaver, vil det vaere ngdvendigt at fremsende
mail til @konomisk Sekretariat vedlagt behgrig dokumentation i form af kgrekort/pas og sygesik-
ringsbeuvis.

Safremt en ansvarshavende skal annulleres, og har haft et haevekort, skal dette kort klippes i
stykker.

Oprettelse af bankkonto

Nar en konto oprettes i et pengeinstitut, skal det fremga, hvilke personer, der skal have fuldmagt
og dermed raderet til kontoen. Den person (typisk institutionsleder), vil saledes fa status af an-
svarshavende til bank.

Ved oprettelse af nye bankkonti, skal der ogsa oprettes konti til skonomisystemet, idet alle
transaktioner i banken ogsa skal afspejles i gkonomisystemet. Dvs. alle bevaegelser i banken
ogsa skal bogfgres i gkonomisystemet, saledes at der kan ske en reel afstemning af den bogfgrte
saldo til saldoen i banken.

Nedlaggelse af bankkonto

Nar en bankkonto nedlaegges skal der tages stilling til, hvor et evt. indestaende belgb i banken
skal overfgres til. Herudover skal kontoen i gkonomisystemet afstemmes og kontoen skal der-
naest lukkes i gkonomisystemet.

Nedlaeggelse af konto kan ogsa veere forbundet med oprettelse af en ny konto i et andet penge-
institut. Er dette tilfaeldet skal bade anmodning om oprettelse og ophaevelse afleveres samlet til
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@konomisk Sekretariat. @konomisk Sekretariat vil orientere pengeinstitut om, hvortil indesta-
ende pa den konto, som gnskes lukket, skal overfgres til.

3. First Card

Gladsaxe Kommunes institutioner skal foretage deres indkgb elektronisk gennem kommu-
nens indkgbsaftaler. Hvis det undtagelsesvist er ngdvendigt, for eksempel at kgbe ind i butik
(med paedagogisk sigte) eller billetter via internettet, skal | anvende First Card som betalings-
middel og kun undtagelsesvis betale kontant. Et First Card fungerer som et Master Card.

First Card indkgbskort

First Card indkgbskort er et personligt kort med pinkode, og kortet ma derfor IKKE udlanes
eller overdrages til andre. Indkgb foretages via kortet og faktureres til institutionens EAN-nr.
Der er ingen graenser for antallet af kort, der ma oprettes pr. institution, men det er @kono-
misk Sekretariats anbefaling, at der kun oprettes kort til relevante ngglepersoner pa instituti-
onen. Der er et arligt gebyr pa First Card pa 195 kr. pt.

Institutionslederen/nggleperson i forvaltningen er ansvarlig for at give @konomisk Sekreta-
riat besked saledes, at der kan ske behgrig oprettelse og lukning af First Card indkgbskort.
Institutionslederen/nggleperson i forvaltningen skal til enhver tid kunne fremvise en fuld-
staendig fortegnelse over aktive kort.

First Card indkgbskort vil blive oprettet med en fast profil for medarbejdere med mulighed
for anvendelse af 3.000 kroner pr. kgb og 5.000 kroner pr. maned.

First Card indkgbskort vil blive oprettet med en fast profil for ledere med mulighed for an-
vendelse af 5.000 kroner pr. kgb og 10.000 kroner pr. maned.

Oprettelse af First Card indkgbskort

Oprettelse af First card indkgbskort sker via @konomisk Sekretariat. Der skal udfyldes et an-
spgningsskema som findes pa FOKUS, samt en ”"Tro og love” erklzering. Efter udfyldelse skal
ansggningsskemaet sendes til @konomisk Sekretariat, oeshotline@gladsaxe.dk , der sgrger
for videre ekspedition. Ansggningsskemaet skal pafgres institutionens EAN nr.

Det Ipbende forbrug

Ved forbrug skal medarbejdere med First Card indkgbskort aflevere kvitteringer til institutio-
nens leder. Lederen har ansvaret for at godkende alle kgb foretaget med First Card indkgbs-
kort. Det skal understreges, at der ikke ma foretages private indkgb pa First Card indkgbs-
kort. Safremt det konstateres skal @konomisk Sekretariat have besked herom og kortet skal
inddrages.
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Man skal veere szerlig opmaerksom pa, at ledere eller andre administrative medarbejdere
ikke ma godkende og bogfgre egne k@b foretaget pa First Card. For bgrnehusene og klubber
geelder, at lederes k@b skal godkendes og konteres af hhv. omradekontorerne og den admi-
nistrative medarbejder pa klubomradet. Andre lederes kgb skal godkendes af naermeste
overordnede. For kgb foretaget af administrative medarbejdere gaelder, at kgbene altid skal
godkendes af naermeste leder (og godkendelsen skal dokumenteres ved underskrift pa kvit-
teringerne eller elektronisk via foranvisning). Ingen ma altsa godkende og bogfgre egne bi-

lag.

Afregning af forbrug

Forbruget pa First Card indkgbskort bliver afregnet manedligt ved fakturering til institutio-
nens EAN-nr. Manglende betaling medfgrer rykkerskrivelser, der modtages i @konomisk Se-
kretariat. Ved modtagelse af tredje rykkerskrivelse, inddrages kortet uden yderligere varsel.

Faktureringen sker som gvrige OlO-regninger og institutionen skal udfgre fglgende forret-
ningsgang f@r betaling:

1. kontroller betalingsmodtager (Nordea Bank)

Kontroller valgrdato samt udbetalingstekst

3. Se originalfaktura for en opggrelse over forbruget og opggr forbruget pa relevante
arter (2.2 fgdevarer, 2.9 diverse varekgb, og 4.0 tjenesteydelser u. moms)

4. Foretag registrering med relevante konti samt posteringstekst

5. De originale bilag skal scannes og vedhaeftes fakturaen i gkonomisystemet. (Hvis det
ikke er muligt at scanne bilagene, skal de vedhaftes den printede faktura og arkive-
res i en mappe og gemmes i 5 ar).

N

Det er et revisionskrav, at alle kb dokumenteres ved kvitteringer. Dels for at berigtige at kg-
bet vedrgrer kommunen, men ogsa for at sikre det korrekte konteringsgrundlag. Det er ogsa
et krav at formalet med kgbene fremgar af kvitteringen eller af posteringsteksten. Hvis der
er tale om repraesentation skal der endvidere vedlaegges en deltagerliste. Safremt man ikke
kan dokumentere kgb med en kvittering, kan kgbet principielt betragtes som personligt.
Tredje gang det konstateres, at der ikke kan forevises kvittering ved k@b foretaget med First
Card, skal @konomisk Sekretariat have meddelelse herom og kortet vil blive inddraget uden
yderligere varsel.

Ved lukning og tab af First Card indkgbskort

Medarbejdere med First Card indkgbskort skal ved ansaettelsens ophgr returnere kortet til
institutionens leder, der herefter skal give @konomisk Sekretariat, oeshotline@gladsaxe.dk,
besked om lukning. @konomisk Sekretariat vil herefter sgrge for formel lukning af kortet.

Medarbejdere og ledere der mister deres First Card indkgbskort er forpligtigede til — hurtigst
muligt - at give meddelelse herom til Nordeas First Card kundeservice pa tif. nr. 70 20 63
09. Ligeledes kan man ved glemt pinkode mv. selv kontakte First Card kundeservice.
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First Card rejsekort

First Card rejsekort er et personligt kort med pinkode, som kan bruges til rejser mv. For dette
kort gaelder ovenstaende retningslinjer ogsa. Der er dog seerlige krav til opbevaringen af kor-
tet.

Kortene skal opbevares i et aflast pengeskab pa enheden, hvor kun en begraenset person-
kreds har adgang (Pinkoderne skal de enkelte kortholdere selv opbevare). Kortene udleveres
til kortholder ved rejser mv., og der skal kvitteres for udlevering af kortet. Kortet skal afleve-
res til enheden snarest muligt efter hjemkomst, og der skal udarbejdes og afleveres et rejse-
regnskab for forbruget pa kortet hvortil samtlige kvitteringer indgar.

4. Andre betalingskort

MasterCard
Hvis en forvaltning/center eller institution har megen rejseaktivitet, er der tidligere udstedt et
Master Card til den/de personer, for hvilke dette har vaeret aktuelt.

Gladsaxe Kommune udsteder ikke mere Master Card, idet Gladsaxe Kommune har indgaet sam-
arbejde med Nordea om First Card — kgbekort, og First Card — rejsekort. De hidtidige Master
Card er under afvikling og erstattes af et First Card.

Kabekort til butikker

Der kan udstedes kgbekort til udvalgte butikker f.eks. Silvan, Kvickly, Super Brugsen m.m. Butik-
kerne sender Igbende en elektronisk faktura til pagaeldendes afdeling/institutions EAN post-
kasse. De medarbejdere, som har foretaget indkgbene, ma ikke selv bogfgre disse elektroniske
fakturaer.

Kortene kan udstedes, som personlige kort eller udstedes som et fzelles kort til en afdeling/insti-
tution.

Kortene skal opbevares forsvarligt. Nar det drejer sig om et feelles kort skal det registreres, hvem
kortet er udlant til.

Rekvirering af kgbekort aftales i de enkelte forvaltninger, centre eller institutioner.

Egne private kgbekort med rabatordning ma ikke anvendes.
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Bilag 9.2 Forretningsgang for administration af de de-
centrale kontantkasser og bankkonti

Indledning

Gladsaxe Kommunes kontantkasser- og bankkonti er opdelt i en hovedkasse placeret i @kono-
misk Sekretariat i Center for @konomi, og et antal decentrale kontantkasser- og bankkonti place-
ret pa skoler og andre institutioner.

Antallet af kontantkasser skal begraenses i videst muligt omfang.

Neaervaerende regelsaet er geeldende for alle kommunens decentrale kontantkasser- og bank-
konti.

Regelsaxettet henvender sig primaert til den gkonomimedarbejder, som har ansvaret for kontant-
kassen, og til den pagaldende leder, som er ansvarlig for anvisning af bilag, hvorunder kassen er
placeret.

Regelsaettet behandler fglgende omrader:

Oprettelse af en decentral kontantkasse- og bankkontosamt vedligeholdelse af fuldmagtsforhold
Generelle krav til anvendelse af kontantkasse- og bankkonto
Maksimumsgraense for kontanter i kassen og i banken

A wnN e

Kontrolforanstaltninger

» Generelle krav om opbevaring af kontantkassen

» Generelle krav til funktionsadskillelse mellem gkonomimedarbejder og leder
» Generelle krav til administration af kontantkasse- og bankkonto
Rapporteringskrav

Arbejdsprocedurer for kontantkassen trin for trin

Overdragelse af kontantkasse- og bankansvar

© N o w;

Uanmeldte kasseeftersyn / Servicebesgg

Ad. 1. Oprettelse af en decentral kontantkasse- og bankkonto samt vedligeholdelse
af fuldmagtsforhold

@nsker en enhed undtagelsesvist at oprette en decentral kontantkasse, meddeles det til @kono-
misk Sekretariat via e-mail til faelles postkassen: oeshotline@gladsaxe.dk.

Af meddelelsen skal fremga forvaltningens/centrets godkendelse til at oprette kassen samt
hvem, der skal have fuldmagt i forhold til kontantkassen. Omkring meddelelse af fuldmagtfor-
hold henvises til bilag 9.1 Regler for konti i pengeinstitutter.

@konomisk Sekretariat opretter de ngdvendige konti i pengeinstituttet og i gkonomisystemet.
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Hvis der opstar behov for at @ndre i de eksisterende fuldmagter, fx som fglge af udskiftning i
personalet, skal det meddeles til @konomisk Sekretariat. Meddelelsen skal ske til ovennaevnte
adresse og foretages af lederen/dennes stedfortraeder for den pagaeldende kontantkassefunk-
tion. Safremt der sker aendringer i tegningsforhold pa ledelsesniveau, skal eendringerne medde-
les af forvaltningen/centeret, hvor institutionen hgrer under. Se ogsa Regler for konti i pengein-
stitutter.

Ad. 2. Generelle krav til anvendelse af kontantkasse- og bankkonto

Generelt skal betalinger via kommunens kontantkasser begraenses til situationer, hvor det ikke
er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage betaling som elektronisk bankoverfgrsel eller med
betalingskort. En fortsat opretholdelse af en decentral kontantkasse skal altsa begrundes i et lo-
kalt behov for varetagelse af Igbende mindre betalingsforretninger, hvor enheden f.eks. modta-
ger indtaegter.

Der skal udarbejdes en oversigt over, hvem der er bemyndiget i forhold til den decentrale kon-
tantkasse- og bankkonto, samt hvem der er overordnet ansvarlige mv.

Kontantkassen ma ikke indeholde fremmed valuta. Fremmed valuta skal indsaettes i banken
umiddelbart efter modtagelsen. Der ma ikke foretages godtggrelse af private udleeg uden forud-
gaende godkendelse af den anvisningsberettigede. (Definition af anvisningsberettigede: Den
medarbejder, som har anvisningsret til ved sin godkendelsespategning at bekraefte, at bilag, fak-
turaer m.v. kan videregives til registrering og betaling).

Det overordnede ansvar for kommunens decentrale kontantkasser- og bankkonti er placeret i
@konomisk Sekretariat.

Ad. 3. Maksimumsgranse for belgb i kontantkassen og indestaende belgb i banken

Kontanter i kontantkassen og indestaende belgb i banken skal som udgangspunkt holdes pa et
minimum, og flest mulige kontanter skal placeres i banken.

Pa alle institutioner/enheder som har en kontantkasse og/eller belgb placeret i banken er der en
gvre graense for, hvad den samlede beholdning af kontanter i kassen og indestaendet i banken
ma udggre. Maksimumsgransenfastsaettes i samarbejde mellem @konomisk Sekretariat og for-
valtningen/centeret.

Maksimumsgransen efterleves ved at institutionen anmoder om, at fa trukket eventuelt over-
skydende belgb fra deres bankkonto. Institutioner kan anmode om overfgrsler, safremt de

mangler penge. Anmodning herom sendes pa mail til oeshotline@gladsaxe.dk.

Overskridelse af den aftalte maksimumsgraenseskal aftales med @konomisk Sekretariat, og insti-
tutionen skal have en skriftlig godkendelse herpa.
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Ad. 4. Kontrolforanstaltninger

Det er vigtigt, at de institutioner/enheder, der har kontantkasser, drager omsorg for, at interne
kontrolforanstaltninger overholdes. Dette sikres ved Igbende tilsyn med reglernes overholdelse
og tydelig placering af ansvar og overdragelse heraf.

Generelle krav om opbevaring af kontanter
Leder/ souschef er ansvarlig for, at kontantkassen altid opbevares under betryggende forhold,
hvilket betyder, at fglgende 3 krav skal vaere opfyldt:

1. Aflaselig pengekasse

Aflaseligt rum (stalskab, pengeskab)

3. Aflaseligt lokale, som er aflast uden for normal arbejdstid samt i de tilfeelde, hvor lokalet for-
lades af medarbejderne (f.eks. i frokostpausen)

N

Kontanter fra indsamlinger blandt personalet, uanset formalet hermed, ma ikke sammenblandes
eller opbevares i institutionens/enhedens pengeskab/pengekasse.

Det er kun gkonomimedarbejderen, som er ansvarlig for kontantkassen, der ma have adgang til
kassen.

Generelle krav til funktionsadskillelse

@konomimedarbejderen som har ansvaret for kontantkassen, ma ikke ogsa anvise bilag dvs.
have anvisningsrettigheder til institutionens konti.

Der skal veaere total funktionsadskillelse mellem bogfgringsopgaven og opgaven med at anvise
bilag i forbindelse med kontantkassen.

@konomimedarbejderen kan varemodtage og kontere bilag, men kan ikke anvise bilag. Lederen
kan varemodtage og anvise bilag, men kan ikke kontere bilag.

Safremt det i mindre enheder ikke er muligt at oppebaere funktionsadskillelse mellem gkonomi-
medarbejder og den anvisningsberettigede, er der krav om Igbende ledelsestilsyn, der kompen-
serer for denne manglende adskillelse i form af kontrol af bogfgringsmateriale og kasseopggrel-
ser m.m. | tilfaelde af begraenset personale til gkonomiopgaverne, ma det tillige overvejes at ind-
drage andre personalegrupper, herunder naermeste leder i kontrolforanstaltningerne.

Generelle krav til administrationen af kontantkasser- og bankkonti
Den ansvarlige leder og souschef har det overordnede ansvar gkonomisk og praktisk for, at ad-
ministrationen af kontantkasser og bankkonti er tilrettelagt pa en betryggende og sikker made.

Det overordnede ansvar for den decentrale kontantkasse indebaerer fglgende:

1. Lgbende kontrol af forvaltningen af kontantkasserne, herunder at den foretages pa be-
tryggende og sikker made.

2. Kontrol af at den samlede kasse- og bankbeholdning begraenses til belgb, der er absolut
ngdvendige under hensyntagen til institutionens daglige og uforstyrrede drift.
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Kontrol af at gkonomimedarbejderen ikke har ansvar for andre kontantkasser end end-
hedens kontantkasse

Kontrol af at kontanter opbevares i en pengekasse, som placeres i et aflast pengeskab,
samt at det alene er gkonomimedarbejerenog ved dennes fravaer stedfortraederen, der
ma have adgang til kontantkassen.

Forskudskasser: Kontantkasse med fast beholdning og Igbende afregning af indtaegter og
udgifter til @konomisk Sekretariat.

Kontrol af at der sker en Igbende afregning af forskudskassen
Forskudskassen skal vaere registreret pa selvstaendig konto i @S.
Vurdering af ngdvendigheden af opretholdelsen af kontantkassen.
Forskudskassen skal afregnes minimum en gang pr. maned samt pr. 31.12.

o0 oo

Anvisningsansvar — den ansvarlige leder har ligeledes anvisningsansvaret, hvilket medfg-
rer kontrol af bilagsindhold. (VIGTIGT: Det er ikke tilladt at indblande private indkgb med
indkgb foretaget for kommunens penge — kvitteringer ma saledes KUN indeholde ind-
k@b foretaget til den respektive institution, ellers kan kvitteringen IKKE indga i kassens
regnskab)

Anviser skal sta inde for, at den pagaeldende omkostning vedrgrer kommunen
At korrekt bilagskontering er foretaget

Godkendelse af at den pagaldende omkostning kan afholdes

Pategning af bilaget for godkendelse inden det sendes videre til gkonomimedar-
bejderen.

o0 oo

Ingen ma anvise ind- og udbetalinger til sig selv.

@konomimedarbejdere er ansvarlig for fglgende:

1.
2.

b

Foretage ind- og udbetalinger vedrgrende kontantkasse og bankkonto

Forskudskasser skal afregnes Igbende, og der skal laegges afstemningsark i dokumentarki-
vet i @konomisystemet minimum en gang pr. maned.

Foretage kontrol af rigtigheden af regnskabsbilagets oplysninger samt, at det er i over-
ensstemmelse med den vedlagte dokumentation.

Foretage kontrol af at regnskabsbilag er korrekt pategnet af en anvisningsberettiget
medarbejder, inden udbetaling kan ske. Alle kontante haevninger i banken skal laegges
direkte i kassen. Belgbet skal registreres i regnskabet samme dag, som indbetaling er
sket.

Kasserapporterne skal veere fortlgbende nummererede.

Der skal altid udarbejdes kvittering for kontante indbetalinger. Kvitteringen skal vaere en for-
mular, der er godkendt af institutionen, og skal tjene som sikring af, at belgbet ogsa ind-
tegtsfores
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Ad. 5. Rapporteringskrav

Afstemning af kontantkasse- og bankskal foretages manedligt, og skal ske ved udfyldelse af de
obligatoriske standardskemaer pa fokus "Optaelling og afstemning af kontantkasse samt ”Bankaf-
stemning”.

Afstemningsskema, kasseopggrelse, bankkontoudskrifter mv. skal vaere godkendt og pategnet af
den gkonomiansvarlige, hvorefter de og evt. andre relevante bilag laegges i dokumentarkivet.

Ad. 6. Arbejdsproceduren for kontantkassen trin for trin

uhwN R

10.

11.

12.

Bilagene sorteres i kassebilag og bankbilag.

Der udarbejdes kasse- og bankafstemning jf. obligatoriske afstemningsskemaer.

Bilag indtastes i @S efter afstemning af kasse og bank.

@konomisk Sekretariat godkender/frigiver bogfgring opfyldning af beholdning.
Bankkonti skal bogfgres og afstemmes Igbende. Ved daglige bevaegelser som minimum
en gang om ugen.

Ved daglig aktivitet skal der foretages en daglig optzelling og afstemning af kontantkassn
til saldo ifglge bogferingen i @S.

Udlzeg fra kassen ma kun finde sted pa grundlag af bilag, der indeholder dato, formal, be-
Igb og underskrift fra belgbsmodtageren. Forskud kan udbetales umiddelbart op til en
planlagt aktivitet. Forskud udggr en del af kassebeholdningen, og skal afregnes snarest,
dog senest en uge efter udgifternes afholdelse. Safremt dette ikke sker, skal arsagen til
den manglende afregning anfgres bilaget.

| enheder, hvor den decentrale kasse anvender et kasseapparat, skal man huske at af-
slutte kassen hver dag ved kasselukningen. Z-rapporter samt dagens indtjening skal mod-
tages i administrationen. Dagens omsaetning bogfgres automatisk i @S, men der skal ved
afstemning af kassen (minimum ugentligt) foretages afstemning af de modtagne kontan-
ter samt registreringerne i @S.

| enheder, hvor der er dankortterminaler skal der ske en daglig nulstilling af terminalen,
som udlgser en bankoverfgrsel ved afslutning af dagens salg. Dankortindtaegter vil
fremga af en separat postering i @S. Belgbet som er posteret er en sum af alle de dan-
korttransaktioner der har vaeret pa dagen. Enkelt transaktionerne skal kunne findes i
banken. Her bgr der ikke vaere differencer. Hvis der fremkommer differencer skal enhe-
den kontakte @konomisk Sekretariat.

Afstemning af bankkontoen til kontoudtog fra banken, herunder kontrol af dankort-sal-
get skal foretages Igbende og som minimum hver 14. dag. (Dokumentationsgrundlag:
Kvitteringer, kontoudskrifter fra banken samt udskrifter fra dankortterminalen skal an-
vendes som grundlag for afstemningen af bankkontoen. Evt. reference til bilag
Anmodning om tgmning/opfyldning af bankbeholdningen sker ved, at den decentrale en-
hed sender et e-bilag eller e-mail til @konomisk Sekretariat. Bogfgring sker, nar @kono-
misk Sekretariat godkender bilaget.

| tilfeelde, af en konstateret kasse-/bankdifference, skal der ske umiddelbar regnskabs-
maessig registrering og en skriftlig rapportering herom til den kasseansvarlige (stedlige
leder) samt omradeleder/souschef, som ved deres underskrift, kan godkende kassediffe-
rencer op til 500 kr. Safremt der opstar kassedifferencer stgrre end 500 kr., skal den kas-
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13.

