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1. Generelt

Det gelder overordnet, at det pahviler enhver medarbejder, at handle sagligt og fornuftigt i alle
okonomiske anliggender pa vegne af kommunen.

1.1. Lovgrundlag

Kasse- og regnskabsregulativet er Kebenhavns Kommunes overordnede regelsat for
okonomistyring og regnskabsvasen.

Regelsattet er ogsd en praktisk udmentning af Kommunestyrelseslovens § 42, stk. 7 om, at
”Kommunalbestyrelsen fastsatter de nermere regler for indretningen af kommunens kasse- og
regnskabsvasen 1 et regulativ, hvori der tillige optages forskrifter vedrerende forretningsgange
inden for kasse- og regnskabsvasenet. Regulativet tilstilles den kommunale revision, som tillige
skal underrettes om alle @ndringer af regulativet, for det sa&ttes i kraft.”

Overordnet ligger folgende love og regler til grund for regulativet:
e Lov om kommunernes styrelse (Kommunestyrelsesloven)
e Styrelsesvedtagt for Kebenhavns Kommune
e Ressortministeriets' bekendtgerelse om kommunernes budget- og regnskabsveesen, revision
mv., herunder "Budget- og regnskabssystem for kommuner”
e Lov om offentlige betalinger
e Bekendtgerelse om kommunernes lantagning og meddelelse af garantier

Herudover er der hentet inspiration i:
e Bogforingsloven
e Arsregnskabsloven

1.2. Formal
Formélet med regulativet og de underliggende forretningscirkularer er at:
e sikre en betryggende administration af kommunens kasse- og regnskabsveasen
o fastlegge rammerne for et kontrolmilje i balance og séledes tager udgangspunkt i risiko og
vasentlighed
o sikre fzlles retningslinjer pé tvaers af kommunen
e definere kommunens fortolkning af budget- og ledelsesansvar

! Pr. januar 2017 er det @konomi- og Indenrigsministeriet.
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1.3. Regelsaettets opbygning

Kasse- og regnskabsregulativet indgér i det overordnede regelhierarki i Kebenhavns Kommune som
illustreret 1 figuren nedenfor.

Love og bekendtggrelser

Styrelsesvedtaegten for Kgbenhavns Kommune

Kasse- og regnskabsregulativ samt
bevillingsregler, gvrige regulativer, politisk
L besluttede politikker og strategier )

Feelles administrative forretningscirkulaerer

Fzelles administrative forretningsgange

Forvaltningsspecifikke forretningsgange

Arbejdsgangsbeskrivelser, vejledninger mv.

Regelsattet beskriver primart de helt overordnede organisatoriske og styringsmeessige principper.
Det suppleres af forretningscirkulerer m.m., som i mere detaljeret grad beskriver, hvordan de
overordnede principper i praksis er udmentet.

Okonomiforvaltningen forestar udarbejdelsen af forretningsgange for vasentlige tvaergdende
regnskabsprocesser. Forvaltningerne forestar i fornedent omfang udarbejdelsen af
forvaltningsspecifikke forretningsgange.

1.4. Gyldighedsomrade

Regelsattet geelder for hele Kebenhavns Kommunes virksomhed. Hvis kommunen varetager
regnskabsmeessige opgaver for selvejende institutioner, gaelder regelsattet ogsa for disse. Safremt
der afviges herfra, skal det fremga af aftalegrundlaget med de pageeldende virksomheder.

1.5. Ajourfering

Andringer til kasse- og regnskabsregulativet samt forretningscirkulererne foretages af
Okonomiforvaltningen. Andringerne skal herefter foreleegges QOkonomiudvalget til godkendelse.
Andringer til kasse- og regnskabsregulativet skal ydermere foreleegges Borgerreprasentationen til
godkendelse.

Redaktionelle &ndringer, som ikke @&ndrer grundleeggende ved regulativet samt
forretningscirkulererne, kan dog godkendes af @konomiforvaltningens direktion. Tilsvarende
gelder @ndringer affodt af Borgerrepraesentationens beslutninger, der medforer, at der skal
foretages konsekvensrettelser i regulativet.
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Kommunens revision skal underrettes om @ndringer 1 kasse- og regnskabsregulativet og tilherende
forretningscirkulerer, for @ndringerne treeder i kraft.

