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1. Indledning

Lemvig Kommune anvender mal- og rammestyring som overordnet styringsform, eventuelt
suppleret med dialogaftaler. Lederen er ansvarlig for at levere den aftalte service og opfylde
malene inden for den tildelte gkonomiske ramme. Lederen er dermed budgetansvarlig og skal
sikre optimal udnyttelse af ressourcer — personalemaessigt, kvalitetsmaessigt, gkonomisk og
lovgivningsmaessigt.

Lederen af aftaleenheden har ansvaret for, at administrativt personale pa enheden er gjort
bekendt med ”Principper for gkonomistyring” bade hoveddokumentet og de tilhgrende bilag og
det er lederens ansvar at aftaleenheden overholder disse.

Retningslinjerne handler om det ansvar lederen har i forhold til de gkonomiske ressourcer, det vil
sige det budget, som aftaleenheden far tildelt efter budgetvedtagelsen med eventuelle
korrektioner i Igbet af aret.

2. Decentral styring og budgetansvar

Den enkelte aftaleenhed rader over den sum penge, der fremgar af budgettet. Den
budgetansvarlige leder af aftaleenheden skal anvende pengene, sa arbejdsopgaverne Igses bedst
muligt indenfor de budgetmaessige rammer. Det giver frihed til at traeffe beslutning om, hvordan
personalet skal sammensaettes mest hensigtsmaessigt og i hvilket omfang, der skal bruges penge
pa inventar, kontorhold, uddannelse mv.

Lederen af aftaleenheden har ansvaret for at ansatte personale, der har de kvalifikationer, der er
brug for i aftaleenheden. Hermed er der overensstemmelse mellem kompetencen til at anszette
personale og ansvaret for at budgettet overholdes.

Lederen af aftaleenheden skal handle efter Lemvig Kommunes vision, politikker og strategier.

2.1 Budgetansvar

Den budgetansvarlig leder af aftaleenheden er ansvarlig for at opna de aftalte mal inden for den
afsatte gkonomiske ramme. Til denne opgave har den budgetansvarlige udstrakt metodefrihed.
Med friheden fglger en pligt til at fglge op, dokumentere og rapportere, sa direktionen kan sikre
en optimal anvendelse af kommunens samlede ressourcer.

De gkonomiske spilleregler for gkonomistyringen fremgar af Lemvig Kommunes bevillingsregler.
(Bilag 1)
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Den budgetansvarlige leder skal:

Overholde det tildelte budget.

Folge op lgbende og reagere pa afvigelser.

Have kendskab til gkonomistyringsprincipper og OPUS-systemet.
Godkende og bogfgre fakturaer rettidigt og korrekt.

Udfgre ledelsestilsyn i henhold til retningslinjerne.

Afstemme kontantkasser og statuskonti regelmaessigt.

Involvere medarbejdere i budgetanvendelse og samarbejde med tillidsreprasentanter om
implementering af de politiske malsaetninger og retningslinjer og udarbejde lokale
malsaetninger, mv. for at sikre klarheden i anvendelsen af de afsatte midler.

2.2 Personaleansvar

Lederen af aftaleenheden har fuld kompetence ved ansattelser og afskedigelser (jf.

personalehdndbogen). @konomi og HR skal inddrages ved afskedigelser og sanktioner.

Lederen af aftaleenheden har ansvaret for at forhandle og prioritere midlerne til ny Ign, inden for

rammerne af Lemvig Kommunes Ignpolitik. Men det er oplagt at gére brug af kompetencen hos

konsulenterne i @konomi og HR. Ny Ign til lederen af aftaleenheden, forhandles af omradets
direktor.

2.3 @vrige ansvarsomrader

Bygningsvedligeholdelse: Udvendig vedligehold af kommunens bygninger varetages af
Teknik og Miljg. Efter budgetvedtagelsen afholdes et arligt byggesyn, hvor de udvendige
bygningsvedligehold prioriteres i en flerarig planlaegning. Arbejdet finansieres af en pulje til
faelles bygningsvedligeholdelse.

Bygningsvedligeholdelse: Indvendigt vedligehold af kommunens bygninger er
aftaleenhedens ansvar, med radgivning fra Teknik og Miljg.

IT-udstyr og systemer: Centraliseret styring. Indkgb og systemvalg sker i dialog med
Digitalisering og IT. Finansiering af central styring, foretages ved IT-finansieringsfordeling
mindst en gang arligt, efter brugerydelse og antallet af devises i aftaleenhederne.

