


INDLEDNING

Med dette forretningscirkuleere fastseettes rammer og retningslinjer
for Kebenhavns Kommunes processer relateret til fakturering, styring
af debitorer samt registrering og rapportering i regnskabet.

Retningslinjerne i FORRETNINGSCIRKULLERE INDTAGTER galder for samtlige af kommunens ind-
taegtsskabende aktiviteter. Savel forvaltningerne som de enkelte institutioner/enheder har derfor
et ansvar for, at forretningscirkulzeret efterleves.

FORRETNINGSCIRKULARE INDTZAGTER indgar i det overordnede regelhierarki i Kgbenhavns Kom-
mune som illustreret i figuren nedenfor.

Styringsdokument

Styrelsesvedt=egten for

Kebenhawns Kommune

Kasse- og
regnskabsregqulativet samt
bevillingsregler, owrige
regulativer, politikker og
strategier

f Definerer styringselementerne for kommunens

Feellesadministrative
forretningscirkulasrer

Fesllesadminisirative
forretningsgange

Forvaliningsspecifikke
forretningsgange

Arbejdsgangs-
beskrivelser,
wejledninger mv.

Styringsmzssigt
indhold

Fastzseiier de overordnede rammer for kommunens
drift og filrettelzggelze af faglige og administrative
opgaver

Fastszetier de overordnede rammer fc’:r kommunens
delegation af roller ag ansvar fil de stasnde udvalg,
herunder formalizeres kommunens faglige organisering

Fastza=tter rammeme for forvaltning af kommunens
kasse- og regnskabsvessen med wdgangspunkt i lov
om kommuners styrelse og kommunens
styrelsesvedtasgl

adminisirative hovedprocesser med udgangspunkt i
relevant faglig lovgivning og rammevilkérens | Kasse-
og regnskabsregulativet

Indeholder beskrivelse og kortlesgning af de processer
der defineres i forretningscirkulseret, herunder en
beskrivelse af akfiviteter samt dokumentation af
risikovurdering. | forretningsgangen tages ogsd stilling
til fordeling af reller og ansvar

Indholdet defineres i de enkelte forvaltninger under
hensyn til lovgivning og andre interme
styringsdokumenter

Indeholder praktisk vejledning til udferelse af
handlinger, herunder skaermprint og detailforklaring til
processemns i de overiggende forretningsgangs. |
vejledningen uddybes beskrivelsen af roller og ansvar.

Opgaveansvarlig

Beslutnings-

Borgemrepraesentationsn og
orientering til kommunens
ekstemne revision

Borgerrepraesentationan og
orientering til kommunens
eksterne revision

Ekonomikredsen

Kommunikation

Implementeres i inteme
regler og via inteme
orienteringsskrivelser

Falles portal + via interne
crienteringsskrivelser

Felles portal + via interne
orenteringsskrivelser

Feslles portal + via interne
ocrienteringsskrivelser

Felles portal + via interne
orenteringsskrivelser

Fezlles portal + via interne
orenteringsskrivelser

Feslles portal + via interne
orenteringsskrivelser
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INDTAGTER M.V.

GENERELT

I henhold til Kasse- og regnskabsregulativet for Kgbenhavns Kommune, fastsaettes de naermere
retningslinjer for administration af indteegter i dette cirkulzere. Det er ikke tilladt at fravige disse
retningslinjer.

Forretningscirkulzeret fastlaegger indholdet af de hoved- og delprocesser, der udggr rammesaet-
ningen dels for administration af indteegtsomradet og dels for udarbejdelse af feelles administrati-
ve og forvaltningsspecifikke forretningsgange.

DEFINITION AF INDTAGTER

Indtaegter kan defineres som:

e Takst-/brugerbetalinger (herunder abonnementslignende betalinger sasom betalinger ved-
rérende b@grnepasning, parkeringslicenser, institutionspladser m.v. samt enkeltbetalinger
sasom beboerbetalinger pa institutioner m.v.)

e Indtaegtsdakket virksomhed (IDV). Dette er typisk salg af varer og tjenesteydelser jaavnfgr
kommunalfuldmagtsreglerne.

e Intern afregning (varer og tjenesteydelser, intern husleje m.v.).

e Renter og gebyrer (morarenter, opkraevningsgebyrer etc.)