2. Habilitet

De almindelige habilitetsregler for offentlig virksomhed geelder for alle former for disponering?.
Det er et grundleeggende princip, at offentligt ansatte skal vere upartiske samt at beslutninger skal
treeffes ud fra saglige hensyn. Dette princip geelder for alle ansatte i Kebenhavns Kommune.

3. Styringsprincipper

3.1. Bevillingsregler

Okonomiforvaltningen udarbejder forslag til kommunens bevillingsregler. Bevillingsreglerne
foreleegges og godkendes af Borgerrepraesentationen 1 forbindelse med budgetvedtagelsen med
angivelse af dato for ikrafttreedelse. Bevillingsreglerne indeholder bl.a. regler for bevillingsniveau,
bevillingsbindinger, tillegsbevillinger, budgetopfolgning og overforsler mellem budgetér.
Bevillingsreglerne publiceres pd @konomiportalen.

3.2. Ledelsestilsyn m.v.
Intern kontrol er defineret som de handlinger og procedurer, som udferes i organisationen/enheden

med henblik pa at sikre en pélidelig regnskabsmaessig rapportering, herunder forebyggelse mod
tilsigtede og utilsigtede fejl og mangler samt overholdelse af gaeldende lovgivning.

Ved etablering af interne kontrolforanstaltninger skal der tages stilling til veesentlighed og risiko.
Der skal derfor vaere et rimeligt forhold mellem de kontrolforanstaltninger, der ivaerksattes, og de
risici, der er forbundet med administrationen af det pagaldende omrade.

Skennes det, at omfanget af eller sandsynligheden for fejl vil vaere kritisk, skal der straks sattes ind
med foranstaltninger, der mindsker enten risiko eller omfanget af fejlen.

Omrader, hvor besvigelsesrisikoen er vasentlig, skal identificeres. Der skal vere etableret
forretningsgangsbeskrivelser og interne kontroller inden for de vasentligste omrader, som anses for
daekkende til imeadegaelse af risikoen for besvigelser.

Der henvises i evrigt til FORRETNINGSCIRKULZARE LEDELSESTILSYN M.V.

3.3. Forvaltningens ansvar

Det pahviler den enkelte forvaltning, at
o tilrettelegge organiseringen af de regnskabsmeessige opgaver sddan, at lovgivningens og
kommunens bestemmelser er opfyldt.
e sikre, at ledelsen forer tilsyn pa alle relevante omrader, og at interne kontroller er
tilstrekkelige ud fra vaesentlighed og risiko.
e sikre, at der udarbejdes et korrekt og retvisende regnskab for enheden.

2 Der henvises til forvaltningslovens § 3 og § 6 for sé vidt angér afgerelsessager.
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Det er herunder forvaltningens ansvar, lebende at udarbejde risikovurderinger pa relevante omrader
og ivaerksette tiltag, der har til hensigt at forebygge og opdage savel tilsigtede som utilsigtede fejl
og mangler.

Ledelsestilsyn foretages lobende, og skal dokumenteres i relevant omfang. Der henvises i gvrigt til
FORRETNINGSCIRKULZARE LEDELSESTILSYN M.V.

4. Budgetprocedure og indkaldelsescirkulaere

Retningslinjerne for budgetlegningen i kommunen fastleegges i et
INDKALDELSESCIRKULZRE, der udarbejdes af @konomiforvaltningen og godkendes af
Okonomiudvalget. Af indkaldelsescirkularet fremgér bl.a. forudsatninger for pris- og lonudvikling,
udgiftsrammer mv. samt tidsfrister for behandling af kommunens budget. Herefter er det de enkelte
udvalg, der udarbejder budgetforslag for det kommende budgetar.

5. Budgetopfglgning

De overordnede retningslinjer og vejledninger for budgetopfelgningen i kommunen fastsettes i et
BUDGETOPFOLGNINGSCIRKULZARE. Budgetopfelgningscirkulaeret opdateres arligt af
Okonomiforvaltningen og godkendes af @konomiudvalget.

Herudover gazlder, at alle som er tildelt budgetansvar er forpligtet til lobende at overvage
forbrugsudviklingen og vurdere, om det forventede regnskabsresultat ved arets udgang vil vaere i
overensstemmelse med budgettet. Sdfremt budgettet eller dets forudsatninger ikke kan overholdes
er den budgetansvarlige forpligtet til at rapportere til naermeste overordnede.

