KONTROL OG DOKUMENTATION

l. Kontrol og dokumentation af udbetaling af godtgg relser til byrddsmedlemmer

Alle byrddsmedlemmer bruger mgde- og rejseafregningssystemet til indberetning af de godtggrelser, som
man vil have.

Systemet gemmer indberetninger og anden dokumentation fra byrddsmedlemmerne, og kontrollen heraf
sker som beskrevet nedenfor — der er vedlagt en vejledning til brug af mgde- og rejseafregningssystemet:

Mindst én gang inden for hver byradsperiode sker der en fuldsteendig kontrol af alle de indberetninger, som
et byradsmedlem foretager til systemet om mgde- og rejseafregning for en given maned.
Kontrollen sker i forhold til indberetninger om

» karselsgodtgarelse,

e godtggarelse for fraveer fra hjemstedet og

» godtggrelser for udleeg

Herudover sker der lgbende stikpravekontrol af enkelte af byrddsmedlemmernes indberetninger, og endelig
er byrddsmedlemmerne ogsa omfattet af den normale kontrol, som generelt sker inden for udbetaling af lan.

| forhold til kontrollen forudseetter Viborg Kommune, at byrddsmedlemmet har deltaget i den aktivitet, som
vedkommende vil have sin godtggrelse for, og dermed skal Viborg Kommune ikke kontakte en bestyrelse
eller lignende om byrddsmedlemmet har veeret til stede ved aktiviteten.

Derimod skal Viborg Kommune kontrollere om byrddsmedlemmet er udpeget til udvalget eller hvervet, og om
aktiviteten (mgdet, besigtigelsen eller andet) har fundet sted, da kontrollen kun sker i forhold til dette.

Kontrol af kgrselsgodtgarelse:

Kontrollen sker ved at undersgge afstanden i kilometer fra byrddsmedlemmets bopzel (eller arbejdsplads el-
ler andet opholdssted, hvis karslen er sket derfra) og til mgdestedet.

Kilometer-afstanden kan findes pa forskellige hjemmesider med rutebeskrivelser, blandt andet google.dk og
krak.dk

Ved karsel med offentligt transportmiddel kontrolleres det at byrddsmedlemmet har afleveret kvitteringer eller
anden dokumentation for betaling af billet og eventuel pladsreservation.

Kontrol af godtggrelser for udleeg efter regning:
Kontrollen sker ved at konstatere at byrddsmedlemmet har afleveret kvitteringer eller anden dokumentation
for sine udleeg.

Kontrol af de gvrige godtggrelser:

Kontrollen af godtggrelserne for brug af egen telefon og/eller egen internet-forbindelse sker en gang sidst pa
om &ret ved at sammenholde oplysninger fra IT-afdelingen herom med indberetningen af godtgarelserne
herfor i lansystemet.

Kontrol af godtggrelse for dokumenterede ngdvendige udgifter forbundet med fysisk handicap og til pasning
af syge nzere pargrende sker i hvert tilfaelde ved at konstatere at byradsmedlemmet har afleveret kvitteringer
eller anden dokumentation for sine ngdvendige udgifter.

(Nedenstaende retningslinjer om kravene til dokumentation og kontrol ved udbetaling af tabt arbejdsfortjene-
ste er tidligere godkendt af Byradet pd made den 18. juni 2014 (sag nr. 1).):

1. A. Dokumentation for udbetaling af tabt arbejdsfortjeneste

Det er en forudseetning for udbetaling af tabt arbejdsfortjeneste at byradsmedlemmet skal have lidt et tab
ved at varetage sit hverv, og derfor skal der veere dokumentation for udbetalingen og den timesats, som bru-
ges ved udbetalingen.



Som udgangspunkt kan der kun udbetales tabt arbejdsfortjeneste inden for tidsrummet fra kl. 07.00 til KI.
19.00 pa dagene fra mandag til og med fredag.

Der kan kun udbetales tabt arbejdsfortjeneste uden for disse tidspunkter, hvis byrddsmedlemmet har et er-
hverv, som er praeget af aften-/natarbejde og arbejde i weekenden, og at det kan dokumenteres at der har
skullet udfares arbejde pa de angivne tidspunkter.

