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0. Almen administration 

0. Styrelse 
1. Virksomhedsområde, organisation 
2. Ejendomme og lokaler til kontorbrug o.lign. 
3. Inventar. Udstyr. Maskiner m.v. til kontorbrug o.lign. 
4. Servicefunktioner 
5. Rationalisering 
6. Ansvarsregler og kontrolforanstaltninger 
7. Samarbejde (incl. sekretariatet) 
8. -   
9. Diverse 

Side 4 
 

1. Økonomi 
0. Generelt om økonomi 
1. Centrale økonomiske spørgsmål 
2. Budget. Investeringsplan 
3. Regnskab. Status 
4. Anvisning. Betalingsforretninger 
5. Revision 
6. Refusioner og tilskud 
7. Forsikringer. Erstatninger. Politisager 
8. – 
9. Diverse 

Side 6 
 

2. Personale 
0. Generelle personaleforhold 
1. Ansættelse. Konstitution o.lign. 
2. Arbejdsvilkår 
3. Løn, tillæg, andre pengeydelser 
4. Øvrige lønforhold 
5. Ferie. Orlov. Fridage 
6. Sygdom. Tilskadekomst + Barsel 
7. Afsked. Pension o.lign. 
8. - 
9. Diverse 

Side 8 
 

3. Socialdirektørens sekretariat 
0. Styrelse 
1. Henvendelse fra borgerene 
2. Repræsentation 
3. – 
4. – 
5. – 
6. – 
7. – 
8. – 
9. Diverse 

Side 10 
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4. Socialfaglige områder 

0. Bistandsloven i øvrigt 
1. Sikringslovgivning i øvrigt 
2. Pensionslovgivning 
3. Omsorgsområdet 
4. – 
5. – 
6. – 
7. – 
8. – 
9. Diverse 

Side 11 
 

5. Institutionsområdet 
0. Tekniske problemer i institutionerne 
1. Daginstitutioner 
2. Døgninstitutioner 
3. Revalideringsinstitutioner 
4. Dagcentre (omsorgsklubber) og pensionistbliger 
5. Herberger, forsorgshjem og husvildeboliger 
6. Diverse 

Side 12 
 

6. Tilgrænsende lovgivning 
0. Folkeskolen 
1. Sundhedsvæsen 
2. Plejehjem og beskyttede boliger 
3. Lov om boligbyggeri 
4. Planlovgivning 
5. - 
6. Justitsministeriet 
7. Civilforsvaret 

Side 13 
 

7. Interesseorganisationer. Fonds m.v. 
0. Faglige organisationer 
1. Pensionistorganisationer 
2. Organisationer vedrørende børn og unge 
3. Forbrugerorganisationer 
4. Sundhedsoplysende organisationer 
5. Grønlandske organisationer 
6. Udlændingeorganisationer 
7. Fonds 
8. Rådgivende organisationer 

Side 14 
 

8. Beredskab 
0. 19 

Side 15 
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0. Almen administration 
0.   Styrelse 

0. Afbureaukratisering 
1. – 
2. BR medlemmer 
3. –  
4. Arbejdssekretariatet 
5. Udvalg 
6. Lokalråd 
7. Hovedstadsområdet 
 

1. Virksomhedsområde, organisation 
0. Generelt 
1. – 
2. –  
3. –  
4. Organisation, Strukturforhold 
5. Forretningsgange, Instrukser, Kompetence. Klagevejledning 

 
2. Ejendomme og lokaler til kontorbrug o.lign. 

0. Generelt 
1. Ejendomskøb, -salg m.v. 
2. Nybyggeri. Ombygning. Tilbygning. Afhændelser 
3. Bygningsvedligeholdelse m.v. 
4. Lokalevedligeholdelse, rengøring. M.v. 
5. Leje og udleje af bygninger og lokaler 
6. Arealer, f.eks. til parkering, haveanlæg m.v. 
7. Lokaler til kontorbrug 
8. –  
9. Nøglesystem 

 
3. Inventar. Udstyr. Maskiner m.v. til kontorbrug o.lign. 

0. Generelt, bl.a. indkøbscentralen 
1. Inventar. Udstyr 
2. Telefoner og andre kommunikationsapparater 
3. Kontormaskiner. Apparater 
4. Kontorartikler 
5. Blanketter. Papir. Trykning. Annoncer. Porto. Kalendere 
6. Aviser. Bøger. Tidsskrifter. Cirkulæresamling 

