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FREDERICIA KOMMUNE | BUDGET OG ANALYSE

DEL 1 - GENERELT

1.1. LOVGRUNDLAG

| lov om kommunernes styrelse (sty-
relsesloven) star der, at byradet har
til opgave at fastseette reglerne for
kommunens kasse- og regnskabs-
vaesen samt tilhgrende forretnings-
gange. | Fredericia Kommune er
disse regler nedfaeldet i "Principper
for gkonomistyring”.

1.2. FORMAL

Formalet med principperne er at
sikre en korrekt administration af
kommunens gkonomi, hvilket bl.a.
omfatter en klar praecisering af gko-
nomi- og ledelsesansvar.

Desuden skal principperne
understgtte kommunens gkonomi-

* At byradet og koncernledelsen
kan fa et overblik over kommunens
gkonomi.

* At decentrale ledere af afdelinger
og institutioner kan fa et overblik
over afdelingerne eller institutioner-
nes egen gkonomi.

1.3. ROLLEFORDELINGEN MEL-
LEM DET POLITISKE OG DET ADMI-
NISTRATIVE NIVEAU

Det formelle ansvar for kommu-
nens gkonomiske styring ligger hos
@konomiudvalget, udvalgene og
borgmesteren jf. styrelsesloven.
Hvordan ansvaret fordeler sig, er
beskrevet i det fglgende.

OKONOMIUDVALGET
@konomiudvalget holder tilsyn med
kommunens gkonomi og almindeli-
ge administrative forhold. Aiminde-
lige administrative forhold kan f.eks.
vaere spgrgsmal vedrgrende perso-
nale, forretningsgange, regnskabs-
fering m.v. Alle sager af gkonomisk
og almindelig administrativ karak-
ter, der kraever en byrddsbeslutning,
skal derfor forelaegges skonomi-
udvalget, inden der traeffes endelig
beslutning i byradet.

@konomiudvalget tager sig af den
umiddelbare administration af
opgaver, der vedrgrer kommunens
kasse- og regnskabsvaesen samt
lan- og personaleforhold.




@konomiudvalget tager sig af den
umiddelbare administration af
opgaver, der vedrgrer kommunens
kasse- og regnskabsveesen samt lgn-
og personaleforhold. Daglige opgaver
i relation til kommunens gkonomiske
styring og personaleforhold er
uddelegeret til den administrative
ledelse.

UDVALGENE

Udvalgene administrerer de bevillinger,
som byradet har givet dem i forbindelse
med den arlige budgetlaegning. Det
sker indenfor de rammer, som byrddet
har defineret. Udvalgene skal dermed
serge for, at de bevilgede belgb ikke
overskrides, og hvis bevillingerne
vurderes ikke at vaere af passende
starrelse, indstiller udvalgene dette til
byradet.

BORGMESTEREN

Borgmesteren har den gverste daglige
ledelse af kommunens administration.
Daglige opgaver i relation til
kommunens gkonomiske styring og
personaleforhold er uddelegeret til den
administrative ledelse.

1.4. OPBYGNING

"Principper for gkonomistyring”
beskriver primaert de helt overordnede
organisatoriske og styringsmaessige
principper.

Der suppleres med uddybende
administrative forretningsgange, som
i detaljeret grad beskriver, hvordan
de overordnede principper bruges i
praksis. Links til forretningsgangene
er placeret sidst i hvert afsnit og har
samme nummer som afsnittet, de er
beskrevet i.

Indenfor eget ansvarsomrade skal
direktgrer, fag- og stabschefer, samt
afdelingsledere s@rge for, at de fastsatte
forretningsgange overholdes og
medvirke til, at de vedligeholdes.

Kommunens eksterne revisor skal
underrettes om alle eendringer af
principperne, fgr endringerne saettes i
kraft.

1.5. GYLDIGHEDSOMRADE
Principperne er gyldige for hele
kommunens virksomhed.

| det omfang kommunen varetager
gkonomifunktioner for eksterne
virksomheder eller institutioner, er
dette regelsat ogsa geldende for disse.

De enkelte afdelinger er ansvarlige

for, at de relevante krav indarbejdes

i samarbejdsaftaler m.m. og for at
koordinere indholdet med @konomi og
Personale, som vedligeholder en samlet

1.6. AJOURFORING

"Principper for gkonomistyring”
skal afspejle kommunens politiske
beslutninger omkring skonomisk
styring.

@konomichefen har en seerlig rolle

med hensyn til at tage initiativ til at
vedligeholde og ajourfgre "Principper
for gkonomistyring” i overensstemmelse
hermed.

