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1. Indledning

Pa denne funktion registreres udgifter og indtsegtdrgrende kommunens
centrale administration, kommunens centrale stalisifaner samt
feellesudgifter for administrationen, f.eks. revisiedb, kantinedrift,
trykning og kopiering, telefon og porto. Pa funkiém registreres endvidere
udgifter til konsulentvirksomhed m.v., der aflgséier supplerer
kommunens egen opgavevaretagelse.

Den kommunale administration bestar primaert afdistte administrative
opgavetyper:

*  Planlgegnin
o »  Opkreevning af betaling

* Analyse _
.  Tilsyn
¢ Radgivning
* Interne konsulentydelser
* Visitation

»  Formidling og kommunikation
* Segsbehanding » Databehandling

»  Sagsadministration
Driftsafvikling

e Udbetaling af ydelserttilskud

De administrative opgavetyper udfgres inden foeltar flere af falgende
overordnede administrative hovedkategorier:

Hovedkategori 1 — Administrative stattefunktioner

Stattefunktionerne er de funktioner, der understaten primeere drift og
myndighedsudgvelse i kommunen. Stgttefunktioneerekommune svarer
I hgj grad til de stgttefunktioner, man finder dea virksomhedstyper, f.eks.
opgaver vedrgrende lgn- og personaleadministratimgfaring, it-admini-
stration, opgaver vedrgrende HR og forskellige {isk& funktioner som
postfordeling m.v.
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Hovedkategori 2 — Sekretariatsbetjening

Sekretariatsbetjeningen retter sig bade imod détghe niveau i
kommunen og mod den administrative ledelse og #egegorganisation.
Opgaverne omfatter bl.a. afholdelse af udvalgyddsmeader, Igsningen
af kommunens generelle juridiske opgaver, opgagdrarende formidling
og kommunikation samt opgaver i tilkknytning til komanens
mellemkommunale og internationale samarbejde.

Hovedkategori 3 — Myndighedsudgvelse

Myndighedsudgvelse er virksomhed, hvor kommunerdgantejdere med
hjemmel i en specifik lov (og/eller beslutning ifkmunalbestyrelsen)
treeffer afgarelser med direkte eller indirekte lakv&nser for borgere eller
virksomheder.

Myndighedsudgvelse omfatter sagsbehandling i mesteind og omfatter
bade opgaver vedrgrende selve afggrelserne og epigéknytning hertil.
Saledes er interne mader vedragrende sagsbehandlingksempelvis ogsa
omfattet, ligesom myndighedsudgvelsen kan veereagedien direkte
kontakt til borgeren.

Delkategorier

Hver af de tre hovedkategorier er opdelt i et adédikategorier.
Delkategoriseringen af de administrative stattefiamier bygger pa en
faglig opdeling af opgaver, mens delkategoriseningie
sekretariatsbetjening og myndighedsudgvelsen bygijen afgreensning af
malgrupper.

Opgavefelter

Opgavefelterne beskriver en yderligere underopdelfrdelkategorierne.
De administrative stgttefunktioner og sekretarietigimingen er opdelt efter
typiske funktioner i en kommune, mens myndighedsatéen er opdelt pa
lovomrader.
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2. Vejledende kontoplan

For funktion 6.45.51 er udarbejdet nedenstaendedaside kontoplan.

Formalet med den vejledende kontoplan for funké@ie#b.51 er at give
kommunerne et overblik over den inddeling af op¢@smingen i den
centrale kommunale administration, der anvendesbiridelse med
kortleegningsprocessen.

Der er ikke tale om en autoriseret kontoplan, metingbd om et generisk
system til klassificering og navngivning af opganerSystemet kan
anvendes til et fordelingsregnskab, der kan uddesemed mellemrum —
f.eks. arligt. Systemet kan i samarbejde med akaimemuner anvendes til
benchmarking m.v.