 
4. Servicefunktioner 

0. – 
1. –  
2. Post. Journal. Arkiv. Kassation 
3. –  
4. Transport. Kørsel. Budtjeneste. Taxa 
5. Databehandling (edb) 
6. Konsulentbistand 
7. –  
8. Bibliotek 
9. Åbningstid 

 
5. Rationalisering 
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0. Forskningsprojekter 
1. Gallup 
2. Undersøgelser 

 
6. Ansvarsregler og kontrolforanstaltninger 

0. –  
1. Offentlighed i forvaltning 
2. Oplysninger til forskellige institutioner, kommuner m.fl. 
3. Ankestyrelser, -råd og –nævn 

 
7. Samarbejde (incl. sekretariatet) 

0. Generelt 
1. Udvalg 
2. Møder 
3. Rejser 
4. Besøg 
5. Konferencer 
6. Jubilæer 
7. Samarbejde i lokalområder 
8. Nordisk Samarbejde 
9. Grønland 

 
8. – 

 
 

9. Diverse 
0. Generelt 
1. Oplysninger til forskellige årbøger m.v. 
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1. Økonomi 
0. Generelt om økonomi 

0. Regnskabs- og revisionsvedtægt 
1. Plan for regnskabs-, kasse- og kontrolsystemer (se014) 
2. Interne bestemmelser 
3. Regnskabsreformer 

 
1. Centrale økonomiske spørgsmål 

0. Generelle økonomiske spørgsmål 
1. Kommunens almindelige økonomiske situation 
2. Finansiering, bl.a. henlæggelser 
3. Pengeanbringelse 
4. Likviditet, bl.a. kasseforbrug 

 
2. Budget. Investeringsplan 

0. Generelt, bl.a. budgetkontrol 
1. Analyser. Kalkuler. Prognoser 
2. Driftsbudget 
3. Driftsbevillinger. Tillægsbevillinger 
4. Investeringsplan 
5. Kapitalbevillinger. Tillægsbevillinger. Kapitalbudget 
6. Takster. Pristal 

 
3. Regnskab. Status 

0. Generelt om regnskab og status 
1. Aflæggelse m.v. af drifts- og formueregnskab 
2. aflæggelse m.v. af kapitalbevillingsregnskab 
3. Regnskabsposter. Konteringsproblemer m.v. 
4. Kommunens regnskab + beretning 
5. Specialregnskaber 
6. Bogholderiteknik m.v. 

 
4. Anvisning. Betalingsforretninger 

0. Generelt om betalingsforretninger o.lign. 
1. Anvisning. Afregning. Underskrifts- og paraferingsbemyndigelse 
2. Kontoudtog og restancelister fra hovedbogholderiet 
3. Egne kasseforhold. Pengetransport. Kassedifferencer 
4. Egen bank- og girokonto 
5. Regningsekspedition. Rekvisitionsforhold 
6. Ansvar. Sikkerhedsstillelse. (Garanti. Depositum) 
7. Inkassation 

 
5. Revision 

0. Generelt 
1. Kasseeftersyn. Revisionsprotokollater. Antegnelser og vedtegnelser fra 
revisionsdirektoratet 
2. Antegnelser og vedtegnelser fra de kommunale revisorer. Decision 

 
6. Refusioner og tilskud 

0. Generelt 
1. Refusioner til kommunen 
2. Refusioner fra kommunen 
3. Tilskud til kommunen 
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4. Tilskud fra kommunen 
5. Mellemkommunale udligningsordninger 
6. Mellemværende med staten 

 
7. Forsikringer. Erstatninger. Politisager 

0. Generelt om forsikringer o.lign. 
1. Ansvar 
2. Brand 
3. Indbrud. Ran. Røveri. Tyveri. Hærværk. Bedrageri. m.v. 
4. Autoforsikringer og skader 
5. Arbejdsløshedsforsikring (arbejdsløshedsfond) 
6. Gruppelivsforsikring 
7. Lønmodtagernes garantifond 
8. Andre forsikringer, erstatninger m.v. 
9. Vold 
 

8. – 
 
 

9. Diverse 
0. Generelt 
1. Moms (merværdiafgift) 
2. Legater 
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2. Personale 
0. Generelle personaleforhold 

0. Personalepolitik 
1. Tjenestemandsvedtægt o.lign 
2. Normeringsforhold 
3. Overenskomster, lønarbejdere (forhandling) 
4. Overenskomster o.lign., andre ansatte 
5. Funktionærlov, Lærlingelov m.fl. 
6. Generelle regulativer for visse personalegrupper 
7. Lønreformer 
8. Arbejdskonflikter 
 

