Haderslev
Kommune

Retningslinje for Private Udlaeg

Private udleeg refererer til tjenstlige udgifter, som medarbejdere afholder af egne midler pa vegne af
Haderslev Kommune, og som efterfglgende skal refunderes til medarbejderen.

Brug af private udleeg

Brug af private udleeg skal i videst muligt omfang begraenses til et minimum, og skal som
udgangspunkt veere aftalt med naermeste budgetansvarlige leder.

Private udleeg skal veere ngdvendige og direkte relateret til en relevant kommunal aktivitet. Private
udleeg, der ikke opfylder ovenstaende krav, kan ikke godtggres til den ansatte, som har haft udleegget.

Dokumentationskrav ved private udlaeg

Den ansatte er ved private udlaeg forpligtet til at indsamle alle relevante kvitteringer/dokumentation for
udleegget.

e Beskrivelse af formal, arrangement, belgbet, cpr. nr. og dato
o Deltagerliste over personer omfattet af udlaegget (For- og efternavn for ansatte ved Haderslev
Kommune) alle andre deltagere kan benaevnes som en gruppe

Hvis ovenstaende ikke fremgar af dokumentationen, skal dette pafgres tydeligt og letleeseligt pa
dokumentationen. Hvis dette ikke er muligt, udfyldes saerskilt blanket ”Dokumentation for udgifter”,
som vedlaegges i gkonomisystemet.

Nar den ngdvendige dokumentation foreligger, kan udleegget refunderes til rette ansat via
gkonomisystemet.

Opmeerksomhedspunkter i forbindelse med private udlaeg
Som budgetansvarlig leder forventes du at veere opmaerksom pa:

e Ubegrundede eller overdrevne udgifter for at opna uberettiget refundering.

o Atderikke ervedlagt tilstreekkelig dokumentation for udleeg, hvilket gagr det vanskeligt at
verificere udgifternes krav til at fa udgiften refunderet.

e At brugen af privat udleeg er berettiget, eller om udgiften kunne veere handteret via andre og
bedre egnede betalingsmetoder, sdsom EAN-nummer eller E-handel.

e Atudbetalinger til den ansatte sker i samme regnskabsar som udgiften vedrgrer. Som
udgangspunkt refunderes udgifter ikke pa tveers af regnskabsar.
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Intern Kontrol

Intern Kontrol udfgrer regelmeessige stikprgvekontroller af hvorvidt private udlaeg administreres i trad
med retningslinjen. Eventuelle uregelmeessigheder afrapporteres til relevant budgetansvarlig leder og
relevant chef niveau.

Der udfgres manedlig fuldsteendighedskontrol af udlaeg til kommunalbestyrelsesmedlemmer og
direktionen. Denne kontrol varetages af Intern Kontrol ved @konomi og Lan.

Spgrgsmal

Ved spargsmal er du velkommen til at kontakte Intern Kontrol ved allni@haderslev i @konomi og Lan.
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