14.

15.

seansvarlige orientere lederen af Regnskab og refusion i @konomisk Sekretariat (oeshot-
line@gladsaxe.dk) og den respektive forvaltning. Tilfeelde af underslaeb skal omgaende
meldes til politiet.

| tilfelde af tyveri mv. af pengebeholdninger, skal der omgdende ske anmeldelse til poli-
tiet og snarest muligt herefter til den respektive forvaltning og @konomisk Sekretariat.
Sidstnaevnte underretter den stedlige revision. Tab som fglge af ovenstaende skal bogfg-
res pa konto for kassedifferencer.

Kassebilag skal opbevares forsvarligt og i kronologisk orden. Regnskabsmaterialet skal
opbevares i 5 ar inden kassation ma foretages. Som udgangspunkt skal alt materiale ved-
haeftes elektronisk som dokumentation i @S.

Dokumentation for kasseoverdragelse til stedfortraeder skal foreligge: Kassereren fore-
laegger en optalt beholdning samt en afstemt kasserapport. Stedfortraeder kontroloptael-
ler og kvitterer pa kasserapporten for modtagelsen.

Ad. 7. Overdragelse af kasse- og bankansvar

Safremt det er muligt, skal der sgrges for en personlig overdragelse af arbejdsopgaver. Alterna-
tivt er det vigtigt at sgrge for, at den afgaende medarbejder har afsluttet alle sine arbejdsopga-
ver pa behgrig vis. Saledes bgr fglgende sikres:

At der er udarbejdet afstemninger for de konti/omrader medarbejderen har veeret an-
svarlig for

At den ansvarlige leder har gennemgaet og godkendt afstemningerne, herunder med
saerligt fokus pa overdragelse af bogfgringsansvar for kontante beholdninger.

At den ansvarlige leder har sikret sig, at eventuelle seerlige forhold omkring medarbejde-
rens arbejdsomrade er afdeekket og skriftligt beskrevet

At medarbejderens eventuelle befgjelser i forhold til blandt andet fuldmagtsforhold saet-
tes til ophgr efter retningslinjerne herfor

At eventuelle udleverede haevekort, adgangskort, nggler mv. afleveres.

Med henvisning til “Regler for overdragelse af bogfgringsansvar” er det vores anbefaling, at den
ansvarlige leder udskriver den deri udarbejdede tjekliste til dokumentation for at behgrig over-
dragelse af bogfgringsmateriale og ansvar har fundet sted.

Ad. 8. Servicebesgg

@konomisk Sekretariat har ansvaret for at gennemfgre servicebesgg. Servicebesgget aftales med
enheden pa forhand og formalet er en opfglgning pa om retningslinjerne i denne gkonomisty-
ringshandbog bliver fulgt samt andre registrerings- og afstemningsmaessige forhold. Som led i
servicebesgget afstemmes en eventuel kontantkasse.
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Bilag 9.3 Finansiel politik for Gladsaxe Kommune

1. Generelt
Formalet med den finansielle politik er at fastlaegge rammerne for:

e Placering af Gladsaxe Kommunes likviditet

e Gladsaxe Kommunes lanoptagelse og pleje af kommunens laneportefglje
e Rapportering om likviditet til kommunens politiske niveau

e Kompetenceforhold vedrgrende kommunens finansiering

Det overordnede mal er at fastleegge rammerne for kompetence, risiko, aktivt ejerskab mv. i for-
bindelse med Gladsaxe Kommunes finansiering.

Finansieringen skal tilrettelaegges inden for disse rammer og samtidig sadan, at kommunens lan-
tagning sker til de lavest mulige omkostninger og likviditet placeres til stgrst muligt afkast.

Derudover skal gaeldende lovgivning, herunder styrelsesloven og lanebekendtggrelsen, overhol-
des.

2. Placering af likviditet

Kommunens likviditet defineres som summen af kontanter, indestaender pa bankkonti og kurs-
vaerdien af veerdipapirer fx statsobligationer, realkreditobligationer, investeringsbeviser, aktier
og erhvervsobligationer.

Likviditet til finansiering af kommunens daglige virksomhed (arbejdskapital), fx til betaling af va-
rer og afholdelse af Ipnudgifter, tilvejebringes via kontante indskud i banker, treek pa kassekre-
ditter mv.

Hvis kommunens likviditet er stgrre end arbejdskapitalen, skal den del af likviditeten, som ikke
indgar i arbejdskapitalen, anbringes inden for fglgende rammer:

e Placering i bankindskud skal vaere i danske kroner og ma maksimalt udggre et belgb sva-
rende til 100.000 euro i hvert enkelt pengeinstitut.

e 0-100 % placeres i danske statsobligationer eller danske realkreditobligationer.
e 0-10% dog hgjest 50 millioner kroner placeres i aktier eller erhvervsobligationer.

Safremt der investeres i aktier eller erhvervsobligationer skal det indga som en del af kommu-
nens mal om aktivt ejerskab og muligheden for at fremme 4 af FNs 17 Verdensmal:

Mal 8 om "Anstandige jobs og gkonomisk vaekst”
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Mal 9 om ”Industri, innovation og infrastruktur”, saerligt baeredygtig industrialisering
Mal 12 om ”Ansvarligt forbrug og produktion”

M3l 13 om at “vi skal handle hurtigt for at bekampe klimaforandringerne og deres konsekven-

ser”

Ved investeringerne laegger kommunen saerlig vaegt pa virksomhedernes skatteforhold og klima-
pavirkning, herunder at hgjst 5 % af omsaetningen ma komme fra fossile energikilder. Investerin-
ger i aktier og erhvervsobligationer kan alene ske gennem kapitalforvalter med baeredygtige in-
vesteringer, jf. BR 27.02.2019, pkt. 4.

Placering af likviditet skal desuden ske under hensyntagen til kommunens planer for det fremti-
dige forbrug af likvide midler.

For at begraense risikoen for kurstab, ma varigheden pa kommunens samlede obligationsbehold-
ning inkl. obligationsbaserede investeringsforeninger ikke overstige 4. Som et mal for kursrisiko
anvendes begrebet varighed. Jo lavere varighed, desto mere kursstabil er obligationen. Obligati-
oner med kort Igbetid er karakteriseret ved lav varighed og stor kursstabilitet, mens obligationer
med lang |gbetid er karakteriseret ved hgj varighed og kursfglsomhed. Varigheden beregnes som
den forventede kursaendring pa obligationen ved en renteandring pa 1 procentpoint. Nar varig-
heden er 4 vil en rentestigning pa 1 procentpoint medfgre et kursfald pa 4 % pa obligationen,
mens et rentefald pa 1 procentpoint vil medfgre en kursstigning pa 4 %.

Der kan indgas portefgljeplejeaftaler med kapitalforvaltere, hvor kommunen giver kapitalforval-
teren fuldmagt til at placere likviditeten i veerdipapirer inden for naermere aftalte rammer, fx ob-
ligationernes varighed og forvalterens rapporteringshyppighed.

Likviditet kan fordeles pa flere portefgljeforvaltere for at sprede risikoen.

3. Lanoptagelse og pleje af laneportefgljen

Finansiel politik for Gladsaxe Kommune gaelder for kommunens lanoptagelse bortset fra lan til
finansiering af aldreboliger.

Som hovedregel optages |an som serie- eller annuitetslan.
Lanet optages til enten fast eller variabel rente:

e Variabelt forrentet gaeld defineres som geaeld, hvor rentesatsen skal genforhandles inden
for 12 maneder.

e Fast forrentet geeld defineres som gaeld hvor renten ligger fast i en periode, som er leen-
gere end 12 mdr.
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Maksimalt 50 % af kommunens samlede laneportefglje ekskl. Ian til finansiering af zeldreboliger
ma veaere variabelt forrentet. Omvendt kan saledes sluttes, at minimum 50 % af kommunens
samlede laneportefglje ekskl. 1an til finansiering af zeldreboliger skal veere med fast rente. Forde-
lingen mellem variabelt og fast forrentede Ian beregnes inklusive finansielle instrumenter.

Lan optages med leengst mulig lgbetid — typisk 25 ar.

Lan skal som hovedregel optages i danske kroner, men kan optages i en anden valuta, hvis saer-
lige forhold ggr sig geeldende.

Lan optaget i anden valuta end danske kroner ma maksimalt udggre 15 % af den samlede lane-
portefglje ekskl. 1an til aldreboliger og skal optages i en valuta, hvor valutakursrisikoen er lav.

Bestaende Ian kan omlaegges inden for rammerne af naervaerende politik og gvrige geeldende
regler, fx lanebekendtggrelsen.

Den gnskede risikoprofil pa laneportefgljen sikres som hovedregel via laneportefgljens sammen-
seetning pa 1an med fast eller variabel rente. Simple renteswap, der bestar af ombytning af beta-
linger uden yderligere restriktioner, kan anvendes til styring af laneportefgljens renterisiko. Den
enkelte renteswap skal udformes sa den afdaekker et konkret |an og dermed kan henfgres til en

konkret finansiel forpligtelse hos kommunen.

4. Rapportering om likviditet til kommunens politiske niveau

@konomiudvalget orienteres kvartalsvis om Gladsaxe Kommunes likviditet. Orienteringen omfat-
ter:

e Kommunens samlede likviditet opgjort ved udgangen af kvartalet og med angivelser af
hvorvidt dele af likviditeten er palagt krav fra overordnede myndigheder mv. om depo-
nering.

e Kommunens gennemsnitlige likviditet ved udgangen af kvartalet, som den skal indberet-
tes til Indenrigs- og Sundhedsministeriet.

e Skgn for kommunens samlede likviditet ultimo aret.

5. Kompetenceforhold vedrgrende finansiering

Neaervaerende finansielle politik for Gladsaxe Kommune skal godkendes af Byradet.
Optagelse af nye lan skal godkendes af Byradet.

Indgdelse og ophaevelser af aftaler om portefgljepleje skal godkendes af @konomiudvalget.
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Omlaegning af bestdende lan, indgaelse og ophaevelse af aftaler om finansielle instrumenter
samt indgaelse og ophaevelse af gvrige aftaler om placering af likviditet, herunder kassekreditter
skal godkendes af gkonomidirektgren og gkonomichefen i forening.

Godkendt pa BR 27.02.2019, punkt 4.
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Bilag 9.4 Leasing

Regler for leasing, bemyndigelser

Ved indgaelse af leasingkontrakter, patager Gladsaxe Kommune en forpligtelse, der raekker ud-
over det vedtagne budget. Derfor kraever det i princippet byradsbeslutning. Byradet har d.
18.04.2018 vedtaget administrative regler for leasing.

Overordnet er er to former for leasing; operationel og finansiel leasing:

Operationel leasing

Operationel leasing svarer til en traditionel lejeaftale. Leasingperioden er kortere end aktivets
levetid, og aktivets anskaffelsessum bliver ikke fuldt tilbagebetalt over lejeperioden, men genud-
lejes flere gange eller sxlges af leasingselskabet efter udlgbet af leasingaftalen. Ved operationel
leasing pahviler vedligeholdelsespligten og forsikringsrisikoen normalt leasingselskabet, ligesom
leasingselskabet baerer risikoen og ansvaret for aktivet som ved almindelige lejeaftaler. Ved ope-
rationel leasing overgar ejendomsretten ikke til leasingtager ved slutningen af leasingperioden.

Finansiel leasing

Ved finansiel leasing forstas en leasingaftale, hvor ejendomsretten overgar til leasingtager ved
aftalens udlgb. Leasingtager har ansvaret for at afhaende aktivet ved leasingaftalens udlgb, sa-
fremt man ikke gnsker at beholde aktivet.

Finansiel leasing er at sidestille med lanefinansiering, hvorfor aftaler om finansiel leasing er om-
fattet af @konomi- og Indenrigsministeriets lanebekendtggrelse. Aftaler om finansiel leasing af
aktiver skal saledes henregnes til kommunens laneramme. En aftale om finansiel leasing af et ak-
tiv til en veerdi af 1 mio. kr. betyder saledes, at kommunen enten kan lane 1 mio. kr. mindre end
ellers, eller skal deponere 1 mio. kr. pa en seerlig konto. Af disse grunde ma finansiel leasing nor-
malt ikke benyttes i Gladsaxe Kommune.

Forretningsgang for indgaelse af leasing aftaler
For at sikre en korrekt optagelse af kommunens aktiver i regnskabet, og en korrekt handtering af
kommunens geeldsforpligtigelser, galder fglgende forretningsgang ved leasingaftaler:
e Alle leasingaftaler og udkast til aftaler uanset stgrrelse skal godkendes af @konomisk Se-
kretariat
o Udelukkende operationelle leasingaftaler kan godkendes administrativt. Hvis der i helt
saerlige tilfeelde gnskes indgaet en aftale om finansiel leasing, skal denne, uanset belgbet
stgrrelse, godkendes af fagudvalget, @konomiudvalget og Byradet
e Leasingaftaler kan normalt hgjst indgas for en 4-arig periode og perioden skal veere kor-
tere end aktivets forventede gkonomiske levetid. Leasingaftalen skal kunne rummes in-
den for den pagaeldende afdelings budget
e Leasingaftaler skal godkendes af forvaltningsdirektgren (eller anden bemyndiget hertil af
forvaltningsdirektgren) samt af gkonomichefen eller @konomidirektgren
o Alle leasingaftaler med samlet betaling pa over 500.000 kr. ekskl. moms skal foreleegges
fagudvalget og @konomiudvalget
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Naermere vejledning kan fas ved henvendelse til @konomisk Sekretariat.

Hjzelp til indhentning af leasingtilbud kan eventuelt fas pa Indkgb og Udbud, tIf. 39 57 51 22.
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Bilag 9.5 Regler for afstemning af Gladsaxes kommu-
nes statuskonti

Regler for afstemning af Gladsaxe Kommunes statuskonti

Formalet med reglerne er at sikre en ensartethed af regnskabsmaterialet samt sikre en hgj kvali-
tet af kommunens statusafstemninger.

Ved registrering af alle kommunens transaktioner er vi underlagt nogle regnskabsmaessige krav
(jf. budget- og regnskabssystem for kommuner), herunder blandt andet;

% Fuldstendighed (at alle transaktioner afspejles i bogfgringen)

K/

** Ngjagtighed (at der er foretaget korrekt registrering)
¢ Validitet (at registreringer er godkendte)
¢ Beskyttelse af aktiver (sikring af fysiske aktiver samt sikring af regnskabsmateriale)

Alle budgetansvarlige har saledes et ansvar for, at ovenstaende krav for de enkelte registreringer
er opfyldt og naerveerende regler er udarbejdet for at veere behjzelpelig med at sikre dette.

Overholdelse af regnskabsmaessige krav

Ifglge budget- og regnskabssystem for kommuner er regelmaessige procedurer for blandt andet
udarbejdelse af afstemninger af statuskonti, en made at leve op til de nsevnte krav pa. Pa den
baggrund er der fastsat procedurer for hvilke statuskonti der skal afstemmes samt intervallet
herfor.

Statuskonti med daglige beveegelser skal afstemmes hver 14. dag.

Statuskonti med ugentlige bevaegelser skal afstemmes hver maned.

Statuskonti med mdnedlige bevaegelser skal afstemmes kvartalsvis.

Statuskonti med kvartalsvise bevaegelser skal afstemmes halvarligt.
Statuskonti med 1-4 bevaegelser arligt skal afstemmes en gang om aret i forbindelse
med arsafslutningen.

o Likivide konti afstemmes altid minimum hver maned.

0 O O O O

Afstemninger med eventuelt tilhgrende dokumentation skal leegges i dokumentarkivet i @S. @ko-
nomisk Sekretariat fglger op pa om afstemningerne foreligger og om kvaliteten er i orden. Det er
den enkelte leder, som er ansvarlig for at sikre at afstemningerne bliver udfgrt, ligesom lederen
er ansvarlig for at sikre kvaliteten.

Krav til udarbejdelse af statusafstemninger

Efter at have gennemgaet tidsintervallet for udarbejdelse af afstemninger for de forskellige sta-
tuskonti, gennemgas nu de overordnede krav til indholdet af afstemningerne. Der er ogsa udar-
bejdet nye skemakrav til brug ved afstemning, da der som naevnt gnskes en ensartethed af de
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forskellige afstemninger. Pa skemaerne vil der vaere en mere detaljeret instruktion til udarbej-
delsen af de forskellige afstemninger. Skemaerne er vedlagt som bilag og kan findes her:
http://fokus/OEKONOMI/OESWEB/AFSTEMNINGSARK/Sider/default.aspx .

Likvide beholdninger

Afstemning af kassebeholdning og bankkonto foregar samlet. Fgrst udarbejdes en kasseopgg-
relse dernaest bankafstemning, resultatet af de to overfgres efterfglgende til et samlet afstem-
ningsark. Bruger man de elektroniske afstemningsark, vil denne overfgrsel ske automatisk. (jf. i
gvrigt bilag A afstemningsskema til kasse og bank som ligger pa FOKUS).

Kontant kasse — Afstemning af kassebeholdningen foretages ved at udarbejde en kasseopggrelse
(jf. i gvrigt bilag A) og herefter sammenholde denne til kasserapport og bogfgring. Det er vigtigt
at veere opmaerksom p3a, at der ikke ma veaere flere kontanter i kassen end det er anfgrt i ”In-
struks for forskudskasser”. | det hele taget skal det g@res opmaerksom p3, at alle procedurer om-
kring kassen skal vaere i overensstemmelse med den udarbejdede instruks i bilag 9.2 Forret-
ningsgang for administration af den decentrale kassefunktion.

Bank konti (herunder ogsa valuta konti m.fl.) — Udarbejdelse af afstemninger mellem bankkonti
og bogfering foretages ved sammenholdelse af bogfgring til kontoudtog fra bank (jf. i gvrigt bilag
A). Kopi af kontoudtog fra bank og saldoliste fra @S vedlaegges afstemningen som dokumenta-
tion. Udenlandsk gzeld eller indestaende omregnes til DKK efter statusdagens kurs.

Mellemregninger

Pa disse konti bogfgres belgb til midlertidig placering mellem forvaltninger eller andre regn-
skabsmaessige enheder. Det er vigtigt at understrege, at registreringer sdledes ikke ma veere pla-
ceret pa en mellemregningskonto over en laengere periode, uden szerlig begrundelse herfor, og
at alle ansvarlige ledere skal sikre regelmaessig afstemning af mellemregningskonti i henhold til
reglerne herfor. Det skal tilstraebes, at saldoen pa mellemregningskonti pa statustidspunktet er
omkonteret til en relevant driftskonto.

Mellemregningskonti — Der udarbejdes en specifikation af saldoen der efterfglgende afstemmes
til bogfgringen (jf. i gvrigt bilag B afstemningsskema til mellemregningskonti som ligger pa FO-
KUS). For alle specificerede poster anfgres en bemaerkning om, hvad posten indeholder, samt
hvornar posten vil blive udlignet. Saldoliste fra @S skal vedlaegges. Afstemningen kan ikke anses
som vaerende korrekt udarbejdet, for end der er taget stilling til udligning af alle abne poster!
Endvidere skal alle specificerede poster kunne dokumenteres dvs. at der skal udarbejdes en op-
gorelse/beregning der paviser rigtigheden af den givne saldo.

Tilgodehavender

Tilgodehavender og forudbetalte omkostninger — Der udarbejdes en specifikation af saldoen der
efterfglgende afstemmes til bogfgringen (eller relevant fagsystem). For alle specificerede poster
anfgres en bemaerkning om hvad posten indeholder samt hvornar posten vil blive udlignet. Sal-
doliste fra @S skal vedlaegges. Afstemningen kan ikke anses som vaerende korrekt udarbejdet,
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for end der er taget stilling til udligning af alle abne poster! Alle specificerede poster skal kunne
dokumenteres dvs. at der skal udarbejdes en opggrelse/beregning der paviser rigtigheden af den
givne saldo.

Langfristede Tilgodehavender — Der udarbejdes en specifikation af saldoen der efterfglgende af-
stemmes til bogfgringen (eller relevant fagsystem). For alle specificerede poster anfgres en be-
markning om hvad posten indeholder samt hvornar posten vil blive udlignet. Saldoliste fra @S
skal vedlaegges. Afstemningen kan ikke anses som vaerende korrekt udarbejdet, for end der er
taget stilling til udligning af alle abne poster! Alle specificerede poster skal kunne dokumente-
res dvs. at der skal udarbejdes en opggrelse/beregning der paviser rigtigheden af den givne
saldo.

Geeldsforpligtelser

Kortfristede geeldsforpligtelser — Der udarbejdes en specifikation af saldoen der efterfglgende
afstemmes til bogfgringen (eller relevant fagsystem). For alle specificerede poster (skyldige po-
ster til andre offentlige institutioner mv.) anfgres en bemarkning om hvad posten indeholder
samt hvornar posten vil blive udlignet. Saldoliste fra @S skal vedlaegges. Afstemningen kan ikke
anses som vaerende korrekt udarbejdet, far end der er taget stilling til udligning af alle abne
poster! Alle specificerede poster skal kunne dokumenteres dvs. at der skal udarbejdes en opgg-
relse/beregning der paviser rigtigheden af den givne saldo. Safremt det i gvrigt er muligt, ved-
laegges dokumentation for efterfglgende betaling/udligning af abne poster.

Langfristede geaeldsforpligtelser — Der udarbejdes en specifikation af saldoen der efterfglgende
afstemmes til ekstern arsopggrelse mv. Saldoliste fra @S skal vedlaegges. Dokumentation for nye
Ian samt indfrielser af gamle lan vedlaegges afstemningen. (Der skal ogsa foretages afstemning af
sikkerhedsstillelser).

Fonde, legater, deposita m.v.

Deposita — Der udarbejdes en specifikation af saldoen fra gkonomisystemet over indbetalte de-
posita. Saldoliste fra @S skal vedlaegges. Specifikationen afstemmes til eksternt materiale (even-
tuelt lejekontrakt) herudover skal det sikres, at det objekt der er betalt deposita for, ogsa er fy-
sisk tilstede.