6. Afleeggelse af regnskab

6.1. Arsregnskabet

Retningslinjerne for afleeggelse af arsregnskab for kommunen fastsattes i et
REGNSKABSCIRKULZERE. Regnskabscirkuleret opdateres arligt af @konomiforvaltningen og
godkendes af @konomiudvalget.

Kommunens regnskab afleegges af @konomiudvalget til Borgerreprasentationen, séledes at
regnskabet overgives til revisionen inden d. 1. maj i det efterfolgende ar.

6.2. Anlaegsregnskaber
I Kebenhavns Kommune aflegges serskilte anlaegsregnskaber for anlegsprojekter med
bruttoudgifter eller bruttoindtaegter pa eller over 2 mio. kr. For gvrige projekter optreeder disse i
arsregnskabet.

Afleggelsen af anlegsregnskaber skal ske senest ved udgangen af det regnskabsér, projektet er
feerdiggjort, jf. Budget- og regnskabssystem for kommuner. Det gelder for byggeri, at projektet er
feerdiggjort senest ved etdrsgennemgangen.

Anlegsregnskaberne forelegges fagudvalget til efterretning og sendes efterfolgende til Intern

Revision samt @konomiforvaltningens Center for @konomi.
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I anlegsprojekter med opdeling 1 ’bestiller” og “udferer” foreleegges anlegsregnskabet udferers
udvalg.

6.3. Andre regnskaber

Kommunen udarbejder i labet af aret andre former for regnskaber, f.eks. for projekter, fondsmidler
og regnskaber til andre myndigheder, hvor der stilles krav herom 1 henhold til lovgivningen.

Sadanne regnskaber aflaegges 1 henhold til de geeldende regnskabskrav for det enkelte projekt,
fondsmidler m.v.

7. Bogforing

7.1. Generelt

Kommunens bogfering skal foretages i overensstemmelse med god bogferingsskik. Den gode
bogferingsskik beskrives som den praksis, der til enhver tid anses for god skik og brug blandt
kyndige og ansvarsbevidste fagfolk inden for bogferingsomradet. Det er en forudsatning for at god
bogferingsskik er fulgt, at reglerne 1 Budget- og regnskabssystem for kommuner og narvarende
regulativ med tilherende forretningscirkulerer og forretningsgange er fulgt.

Et afgerende element i dette er tilretteleeggelsen af velfungerende registrerings- og
bogferingsrutiner med fastsatte og kendte krav til dokumentation, godkendelsesprocedurer og
interne kontroller med det formél at understotte en hensigtsmassig og betryggende styring samt
rapportering pd disse omrader.

Registreringer skal foretages efter et bruttokonteringsprincip. Bruttokontering vil sige, at man
bogferer hver enkelt post for sig. F.eks. at man bogferer udgifter og indtagter hver for sig.
Bruttokonteringsprincippet skal iser iagttages ved omposteringer.

Kommunens arbejdsprocesser skal tilretteleegges effektivt og sé vidt muligt understettes af IT. Dette
princip gelder ogsa med hensyn til bogferingsprocessen.

Bogferingen 1 Kebenhavns Kommune skal ske labende og i overensstemmelse med kommunens
regnskabspraksis, som en forudsatning for en effektiv budgetopfelgning og ekonomistyring pa alle
niveauer og af hensyn til overholdelse af betalingsfrister m.m.

I kommunens regnskab optages alene registreringer, der direkte indgdr i kommunens virksomhed.

[ FORRETNINGSCIRKULZRE INDK@B og FORRETNINGSCIRKULZARE INDTAGTER
fremgar de naermere retningslinjer for godkendelse af bilag og atholdte udgifter, bilagskontrol,
periodisering, gebyrer, renter, betalingsfrister og kreditnotaer.

7.2. Bogfgringssystem

Kebenhavns Kommune har ét overordnet ekonomisystem. Udover det overordnede ekonomisystem
findes en reekke andre gkonomisystemer, der integrerer op mod det overordnede ekonomisystem.
Onsker en organisation undtagelsesvist at anvende et andet bogferingssystem end det overordnede
okonomisystem, skal dette forud for anskaffelsen godkendes af @konomiforvaltningen.