Indkgb: Skal fglge kommunens indkgbspolitik og benytte indkgbssystemet. Indkgbsaftaler
er tilgaengelig pa Intra. @konomi og HR har ansvaret for Igbende analyse af indkgbet. Det
skal sikre overholdelse af politikken.
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e Leje og leasing: Leasingaftaler indgas kun af @konomi og HR. Leje af bygninger kraever
involvering af Teknik og Miljg samt @konomi og HR.

o Begraensninger: Centrale beslutninger og overenskomster skal overholdes. De politiske
udvalg, Kommunalbestyrelsen og Direktionen kan traeffe beslutninger, der geelder for alle
aftaleenheder.

2.4 Stotte og sparring fra stabe og fagomrader

Det er muligt at hente stgtte og sparring hos omradets fagchef, fagomradet, @konomi og HR,
Teknik og Miljg, Velfaerdssekretariatet, Direktionssekretariatet samt Digitalisering og IT. Det er
fagomradets ansvar at sikre, at aftaleenheden kan fa den ngdvendige og relevante faglige
sparring.

e Fagomradet:
Ved spgrgsmal i forbindelse med aftalens og evalueringens udformning, brug for faglig
sparring osv. kontaktes fagchefen eller fagomradet. Fagomradet koordinerer de interne
aftaler, og det er derfor her, aftaleenheden skal henvende sig med spgrgsmal af denne art.

e (Pkonomi og HR
HR- og Lgnkonsulerne kontaktes i forhold til overenskomstmaessige spgrgsmal, Igntekniske
sporgsmal, Ienforhandlinger, opsigelser/anszettelser og gvrige personalemaessige spgrgsmal.

@konomikonsulenterne kontaktes i forhold til spgrgsmal om bogfgring, gkonomistyring,
budget, pkonomiske hjzaelpevaerktgjer, forsikring, samt ved leasing og indgdelse af
lejekontrakter.

Indkgbskonsulenterne kontaktes i forhold til spgrgsmal om indkgbssystemet og
indkgbsaftalerne.

e Teknik og Miljg
Teknik og Miljg er konsulent i forbindelse med den indvendige vedligeholdelse af bygninger og
tekniske anlaeg. Aftaleenheden gennemfgrer brand- og evakueringsgvelser efter planer
udarbejdet pa aftaleenheden. Planerne skal kunne dokumenteres ved brandsyn.

3. Budgetopfelgning
Lemvig Kommune skal overholde budgettet, da det er dette der sanktioneres i forhold til
overskridelse. Derfor skal der ske en Igbende og teet budgetopfplgning.
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Det er den budgetansvarlige leder, der til en hver tid skal have overblik over gkonomien i forhold
til de indgaende aftaler.

@konomi- og Erhvervsudvalget har besluttet, at der udarbejdes tre grundige gkonomiopfglgninger,
som behandles i bade fagudvalg, @konomi- og Erhvervsudvalg samt Kommunalbestyrelsen. De tre
arlige opfglgninger foretages pr. 31. marts, 30. juni, 30. september. Ved forventet overskridelse
kan der kraeves hyppigere opfalgning, hvis aftaleenhedens samlede budgetramme forventes
overskredet.

@konomi og HR stiller veerktgjer til radighed via Nem@konomi og KMD Opus og har ansvar for
undervisning i brugen.

Den budgetansvarlige leder har ansvaret for at forsta og handle pa forbrugsrapporter i
Nem@konomi og Opus. Hvis der er vaesentlige afvigelser, kontaktes direktgren for omradet.
Indholdet og formen for tilbagemeldingen aftales mellem den budgetansvarlige leder og den
gkonomiske konsulent pa omradet.

Budgetkonsulenterne i @konomi og HR har samtidig pligt til at overvage den gkonomiske udvikling
pa de enkelte omrader og til at informere direktgrerne om vaesentlige afvigelser fra den
forventede gkonomiske udvikling, dels pa det enkelte omrade og dels pa de enkelte
aftaleenheder. Direktionen og den budgetansvarlige leder har herefter mulighed for at foretage de
korrektioner, som er ngdvendige for at overholde budgettet og for at leve op til servicemalene.