Det vil i forbindelse med anvendelsen af den veiete kontoplan i relation
til generel omkostningsberegning for kommunernegeplagsning veere
ngdvendigt, at afgreensningen af isaer hovedkategerskaerpes.
Hovedkategorien "Sekretariatsbetjening” ma som tmgel antages ikke at
skulle indga i en beregning af omkostningerne vatkket opgavelgsning.
Det vil derfor vaere ngdvendigt, at opgavefeltet2'Formidling og
kommunikation" opdeles i en internt rettet del (figttes til
hovedkategorien "Administrative stagttefunktionetern Service 1.4.10")
og en eksternt/politikerrettet del, der skal forelsom en
sekretariatsopgave. Saledes vil der opnas en beds&ibf opgaven i en del,
der skal medtages i omkostningsberegninger, ogkrmer ikke skal.

Kontoplanen er struktureret i tre administrativerdakategorier, 12
administrative delkategorier og 63 administratipgavefelter:

1. Administrative stgttefunktioner

1.1. Len og personale
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1.1.1. LegnadministrationUdgifter forbundet med varetagelse af
Ignadministrationen, herunder indberetning, afstaginog
afregning af pension m.v.

1.1.2. PersonaleadministratiariJdgifter forbundet med varetagelse
af personalepolitiske opgaver og varetagelse afoay
forbindelse med den generelle medarbejderrekrntjen.v.

1.1.3. HR. Udgifter til Ianninger og tjenesteydelser forbehched
udarbejdelse af personale- og lgnpolitik, strategi
kompetenceudvikling og lignende.
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1.2. @konomistyring

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.25.

1.2.6.

Regnskabsafleeggeldddgifter forbundet med udarbejdelse af
kommunens arsregnskab og diverse anlaegs- og
specialregnskaber, herunder udgifter til revisigyswer,
vedligeholdelse af kontoplan og gkonomisystemer m.v

Bogfaring og betalingUdgifter forbundet med de daglige
bogfarings- og betalingsopgaver, lgbende afstenaningv.

BudgetleegningUdgifter forbundet med udarbejdelse af
kommunens arsbudget inkl. udarbejdelse af
budgetbemaerkninger, lgnbudget, oplaeg til politisk
budgetbehandling m.v.

Budgetopfalgning m.\Wdgifter forbundet med gennemfarelse
af regelmaessig budgetkontrol, udarbejdelse af lHadgéy/ser,
udvikling af kommunens gkonomistyring m.v.

Finansiering Udgifter forbundet med opgaver i forbindelse
med selskabsbeskatning og finansiering af kommuaktisger
0g passiver, administration af kommunens bank-iazkgnti,
beholdning af pantebreve og lanoptagelser m.v.

Debitorstyring og inddrivelseJdgifter forbundet med den
overordnede styring af kommunens debitorer, henunde

udsendelse af rykkerskrivelser, indgaelse af regsiiftaler
m.v. Udgifter til den primaere opkraevning er platereder

det fagomrade, der begrunder betalingskravet.

1.3. It-opgaver

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

It-strategi og planlaegningJdgifter forbundet med
udarbejdelse af it-strategi, planleegning og udmikiaf it-
struktur samt it-sikkerhedspolitik.

It-anskaffelse og -implementeringddgifter til starre
anskaffelser af it-udstyr (servere og lignendajiadielige it-
varekagb (pc'er, printere, software m.v.) og itdtiser
(tienesteydelser).

It-drift og -support.Udgifter forbundet med it-systemers drift,
herunder tilsyn med it-sikkerhed, drift og overviugnaf
systemer og netveerk, it-support m.v. Endvidere ftettil
driften af kommunens centrale netveerk, herundesaaed, der
forbinder kommunens institutioner til kommunenstcaie
administrative netvaerk.
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1.4. Intern service m.v.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.

Post, telefon og radhusbetjentddgifter forbundet med
modtagelse og afsendelse af post, telefonomstilling
informationsskranke samt radhusbetjentservice.

Kantine.Udgifter forbundet med drift af kommunens
personalekantiner.

Trykkeri.Udgifter forbundet med kommunens interne tryk af
politikker, rapporter, analyser m.v.

Ejendomsvedligeholdelsddgifter forbundet med
planleegning af ejendomsvedligeholdelse, herundgifted
forbundet med den overordnede styring af kommunens
ejendomsdrift. Udgifter til tilsynet med de kommiaa
ejendomme samt udgifter til energirddgivning af kaumale
institutioner, udarbejdelse af energipolitik m.v.

