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Bilag 3.3.3 Decentral ledelse og ledelsestilsyn

I Jammerbugt Kommune praktiseres en stor grad af decentralisering og dermed en hgj grad af de-
legation af ansvar. Som leder i Jammerbugt Kommune har man derfor et gkonomisk ansvar. Fagdi-
rektgren er overordnet ansvarlig for, at der udferes ledelsestilsyn med ansvar overfor det politiske
niveau.

For at undga fejl og svig og for at beskytte leder og medarbejdere mod mistanke herom skal der
beskrives, hvordan man vil udfgre det skonomiske ledelsestilsyn — og udfere det.

Ansvaret for ledelsestilsynet kan ikke uddelegeres, selvom dele af opgaven udfgres af andre.

Dette bilag beskriver i korte traek de vigtigste ting, som man skal vaere opmaerksom pa, nar det drejer
sig om gkonomistyring og ledelsestilsyn.

Hvad er oskonomisk ledelsestilsyn?

Som leder i Jammerbugt Kommune er man tillagt den traditionelle ret og pligt til at "lede og fordele
arbejdet”. Det skal naturligvis ske indenfor rammerne af kommunens veaerdier, politikker og mal, som
hele organisationen arbejder aktivt pa at efterleve og na.

Ledelsesrollen indebaerer ogsa, at der skal fares tilsyn med, at arbejdet udfgres som forudsat (poli-
tisk eller af ledelsen), samt at det skal beskrives, hvordan man i praksis udfgrer ledelsestilsynet, og
naturligvis ogsa, at man lever op til beskrivelsen.

Beskrivelse af det gkonomiske ledelsestilsyn kan vaere ganske kortfattet og dens primaere formal
er:
e At man som leder kommer til at reflektere over, hvad der er vigtigst for styring af den
del af kommunens gkonomi, som man er ansvarlig for
o At sikre en god og betryggende omgang med kommunens midler
At give andre i kommunen et overblik over, hvordan der fgres tilsyn med gkonomien
o At dokumentere over for kommunens ledelse og revision, at der er tilrettelagt en
gkonomisk styring, der tager udgangspunkt i veesentlighed og risiko (se ogsa bilag
3.3.1 om risikostyring og intern kontrol)

Ledelsestilsynet skal dokumenteres gennem det automatisk udsendte skema og falgerapporter.
Beskrivelsen af ledelsestilsynet, dokumentationen for det gennemfgrte ledelsestilsyn samt falgerap-
porter skal opbevares i SBSYS, sa det kan fremvises til sekretariatet eller den eksterne revision pa

forespgrgsel. Mailen med falgerapporter kan journaliseres direkte fra Outlook til SBSYS.

De efterfglgende afsnit beskriver kort de enkelte emner inden for gkonomisk styring.

Budget

Kommunens budget udarbejdes hvert ar ud fra den fastlagte budgetprocedure.

Efter den politiske godkendelse af budgettet i oktober vil der i december blive udmeldt et driftsbudget
for enheden (institutionen/afdelingen).




Budgetopfalgning

Det er lederens ansvar at anvende budgetrammen i overensstemmelse med de service- og kvali-
tetsmal, der er beskrevet af det politiske og @verste administrative niveau. Selve budgettet kan ogsa
indeholde nogle forudsaetninger, som skal respekteres (f.eks. vejledende timetal o.l.).

Der stilles nogle veerktgijer til radighed, s& man kan felge med i, hvor stor en del af budgettet der er
brugt. Det drejer f.eks. om:

@Jkonomirapporter

Udtraeksmuligheder via gkonomisystemet

Lanstyringsveerktgj

Udtreek via ledelsesinformationssystemet TARGIT samt individuelt skema til doku-
mentation

Lederen har ansvaret for at overholde budgettet, og hvis det vurderes, at der er problemer med at
overholde budgettet, har man "initiativpligt” i forhold til at iveerkseette initiativer, der kan imgdega et
merforbrug.

