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Sagstyper:
Der anvendes emne-sager, borgersager, og ejendomssager i @konomiafdelingen.

Sagsoprettelse:

Aabenraa Kommune benytter enkeltsagsprincippet. Det betyder, at hver sag kun m3
indeholde ét emne. @konomiafdelingen bruger autoprofiler. Det er superbrugerne der
opretter og vedligeholder autoprofiler. Bagerst i dette dokument er en oversigt over
autoprofiler.

De KLE-numre som oftest anvendes er:
Budgetkontoret

00.30.04 - Budgetforsaetninger

00.30.10 - Arsbudget og flerarige budgetoverslag
00.30.14 - Budgetopfalgninger

00.32.10 - Arsregnskab

00.32.12 - Halvarsregnskab

Regnskabskontoret

Intern Revision

00.32.00 - Regnskab - kommunens gkonomiske forvaltning i almindelighed
00.32.02 - Regnskabsregler (principper og procedurer)
Ejendomsskat

25.00.00 - Beskatning i almindelighed

25.02.00 - ejendomsbeskatning i almindelighed
25.02.09 - L3n til betaling af ejendomsskatter mv.
Opkreevning

25.45.00 - Opkraevning i almindelighed

Bogholderi

00.32.14 - Likviditet

Forsikring

00.01.00 - Kommunens styrelse i almindelighed
17.00.02 - Erstatningskrav fra elever

82.00.00 - Kommunens ejendomme og lokaler i almindelighed
83.15.15 - Forsikringer
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Analysekontoret

00.01.00 - Kommunens styrelse i almindelighed

00.30.00 - Budget - kommunens gkonomiske forvaltning i almindelighed
81.00.00 - Kommunens personale i almindelighed

81.04.00 - Personaleudvikling i almindelighed

Faelles for hele gkonomiafdelingen
85.15.70 - Papirkurv

De mest anvendte facetter er:
Budgetkontoret:

GO0 - Efter faste regler i almindelighed

S00 - Overordnet gkonomi i almindelighed

@00 - @konomi efter fastlagte rammer i almindelighed
Regnskabskontoret:

Intern Revision

KO1 - Revision

Ejendomsskat

P07 - Oversigter/fortegnelser

Opkreevning

GO1 - Generelle sager

Bogholderi

KO1 - Revision

Forsikring

GO1 - Generelle sager

Analysekontoret:

@00 - @konomi efter fastlagte rammer i almindelighed
S00 - Overordnet @konomi i almindelighed

A00 - Organisering mv. i almindelighed

PO5 - Egne statistikker, undersggelser, analyser

Adgangskode:

Sager som har koden Fortrolig, er kun tilgeengelige pd Budget- og Analysekontoret.
Sager som har koden RS Regnskab, er kun tilgeengelige p& Regnskabskontoret.

Sager som har koden AS Afstemninger, er kun tilgeengelige for de personer som er af-
stemningsansvarlige

Papirkurvssager

Papirkurvssager anvendes til dokumenter, der er fejljournaliseret ind pa en sag, og skal
"smides vaek”. Papirkurvssagen skal have journalkoden 85.15.70, facet GO1.
IT-afdelingen sletter papirkurvssager en gang arligt. Den enkelte medarbejder opretter
en ny sag hvert ar.

Den oprettede autoprofil anvendes til oprettelse af papirkurvssagen.
Sagstitel: Papirkurv, Sagsindhold: Dokumenter der skal slettes.

Sagsafslutning:
Sager skal afsluttes nar de er endelig afsluttet.

Det er den enkelte afdelings ansvar at fa afsluttet eller flyttet sager, nar en medarbej-
der stopper. Sagerne overdrages til den nye medarbejder eller en anden medarbejder i
afdelingen.
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Dokumentoprettelse:

@konomiafdelingen bruger fortrinsvis autoprofiler pa dokumenter - se sidste afsnit i

dette dokument.

Dokumentlukning:
Dokumenter, der er bilag til en dagsordenstekst, skal |3ses fgr mgdet, hvor dokumentet

behandles. Derfor skal dokumenter lases, nar det saettes pa kg.

Andre dokumenter skal 18ses ndr de er endelige.

Notater:

Bruges kun til telefonnotater.

Mails:

Det anbefales, at de vedhaeftede dokumenter gemmes som selvstaendige dokumenter,
da det ellers kan give problemer, hvis dokumenterne skal bruges i et dagsordenspunkt.

HR - Regnskabet (Analyse)

Sagstitel Sagsindhold Journalko- Facet | Bemaerkning
de
HR-regnskab (8rstal) | - Bidrag til byrddet | 81.00.00 PO5 Oprettes som samlesag.
- Data
- Formdl og ramme
- Regnskabet
Autoprofiler i Budgetkontoret
Tekst Titel Sagsindhold Journal- | Facet
kode
Bevillingskontrol - | Forudsaetning - “politik- | “Politikomrade” - 00.30.14 @00
forudseetning omrade” - Bevillings- XXXXudvalg
kontrol pr. XxX.XxX.Xxxx
Bevillingskontrol — | Bevillingskontrol pr. XXXXudvalg 00.30.14 @00
udvalg XX XX XXXX
Budget - Forudsaetning - “politik- | “Politikomrade” - 00.30.10 | @00
forudseetning omrade” - Budget 20XX | XXXXudvalg
- 20XX
Budget - udvalg Budget 20XX - 20XX XXXXudvalg 00.30.10 @00
Godkendt budget | Godkendt budget 20XX For hele kommu- 00.30.10 S55
- 20XX nen
Halvarsregnskab | Halvarsregnskab 20XX | XXXXudvalg 00.32.12 | @00
Arsregnskab - Forudsaetning - “Politik- | ”Politikomrade” - 00.32.10 @00
forudsaetning omrade” - Arsregnskab | XXXXudvalg
20XX
Arsregnskab - Arsregnskab 20XX XXXXudvalg 00.32.10 @00
udvalg
Rapport - Forudsaetning - "Politik- | “Politikomrade” - 00.30.04 PO7
forudsaetninger omrade” - Rapport XXXXudvalg
20XX
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Tekst Titel Sagsindhold Journal- | Facet
kode
Rapport - udvalg Manedlig/kvartalsvis XXXXudvalg 00.30.04 P07
rapportering 20XX
Papirkurv Papirkurv Dokumenter, der 85.15.70 GO01
skal slettes
Generel 00.30.00 @00

Indgaende mails

Mail korrespon-
dance

Udg3dende mails

Mail korrespon-
dance

Fra G-drevet

Journalisering fra
G-drev
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