Side 7 af 12



Der skal forefindes en beskrivelse af opbygningen af bogferingen, herunder en konteringsinstruks.
Ved anvendelse af IT skal der herudover foreligge en systembeskrivelse, som beskriver de
benyttede systemer, hjelpemidler og lignende.

For alle transaktioner, uanset om de registreres manuelt eller overfores elektronisk fra andre
systemer, skal der forefindes hhv. et transaktionsspor og et kontrolspor.

7.3. Krav til bogfgringen

Enhver registrering skal veere dokumenteret ved et bilag. En undtagelse herfra er automatisk
genererede registreringer - f.eks. automatisk momsberegning eller transaktioner, der overfores fra et
eksternt fagsystem, idet en beskrivelse af, hvordan registreringerne foretages, kontrolleres og
opbevares, er tilstrekkelig.

Bogferingen foretages pd baggrund af kontrollerede bogferingsbilag, f.eks. fakturaer fra
leveranderer, opkravninger til borgerne eller elektroniske transaktioner, der overferes fra
godkendte IT-systemer.

Forinden nogen udgift aftholdes, skal den godkendes af dertil bemyndigede personer i henhold til de
geldende retningslinjer herfor.

7.4. Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale skal opbevares i 3 ar® efter regnskabets godkendelse af
Borgerreprasentationen. Regnskabsmaterialet kan opbevares elektronisk. Det behaver ikke at
foreligge 1 fysisk form, blot det kan udskrives.

Regnskabsmaterialet skal opbevares pa betryggende vis. Det betyder, at der skal vere umiddelbar
adgang til materialet for eksempelvis revisionen samt at regnskabsmaterialet er beskyttet mod
odeleggelse.

Kassation skal ske 1 overensstemmelse med kommunens arkivbestemmelser.

Forvaltningerne fastleegger selv forretningsgange for arkivalier 1 overensstemmelse med geldende
love, bestemmelser, forskrifter og god forvaltningsskik. For yderligere information om arkivering,
herunder ”Arkivbestemmelser for Kebenhavns Kommune” og “Kebenhavns Kommunes

retningslinjer for arkivering”, henvises til Stadsarkivets hjemmeside (link til arkivets hjemmeside).

8. Indtaegter

Den budgetansvarlige skal sikre, at takster og evrige indtaegter beregnes korrekt 1 henhold til
reglerne for omradet, og at opkraevning af indtegter sker lobende/rettidigt og periodiseres korrekt 1
regnskabet. Der skal ud fra en vurdering af vasentlighed og risiko etableres interne kontroller, sa
det sikres, at kommunen ikke lider unedige tab. Se de naermere retningslinjer 1
FORRETNINGSCIRKULZERE INDTAGTER.

3 Eller i overensstemmelse med geeldende lovgivning.
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9. Finansiel styring og kassevirksomhed

Retningslinjerne for den finansielle styring herunder likviditetsanbringelse, optagelse og omlegning
af 1&n samt brug af finansielle instrumenter m.v. fastsattes i kommunens finansielle strategi og
risikopolitik, der opdateres arligt.

Retningslinjerne for likvider, bank og kontantkasser fastsettes 1 FORRETNINGSCIRKULZRE
INDK@B.

9.1. Bemyndigelse

Det folger af lov om kommunernes styrelse § 2, at kommunernes anliggender styres af
kommunalbestyrelsen. Dette indebaerer dog ikke, at Borgerrepraesentationen er afskaret fra at
overlade udevelsen af sin kompetence til udvalg og den kommunale administration,

medmindre andet er fastsat eller forudsat 1 lovgivningen eller det folger af en sags beskaffenhed.

Styrelsesvedtegt for Kebenhavns Kommune sa&tter de overordnede rammer for
kompetencefordelingen i kommunen.

Ansvaret for den umiddelbare forvaltning omfatter @konomiudvalgets og de stdende udvalgs ansvar
for opgavevaretagelsen af de sagsomrader, som i styrelsesvedtaegten er henlagt til dem.

