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HADERSLEV KOMMUNE


Forvaltning: ___________________________


Beskrivelse af det økonomiske ledelsestilsyn




	Navn på enheden:
	

	Afdelingsnumre i Prisme:
	

	Budgetansvarlig chef/leder:
	





	NemØkonomi ajourføres af:
	

	-Beskrivelsen laves af: 
	

	-Medarbejderlisten kontrolleres af:
	

	-Bilagsgennemgang stikprøver 
  foretages af:
	



Den ansvarlige leder skal administrere sit ansvarsområde i henhold til de til enhver tid godkendte regler i

· Kasse- og regnskabspolitikken 
· Gældende retningslinjer
· NemØkonomi Vejledning

Forretningsgangsbeskrivelsen for 2025 – det økonomiske ledelsestilsyn gemmes i denne Acadre sag: 25/1946 
Forretningsgangsbeskrivelsen opdateres årligt.


Nedenfor skal du sætte kryds og enkelte steder kort uddybe dine svar.
Dine afkrydsninger skal afspejle den måde, du udfører dit tilsyn på.
I Word-dokumentet kan du klikke direkte på afkrydsningsfelterne.


Forretningsgangsbeskrivelse
Beskrivelse af det økonomiske ledelsestilsyn.
Budget
Hvilke aktiviteter er der i hovedtræk budgetteret med på driftsstedet?
☐ Løn
☐ Personaleudgifter
☐ Projekter og udviklingstiltag
☐ Indkøb af materialer og udstyr
☐ Bygninger og vedligehold
☐ Borgerrettede midler

☐ Kerneydelse:_________________________________________________

☐ Andet: _____________________________________________________

Budgetopfølgning i NemØkonomi
Hvordan sikres det, at indtægter og udgifter vedrører driftsstedet og er bogført korrekt efter gældende regnskabsprincipper?
☐ Gennem løbende kontrol af bilag
☐ Gennem løbende kontrol af kontostreng og ved brug af Artskonteringsvejledningen
☐ Ved stikprøvekontrol
☐ Der foretages ikke systematisk kontrol, grundet: ________________________

☐ Andet: ______________________________

Hvordan sikres det, at økonomiske dispositioner holdes inden for de godkendte bevillingsrammer?
☐ Gennem forhåndsgodkendelse
☐ Ved budgetopfølgning før disposition
☐ Der er ikke en fast praksis

☐ Andet: _______________________________

Hvordan kontrolleres det, at udgifter og indtægter anvendes i overensstemmelse med gældende regler og hensigtsmæssigt?
☐ Intern revision
☐ Ledelsestilsyn
☐ Brug af kontrolskemaer
☐ Der foretages ikke systematisk kontrol

☐ Andet: _______________________________



Hvordan rapporteres budgetopfølgningen til relevante interessenter?
☐ Månedsrapporter
☐ Kvartalsrapporter
☐ Møder med interessenter
☐ Via økonomisystemet/ØkonomiKUBE
☐ Via NemØkonomi
☐ Der rapporteres ikke systematisk

☐ Andet: ______________________________________


Bogføringsprocessen
Hvem sikrer rettidige betalinger af regninger?
☐ Økonomisk administrations medarbejder
☐ Afdelingsleder/Budgetansvarlig leder
☐ Automatiseret system (robot)

☐ Andet: ______________________________________

Anvendes robotten til automatisk kontering af regninger? 
☐ Nej, vi anvender ikke robot
☐ Ja, vi anvender robot

☐ Hvis Ja, hvor ofte ajourføres robotten: _________________________________________

Afstemning af finanskonti – Bank og mobilepay
Er der i afdelingen tilknyttet nogen bank eller mobilepay konti?
☐ Nej, fortsæt til næste emne
☐ Ja, besvar nedenstående spørgsmål

Hvordan sikres det, at der løbende sker afstemning af bank og MobilePay til Prisme?
☐ Gennem løbende kontrol
☐ Ved månedlige afstemninger
☐ Automatiserede systemer

☐ Andet: _______________________________________

Afstemning af finanskonti – Mellemregningskonti
Er der i afdelingen nogen mellemregningskonti, der skal afstemmes?
☐ Nej, fortsæt til næste emne
☐ Ja, besvar nedenstående spørgsmål


Hvordan sikres det, at der løbende sker afstemning af mellemregningskonto(i)?
☐ Gennem løbende kontrol
☐ Ved månedlige afstemninger
☐ Automatiserede systemer

☐ Andet: _____________________________________________

Afstemning af finanskonti – Fælles
Hvem håndterer afvigelser/difference i afstemningerne?
☐ Økonomisk administrations medarbejder
☐ Afdelingsleder/Budgetansvarlig leder

☐ Andet: _____________________________________________

Hvilken aftale er der ved konstatering af en difference i afstemningen?
Besvarelse:


Indtægter
Hvordan håndteres salg af varer eller tjenesteydelser?
☐ Intern faktura
☐ Via webshop, Pay4IT, kontanter eller MobilePay

☐ Andet: _____________________________________________

Hvem og hvordan afstemmes og afregnes indtægter?
Besvarelse:


Er der indtægter fra sponsorater?
☐ Ja
☐ Nej

Er der omkostninger til sponsorater?
☐ Nej
☐ Ja

Hvis ja, er de godkendt i Økonomiudvalget?
☐ Ja
☐ Nej

Bliver du tilbudt sponsorater/donationer, så kontakt din økonomiske konsulent.