Hvis det vurderes, at det pa trods af initiativer ikke er muligt at overholde budgettet, skal der rappor-
teres "op” gennem organisationen sa hurtigt som muligt — men senest i forbindelse med en budget-
opfalgning. Interval og tidspunkt for budgetopfalgninger fastsaettes for et ar ad gangen. | en dialog
mellem leder, fagchef og gkonomifunktionen tages der derefter stilling til, hvordan eventuelle pro-
blemstillinger Igses.

Ledelsestilsyn

Leder er ansvarlig for gennemfarelse af ledelsestilsyn inden for den del af organisationen, som man
har budgetansvaret for. Det betyder ogsa, at man har ansvaret for kvaliteten i den daglige bogfering.
Se bilag 3.3.2 om bogfaring, attestation og anvisning.

En del af ledelsestilsynet er anvisning og bilagskontrol, som skal gennemferes af den budgetansvar-
lige. Det er lederens ansvar, at ledelsestilsynet finder sted som skitseret herunder.

Anvisning og bilagskontrol

Der foretages Igbende elektronisk bilagsanvisning i @S Indsigt kombineret med integreret anvisning
pa manedsbasis pa grundlag af rapporter fra Targit. | tilknytning hertil udtages hver maned en stik-
prave pa 5-10 % af bilagene til kontrol. Se bilag pa TRYK "Vejledning vedr. elektronisk bilagskontrol
0g anvisning” for neermere beskrivelse.

Det er forudsat, at man som budgetansvarlig har et tilstraekkeligt kendskab til forretningsgange i
relation til dette regelseet og lgbende er fart ajour hermed.

Gennemgang af decentral lgnstyring
Hver maned skal man — som naevnt ovenfor — sikre at budgettet er det korrekte, og at det forventede
forbrug ikke afviger vaesentligt herfra.

Minimum to gange arligt skal denne gennemgang suppleres af en ngjere vurdering af, at det er de
rigtige personer (og kun dem), der aflgnnes pa eget budgetomrade. Man skal samtidig forholde sig
til refusioner. Gennemgangen sker ved hjaelp af rapporter udtrukket fra Lagnsystemet eller via TAR-
GIT. Underskrevet rapport gemmes efterfglgende i SBSYS til dokumentation.

Decentral indberetning til lan- og personaleadministrative systemer

Leder er ansvarlig for, at decentrale indberetninger til de administrative systemer (Vagtplan, KMD
Opus Engangsydelser, KMD fraveerssystemet og TRIO), sker i overensstemmelse med geeldende
regler. Leder bestemmer hvem der skal kunne foretage indberetninger.



https://tryk.jammerbugt.dk/media/cf5ltyns/vejledning-vedr-elektronisk-bilagskontrol-og-anvisning-sept-2021.pdf
https://tryk.jammerbugt.dk/media/cf5ltyns/vejledning-vedr-elektronisk-bilagskontrol-og-anvisning-sept-2021.pdf

Baggrundsmateriale opbevares som dokumentation for indberetningen.

Man er som leder ansvarlig for at der udferes kvalitetskontrol af tidligere indberetninger. Kontrollen
skal omfatte en kvartalsvis stikprgvekontrol pa 5-10 % af indberetningerne.

HR sikrer de decentrale enheder den ngdvendige viden om indberetning, rettelser og kontroller. HR
udfgrer ikke kontrolbesgg, men gar opmaerksom pa fejl m.m., nar de bliver bekendt med dem.

Regnskab
I lighed med budgetlaegningen udarbejdes hvert ar en procedure for aflaeeggelse af arsregnskabet.
Denne procedure skal naturligvis falges.

Intern kontrol af ledelsestilsyn

Forvaltningsservice foretager stikprgvevise kontroller af materiale vedrgrende ledelsestilsynet. Kom-
munens eksterne revision kan aflaegge kontrolbesag pa institutioner og i afdelinger.

