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BRONDBY KOMMUNE

Mldrecentret Nygards Plads
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Lokal instruks:

Kokkenkasse, Cafekasse, Kasseapparat, Pengekasse, Udlaeg, Rekvisitioner

Administrations personale samt medarbejdere der arbejder med

Malgruppe veerdier pa centret
o At der arbejdes ud fra kommunalbestyrelsens godkendte princip-
Formal . .
per for Okonomistyring
Mal Sikring af centrets veerdier

Noglen til pengeskabet har de administrative medarbejdere.
Ekstraneggle kan lederne lase ud af aflast "boks” i veeggen pa Oa-
sens kontor.

Der er salg i administrationen af mad til dagcentergeester samt
lagkage, ol, vand og mad til beboere og deres pargrende.

Pengebeholdningen til afsendelse til Dansk veerdihandtering opbe-
vares i pengeskabet. OBS max grensen for pengebeholdning i
pengeskabet er et belgb pa 5§5.000 kr.

Pengene sendes den 3. onsdag i maned via "Dansk veerdihandte-
ring” til Banken.

Der laves posteringsbilag i Web og sendes til dkonomisk Forvalt-
ning.

Pengene szettes ind pa kontostrengen til kekkenet med moms eller
uden moms (salg af produkter og ydelser).

Forinden afsendelsen af penge via "Dansk veerdihandtering”, skal
belgbet tales efter af den administrative medarbejder, som atteste-
rer indteegtsbilagene i Web.

Udlaeg og rekvisition
Det er de administrative medarbejdere der er ansvarlig for dis-
se opgaver.

Ved diverse indkeb benyttes som hovedregel kontokort.

Oprettelser af kontokort underskrives af centerlederen og alle kon-
tokort noteres og opbevares i pengeskabet. Ved udlevering af kon-
tokort noteres dato og tidsperiode for udlanet og medarbejderen
underskriver kvitteringen.

Ved et personligt udlaeg overfores pengene til den ansattes private
bankkonto, inden en aktivitet eller et indkeb. Forskuddet afre&
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nes efter aktiviteten eller forbruget er sket.

Et kontantudleeg fra kassen skal dokumenteres med et blat ud-
giftsbilag eller lignende, dateret og med underskrift fra udbeta-
ler (adm.) og modtager.

Nar medarbejder afregner med kvittering eller bon, kan udgifts-
bilag paheeftes med datering pa afregning med angivelse af af-
regningsdato samt annullering.

Ligeledes skal alle indteegter ogsa dateres og underskrives af
bade indbetaler og stedet. Kopi af indteegtsbilag udleveres efter
forlangende.

Institutionen bogferer regningerne i et posteringsbilag, hvor
driften udgiftsfores og mellemregningen modposteres.

Nu er driften pa plads. Det belgb der star tilbage pa mellemreg-
ningen er restbelgbet, som den ansatte enten har afleveret kon-
tant til NP (a) eller har overfort til kommunens bankkonto (b).
Dvs. forskellen mellem forskud og regninger.

Hvis medarbejderen afleverer pengene kontant, skal institutio-
nen ga i banken og szette dem ind pa kommunens bankkonto.
Institutionens navn og mellemregningskonto skal fremga af
indbetalingen. Institutionen behgver ikke at ga i banken hver
gang de far penge tilbage fra udleeg, de kan veelge at samle op
og ga i banken én gang om ugen.

Institutionen danner efter indbetalingen et posteringsbilag,
hvor institutionens mellemregning krediteres og kommunens
beholdningskonto 805 00 020-05 debiteres. Debiteringen skal
sendes videre til Okonomisk Forvaltning. Sekreteren behgver
ikke at seette konto 805 pa bilaget, det gor Wkonomisk Forvalt-
ning, nar hun henter bilagene frem til bogfering.
Mellemregningskontoen stemmer, nar posteringsbilaget er atte-
steret (slutpategnet).

Det er institutionen, som er ansvarlig for afstemning af mellem-
regningskontoen.

Folgende skal veere i orden, for at Jkonomisk Forvaltning og
institutionen kan styre handteringen af a conto forskud:
Institutionens navn og evt. mellemregningskonto skal paferes
pa indbetalingen, nar institution/den ansatte seetter penge ind
pa kommunens bankkonto.

Hvis den ansatte veelger at overfore restkroner via netbank til
kommunens bankkonto, sa skal der ligge et lille notat / ud-
skrift som kvittering for pengeoverforsel sammen med regnin-
ger. S4 kan institutionen danne posteringsbilag ud fra dette og
dermed lettere overskue institutionens mellemregningskonto.

Udlaeg via egen lomme. Hvis en ansat har haft et personligt ud-
leeg bor det ikke refunderes i forskudsmidlerne, men overfores
straks til medarbejderens Nem-konto — sdledes at medarbejderen
far sine penge retur hurtigst mugligt.
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¢ Den ansatte leegger ud af egen lomme, hvorefter regning/bon
afleveres kvitteret pa administrationens kontor. Kvittering/bon
skal indscannes som dokumentationen pa udbetalingen.

e Administrativmedarbejder laver et udgiftsbilag i Prisme, hvor
navn pa den ansatte og formal fremgar. Pengene sendes til den
ansattes bankkonto som en straks-overfoersel. Nar bilaget an-
vises inden kl. 13.30 er pengene hos den ansatte dagen efter.
Konteringen sker pa de relevante driftskonti.

Den ansattes bankoplysninger kan ses pa D600 i KMD forudsat
autorisation.

Okonomisk Forvaltning kan indberette den/de ansattes bank-
konto i Kommunens Leveranderregister, sa der kan foretages
krydstjek mellem konto nr. og kontoindehaver, nar der overfo-
res penge til kontoen.

e Udgiftsbilaget udskrives og bonerne heeftes pa og arkiveres i
mappe i administrationen i datoorden.

Se derudover Instruks 1.5.5. WEB betaling

Lovgrundlag
Referencer
Kilder

REGLER OG RETNINGSLINJER FOR JKONOMISTYRING god-
kendt af kommunalbestyrelsen