Finansiering, refusioner, tilskud og donationer fra staten, fonde, private m.v., sponsora-
ter/reklamer, tilbagebetalingspligtige ydelser, retssager, erstatninger mv. behandles saerskilt i det-
te cirkuleere. For disse typer af indtaegter er der tale om specifikke omrader som vedrgrer en eller
fa forvaltninger. Bagerst under afsnittet “Andre indtaegtstyper” er der en omtale af disse.

Den budgetansvarlige skal sikre, at kommunen opkraever og modtager alle indtaegter. Dette skal
ske i henhold til gaeldende lovgivning og vedtagne politikker, og det skal pases, at der er tilrettelagt
hensigtsmaessige og betryggende forretningsgange, der sikrer et retvisende regnskab pa omradet.

HOVEDPROCESSER

Processen starter ved, at det undersgges om der er hjemmel til opkraevning af indtaegter. Safremt
der er hjemmel fortsaetter processen ved fakturering/opkraevning og slutter, nar indtaegter er kor-
rekt bogfgrt i kommunens regnskab, og betaling fremgar af kommunens bankkonto.

For at sikre, at indtaegter opkraeves jf. de geeldende regler, er det vigtigt, at den budgetansvarlige
har kendskab til, hvilke processer, der er relevante saledes, at det sikres, at hele processen er hen-
sigtsmaessig og betryggende i kontrolmaessig henseende, samt at love, bekendtggrelser og bevil-
lingsmaessige forhold er efterlevet.
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Hovedprocesserne vil typisk veere:

Styringsregler

e Politisk godkendelse
EEl\ el S o Bevilling
¢ Delegation

* Markedspris
Prissaetning * Kostpris
*Moms

eKontoplan
e Bevilling
e Ledelsesinformation

Regnskabs-
vasen

Fakturering/ e Faktureringssystem
opkraevning ¢ Elektroniske Igsninger
e Andet

Debitor-

handtering e Snitflade til Betaling &

Kontrol

e Beskrivelse af processen

. e Risikovurdering (hvad kan ga
Forretnings- galt)

gange e Tllretteleeggelse af interne
kontroller
o Udveelgelse af indikatorer

STYRINGSREGLER

For at opkraeve indtaegter skal der altid veere en hjemmel.
For takster er der hjemmel til at opkraeve betaling i fx dagtilbudsloven, serviceloven m.v.
Brugerbetalinger er typisk hjemlet i bekendtggrelser og uddybet i vejledninger.

Hjemmelen til etablering af indtaegtsdaekket virksomhed er typisk reguleret i kommunalfuldmag-
ten, der regulerer kommunens mulighed for at patage sig opgaver, selv om der ikke findes en
egentlig lovhjemmel hertil. Udgangspunktet er, at der geelder et forbud mod, at kommuner ma
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udgve handel, handveerk, industri og finansiel virksomhed, og dette geelder uanset, om aktiviteten
udgves for at opna fortjeneste eller ej. Baggrunden for dette forbud er bl.a. en hensigt om at sikre,
at der ikke sker konkurrenceforvridning. Der findes imidlertid en reekke modifikationer til dette
udgangspunkt, hvor de veesentligste oplistes her:

e Produktion til eget brug.
e Salg af biproduktion/overskudskapacitet
e Accessorisk virksomhed

Ved etablering af indteegtsdaekket virksomhed eller @ndringer hertil, skal der foreligge et juridisk
notat, der dokumenterer, at kommunalfuldmagtsreglerne efterleves.

Indtaegtsdaekket virksomhed er nseermere beskrevet bl.a. pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside

under budgetvejledning 2.6.8 og pa Social- og Indenrigsministeriets resumédatabase findes afgg-

relser og udtalelser om dette emne tilbage fra 1981.