Ejendoms- og arealudlejningldgifter forboundet med
udlejning af kommunens ejendomme og arealer, herund
forpagtningsaftaler m.v. Omfatter ikke regnskabshejgelse
og visitation af borgere til lejligheder.

Kab og salg samt jordforsynintydgifter forbundet med
kommunens kgb og salg af fast ejendom, herundeftedg
ved udbud og salg af grunde m.v.

Journalisering Udgifter forbundet med kommunens
overordnede og generelle journalfgring og arkivgrin
herunder opgaver vedrgrende kommunens journalplan,
opgaver vedrgrende indfgrelsen af ESDH samt aikiger

Indkgbsaftaler, herunder udbudsforretningddgifter
forbundet med styringen af centrale indkab og fealidbud,
herunder udarbejdelse af indkgbspolitik og indkhtesgi,
kontraktindgaelse m.v. Udgifter forbundet med styein af it-
indkab er ikke omfattet.

Forsikringer og risikostyringUdgifter forbundet med
administrationen af kommunens forsikringer samtaweg
vedrgrende risikostyring.

1.4.10.Formidling og kommunikatiotJdgifter forbundet med

kommunens centralater ne kommunikation, herunder
Ignudgifter til kommunikationsmedarbejdere, inttane
redaktgrer og lignende.
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2. Sekretariatsbetjening

2.1. Sekretariatsbetjening

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.15.

Sagsfremstilling og udvalgsbetjening m.\Jdlgifter forbundet
med sekreteerfunktionen ved udvalgs- og byradsmmder
udgifter forbundet med afholdelse af udvalgsmgder,
udarbejdelse og udsendelse af dagsorden, refenater

Valg. Administrative opgaver vedrgrende afholdelseadd,v
herunder kommunalvalg, folketingsvalg, skolebedtg®valg,
aeldreradsvalg, specifikke folkeafstemninger m.v.

Juridiske opgaveignudgifter til medarbejdere beskeaeftiget
med juridisk radgivning, juridisk analyse m.v. samjifter til
ekstern juridisk bistand.

Formidling og kommunikatiotJdgifter forbundet med
kommunens centrakkster ne kommunikation, herunder
Ignudgifter til kommunikations- og pressemedarbjdeeb-
redaktgrer og lignende samt udgifter til annongenmv.

Mellemkommunalt og internationalt samarbejdelgifter
forbundet med administrationen af det mellemkomrieing
internationale samarbejde.

3. Myndighedsudgvelse

3.1. By, bolig og trafik

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

ByggesagerUdagifter forbundet med behandling af
ansggninger om byggetilladelser, dispensationer,
ibrugtagningstilladelser, tilsyn med kommunale
byggeprojekter m.v.

ByfornyelseUdgifter forbundet med administrationen af
byfornyelse, herunder godkendelse af ansggninger,
sagsfremstilling til politisk behandling m.v.

Stottet byggeriUdgifter forbundet med
myndighedsgodkendelse af stattet byggeri, udbegtalin
tilskud, ankenaevnsopgaver, Igbende tilsyn med amen
boligforeninger m.v.

Ejendomsskat, BBR mWdgifter forbundet med opkraevning
af kommunale ejendomsskatter samt registrering af
oplysninger om bygnings- og boligforhold (BBR).
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Veje og trafik Udgifter forbundet med den overordnede
planleegning af veje, kollektiv trafik, feergedriftimsamt
udgifter forbundet med godkendelse af vejprojektejsyn pa
private feellesveje m.v.

ParkeringsadministrationUdgifter forbundet med den
overordnede planlaegning af parkeringspladser dgegasamt
udgifter forbundet med at iveerkseette og administrer
trafikregulerende tiltag.

natur og miljg

Kommune-, lokal-, by- og gvrig fysisk planleegniddgifter
forbundet med udarbejdelse af kommune- og lokaylaamt
avrige planer som spildevandsplan, affaldsplan,
vandforsyningsplan m.v.

Parker, grgnne omrader, idraetsanlaeg og kirkegatdtigifter
forbundet med at planleegge anleeg af parker, ledepia
grgnne omrader og idraetsanlaeg, herunder udgifteufiolet
med den overordnede styring af omradets drift og
vedligeholdelse. Udgifter til legepladstilsyn.