Dette ansvar indeberer, at et udvalg pa sit omrade har det indholdsmeessige ansvar, dvs. treffer en
rekke beslutninger pd Borgerreprasentationens vegne og afger alle sedvanlige, lobende sager
indenfor udvalgets omrade, medmindre andet folger af lovgivningen eller af
Borgerreprasentationens beslutninger. Den umiddelbare forvaltning skal ske indenfor rammerne af
arsbudgettet og de andre rammer, som Borgerreprasentationen matte have fastsat.

I praksis varetages mange af udvalgenes opgaver af de pageldende forvaltninger uden foreleeggelse
for udvalget.

Det administrative ledelsesansvar omfatter borgmestrenes ansvar for den daglige administrative
ledelse af hver deres forvaltningsomréde. Dette ansvar indebarer, at borgmesteren som gverste
daglige leder af sin forvaltning har ansvaret for en effektiv arbejdstilretteleeggelse og en
hensigtsmeessig ressourceanvendelse. Borgmestrene er ved varetagelsen af den daglige
administrative ledelse ansvarlige herfor overfor @konomiudvalget og Borgerreprasentationen.

I praksis er en stor del af ansvaret for den daglige ledelse overladt til den administrerende direkter
for forvaltningen ved direkte eller stiltiende delegation fra henholdsvis udvalg og borgmester.

Adgang til kommunens bankkonti

En tegningsberettiget er en person, der er bemyndiget til at disponere over kommunens likvide
beholdninger og samtidig har bemyndigelse til i begraenset omfang at videregive denne adgang, hvis
der er ganske s@rlige grunde herfor i overensstemmelse med nedenstidende figur.

Ingen person ma have eneprokura til kommunens konti i pengeinstitutter eller til it-systemer, som
benyttes til betalingsformidling.
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Overborgmesteren

@konomiforvaltningens direktion

- fastsaetter overordnede retningslinjer

Koncernservice' direktion Forvaltning

- fastsaetter retningslinjer o
Autorisations-

ansvarlig
Medarbejder i

Koncernservice

- ansvarlig for tildeling af adgang Budgetansvarlig

leder

Medarbejder

AN

I det folgende beskrives retningslinjerne vedrerende tildeling af fuldmagtsforhold til kommunens
bankkonti.

Aftaleindgdende part i Koncernservice har ansvaret for at give medarbejdere 1 kommunen se-,
overforsels- og eller betalingsadgange til kommunens bankkonti.

Betalingsadgang ma kun tildeles medarbejdere i de enheder i kommunen, som har et arbejdsbetinget
behov for at udbetale fra kommunens netbank. Tildeling af betalingsadgange sker kun i begranset
omfang.

Udbetalinger via netbanken sker fra én bankkonto.

Engagementsoversigt

Koncernservice skal labende vedligeholde en fortegnelse over have-/dispositionsberettigede for
hver enkelt bankkonto oprettet i kommunens navn i de pengeinstitutter, hvor kommunen har en
storkundeaftale, hvor der jf. ovenstédende er givet adgang til de ansatte.

Betalingsaftaler
Det er alene Koncernservice, der pé vegne af kommunen kan indga aftaler om oprettelse af
kortterminaler m.v. samt indga aftaler om betalingsafvikling i ovrigt.

10. Afstemning af balancekonti

Som en del af kommunens lgbende gkonomistyring er det af stor vigtighed, at der lebende foretages
en tilfredsstillende afstemning og berigtigelse af kommunens balancekonti, og at disse er underlagt
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kvalitetssikring.

Det er vigtigt, at kvaliteten af de enkelte poster vurderes og eventuelle berigtigelser foretages,
saledes at balancen giver et retvisende billede af kommunens aktiver og passiver, samt at alle
driftsposteringer indgar i driftsregnskabet.

De na@rmere retningslinjer for afstemning af balancekonti fremgér af REGNSKABSCIRKULZARET
og BUDGETOPFOLGNINGSCIRKULZRET. I ovrigt henvises til den felles forretningsgang for
afstemning af balancekonti.

11. Anvendelse af IT-systemer

Den vasentligste del af kommunens gkonomiske transaktioner behandles 1 IT-systemer, som
understotter opgavelosningen inden for de forskellige fagomrader. De n@rmere retningslinjer om
person- og vaerdioplysninger, tilherende systemunderstottelse og IT-anvendelse samt IT-sikkerhed
fremgar af kommunens regulativer herom.