Fonde og legater — Afstemning af disse poster vil dels betyde en kontrol af om alle legater er ud-
betalt i henhold til bestemmelserne herfor samt en sikring af fuldstaendigheden af opggrelsen,
over fonde og legater, der oplyses i bilagssamlingen. Herudover vil afstemningsarbejdet inklu-
dere en afstemning af de underliggende aktiver. Altsa skal beholdningerne af de underliggende
obligationer for fonde og legater afstemmes til eksterne &rsopggrelser. Saldoliste fra @S skal
vedleegges. Afslutningsvis skal der udarbejdes en hovedoversigt over fonde og legater, oversig-
ten skal indga i bilagssamlingen.
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Bilag A — Afstemningsskemaer

Afstemning af likvide beholdninger

|'DBS denne maikke gemmes pa FOKUS - Gem kopi pa eget drev

Afstemningsark

Kontonavn: Afstemnt pr.: 15-01-1908
Kontonumre: Afstemmes naeste gang:
Tekst Debet Kredit Bemaerk ninger
Saldo overfgrt fra Kasseopggrelsen 0,00 0,00
5aldo ovf fra bogf, SO1-}-3-M0 0,00/ 0,00
Eventuel afvigelse 0,00
Tekst Debet Kredit Bemaerk ninger
Saldo ovf fra bankafstemning - bank 0,00 0,00
5aldo ovf fra bankafstemning - bogf 000 0,00
Eventuel afvigelse | 0,00

Forklaring pa eventuel afvigelse samt
dato for udligning heraf:

Samlet likvidbeholdning efter bogfgring:

5aldo i kontantkasse efter bogfgring D00 riarend= £l masans mnin Den oldning semtudeE|
5aldo i bank jf. kontoudtog 000

Kasseforskud |

Til [+}overfgrsel]-|Havning 0,00

Afstemt af:

Institutionens navn:

94



Bilag B — Afstemningsskemaer

STATU SAF STEMNING MELLEMREGNINGSHONTI M.

Kontonawm
it tus konto SENEEE-ENAX
Konto SENEXE-EEEX

Afslemnt pr

= oE AZRomEmes NS gEng
Sabo koo EITT T
Udgning Komss SEx-400-1-4% 0,00
Difle BniCe 0,00
O to for
Ecglenngsdaiy  |Postaringstesst Ba kel wdigning | Bemesrkningsr
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Bilag 9.6 Retningslinjer for overdragelse af bogfgrings-
materiale

Safremt det er muligt, skal man sg@rge for en personlig overdragelse af arbejdsopgaver. Alterna-
tivt er det vigtigt at sgrge for, at den afgdende medarbejder har afsluttet alle sine arbejdsopga-
ver pa behgrig vis. Saledes bgr fglgende sikres;
e At der er udarbejdet afstemninger for de konti/omrader medarbejderen har varet an-
svarlig for.
e At den ansvarlige leder har gennemgaet og godkendt afstemningerne, herunder med
seerligt fokus pa overdragelse af bogfgringsansvar for kontante beholdninger.
e At den ansvarlige leder har sikret sig, at eventuelle szrlige forhold omkring medarbejde-
rens arbejdsomrade er afdeekket og skriftligt beskrevet.
e At medarbejderens eventuelle befgjelser i forhold til blandt andet fuldmagtsforhold saet-
tes til opher.
e At eventuelle udleverede haevekort, adgangskort, nggler mv. afleveres til relevante par-
ter.

Det er vores anbefaling, at den ansvarlige leder udskriver den udarbejdede tjekliste til dokumen-
tation for at behgrig overdragelse af bogfgringsmateriale og ansvar har fundet sted.
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Tjekliste til brug for sikring af behgrig overdragelse af bogfgringsmateriale
og ansvar

Spgrgsmal Ja Nej
1. Er der udarbejdet afstemninger for de
konti/omrader medarbejderen har veeret ansvarlig

2. Har den ansvarlige leder gennemgaet og godkendt
de udarbejdede afstemninger, herunder med
seerligt fokus pa overdragelse af bogfgringsansvar
for kontante beholdninger.

3. Ereventuelle sarlige forhold omkring
medarbejderens arbejdsomrade afdaekket og

4. Er medarbejderens eventuelle befgjelseri forhold
til blandt andet fuldmagtsforhold sat til ophgr

5. Er eventuelle udleverede havekort, adgangskort,
nggler mv. afleveret til relevante parter

Dato og Underskrift, ansvarlig leder
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Bilag 9.7 Opkraevningspolitik i Gladsaxe Kommune

Generelt om opkraevningsarbejdet

Lovbekendtggrelse nr. 29 af 12. januar 2015 om inddrivelse af geeld til det offentlige, med efter-
felgende aendringer om opkraevning og inddrivelse af visse fordringer regulerer snitfladen mel-
lem de opkraevningsopgaver, som varetages af de enkelte kommunale og statslige fordringsha-
vere, og de inddrivelsesopgaver som varetages af SKAT.

Efter loven er opkraevning defineret som udsendelse af regninger/opkraevninger til borgere og
virksomheder og kontrol af, hvorvidt betaling finder sted indenfor den fastsatte betalingsfrist
samt efterfglgende udsendelse af rykkere. Som et led i opkraevningen indgas aftaler om hen-
stand og/eller afdragsvis betaling.

Opkrzevning i Gladsaxe Kommune

Opkraevningspolitikken i Gladsaxe Kommune har overordnet set til formal, at bibringe kommu-
nen det stgrst mulige provenu inden eventuelle restancer oversendes til inddrivelse hos staten.
Malszetningen er samtidig at gennemfgre opkravningsindsatsen sa effektivt som muligt, bl.a.
ved brug af digitale indbetalingslgsninger i videst muligt omfang, herunder at borgere og virk-
somheder tilmelder betalingsaftaler med kommunen til PBS Betalingsservice.

Proceduren for kommunens opkravning er i forhold til borgere/virksomhedsejere fglgende:

e Overholdes betalingsfristen ikke udskrives fgrste rykkerskrivelse. Der palaegges et rykker-
gebyr. Af rykkerskrivelsen fremgar, at der kan rettes henvendelse til kommunen med
henblik pa indgaelse af en eventuel frivillig betalingsaftale/afdragsordning. Pa regnings-
debitorkrav modtages dog en rykker uden gebyr som det fgrste.

e Sker der fortsat ingen betaling, og hvis der ikke indgas en betalingsaftale/afdragsordning
med kommunen, vil der blive udsendt en underretningsskrivelse (oplysning om at kravet
vil blive oversendt til Gaeldsstyrelsen til inddrivelse, medmindre det fulde krav betales).

Geeldsstyrelsen har mulighed for at inddrive gzeld til det offentlige ved hjzelp af Ienindeholdelse,
ved udlaeg i bankkonti, i fast ejendom, i Igse vaerdier sasom en bil m.v. med henblik p3a, at restan-

cen pa den made bliver betalt.

Geeldsstyrelsen har endvidere i forhold til en raekke restancer mulighed for at foretage modreg-
ning i udbetalinger fra kommunen, staten og Udbetaling Danmark.

Det gaelder for eksempelvis udbetalinger som bgrne- og ungeydelse, overskydende skat eller
pensions- eller boligstgtteudbetalinger, hvor lovgivningen giver mulighed for det.

Nar kravet er sendt til inddrivelse ved Galdsstyrelsen, har Gladsaxe Kommune ikke lsengere mu-
lighed for at indga betalingsaftaler/afdragsordninger.

98



Betalingsaftaler
Hvis en borger/virksomhedsejer ikke kan betale en regning kan kommunens opkraevningsafde-
ling kontaktes med henblik pa indgaelse af en frivillig aftale om betaling.

Rammen for betalingsaftaler/afdragsordninger er i udgangspunktet (der gaelder i henhold til lov-
givningen pa omradet andre afdragsprofiler pa alle typer af boligindskudslan):

e Den manedlige betaling skal udggre mindst 200 kr.

e Afdragsperioden for restancer pa op til 15.000 kr. kan maksimalt veere pa 12 maneder.

e Afdragsperioden for restancer pa mellem 15.001 kr. og 30.000 kr. kan maksimalt veere pa
24 maneder.

Ved hgjere restancer, eller hvis patrangende sociale forhold taler for det, kan indgas individuel
aftale.

| gvrigt fastsaettes betalingsordningen/afdragsordningen ud fra borgerens/virksomhedsejerens
nettolgn og betalingsevne samt efter de til enhver tid geeldende love og bekendtggrelser pa om-
radet.

Overholdes betalingsaftaler/afdragsordninger ikke, udsendes automatisk et rykkerbrev med ryk-
kergebyr. Udebliver betalingen, sendes kravet til inddrivelse ved Galdsstyrelsen uden yderligere
varsel.

Betalingsaftaler/afdragsordninger skal i videst muligt omfang tilmeldes PBS Betalingsservice.

Der kan ikke pa forhand bevilges betalingsaftaler/afdragsordninger pa krav med lgbende beta-
ling sdsom betaling for daginstitutionsplads.

Henstand

Kommunen kan i seerlige tilfeelde give henstand pa en indgaet betalingsaftale. Det kan ske sa-
fremt konkrete hensyn taler herfor, f.eks. sygdom, kortvarig arbejdslgshed, skilsmisse m.v. Der
kan dog ikke gives henstand i sager angaende betaling af ejendomsskatter, forbrugsafgifter og
daginstitutionsbetalinger. Der kan maksimalt gives henstand i 3 maneder.

Fradrag i Igbende udbetaling af kontanthjzelp
Hvor saerlovgivningen giver mulighed for at fradrage i udbetalinger af kontanthjaelp, vil dette
som oftest ske.

Fradrag i udbetalinger af kontanthjaelp kan foretages for fglgende krav:

e Daginstitution.
e Boligstgtte/boligindskudslan.

Modregning i udbetalinger fra Kommunen, Udbetaling Danmark og staten
Uagtet at der er indgaet en betalingsaftale/afdragsordning med kommunen, vil der i udgangs-
punktet ske Igbende modregning i udbetalinger fra kommunen, staten og Udbetaling Danmark.
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Det geelder for eksempel bgrne- og ungeydelse, overskydende skat eller pensions- eller boligst@t-
teudbetalinger, hvor lovgivningen giver mulighed for det.

Fremsendelse af regninger/opkraevninger/rykkerbreve

Regninger og rykkerbreve m.v. sendes enten til borgerens/virksomhedsejerens NemPost-kasse,
e-Boks, folkeregisteradresse, virksomhedsadresse, via PBS betalingsservice eller som Elektronisk
indbetalingskort.

Rykkergebyrer
Gladsaxe Kommune opkraever et rykkergebyr pa 100 kr. for restancer under 500 kr. og et rykker-

gebyr pa 250 kr. for restancer pa 500 kr. og derover.

Ved rykning for manglende afdragsbetaling pa en betalingsaftale palagges altid et gebyr pa 250
kr. uanset stgrrelsen af det skyldige belgb.

Mellemkommunale betalinger palaegges ikke gebyrer i henhold til faelles overenskomst kommu-
nerne i mellem.

Renter
Gladsaxe Kommune forbeholder sig ret til at beregne renter efter geeldende regler ved enhver
for sen betaling. En betalingsaftale/afdragsordning stopper ikke renteberegning.

Mellemkommunale betalinger palaegges ikke renter i henhold til feelles overenskomst kommu-
nerne i mellem.

Opkraevning og inddrivelse af ejendomsskatter m.v. i Gladsaxe Kommune
Proceduren for kommunens opkraevning og inddrivelse af ejendomsskatter m.v. er fglgende:

e Overholdes betalingsfristen ikke udskrives fgrste rykkerskrivelse. Der paleegges et rykker-
gebyr. Af rykkerskrivelsen fremgar, at der kan rettes henvendelse til kommunen med
henblik pa indgaelse af en eventuel frivillig betalingsaftale/afdragsordning.

e Huvis der ikke reageres pa rykkerskrivelsen, og hvis der ikke indgas en betalingsaftale/af-
dragsordning med kommunen, vil der blive udsendt en underretningsskrivelse til alle
ejere (en skrivelse hvor skyldneren tilsiges til et mgde pa Radhuset pa et specifikt tids-
punkt) med oplysning om, at der vil blive gennemfgrt en udlaegsforretning af kommu-
nens pantefogeder mhp. efterfglgende indgivelse af tvangsauktionsbegaering over den
ejendom, som der foretages udlzeg i, medmindre det fulde ejendomsskattekrav indbeta-
les straks.

e Underretninger om udlaegsforretninger paleegges et gebyr pa 450 kr.

e Nar fgrst der er foretaget udlaeg i en ejendom, sd har kommunen ikke laengere mulighed
for at indga en betalingsaftale/afdragsordning, og sagen oversendes til en advokat, der
herefter forestar al kontakt til skyldneren.

e Advokaten indleder herefter en proces mod skyldneren, der, safremt ejendomsskattekra-
vet ikke indbetales straks, indebaerer begeering af tvangsauktion over ejendommen ved
fogedretten.
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Betalingsaftaler i relation til efendomsskatter m.v.
Hvis en borger/virksomhedsejer ikke kan betale en ejendomsskatteregning m.v. kan kommunens
opkraevningsafdeling kontaktes med henblik pa indgaelse af en frivillig aftale om betaling.

Rammen for betalingsaftaler/afdragsordninger er:

e Den forfaldne ejendomsskatteregning m.v. skal vaere afdraget inden naeste ejendoms-
skatterate forfalder.

e Den manedlige rate for afdrag af en ejendomsskatteregning opggres i udgangspunktet
som det samlede udestaende delt med antallet af maneder frem til forfald af nzeste ejen-
domsskatterate.

e Der gives ikke henstand i sager angaende betaling af ejendomsskatter m.v.

Godkendt pa BR 31.01.2018, pkt. 4.
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Bilag 9.8 Regler for afskrivning af tilgodehavender mv.

Generelt

Neaervaerende regler gaelder for afskrivning af Gladsaxe Kommunes tilgodehavender. Reglerne
omfatter desuden afskrivning af differencer opstaet i forbindelse med bogfgring i tidligere ar mv.

Afskrivning af tilgodehavender
Gladsaxe Kommune kan afskrive et tilgodehavende eller en andel heraf hvis:

e tilgodehavendet er bortfaldet/foraeldet jf. LBK 1238 af 9/11 2015, lov om foraeldelse af
fordringer (forzeldelsesloven),

e tilgodehavendet indgar i en geldssanering, et dgdsbo, en tvangsakkord mv. eller

e restanceinddrivelsesmyndigheden (SKAT) eftergiver tilgodehavendet jf. LBK 29 af 12/1
2015, lov om inddrivelse af gzeld til det offentlige.

Tilgodehavendet skal afskrives med det belgb, som fremgar af den pagaeldende lovgivning, dom-
stolsafggrelse ved gaeldssanering, dgdsbo, tvangsakkord mv. eller afggrelse fra restanceinddri-
velsesmyndigheden.

Tilgodehavendet afskrives i kommunens regnskab det ar, hvor tilgodehavendet retligt bortfalder.

Gladsaxe Kommune kan afskrive et tilgodehavende efter eget skgn, hvis lovgivningen giver mu-
lighed herfor og kommunen forgaeves har sggt at inddrive tilgodehavendet.

Sk@nsmaessige afskrivninger skal godkendes af gkonomichefen.

Afskrivning af differencer opstaet i forbindelse med bogfgring i tidligere ar mv.

Differencer opstaet i forbindelse med bogf@ring i kommunens gkonomisystem i tidligere ar, og
som forgeaeves er sggt udlignet, kan afskrives med modpost pa kommunens egenkapital.

Tilgodehavender, som er opstaet som fglge af administrative fejl i kommunen, og som er af be-
skeden stgrrelse, kan ligeledes afskrives med modpost pa kommunens egenkapital. Det kan ek-
sempelvis dreje sig om en fejlagtig Ienudbetaling, der pa grund af dens beskedne stgrrelse er
modtaget i god tro.

Den budgetansvarlige for den pagaeldende konto/tilgodehavende skal godkende afskrivningen
og herefter anmode @konomisk Sekretariat om at bogfgre belgbet i gkonomisystemet. Belgbet
ma kun bogfgres af @konomisk Sekretariat. Dokumentation for den afstemning, der har givet an-

ledning til differencen, skal vedlaegges anmodningen.

@konomichefen skal godkende afskrivningen inden bogfering.
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Orientering af @konomiudvalget

@konomisk Sekretariat fremlaegger arets afskrivninger for @konomiudvalget som en oriente-
ringssag i forbindelse med behandlingen af arsrapporten.
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Bilag 9.9 Garantistillelser

Hvornar skal der stilles garanti?

| forbindelse med kgb af eksterne tjenesteydelser kan det - til sikkerhed for leverandgrens opfyl-
delse af kontrakten - i nogle tilfeelde veere en god idé at kraeve en sikkerhedsstillelse fra leveran-
dgrens pengeinstitut eller kautionsforsikringsselskab. Formalet er dels at sikre, at leverandg-
rerne har en tilstraekkelig robust gkonomi, dels at Gladsaxe kommune via garantien kan fa deek-
ket dele af sine udgifter, hvis leverandgren gar konkurs eller pa anden vis ikke kan opfylde sine
forpligtelser i henhold til kontrakten, hvilket kan betyde, at kommunen med meget kort varsel
skal overtage leverancerne eller finde en anden leverandgr.

Krav om sikkerhedsstillelse kan bl.a. vaere en god idé inden for brancher, hvor der er stor risiko
for konkurser, og hvor ydelsen har stor betydning for Kommunens borgerne, fx hjemmeplejeom-
radet.

Sikkerhedsstillelsens garantibelgb beror pa en konkret vurdering i forhold til blandt andet kon-
traktgenstand, kontraktstgrrelse og risiko for kommunen ved leverandgrens manglende opfyl-
delse af kontrakten.

Indhentning af garantistillelse ifm. levering af varer og tjenesteydelser

Den afdeling/forvaltning der gennemfgrer udbuddet/godkendelsen sgrger selv for at indhente
garantien forud for kontraktunderskrivelse (hvis Indkgb og Udbud gennemfgrer udbuddet, er det
Indkgb og Udbud, der indhenter den).

Udfyldt skabelon udsendes ifm. udbud. Skabelon findes pa Fokus under "Vearktgjskassen” —”Nar
du kgber ind”, og i den sag i Profile, hvor garantierne opbevares og registreres, se link nedenfor.

Opbevaring og registrering af garantistillelse

Garantien sendes til Regnskab og Refusion, att.: Jesper Kristensen (JESKRI@gladsaxe.dk), som i
Profile opbevarer den og registrerer den pa en liste over stillede garantier.
Allerede stillede garantier, som ikke er frigivet, sendes ogsa til Regnskab og Refusion.

Nedskrivning eller frigivelse af garanti

Det er forvaltningernes/afdelingernes eget ansvar at frigive eller evt. nedskrive garantierne —
HUSK at give besked til regnskabsteamet, att.: Jesper Kristensen, sa det kan rettes pa/slettes af
listen.
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Anvendelse af garanti

Hvis man kommer i en situation, hvor man skal udnytte en garanti, er det forvaltningens/afdelin-
gens eget ansvar at rette kravet mod Leverandgren/garantistilleren — HUSK at give besked til
regnskabsteamet, att.: Jesper Kristensen.

Ovenstaende galder for ikke for bygge-/anlagsopgaver, idet EC og driften (BMF) har deres eget
system til disse registreringer.

105



Bilag 9.10 Tegningsret til skonomiske dispositioner

Generelt

Tegningsretten fastsaetter regler om, hvem der ma skrive under for Gladsaxe Kommune i forskel-
lige situationer. | skemaet nedenfor er der en oversigt over tegningsretten i kommunen til for-
skellige pkonomiske dispositioner. Tegningsretten er dels fastsat i Styrelsesloven og dels god-
kendt af Byradet/direktionen.

Medarbejdere, som underskriver for Gladsaxe Kommune, skal altid, forud for underskrivelse, un-
dersgge om:

e Medarbejderen er bemyndiget til at tegne kommunen i den givne situation — enten alene
eller sammen med en anden.

e Regler for gkonomistyring er overholdt i den pageeldende sammenhang

e Beslutningen om indgaelse af evt. kontrakt/aftale er truffet pa rette niveau i organisatio-
nen.

e En evt. kontrakt kan rummes indenfor bevillingen.

e Tidsubegraensede kontrakter altid skal have et passende opsigelsesvarsel. | gvrige kon-
trakter skal det konkret vurderes, om der er behov for et opsigelsesvarsel under hensyn-
tagen til bade leverandgr og kommune samt opnaelse af konkurrencedygtige priser.

e Styrelsesloven og anden lovgivning er overholdt.

Formal Navn Navn Prokura

Indkgbsaftaler

Kontrakter under tzerskel- | Afdelingschef Enkeltvis
veerdi for EU-udbud Indkgbschef

Kontrakter pa baggrund af | Forvaltningsdirektgren | Indkgbschefen Faellesskab
udbud vedrgrende én for-

valtning

Kontrakter pa baggrund af | @konomidirektgren Indkgbschefen Faellesskab

udbud vedrgrende flere
forvaltninger

Tilslutning til forpligtende | Indkgbschefen Enkeltvis
SKl-aftaler
Leasingaftaler Forvaltningsdirektgr @konomidirektgr Feellesskab

@konomichef
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Aftaler pa bygge- og an-
laegsomradet

Bygge/ anlaegskontrakter
under teerskelveerdi for
EU-udbud (43 mio. kr.)

0-1 Teamleder i EJC To i forening
1-10 Afdelingschef Teamleder i EJC Faellesskab
10-43 Direktgr Afdelingschef Faellesskab
Andre aftaler

Kgb, salg og pantsaetning | Borgmester Kommunaldirektgr | Feellesskab
af kommunens ejen- (el. viceborgmester)

domme

(Jf. Styrelsesloven § 32)

Laneoptagelser og pata- Borgmester Kommunaldirektgr | Feellesskab

gelse af garantiforpligtel-
ser (Jf. styrelsesloven §
32)

(el. viceborgmester)

Oprettelse af fuldmagter
til bankkonti, netbank,
kreditkort mv.

Nordea:

Liselotte Jgrgensen
Pia Holm

Huso Faljic

Lise Fobian

Hanne Lilja Petersen
Sofie Berggren Hansen
Jesper Kristensen
Betina Tofteng

Mette Lindholm

To i forening

Danske Bank:
Charlotte Juel Baun-
gaard

Lise Fobian

Liselotte Jgrgensen
Pia Holm

Jesper Kristensen
Huso Faljic

Sofie Berggren Hansen

To i forening
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Bilag til afsnit 10. Anvendelse af it-systemer

Bilag 10.1 @konomisystem @S-Indsigt kontrolbeskri-
velse pa udbetalinger

| Gladsaxe Kommune anvendes @S-indsigt, som er et system der udbydes af EG og ejes af 10
kommuner og 2 regioner (benavnt Brugerklubben). Det er Center for @konomi, @konomisk Se-
kretariat, som har systemansvaret for kommunens gkonomisystem @S-Indsigt.