Havne og lystbadehavnedgifter forbundet med planleegning
af havne og lystbadehavne samt administrationeiivafse
havnerelaterede betalinger.

Miljg, vandlgb m.v(udgar fra 2007). Udgifter forbundet med
udarbejdelse af miljgpolitik, radgivning af borgeg
virksomheder i miljgspgrgsmal samt gennemfarelse af
miljgtilsyn pa virksomheder, landbrug m.v. Fra 2G&al
opgavefeltet konteres pa funktion 6.45.54 ellekfiom
6.45.55.

Forsyningsomradet administration Administrative udgifter i
forbindelse med spildevand, vandforsyning, varnsfoing
og affaldshandtering.

Undervisning Udgifter forbundet med radgivning af borgere,
planleegning og overordnet ledelse af kommunenegieden
inkl. skolefritidsordninger, skoleklubber, ungdokwsie og
forhold vedrgrende elever i privat- og friskoleisitation og
pladsanvisning samt afregning af tilskud m.v.
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Dagtilbud Administrative udgifter i tilknytning til
kommunens dagtilbud, herunder udgifter forbunded ahen
overordnede og koordinerende planlaegning pa omrdiddng
med borgere om pasningstilbud samt udgifter tindage
pladsanvisning (visitation) til de enkelte pasningg
klubtilbud, ventelistehandtering samt opkraevning af
foreeldrebetaling.

Handicappede bgrn og ungddgifter forbundet med den
overordnede planlaegning af strukturen pa omradeifter til
dialogen med borgerne om de forskellige tilbud sadgjifter i
forbindelse med visitering, afregning m.v.

Udsatte bgrn og ung&dgifter forbundet med den
overordnede planlaegning af strukturen pa omraadet sa
udgifter i forbindelse med visitering, afregningvrJdgifter
til rddgivning af og samtaler med borgere om foghol
vedrgrende tilbud. Omfatter ikke den udfgrendeadlel
familierddgivning m.v., som iveerksaettes efter selve
visitationen.

Kommunale sundhedsydelser, herunder tandplej@tii bg
unge Udgifter forbundet med administrationen af den
generelle sundhedsplejeordning til bgrn og ungeyrker
radgivning og vejledning.

3.4. Voksne (overfgrselsindkomster m.v.)

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

Pensioner og personlige tillzegdgifter forbundet med
radgivning og sagsbehandling af alle former forgi@mer og
personlige tillaeg til fartids- og folkepensionister

Boligstgtte Udgifter forbundet med radgivning og
sagsbehandling af alle former for boligstatte ditdere.

Dagpengeadministratiofeendret indhold fra 2007). Udgifter
forbundet med radgivning, sagsbehandling, admatisin og
udbetaling af sygedagpenge og dagpenge ved bayselay
til borgere eller refusion til virksomheder. Fra0ZComfatter
opgavefeltet kun den sociale sagsbehandling ogtalitog af
ydelser, mens den beskeeftigelsesrelaterede sagstieha
job- og pilotcentre skal konteres pa funktion 6585.

Dagpengeopfalgningeendret indhold fra 2007). Udgifter
forbundet med det lovpligtige opfalgningsarbejderbindelse
med sagsforlagb inden for sygedagpengeomradet samt
barselsdagpenge. Fra 2007 omfatter opgavefelteti&nn
sociale sagsbehandling og udbetaling af ydelsemsrden
beskeeftigelsesrelaterede sagsbehandling i jobHatggntre
skal konteres pa funktion 6.45.53.



Kortlaegning og effektivisering af den kommunale administration

C a a C e n t Vejledende kontoplan for 6.45.51: Sekretariat og forvaltninger
-— -— 21. december 2007

3.4.5. Revalidering/flexjob/ledighedsydelse/skanejamdret indhold
fra 2007). Udgifter forbundet med radgivning, adistiration
og sagsbehandling samt udgifter til interne ogerkst
beskeeftigelseskonsulenter m.v. Fra 2007 omfattgavgfeltet
kun den sociale sagsbehandling og udbetaling dégdemens
den beskeeftigelsesrelaterede sagsbehandling dgpb-
pilotcentre skal konteres pa funktion 6.45.53.