Andringer til regelsaettet skal gennem
@konomiudvalget forelaegges byradet til
godkendelse.

Redaktionelle eendringer, som ikke
aendrer de grundlaeggende principper

i regelsaettet, kan dog foretages af
@konomichefen. Tilsvarende geelder
andringer affgdt af byradsbeslutninger
0.a., hvor der ogsa foretages
konsekvensrettelser af regelsaettet.

Andringer i/nye bilag til regelsaettet skal
alene godkendes af @konomichefen.



2. KOMMUNENS OKONOMI

Kommunens overordnede gkonomi-
styringsprincip er rammestyring.

2.1. RAMMESTYRING

Service- og anlaegsudgifter er omfattet
af principper for rammestyring. Det skal
bl.a. bidrage til gget budgetsikkerhed.

Rammestyring indebaerer, at det enkelte
udvalg i lebet af aret skal overholde de
udstukne rammer, som er givet af byra-
det. Eventuelle merudgifter, som viser sig
i lobet af aret, skal afholdes indenfor den
angivne budgetramme.

For overferselsudgifter og gvrige driftsud-
gifter er hensigten, at disse fglger lands-
udviklingen.

Rammestyring giver den decentrale leder
frihed til at tilretteleegge og prioritere
indenfor vedkommendes ramme, omend
denne opgave naturligvis skal ses i relati-
on til de politisk vedtagne mal.

2.2. HVAD BETYDER RAMMESTYRING?
For den enkelte leder betyder ramme-
styring konkret, at han/hun har et budget,
som skal daekke arets lgbende udgifter
og indteegter. Det er derfor vigtigt at
vaere forudseende, sa det er muligt at
overholde rammen.

Uforudsete udgifter kan som
udgangspunkt ikke finansieres gennem
tilleegsbevillinger.

Endelig forudseetter rammestyring, at
lederen er forandringsparat og har et
vedvarende fokus pa fornyelse samt har
et gje for mere effektive og produktive
arbejdsgange.

Tilpasningen ma ikke ga ud over det af
byradet vedtagne serviceniveau.

2.3. BUDGETFORUDSATNINGER
Forudseenhed fas bl.a. gennem klare
budgetforudseetninger, hvilket vil sige
tydelighed ift. de priser og maengder,
som ligger til grund for serviceniveauet.
Ved at kende til budgetforudsaetningerne
og felge udviklingen af dem, bliver det
muligt at fa en fornemmelse af eventuelt
mer-/mindreforbrug i tide.

Dertil kommer, at klare budget-
forudseetninger giver gennemsigtighed
og kan bruges som et veerktgj til

at kommunikere om udviklingen i
gkonomien.
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3. BUDGET OG REGNSKAB

Budgettet og regnskabet udarbejdes i
en form, der som minimum opfylder de
regler, der er fastsat af det ansvarlige
ministerium.

3.1. BUDGETPROCESSEN
@konomiudvalget skal pa forhand god-
kende en tids- og aktivitetsplan samt
principper for den kommende budget-
proces.

3.2. DRIFTSBEVILLINGER

Byradet har fastsat, at bevillingsniveauet
for driftsbevillinger er pa udvalgsniveau.
For at tydeliggere budgetansvaret er
driftsbevillingerne opdelt i serviceudgifter
og @vrige udgifter. Serviceudgifter er om-
fattet af principperne for rammestyring,
dvs. at evt. overskridelser skal finansieres
af omradet selv.

3.3. ANLAGSBEVILLINGER

Byradet giver anlaegsbevillinger til hvert
enkelt anlaegsprojekt. Et anlaegsprojekt
ma ikke saettes i gang, for der foreligger
en anlaegsbevilling og tilherende radig-
hedsbelgb.

For sterre anlaegsprojekter bar der ogsa
foreligge en betalingsplan. For enhver an-
laegsbevilling skal der udpeges en gkono-
miansvarlig, som har ansvaret for:

* Tilsyn med anvendelsen af bevillingen.
* At aflaegge regnskab for anleegsarbejder
over 2 mio. kr.

3.4. TILLAGSBEVILLINGER

Hvis en bevilling ikke er tilstraekkelig, skal
der saettes en raekke tiltag i gang. Den
gkonomiansvarlige skal sgge at tilpasse
aktiviteten i fglgende prioriterede orden:

1. Inden for omradet (den gkonomian-
svarlige).

2. Inden for fag- eller stabsomradet (fag-
eller stabschef).

3. Inden for udvalgsomradet (direkteren
og fagudvalget).

Rent undtagelsesvist kan der, gennem
@konomiudvalget, ansgges om en tillaegs-
bevilling. Det skal altid oplyses, hvordan
tilleegsbevillingen gnskes finansieret.
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3.5. BUDGETOPFOLGNING
Budgetopfalgningsniveauerne er vist i
ovenstaende figur.

