Bilag 9 Udbetalinger & Udgiftsbilag

Dette bilag vil redeggre for regler og forretningsgange vedrgrende:

1. Korrekt bilagsbehandling
2. Udbetalinger via NEM-konto
3. Oprettelse af udgiftsbilag

Korrekt bilagsbehandling

Sikring af korrekt bilagsbehandling
Fakturaer/regninger skal vaere udstedt til Samsg Kommune, eller en af kommunens afdelinger eller
institutioner for at kunne danne grundlag for udbetaling.

Leverandgrer til Samsg Kommune skal bruge de korrekte Ean-numre, der fremgar af Kommunens
hjemmeside.

Det er som hovedregel kun elektroniske fakturaer, der kan danne grundlag for en udbetaling. Den
elektroniske betaling og bogf@ring foregar via KMD Opus. Undtagelse for anvendelse af KMD Opus skal
aftales med og godkendes af @konomichefen.

Papirbaserede fakturaer skal returneres til leverandgrer med orientering om at fakturaer til Samsg
Kommune skal vaere elektroniske i henhold til ‘Bekendtggrelse om elektronisk afregning med offentlige
myndigheder’.

Godkendelse af bilag
Indkomne leverandgrfakturaer kan godkendes af en medarbejder indenfor medarbejderens tildelte
belgbsgraense, samt med rettigheder til bogfgring indenfor det aktuelle kontoplansafsnit.

Den der godkender et bilag star inde for at:

Kommunen har modtaget varen eller ydelsen.

Kvalitet, enheder og pris er korrekt.

Der er foretaget kontrol af eventuelle kontraktforhold.

Bilaget er forsynet med korrekt bogfgringsmaessigt kontonummer.
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Bilag pa Ign/honorarer mv. til ikke-ansatte (B-skattepligtige indkomster) pafgres modtagers CPR-nr.
i feltet vedrgrende oplysningspligt.

Der er bevillingsmaessig daekning i budgettet for det godkendte belgb.

Der er dokumentation for udbetaling.

Udbetalingen sker til den rette person.
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Kontering af bilag er korrekt
10. Interne forskrifter er overholdt
11. Huvis det ikke direkte fremgar af bilaget sa skal arsagen tilfgres til bilaget



Der udfgres ledelsestilsyn i form af regelmaessige stikprgvekontroller, for at sikre ovenstaende, jf. Bilag om
Ledelsestilsyn.

Forretningsgangsbeskrivelse for udbetalinger via NemKonto

Alle borgere over 18 ar og virksomheder mv. i Danmark, der er tildelt et CPR-nr., CVR-nr. eller SE-nr., skal
anvise hvilken bankkonto en udbetaling fra de offentlige myndigheder skal ske til. Denne kaldes borgerens
eller virksomhedens NemKonto.

Samtlige udbetalinger fra de offentlige myndigheder vil gennemfgres til den registrerede bankkonto.

Oprettelse og a2endringer
NemKonti kan via internettet ajourfgres af pengeinstitutterne, de offentlige myndigheder eller borgerne
selv.

| Samsg Kommune skaleendringer/ indberetninger vedrgrende en NemKonto primaert ske via
pengeinstitutterne eller af borgeren selv via internettet.

En borger eller virksomhed kan i saerlige tilfeelde veelge, at en bestemt ydelse skal indsattes pa en anden
konto end deres NemKonto. Dvs. til en specifik konto.

En specifik konto kan alene oprettes eller &ndres ved, at en borger eller virksomhed retter henvendelse til
Samsg Kommune med en anmodning om, at udbetaling af en bestemt ydelse skal ske til en anden konto
end NemKontoen. Dette kreever enkeltvis godkendelse, jf. Nemkontobekendtggrelsen.

Oprettelse af Udgiftsbilag

Udgiftsbilag skal som hovedregel altid udbetales til et CVR- eller CPR-nummer. Hvis dette ikke er muligt,
skal @konomiafdelingen kontaktes omkring oprettelse af et kreditornummer. Ved oprettelse af et
kreditornummer skal der forelzegges dokumentation for kontonummer.

Den der opretter et udgiftsbilag har ansvaret for, at der foreligger dokumentation for udbetalingen.
Dokumentationen skal opbevares i indeveaerende regnskabsar plus 3 ar. Der gzelder individuelle regler for
anlaegs- og tilskudsregnskaber (fx fra EU).

Manuelle udgiftsbilag kraever godkendelse af 2 medarbejdere, som er tildelt rettigheder til godkendelse
indenfor belgbsgraensen og det pageeldende kontoplansafsnit. Visse medarbejdere kan af praktiske grunde
oprette udgiftsbilag uden anden godkendelse, hvilke kraever et seerligt ledelsestilsyn. Jf. Bilag om
Ledelsestilsyn..

Ingen medarbejdere eller ledere ma oprette udgiftsbilag/udbetale midler til sig selv eller sine naertstaende
uden anden godkendelse. Sadanne betalinger skal altid godkendes af naermeste overordnede leder eller
undtagelsesvis til en medarbejder i gkonomiafdeling inden udbetaling.



