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Kasse- og regnskabsregulativ i Nyborg Kommune

81 Hjemmel

Neerveerende regulativ for Nyborg Kommunes kasse- og regnskabsvaesen er fastsat i
medfar af lov om kommunernes styrelse 842, stk. 7.

Stk.2: Ud over kasse- og regnskabsregulativet med hertil hgrende bilag er kasse- og
regnskabsveesenet undergivet bestemmelserne i den kommunale styrelseslov og sty-
relsesvedtaegten for Nyborg Kommune.

Stk.3: Kasse- og regnskabsvaesenet er endvidere undergivet Indenrigs- og Sundheds-
ministeriets "Budget- og regnskabssystem for kommuner” og Indenrigs- og Sundheds-
ministeriets bekendtggrelse om kommunernes budget- og regnskabsveesen, revision
m.v.

82 Formal

Regulativets formal er i forbindelse med de i 81, stk. 2 neevnte bestemmelser at be-
skrive den virksomhed, der udgves indenfor kommunens kasse- og regnskabsveesen
samt at fastleegge retningslinjer for en hensigtsmaessig og betryggende forretnings-
gang herunder fastleeggelse af ansvaret for reglernes overholdelse. Regulativet skal
samtidig sikre, at @dkonomiudvalgets indseende med de gkonomiske og almindelige
administrative forhold tilgodeses, samt at der pa alle ledelsesniveauer er et betryg-
gende tilsyn.

§3 Gyldighedsomrade

Regulativet geelder for alle kommunens regnskabsomrader. | det omfang kommunen
varetager kasse- og /eller regnskabsfunktioner for ikke kommunale virksomheder eller
institutioner, er regulativet tillige geeldende for sddanne omrader.

84 Bilag til regulativet

Pa visse omrader forudsaetter regulativet, at der udarbejdes seerskilte detailregler som
bilag til regulativet eller udformes detailbestemmelser til uddybning af regulativets be-
stemmelser.

85 Generel ansvarsplacering

Med ansvar over for Byradet pahviler det Direktionen at pase overholdelse af regulati-
vet med tilhgrende bilag, jf. 81, stk. 2. Den, der er ansvarlig for administration af det
pageeldende driftsomrade, har over for Direktionen ansvaret for overholdelsen af de
fastsatte regler.
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86 Bevillinger

Byradet beslutter, i forbindelse med vedtagelsen af arsbudgettet eller ved meddelelse
af en tilleegsbevilling, specifikationsgraden af de poster, der skal tages bevillingsmaes-
sig stilling til (dvs. kommunens budget- og bevillingsniveauer). Anleegsbevilling med-
deles som hovedregel i forbindelse med stillingtagen til det konkrete arbejde forud for
dettes igangseetning. En forudsaetning for udnyttelse af en meddelt anlaegsbevilling er,
at der i arsbudgettet er fastsat radighedsbelgb til formalet.

Stk. 2: Af de til &rsbudgettet og flerarige budgetoverslag ledsagende bemaerkninger
fremgar, hvilke forudsaetninger der er lagt til grund for den meddelte bevilling, ligesom
der kan veere knyttet saerlige bemaerkninger til en bevillingsmeddelelse.

Stk. 3: Medmindre andet er besluttet af Byradet, kan der ikke disponeres over belgb,
der er afsat som radighedsbelab.

Stk. 4: Det pahviler herefter udvalgene og de ansvarlige for det pageeldende driftsom-
rade, at de meddelte bevillinger administreres i overensstemmelse med de givne for-
udseetninger samt, at der sker indberetning i overensstemmelse med de af @konomi-
udvalget fastsatte retningslinjer herfor.

Stk. 5: Udvalgene og Borgmesteren foretager gennem @konomiudvalget indstilling til
Byradet, hvis yderligere bevillinger er gnskelige eller forngdne. Dette geelder savel po-
sitive som negative afvigelser i forhold til det bevilgede samt overskridelser af bevillin-
ger, som klart er kalkulatoriske. | gvrigt forelsegger udvalgene for @konomiudvalget
enhver pataenkt disposition, der kan fa gkonomisk betydning for kommunen, og hvortil
der ikke er taget hensyn ved udarbejdelsen af arsbudgettet. @konomiudvalget foreta-
ger herefter det videre forngdne.