Det er Byradet, som fastseetter kravet til dokumentation for udbetaling af tabt arbejdsfortjeneste. Byradet
fastsaetter i den forbindelse fglgende krav:

For byradsmedlemmer, der er lanmodtagere

« med almindelig fast manedslgn, er kravet til dokumentation opfyldt ved at fremvise en lgnseddel,
hvoraf det fremgar hvad timelgnnen inklusive pensionsbidrag og feriepenge udger, og at der er sket
fradrag i lgnnen for det antal arbejdstimer, som der skal udbetales tabt arbejdsfortjeneste for,

* med provisionslgn, er kravet til dokumentation opfyldt ved at arbejdsgiveren skriftlig erkleerer hvor
meget tab udger for byrddsmedlemmet - i tabet skal der ogsa indregnes veerdi af pensionsbidrag og
feriepenge, og

» som har en "arbejdsgiver-ordning”, hvor tabt arbejdsfortjeneste udbetales til arbejdsgiveren, er kra-
vet til dokumentation opfyldt ved at kommunen modtager en erkleering fra arbejdsgiveren om byrads-
medlemmets fraveer i arbejdstiden som falge af varetagelsen af byrddsarbejdet med angivelse af
dato for fraveeret, antallet af mistede arbejdstimer de enkelte dage, byrddsmedlemmets timesats og
starrelsen af det indteegtstab, som byrddsmedlemmet som ansat ville have lidt i den pagaeldende
maned, hvis arbejdsgiveren havde trukket vedkommende i Ian for fraveersperioden.

Det er ogséa en betingelse at der pa baggrund af en Ignseddel kan sondres mellem de timer, hvor
byrddsmedlemmet faktisk har vaeret beskeeftiget for arbejdsgiveren, og det, der udbetales som fglge
af at arbejdsgiveren modtager erstatning for dokumenteret tabt arbejdsfortjeneste fra kommunen.

For byradsmedlemmer, der er selvsteendige, er kravet til dokumentation opfyldt ved at fremvise en revisorer-
kleering en gang om aret eller ved veesentlige sendringer, som beskriver

» beregning af den timesats, som skal bruges til udbetaling af tabt arbejdsfortjeneste, og

» inden for hvilket tidsrum i dggnet, hvor der lides tab i driften af virksomheden ved udfgrelse af hver-

vet som byradsmedlem.

Dermed fungerer revisorerkleeringen som en tro- og love-erklzering fra byradsmedlemmet om, at man opfyl-
der betingelserne for at modtage tabt arbejdsfortjeneste, nar man foretager indberetning heraf i Viborg Kom-
munes system om mgde- og rejseafregning for byrddsmedlemmer.

I made- og rejseafregningssystemet skal byradsmedlemmet markere, at man opfylder betingelserne for at
modtage tabt arbejdsfortjeneste, og der er ogsa en tekst om at indberetningen er at betragte som en tro- og
love-erkleering fra byradsmedlemmet.

Revisorerklaeringen bliver gemt pa byrddsmedlemmets personalesag i lgnsystemet.

1. B. Kontrol af udbetaling af tabt arbejdsfortieneste

Revisionen foretager bagudrettet kontrol af hver enkelt udbetaling af tabt arbejdsfortjeneste. | kontrollen vur-
deres det, om den ngdvendige dokumentation er afleveret af byrddsmedlemmet, og i modsat fald vil revisio-
nen kontakte byrddsmedlemmet med et krav herom.

Kontrollen sker ved at konstatere
« om kravene til dokumentation er opfyldt,
* om det/den enkelte mgde/aktivitet er inden for litra a-f i retningslinierne,
« om tidspunktet for byrddsmedlemmets indberetning i magde- og rejseafregningssystemet svarer til
start- og sluttidspunktet for madet i referatet, nar der samtidig tages hensyn til tid til transport til og



fra mgdet - dette geelder bade for mgder i Viborg Kommunes regi og for mgder i bestyrelser, rad,
neevn mm. uden for kommunens regi, men som byrddsmedlemmet er udpeget til, og
« at byrddsmedlemmet ikke er saerskilt vederlagt for det hverv, hvor madet/aktiviteten relaterer sig til.
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