Denne beskrivelse omhandler systemansvar samt en vurdering af de risici som er forbundet med
gkonomisystemet. Herudover beskrives de kontrolprocedurer der er implementeret for at img-
dega de identificerede risici.

Systemansvar

Der er for gkonomisystemet udpeget en systemejer og nogle systemadministratorer. Systemeje-
ren varetager den ledelsesmaessige funktion med gkonomisystemet, og tilretteleegger opgaverne
med systemet i samarbejde med den systemansvarlige.

Systemadministrator er den person, som har den faglige indsigt i gkonomisystemet. Systemad-
ministrator er ansvarlig for den Igbende tilrettelaeggelse af sikkerhedsopgaverne under ledelse af
systemejer.

Systemejer: Charlotte Baungaard

Systemadministrator: Lise Fobian og Huso Faljic
Systemejer har endvidere Igbende ansvaret for at vurdere og sikre, at gkonomisystemet:

e Er effektivt og i overensstemmelse med organisationens behov

® Er i overensstemmelse med lovningen og kommunens interne retningslinjer

e Er finansieret (anskaffelse, vedligehold, drift, support og anvendelse) — sker i samarbejde med
Digitaliseringschefen, som har budgetansvaret for anskaffelse af visse feelles IT-systemer.

Herudover foretager systemejer i samrad med systemadministratorerne Igbende overvejelser om
systemet eventuelt skal opdateres eller udbygges med nye moduler, herunder om opgaverne
eventuelt kan lgses mere effektivt uden systemet eller ved anvendelse af andre systemer.

Herudover har Gladsaxe Kommune en repraesentant i koordinationsudvalget. Udvalget har den
Igbende kontakt til IT-leverandgren EG omkring udvikling af nye funktionaliteter samt opdatering
og vedligeholdelse af eksisterende versioner. Koordinationsudvalget fremlagger i samarbejde
med udbyderen EG, en gang arligt, en udviklingsplan for gkonomisystemet som brugerklubben
prioriterer og tager saerskilt stilling til.
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Risikovurdering

Gladsaxe Kommunes gkonomisystem er et udbetalingssystem der handterer kommunens mange
daglige betalinger. Der er derfor foretaget en risikovurdering af systemet samt en afdeekning af
de omrader hvor der kan veere risiko for at tilsigtede savel som utilsigtede fejl kan ske. Det er
vurderingen, at der kan veere risici pa fglgende omrader;

1. Uhensigtsmaessig systemadgang

Zndring i udbetalingsoplysninger

3. Uberettigede udbetalinger, herunder udbetalinger til sig selv eller betaling af egne reg-
ninger

4. Uberettigede handlinger foretaget af brugere med udvidede rettigheder

5. Zndring i afsendte udbetalingsfiler

N

| det fglgende afsnit redeggres for generelle kontrolforanstaltninger der er implementeret for dels
at sikre et generelt hgjt kontrolmiljg, dels for at adressere ovennaevnte risici. Endvidere redeggres
for de manuelle og opdagende kvalitets- og legalitetskontroller der er implementeret for ligeledes
at minimere de naevnte identificerede risici.

Generelle kontrolforanstaltninger

Kontroller kan inddeles i kvalitetskontroller og legalitetskontroller.

Kvalitetskontrollen kan besta af en elektronisk forebyggende kontrol, hvor systemets kontroller
anvendes, og sa de almindelige opdagende kvalitetskontroller, som @konomisk Sekretariat saetter
niveauet for og beskriver udfgrelsen af.

Legalitetskontrollen er en kontrol mod besvigelser.

| gkonomisystemet er fglgende elektronisk forebyggende kvalitetskontroller og legalitetskontrol-
ler integreret som en del af parameteropsatningen.

1. Cpr. spaerringskode saledes, at det ikke er muligt at foretage udbetalinger til eget person-
nummer.

2. Alle bilag, hvor en medarbejder har haft et udlaeg, skal anvises af neermeste leder f@r ud-
betaling kan finde sted.

3. Speerring pa autoopret af leverandgr, nar der er indlaest ukorrekte oplysninger pa leve-
randgren. Sparring slettes fgrst, nar leverandgroplysninger er kontrolleret til det cen-
trale CVR-register. Eventuelle eendringer i forhold til oplysninger fra CVR-registeret kan
kun foretages af @konomisk Sekretariat.

4. Alle fakturaer skal varemodtages fgr de kan ga til betaling.

5. Der kan kun konteres pa samme art nar hovedart 0 og hovedart 9 anvendes.
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6. Der er sikret sammenhaeng mellem den enkelte fakturas oplysninger omkring momsfor-
hold og anvendelse af momsbaerende arter. Ved forsgg pa bogfering af faktura med
moms pa en ikke momsbaerende art giver gkonomisystemet en advarsel herom.

7. Der kan ikke foretages udbetalinger pa hovedart 1 uden om Ignsystemet.

8. Spaerring pa udbetalings E-bilag. Der kan ikke udbetales pa alternativ bankkonto, udbeta-
ling sker alene pa konti hentet fra leverandgrregistret eller personregistret.

9. Alle fakturaer over 100.000,00 kroner skal anvises fgr de kan ga til udbetaling.

10. 10 gange arligt pa en tilfeeldig udvalgt dag skal alle udbetalingsbilag foranvises f@r de kan
ga til udbetaling.

11. Udbetalingsmaksimum pa 100.000 kroner pr. udbetaling. Ved udbetalinger over 100.000
kroner, vil brugeren blive adviseret om udbetalingens stgrrelse.

Udover de forebyggende elektroniske kvalitets- og legalitetskontroller, redeggres i de efterfgl-
gende afsnit ligeledes for de manuelle og opdagende kvalitets- og legalitetskontroller der er im-
plementeret for at minimere de tidligere naevnte identificerede risici.

Ad 1. Systemadgang

Det skal sikres, at brugere kun far de ngdvendige adgange til gkonomisystemet, som deres ar-
bejdsfunktion kraever.

Superbrugerne anmoder Byradssekretariatet om tildeling af autorisation. Neermeste leder eller
afdelingschef godkender anmodningen.

For at kunne opfylde kravene om tildeling af korrekt brugerprofil til den enkelte bruger skal sy-
stemadministrator for gkonomisystemet s@rge for, at oprette og vedligeholde et antal bruger-
profiler, som matcher organisationens forskellige behov afhaengig af, hvilke opgaver den enkelte
medarbejder skal udfgre. Eksempelvis skal nogle brugere kun kunne bogfgre i gkonomisystemet,
andre skal have rettigheder til at foretage budgetomplaceringer, ledere skal kunne anvise osv.

Afgraensning via brugerprofiler sikrer udover ovenstaende blandt andet,
e At vedligeholdelse af kontoplan alene sker fra centralt hold.
e At brugere kun kan kontere indenfor eget kontoplanomrade (geelder kun pa institutions-
begraensede omrader).

Det er Center for @konomi, som vedligeholder Gladsaxe Kommunes kontoplan. Det er kun kon-
toplansansvarlige i Center for @konomi, som kan oprette og aendre konti i gkonomisystemet.
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Ad 2. £Andring i udbetalingsoplysninger
Udbetaling via gkonomisystemet kan ske pa fglgende mader;

I.  Via Nemkonto

II.  Via specifik Nemkonto
lll.  Via konto oprettet i kommunens lokale leverandgrregister
IV.  Via bankoverfgrsel

Ad. I.

Udbetaling til personer/virksomheder og leverandgrer skal som hovedregel ske via til Nemkonto
jf. vedtaget lov herom. Leverandgrens CVR.-nummer knytter sig til Nemkonto via det centrale
CVR.-register og personers CPR.-nummer knytter sig til Nemkonto via det centrale CPR.-register.

Alle nyoprettelser af personer og virksomheder sker centralt i @konomisk Sekretariat.

Nyoprettelse af virksomheder/leverandgrer sker automatisk ved indlasning af den elektroniske
faktura. Betaling til en leverandgrs Nemkonto kan dog undertrykkes i tilfeelde hvor leverandgren
har anfgrt en anden konto pa den elektroniske faktura. Denne sndring sker automatisk ved ind-
leesning af fakturaen i systemet.

Nyoprettelse af personer sker i gkonomisystemets personregister og kun pa baggrund af en elek-
tronisk blanket, som hentes pa Fokus, @konomi, @s-Web. Det er kun brugere med udvidet ad-
gang, som kan oprette personer i registret. @konomisk Sekretariat opretter personer via DPR-
registret (underregister af det centrale CPR-register), som herfra overfgrer oplysningerne til gko-
nomisystemet.

Alle nyoprettelser af personer og leverandgrer sker sdledes automatisk via henholdsvis DPR-regi-
stret og CVR-registreret.

Ad. Il

Borgere/virksomheder kan kraeve, at overfgrsel af en bestemt ydelse skal ske til en specifik Nem-
konto. En virksomhed eller en borger kan selv via eget pengeinstitut oprette en specifik Nem-
konto, alternativt kan kommunen, ved henvendelse herom, ogsa oprette en specifik konto.

Safremt en borger/virksomhed retter henvendelse til Gladsaxe Kommune om oprettelse af en
specifik Nemkonto, skal der foreligge billeddokumentation og underskrift fra borgeren/virksom-
heden. Herudover skal to relevante personer godkende denne forespgrgsel typisk sagsbehandler
og dennes leder. De relevante personer dokumenterer godkendelsen ved deres underskrift.

Oprettelse af en specifik Nemkonto sker udelukkende i @konomisk Sekretariat pa baggrund af
behgrig dokumentation jf. ovenfor. Grundlaget for oprettelsen arkiveres i @konomisk Sekreta-
tiat.

Ad. Il

@konomisystemet indeholder ogsa et lokalt leverandgrregister. Brugere med udvidet adgang til
systemet, kan foretage andringer i betalingsoplysninger i kommunens lokale leverandgrregister.
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Sadanne a&ndringer ma kun ske undtagelsesvist og pa et veldokumenteret grundlag i form af eks-
tern bekraeftelse af minimum 2 personer. Grundlaget for oprettelsen arkiveres i @konomisk Se-
kretariat.

Der udskrives manedligt en log pa sendringer i betalingsoplysninger i gkonomisystemets leveran-
dgrregister. Log’en kontrolleres af en person i @konomisk Sekretariat der ikke har udvidet ad-
gang til systemet. Kontrollen dokumenteres ved personens underskrift.

Ad. IV.

Der er fa undtagelser, hvor der ikke kan ske udbetaling via gkonomisystemet grundet manglende

CVR-/SE-nummer. Her er det ngdvendigt at foretage bankoverfgrsel. Nar der foretages en bank-

overfgrsel, skal der foreligge behgrig dokumentation for bankoverfgrslen.

Eksempler pa hvornar det kan vaere ngdvendigt at foretage bankoverfgrsel:

® Betaling til Skat — Dokumentation: Der foretages indberetning til Skats hjemmeside ud fra en
opgarelse, som er trukket i gkonomisystemet. Skat kvitterer med en meddelelse om, hvilken
konto, som Skat gnsker overfgrslen skal ske til.

e Betaling til Udenlandske leverandgrer — Dokumentation: Der skal foreligge faktura fra leveran-
dgren og fakturaen skal veere behgrigt godkendt i henhold til kommunens gvrige regler om-
kring anvisning af fakturaer.

Ad. 3 Kontrol af uberettiget udbetalinger, herunder udbetalinger til sig selv eller be-
taling af egne regninger

Der er i kommunens gkonomisystem implementeret en elektronisk kontrolforanstaltning som ggr,
at det ikke er muligt at foretage udbetalinger til sig selv via elektroniske E-bilag.

Herudover er der ogsa implementeret en elektronisk kontrolforanstaltning i form af et advis pr.
udbetaling pa 100.000 kroner og derover for at imgdega risikoen for utilsigtede fejl.

Endvidere har kommunen ogsa et regelsaet for anvisning. Anvisningsreglerne er implementeret
for at minimere risikoen for tilsigtede savel som utilsigtede fejl.

Ifglge anvisningsreglerne skal udbetalinger over 100.000 kroner anvises, fgr udbetaling finder
sted. Herudover sker der en samlet manedlig efteranvisning af de resterende bilag. Godkendel-
sen/efteranvisningen sker elektronisk, og alle anvisningsrapporter arkiveres i Dokumentarkivet i
@konomisystemet.

For at minimere risikoen for uberettiget udbetaling af belgb under 100.000 kroner, herunder at
brugere med bogf@ringsrettigheder foretager betaling af egne regninger, er der implementeret
en elektronisk kontrol, som medfgrer, at der sker en a&ndring af anvisningsgreensen fra kr.
100.000 til kr. 0 pa udvalgte dage. Det er @konomisk Sekretariat, der vilkarligt udvaelger dagene
over aret, og e&endrer belgbsgraensen for foranvisning af bilag.

Pa de udvalgte dage vil alle udbetalinger skulle foranvises af en anvisningsbemyndiget uanset be-
Igbsstgrrelse. Kontrollen skal udfgres minimum 10 gange arligt.

Ligeledes skal der foretages kontrol af personer, som har administratorrettigheder til BS+syste-
met, det vil sige rettigheder til at oprette automatiske betalingsaftaler.
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Det er alene udvalgte medarbejdere i @konomisk Sekretariat, der har administrator-rettigheder
til BS+. Der foretages kontrol af alle nyoprettelser. Kontrollen skal udfgres af en person, der ikke
har administratorrettigheder til systemet.

Endelig har centrale medarbejdere i @konomisk Sekretariat rettighed til at foretage udbetalinger
via bogfgringskasser i gkonomisystemet. Da bogfgringskasserne ikke er underlagt den samme
elektroniske kontrol som E-bilag, skal systemejer foretage 100 % kontrol af alle udbetalinger via
bogfgringskasser.

Ad. 4 Kontrol af handlinger foretaget af brugere med udvidede rettigheder

Der skal ogsa foretages kontrol brugere med udvidede rettigheder og brugere, som er systeman-
svarlige. Kontrollen bestar i at kontrollere alle udbetalinger pa den udvalgte brugers ID-profil.

Kontrollen foretages af en person udpeget af systemejer for gkonomisystemet.

Herudover udskrives manedligt en log pa andringer foretaget af den/de systemansvarlige. £n-
dringerne behandles af den omradeansvarlige eller en anden person der ikke selv har indberet-
ningspligt til systemerne. Der kvitteres pa den udskrevne log som dokumentation for den udfgrte
kontrol.

Ad. 5 Kontrol af afsendte udbetalingsfiler

Kommunen afsender dagligt udbetalingsfiler til bankerne via It-systemerne. Ifglge oplysninger fra
EG, er det ikke muligt at eendre i filerne, nar de er afsendt fra Gladsaxe Kommune.
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Bilag 10.2 Kontrolbeskrivelse af fagsystemet E-Dag-
penge

Omradeansvarlig:
Katrine Birk

Systemansvarlig:
Charlotte Hornecker

Administratorrettigheder:
Charlotte Hornecker
Jeanette Fleig

Systemansvaret

Den systemansvarlige holder sig Isbende orienteret om mulige tilkgb, driftsstatus, generel orien-
tering fra leverandgren samt kommunikation med leverandgr om drift, fejl og eventuelle zn-
dringsgnsker.

Den systemansvarlige sikrer, at systemet benyttes i overensstemmelse med gaeldende lovgiv-
ning, kommunens interne retningslinjer og pa en sa effektiv made som muligt.

Udbetalingsloft

Udbetalingsmax er pa 50.000 kr. Ved udbetaling over 50.000 kr. dannes der et kontantbilag. Alle
kontantbilag, uanset arsagen hertil — belgbet overstiger udbetalingsmax eller medarbejderen har
2ndret udbetalingsformen fra Nemkonto til “kontant”, modtages fra KDM hver onsdag. Bilagene
tjekkes og fa@res til regnskab af den systemansvarlige, inden bilaget videregives til sagsbehand-
lerne for anvisning af udbetaling via @S. Derudover tjekkes pa udbetalingslisten i Doc2archive —
Mappe: DP-UGELISTE, Listenr: DP110, som indeholder alle kontantanvisninger, om modtagne
kontantbilag fra KMD stemmer overens med DP110-listen.

Udbetalingsmax vedrgrende borgere, kodes af KMD for alle landets kommuner. Fastseettelsen af
udbetalingsmax sker af KMD, KL og Arbejdsdirektoratet. Vedligeholdelse af satsreguleringer fore-
tages ligeledes af KMD.

Belgbet skgnnes hensigtsmaessigt da der kan forekomme sager, hvor der skal ske udbetaling
med tilbagevirkende kraft — f.eks. “for sent” indberetning, eller genoptagelse af en sag ifm. om-
gorelse af afggrelse, ved klagesager.

Tildeling og opfdlgning af autorisationer
Den systemansvarlige er ansvarlig for udarbejdelse af brugerprofiler, sa der er overensstem-
melse mellem autorisationer og medarbejderens arbejdsopgaver.

Superbrugerne anmoder Byradssekretariatet om tildeling af autorisation. Neermeste leder eller
afd.chef godkender anmodningen.
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Den systemansvarlige kontroller halvarligt, at det kun er personale med relevante arbejdsopga-
ver der har autorisation til fagsystemet. Selve kontrollen bestar i at udsgge fglgende rollerprofi-

ler pa 2728 i KMD, og gennemga anvendere pa listen — jf. skeermdump 1, Eks. pd rolleprofil-billedet i
KMD Z728

Nedennaevnte lister ma kun indeholde personer, som skal kunne orientere sig i E-dagpengesyste-
met:

e DP-FSYGDOM

e SDP-SBH-L

Nedennaevnte lister ma kun indeholde personer, som skal have indberetningsadgang til E-dag-
penge- og E-barselsystemet:

e DP-ISYGDOM

e SDP-SBH-O

Foranstaltninger mod besvigelse

E-Dagpenge

Hvis en medarbejder, dennes familie/personer pa bopalsadressen eller personer med relation til
medarbejderen er bosiddende i Gladsaxe kommunen, er det muligt for en medarbejder, at udbe-
tale til sig selv, familie/personer pa bopaelsadressen eller til personer med relation til medarbej-
deren, ved at oprette en manuel sygedagpengesag eller barselssag.

Sygedagpengemedarbejdere orienteres skriftligt om retningslinjer og regler i forhold til kontrol
og habilitet — herunder at de udbetalinger de foretager, kontrolleres mod utilsigtede fejl, bl.a. at
medarbejderen ikke har udbetalt til medarbejder selv, familie/personer pa bopalsadressen, eller
til personer med relation til medarbejderen.

Der foretages kontrol halvarligt af en stabsmedarbejder i Social- og Sundhedsforvaltnings @ko-
nomi- og Ledelsessekretariatet.

1) Der foretages opslag i KMD — billede: Z728, for tjek af hvilke medarbejdere der har
indberetningsadgang til E-dagpenge (rolleprofil: SDP-SBH-O)

2) Herefter foretages der tjek pa i KMD-SAG — Personoverblik, for kontrol af medarbej-
dernes bopeelsadresse.

3) Er medarbejderen bosiddende i kommune, foretages der ved hjeelp af Revisions- og
Kontrolliste, kontrol af medarbejderens udbetalinger ved cpr-opslag pa medarbejde-
ren samt familie/personer pa bopeelsadressen, for tiek om der evt. er sket udbetaling
pa korrekt grundlag.

Revisions- og kontrollisten dannes i Doc2archive efter hver ugentlig udbetalingskgrsel.

Lister til brug for kontrollen findes i felgende systemer:
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e Doc2archive — Mappe: Dp-ugelist, Liste nr: DP110 "Revisions- og Kontrolliste” (for
sikret) og DP114 "Revisions- og Kontrolliste” (for arb.giver).
e KMD - Z728 med rolleprofil SDP-SBH-O.

Skeermdump 1 - Eks. pa rolleprofil-billedet i KMD 2728

El Rediger Vs Ko ue _ Hieelp

KSP/CICS49 Oversigt over anvendere 26.01.2012 13:13 CF41 0159
PRODUKTION
Rolleprofil : SDP-SBH-0 Ialt 24 anvendere

Brugerid Sik.tilkn. Navn

CFANDBR SOF ARBAFD Anders Bruusgaard
CFANTFR SOF SUNAFD Anton P. Friis
CFCAMKR REV Camilla Kragh
CFCSMMU S0F ARBAFD Maria Munck

CFHENHE SOF ARBAFD Henrik Heidrup
CFJEBOM SOF ARBAFD Jesper Botker Mortensen
CFJULIL SOF ARBAFD Julie Lykke Larsen
CFMAKOJ SO0F ARBAFD Mark Korshoej Jensen.
CFMICTO SOF ARBAFD Michael Tolstrup
CENINAN SSF RADIND Nina Andersen
CFPELUA SOF ARBAFD Per Lundkvist Anker
CFRASRI REV Rasmus Risager
CFRVTJT REV Thomas Johan Trester
CFSAHME SOF ARBAFD Shahzia Miraj Ahmed
CFSHORE SOF ARBAFD Charlotte Hornecker.
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KMD-Udbetaling
Det er i KMD-Udbetaling muligt for en medarbejder at udbetale til sig selv og/eller betale sine
egne regninger. Der kan foretages udbetalinger pa fglgende to mader:

1. Oprette sig selv som alternativ modtager pa KMD-Udbetaling. Autoriserede brugere
kan ogsa aendre borgers og arbejdsgivers kontonumre. Oprettelserne/eendringerne
bliver adviseret i Doc2archive - Mappe: UDBET-LISTE, Listetype: GF21205Y "Kon-
trolliste” - jf. skeermdump 2, Eks. pa advisering om eendring af borgers og arb.givers
kontonr.

Listetype GF21205Y “Kontrolliste” traekkes dagligt, og kontrolleres af en stabsmedarbejder i So-
cial- og Sundhedsforvaltnings @konomi- og Ledelsessekretariatet for alle omrader, da der pa
denne liste ikke umiddelbart kan skelnes mellem omraderne.

Der foretages 100% kontrol ved “Kontoopl. til berettiget eendret”. Der skal foreligge skriftlig an-
modning fra belgbsmodtager om a&ndring af kontonummer.

116



Skaermdump 2 — Eks. pa liste GF21205Y — advisering af aendring af borgers ellers arb.givers kontonr.
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1. Det er endvidere muligt for autoriserede at betale egne regninger. Dette kan ske ved
enten at benytte administration p& en borger, eller oprette en enkeltudgiftsydelse pa
en borger. Der kan anvises til en modtager, uden at der sker en oprettelse i KMD-ud-
betaling, ved blot at indseette PI, FI, Giro i feltet "alt.modtager”. Disse udbetalinger bli-
ver adviseret i Doc2archive - Mappe: Aktiv-list , Listetype: SS37018Y "Kontrolliste al-

ternative modtagere” — jf. skeermdump 3, eks. pa advisering af aendring af alternativ
modtagere, hvor girolinje er benyttet.