3.1 Bogfgring og bilagsbehandling

Den budgetansvarlige har ansvaret for at indkgb er foretaget efter retningslinjerne og at indkgbet
vedrgrer aftaleenhedens aktivitet, samt at fakturaer bliver betalt rettidig og bogfgrt korrekt.

| Lemvig Kommune anvendes elektronisk bogfgrings- og betalingssystem. Det vil sige at fakturaer
pa al keb skal indga elektronisk pa aftaleenhedens EAN-nummer.

Alle fakturaer skal kontrolleres, konteres og godkendes inden de bliver bogfgrt og betalt.
Kontrol og kontering, betyder

e at der udfgres kontrol af, at varen er leveret som aftalt.

e at maengde, kvalitet og pris er kontrolleret samt at aftalte rabatter er opnaet jeevnfgr
indkgbsaftaler.

e at der sker en betaling af fakturaen i gkonomisystemet pa korrekt artskonto og PSP-
element/ omkostningssted.

e at kgbet kan henfgres til institutionen/aftaleenheden i Lemvig Kommune.

Konteringen foretages typisk af en administrativ medarbejder, som har ret til at godkende belgb
op til 10.000 kr.
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Konteringen kan ogsa foretages automatisk via de opsatte betalingsplaner eller via automatisk
fakturabehandling inden for de fastsatte krav hertil omkring belgbsmaessige rammer og sikkerhed
for den automatiske behandling. Der henvises til de administrativt fastsatte regler og kontroller
vedr. automatisk fakturahandtering.

Godkendelse, g=lder ALLE fakturaer og udgiftsbilag uanset belgb og betyder

at kontrol af levering af varen og kontering af faktura

e atder er bevillingsmaessig daekning for udgiften/indteegten

e at udgiften eller indtaegten opfylder de forudsaetninger, som bevillingen er givet efter

e at udbetalingen/indbetalingen har hjemmel i lovgivningen og Kommunalbestyrelsens
beslutninger

e at medarbejderen, som udfgrer konteringen, er instrueret i, hvad konteringen indebzerer

og at de beskrevne retningslinjer og kontroller efterleves.

Godkendelsen foretages typisk af den budgetansvarlig, som ikke har en belgbsgraense.

Alternativt kan den budgetansvarlige leder uddelegere godkendelsen til en stedfortraeder eller
teamleder. Personen skal veere forskellig fra den person, som foretager konteringen.

Af hensyn til overholdelse af betalingsfrister, kan Chefen for @konomi og HR godkende fakturaer
for hele Lemvig Kommune i den budgetansvarlige leders fraveer.

| Lemvig Kommune er det besluttet, at elektroniske fakturaer, det vil sige fakturaer, som sendes
elektronisk fra en leverandgr til bilagsindbakken i KMD Opus, kun skal godkendes af den
budgetansvarlige pa omradet, hvis belgbet er stgrre end 10.000 kr.

Det betyder, at faktura under 10.000 kr. ikke skal godkendes af den budgetansvarlige, men
godkendes af vedkommende der konterer fakturaen.

Omposteringsbilag kan godkendes af vedkommende, der laver omposteringsbilaget. Det vil sige
interne flytninger af posteringer indenfor aftaleenheden. Det kraever autorisations til de omrader
der posteres imellem.

Alle manuelle fakturaer og udgiftsbilag (udlzeg), det vil sige udbetalinger til enten en person eller
en virksomhed, hvor der ikke er fremsendt elektronisk faktura, skal der to godkender pa (f.eks.
sekretaer laver bilag og godkender er den budgetansvarlige pa omradet).

Manuelle fakturaer og udgiftsbilag (udleeg) skal begraeenses mest muligt.

Ved personligt udlaeg skal KMD udlaegs app benyttes.
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Hvis der laves manuelle faktura og udgiftsbilag (udlaeg) er det et krav, at det skal godkendes af
vedkommendes leder, sa godkendelsen sker af en leder, der hierarkisk er over den, der har afholdt
udgiften. Alternativt kan @konomi og HR kontaktes for godkendelse.

3.2 Afstemning og regnskab

Den budgetansvarlige har ansvaret for at eventuelle kontantkasser, it-systemer og statuskonti
bliver afstemt i forhold til de geeldende retningslinjer.

o Kontantkasser og statuskonti skal afstemmes efter gaeldende vejledninger.
e Budgetansvarlige skal bidrage til regnskabsudarbejdelse ved behov.

Der henvises til vejledning vedrgrende afstemning af mellemregningskonto og statuskonti pa
intranettet under @konomi og HR samt til skabelon og vejledning til kontant- og forskudskasser i
Principper for @konomistyring.