3.4.6. Kontanthjeelp/aktivering/arbejdsmarkedsforanstalg@n
(eendret indhold fra 2007). Udgifter forbundet médgivning,
administration og sagsbehandling samt udgifténtiirne og
eksterne beskeeftigelseskonsulenter m.v. Fra 206at@m
opgavefeltet kun den sociale sagsbehandling ogtalitg af
ydelser, mens den beskeeftigelsesrelaterede sagstieha
job- og pilotcentre skal konteres pa funktion 6585.

3.4.7. Bagarnetilskud/underholdningsbidrag/familieydelsklgifter
forbundet med radgivning, administration og sagabdhng.

3.4.8. Narko- og misbrugsbehandling/dgifter forbundet med
radgivning, administration og sagsbehandling afjboe med
misbrugsproblemer samt udgifter til kommunens
forebyggende indsats samt tilbud om behandling og
afveenning.

3.4.9. Integration Udgifter forbundet med radgivning,
administration og sagsbehandling samt udgifter til
modtagelse/afhentning af flygtninge, etableringrayetning
af boliger m.v.

3.5. Zldre og voksne handicappede m.v.

3.5.1. Pleje, bistand m.\nvAdministrationsudgifter i tilknytning til
kommunens plejetilbud, praktisk bistand, madsetvice
plejebolig, genoptraening m.v. Omfatter ikke opgader
alene vedrgrer almene aeldreboliger, herunder
huslejeopkraevninger.

3.5.2. Voksne handicappedBadgivning og visitering af borgere
samt planlaegning og overordnet ledelse af kommutilgosl
vedrgrende voksne med nedsat fysisk eller psykisk
funktionsevne.

3.5.3. Socialpsykiatri Radgivning og visitering af borgere samt
planleegning og overordnet ledelse af kommunengdith
sindslidende.

3.5.4. Hjeelpemidler Udgifter forbundet med radgivning og
visitering af borgere samt planlaegning og overortigelse
af kommunens tilbud vedrgrende hjeelpemidler.

10



capacent

Kortlaegning og effektivisering af den kommunale administration
Vejledende kontoplan for 6.45.51: Sekretariat og forvaltninger
21. december 2007

3.6. Kultur og fritid

3.6.1.

3.6.2.

Biblioteker og kultur Udgifter til overordnet administration af
museer, biografer, musikskoler m.v., herunder n&tigg om
tilskud, faciliteter m.v.

Fritid, idreet og folkeoplysningAdministrative udgifter
forbundet med stgatte til idreets-, fritids- og fadkdysende
aktiviteter, herunder sekretariatsbetjening af
folkeoplysningsudvalg, yde tilskud i henhold til
folkeoplysningsloven m.v. Udgifter til kultur- og
fritidskonsulenter og lignende.

3.7. @vrige opgaver

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

3.7.6.

3.7.7.

Turisme og erhvervsfremmddgifter forbundet med
radgivning, vejledning, sagsbehandling og analyse a
kommunens erhvervsudvikling og turisme.

Folkeregister og sygesikringldgifter forbundet med
registrering af borgeres bopeel m.v. samt udstedélse
sygesikringsbeviser.

Skat Udgifter forbundet med at radgive og vejlede leong
om forskudsskat m.v., herunder udarbejdelse ognalddee af
skatte- og frikort m.v.

Vielser.Udgifter forbundet med borgerlige vielser, herunde
prgvelse af borgeres opfyldelse af betingelseinfiigaelse af
aegteskab.

Rad og naevn samt stgtte til frivilligt socialt ajde Udgifter
forbundet med myndighedsafggarelser vedrgrende
huslejeklager, hegnssager, alkohol- og hyrevogrikinger
samt statte til frivilligt socialt arbejde

Forebyggelse og sundhedsfremita 2007). Administrative
udgifter i tilknytning til den kommunale del af
sundhedsopgaverne, herunder udgifter forbundetderd
overordnede og koordinerende planlaegning pa omradet

Pas, karekort m.\(fra 2007). Opgavefeltet er ikke medtaget i
kortleegningen, men fremadrettet skal den vejledende
kontoplan omfatte dette opgavefelt.
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