Listetype SS370818Y “Kontrolliste alternativ modtagere” foretages der manedlig kontrol af. Der

foretages kontrol pa nedennaevnte omrader, og der foretages 100% kontrol pa anvisninger, hvor
girolinjen er benyttet.
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o 900 (Kontanthjeelp) & 902 (Fleksydelse) foretages af en stabsmedarbejder i Social-
0og Sundhedsforvaltnings dkonomi- og Ledelsessekretariatet.

e 910 (Administration pa pensionsomradet) foretages af en medarbejder i Borgerser-
vice, som ledelsen har udpeget.

o 911 (Merudgift til voksne) foretages af en medarbejder i Psykiatri og handicap, som
ledelsen har udpeget.

o 920 (Merudgift til bgrn / Tabt arbejdsfortjeneste) foretages af en medarbejder i BKF,
som ledelsen har udpeget.

For samtlige, som skal varetage kontrolfunktionen, galder det at de ikke ma have indberetnings-
adgang i KMD-Aktiv.

For alle kontroller ggr sig geldende, at de skal veere dokumenteret og underskrevet.

Skaermdump 3 — Eks. pa liste S537018Y — advisering ved andring af alternativ modtagere, hvor girolinje er be-
nyttet

¥4 AKTIVLIS-eababgh5-fbc6-463c-909-0c971de5a9a.PDF - Adobe Reader oy ] S

Filer Rediger s LokalPrint Yindue Hiselp x

TEe=E| ooonaoot | (1af1y | (=) @) [sae [ -] | | & @ | Kommentar  Del
15¢ 0900 KMD-RAKTIV 0s00 159
Gladsaxe Kommune 85080 Kontrolliste alternative modtagere 8ide: 6

F A AR AR AR AR R R AR AR AR AR R AR A AR AR A AR

Udskrevet: 24.09.10

Sagsbehandler: LHD

Modtager ¥MD-U Modtagernavn - - - - - Girolinie - - - - - KMD-U Personnr. Type Tekst Godk O/E
03 31386616 Ja Boligkontoret Danmar >71<000001310252208 +86239248< Del 081277-1973 Adm Husleje LHD E
03 31386616 Ja Boligkontoret Danmar >71<000001310252208 +86239248< Del 081277-1973 Adm Husleje EAE E

Godkendt af Katrine Birk d. 26. august 2019
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Bilag 10.3 KMD-Aktiv kontrolbeskrivelse

Omradeansvarlig:
Katrine Birk
Systemansvarlig:
Jeanette Fleig

Administratorrettigheder:
Jeanette Fleig
Charlotte Hornecker

Systemansvaret:

Den systemansvarlige holder sig Igbende orienteret om mulige tilkgb, driftsstatus, generel orien-
tering fra leverandgren samt kommunikation med leverandgr om drift, fejl og eventuelle @&n-
dringsgnsker.

Den systemansvarlige sikrer at systemet benyttes i overensstemmelse med geeldende lovgivning,
kommunens interne retningslinjer og pa en sa effektiv made som muligt.

Tildeling af autorisationer:
Den af ledelsen udpeget medarbejder anmoder Byradssekretariatet om tildeling af autorisation
til KMD-Aktiv. Naermeste leder eller afd.leder skal godkende anmodningen.

Den systemansvarlige kontroller halvarligt pa 2728, at der ikke er givet adgang til uautoriseret
personale.

Kontrollen bestar i at udsgge rolleprofiler AKT-MA-AL1, AKK-MA-AL1, AKK-MA-AL2 og AKT-SE-
AL1 og gennemga anvendere pa listen.

AKT-MA-AL1 m& kun indeholde personer som skal have indberetningsadgang til Aktiv.
AKT-SE-AL1 ma kun indeholde personer som skal kunne orientere sig i Aktiv.

AKK-MA-AL1 og AKK-MA-AL2 ma kun tildeles administratorer af Aktiv.

Udbetalingsmax:

Der er lagt et udbetalingsloft i KMD-Aktiv pa 99.999,99 kr.

Belgbet skgnnes hensigtsmaessigt, da systemet bl.a. bruges til regningsbetaling af en vis stgrrelse
f.eks. fleksjobrefusion, hvor arbejdergiver ofte anmoder om refusion for flere maneder ad gan-
gen.

Overtraeeksmax pa administrationsmodulet:

Pa administrationsmodulet er der et overtraeeksmax. P4 2.000,00 kr. Dette belgb er valgt ud fra et
hensyn til, at der bl.a. kan komme en uventet arsopggrelse pa el.

Hovedreglen er at der ikke ma ske overtraeek med mindre der er tale om en uventet udgift og
sagsbehandleren skal pase, at overtrakket nedbringes i Igbet af 3 maneder. Der fgres Igbende
tilsyn med dette af den systemansvarlige.

Der ma ikke hensaettes belpb pa administrationskontoen med mindre borgeren har givet sin ac-
cept.
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Af kontoens navn skal det klart fremga til hvilket formal der henszaettes, f.eks. opsparing til egen
bolig eller medicin og der skal altid tilstraebes, at saldi pa administrationskonti er sa lav som mu-
lig.

Kvartalsvis kontrol pa dette omrade foretages pa omrade 900, 902, 905, 910, 911 og 920. Der er
ikke noget at dokumentere og underskrive. Den systemansvarlige fgrer tilsyn med dette og ori-

enterer ledelsen ved fravigelser fra ovennavnte.

| gjeblikket benyttes administrationsmodulet kun af omrade 900 og 910.

Foranstaltninger mod besvigelse:

Det er i KMD-Aktiv muligt for en medarbejder at udbetale til sig selv og/eller betale sine egne
regninger.

Der kan foretages udbetalinger pa to mader. Medarbejderen kan oprette sig selv som alternativ
modtager pa KMD-Udbetaling. Autoriserede brugere kan endvidere andre borgers og arbejdsgi-
vers kontonumre. Oprettelserne bliver adviseret pa mappe UDBET-LIST pa listen GF21205Y “Kon-
trolliste” i Doc2Archive, som traekkes og kontrolleres den systemansvarlige - pa alle omrader da
der pa denne liste ikke umiddelbart kan skelnes mellem omraderne. Der foretages 100% kontrol
ved "Kontoopl. til berettiget aendret” Der skal foreligge skriftlig anmodning fra belgbsmodtager
om a&ndring af kontonummer. Skaermdump 4

Det er endvidere muligt for autoriserede at betale egne regninger. Dette kan ske ved enten at
benytte administration pa en borger eller oprette en enkeltudgiftsydelse pa en borger. Der kan
anvises til en modtager uden at der sker en oprettelse i KMD-Udbetaling ved blot at indseaette P,
Fl, Giro i alt.modtager feltet. Disse udbetalinger bliver adviseret pa listen SS37018Y ”“Kontrolliste
alternative modtagere” i Doc2Archive.

Ligeledes gennemgas Listen GF20115Y ”Advisliste — Ajourfgring” Skaermdump 5. Der foretages
kontrol om navn pa udbetalingsberettiget mangler. Safremt navn mangler, skal sagsbehandler
fremskaffe dokumentation pa, hvem der er indehaver af kontoen. Derefter skal udbetalingsbe-
rettiget oprettes som alternativ modtager i KMD Udbetaling.

Den manedlige kontrol i KMD-Udbetaling foretages af den systemansvarlig pa felgende omrader:
Kontanthjzelp (900), Fleksydelse (902), Flekslgn (905), Administration pa pensionsomradet (910),
Merudgift til voksne (911) og (920) Merudgift til bgrn og Tabt arbejdsfortjeneste (BKF).

For omraderne 900, 902, 905, 910, 911 og 920 foretages den manedlige kontrol af den system-
ansvarlige.

Personale i hele kommunen skal endvidere registreres med navn cpr.nr. samt anseettelsessted
pa et excel-ark i kommunens ESDH system. Personalelisten udarbejdes af @konomisk Sekretariat.

Hvert halvar traekkers en sumtotal pa @S pa kasse 832, som flettes med en opdateret personale-
liste. Endvidere traekkes der en personaleliste over ophgrte medarbejder. Den systemansvarlige
foretager en 100% kontrol pa kasse 832. SUS@ Regnskab foretager kontrol af systemkonsulen-
terne.
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BKF: Se skeermdump 1 og 2

Bgrne- og Kulturforvaltningen benytter ogsa KMD-Aktiv.

Bgrne- og Kulturforvaltningen udbetaler bl.a. tabt arbejdsfortjeneste, merudgifter m.v. pa bar-

nets cpr.nr. Modtageren af ydelsen er et familiemedlem, vaerge, plejefamilie cpr.nr. Deres brug
af KMD-Aktiv adskiller sig ud fra den gvrige brug ved, at deres bogfgringscpr.nr. pa hovedperso-
nen altsa ikke er modtager af ydelse, men et andet cpr.nr.

Der skal ske en stikprgvekontrol af, om der er overensstemmelse mellem bogfgrings cpr.nr. og
modtager er i overensstemmelse med Familieafdelingens bevillinger jf. @kononomiafd. | BKF.
Det anbefales, at BKF foretager en mdl. stikprgvekontrol pa kontrolliste SS37018Y

Pa 5 % af samtlige udbetalinger.

Kontrollen skal foretages sa den omfatter samtlige medarbejdere ud fra en betragtning om for-
holdsmaessig benyttelse af systemet og skal varetages af en af ledelse udpeget medarbejder i
BKF, som ikke har autorisation til indberetning i KMD-Aktiv.

Det anbefales, at BKF dokumenterer denne kontrol.

Godkendt af Katrine Birk d. 27. august 2019
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Skeermdump 1
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Skeermdump 3

A AKTIVLI5-eabab8h5-fht

63c-9fD9-0c971de5a9e:

'DF - Adobe Reader

o ] 24
Filer Rediger Vis LokalPrint Vindue Hieelp x
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Gladsaxe Kommune 55080 Kontreolliste alternative modtagere side: 6

e T T
Udskrevet: 24.09.10

Sagsbehandler: LHD

Modtager FMD-U Modtagernawvn - - - - Girolinie - - - - KMD-U Personnr. Type Tekst Godk O/E

03 31386616 Ja Boligkontoret Danmar >71<000001310252208 +86239248< Del 081277-1973 Adm Husleje LHD i

03 31386616 Ja Boligkontoret Danmar =71<000001310252208 +86239248< Del 081277-1973 Adm Husleje FEE i
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Skaermdump 4
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Skeermdump 5

0159 Gladsaxe Kommune Side: 1
0900 SSF ARBAFD ADVISLISTE - AJOURFZRING Dato: 26.06.13
KMD-Udbetaling Kerselsnummer : 2

Udbetalingstype: 033 Kontanthjzlp

Berettigets/modtagers: Udbet.medie
identifikation navn Udbet.ident Udbet.dato Indberettet Beleb

Udbetalingen vil ikke blive fremsendt til NKS pga. manglende CPR-, SE-nummer, CVRE-nummer og P-nummmer

07 1199000B001545 Arbejdernes Boligselskab Gladsaxe LHD 01 01.07.2013

i
07 11990008001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 07 01.07.2013
07 1199000B001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 081 01.07.2013
07 11990008001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 13 01.07.2013
07 11990008001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 147 01.07.2013
07 11990008001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 19 01.07.2013
07 11990008001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 197 01.07.2013
07 1199000B001545 Arbejdernes Boligselskab i Gladsaxe LHD 20} 01.07.2013
07 11990008001545 Arbej Boligselskab i Gladsaxe LHD 2&]) 01.07.2013
07 52909020350013 LHD 2B 01.07.2013

07 54440001683101 LHD 29 01.07.2013

04 02062240 DAB LHD 05 01.07.2013 o 4.496,50
04 02062240 DAB LHD 09 01.07.2013 7.331,00
04 02062240 DRB LHD 22 01.07.2013 3.547,34
04 07025130 FSB DMV 02 01.07.2013 3.134,69
04 08004870 DAB LHD 04 01.07.2013 4.577,00
04 09002782 ARB LHD 03 01.07.2013 3.360,00
04 05402875 Lejerbo LHD 013 01.07.2013 €£.525,85
07 11990002062240 DAB LHD 03 01.07.2013 5.61@,87
07 11990002062240 DAB LHD 07 01.07.2013 €.652,00
07 1199000202240 DAB LHD 07 01.07.2013 2.074,00
07 11990002062240 DAB LHD 15 01.07.2013 2.891,52
07 11990002062240 DAB LHD 24 01.07.2013 2.974,00
07 11990002062240 DAB LHD 257 01.07.2013 B_0B5,74
07 11990002062240 DAB LHD 30 01.07.2013 5.210,20

€.

5.

7.

3.

5.

3.

3.

2.

4.

(=0 =T == = I = = = = = = = = N = N = = = = = = = = = =)

KND OGGZ0602 2. Uag. US. 2008
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Bilag 10.4 KMD Social Pension - Kontrolbeskrivelse

Omradeansvarlig:
Simon Gahms Henriksen
Systemansvarlig:
Jeanette Fleig

Administratorrettigheder:
Jeanette Fleig
Charlotte Hornecker

Systemansvaret:

Den systemansvarlige holder sig Isbende orienteret om mulige tilkgb, driftsstatus, generel orien-
tering fra leverandgren samt kommunikation med leverandgr om drift, fejl og eventuelle zn-
dringsgnsker.

Den systemansvarlige sikrer at systemet benyttes i overensstemmelse med galdende lovgivning,
kommunens interne retningslinjer og pa en sa effektiv made som muligt. Den systemansvarlige
sgrger for at ansvarlig leder og medarbejdere ggres bekendt med evt. rettelser, tilkgb, fejl osv.

Tildeling af autorisationer:
Superbrugere i kommunen anmoder Byradssekretariatet om tildeling af autorisation til KMD So-
cial Pension. Naermeste leder eller afd.leder skal godkende anmodningen.

Den systemansvarlige kontroller halvarligt pa Z728, at der ikke er givet adgang til uautoriseret
personale.

Kontrollen bestar i at udsgge fglgende rolleprofiler og gennemga anvendere pa listen.
WSOP-KOBEV ma kun indeholde personer som skal have indberetningsadgang til KMD Social
Pension.

WSOP-SAG-S ma kun indeholde personer som skal kunne orientere sig i KMD Social Pension.
WSOP-SAG-0 ma kun tildeles administratorer af KMD Social Pension.

Kontrol i forhold til NEMKonto:

Det skal sikres, at en medarbejder ikke kan oprette en fiktiv sag i udbetalingssystemerne bl.a.
KMD Social Pension og udbetale pengene til egen NemKonto. Det kan sikres saledes:

Nar det ved hjaelp af KSP/CICS-sikkerhedssystemet sikres, at de personer, som kan oprettet sager
i udbetalingssystemer, ikke samtidig har adgang til at oprette specifik-konti i NemKonto-syste-
met.

Rolleprofil NKS-KTOADM ma kun veere tildelt szerligt udvalgt personale i @konomisk Sekretariat. |
2019 er det Lise Fobian og Huso Faljic.

Safremt andre har adgang til denne rolleprofil, skal chefen for @konomisk Sekretariat informe-
res.
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Udbetalingsmax:
Der er lagt et udbetalingsloft for KMD Social Pension i KMD Udbetaling pa 25.000 kr. Begrundel-
sen for udbetalingsmax er refusion af udlagte udgifter i forbindelse med tandproteser.

Foranstaltninger mod besvigelse:

Det er i KMD Social Pension kun muligt for en medarbejder at udbetale pa en allerede oprettet
pensionssag i UDK. Kun UDK har mulighed for at oprette pensionssager og det er ikke muligt at
sende penge til alternative modtagere.

Hvert halvar traekkes en sumtotal pa @S pa kasse 877, som flettes med en opdateret personaleli-
ste. @konomisk Sekreatriat traekker en opdateret personaleliste for hele kommunes ansatte
samt ophgrte medarbejdere.

Kontrollen foretages af den systemansvarlige og SUS@ Regnskab foretager kontrol af de system-
ansvarlige/administrator af KMD Social Pension.

Godkendt af Simon Gahm henriksen d. 27. august 2019
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Bilag 10.5 @S Indsigt - Kontrolbeskrivelse

Kontrol af udbetalinger til personer og leverandgrer

Leverandgrer

Leverandgrer oprettes altid i gkonomisystemets leverandgrregister til leverandgrens nem-konto.
Leverandgrens nem-konto er tilknyttet leverandgrens cvr.nummer, som er registreret i det cen-
trale virksomhedsregister. Det centrale virksomhedsregister vedligeholdes af Erhvervsstyrelsen.
Der kan godt ske betaling til en anden konto end til leverandgrens nem-konto, men sa skal det
ske via leverandgrens elektroniske faktura, hvor anden bankkonto skal vaere pafgrt.

Herudover kan der vaere undtagelser, som ggr, at der pa leverandgrens oprettelse i gkonomisy-
stemets leverandgrregister er pafgrt anden konto pa leverandgren end nem-konto. Hvis dette er
tilfaeldet, skal der pa leverandgroprettelsen vaere vedhaeftet saerlig dokumentation herfor.

Personer
Personer oprettes altid i gkonomisystemets personregister til personens nem-konto. Personens
nem-konto er tilknyttet personens cpr.nummer.

Der kan veere undtagelser, hvor betaling skal ske til anden konto end personens nem-konto. Hvis
dette er tilfaeldet, sa skal der pa personoprettelsen veere vedhaeftet seerlig dokumentation her-
for.

Vejledning til kontrol af diverse udbetalinger pa

® Log pa elektroniske fakturaer, hvor udbetaling er sket til anden konto end nem-konto
® Log pa leverandgrer, som i leverandgrregistret er pafgrt anden konto end nem-konto
® Log pa personer, som er pafgrt anden konto end nem-konto

e Kontrol af brugere med administratorrettigheder og systemansvarlige

Log pa elektroniske fakturaer, som er udbetalt til en anden konto end nem-konto
Der skal foretages manedligt tjek pa leverandgrer, som har faet pafgrt anden konto end nem-
konto pa fremsendt elektronisk faktura.
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Logning pa betalingsoplysninger kan ses i gkonomisystemet under administration, sikkerhed, log-
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Herudover afgraenses pa perigden eks.: 01012012 til 31012012.

Logning /

Her afgraenses pa logtype: Betaling og Postering, Felter: Betktonr og vaelge type Oprettelse/

Afgraensning: I] m@ Kolgfiner: |adgang ;l
Fra Til

Fra Til
01072015 =] ~foso7a01s [ — | —
—

BETALINGSID
ETFO

I E— Oprete
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Udbetalingerne kontrolleres ved tjek p3, at leverandgrens bank-konto fremgar af den elektroni-

ske faktura.
Efter tjek af faktura skal dette noteres i “Notat” kolonnen. Dette ggres ved klikke pa ikonet No-

tat.

/6 @5 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

BC) = [ oison iz 27l & Fous-Velomnen e .. | [ g

() g 23

Fller Rediger Vis Favoritter Funktioner  Hizlp
s [ Foresiiede websteder +

Bpv Bl - - Sde Siderhed+ Furkboner - @

* 30-05-2012 10:33:17
Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

Logning

Vezlg en eller flere: ( ingen valgt = alle) a|
BELOBMM

08:27:48
14:02:12
13:10:10

11-01-2012
26-01-2012

OSHUSFAL | 150200

adgreenening: [ =] (L] E) B kolomner: [Standard =
Bilag Betaling og Bilag - 01012012 7] T g
Udbetalin
g [ .

Gl. Anleg

Konto BETALINGSID
e A
e-A M| Notat [Brugerid |Log-afiir | Logdato |Log tidspunkt [Logtype | Tahel Negle | Fra vaerdi Til vaerdi
Regringsdebitor ~ A 02012012 OSTEBK  BETKTONR  1112211304443747872 82845534
B-Administration
Afdeing OSTEBK  BETKTONR | 1201261327554072065 6040002006044

Rapportering Fra Til
Budget
[ Opretielse =
B-Aktiv Gl
& Debit
i bebitor OSTEBK | BETKTONR | 1201101326171004019 2191756156376
Driftjob Antal 1-3 af 3

Perioder
Noter
-Auto indls
Filarkiv
B-Sikkerhed
Bruger
Adgang
Logning

Afslut

S 8 © <>

= EEPEEE - T

10:33

A o, B

132



Nar der klikkes pa “Notat” kommer dette billede frem, og her noteres rigtigheden af Udbetalin-
gen i gkonomisystemet jf. elektronisk faktura.
"Udbetalingen er korrekt udbetalt. Kontrolleret ............ ” Herefter klikkes pa gem-knappen.
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Gl. Anlzg
Konto
Aktiv Gl
Aktv
Regningsdebitor
Debitor
B-Administration
-Afdeling
Driftjob
Besked
Koder
Perioder
Noter
Auto indlzs
Filarkiv
B-Sikkerhed
Bruger
Adgang
Logning
System
Egenskaber
Link
Log af
Afslut

Opret dato. | Opret tid.

TILBAGE

0% - g
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Logning af leverandgrer, som i gkonomisystemets leverandgrregister er pafgrt anden konto
end nem-konto.

| pkonomisystemets leverandgrregister kan der foretages tjek pa, hvilke leverandgrer, som har
pafgrt anden bank-konto end nem konto.

Dette ggres i leverandgrregistret, Udbetaling, leverandgrer.

6 05 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Microoft Internet Explorer leveret af Gladsax~ kommune
G.,-‘ - Iﬁ htip:/jgxaf1122/as2000/0s2000.jsp /
Fer Redger Vs Faurite Fukioner igh

75 [ Foredlede websteder +

=lofx|
{7 &

o @@ 2 Fokus - Vekonmen t Gladsae ... | [ o5 dsigt ver 20- 18 -29-... X [.

T B - ) m - Sder Shehed v Funktoner v @+ »

~ ” * 30-05-2012 10:45:39
@S g Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE
e

Indsigt
—Rappurtenng
—E\\ag - lavn: \dresse
E-Udbetaling - Postnr: Transportkode: | Alle ~
Overfar udb.
':Leverandnrer
“-Personer

fRegmngsdeb\tor
fDeb\tor
fAdm\mstrat\un
B-Egenskaber

- s

= EEEEEE o[ w0 22, m

http:/fgxaf1122os: ~_btm.jsp?T=1
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Her oprettes en sarlig kolonneprofil, hvor der vaelges en kolonne med giro og en kolonne med
bank.