1. Ansættelse. Konstitution o.lign. 
0. Personaleplanlægning, rekruttering, udvælgelse 
1. Fastansættelse, oprykning, genansættelse 
2. Løs ansættelse 
3. Ansættelsesbetingelser 
4. Funktion, konstitution 
5. Omflytning af personale, Udlån, Lån, Skånestillinger 
6. Ansøgninger, opslag o.lign. 
7. –  
8. Stillingsbeskrivelse 
 

2. Arbejdsvilkår 
0. Arbejdsvilkår/Lægeanbefalet inventar 
1. Arbejdstid. Tjenesteplaner. Nedsat tjenestetid. 
2. Disciplinære forhold, tjenstlig forhør, Suspension 
3. Bibeskæftigelse 
4. Velfærdsforanstaltninger, personalegoder 
5. Organisationsforhold 
6. Kurser 
7. Tjenesterejser, studierejser 
8. Samarbejdsudvalg 
9. Sikkerhedsudvalg 
 

3. Løn, tillæg, andre pengeydelser 
0. Generelt om lønninger 
1. Lønninger til tjenestemænd (almindelig løn) 
2. lønninger til tjenestemænd (særydelser) 
3. Lønninger til ansatte 
4. Lønninger til lønarbejdere 
5. Særlige godtgørelser 
 

4. Øvrige lønforhold 
0. Generelt, bl.a. opgivelser til skattevæsenet 
1. Lønanciennitet 
2. Udbetaling af løn. Lønforskud 
3. Fradrag i løn 
 

5. Ferie. Orlov. Fridage 
0. Ferieordning. Ferielov 
1. Feriens længde og tidspunkt. Ferieplan 
2. Overførsel m.v. af ferie 
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3. Ferie under særlige forhold 
4. Feriegodtgørelser. Feriekort. Feriefonden. 
5. Feriepligt 
6. Tjenestefrihed. Orlov 
7. Frihed på enkelte (særlige) dage 
 

6. Sygdom. Tilskadekomst + Barsel 
0. Sygelønsregulativer. Ulykkeforsikringslov. Sygesikringslov. 
1. Indberetninger om sygdom. Førelse af sygejournal 
2. Tilskadekomsttilfælde 
3. Ydelser under sygdom 
4. Ydelser under tilskadekomst 
5. Lægeattester og andre kontrolforanstaltninger 
6. Fraværelser, der evt. betragtes som sygdom, f.eks. barne-fødsel 
7. Forebyggende foranstaltninger 
 

7. Afsked. Pension o.lign. 
0. Pensionsvedtægt 
1. Afsked med og uden pension eller understøttelse 
2. Ventepenge ”rådighedsløn” 
3. –  
4. Adgang og berettigelse til pension m.v. 
5. Pensionsbidrag (+arbejdsgiverbidrag). Pensionsalder. Pensionsindtægt. 
6. Pensionsberegning. Pensionskontrol o.lign. 
7. Pensionsforhold 
 

8. – 
 
 

9. Diverse 
0. –  
1. Jubilæer. Belønninger. Anbefalinger. Dekorationer. Gaver 
2. Statistik. Fortegnelser 
3. Øvrige personelle emner, bl.a. personregistrering (CPR) 
4. Personaleforeninger 
5. Personaleblad 
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3. Socialdirektørens sekretariat 
0. Styrelse 

0. – 
1. Bestyrelsesposter 
2. Magistraten 
3. Overborgmester. Borgmestre 
4. Udvalg. Hverv. Kommissioner. Nævn. Råd 
5. Lokalråd 
6. Centralt- lokalt samarbejdsudvalg 

 
1. Henvendelse fra borgerne 

0. Generelt 
1. Klager 
2. Diverse klager 
3. Andre henvendelser 
 

2. Repræsentation 
0. Generelt 
1. Taler 
 

3. – 
 

4. – 
 

5. – 
 

6. – 
 

7. – 
 

8. – 
 

9. Diverse 
0. –  
1. Diverse korrespondance (hilsner, takkeskr. o.lign.) 
2. Public relations (presse, radio, reklame, udstilling m.v.) 
3. Demonstration 
4. Indbydelser 
5. Diverse medlemsskab 
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4. Socialfaglige områder 
0. Bistandsloven i øvrigt 

