Eksempel på ’Beskrivelse af Ledelsestilsyn’

Denne skabelon kan anvendes i forbindelse med den obligatoriske beskrivelse af hvordan ledelsestilsynet i institutionen/afdelingen er tilrettelagt. Det er den enkelte leder, der inden for de beskrevne regler tilrettelægger og beskriver institutionens ledelsestilsyn. 
Det er alene standard områderne der er med i skabelonen, hvorfor det kan være relevant at udvide omfanget af beskrivelsen afhængig af kompleksiteten på området.


	Område
	Eksempler

	Hvem er ansvarlig for ledelsestilsynet?
	[bookmark: _Hlk63408782]Institutionsleder xx er ansvarlig for det overordnede ledelsestilsyn.
Inden for område zz er ansvaret delegeret til afdelingsleder yy. xx foretager årligt en kontrol heraf.

	Hvad er lagt til grund for det tilrettelagte ledelsestilsyn?
	Ledelsestilsynet er tilrettelagt som stikprøvekontrol ud fra væsentlighed og risiko.

	Budget og forbrug
	Der laves månedsvis budgetkontrol, hvor forbrugets størrelse vurderes, og det kontrolleres om dispositionerne er i overensstemmelse med bevillingerne.

	Bilagskontrol
	Der foretages elektronisk kontrol af 5-10 % af bilagene hver måned. 
I kontrollen indgår vurdering af:
· budget og beløbets størrelse
· er regningen relevant
· hvem har disponeret
· korrekt artskontering

	Anvisning
	Der foretages elektronisk anvisning af alle bilag via ØS.

	Udbetaling til egne medarbejdere
	Årligt gennemfører xx en kontrol af udbetaling til egne medarbejdere.

	Personale og løn
	X (mindst to) gange årligt laver xx kontrol i lønsystem af om det er de korrekte medarbejdere og den korrekte løn, der bogføres.
Der laves en kontrol af om der er modtaget korrekte refusioner for sygdom, barsel, fleksjob mv. og der er særlig fokus på udbetaling af variable ydelser

	Kontantkasser mv.
	xx har ansvar for institutionens kasse(r)
Der er i bilag yy beskrevet arbejdsgange omkring kassen.


	Indkøb
	xx foretager indkøb på institutionens vegne. Indkøb på over X kr. godkendes af lederen.
Ved indkøb skal bestillers navn og ean nr. fremgå af fakturaen.
Ved modtagelse skal det kontrolleres, at det modtagne svarer til det bestilte.

	Regningsbetaling
	Regninger betales elektronisk via bogføringen af xx på forfaldsdagen.
Betaling af regninger på over X kr. skal godkendes af lederen.

	Bogføring
	Bogføring foretages af xx jf. de gældende regler.
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