/2 15 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - G - GLADSAXE KOMMUNE - Micrysoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

g@' hitp:/jwaf1122/052000/052000.j5p \ o] @ {2 Folus - Vekommen t Gadsaxe ... |m. {0 v 8%
Fler Rediger Vi Favoritter Funktioner Hielp \

%5 [dForestiede webstecer = \ fi - B - ) v Sdev Sidethed+ Funkioner~ @
- 30-05-2012 10:45:39
q Leverandgrer * * Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

‘”‘15'9-1 Afgransmng:ljmﬂ Kolenner: | Standard giro/B x

Rapportering Fra Til
Biag | R [
3 Ukcting e 5l — [
Overfor udb. I
Leverandgrer

Personer
Budget

Afslut

=3 2 0 B9l Errer
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Husk at gemme kolonneprofilen med et andet navn en standard. Eksempel med navnet
Giro/Bank.
Konlonneprofil giro og kolonneprofil bank

{6 95 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLAL SAXE KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune =181x
G@' http:/jgxaf1122/os2000/es2000.jsp \ @ ﬂ? {é}

ﬁummmmmmm\

o5 [l Foresfede websteder + \

-
0S
it
[ Standard giro/3 Y| 08LISF0B = [Etancfa giro/B
Rapportering .Vl kolonne.., 1

Bilag
B-Udbetaling
Overfar udb. Overskrift Din overskrilt Din bredde | Sortering | Faldende

B v v M Sdev Skeeds Furkioner» @+

* 30-05-2012 10:56:50
Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

Leverandprer [
Pers . " Leverandernr Leverandgrnr 100 l_ r
ersoner
T Nawn = 250 [~ r
[ Adresse2 Y | [Adresse 2 100 l_ r
T postor [0 [ C
Regningsdebitor
- T oay 150 m [~ r
Administration T | Gronr 100 lﬁn_ l— r
I Bank Kontonr 100 [Bank Kanfonr 0 [~ C
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Der sorteres pa kolonnen girokonto, hvor pafgrte girokonti pa leverandgrer fremkommer.

r/:- @5 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

€8]

Fler Redger Vis Favoritter Funktoner Hjp

-inlx|
{0 v £

Iﬁ htp:/jgxaf1122/0s2000/052000.jsp

~l4llx] g

[ o5 Indsigt Ver 20- 18- 29-... X [.

5 [l Foresiede nebsteder ~ BB - - Sde - Skherhed - Furkloner - @

* 30-05-2012 11:01:26 2

Leverandgrer Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

atgreensning: [ =] (B)[E) @ Kolonner: [Standard giro/e =

N

Indsigt

I;I-Rappurtermg
0-Bilag

Leverandarnr

] \dresse 2:
Postnr: Transportkode: [Alle -
Eksternt CVR.: [
Leverandgrer e
s | Whevendone | wom | wireses Jrose [ | Grow |
=

0085260871 POST DANMARK L@VSTRAEDE 3, 1 1152 | Kebenh 0089258065
0005886163 DANSK MAERKEVARE SALG AVED@REHOLMEN 2650 | Hvidovre | 0088988582
0011043798 ARBEIDSGIVERNES ELEVREFUSION KONGENS VAENGE 8 3400 | Hillered 0087693953 | (0000000
0087693353 AER KONGENS VAENGE 8 3400 | Hillerad 0087693953 | (V00000000
0086277492 DR-LICENS POSTBOKS 888 0999 | Kabenh 0086277492 | 0000000000
0013522197 NORDEA BANK DANMARK A/S STRANDGADE 3 1401 | Kobenh 0082845534 | 0000000000
0007254503 SKAT- CENTRALREGISTRET FOR MOTORK@RET = HELGESH@] ALLE 9 2630 | Taastrup | 0082565171 | 0000000000
0000000000 BARLEBO KONSULENTVIRKSOMHED LINDEGARDSVE] 34 2920 | Charlott | 0000000000 | 0000000000
0000000001 DANSK INTERNET SELSKAB HERSTEDVANG 12 2620 | Albertslu | 0000000000 | 0000000000
0000000002 LEMFLORA GRANTTORVET 300 2500 | Valby 0000000000 | 000000C000D
0000000003 KIRKEBIERG HOVEDVEJEN 232 4000 | Roskilde | 0000000000 | 0000000000
0000000004 CRAZY CHICKEN @STERBRO FARUMS@DAL & 3520 | Farum 0000000000 | 0000000000
0000000007 GERONTOLOGISK INSTITUT AUREH@IVE] 24 2900 | Hellerup | 0000000000 | 0000000000
0000000008 SKOLETEC V/JENS ANDERSEN SYDKAJEN 83 3600 | Frederik | 0000000000 | 0000000000
0000000009 MALERFIRMAET V.5. LARSEN GLADSAXE M@LLE 2860 | Seborg 0000000000 | 0000000000
0000000010 OPHOLDSSTEDET NORDTOFTEN M@LLEVE] 4 3250 | Gilleleje | 0000000000 | 0000000000
0000000011 PLAN OG HANDLING /ALLAN E M@NTERGADE 4 1116 | Kebenh 0000000000 | 0000000000
0000000014 VARKSTEDSSKOLEN BAKKEH@IVE] 19 4792 | Askeby 0000000000 | 0000000000
0000000015 MARK ANDREW AIRS VIBORGGADE 47 A 2100 | Kebenh 0000000000 | 0000000000
0000000018 NIELS RATH TORNERUP DRONNINGGARDS A | 2840 | Holte 0000000000 | 0000000000
0000000019 SIELLANDS OG TIVOLIS VESTERGADE 12 1456 | Kobenh 0000000000 | 0000000000
0000000020 BYGGESKADEFONDEN STUDIESTRADE 50 1554 | Kebenh 0000000000 | 0000000000
0000000021 SUSANNE LUND LYNGBY HOVEDGA 2800 | Kongen 0000000000 | 000000000OD
0000000022 JYTTE ABILDSTR@MS TEATER ALLEGADE 7 2000 | Frederik | 0000000000 | 0000000000
0000000023 SPECIALL/EGE I PSYKIATRI AN HANSEN ALLE 2 2900 | Hellerup | 0000000000 | 0000000000
0000000024 ROTEK N@RREGADE 25 7280 | Sender 0000000000 | 0000000000
0000000025 FONDEN DYREBY AMBULANT VESTERBYVE] 5 6854 | Henne 0000000000 | 000000000O
0000000026 SPECIALLAEGERNE I PSYKIATR HOLD-AN VE] 2 2750 | Ballerup | 0000000000 0000000000
0000000027 BAGSV/ERD FRUGT OG GRENT BAGSVARD HOVED 2880 | Bagsveer = 0000000000 | 0000000000
0000000028 LYNGBY BRYST & STROMPER LYNGBY HOVEDGA 2800 | Kongen 0000000000 | 0000000000
0000000029 DEN SELVEJENDE INST. ONSGARDSVE] 35 2900 | Hellerup | 0000000000 | 0000000000
0000000031 CHECKPOINT SYSTEMS DANMAR NAVERLAND 28 2600 | Glostrup = 0000000000 | 0000000000

Status: | Aktiv
I:Overfﬂr udb.

Ilank Konton

p000000000

*Ragmngsdshimr
III-Deb\tor
fAdmmistratiun
III-Egenskaber
B-Link

Log af
-Afslut

nnnnnnAn=n HALIEEN,
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Den enkelte leverandgr kontrolleres for, at der er vedhaeftet saerlig dokumentation for den
pafgrte konto.
Leverandgren vinges af ”v”, og der klikkes herefter pa detaljer.

£ 05 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLADSAXF KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

% @ BB nto: //gxaf1122/052000/052000.j5p /

Fler Redger Vs Favoriter Furktoner e/

2 [4][*] [ger

| [i 5 indsigt Ver 2.0 - 18 -

5 [l Foresifeds websteder < [ 0 v side - Skkerhed v Funk

@S‘ Leverandgrgr ® Bruger: OSLISFOB - é&%ﬁ%
inds:ét
Rapportering
B-Udbetaling Postnr: l— Transportkode: m
Overfar udb.
':Leverandmrer
C POST DANMARK LOVSTRADE 3, 1 1152 | Kpbenh | 0089258065 | 0000000000
C DANSK MAERKEVARE SALG AVED@REHOLMEN 2650 | Hvidovre | 0088988582 | 0000000000
'I74 ARBEIDSGIVERNES ELEVREFUSION KONGENS VANGE S | 3400 | Hillered | 0087693953 | 0000000000
r AER KONGENS VANGES | 3400  Hillered | 0087693953 | 0000000000
R Tz " | 086277492 DR-LICENS POSTBOKS 888 0999 | Kebenh | 0085277492 | 0000000000
Debitor ™| 0013522197 NORDEA BANK DANMARK A/S STRANDGADE 3 1401 | Kebenh | 0082845534 | 0000000000
G T " | 0007254903 SKAT- CENTRALREGISTRET FOR MOTORKBRET | HELGESH@ ALLE 9 2630 | Taastrup | 0082566171 | 0000000000
Egenskaber " | 0000000000 BARLEBO KONSULENTVIRKSOMHED LINDEGARDSVE] 34 | 2920 | Charlott | 0000000000 | 0000000000
Link " | 0000000001 DANSK INTERNET SELSKAB HERSTEDVANG 12 2620 | Albertsiu | 0000000000 | 00ODDO0DDOO
H_ug af " | 0000000002 LEMFLORA GRENTTORVET 300 | 2500  Valby 0000000000 | 0000000000
Afslut " | 0000000003 KIRKEBIERG HOVEDVEIEN 232 4000 | Roskilde | 0000000000 | D00ODO0OOD
" ooooooooo4 CRAZY CHICKEN @STERBRO FARUMS@DAL 8 3520 | Farum 0000000000 | 0000000000
" | 0000000007 GERONTOLOGISK INSTITUT AUREH@IVE) 24 2900 | Hellerup | 0000000000 | 0000000000
" ooooooooos SKOLETEC V/JENS ANDERSEN SYDKAJEN 89 3600 | Frederik | 000000D0OD | 00ODOO0DOO
™ | 0000000009 MALERFIRMAET V.5. LARSEN GLADSAXE MOLLE 2860 | Seborg | 0000000000 | 0000000000
" | 0000000010 OPHOLDSSTEDET NORDTOFTEN MBLLEVE] 4 3250 | Gilleleje | 0000000000 | 0000000000
" | 0000000011 PLAN OG HANDLING /ALLAN E M@NTERGADE 4 1116 | Kebenh | 0000000000 | 0000000000
" | 0000000014 VAERKSTEDSSKOLEN BAKKEH@IVE] 19 4792 | Askeby | 0000000000 | 0000000000
™ | 0000000015 MARK ANDREW AIRS VIBORGGADE47 A | 2100  Kebenh | 0000000000 | 0000000000
" | ooooooooig NIELS RATH TORNERUP DRONNINGGARDS A | 2840 | Holte 0000000000 | 0000000000
" | 0000000019 SIELLANDS OG TIVOLIS VESTERGADE 12 1456 | Kpbenh | 0000000000 | 0000000000
" 0000000020 BYGGESKADEFONDEN STUDIESTRADE 50 | 1554  Kpbenh | 0000000000 | 0000000000
" | 0000000021 SUSANNE LUND LYNGBY HOVEDGA 2800 | Kongen | 0000000000 | 0000000000
" 0000000022 IYTTE ABILDSTR@MS TEATER ALLEGADE 7 2000 | Frederik | 000000D0OD | 00ODOO0DDOO
" | 0000000023 SPECIALLAGE I PSYKIATRI ANHANSEN ALLE 2 | 2900 | Hellerup | 0000000000 | 0000000000
" 0000000024 ROTEK NERREGADE 25 7260 | Spnder | 0000000000 | 0000000000
™ | 0000000025 FONDEN DYREEY AMBULANT VESTERBYVE] 5 6854 | Henne 0000000000 | 0000000000
" | 0000000026 SPECIALL/EGERNE 1 PSYKIATR HOLD-AN VE] 2 2750 | Ballerup | 0000000000 | 0000000000
" | 0000000027 BAGSV/RD FRUGT OG GRENT BAGSVARD HOVED | 2880 | Bagsveer | 0000000000 | 0000000000
" | oooooooozs LYNGBY BRYST & STREMPER LYNGBY HOVEDGA 2800 | Kongen | 0000000000 | 0000000000
" | 0000000029 DEN SELVEJENDE INST. ONSGARDSVE] 35 2900 | Hellerup | 0000000000 | 0000000000
™ | 0000000031 CHECKPOINT SYSTEMS DANMAR NAVERLAND 29 2600 | Glostrup | 0000000000 | 0000000000
| annannnnan HATIEN.2D1IDBEN NANMADL ANALHAIMEN 27 2650 | thidmes | nannannnan | nnannnnnnn
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Dokumentation for pafgrt girokonto fremgar af en stjerne pa clipsen.

£ 05 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Microsoft Inteenet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

=100x]

B .| . | Srimsmtiic | |

Fi v B - ) ® v Scev Skhethed~ Funkioner+ @v

N
Indsigt

Rapportering ferandome | |

Bilag &r: 2012 -> kr, 1.740,00 =

B -Udbetaling

Overfor udb. Leverandgr oplysninger
Leverandgrer Leverandgrnr.: 0011043798
H ARBEIDSGIVERNES ELEVREFUSION

Personer

KONGENS V/ENGE 8
3400 Hillerad

Hjemmeside:
CE LG Advis E-post:
Debitor
Administration Navn:

Egenskaber Adresse:

Betalingsadresse

Betalingsoplysninger

Giro/Kreditor nr.: 0087693953
Bank reg. og konto: 0000 0000000000
Lang advisering: Ja
Kundenr hos lev.:
CVR nra: 11043798
p
Eannr:
Se-/CPR-nummer:
Samle leverandgrnr.;
Gl. Leverandgrnr.:
Kortart: 7i:Ja 73:Nej 75:Nej
Betalingbetingelser: Labende md:
Maneder:
Dage:

Link Postnr. og By: 0000
Log af

@vrige oplysninger
N

Afslut

SWIFT:
Banknavn:
IBAN:
Bankkode:
BBAN:

Antal 1 af 1

Stopdato:

Transportkode:

Diverse:

Bilagstype: Ordre
EDI version:

Sync til ekstern system: Nej
TInstruktion for NKS:

Oprettet:01-02-2012 12:11:34
Andret: 01-02-2012 12:11:34 - OSLISFOB

* 30-05-2012 11:37:35 - Visning
Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

3 I ©

0% -

IEEPEEIETT
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Ved at klikke pa ”clipsen” fremkommer den elektroniske dokumentation for den pafgrte
girokonto.

9-05-2012 - EG - GLADSAY.: KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune
htm:ﬁgxafllzlfosZDDD/USZDUD‘Jsp/

Fler Rediger Vis  Favoritter  Furktioner ){i{p

fom  |Bones | | |||

/ ﬁ.vg@.%.mvﬁm.e.”

* 30-05-2012 11:40:51 - Visning
Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

15 [ Foreslbede websteder +

wq Leve&{idur - detaljer
gt L)
B apporng T —
o
B-Udbetaling

Overfer udb. Leverandar oplysninger
e Leverandarnr.: 0011043798 Giro/Kreditor nr.:

Betalingsoplysninger
0087693953

Personer Navn: ARBEIDSGIVERNES ELEVREFUSION Bank reg. og kontg 0000 0000000000
Adresse 1: Lang advisering;, Ja
Budget Adresse 2 KONGENS VENGE 8 Kundenr hos ley(:
Gl. Anlzg Postnr. og By: 3400 Hillerad CVR r.: 11043798

Konto Telefon nr.:

/6 Stamdata Filer - EG - Microsoft “nternet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

A ulk]

Faxnr.:
Aktiv Gl E-post: i i
Aktiv Hiemmeside: Leverandgr 7 detaljer - Filer

GENE IS Advis E-post:
Debitor
Administration
Egenskaber g
Link : t 0000
I - |
Afslut

Vedhaft fil:

Betalingsadresse

Oprettet
af

14KB | 03-02-2012 | 09:34:57  OSLISFOB

Filnavn

[ | 2012-02-0309:34:57.398  Arbejdsgivernes Elevrefusion.eml

Udenlandske betali

Antal 1af 1

@ TILBAGE

B EDER0
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—

Dokumentation for den pafgrte girokonto.

@ Vedr.: Vs: Vedr. ny leverandgr oprettelse - IBM Lotus Notes
Fier Redger Vis Opret Handinger Veerkisj Vindue Hjeelp

o] B Lise Fobian-E-mail * Vedr: Penge fra Tryghedspuljen e Foraan - Kalender * a ail % | =Vs:Tilgodehavende kr. 1

[f-ed%sEds= ALRD

F My= gl Svar = vt alle v [ Videresend ™ [~ [~ i Visy)

=l8lx|

4 Hem =

? Vedr : Vs: Vedr : ny leverander oprettelse
Q Henning Homekezr 1. Regnskabsafdelinge

03-02-201209:12
Ce Poul Madsen

Vis detaljer

A
&
g
#

G

Til regnskabsafdelingen@gladsaxe.dk

Cc csfpma@gladsaxe.dk
Oprettelsen afleverandemummeret er godkendt

Med venlig hilsen

Henning Homekaer
Personalechef
Gladsaxe Kommune
Radhus alle

2860 Seborg
39575051

B @8 I :

Epoul Madsen—02-02-2012 16 38:26~Hej Henning Du skal lige bekrasfte over for regnskabsafdelingen at jeg har fAet opreftst et leveranda

Fra: Poul Madsen/GLXKOM/DK

Til: Henning Homekeer/GLXKOM/DK@GLXKOM
Dato: 02-02-2012 16:38

Emne: Vis: Vedr. ny leverandar oprettelse

HejHenning

Du skal lige bekraefie overfor regnskabsafdelingen atjeg har faet opretiet et tIAER. jfr. a

Med venlig hilsen

Poul Madsen

Gladsaxe kommune
Personaleafdelingen

f: 3957 50 65

mail: csfoma@gladsaxe.dk

ez ol 2le=|a| i
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|
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Samme fremgangsmade som sortering pa girokonto, sorteres der nu pa bank-konto.

/695 Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune -of x|

% v ([ o fgrafL122/052000/052000 jsp EE| E| \Z\ Bor

Fler Redger Vis Favoritter Funktioner Hizelp

|ﬂ 05 Indsigt Ver 20 18-

& [ Forestiede websteder « / L) oB) - 0 s - Sée Skered- Furkioner~ @

* 30-05-2012 11:48:00 2]
Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

Leverandgrer

Afgrzensning: EE Kolonner: | Standard giro/8 =

Rapportering
Bilag Leverandornr

Udbetaling Status: |Akty = Postnr: Transportkode: |Alle

Overfer udb.
I:Leverzndwer FemrEREs: N
Wicvrmtoe | | sireses o | oy | orow [ssnkomo
["| 0000157933 | ORTOLAB SP. Z.0.0 CZESTOCHOWA P | 9999 0000000000 6448291675
[”| 0000005289 | HVIDOVRE HOSPITAL KETTEGARD ALLE3 | 2650 | Hvidovre | 0000000000 | 5499126184
[T 0039573335  FSB KELLERSVE] 6 KELLERSVE] 6 A 2860 | Seborg | 000000000 | 4319020063
[”| 0080547657 | FSB EGEGRRDEN SIGNALVE] 95 2860 | Seborg | 0000000000 4180547657
[T 0035858954 | FSB KILDEGARDENS SENIORBOLIGER  KILDEBAKKEGARDS | 1550 | Ksbenh | 0000000000 & 4180368639
[7| 0033768382 | FSB ROSENLUND ALDREBOLIGER RADHUSPLADSEN 5 | 1550 | Kebenh | 0000000000 | 4180308849
[T 0044850840  PROVSTUDVALGSKASSEN TVEDVANGEN 169 | 2730 | Herlev 0000000000 = 3327096551
[T 0044850841 | RESERVEFOND TVEDVANGEN 169 2730 | Herlev | 0000000000 = 3327096575 =
[T 0039574001 | FSB OMSORGSCENTERET KILDEGARDEN | KILDEBAKKEGARDS | 2860 | Seborg | 0000000000 | 3140542830
[T 3140523100  FSB ROSENLUND PLEJEBOLIGER RADHUSPLADSEN 5 | 1550 | Ksbenh | 0000000000 | 3140523100
[T 0039696004 | FSB BUDDINGE HOVEDGADE BUDDINGE HOVEDG | 2860 | Seborg | 0000000000 | 3140523089
[T 0033768351 | FSB KAGSAHUSE RADHUSPLADSEN 5 | 1550 | Kebenh | 0000000000 | 3140478857
7| 033132144 FSB BAKKEGARDEN RADHUSPLADSEN 5 | 1550 | Kebenh | 0000000000 | 3140478830
7| 053132144 FSB ELLEKILDE RADHUSPLADSEN 5 1550 | Kebenh | 0000000000 | 3140099074
I” | 0000002880 FSB MOLLEGARDEN BAGSVARD MOLLE 2880 | Bagsvar = 0000000000 & 3100189879
I"| oo01875183 FSB CATHRINEGARDEN RADHUSPLADSEN 5 | 1550 | Kobenh | 0000000000 | 3001875183
™| 0044911357 BORNEINSTITUTIONEN KERNEHUSET KAGSAKOLLEGIET 2730 | Herlev 0000000000 0001156522
[7| 0074332110 | ADVOKATFIRMAET JENS HENUM LEBRUUNS VEI39 | 2920 | Charlott | 0000000000 | 000107359%
7| 0081232407  ALFINANS A/S POSTBOKS 35 SIESTAVE] 6 2600 | Glostrup = 0000000000 0000931482
[7| 0045679306 | BERNEINST, NYBROGARD NYBROVE] 356 2600 | Kongen | 0000000000 = 0000363806
[”| 0000000000 | BARLEBO KONSULENTVIRKSOMHED LINDEGARDSVE] 34 | 2920 | Charlott | 0000000000 | 0000000000
[”| 0000000001 DANSK INTERNET SELSKAB HERSTEDVANG 12 | 2620 | Albertslu 0000000000 | 0000000000
["| 0000000002 | LEMFLORA GR@NTTORVET 300 | 2500 | Valby | 0000000000 | 000000DO0D
[”| 0000000003 | KIRKEBIERG HOVEDVEIEN 232 4000 | Roskilde | 0000000000 | 000000000
[”| 0000000004  CRAZY CHICKEN @STERBRO FARUMSEDAL 8 3520 | Farum | 0000000000 0000000000
[”| 0000000007 | GERONTOLOGISK INSTITUT AUREHZIVE] 24 2900 | Hellerup | 0000000000 = 0000000000
[”| 0000000008 | SKOLETEC V/JENS ANDERSEN SYDKAJEN 89 3600 | Frederik | 0000000000 = 0000000000
[”| 0000000009 MALERFIRMAET V.5. LARSEN GLADSAXEM@LLE | 2860 | Sborg 0000000000 = 000000000
[”| 0000000010 | OPHOLDSSTEDET NORDTOFTEN MOLLEVE] 4 3250 | Gilleleje | 0000000000 0000000000
[T 000000BD11 | PLAN OG HANDLING /ALLAN E M@NTERGADE 4 1116 | Kebenh | 0000000000 = 000000000
[”| D00D00DD14  V/ERKSTEDSSKOLEN BAKKEH@IVE] 19 4792 | Askeby 0000000000 = 0000000000
[7| D00D00BD1S | MARK ANDREW AIRS VIBORGGADE47 A | 2100 | Kebenh | 0000000000 = 0000000000
| nnnnnnanta MIEIE BATH TADMEDID nonwntieeRone A | saan | daka nannnannan | AnnannAnnn j
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Leverandgren vinges af ”v”, og der klikkes herefter pa detaljer.