Forskudskasser, kostkasser, Pay4it eller lignende
Hvordan sikres intern kontrol ved kassefunktioner og afstemning?
☐ Gennem daglig kontrol
☐ Ved månedlige afstemninger

☐ Andet: __________________________________________________

Hvordan opbevares kontanter?
☐ I pengeskab
☐ I aflåst skuffe

☐ Andet: __________________________________________________

Hvem har adgang til de opbevarede kontanter?
Besvarelse:


MasterCard, Business Debit, Eurocard, MobilePay e.l.
Benytter afdelingen nogen af ovenstående betalingsmidler, så svar venligst på nedenstående spørgsmål, ellers så fortsæt til næste emne.

Hvilke typer betalingskort/muligheder har driftsstedet?
☐ Business Debit
☐ Eurocard
☐ MobilePay

☐ Andet: __________________________________________________

Hvad er formålet med betalingskortene?
☐ Indkøb
☐ Rejseudgifter

☐ Andet: __________________________________________________

Hvem har fået udleveret kort?
☐ Afdelingsleder
☐ Medarbejder

☐ Andet: ____________________________________________________

Hvordan opbevares kortene?
☐ Hos korthaver
☐ I pengeskab
☐ I aflåst skuffe

☐ Andet: ____________________________________________________

Hvordan håndteres sletning af kort i forbindelse med medarbejderfratrædelse?Besvarelse:



Hvem har adgang til MobilePay bankkontoen?
Besvarelse:


Udenlandske indkøb
Foretager afdelingen jævnligt udenlandske indkøb?
☐ Ja
☐ Nej

Er der ved udenlandske indkøb fokus på de gældende momsregler?
☐ Ja
☐ Nej

Hvordan sikres kendskabet:____________________________

Købekort
Hvilke købekort har afdelingen?Besvarelse:


Hvordan sikres korrekt brug og kontrol af købekortene?
☐ Gennem løbende kontrol
☐ Ved månedlige afstemninger
☐ Log over anvendelse og hvem kortet er udlånt til

☐ Andet: _________________________________________________

Værdier tilhørende andre
Hvordan sikres sikker opbevaring af værdier?
☐ I pengeskab
☐ I aflåst skuffe
☐ Andet: ___________

Hvordan afstemmes og registreres kontanter og andre værdier?
Besvarelse:


Let omsættelige, fysiske genstande
Eksempelvis: It-udstyr, mobiltelefoner, PC’er, hjælpemidler, kørestole, maskiner, værktøj, køretøjer eller el-cykler.
Råder afdelingen over let omsættelige, fysiske genstande?
☐ Ja
☐ Nej

Hvordan minimeres risikoen for tyveri mv. af sådan genstande?
☐ Placering
☐ Registrering af hvilke medarbejdere, der anvender genstanden

☐ Andet:__________________________________________________

Indkøb
Hvordan sikres overholdelse af indkøbsaftaler og optimal anvendelse af E-handel?
☐ Vi anvender kommunens indkøbsaftaler
☐ Køber via EAN
☐ Begrænser køb på købekort/betalingskort

Arbejdstidsregistrering
Hvilket registreringssystem benyttes til arbejdstidsregistrering for medarbejderne?
Besvarelse:


Hvordan sikres korrekt registrering af arbejdstid og overarbejde?
☐ Gennem løbende kontrol/stikprøve

☐ Andet: ______________________________________________

Fordelingsaftaler
Foreligger der nogen aftaler om fordelingsnøgle af f.eks. varmeudgifter ved delt måler?
☐ Nej
☐ Ja
☐ Hvis ja, hvilke: _____________________________

Ikke nedskrevne aftaler ift. økonomi
Er der for afdelingen nogen ”ikke nedskrevne aftaler”, som der skal tages højde for f.eks. snerydning foretages af skolens pedel for børnehaven o. lign.?
☐ Ja
☐ Nej
☐ Hvilke: _____________________________________

Kontrol af budgetansvarlig leder under mig
Hvordan vil du sikre, at de ledere, der refererer til dig, gennemfører deres ledelsestilsyn som forventet?
☐ Gennem løbende kontrol via NemØkonomi

☐ Andet: ______________________________________


Arbejdsgange for systemudbetalinger
Sker der systemgenerede udbetalinger i afdelingen
☐ Nej
☐ Ja

Hvis ja, hvordan sikres, at der ikke er fejl i systemudbetalinger?
☐ Der er udarbejdet arbejdsgangsbeskrivelse, der kortlægger processen
☐ Der foretages stikprøvekontrol af systemudbetalingerne

☐ Andet: __________________________________________________


Ajourført maj 2025
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