12. Tilskudsforvaltning m.v.

"Tilskud’ anvendes som en samlebetegnelse for de former for skonomisk stette, som kommunen
yder og modtager, herunder f.eks. driftstilskud, projekttilskud og andre midlertidige tilskud. Safremt
der ikke er tale om tilskud, men om en gensidigt bebyrdende aftale, er det reglerne for keb og salg
af varer og tjenesteydelser, der finder anvendelse. Retningslinjerne for tilskudsforvaltning fremgar
af hhv. FORRETNINGSCIRKULZARE YDELSE AF TILSKUD og
FORRETNINGSCIRKULZARE INDTAGTER.

13. Indkgbs- og udbudspolitik

Kob af varer og tjenesteydelser udger en vasentlig del af kommunens samlede udgifter.
Okonomiudvalget har ansvaret for, at der udarbejdes en indkebspolitik, som ud over de politiske
mélsatninger fastsatter principperne for indkeb og indgéelse af indkebsaftaler.

Tilsvarende galder fastsattelse af regler for udbud. Der henvises i gvrigt til
FORRETNINGSCIRKULZARE INDK@B.

14. Sikring og forsikring

14.1. Sikring af kommunens aktiver

Samtlige forvaltninger, afdelinger og institutioner, der opbevarer let omsettelige aktiver, biler,
pantebreve, skadeslasbreve, kontrakter m.v. er ansvarlig for at opbevare disse forsvarligt.

14.2. Sikring af veerdier tilhgrende andre

Sa vidt muligt skal Kebenhavns Kommune ikke opbevare midler tilherende andre. Sfremt
kommunen opbevarer eller administrerer vaerdier tilherende andre, skal der udarbejdes
retningslinjer for opbevaring og registrering heraf. De forvaltninger der opbevarer midler tilherende
andre udarbejder forvaltningsspecifikke retningslinjer for opbevaring og registrering af midler.
Retningslinjerne skal tage udgangspunkt i en vurdering af vaesentlighed og risiko.
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14.3. Forsikring

De overordnede regler for forsikring af Kebenhavns Kommunes verdier fastlegges af
@konomiudvalget i en sarskilt udarbejdet forsikringspolitik.

15. @konomiske uregelmassigheder

Okonomiske uregelmassigheder er handlinger med henblik pé berigelse til fordel for egen eller
andres vinding.

Hvis der er mistanke om, at der forekommer gkonomiske uregelmassigheder inden for kommunens
omrade, har man pligt til straks at melde det til neermeste overordnede. Hvis mistanken retter sig
mod den nermeste overordnede, sa skal den overordnedes chef orienteres 1 stedet for.

Hvis der er begrundet formodning om, at skonomiske uregelmaessigheder er forekommet, skal
direktionen i forvaltningen omgiende underrettes. Direktionen underretter kommunens Interne
Revision.

Konstaterede gkonomiske uregelmassigheder der er foretaget med henblik pé berigelse til fordel for
egen eller andres vinding skal politianmeldes.

16. Politikker og forretningscirkulaerer

16.1. Politikker

1T-sikkerhedspolitik for Kegbenhavns Kommune

Indkebs- og udbudspolitik

Kebenhavns Kommunes finansielle strategi og risikopolitik
Risikostyrings- og forsikringspolitik

Politik for Galdsopkraevning

16.2. Forretningscirkulaerer

Budget (Indkaldelsescirkuleere)
Budgetopfoelgning

Regnskab

Ledelsestilsyn m.v.

Indtegter

Indkeb

Ydelse af tilskud

Personale
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http://kk-it-sikkerhed/main/policy/collection?colguid=SA146D2E6587DX21CU0
https://kobenhavnsejendomme.kk.dk/artikel/indk%C3%B8b-og-udbud
http://www.kk.dk/indhold/okonomiudvalgets-modemateriale/14062016/edoc-agenda/fde35432-ab47-453e-b5e5-6202c141495a/d9502c27-a6b4-429d-91b1-8d29dc2b5ffc
http://okf.kkintra.kk.dk/sites/okf.kkintra.kk.dk/files/task/K%C3%B8benhavns%20Kommunes%20Risikostyringspolitik%202015%20-%202017.pdf
https://www.kk.dk/artikel/politik-g%C3%A6ldsopkr%C3%A6vning