/2 @S Indsigt Ver 2.0 - 18 - 29-05-2012 - EG - GLAT/SAXE KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

Gq".-\ - Iﬁ htip: gxaf1122/es2000) szuuu‘sz

Fler Redger Vs Favorlfer Funkioner ifeh

7o/ gon [ pr— )
P

S Leverandgrer w 5005520
@ Bruger: OSLISFOB - GLADSA>

indsigt EE Kolonner: | Standard giro/B =
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Dokumentation for pafgrt bank-konto fremkommer ved at klikke pa “clipsen”, som er pafgrt en
stjerne.

€ 05 Indsigt Ver 2.0 - 18 5-2012 - EG - GLADSAXE KOMIMUNE - Micr

Internet Explorer leveret . ¥ Ziadsaxe kommune

q-\' ttp:/fgxaf1122/0s 2000/0s2000.jsp \ P j E 2or |M
Fler Redger VE Fovarter Funkboner Hi \
75 [ Foresfede nebsteder - / \ B H D8 e s e @

Py -
Leverander - detaljer * 30-05-2012 11:51:38 - Visning

e
Indsigt

Rapportering Leverandornr 5]
i
8r: 2012 -> kr. 107.114,55 2 <

B-Udbetaling .

Overfar udb. Leverandar oplysninger Betalingsoplysninger

Leverandgrer Leverandgrnr.: 0000157933 Giro/Kreditor nr.: 0000000000

D ; ORTOLAB SP. Z.0.0 Bank reg. og konto: 2000 6448291675

Lang advisering: Ja

Budget CZESTOCHOWA , POLAND Kundenr hos lev.:
Gl. Anlg 9999 CVRnr:
Konto /6 Stamdata Filer - EG - Hicrosoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune =l

-Aktiv Gl
-Aktiv
Regningsdebitor
Debitor
Administration
Egenskaber
Link

Log af

Afslut

Betalingsadresse
Navn: NORDEA BANK
Adresse: LYNGBY
Postnr. og By: 2800 Kongens Lyngby

Udenlandske betali

Antal 1 af 1

Leverandgr - detaljer - Filer

Vedheft fil: [

Filnavn

@ | 2012-03-05 13:48:03.786 | 20120305133314174.pdf

,_vedhaeft_btm.jsp?T=133... k

Inttp: //gxaf1122os2000fc

eeaas

S D EEe

Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE
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Dokumentation fremkommer ved at klikke pa den understregede vedhaftede fil.

* 02-08
Bruger: OSLISFOE

Leverandgr oplysninger Betalingsoplysninger
Leverandgrnr.: 0085260871 Giro/Kreditor nr.: 0089258065
Nav, POST DANMARK Bank reg. og konto: 0000 0000000000
/€ Stamdata Filer - EG - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune

Leverandpr - detaljer - Filer

@'@ < [@ htoi/peafiizziosmnsenvieticom co.c O F]
Vedhzeft fil: [ Gennemse...

T | Fler Rediger GB Favoritter i
Fil id Filnavn sterrelse | ]
@ 2012-11-15 1.636 | 20121115133842116.pdf 778 KB | 15- J 5 &]Folus-Vekommen t Gacs.. & Folus-Vekommen t Glacs..

[6 -8 = s st e @ 1
B
|

»

Vaerebro Skole Post Danmark A5
Johhny Larsen - Debliorcenter
Veerebrove] 156 Pasthoks 2245
2860 Bagsvaerd 1018 Kaben hawn K
LR
aho
. 8401 DEIS30I0000101 1436
EANnr.: 5798008695384 SWIFT-HIC DABADKKK

Ordre / rekv.nr.: 1022972

@ . DATO: 12, rmarts 2008

FORUDBETALING AF PORTO VED BRUG AF FRANKERINGSMASKINE

Som afttfremsendes hermed 3 glrokart il forudbetaling f porio ved brug af
frankeringsmasiine, Toensnummer DK3528456

& der anskes flere i kan De
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Logning pa personer, som i gkonomisystemet er pafgrt anden konto end nem-konto.

| gkonomisystemets personregister kan der foretages tjek pa, hvilke personer, som har pafgrt
anden bank-konto end nem konto.

Dette ggres i personregistret,

Rapportering

Bilag

Udbetaling
Overfgr udb.
Leverandgezr
Personer

Budget

Gl. Anleg

Anlzeg

Konto

Aktiv Gl

Aktiv

Regningsdebitor

Debitor

Administration

Egenskaber

Link

Log af

Afslut

bank.

Rapportering
Bilag

E-Udbetaling
Overfar udb.
Leverandgrer
Personer

Personer

Afgraensning: E m @ Kolonner: |Giru:‘bank konto

Fra Til
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Kolonner med

O ojo o ojo o ojg

Kolonner

..Meelg kolonne...

Overskrift Bredde

CPR-Nr

Nawvn
Adresse 2
Postnr

By

Oprettet dato

Bank Kontonr

100

Gironr

Rettet af bruger 80

OSLISFOB ~

Din overskrift

\CPR- NF

X
If\a\m

.y
| resse 2

[Pedor

By

IOpreget dato

IBank Kontonr

IGironr

IRettet af bruger

Der sorteres pa kolonnen girokonto, og pa kolonnen bank.

Personer

Afgraensning: Em@
Fra Til

[T | I R [

% [

Kolonner: IGirD/bank konto

Gira/bank konto

Din bredde

100

50

19

(I CIRC I 1 I ) I

250

o

IR CTEIE

=
[=]

S

=
[=]

0

=
[=]

0

o

Sortering

Faldende

9

oo oo ol o o
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.| CPR-Nr ‘ Navn ‘ Adresse 2 ‘Pustnr ‘ Oprettet dato i Cank Kontonr ‘ Gironr |Rettet af bruger
[T| 010100-6174 = ROSE CATHRINE DUE TINGH@IVE] 59 A,3 TH 2860 | S@BORG

[T 010101-5416 = KAROLINE MATHILDE NIELSEN BYPARKEN 40 3450 | ALLER@D *

[T| 010101-5785 = ALEXANDER EGEBO LIMBRECHT JENSEN HEIE GLADSAXE 47,7 TH 2860 | SEBORG

[T | 010102-5918 = SILLE SARTO LARSSON VADGARDSVE] 246 2860 = S@BORG

| 010103-5174 = LEA H@XBRO EINARSVE] 95 2800 | KGS. LYNGBY

[T| 010103-5581 = PATRICK NIKOLAI FREDERIKSEN KLAUSDALSBROVE] 153 2860 | S@BORG

["| 010103-5883 = WILLIAM KRAGH SANDBECK SNOGEGARDSVE] 147 2860 S@BORG

[T| 010104-5579 = EMIL KAUFFMANN NIELSEN TOPPEN 22 2860 = SEBORG

["| 010104-5781 | NUH ANSARI AMERIPOOR VAEREBROVE] 40,7,-3 2880 | BAGSVARD

[C| 010104-5803 = SABAWOON ISAKHAYL HEIE GLADSAXE 48,1 TV 2860 SO@BORG

| 010104-6427 = JESPER NORBORG KLINTEMARKEN 9 2860 | S@BORG

[T 010105-0440 = KAREN KIRSTINE NIELSEN oooo 09-03-1992 0000000000 | OSSOFIHC
[T| 010105-5191 = LAUGE HOLMDAHL NGRGAARD RASMUSSEN = EJLER URNESVE] 19 4300 | HOLBEK

[T 010106-0926 = VIOLA ELLA ANDERSEN 0000 0000000000

[T 010106-5642 = NIINA NUUNU FONTAIN J H LYTZENSVE] BNR 0910-K 3520 | QAQORTOQ 19-01-2006 OSCSFASG
[T| 010106-6061 = GUSTAV DINESS JENSEN M@RKHO] PARKALLE 2 F 2860 | S@BORG

["| 010106-6576 @ HOLLY WYN NKECHI OKAIGBE 0000

[T| 010107-1367 | INGVARD ERNST JENSEN 0ooo 04-11-1994 0000000000 | OSSOFEGH
[T| 010107-5915 = WILLIAM ELLIOTT B@GELUND PLAMBECH SNOGEBAKKEN 33 2880 | BAGSVARD

[T 010107-5958 @ MARIE M@LLER LOHSE SNOGEBAKKEN 38 2880 | BAGSVAERD




Safremt der er personer, som er pafgrt anden konto end nem-konto, sa vil det fremgar af kolon-

nen giro eller kalonnen bank.

Personer

afgr=nsning: [ =] 8] EJ & «olonner: [Gire/bank kento
L] I

(I

Dokumentation for anden konto end nem-konto vedlaegges som fi

Person - detaljer

Ingen omszetning =

Person oplysninger
CPR-nr.: 001111-4105
Nawn:
Adresse 1:
Adresse 2:
Postnr. og By: 0000
Telefon:
Telefax:
E-mail:

Betalingsadresse
MNawn:
Adresse:
Postnr. og By: 0000

R .

Giro/Kreditor nr.:
Bank reg. og konto:
Lang advisering:
PBS nr.:

Betalingbetingelser:

Betalingsoplysninger

0000000000

Mej

00000000
Lebende md:
Maneder: 0
Dage: oo

B-skattepligtig:
Transportkode:
Diverse:

Instruktion for NKS:

@vrige oplysninger
M

148

ul | Nawn | JT— |Postnr | By Op: =ttet dato Gironr Rettet af bruger
" 000000-0000 | ELSEBETH ENGGAARD HARALDSLUNDVE] 51 2800 KONGENS LYNGBY 0000000000  OSCSFTAN
[T| 001111-2005 | LEA DAL THOMSEN RUNEBERGS ALLE 13 2860  SOBORG 15-04-2002 0000000000 | OSCSF2UF
| ooi111-4105 0000 0000000000

™| o001112-4550 | TINE KBPPEN RODPILEVANGET § 2880 | BAGSVAERD 10-09-2001 0000000000 OSCSFAUF
| 001112-4615 0000 0000000000

| g01112-4690 0000 0000000000

| ooi112-8513 0000 0000000000

["| 001113-5900 | LARS BLAABIERG-MADSEN SANDKROGEN 27 2800 | KGS-LYNGBY 21-08-2001 0000000000 | OSCSF2UF
| oo1113-8683 0000 0000000000

" 001115-5405 | TRINE CHRISTIANSNEN SEPTEMBERVE) 95 2730 HERLEV 13-08-2001 0000000000  OSCSF2UF
| 001115-0605 | SUSAN FLINDT SEPTEMBERVE) 135 2730 | HERLEV 05-08-1999 0000000000 | OSCSF2UF



Kontrol af brugere med bogfgringsrettigheder

Fra og med maj 2013 er der indfgrt en elektronisk kontrol af brugere med bogfgrings-rettighe-
der. Kontrollen medfgrer, at alle udbetalinger pa en tilfaeldigt udvalgt dag skal foranvises fgr der
kan ske udbetaling. Kontrollen udfgres 10 gange om aret.

Herudover skal der foretages kontrol af brugere i den centrale regnskabsafdeling, som har hen-
holdsvis har administratorrettigheder og systemansvar.

Kontrollen foretages via gkonomisystemets bilagsoversigt, hvori der afgraenses med den ud-
valgte brugers ID-profil, afgraensning pa Type: E-bilag, art: Udbetaling og Bilagsstatus: Bogfert.

Ved dennejafgraensning vil alle\den udvalgte brugers udbetalinggr komme frem.

Bilagsoversigt

Afgreensning: | 2013 - @@ Kolonner: | Kontrol-udbetal d
Bilag Andre kriterier
Regnskabsar: |2013 'l - |2013 'l |Behand|erd DSANDWIN Q) Type:|E-Bilag =
Afdelingsnr.: & - I &y Intern kode: I &y Art: | Udbetaling -

IFaI-cturanr =l = Varemodtaget: 0

|
IFaI-d;ﬂ’Best\I.dato d I\ H - I E Faktura: 0
|

|Belob -] |\ - Undlad rykkere: [v
Ubehandlet [~ |Behandles\ |Konteret | |Foranvises | |Bogferes | | Inaktiverst|” | Kladde [~ |Afsendt [ |Disponeret [
Efteranvises [ |Bogfort Sendt [~ | Varemodtaget [ |Fzerdigbehandlet [~
i iegen (s inc o | StausLoverandarmav Pesonmummer ey BlaparFh/bsio sl excl,|Dsgsdenic sl
2.830.851,57 2.831.086,91
[ 150200 2.104,38 | Bogfert og anvist = SPORT TRADIN E-Bilag Udbetaling 22-07-2013 2.104,38 1307221374481 OSANDWIN
[T 150200 12.627,65 | Bogfert og anvist = WAVES EDCATI E-Bilag Udbetaling 22-07-2013 12.627,65 1307221374480 OSANDWIN
[ 150200 922,00 | Bogfert og anvist DANSK FORENI E-Bilag Udbetaling 17-07-2013 922,00 1307171374045 OSANDWIN
[ 150200 233,00 | Bogfert og anvist KOSTTABELFO E-Bilag Udbetaling 15-07-2013 233,00 1307151373880 OSANDWIN
[ 150200 13.469,44 | Bogfert og anvist = VEJDIREKTORA E-Bilag Udbetaling 15-07-2013 13.469,44 1307151373878 OSANDWIN
[ 150200 2.316,00 | Bogfert og anvist = Freddy Lindskov E-Bilag Udbetaling 11-07-2013 2.316,00 1307111373524 OSANDWIN
[ 150200 11.165,04 | Bogfert og anvist EVA TRANSPOR E-Bilag Udbetaling 11-07-2013 11.165,04 1307111373539 OSANDWIN
[T 150200 10.315,20 | Bogfert og anvist 230964-1097 E-Bilag Udbetaling 08-07-2013 10.315,20 1307081373274 OSANDWIN
[ 150200 16.806,20 | Bogfert og anvist FSB BOLIG DRIF E-Bilag Udbetaling 27-06-2013 16.806,20 1306271372325 OSANDWIN
[ 150200 1.562,50 | Bogfert og anvist = Solai Rengering E-Bilag Udbetaling 26-06-2013 1.562,50 1306261372240 OSANDWIN
[T 150200 1.092.705,00 | Bogfert og anvist = DANSK EIENDO E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 1.092.705,0 1306141371202 OSANDWIN
[ 150200 72.732,75  Bogfert og anvist DANSK SUPERM E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 72.732,75 1306141371199 OSANDWIN
[ 150200 2.339,80 | Bogfert og anvist = A.A. EJENDOM E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 2.339,80 1306141371198 OSANDWIN
l- 150200 7.114,50 | Bogfert og anvist = BECH & FLINDT E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 7.114,50 1306141371200 OSANDWIN
[C | 150200 166.005,00 | Bogfert og anvist SEMLER EJEND E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 166.005,00 1306141371202 OSANDWIN
[T 150200 540.615,00 | Bogfert og anvist EJENDOMSSEL E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 540.615,00 1306141371199 OSANDWIN
[T | 150200 650.020,00 | Bogfert og anvist = NOVO NORDISK E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 650.020,00 1306141371203 OSANDWIN
[ 150200 393,00 | Bogfert og anvist Freddy Lindskov E-Bilag Udbetaling 13-06-2013 393,00 1306131371113 OSANDWIN
'_ Ri-(alrlalyl 1 200 NN Rrnfart An anrick DANE YADS 21 E-Rilan ldhatalina 11.NE.7N1 2 1 200 nn 12NE11127N0A0 M ARMWAITR
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Der skal forinden udsggning pa udvalgt bruger opsaettes fglgende kolonneprofil, og dette ggres
via redigeringspennen

Bilagsoversigt
Afgreensning: |2013 —I m@ Kolonner: | Kontrol-udbetal ﬂ

E-Bilag =

Fra i
O q Udbetaling -
Falkturanr -
Fakt/Bestil.dato = HE
Belgb - v

Bilag status: Arkiv status: Bestilling status:
L | | L | L | I L
L I L I I

.|Afde|ingsn ‘Bel_ﬂbim:l. mo ‘ Status |Leverand_ernavn |Persnnnummer |Bi|agstvpe |Bi|agsart |Fakt/best.dat |Bel_ebex|:l. Bilagsidentifikati |Behandler

Valg fglgende kolonner

Kolonner

Kontrol-udbetal OSLISFOB = Kontrol-udbetal

...\zelg kolonne...

Overskrift Bredde Din overskrift Din bredde Sortering Faldende
n [T Afdelingsnummer 70 | |afdelingsnummer IS()_ I_ rC
n - Belgb incl. moms 100 |Be|¢b incl. moms IH— l_ r r
[T | sStatus 80 | |status IS()— l_ r
pawe
v [T | Leverandernavn 250 | |Leverandernavn [so [ r
(i Personnummer 100 |Personnummer IS()— l_ C
[l Bilagstype 50 |Bilagstvpe IS()— l_ =
[C | Bilagsart 50 | |gilagsart IS()— l_ ™
[T | Fakt/best.dato 80 | [Fakt/best.dato [ [ =
[T | Beleb excl. moms 100 | [Belob excl. moms IS()— l_ - C
I | Bilagsidentifikation 80 | |Bilagsidentifikation EC [ =
[T | Behandler 80 | [Behandler oo M -
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En udvalgt bruger

Bilagsoversigt

Afgreensning: |2013 -Im@ dagner: [Kontrol-udbetal

Fakturanr

I
Bilag status: Arkiv status:  Bestilling stat
I I I I I I I [
I I I I I
.|Afdelingsn |Be|_ub incl. mo | Status |Leverand_tlrnavn |Persunnummer |Bi|agstype |Bi|agsart ‘Faktj vast.dat |Be|_tlb excl. |Bi|agsidentifikati Behandler
2.830.851,57 2.831.086,91

I~ | 150200 2.104,38 | Boagfert og anvist | SPORT TRADIN E-Bilag Udbetaling 22-07-2013 2.104,38 1307221374481 OSANDWIN
" | 150200 12.627,65 | Bogfert og anvist | WAVES EDCATI E-Bilag uUdbetaling 22-07-2013 1 65 1307221374480 OSANDWIN
™| 150200 922,00 | Boofert og anvist | DANSK FORENI E-Bilag Udbetaling 17-07-2013 922,@* 1307171374045 OSANDWIN
" 150200 233,00 | Bogfert og anvist | KOSTTABELFO E-Bilag Udbetaling 15-07-2013 233,00 al 51373880 OSANDWIN
| 150200 13.469,44 | Bogfert og anvist | VEIDIREKTORA E-Bilag Udbetaling 15-07-2013 13.469,44 130715 2878 OSANDWIN
™| 150200 2.316,00  Bogfert og anvist | Freddy Lindskov E-Bilag Udbetaling ~ 11-07-2013 2.316,00 1307111373533\ OSANDWIN
["| 150200 11.165,04 | Bogfert og anvist | EVA TRANSPOR E-Bilag Udbetaling 11-07-2013 11.165,04 1307111373539 MANDWIN
| 150200 10.315,20 | Bogfert og anvist 230964-1097 E-Bilag Udbetaling 08-07-2013 10.315,20 1307081373274 OSANDWIN
" | 150200 16.806,20 | Bogfert og anvist | FSB BOLIG DRIF E-Bilag uUdbetaling 27-06-2013 16.806,20 1306271372325 OSANDWIN
™| 150200 1.562,50 | Bogfert og anvist | Solai Rengering E-Bilag Udbetaling 26-06-2013 1.562,50 1306261372240 OSANDWIN
[T 150200 1.092.705,00 | Bogfert og anvist | DANSK EJENDO E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 1.092.705,0 1306141371202 OSANDWIN
[T 150200 72.732,75 | Bogfert og anvist | DANSK SUPERM E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 72.732,75 1306141371199 OSANDWIN
[ | 150200 2.339,80 | Bogfert og anvist | A.A. EJENDOM E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 2.339,80 1306141371198 OSANDWIN
[~ | 150200 7.114,50 | Bogfert og anvist | BECH & FLINDT E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 7.114,50 1306141371200 OSANDWIN
" | 150200 166.005,00 | Bogfert og anvist = SEMLER EJEND E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 166.005,00 1306141371202 OSANDWIN
" | 150200 540.615,00 | Bogfert og anvist | EJENDOMSSEL E-Bilag uUdbetaling 14-06-2013 540.615,00 1306141371199 OSANDWIN
™| 150200 650.020,00 | Boofert og anvist | NOVO NORDISK E-Bilag Udbetaling 14-06-2013 650.020,00 1306141371203 OSANDWIN
" 150200 393,00 | Bogfert og anvist | Freddy Lindskowv E-Bilag Udbetaling 13-06-2013 393,00 1306131371113 OSANDWIN
| 150200 1.200,00 | Bogfert og anvist | REDE KORS, GL E-Bilag 11-06-2013 1.200,00 1306111370549 OSANDWIN
~l 1cnann FREVL -] R S E Silan aC A4 ANAD FREVE -] 17n4nC1 2EC0EN S ARIFLAITRE
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Dokumentationen for at kontrollen er foretaget, skal der noteres i fanebladet note, at der er fo-
retaget en kontrol af bilaget, og at der er dokumentation for udbetalingen.