BEMYNDIGELSE

En betingelse for at oppebare indtaegter er, at der foreligger en bemyndigelse fra Borgerreprae-
sentationen i form af en beuvilling til, inden for de gkonomiske rammer og i overensstemmelse med
de vilkar, hvorunder bevillingen er givet, at oppebaere de pagxldende indtaegter.

Foranstaltninger, der vil medfgre indtaegter, som ikke er bevilget i forbindelse med vedtagelsen af
arsbudgettet, ma saledes ikke ivaerksaettes, fgr Borgerrepraesentationen har meddelt den forngd-
ne bevilling.

Af kommunens budget skal fremga, hvilke indtaegter kommunens forvaltninger er bemyndiget til
at oppebaere. De overordnede bevillingsregler er fastsat i Budget- og Regnskabssystem for kom-

muner.

Retten til at disponere over de oppebarne indtaegter er pa tilsvarende made bestemt af de betin-
gelser og forbehold, der matte vaere anfgrt i budgetbemaerkningerne samt kommunens bevillings-
regler seerligt med hensyn til netto- og bruttobevillinger.

PRISSATNING

Til prissaetning af varer og tjenesteydelser anvendes typisk kostpris eller markedspris alt efter,
hvad der kraeves i forhold til den givne lovhjemmel.

Den budgetansvarlige skal sikre, at der pa ethvert tidspunkt foreligger et dokumenteret grundlag
for prissaetningen som sikrer at kommunen lever op til lovgivningens krav herom herunder at pri-
serne er omkostningsagte.
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| Budget- og Regnskabssystem for kommuner indgar Vejledning om omkostningskalkulationer.

Vejledningen tilvejebringer et generelt grundlag for kommunernes udarbejdelse af omkostnings-
kalkulationer. For szerlige krav om regnskabsmaessige redeggrelser, efterkalkulationer m.v. i for-
bindelse med lovpligtige omkostningskalkulationer henvises til den specifikke lovgivning herom.

Markedspris
Den pris, der er fastsat af markedet. Markedsprisen pa varer og tjenesteydelser ma aldrig veere
lavere end kostprisen.

Kostpris
Kostpris er den pris en vare har, nar kgbspris og alle omkostninger er medregnet, men uden even-
tuel fortjeneste.

REGNSKABSVASEN

Regnskabsvaesen skal sikre, at der er en forsvarlig gkonomisk forvaltning pa alle niveauer i Kgben-
havns Kommune. Lovgivningen skal efterleves, og de finansielle data, der produceres, skal vaere
valide.

@konomisystemet og den samlede registreringsramme skal sikre, at de regnskabsmaessige regi-
streringer er korrekte, konteres og posteres til tiden og sa vidt muligt er understgttet af digitale
lgsninger.

Indregning af indtaegter skal generelt ske efter transaktionsprincippet jf. retningslinjerne i regn-
skabspraksis i REGNSKABSCIRKULARET.

| gvrigt henvises til regnskabspraksis i REGNSKABSCIRKULARET.

Den budgetansvarlige skal sikre, at der foreligger en kontoplan for aktiviteten, herunder at rele-
vante indtaegtskonti handterer moms og afgiftsmaessige forhold korrekt.

FAKTURERING

Faktureringen skal ske via den digitale Igsning som kommunen stiller til radighed i kommunens
overordnede gkonomisystem.

| det tilfeelde der sker fakturering via et fagsystem, skal Igsningen veere integreret med gkonomi-
delen i kommunens overordnede gkonomisystem og kommunens debitorsystem og der skal sikres
et transaktionsspor.

Koncernservice stiller Igsninger til radighed vedrgrende kontantsalg, kortsalg, salg fra netbutik og
mobilindbetalinger. Der ma kun anvendes Igsninger der rekvireres gennem Koncernservice.

Fakturaer skal overholde de til en hver tid gaeldende formelle krav, som fremgar af momsbekendt-
gorelsen.
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Intern afregning

Intern afregning af varer og tjenesteydelser foretages uden moms og ma ikke overstige den gen-
nemsnitlige kostpris. Safremt den interne afregning pavirker beregningen af takster over for eks-
terne brugere, skal der dog ske afregning til kostpris uden moms.