3.3 Regnskab

Kommunens regnskab udarbejdes af @konomi og HR. Den budgetansvarlige har pligt til at bidrage
til regnskabsudarbejdelsen pa eget omrade, hvis der anmodes om det.

Der henvises til bilag om den arlige regnskabsaflaeggelse.

4. Pkonomisk ledelsestilsyn

4.1 Formal og metode

Ledelsestilsyn skal sikre korrekt anvendelse af budget, forhindre fejl og svig, og beskytte
medarbejdere mod misteenkeligggrelse. Tilsynet udfgres via:

¢ Lgbende dialog.
e Budgetopfglgning.
o Stikprgver baseret pa vaesentlighed og risiko.

Den budgetansvarlige bgr vaere i Igbende dialog med medarbejderne om de daglige opgaver,
herunder indkgb, bogf@ring og betaling. Medarbejderen bgr radfgre sig med lederen inden indkgb
af en vare eller tjenesteydelse, som ligger ud over det sadvanlige.

En stor del af de udgifter, der afholdes i den daglige drift, vedrgrer dog mindre indkgb eller er
regelmaessigt tilbagevendende, derfor kan disse som udgangspunkt handteres af medarbejderne
selv.
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Derfor er der indfgrt en belgbsgraense pa 10.000 kr. i forbindelse med elektroniske fakturaer.

Den Igbende budgetopfglgning vil i praksis — udover sikring af budgetoverholdelse — vaere en del af
ledelsestilsynet. Igennem arbejdet med budgetopfglgningen vil der opnas indsigt i anvendelsen af
budgetmidler og gennemga enkeltposter i bogfgringen med medarbejderne.

@konomi og HR udarbejder beskrivelse af hvor stor en stikprgve der skal udtages, procent/stk.
indenfor belgbsgraense og hvor hyppigt. Overveje at medtage omposteringsbilag. Er et udtaget
bilag tidligere godkendt af budgetansvarlig, kan denne ikke godkende stikprgven men skal
videresende til en person der er over vedkommende.

4.2 Kontrol

Den budgetansvarlige har pligt til at foretage gkonomisk ledelsestilsyn.
o Stikprgvekontrol skal malrettes risikofyldte udbetalinger og stgrre belgb.
o Ved uddelegering af godkendelse skal der foretages gget tilsyn.

e (@Pkonomi og HR stiller dokumentationsvaerktgjer til radighed og foretager stikprgvekontrol
af automatiske bilag.

Foretager den budgetansvarlige selv godkendelsen for aftaleenheden, er det kun fakturaer under
10.000 kr. som ikke har veeret forbi lederen.

Hvis den budgetansvarlige har uddelegeret godkendelsen til en stedfortraeder eller teamleder, vil
det veere relevant at foretage et stgrre ledelsestilsyn af fakturaer og udgiftsbilag over 10.000 kr.

@konomi og HR stiller gennem KMD Opus faciliteter til radighed, der dokumenteret det
gkonomiske ledelsestilsyn.

Der vil desuden fra @konomi-og HR, ud fra en vurdering af vaesentlighed og risiko, blive foretaget
en stikprgvevis kontrol og opfglgning pa bilag bogf@rt automatisk via betalingsplaner og
automatisk fakturabehandling.

4.3 Tilsyn med budgetansvarlige

@konomi og HR har som udgangspunkt ansvaret for det pkonomiske ledelsestilsyn over for den
budgetansvarlige. Det geelder kontrol af den budgetansvarliges lon og udbetalinger til den
budgetansvarlige selv.

@konomi og HR har desuden pligt til at foretage et generelt tilsyn med aftaleenhedens
budgetoverholdelse mv.

e @konomi og HR fgrer tilsyn med budgetansvarliges egne udbetalinger.
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e Intern revision i @konomi og HR kontrollerer ledelsestilsyn pa tveers af organisationen.
e Ekstern revision kan inddrages ved behov.

Egentlige kontroller over for den budgetansvarlige pahviler gkonomikonsulenterne i @konomi og
HR. Kontrollen af det udfgrte ledelsestilsyn foretages i forbindelse med budgetopfglgninger i Igbet
af aret. Det vil veere naturligt, at visse omrader pa grund af szerlig risiko, enmandsbetjent
virksomhed, manglende direkte ledelse eller lignende vil vaere underkastet stgrre kontrol end
andre.
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