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Vejledning til udfyldelse af bilag 1-6
Dette bilag indeholder kriterier for udfyldelse af bilag 1-6.

Serviceoverforsler

Alle anmodninger om serviceoverfgrsler skal fremga af bilag 1, 2, 3
eller 4 og dokumentationen af den decentrale opsparing skal fremga af
bilag 6.

De enkelte overfgrselsgnsker skal opdeles i de enkelte bilag efter
felgende kriterier:

e Bilag 1. Serviceoverfgrsler — Decentral opsparing: Her
placeres overfgrselsgnsker vedrgrende decentral opsparing
for de institutioner, som fremgar af det af
@konomiforvaltningens validerede bilag 6 ’Specifikation af
decentrale institutioner”.

e Bilag 2. Serviceoverfgrsler — Eksternt finansierede projekter:
Her indberettes serviceoverfarselsgnsker, som er finansieret
af eksterne midler (tilskudsmidler).

e Bilag 3. Serviceoverfgrsler — Lov eller kontraktmeessigt
bundne midler: Her indberettes serviceoverfgrselsgnsker, som
gnskes overfgrt, fordi der findes lovgivning eller kontrakt-
massige forhold, som tilsiger, at midlerne skal kunne
overfgres. Det bemearkes, at det kun er eksterne kontrakter,
der er omfattet. Kun kontrakter indgaet senest 31. december
2016 er geldende i denne forbindelse. Det skal samtidig vere
forbundet med et gkonomisk tab for kommunen, safremt
kontrakten brydes.

e Bilag 4. @vrige overfgrsler: Her angives de mindreforbrug i
regnskabet pa service, som ikke hgrer under kriterierne for
bilag 1, 2 eller 3. Dette kan omfatte savel mindreforbrug, der
gnskes overfgrt, som mindreforbrug, der ikke gnskes
overfgrt. Udvalgene har mulighed for at angive en
prioritering af overfgrselsansggningerne i dette bilag, safremt
de gnsker dette. Det bemarkes yderligere, at merforbrug pa
service skal overfgres.

Generelt for alle overfgrselsgnsker

For bilagene 1-5 galder fglgende vejledning til, hvorledes de enkelte
felter gnskes udfyldt. Numrene henviser til de tilsvarende numre i
bilagene.

1. Bevillingstype: Her angives bevillingstypen, som velges fra
rullemenuen i cellen (service, anleg, finansposter eller
takstfinansierede anlag).
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Bevillingsnavn: Her angives bevillingsnavn, som valges fra
rullemenuen i cellen.

IM-konto: Her angives det pageldende IM-kontonr., og der ma
kun sta tal og punktummer, eksempelvis 78.22.05.5”.
Hovedkontoen angives uden foranstillet nul.

Belpb: Her angives det pagaeldende belgb og det skal angives i
1.000 kr. og der ma ikke skrives tekst som “mio.” eller ’kr.” i
feltet.

BR- eller udvalgshenvisning: Her henvises til den beslutning
som ligger til grund for aktiviteten. Her skal oplyses
udvalgsnavn, dato samt punkt pa dagsordenen, eksempelvis
BR 15/12-11 nr. 7.

Aktivitet igangsat: Her sattes "X, hvis aktiviteten er igangsat.

Kontrakt- eller lovmessige forhold: Her gives en konkret
henvisning samt beskrivelse af de kontrakt- eller lovmessige
forhold mv. som tilsiger, at aktiviteten skal overfgres til 2017
jf. ovenstaende kriterier.

Arsag til overfgrselsanmodningen: Her gives en kort forklaring
af, hvorfor midlerne ikke er brugt i 2016.

Konsekvens hvis midlerne ikke overfgres: Her gives en
vurdering af, hvilken betydning det vil have, safremt den
gnskede overfgrsel ikke imgdekommes.

Hvordan forventes midlerne brugt i 2017: Her gives en
forklaring af, hvorledes det sikres, at midlerne bruges i 2017.
Dette skal ses i relation til punkt 8 ovenfor, hvor det angives,
hvorfor midlerne ikke er brugt i 2016.

. Prioritering: Her angives den prioriterede rekkefglge af

overfgrselsgnskerne, hvor nr. 1 er den aktivitet, udvalget finder
vigtigst at fa overfgrt mindreforbrug for. Bemark at
prioriteringen er frivillig.

Budget i 2017: Her angives stgrrelsen af budgettet pa omradet
eller projektet i 2017 i 1.000. kr. Der ma ikke skrives tekst som
“mio.” eller "kr.” i feltet.

I/U: Her velges fra rullemenuen i cellen, hvorvidt der er tale
om overfgrsel af indtegts- eller udgiftsbudget ved angivelse af
”T” for indtegter og ”U” for udgifter.
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Krav til dokumentation

Forvaltningerne skal kunne dokumentere de enkelte
overfgrselsanmodninger. Intern Revision foretager stikprgvevis
undersggelser af anmodningerne og kan i forbindelse med deres
gennemgang have behov for at indhente dokumentation hos den
enkelte forvaltning. I dette tilfelde vil Intern Revision tage kontakt til
den enkelte forvaltning og den enkelte forvaltning skal vere klar til
hurtigt at indsende den efterspurgte dokumentation.

Seerligt vedrorende bilag 6

Bilag 6 indsendes forud for regnskabsafleggelsen, jf. tidsplanen i
“Indkaldelse af regnskabsoverfgrsler for regnskab 2016” med henblik
pa en afklaring af, hvilke decentrale institutioners mindreforbrug, der
efterfelgende skal angives 1 bilag 1 ”Serviceoverfg@rsler — Decentral
opsparing”. Der skal saledes vere overensstemmelse mellem den
validerede liste 1 bilag 6 og anmodningen om overfgrsel af decentral
opsparing i bilag 1.

Dokumentationen vedr. bilag 1 skal udarbejdes i overensstemmelse
med nedenstaende retningslinjer. Budgetterne skal dokumenteres ved
udtrek fra Rubin.

@KEF udarbejder en specifikation, der viser den enkelte institutions
overfgrsel.

Dette er indarbejdet som en del af bilag 6 med krav om, at fglgende
overholdes:

a) Institutionens budget skal vare i overensstemmelse med det
registrerede budget 1 Rubin - det periodiserede budget, hvor budgettet
er nedbrudt til laveste budgetansvarlige enhed (org.9), medmindre
andet er aftalt.

b) Institutionens forbrug skal vare 1 overensstemmelse med det
registrerede forbrug i henhold til Rubin.

c) Her anfgres det budget, der relaterer sig til eksternt finansierede
projekter ved institutionen, safremt der forekommer sadanne.

d) Her anfgres det forbrug, der relaterer sig til eksternt finansierede
projekter ved institutionen, safremt der forekommer sadanne.

e¢) Her anfgres institutionens mindreforbrug, nar budget og forbrug
vedrgrende eksternt finansierede projekter er udeladt.

f) Her anfgres overfgrselsanmodningen ved anvendelse af
begransningen pa 4 pct. af institutionens budget (efter eksternt
finansieret budget er fratrukket).
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