Moms og afgifter
Ved salg af varer og tjenesteydelser hvor aktiviteten skal momsregistreres, skal der opkraeves

moms og afregnes med SKAT.
Visse aktiviteter skal ikke momsregistreres men skal i stedet Ignsumsafgiftsregistreres.

Den budgetansvarlige skal sikre sig, at forholdende omkring moms og afgifter er undersggt og af-
klaret saledes at geeldende lovgivning pd omradet efterleves. Der etableres en sarlig radgivende
enhed i Koncernservice vedrgrende handtering af moms.

SIKKERHEDSSTILLELSE

Safremt kommunen indgar aftale med en leverandgr, som skal handtere indtegter pa vegne af
kommunen, skal der stilles sikkerhed, som sikrer kommunens aktiver.

Leverandgren skal stille sikkerhed for rettidig og overensstemmende betaling for den opkraevede
betaling i form af anfordringsgaranti eller anden tilsvarende betryggende garanti. Garantien skal til
enhver tid svare til den af kommunen stillede maksimale kredit rundet op til naermeste 100 t. kr.

Sikkerheden skal reguleres, safremt omsatningen er gget eller faldet med 100 t. kr., eller mere.
Safremt sikkerheden skal reduceres, kan dette alene ske med den aftaleindgaende parts skriftlige
samtykke.

DEBITOROPKRAVNING

Al opkraevning af kommunens forfaldne tilgodehavender varetages af Opkraevningsenheden for at
sikre ligebehandling af debitorer. Der skal for hver forvaltning udarbejdes en aftale med Opkraev-
ningsenheden, som beskriver snitflader, roller og ansvar.

Opkraevningen udfgres i henhold til kommunens gaeldende Politik for Gaeldsopkraevning. Opkraev-

ningen omfatter paligning af gebyrer og renter, rykkerproces, indgaelse af betalingsaftaler, mod-
regning, oversendelse af krav til inddrivelse i SKAT.

Der kan alene foretages afskrivninger af tilgodehavender, nar der er objektive konstaterbare tab.
Den regnskabsmaessige behandling af afskrivning af tilgodehavender fremgar af kommunens
REGNSKABSCIRKULAZRE. Det bemarkes, at tilgodehavender der er oversendt til inddrivelse hos
SKAT, alene kan afskrives af SKAT jf. Bekendtggrelse af lov om inddrivelse af gzeld til det offentlige.

Opkraevningsenheden fremsender Igbende oversigter til forvaltningerne over afskrevne belgb fra
SKAT. Der henvises i gvrigt til kommunens til enhver tid geeldende opkraevningspolitik.
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ANDRE INDTAGTSTYPER

For denne kategori geelder, at der er tale om specifikke omrader, som kan henfgres til en eller fa
konkrete forvaltninger, og for nogle omrader gaelder der szerlige regler. Kommunens regnskabs-
praksis skal ligeledes overholdes for andre indteegtstyper. | det fglgende oplistes eksempler pa
andre indtaegtstyper.

Finansiering
Finansiering omfatter personskatter, selskabsskatter, ejendomsskatter, tilskud og udligning samt
generelle tilskud.

Refusioner
Refusioner er lgnrefusioner fra eksterne, refusioner vedrgrende sociale opgaver og beskeeftigelse
(herunder mellemkommunal refusion), byfornyelsesomradet m.v.

Husleje

Husleje omfatter fakturering af leje herunder forbrugsafgifter for eksterne lejere, typisk erhvervs-
lejemal, seldreboliger og almene boliger m.v. Kgbenhavns Ejendomme og Indkgb varetager al ad-
ministration af ejendomme herunder opkraevning af husleje pa vegne af kommunen.

Tilskud, sponsorater og donationer fra staten, fonde, private m.v.

