Vejledning til Checkliste

I dette dokument vil du som leder finde et værktøj, der vil hjælpe dig med at lave dit månedlige tilsyn.

Nedenfor finder du en checkliste, der følger de hovedområder, du som leder skal kontrollere ved dit månedlige tilsyn. Herunder finder du følgende beskrivelser:
· En kort beskrivelse af, hvilke kontrolpunkter du skal udfører som minimum hver måned
· En beskrivelse af, hvorfor du skal foretage disse handlinger

Ud for hvert hovedområde finder du 4 kasser. Heri udfylder du med initialer (også på den du har uddelegeret tilsynet til).
Ligeledes udfylder du øverst på ”side 1” i checklisten med dato for gennemført ledelsestilsyn.

Farveskalaerne er indsat som en hjælp til dig som leder, hvor hver farve har deres egen betydning. De betyder følgende:
· Grøn: Primær indhentning af oplysninger

· Orange: Sekundær indhentning af oplysninger


Nederst i hvert hovedområde finder du som en hjælp til udførelses af det månedlige ledelsestilsyn et bemærkningsfelt til brug for observationer, opfølgning på spørgsmål mv.


Til grundlag for månedstilsynet skal der foreligge en beskrivelse af månedstilsynet og skal fremvises på opfordring fra den interne/eksterne revision. Skabelonen findes på nedenstående link:
[bookmark: _GoBack]Skabelon til månedstilsyn

Kasse- og regnskabsregulativ forefindes på følgende link:
Kasse- og regnskabsregulativ
Kasse- og regnskabsregulativets bilag 2.5.1

Alle former for dokumentation, der ligger til grund for budgetansvar, vedhæftes i ledelsestilsynet.
Det anbefales at anvende notatfeltet i bunden af ledelsestilsynet eller bemærkningsfelterne, hvori du beskriver dine observationer.



Spørgsmål til skabelonen eller generelt ledelsestilsyn kan rettes til:

Intern Revision
Søren Brommann		Mark Moltrup Nielsen
Tlf.:	7376 7650			7376 7637
Mail:	sbro@aabenraa.dk		mmnie@aabenraa.dk




v. 1.1		Senest opdateret: 29.01.2020

Checkliste til månedstilsyn – udfyldt den: Klik her for at angive en dato.
	Opgavebeskrivelse
	Prisme/ledelsestil-syn
	Min portal
	SD 
	Anden dok.

	Budgetansvar – kontrolpunkter jf. bilag 2.5.1:
Opfølgning forbrug til seneste måned – sammenholdt årets budget
· fastsatte formål
· hensigtsmæssigt
· jf. gældende regler

Budgetopfølgningen skal sikre de midler man er tildelt.
Herunder formålet med midlerne, hvor de skal bruges og om de bliver brugt korrekt jf. ovenstående og iht. den lovramme man operere under.
	










	










	










	











	Lederens bemærkninger:




	Bilagskontrol – kontrolpunkter jf. bilag 2.5.1:
Der påses som minimum bl.a. kontroller af:
· Rettidige betalinger
· Overholdelse af indkøbsaftaler
· Momskontering
· Modtager – rette afdeling mv.
· Afregning mellem afdelinger
· Andre handlinger beskrives

Bilagskontrollen skal sikre at ovenstående punkter bliver korrekt håndteret. Det er desuden iværksat som en foranstaltning for at beskytte medarbejderne mod besvigelser.
	











	











	











	












	Lederens bemærkninger:




	Lønkontrol – kontrolpunkter jf. bilag jf. bilag 2.5.1:
· Løn – udbetaling, lønforhold, ansættelsessted/bogf.
· Kørsel – indberetning, høj/lav takst
Opfølgning sygefravær – indberetning, egne måltal
Opfølgning ferie – indberetning, restferie, 6. ferieuge

Lønkontrollen skal sikre korrekt løn til den enkelte medarbejder, samt at sikre at lederen har den fornødne fokus på sygefraværspolitik.
	








	








	








	







	Lederens bemærkninger:






Checkliste til månedstilsyn – fortsat
	Opgavebeskrivelse
	Prisme tilsyn
	Min portal
	SD 
	Anden dok.

	Ansvar for statuskonti – kontrolpunkter jf. bilag 2.5.1:

· Afstemning af statuskonti

Afstemning af statuskonti, hvortil man er tildelt ansvar, bliver løbende opfulgt. Der må ikke fremgå uafklarede poster på afstemningen.
	






	






	






	







	Lederens bemærkninger:




	Kontrol af aktiver – kontrolpunkter jf. bilag 2.5.1:

· Fysisk tilstedeværelse – større køb
· Kontrol let omsættelige aktiver – opbevaring heraf
· F.eks. computer/bærbar, mobiltelefoner el.lign.

Det er op til den enkelte leders skøn, at vurdere grænserne for anskaffelser set i lyset af budgettet samt kerneydelsen.
	







	







	







	








	Lederens bemærkninger:




	Ansvar for likvide midler – kontrolpunkter jf. bilag 2.5.1:

Der påses som minimum kontrol af:
· kontanter – sikre opbevaring
· kassefunktion – interne kontrolforanstaltninger
· Adm. af værdier for 3. part – opbevaring heraf & afstm.
· Kassebeholdning – afstemning

Kontrol for området skal sikre at:
· Medarbejdere undgår mistanke om besvigelse.
· Midler generelt opbevares betryggende.
	










	










	










	











	Lederens bemærkninger:
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