Den interne kontrol etableres som en dialogbaseret kontrol, hvor Forvaltningsservice aflaegger be-
s@g pa driftsenhederne og sammen med lederen gennemgar, hvordan det lokale ledelsestilsyn er
tilrettelagt og beskrevet, samt hvordan det er gennemfgrt og dokumenteret. Det tilstreebes at alle
driftsenheder besages hvert tredje ar. Forvaltningsservice skal opbevare oversigt der dokumenterer
at besggsintervallet overholdes.

Ved anseaettelse af nye ledere afleegges der bes@g pa driftsenheden hurtigst muligt, dog senest inden
et ar, for at sikre at en god opstart i ledelsestilsynet.

Arligt laves der stikpravekontrol pa hvorvidt ledelsestilsynet faktisk er gennemfart. Denne skal arki-
veres pa samme vis som ledelsestilsynet.

Gennemgangen omfatter betaling, bogfgring, attestation og anvisning, medarbejdere og Ign, mv.
samt dokumentationen for gennemfart lokalt ledelsestilsyn.

Det er afgarende, at intern kontrol foregar pa dialogbasis, idet den interne kontrol af de decentrale
enheder skal opleves som en hjeelp til at gennemfgre en optimal administration. Ved mistanke om
svig eller lignende uregelmaessigheder skal Forvaltningsservice straks afrapportere til gkonomichef
samt fagchef, fagdirektgr og kommunaldirekter. Forvaltningsservice/@konomi iveerkseetter straks
foranstaltninger, der kan imgdega muligheden for fortsat svig eller lignende uregelmaessigheder.

Intern kontrol skal ses i sammenhaeng med den revision, der udfgres af kommunens revisionssel-
skab.

@vrige forhold som skal indqa i ledelsestilsynet safremt relevant:

Forskudskasser eller tilsvarende

| langt de fleste tilfeelde sker enhedens betalinger via NemKontosystemet, dvs. automatisk i forbin-
delse med registrering i kommunens gkonomisystem. Leverandgrer skal ved anvendelse af enhe-
dens EAN-nummer fremsende regninger elektronisk eller via VIRK.DK.

Den budgetansvarlige leder har et medansvar for at begreense antallet af kontante transaktioner,
som ikke er seerlig effektive og som generelt set kraever flere kontroller. Se evt. retningslinjerne for
kontant kasser i bilag 4.3.4.

Afstemning af bank- mellemregnings- og restancekonti

Det pahviler den budgetansvarlige leder at fore tilsyn med, at afstemninger udferes i henhold til
fastsat forretningsgang for omradet, samt at fejl og differencer rettes. Det skal sikres at registreringer
pa mellemregningskonti fra sidste afstemning er omposteret til relevante driftskonti m.v. En afvigelse
fra dette skal veere en absolut undtagelse, og skal beskrives pa statusafstemningen.
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Afstemning af statuskonti
Ved afstemning af statuskonti forstas, at saldoen specificeres. Udover at labende statusafstemnin-
ger generelt anses som et vaesentligt internt ledelses- og styringsveerktgj, vil sikring af labende af-

stemninger ogsa have indflydelse pa, om organisationen til stadighed kan udtraekkes valide regn-
skabsinformationer.

Systemejere

Er lederen udpeget som systemejer for et udbetalings- eller opkraevningssystem, skal der feres lg-
bende tilsyn med de etablerede forretningsgange og minimum en gang arligt en kontrol af medar-
bejdere med indberetningsadgang. Se bilag 3.3.1 for dokumentationskontroller mv.

Systemejere skal arligt kontrollere at systemforvaltere har:
¢ indhentet databehandleraftale og videresendt til sikkerhedsradgiver
o foretaget en Igbende risikovurdering
¢ kontrolleret den arlige revisionserkleering fra IT-leverandgren
o foretaget en procedurebeskrivelse af brugerstyring og kontrol
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