For kommunen som helhed laves der
hvert ar 3 budgetopfelgninger til det
politiske niveau. @konomiudvalget kan
beslutte, at der i perioder laves budget-
opfelgning oftere pa udvalgte omrader.

3.6. OVERFORSELSADGANG MELLEM

ARENE

Der er som hovedregel overfgrsels-ad-
gang af mer-/mindreforbrug imellem
arene pa serviceudgifterne for decentra-
le enheder.

Overferselsadgangen er maksimalt 3

% af det korrigerede netto-budget pa
enhedsniveau for mindreforbrug eller
det fulde merforbrug ved regnskabsaf-
slutningen.

Godkender den politiske opfalgning

Direktgrerne har ansvar for den politiske opfelgning

CHEFERNE
Fag- og stabscheferne har, i samarbejde med
@konomistaben, ansvar for den lgbende opfglgning

BUDGETANSVARLIGE LEDERE
Lederne har ansvaret for den lgbende opfglgning

Herudover er der overfgrselsadgang for
det fulde belgb vedregrende politiske be-
sluttede aktiviteter og eksterne midler.

For de dele af kommunens gkonomi,
der enten ikke fremgar af positivlisten
eller indgar i de fernaevnte kategorier,
er der ingen overfgrselsadgang af hver-
ken mer- eller mindreforbrug.

3.7. LEDELSESTILSYN

Ledelsestilsynet skal sikre, at gkono-
mistyringen sker pa betryggende vis.
Derfor skal ledelses-tilsynet omfatte:

* Budgetopfelgning - kan forbruget
holdes inden for de afsatte rammer?

* Opfelgning pa personaleoversigt - er
personerne pa budgetomradet ansat,
og er lgnforholdene korrekte?

» Stikprevevis bilagskontrol

* Afstemning af evt. balancekonti



Ovenstdende er de handlinger, der som
minimum skal foretages lgbende. Se
forretningsgang 3.7.1. for en naerme-

re beskrivelse af minimumskravene til
ledelsestilsyn. Kontrollen kan udvides
efter en konkret vurdering af vaesentlig-
hed og risiko. Kontrollen skal udvides,
hvis der er mistanke om fejl eller svig.

Ledelsestilsynet skal beskrives, og
beskrivelsen arkiveres i Acadre. Forslag
til, hvordan et ledelsestilsyn kan beskri-

ves, er vist i skabelonen til ledelsestilsyn.

Ledelsestilsynet dokumenteres, kom-
menteres og arkiveres digitalt, sa det
kan findes frem efter behov.

3.8. REGNSKAB

Der skal inden slutningen af aret udar-
bejdes en tids- og aktivitetsplan for den
kommende regnskabsaflaeggelse. Regn-
skabet afleegges snarest muligt efter
regnskabsarets udleb, dog senest med
udgangen af april maned det efterfel-
gende ar.

Lovhenvisning: Ministeriets regler for
budgettet og regnskabet

Budget- og regnskabsprocessen: Tids- og
aktivitetsplan for den kommende budget-
og regnskabsproces

Forretningsgang 3.7.1: Ledelsestilsyn
Skabelon 3.7.2: Skabelon til ledelsestilsyn



DEL 4 - BOGFORINGSPROCESSEN

4.1. BOGFORINGEN

Alle data, som har indflydelse pa
kommunens gkonomi, skal registre-
res lgbende af hensyn til mulighe-
derne for effektiv sags- og budget-
opfelgning.

Arbejdsgange og interne kontroller
skal tilrettelaegges ud fra en vurde-
ring af veesentlighed og risiko, sa
det foregdr med minimal risiko for
kommunen, og med beskyttelse af
de involverede medarbejdere mod
unedig mistaenkeliggarelse.

@konomistaben er ansvarlig for at
udarbejde vejledende retningslinjer
for bogferingen, som offentliggares
pa kommunes interne kommunika-
tionskanal.

4.2. AFSTEMNING AF
BALANCEKONTI

God gkonomistyring forudseetter,
at kommunens balancekonti, dvs.
bank-, beholdnings- og mellem-
regningskonti m.m., afstemmes
regelmaessigt, og at der korrigeres
for eventuelle fejl. Afstemning af
balancekonti er en integreret del af
kommunens ledelsestilsyn.

