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Hvad er ledelsestilsyn?
Ledelsestilsynet skal sikre, at skonomiopgaver
lzses pa betryggende vis, herunder:

@ Budgetopfelgning — vurdering af om det
forventede arsforbrug kan holdes inden
for budgettet.

@® Opfolgning pa personaleoversigt -
opfelgning pa om de aflannede med-
arbejdere er ansat i institutionen/afdelingen
og at lennen er korrekt.

@ Stikprovevis bilagskontrol - kontrol af bilag
som et led i den integrerede anvisning.

@ Afstemning af balancekonti.

Den gkonomiansvarlige har ansvaret for
udfgrelse af ledelsestilsynet. Ledelsestilsynet
henger naturligt sammen med ansvaret for
overholdelse af bevillinger (anvisningsbemyndi-
gelse).

Den praktiske udfgrelse af ledelsestilsynet kan
uddelegeres til en medarbejder, men det er
fortsat den gkonomiansvarliges ansvar at pase,
at tilsynet er betryggende.Tilsynet kan ikke
delegeres til den medarbejder, hvis arbejde
skal kontrolleres.

@konomi har en radgivende funktion og kan
vejlede de gkonomiansvarlige i, hvordan ledel-
sestilsynet tilrettelegges.

Hvad er omfattet af ledelsestilsynet?
Hele enhedens budget er omfattet af ledelses-
tilsynet. Dette glder ogsa for konti, hvor
andre afdelinger har ansvaret for registrerin-
gen som f.eks. lon og refusioner.

Omfattet af tilsynet er bade selve bogfaringen
og processer, som er forbundet hermed (ek-
sempelvis opkravningen af indtaegter, kontrol
af aktiver, overholdelse af kommunens ind-
kebspolitik o.a.).

Udfgrelse af ledelsestilsynet

Hver maned udsender @konomi via gkono-
misystemet en nyhed om, at ledelsestilsynet
nu skal udfgres. Ledelsestilsynet skal som
hovedregel vare udfert senest 10 arbejdsdage
efter udsendelse af nyheden. Ledelsestilsynet
gennemfores som folger:

Budgetopfalgning

Budgetopfolgningen gennemferes ved hjelp af
Forretningsanalyse i OPUS eller ved anvendel-
se af folgende rapporter under Min @konomi
i Opus:

@ “Ledelsestilsyn — Budgetopfelgning
— Lon og ovrig drift”.

@ “Ledelsestilsyn — Budgetopfelgning
—Anlzg”.

| budgetopfolgningen skal den gkonomiansvar-
lige forholde sig til, om det forventede arsfor-
brug kan holdes inden for det korrigerede
budget.

Den udfgrte kontrol dokumenteres elektro-
nisk, f.eks. ved en kommentar pa en PDF-ud-
skrift af rapporten, som arkiveres digitalt.



Opfelgning pa personaleoversigt
Opfolgningen pa personaleoversigten gen-
nemferes ved anvendelse af rapporten ”Le-

delsestilsyn - Opfglgning pa personale” under

Min @konomi i Opus.

Ved opfalgningen skal den gkonomiansvar-
lige forholde sig til, om personerne er ansat
i institutionen/afdelingen, og om lgnnen er
korrekt.

Lederen skal ogsa folge op pa sygefravaeret,
hvilket gennemfores ved anvendelse af rap-
porterne “Sygefravaer — Afsluttet/Uafsluttet -

Arstal” ligeledes under Min @konomi i Opus.

Den udferte kontrol dokumenteres elek-
tronisk, f.eks. ved en kommentar pa en
PDF-udskrift af rapporten, som arkiveres
digitalt.

Bilagskontrol

Stikpravevis bilagskontrol gennemfares
under fanen “Ledelsestilsyn” i Min @konomi
i Opus. Bilagskontrollen sker som led i den
integrerede anvisning og er saledes den gko-
nomiansvarliges godkendelse af,

at belgbet er inden for budgettet.Ved
kontrollen sikres det endvidere:

@ At fakturaen vedrerer institutionen/
afdelingen.

@ At belgb og indhold er korrekte.

@ At bogferingen er korrekt.

@ At personen, som har disponeret
og handteret fakturaen,

er bemyndiget hertil.

Konstateres der fejl eller mangler ved
kontrollen, skal disse udbedres.

Ingen ma foretage udbetalinger til sig selv,
uden at bilaget/udbetalingen forlods er god-
kendt af en anden person med ledelsesansvar.
Stikpreovens omfang fastsattes af den gkono-
miansvarlige. Omfanget fastsattes saledes, at
den gkonomiansvarlige er overbevist om, at
kvaliteten er i orden.

Den udferte kontrol dokumenteres via
ledelsestilsynet.

Afstemning af balancekonti

Opfelgningen pa afstemninger af statuskonti
gennemfores ved anvendelse af rapporten
”Ledelsestilsyn - Afstemning af statuskonti”
under Min @konomi i Opus. Afstemningen
skal sikre, at saldoen kan specificeres og er
korrekt, og at evt. fejl, gamle poster m.m.
udlignes.

Afstemninger skal ske lzbende. Samtlige
konti skal som minimum afstemmes ultimo
regnskabsaret.

Den udferte kontrol dokumenteres elek-
tronisk, f.eks. ved en kommentar pa en
PDF-udskrift af rapporten, som arkiveres
digitalt.

Beskrivelse af ledelsestilsynet
Kravene til ledelsestilsynet beskrevet ovenfor
er minimumskrav, som skal udferes lzbende.
Kontrollen kan udvides, hvis det vurderes, at
der er behov for det, eksempelvis hvis der er
indtegter, kontantkasse, vardier tilhgrende
andre m.m. Kontrollen skal udvides, hvis der
er mistanke om fejl eller svig.

Den gkonomiansvarlige skal beskrive ledel-
sestilsynet for eget omrade og offentliggere
beskrivelsen pa Medarbejderportalen.

Til brug for beskrivelsen er der udarbejdet
en skabelon hertil.