/695 Indsigt Ver 2.0 - 17 - 11-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Microsoft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kommune P[] )Y}
G’@ @ |8 htip://geaft122/0x2000/032000.j5p | @@ 72 CVR - Forside. {2 Fokus - Vekommen tl Gladsaxe ... | I8 5 IncigtVer 2.0- 17 1., X . {2 €5
Fier Redger Vs Favoritter Funktioner Hip

55 [ Foresidede websteder - M B - 0 v Sde- Sikerhed~ Funktoner - @+

_ A 25-05-2012 10:26:21 - Visning
(Dg Jakturaigdetahiay * Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

Indsigt e e SR
-Rapportering
B-Bilag
Anvisning Bilagstype: o010 Bogfort og anvist Betalingsmodtager: 0000006452
Oversigt Fakturan 200640 ITR-DATA A/S
Bogforing 150200 Nej '
Dicponerin Afdeling: = Foranvisning: Nej Frejasvej 1
P g Regnskabsafdelingen Opfalgningsdato: 02-04-2012 3600 Frederikssund
eBilag Behandler: ‘OSLISFOB Forv. bogferingsdato: 23-03-2012 Betalingsoplysninger:
Indleesning Attesteret: - Fakturadato: 22-03-2012 Ydelsesmodtager:
" Ekstern bestillingsnr: Betalingsdato: 25-03-2012 Sum Excl. moms: 849,00
Kasser Faktura: Moms: 212,25
Sum incl. moms: 1.061,25
Bilagssum: 1.061,25
Posteringer:

Belgb

Incl moms |PK |Leverandsr nr Posteringstekst

Bestillingsnr B-Ident NKSYDART |Udbetalingskonto |AfdelingsNr |Decentral kontonr Kontonr
1203231332479492505 | NKSLEV 6302000200254 | 150200 1.061,25 | D ITR-Hotline og vedr. 2. kvartal 229

i -
fRegnmgsdeh\mr Antal 1 af 1
B-Debitor

0
ey ) oy ey e ot

= =] ’m
| ERERIEILY :

2R e,
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Kontrol af faktura betaling.

/6 95 Indsigt Ver 2.0 - 17 - 11-05-2012 - EG - GLADSAXE KOMMUNE - Micros: ft Internet Explorer leveret af Gladsaxe kemmune =10/

G-n. hitpprafL 122/cs 2000 o5 2000 jsp I O] {#fx] (2 oR -Forsde | 2 Fokus - eliommen H Gadsave .. |m. e
Fer Redger Vs Fovorter Furktoner Hp |
5 [ ForesBede websteder l Mv ) m sider Skehed v Fuktoner - @) >
- 5 29-05-2012 10:28:10 - Visning
(3g Faktura dEtaI]er * Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE
oge
Indsigt Bilagsidentifikation: 120323133247545f505
Rapportering E
E-Bilag
-Anvisning
Oversigt Der er foretaget kontrol af faktura, som er fundet i orden. ﬂ
Bogfaring Notat felt: E

Disponering

OSBATCH | DAEKKER APRIL KVT. 12

Stamopl.
Udbetaling
Budget
Gl. Anlz=gq
Konto
Aktiv Gl
Aktiv
Regningsdebitor
Debitor
-Administration
Egenskaber
Link

Log af

Afslut

Antal 1af 1

TILBAGE n n

http:fgyaf 1122/os2000 big[EBiag Noter_btm jsp?T=1338280030308 0% - )

e [ Ro BGTEILY §

i)
PR g ®
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KMD - Udbetalinger via fagsystemer

Alle offentlige ydelser til borgerne, skal ske gennem et fagsystem. Offentlige ydelser kan i prin-
cippet kun udbetales til borgerens NemKonto.

Dog kan der vaere visse undtagelser, hvor borgeren gnsker overfgrslen indsat pa en specifik
konto.

Det kan f.eks. veere en borger, som ikke gnsker overskydende skat udbetalt pa sin Nem-
Konto, men gerne vil have disse penge sat direkte ind pa sin opsparingskonto i stedet.

Der kan ogsa veere tilfeelde, hvor en bestemt ydelse ikke ma ga ind pa den aktuelle Nem-
Konto, fordi denne er en lgnkonto - dette geelder f.eks. indbetaling til kapitalpension. | sddan
et tilfeelde skal du anvise en specifik konto til denne ydelse.

Flow vedr. gnske om specifik konto:

e Billede legitamation
e Underskrift

Borger

e Sagsbehandler behandler henvendelsen
e Sagsbehandlers leder godkender

Borgerservise

* Regnskabsafdelingen bestiller specifik konto til borgeren

* Regnskabsafdelingen kan herefter godt selv slette
GEUEEICEINE  specifik konto

Ovennaevnte sker via det offentlige NemRegister. Adgang til NemRegistret kraever en saerlig
digitalsignatur, som bestilles via elektronisk blanket pa Fokus, @konomi, @S-Web.
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Elektronisk blanket til oprettelse af saerlig digital signatur

ﬁ {lkke-navngivet) %

=3 £ &

S sametime-kontaktpers... ==

Arbejde {1/1)
B Lise Fobian/GLXKOM,

3 || 3sendtl Godkendelse

(2 | OBS-OB5-0BS - Aagang anskes Tl falgende funktianer: Ef st

& Vsl fvad dst er som der seges om adgang Hi B @ < v
© | Kkpdplen[ v ) foratvasige system @ [t for at ge ehter navn
7]

» [@konomisystem - @S-indsigt J

Bkonomisystem: Omrddeansvarlig for 85 SKAL godkende adgangen.

Godkendt Underskrif

s
» [E-Handel |

» [k (KMD) |

& | » [Silkeborg Data (SD Lgn) |
=
) » [Adgange via Citrix Neighborhood |
@ v DIEI|E| signatur |
@ Dngkes medarbejdersignatur seet kryds ra
1]
Cpr.nr. "a
Angiv medarbejderens e-mail adresse s
Stalus som RA-medarbejder enskes (adgang til NemD-suppor, [~ Ja
kun Borgersenvice)
Adgang til stetsrefusion dnskes I Ja
» [E-arkiv |
» [UIP-L |
» [DPR: J
» [Miljgportalen: | dl B
+ | £ Nyhedsstremime =
Dette e heskyttat takstomrade, [E)Dagsoversigt
. =) Orline -
Hstart| | & Y 163
«
| & s speditio | & MG Ofice Wel | (€ ¥R - Yirksomhe. | (& Fohws - Velkom. .. | (& ADMINSTRATION. | & Fokus - @5 weh - | € Fofus - Velkomm. | () (Ikke-nawngivet... 4] BiF-mal-Bri Frs.. | 121 i i | ) |F..,De:emran Person. | @ torsasg
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Sti til NemKonto: http://www.nemkonto.dk/Myndighed/Brug-af-nemkonto

Gaogle p

m' Ig‘h»n-mmm»nr kMyrcighed|Brug-af-nemkorko/ Sagshehandiervelzdning
-

Fler Rediger Yis Favortter Funktioner  Hislp

w el @IZJSIﬂdswgtVerl‘S-DB-DZ-m @Saqshehand\erve]ledmnq‘H x‘ ‘
NEM@KONTD
Borger Virksomhed Myndighed Selvhetjening Sog
Sagibel
NemKonto for sagshenandlers SangEhandlerVejledmng
Selvbetjening
* Brug af nemkonta
Du kan vzlge 3t hente den samlede vjledning | PDF eller |zse de enkelte afsnit
Nemkenta handaogen ed atHikke pa ks e
sagsbehandler pa
* Sagshehandlenvejledning Hent den samleds sagshehandlerveiledning (pdf) nemionto ok, 54 skal
. du bruge en digital signatur
Tilslutnin 1. Introduktion (medarbejdercertifikat).
! 1.1 Intoduiction
Du skal af din arbejdzplads
Teknisk nfo 2. Sadan bruger du NemKonto veere oprettet som
21 Log pa NemKanto TR I
Sparasmal og svar
2.2 Signering og kvitiering
2.3 Aben kontooversiat for borger eller vitksomhed @ Logna sagsbenancier
2.4 Skift enhed
2.5 Anvis NemKonto
NemKonto Support
2.8 Anvis specifik konto Dukan ogsé kortakte
2.7 Reteller slet NemKonto HemKanto S_uppurt Ve du e
finder svar pa dit sparasmal her
2.8 Ret eller slet speciik konto pangmkonto.ck landag -
fredag . 8-16 pi
2.9 3e historik Telefon: 44 60 63 68
E-mail: supporti@nemkonto dk
210 Saq pa betalinger
211 Stands betalinger
212 Ydelsesarter ,y Dette dokument ble sendt kil printeren E
Dokumentnayn: 'http:{fwwaw.nemkonto, dkMyndi.,.|
Printernavn: \gxaf 1100\C5F1209R"
Sendt: 15:49:42 15-12-2011
Samlet antal sider: 2
2 Ti t
distar| | @ L e
|| @ sagshehandirele... | [ CMG Oifie Weh 2007 | € CvR - Yiksomheder .. | (€ Fotus - Yelammen i | 1€ ADMNSSTRATION - Mic..| |11 Kalender - En arbejdsu...l 5] BKF-mejBrit Frisk- 14- | 1] Achinistatve ruliner v, | ] il | R, Decerirak Personfeg | @ torsd
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Udbetalinger i @S-indsigt til leverandgrer og personer

Leverandgrer:

Alle Gladsaxe Kommunes leverandgrer bliver oprettet i @S-indsigts leverandgrregister med et
cvr. eller et se-nummer. Begge numre er haegtet pa en NemKonto, som hentes i Nemkonto-regi-
stret. Udbetaling til en leverandgr, som ikke har en NemKonto afvises automatisk i systemet.
Alle nye leverandgrer bliver automatisk oprettet i gkonomisystemet, nar leverandgren sender en
faktura fgrste gang til kommunen. Safremt der er fejl/manglende oplysninger, sa vil leverandg-
ren veere oprettet med en spaerring. Det er kun Regnskabsafdelingen, som har adgang til at abne
for spaerringen. Alle leverandgrer med status: Sp, tjekkes i det centrale cvr-register.
Leverandgrer, som oprettes automatisk med se-nummer, kan Regnskabsafdelingen ikke selv
tjekke, idet der ikke eksisterer et offentligt se-register. Opfglgning pa disse leverandgrer skal ga
gennem Skat.

Der er fa undtagelser, hvor der ikke kan ske udbetaling via skonomisystemet grundet manglede
cvr. Og se-nummer. Her er det ngdvendigt at foretage bankoverfarsel:

e Skat

e Udenlandske leverandgrer

157



@' Iﬂ Fkepe i ey, dkSike Forms Publicservice/DisplayCompany. aspy?owinr=A2761113

!:' Gl

dax

Filer Rediger Vis  Favoritter

Funktioner  Hjslp

* Bar

Nem indberetning
&t sted

Segi CVR.dk

506G
—

Avanceret seqning
VIRKSOMHEDSSOGNING
Avanceret soaning
Personseaning
Cffentlige virksomheder
Revisionsvirksomheder
Grenne regnskaber

I ERHVERVSRESEARCH
Databank
Masseudtrask

I REGISTRERINGSTIDENDE
Selskabsregistreringer
Prospektoplysninger

Liberale erhvery

Kab af data
Reklamebaskyttelse
Om CVR- og P-numre
Handelshetingelser
Hj=lp

Om CVR.dk

s | &

J Q CVR - Microsoft Intern... g Fokus - @5 web - Micras... | @ (kke-ravngivet) - IBM Lat... | Frlgehemserkninger i IT-... | Nemkonto docy - Microso... | ~07 34906 doc: - Microso...

Indkebskurv ®

Indkabskurven er tom.
Se din indkebskury

Det centrale virksomhedsregister

Min konto Log pd

Du skal vare logget ind, E-mail: l:l Husk [T
far at s din konta. Kodeard: l:' 0GR

Endre kodeord
Glemt kodeord
Tilmeld dig CVR.dk Enalish S

CVR.dk € Til forsiden & Print
| Virksomhedsoplysninger 15.12,2011 17:05
GLADSAXE KOMMUNE
| smdeta | Webreg dk
-nr: 62761113
Cornr Er dine virksomhedsaplysninger
Startdate: 26.08.1964 ikke korrekt=?
Ophersdzto: Opdatér pd Webreg
Ldrezze: Ridhus Alle 3 Forretningssteder (25,00 kr.) i
2860 Seborg
Formzt:| Pdf [=
Viz alle vicksomheder od denne adrasse Antal: 1
Telfon: 39373000 L=q i indkebskury
Fax: 39661119
Email: kommunzn@glzdsaxe.dk
Branche: 841100 Generelle offentlige tenester

Virkssmhzdsfarm:
Kreditoplysninger:

Antal znzatts:

Reklamebeskyttelsz:

230 Prim=rkommune

1.000 eller flere (4. kvartal 2010) L=s mere om antal
ansatte her

Mej

@vrige informationer

B-numre for dennz
virksomhed:

Offentliggerzlz= af
erklzringer og indkaldelzar:

Statztidends meddzlelzar:

1003284433 (Gladsaxe kemmunes
genoptreningscenter)

1003263232 (SFO Seborg)

1003264604 (Glzdzaxe Kommunes Orifts=ideling)
10135374035 (Aktivitetscentret Kellersvej)
1003283633 (FRITIDS- OG UNGDOMSKLUBEEN KLUE
144)

vis alls..

Ingen

Se oversigt
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Oprettet leverandgr i pkonomisystemets leverandgrregister:

ittp:ffgxaf1122i0s2000j052000. j5p

j @ @ I-:l Gongle

Filer Rediger Wis Favoritter Funktioner  Hjzlp

i} n!ZS Indsigt Ver 1,5 - 08 - 02-12-2011 - EG - GLADSAX... | |

Leverandgr - detaljer

Rapportering

Bilag

=-Udbetaling
Overfgr udb.
Leverandgrer

fioemntom o]
ar: 2011 -> kr. -197,43 =

Leverander oplysninger
Leverandernr.: 0000000004

Giro/Kreditor nr.:

Betalingsoplysninger
0000000000

0000 0000000000

Ja

27156142

71:Me) 73:Ney 75:Nej
Labende md:
Maneder:

Dage:

Bvrige oplysninger
N

QOrdre

P — Navn: CRAZY CHICKEN @STERBRO Bank reg. og konto:
Adresse 1: Lang advisering:
Budget Adresse2:  FARUMSODAL 8 Kundenr hos lev.:
Anlzg Postnr. og By: 3520 Farum CVR nr.:
Konto Telefon nr. Pnr.:
Fax nr.: Eannr:
Aktiv Gl E-post: Se-/CPR-nummer:
Aktiv Hjemmeside: Samle leverandornr.:
Regningsdebitor Advis E-post: Gl. Leverandarnr.:
Administration - Kortart:
Egenskaber Betalingsadresse Betalingbetingelser:
Navn:
Link Adresse:
Log af Postnr. og By: 0000
-Afslut L .
SWIFT: ’ b Stopdato:
Banknavn: Transportkode:
IBAN: Diverse:
Bankkode: Bilagstype:
BBAN: EDI version:
Sync til ekstern system: Ne)
Instruktion for NKS:
Antal 1 af 1

eeeas

s | &

J G CWR - Microsoft Internet ... | G Fokus - @5 weh - Micros... | g @3 Indsigt - Brugerklubbe. | g @S Indsigt Ver 1.5 - 08... @ (lkke-navngivet) - IBM Lot | Felgehemeerkninger ti IT-... | Nemkonto doc - Microsao. | ~0734906 docx - Microso. |
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Oprettet:08-08-2006 03:33:46
Andret: 15-01-2007 11:57:54

15-12-20
Bruger: OSLISFOEB - ¢

®

- 03CSFISK
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Personer

Alle personer bliver oprettet via cpr.nr., som knytter sig til en NemKonto. @nsker om oprettelse
af personer i @S-Indsigts personregister sker ved udfyldelse af elektronisk blanket, som hentes
pa Fokus, @konomi, @s-Web. Det er kun Regnskabsafdelingen, som kan oprette personer.

Regnskabsafdelingen opretter personer via dpr-registret, som herfra overfgrer oplysningerne til
gkonomisystemet.

Elektronisk blanket Dpr-register

ser.. || Oprettel. % & Opretiel. % | & »Fakiur. % | & spenetl. %

% || » Udhst

& Nyberx. % | R E-bilag.. % | B e-tilag % | €D Bestilin..

S (kke-n... X

[§4] &~
) & sametime kontaktpers... *=
OTil stede =
&
%) || Oprettelse af leverandar nr. B-GDE
&} @[S For o spge efter e
aa

Bestiltaf Lene Pedersen Lakal nr 5611 ‘ B 83 arbejde (1/1)
7 _ilx @ Lise Fobian/GLXKOM,
il Dato 18122011 Fier Redger Furktioner Hiesp
’ Oplysninger om leverandgren Q‘ & @ & || @ E /

N

/

=l | ovRm R i ke kendlsr CVRr ke CPRc[agseiozs— [ | {
a Firmanavn: Peter Michael jensen, Ordrup jagtvej 35, 2920
B Stankot | Name | Adreser| Cibtend]| 52 [~ x| Ngarr]
B SEn. 2005641023 [Evertuelt ikke nacvendigl)

. Til Personen findss ke DPR. Falgende navne: dese, [
LJ p; desseoplysninger er fundel  CFR: o l_

i Evt svarta Regnskabsafd Ti [Peter Michael Jensen ale farhold l_
8 Orchp Jatve] 35
5 0BS! opreties sam leverandar (arving) Fi. {2520 Charatterlund ematat [

Din bestiling hliver ekspederetinden for to dage. Hvis der er probl
" ] e g p —_— —_—
Statsborger G
@ Medverlig hilsen Fod reg sted: G |
® Fodestedtekst — A4 A
= Regnskahsatdalingen _
A Falkekitke: Ci ¥ pdater DPR med aktuslle data fra CPR
V' 7 Grugsmatker (CPF
Besytiche || Undervzzigend
IS | oK et

4 | ¥
B Myhedsstromme:
fiDagsoversigt

\ - | 2 Onives

Aisunt| | @ iy 1315
«
J (& 93 Indsigt Vier 1508 - | & OB Offics Yveh 2007 - | (& CVR -Virksomheder agr | {8 Fokus - Velkommenti Gla... | () (kke-navngivet) - M Lot | 2] BWFmaf Bt Frsk- 14-1 | ] Acimiistrave rutiner ved | ] Dojoament 2 - Microsoft | BB, Decerirat Persorfiegister | D torsieg
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Hvis cpr. nr. ikke er korrekt, bliver oprettelsen naegte. Se skeermprint.

Fler Rediger Vi Opret Handinger Blsg Varktsj Vindue Hisp

8-804 @+= A2D & A
ﬂ Ny~ asvar' @Evavti\a\le' @Vmevesend' E]' [l>v ﬁ Visv Q' Flere~ @Sametilne-komamnels... =

Ol stede -
Udbetali i KMD Udbetaling B-oda v

=1a1x] 141220111732 Q Shriv For at sage efter navn

Skl detal -
CEEEL 1088 arbejde (1/1)

Fra: el 'y @ 4 iz E @ Lise Fobian/GLEKOM,
Til O L
! 4 CPR-nr.:|110230-2238 I-I Kommng: |
Ce "CH
¥ Thilag
g ekt | Mavne | desser| Givsten| Separoion] Fanie | Boplsa. | Divere | Kom o | Motae]
Tillyttet kommunen: Fontaktadiesse: ,_
Mini vejledning - KD ki Adressadatn [ N Suppleends adtesse: [
Tidigere kommune: Karmmunale forhold: ,_
Fraftet i, ko Folkeregisematat [ B
<<Mini vejledning - KMD k
JesperAndersen Statsharger i Chvilstand Mor: _ ﬂ
160/224 Fad.reg sted: Chvistandsdata: Far:
Lokaltlf. 3573 Fedestadstekst Fatetelle: Barm ‘: Fejl: 01 1102902235 PNR, ukendt | CPR
R o)
algretedato:

The information in Beskyttelse | [ Undervesrgemdl

It is intended sole
Any opinions or adv Tidl, adtesse: I the governing KPMG client engagement letter.
This footnote also fruses.

nded recipient, any disclosure or actions saken as a result o

1| »
[ Nyhedsstromme =
. | ¥ Dagsoversigt =
‘ Du har ny e-mail pi NOTESPOSTIGL KKOMIDK - =8 /A Onine«

B | &

| (& 2 gt ver 1 58 - | { oG Office Wk 2007 - | [ CVR - Virksomhecler og ¢ | (& CVR - Virksomhedler ogr | (& Fokus - ekommen i Gla | 1) > Unketalingsmase. 1 KMD | 121] BHF-mej Bt Frisk- 14-1 | U] Acministrative rutines ved | B, Decentralt PersonRegi..
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Oprettet person i gkonomisystemets person-register

G-

it ffgeaf1122]052000/0s2000 jsp

Fler Rediger Vis

Favoritter  Funkbioner — Hieslp

AS

L
Indsigt

Rapportering

Overfgr udb.
Leverandgrer
Personer

D-Regningsdebitor
B-Administration
0-Egenskaber
B-Link

Log af

5 Indsigt Yer 1,5 - 06 - 02-12-2011 - EG - GLADSAX, .. | |

Person - detaljer

(7]0]

Person oplysninger

CPR-nr.: 010100-6174
Navn: ROSE CATHRINE DUE
Adresse 1:

Adresse2:  TINGHOIVE] 55 A3 TH
Postnr. og By: 2350 SO50RG

Betalingsoplysninger
Giro/Kreditor nr.:
Bank reg. og konto:
Lang advisering:  Nej

gbetingelser: Lobends md:

Telefon: Maneder:
Telefax: Dage:
E-mail:
Ovrige oplysninger
dresse B N
Navn: Transportkede:
Adresse: Diverse:

Postnr. og By: 0000

Antal 1 af 1

Instruktion for NKS:

* 15-12-2011 17:22:10 - Visning
Bruger: OSLISFOB - GLADSAXE KOMMUNE

Afslut

el 6B6GS S EEEEo
dysun| | & 1722

«
| CVR- Wicrosott teme . | {8 Fotus - 05 web -Wiros... | 8 95 Indsict - Brugerket. | [ 55 Indsigt Ver 15 08... () hke-naungive) - B0t Lot.. | 5] Flgebemriringer 1T-.. | (] Nerkorto soox - Mictoso.. | ] -0724306 dos - icroso. | torsdag
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Bilag 10.6 Anvendelse af it-systemer

Informationssikkerhedshandbog

Bilag 11 Andre omrader

Indkgbspolitik for Gladsaxe Kommune, herunder regler for udbud

Standardbetingelser for k@b af varer og tjenesteydelser

Hvorfor skal man bruge indkgbsaftalerne?

Vejledning til forsikringer
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http://www.gladsaxe.dk/Files/Files/COE/Regnskab/Informationssikkerhedshaandbog-december-2019.pdf
https://gladsaxe.dk/kommunen/erhverv/leverandoer-til-kommunen
https://gladsaxe.dk/kommunen/erhverv/leverandoer-til-kommunen
http://www.gladsaxe.dk/Files/Files/COE/Indkoeb-&-Udbud/Hvorfor-skal-man-anvende-indkoebsaftalerne.pdf
https://gladsaxe.sharepoint.com/sites/intranet/vaerktoejer/forsikring/Sider/Forsikringer.aspx#/alphabetic/2