@konomi og Personale opretter ba-
lancekonti efter anmodning fra de
enkelte afdelinger eller stabe. Afde-
linger og stabe styrer selv, hvem der
er ansvarlig for brugen af den en-
kelte konto, og for afstemningen af
den. @konomistaben har via gkono-
misystemet oversigt over, hvem der
er ansvarlig for afstemningen.

Afstemningen skal ske lgbende.
Samtlige balancekonti skal dog
afstemmes ultimo regnskabsaret.
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4.3. INTERN AFREGNING

| forbindelse med interne afregninger,
kan der vaere behov for adgang til den
fulde kontoplan. Hvis medarbejdere
udover stabens gkonomiske
medarbejdere, skal have har den fulde
adgang, skal @konomichefen give
tilladelse hertil.

4.4. E-HANDEL

Det er obligatorisk for alle kommunens
ansatte at benytte gkonomisystemet
til e-handel, hvis der bestilles varer pa
et aftalebelagt omrade. Det betyder,
at hele indkgbsprocessen bliver gjort
elektronisk fra bestilling til betaling.

4.5. IT-SIKKERHED

Der henvises til kommunens it-
sikkerhedspolitik for en naermere
beskrivelse af kravene til bl.a.
systemejere, datakvalitet, kontrol vedr.
ind- og udbetalingssystemer.

Forretningsgang 4.1: Behandling af
regnskabsbilag

IT-sikkerhedspolitik Fredericia:
Kommunes IT-sikkerhedspolitik
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DEL 5 - BOGFORINGSPROCESSEN

5.1. FINANSIEL STYRING
Byradet fastseetter de overordnede
regler for kommunens finansielle
styring, herunder anbringelse af
midler, ldnoptagelse og anvendelse
af finansielle instrumenter. Disse
regler er beskrevet i kommunens
finansielle strategi.

5.2. TEGNINGSBERETTIGEDE
De tegningsberettigede fremgar

af referat fra det konstituerende
mgade. De er bemyndiget til at un-
derskrive dokumenter vedrgrende
kb, salg og andre dispositioner
over fast ejendom, optagelse af 1an
og afgivelse af garanti.

@konomistaben har kompetencen
til at oprette konti i pengeinstitut-
ter, og skal vedligeholde en oversigt
over fuldmagtsforholdene.

Ingen person ma alene kunne fore-
tage haevninger pa eller overfarsler
fra kommunens bankkonti. Fuld-
magtsforholdene og de tilknyttede
it-systemer skal veere sat op pa en
sadan made, at der altid kraeves to
personer i forening.

Undtaget fra denne regel er:

* Bankkonti, som er tilknyttet kon-
tantkasser, der fungerer som et fast
forskud.

* Betalinger, som skyldes transaktio-
ner registreret i kommunens gkono-
misystem.

5.3. IND- OG UDBETALINGER
Alle ind- og udbetalinger skal princi-
pielt bogferes, inden de gennemfo-
res.

Det offentliges ind- og udbetalinger
er i vidt omfang reguleret ved lov.
Hovedprincippet er, at kommunens
ind- og udbetalinger skal digitalise-
res og systematiseres, hvor det er
muligt og hensigtsmaessigt.

Kommunens ind- og udbetalinger
skal som hovedregel foretages ved
bankoverfgrsler eller tilsvarende.
@konomichefen er ansvarlig for at
tilretteloegge procedurer, sa der i
begraenset omfang kan modtages
eller udbetales kontante belgb.

5.4. NEMKONTO-REGISTERET
Udbetalinger finder sted ved at bru-
ge et centralt register, NemKonto,
som indeholder bankkontooplys-
ninger for alle landets borgere og
virksomheder.

Bade borgerne selv som pengeinsti-
tutterne og kommunerne har ad-
gang til at indberette sendringer til
NemKonto-registeret.

Hvis en borger gnsker det, kan ved-
kommende fa udbetalt en bestemt
ydelse, f.eks. bgrnepenge til en
anden konto end vedkommendes
NemKonto. Dette kaldes en specifik
NemKonto.
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@konomistaben har ansvaret for at
kontrollere, at der er tilstraekkelig
dokumentation for kommunens
indberetninger til specifik NemKon-
to.

5.5. KONTANTKASSER - HERUN-
DER DANKORT

Er det for et omrades almindelige
drift ngdvendigt at bruge kontan-
ter til ind- eller udbetaling, kan der
i helt seerlige situationer oprettes
kontantkasser. Der skal dog farst
vaere afdaekket alternative mulighe-
der.

Kontantkasser kan forekomme ved:
- Kasser til modtagelse af betalinger,
hvis andre betalingsformer er helt
udelukket

- Automater med salg, hvor der er
mulighed for kontantbetaling

Oprettelse af kontantkasser kan kun
ske efter aftale med @konomista-
ben.