Stk. 6: @konomiudvalget fastleegger hvert ar retningslinjer samt tidsplan for den arlige
budgetlaegning. Budgettet udarbejdes i en form, der opfylder Indenrigs- og Sundheds-
ministeriets krav.

87 Godkendelse af bilag

Med ansvar over for Borgmesteren, jfr. styrelseslovens 831, stk. 3, er det den budget-
ansvarlige leder, der afgar, hvem der skal have adgang til at godkende bilag pa det
enkelte budgetomrade inden for en fastsat belgbsgraense.

Stk. 2: Den der er bemyndiget til at godkende bilag har ansvaret for, at der er bevil-
lingsmaessig hjemmel, at det omhandlende belgb kan afholdes inden for bevillingen,
og at grundlaget for bade udbetaling og bogfaring er i orden.

Stk. 3: Godkendelse af udgifter i forbindelse med udlandsrejser skal foretages af fag-
chefen eller direktaren pa omradet. Dette kan ske ved at der efter rejsen udfaerdiges
et rejseregnskab til godkendelse.
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Stk. 4: Direktionen forelsegger Borgmesteren de regnskabsbilag, der vedrgrer dispo-
sitioner, der ikke ska@nnes at have bevillingsmaessig hjemmel.

Stk. 5: Ingen ma godkende belgb til sig selv eller sine neermeste (f.eks. familie).

88 Fakturakontrol
Den der godkender et bilag indestar for:

1) atvaren eller ydelsen er modtaget

2) at maengde, kvalitet og pris er kontrolleret

3) at konteringen er korrekt

4) at interne forskrifter (centrale/lokale er overholdt)

89 Automatisk bogfaring

Nyborg Kommune modtager en del fakturaer fra de samme leverandgrer pa bestem-
te ydelser.

For effektivisering og minimering af fejl ved bogfering af fakturaer er det muligt, at op-
seette automatisk bogfaring af fakturaer.

Til automatisk bogfering har Nyborg Kommune mulighed for at anvende automatisk
fakturabehandling i gkonomisystemet Prisme og anvende Robotic Process Automa-
tion (RPA).

Automatisk bogfaring betyder, at elektroniske fakturaer bliver afleest, kontrolleret, kon-
teret og bogfart automatisk i Nyborg Kommunes gkonomisystem.

| tilfeelde af, at de opsatte kriterier ikke kan opfyldes, vil fakturaen blive afvist i den
automatiske fakturabehandling og kreeve en manuel behandling af fakturaen.

Stk. 2: Ved automatisk fakturabehandling i Prisme opseettes regler som handterer de
enkelte fakturaer ud fra nogle faste kriterier.

Kriterier som omfatter leverandgr, ordre/kundenummer, kontering samt mulighed for
opseetning af belgbsgreenser.

Regler opseettes af Regnskab og Finans og kraever altid en 2. godkender inden ikraft-
treedelse.

Automatisk fakturabehandling anvendes ved faste betalinger, eks. forbrugsafgifter,
abonnementer m.m. med mulighed for at fastsaette et max. belgb. Hvis faktura over-
stiger max. belgb behandles fakturaen manuelt.

Stk. 3: RPA robotter programmeres efter neermere fastsatte regler. Regler fastsaettes
af fagafdeling og RPA-teamet.
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RPA-robotter kan opseettes til, at der sker kontrol i fagsystemer inden godkendelse af
faktura — eks. betaling af lsegeerkleeringer, hvor der udfgres opslag i Netforvaltning
Sundhed inden bogfaring.

For RPA-robotter er der et max. belgb pa 25.000 kr. pr. faktura for automatisk behand-
ling.

Ved etableringen af en betalingsrobot indgas en kontrakt med den respektive afde-
ling/institution og Digitalisering og I-Sikkerhed, hvor ansvar, sikkerhed og kontroller er
beskrevet.

Fakturaer behandlet automatisk indgar i stikprgvekontrollen som gvrige bilag.

Der oprettes kun automatisk fakturabehandling hvor det er uden veesentlig risiko.

Stk. 4: Nyborg Kommune foretager indkgb via indkgbssystemet og direkte hos leve-
randgrer. Indkgbssystemet indeholder et elektronisk varekatalog og giver mulighed for
bade at ordregive, varemodtage og kontere/betale faktura. Indkabssystemet skal sa
vidt muligt benyttes til indkab.