Kommunen kan som led i den Igbende drift eller til konkrete projekter modtage tilskud fra ekster-
ne parter (virksomheder, andre offentlige myndigheder, EU m.fl.) under den forudszetning, at til-
skuddet kan anvendes til varetagelse af kommunale opgaver.

| forbindelse med modtagelse af eksterne tilskud skal forvaltningen pase, at der er hjemmel til at
modtage det pageeldende tilskud, herunder sikre, at der er den forngdne bevilling til at modtage
tilskuddet. Ved tilskud fra velggrende fonde og virksomheder, skal der indhentes en bevilling til
handtering af fondsmoms jf. Bekendtggrelse om momsrefusionsordning for kommuner og regio-
ner.

Forvaltningen skal ligeledes sikre, at styringen af projekternes afvikling tilretteleegges saledes, at
de vilkar, som tilskudsyder har fastsat, bliver overholdt.

Kommunen kan desuden modtage indtaegter som sponsorater, hvor der “salges” en modydelse
for den modtagne indtaegt. Sponsoraftaler skal vaere i overensstemmelse med geeldende lovgiv-
ning og i gvrigt tage hensyn til de almindelige kommunalretlige principper om neutralitet og sag-
lighed.

Indsamlinger
Indsamlinger til klassekasser, gavekasser, personaleforeninger m.v. er kommunen uvedkommende
og ma ikke registreres i kommunens regnskab.

Tilbagebetalingspligtige ydelser

Tilbagebetalingspligtige ydelser omfatter typisk forsgrgelsesydelser pa det sociale omrade, ydelser
jf. serviceloven, Ian til betaling af beboerindskud, ejendomsskat m.v.
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Erstatninger
Erstatninger fra forsikring handteres via kommunens centrale forsikringsordning, som bade hand-
terer deekning fra den interne og den eksterne ordning.

Salg af anlaegsaktiver
Salg af grunde og bygninger varetages af @konomiforvaltningen, herunder tilbagekgbsrettigheder.

Salg af kommunens inventar og andre aktiver
Det er tilladt at
e give inventar og andre aktiver videre internt i kommunen

e give inventar og andre aktiver til anerkendte velggrende formal, safremt de ikke har en
gkonomisk vaerdi for kommunen
e sxlge inventar og andre aktiver til reel markedspris.

Derimod er det ikke tilladt at foraere kommunens inventar og andre aktiver til medarbejdere eller
andre private, heller ikke til brug pa en hjemmearbejdsplads.

Det bemaerkes, at det af sikkerhedsmaessige arsager m.v. i udgangspunktet ikke er tilladt at give
eller seelge kommunens IT-udstyr, herunder telefoner. De naermere retningslinjer fremgar af
kommunens styringsregler pa it-omradet.

DESIGN AF FORRETNINGSGANGE
Procesejer er ansvarlig for, at processerne er dokumenteret i forngdent omfang.

”Kvalitetsstandard for udarbejdelse og dokumentation af forretningsgange i Kgbenhavns Kommu-
ne” (link indsaettes) geelder for udarbejdelse af forretningsgange. Kvalitetsstandarden indeholder
retningslinjer for udarbejdelse af forretningsgange, herunder anvendelse af notationer og proces-

niveauer samt forhold omkring identifikation af risici (identifikation og klassifikation af risici og
kontrolaktiviteter).

Formalet med denne kvalitetsstandard er at sikre en entydig metodetilgang for dokumentation af
forretningsgange i Kebenhavns Kommune. Ved anvendelse af kvalitetsstandarden sikres, at doku-
mentationen for kommunens forretningsgange har en tilstraekkelig faglig kvalitet.

Applikationskontroller
Kommunen har mange leverandgrer, der behandler data pa vegne af Kommunen. Der skal udar-

bejdes en specifik aftale (databehandleraftale), der praciserer, hvilke it-ydelser, der skal leveres
og i hvilken kvalitet. | aftalen aftales ogsa, hvilke kontroller og andre forhold leverandgren skal
efterleve. For at sikre sig, at leverandgren efterfglgende lever op til de aftalte betingelser, skal der
tages stilling til, hvorvidt der arligt skal indhentes en revisorerklaering vedrgrende de generelle it-
kontroller og applikationskontroller.
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