0. Generelt 
1. Rådgivning og vejledning 
2. Kontanthjælp 
3. Anbringelse udenfor eget hjem 
4. Almindelige bestemmelser 
5. Hjælp i særlige tilfælde 
6. Socialmedicin 
 

1. Sikringslovgivning i øvrigt 
0. Generelt 
1. Familieydelser 
2. Boligtilskudslovene 
3. Sygesikring 
4. Dagpenge 
 

2. Pensionslovgivning 
0. Generelt 
1. Pensionslovgivning 
2. Revaliderings- og førtidspensionister 
 

3. Omsorgsområdet 
0. Generelt 
1. Praktisk bistand i hjemmet 
2. Hjælpemidler m.v. 
3. Vintersbølle 
 

4. – 
 

5. – 
 

6. – 
 

7. – 
 

8. – 
 

9. Diverse 
0. Generelt 
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5. Institutionsområdet 
0. Tekniske problemer i institutionerne 

0. Generelt 
1. Tekniske problemer i institutioner 
 

1. Daginstitutioner 
0. Generelt 
1. Vuggestuer 
2. Børnehaver 
3. Fritidshjem, fritids- og ungdomsklubber 
4. Integrerede institutioner 
5. Alternative pasningsformer 
6. Dagpleje 
7. Rådgivningsinstitutioner 
 

2. Døgninstitutioner 
0. Generelt/bestyrelsesposter 
1. Døgninstitutioner for børn og unge 
2. Narkoinstitutioner 
3. Alternative institutionsformer 
4. Særforsorgsinstitutioner 
 

3. Revalideringsinstitutioner 
0. Generelt 
1. Revalideringsinstitutioner 
2. Beskyttede virksomheder og -værksteder 
 

4. Dagcentre (omsorgsklubber) og pensionistboliger 
0. Generelt 
1. –  
2. Omsorgsklubber 
3. Pensionistboliger 
4. Handicapboliger 
5. Lettere handicap- og kollektivboliger 
6. Genhusning af pensionister 
 

5. Herberger, forsorgshjem og husvildeboliger 
0. Generelt 
1. Herberger 
2. Forsorgshjem m.v. 
3. Husvildeboliger 
 

6. Diverse 
0. – 
1. Statistik 
2. –  
3. Daghøjskoler 
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6. Tilgrænsende lovgivning 
0. Folkeskolen 

0. Generelt 
1. Lov om folkeskolen 
2. Undervisning af udlændinge 
3. –  
 

1. Sundhedsvæsen 
0. Generelt 
1. Lægerne 
2. Tandpleje 
3. Medicin 
4. Hospitalsområdet 
5. Behandlingsinstitution for alkoholskadede 
6. Ambulatorier for psykisk udviklingshæmmede 
7. Psykiatriområdet 
 

2. Plejehjem og beskyttede boliger 
0. Generelt 
1. Plejehjem 
2. Beskyttede boliger 
 

3. Lov om boligbyggeri 
0. Generelt 
2. Lov om boligbyggeri 
2. Lov om leje/midlertidig lejelov 
3. Boliganvisning 
4. Andelsboliger 
5. Samarbejde 
 

4. Planlovgivning 
0. Generelt 
1. Byfornyelsessager 
2. Lokalplansager 
 

5. – 
 

6. Justitsministeriet 
0. Generelt 
1. Kriminalforsorgen 
2. Politiet 
3. Forvaltningsloven 
 

7. Civilforsvaret 
– 
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7. Interesseorganisationer. Fonds m.v. 
0. Faglige organisationer 

0. Generelt 
1. Børn og unge 
2. Pensionister 
3. Administrativt personale 
4. Kontaktgrupper 
 

1. Pensionistorganisationer 
0. Generelt 
1. Pensionistorganisationer 
 

2. Organisationer vedrørende børn og unge 
0. Generelt 
1. Organisationer vedrørende børn og unge 
 

3. Forbrugerorganisationer 
0. Generelt 
1. Forbruger organisationer 
 

4. Sundhedsoplysende organisationer 
0. Generelt 
1. Sundhedsoplysende organisationer 
 

5. Grønlandske organisationer 
0. Generelt 
1. Grønlandske organisationer 
 

6. Udlændingeorganisationer 
0. Generelt 
1. Indvandrerorganisationer 
2. Dansk flygtningshjælp 
 

7. Fonds 
0. Generelt 
1. Fonds 
 

8. Rådgivende organisationer 
0. Generelt 
1. Rådgivende organisationer 
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8. Beredskab 
0. 19 

 – 
 

 

 
 