810 Forretningsgangsbeskrivelse

@konomiudvalget godkender efter indstilling fra Direktionen forskrifter vedragrende for-
retningsgange og kontrolforanstaltninger, herunder bestemmelser om kassevirksom-
hedens omfang, afregningsforhold, betalings- og kvitteringssystemer eller andre for-
hold af kontrolmaessig betydning, sdledes at delegation og ansvarsplacering i den dag-
lige administration fastleegges. Med ansvar over for Borgmesteren pahviler det Direk-
tionen at udarbejde udkast hertil.

Stk. 2: Etablering og veesentlige eendringer i anvendelsen af IT-systemer i tilknytning
til kasse- og regnskabsveesenet, som eksempelvis bogholderi og Ignudbetaling, skal
godkendes af @konomiudvalget. Enhver veesentlig eendring af systemerne skal fore-
lzegges Direktionen, forinden den iveerksaettes. Forretningsgange for anvendelse af
kommunens IT-systemer og autorisation fremgar af IT-handbogen.

811 Kassefunktion

Der forefindes ingen hovedkasse i Nyborg Kommune, men der er placeret et lukket
kassesystem med kasseregistrering i Borgerservice. PA omrader med en selvsteendig
kassefunktion, skal der tilrettelaegges en kassekontrol, sa leenge der eksisterer en kas-
sefunktion og/eller en kasseregistrering.

Stk. 2: Forretningsgangene i forbindelse med kasse- og bogholderifunktioner skal til-
retteleegges saledes, at den samme person ikke kommer til at udgve flere funktioner,
der medfarer kontrol af sig selv, samt at der etableres effektiv personalemaessig ad-
skillelse mellem kasse og kontrolfunktion.
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812 Forskudskasser/personligt udleeg

Safremt en institution gnsker en forskudskasse oprettes et personligt udleeg til lederen
af institutionen. Udlaegget udbetales til lederen, som lgbende kan fa refunderet udlagte
belgb. Men kontantkgb skal minimeres.

Undtagelsesvis kan en institution eller en afdeling fa etableret en forskudskasse, hvis
forholdene kreever det. Oprettelsen heraf skal godkendes af leder af Regnskab og.
Retningslinjer for disse kasser fastseettes af leder af Regnskab og Finans.

Stk. 2: Der pahviler kassereren at holde den kontante kassebeholdning pa et efter
kasseforretningernes omfang rimeligt niveau.

813 Afstemning af kasser
Der skal regelmaessigt foretages afstemning af kontanter og bankkonti. Fremkommer

der ved disse afstemninger differencer, der ikke umiddelbart opklares, skal disse straks
bogfares.

814 Selvsteendig bogfaring

@konomiudvalget kan godkende, at en afdeling har selvsteendig bogfaring.

§15 Postabning

Alle postforsendelser til kommunen afleveres i Byradssekretariatet, som abner posten
og afleverer den til den centrale indskanningsfunktion og der laves postindgangslister
over indgdede kontanter eller andre veerdier.

Den centrale indskanningsfunktion behandler posten efter retningslinjerne i ESDH
handbogen.

816 Betalingsbetingelser, afskrivninger m.m.

Det pahviler den budgetansvarlige, henholdsvis lederen af selvsteendigt bogfarende
institutioner at pase, at kommunens indtaegter indgar og udgifter betales til rette tid, og
at eventuelle tilgodehavender inddrives.

Stk. 2: Safremt et belgb skannes uerholdeligt, afger leder af Regnskab og Finans efter
indstilling af den for omradet ansvarlige, om belgbet skal afskrives.

Stk. 3: @konomiudvalget far i forbindelse med regnskabet orientering om, hvad der er
afskrevet som uerholdeligt i arets lgb.
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817 Kontante midlers anbringelse

@konomiudvalget paser, at den del af kommunens midler, der ikke er forngden til deek-
ning af lgbende udgifter, forvaltes pa forsvarlig made.

Stk. 2: Midler, som ikke af hensyn til de daglige forretninger skal veere til umiddelbar
disposition, skal indseettes pa konto i pengeinstitut i kommunens navn eller anbringes
i obligationer eller investeringsbeviser. @konomiudvalget kan fastleegge neermere ret-
ningslinjer for anbringelse af midler.