@konomistaben fastsaetter ram-
merne for administration og intern
kontrol af kontantkasser. De enkelte
gkonomiansvarlige har ansvaret for
administrationen og kontrollerne
inden for rammerne og beskriver i
deres forretningsgang, hvordan det
udferes i dagligdagen.

Kontantkasser, kreditkort og salgs-
automater med kontanter er res-
sourcekraevende rent administrativt,
og skal sa vidt muligt undgas.

| Fredericia Kommune er det som
udgangspunkt ikke muligt at fa et
personligt dankort eller Mastercard,
men vurderer fagchef og gkonomi-
chef, at der er behov for et kredit-
kort, kan der undtagelsesvis opret-
tes et kreditkort.

Det er dog kun muligt, hvis alle an-
dre muligheder er udtemt.

Det er muligt at fa oprettet virtuelle
Mastercard, hvis fagchef og gkono-
michef vurderer, at der er behov for
et sadant, og at der ikke er andre
muligheder for betaling.

Et virtuelt mastercard bruges bl.a.

til:

1. Betaling af annoncer pa sociale

medier (FB, Instagram mv.), da der
ikke er andre betalingsmuligheder
pa dette.

Det er vigtigt at pointere at alle
medarbejdere, hvis det er muligt,
skal handle pa kommunens ind-
kgbsaftaler i kommunens elektroni-
ske indkgbssystem og med en elek-
tronisk faktura. Se i gvrigt naermere
beskrivelse i Fredericia Kommunes
indkabspolitik.
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5.6. OPKRAVNING AF KOMMUNALE
FORDRINGER

Afdelinger, som udskriver regninger,
skal registrere kommunens fordringer
elektronisk. Indbetaling skal som
udgangspunkt ske elektronisk.
@konomi- og personalechefen

er ansvarlig for eventuelle
rykkerprocedurer og har kompetence
til at afskrive fordringer fra afsluttede
konkurser, dgdsboer m.v.

Vedtaegt: Styrelsesvedtaegt

Forretningsgang 5.3:
Ind- og udbetalinger i Arbejdsmarked &
Borgerservice

Forretningsgang 5.4:
Administration af specifik NemKonto

Forretningsgang 5.5.1:
Kontantkasser

Forretningsgang 5.5.2: Regler for
udstedelse og brug af Dankort og
Visakort

Forretningsgang 5.5.3:
Opbevaring og administration af
veerdier tilhgrende andre

Forretningsgang 5.5.4: @konomi vedr.
lejrskoler

Forretningsgang 5.5.5: Kreditkort
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@konomisk ordbog

4

DEL 6 - AKTIVER OG PASSIVER

De naermere regler for registrering af
kommunens aktiver er fastsat af det
ansvarlige ministerium.

6.1. FYSISKE AKTIVER
@konomichefen er ansvarlig for, at
der fastseettes regler for registrering
og sikring af veerdifulde aktiver og
dokumenter og for at fgre tilsyn med
overholdelse af reglerne. Tilsvarende
geelder registrering af aktiver m.m., hvor
der matte veere fastsat lovkrav.
@konomiudvalget fastsaetter neermere
regler for omfanget af forsikring af
kommunens aktiver.

6.2. RETTIGHEDER OG
FORPLIGTIGELSER

@konomi og Personale er ansvarlig

for, at kommunens rettigheder og
forpligtigelser registreres i kommunens
regnskab i relevant omfang.

6.3. VARDIER TILHORENDE ANDRE
Kommunen opbevarer eller
administrerer ikke vaerdier, der tilhagrer
andre. Hvis en borger har brug for
opbevaring af vaerdier, anbefales det, at
parerende opbevarer veerdierne, eller at
der anskaffes en pengeboks med kode.
Hvis der rent undtagelsesvist bliver
opbevaret veerdier tilhgrende andre,
skal der udarbejdes retningslinjer for
opbevaring og registrering heraf.

Reglerne skal tage udgangspunkt

i en vurdering af vaesentlighed og
risiko, og de skal udarbejdes af den
enkelte afdeling i samarbejde med
@konomistaben.
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6.4. LEASINGAFTALER OG
GARANTISTILLELSER

Alle leasingaftaler og garantistillelser
skal, inden de skrives under, godkendes
af @konomistaben. Desuden skal de
indberettes én gang arligt, ligesom
fysiske aktiver.

Lovhenvisning:
Ministeriet - materielle og immaterielle
aktiver

Forretningsgang 6.1:
Administration af fysiske aktiver
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