818 Bankkonti

@konomi- og digitaliseringschefen og leder af Regnskab og Finans er berettiget til at
oprette og ophaeve bankkonti. Der gives meddelelse om sadanne dispositioner til revi-
sionen.

Stk. 2: @konomi- og digitaliseringschefen bestemmer hvilke personer, der i forening
er berettiget til at underskrive.

819 Deponering og sikkerhedsstillelse

Afdelingerne skal sikre, at der foretages en registrering af alle deponerede effekter,
der indleveres til kommunen som sikkerhed for restancer, tiigodehavender m.v.

Stk. 2: Safremt institutioner opbevarer veerdier pa klienters vegne, skal der ske regi-
strering heraf. Ved udlevering skal der kvitteres herfor af klienten eller en person, der
er bemyndiget hertil.

8§20 Garantiprovision

Nyborg Kommune kan stille garanti for forsyningsselskabers lantagning. Forsynings-
selskaberne skal ved garantier p& lan betale en arlig garantiprovision af restgaelden
ultimo aret.

821 Adkomstdokumenter, sikkerhedsstillelse m.m. samt transporter
Afdelinger og institutioner, der opbevarer kommunens tilhgrende adkomstpapirer, veer-
dipapirer, kontrakter, sikkerhedsstillelser og lignende dokumenter, skal opbevare disse

forsvarligt og med iagttagelse af god orden.

Stk. 2: Afdelingerne skal sikre, at der foretages notering af alle transporter i leveran-
darer tilgodehavender ved kommunen.
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822 Registrering af fysiske aktiver m.m.

Direktionen fastsaetter regler for regnskabspraksis og procedurer til udarbejdelse af
balance, afskrivninger og bogfaringsprincipper vedrgrende finansielle aktiver, materi-
elle anleegsaktiver, finansielle leasingaftaler samt grunde og bygninger til videresalg,
herunder principper for registreringen af fysiske aktiver.

823 Forsikringer

@konomiudvalget fastseetter regler om, i hvilket omfang kommunens veerdier skal for-
sikres. Byradssekretariatet skal sgrge for at der udarbejdes forretningsgangsbeskri-
velse af forsikringsforholdene.

824 Bilagsopbevaring

Det pahviler afdelinger og institutioner at varetage opbevaringen af de til bogfaringen
hgrende bilag.

Stk. 2: Opbevaringen skal ske pa forsvarlig made og kassation ma kun ske i overens-
stemmelse med de af Indenrigs- og Sundhedsministeriets fastsatte regler for kassation
af arkivalier.

825 Regnskabsafleeggelse

Kommunens arsregnskab afleegges af @konomiudvalget til Byradet inden den af In-
denrigs- og Sundhedsministeren fastsatte frist. Kommunens regnskabsmaessige sup-
plementsperiode fastleeggelse i forbindelse med tidsplan for regnskabsafslutningen,
og udover interne omposteringer kan bogfaringen herefter kun ske i seerlige tilfeelde
efter aftale med @konomi og Digitalisering.

Stk. 2: @konomiudvalget fastleegger hvert ar en procedure for regnskabsafslutningen
indeholdende en tidsplan. Regnskabet afleegges sa det opfylder Indenrigs- og
Sundhedsministeriets krav til obligatoriske oversigter og redeggrelser.

826 Regnskabsfgring for eksterne institutioner
Safremt kommunen farer regnskab eller udfarer andre opgaver af regnskabsmaessig

art for eksterne virksomheder/institutioner, skal der foreligge en af @konomiudvalget
godkendt aftale herom.
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827 Supplement til regulativet

@konomiudvalget kan fastseette regler, der supplerer regulativets bestemmelser samt
udfaerdige retningslinjer for de enkelte administrative omrader.

Stk. 2: Det pahviler Direktionen at underrette revisionen om de udfaerdigede retnings-
linjer i medfer af naerveerende regulativ.

828 lkrafttreedelsestidspunkt

Neerveerende regulativ treeder i kraft den 26. november 2024.

829 Godkendelse

Regulativet er godkendt af Byradet den 26. november 2024.
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