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1 Formal og indhold
Formalet med dette cirkulere er:

e At fastlegge principperne for budgetopfglgningen 1 2017 samt
indholdet af de enkelte budgetopfglgninger, saledes at ensartede
regler pa tveers af forvaltninger sikrer en standardiseret,
fyldestggrende og samtidig budgetopfglgning i hele kommunen.

e At sikre en budgetopfglgningsproces, der ggr det muligt at reagere
hurtigt pa eventuelle risikoomrader og iverksatte korrigerende
handlinger.

Kgbenhavns Kommunes samlede budgetopfglgning bestar af:

e Regnskabsprognose, kvartalsregnskaber og halvarsregnskab
(afsnit 3)

Bevillingsmeassige ®&ndringer og eksterne midler (afsnit 4)
Manedlig opfglgning pa problemomrader (afsnit 5)
Anl®gsoversigter (afsnit 6)

Opfglgning pa budget og hensigtserklaringer (afsnit 7)

1.1 Overgang til Kvantum

12017 vil de fgrste forvaltninger overga til det nye gkonomisystem
Kvantum. Det er fortsat uklart, hvordan overgangen vil pavirke de
produkter, der skal afleveres i forbindelse med budgetopfelgningen.
OKF er opmarksom pa, at der kan opsta udfordringer i den
forbindelse eksempelvis i forhold til tidsplaner mv. @KF vil 1gbende
sgrge for, 1 samarbejde med de relevante forvaltninger, at fastlegge
processerne omkring budgetopfglgningen i Kvantum. Det nye
gkonomisystem kan sdledes medfgre afvigelser fra retningslinjererne i
cirkulere for budgetopfglgning 2017.

1.2 Andringer ifht. cirkulzere for budgetopfolgning 2016

I forhold til sidste ars cirkulaere for budgetopfglgning er der ikke lavet
vasentlige @ndringer i cirkulaeret for 2017, men der er foretaget
fglgende mindre @ndringer og praciseringer:

e Mals@tningen for prognosepracisionen pa anlag er blevet justeret
og er fastsat til 15 pct. for aprilprognosen, 5 pct. for
augustprognosen og 3 pct. for oktoberprognosen - en mere
realistisk men fortsat ambitigs malsatning.

e Det praciseres, at hvis en forvaltningen forventer at fa en
tillegsbevilling fra kassen, sa skal afvigelsen nevnes og forklares
i prognosen. Generelt skal vasentlige forventede korrektioner til
budgettet adresseres i afvigelsesforklaringerne i prognosen.

e Malsatning om, at afvigelsen mellem periodiseret budget og
periodeforbruget maksimalt ma udggre 5 pct. af budgettet pa
bevillingsniveau i forbindelse med kvartalsregnskaberne, udgar.
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e Ligesom ved halvarsregnskabet for 2016 vil der fremadrettet blive
lavet et treek vedr. mindreforbrug pa ibrugtagne anl@gsprojekter i
forbindelse med halvarsregnskabet med henblik pa at
overskydende midler kan indga i budgetforhandlingerne.

e Reglerne for budgettilpasning pa anleg generelt praciseres.

e Reglerne for budgettilpasning pa de anlegstunge omrader ByK og
TMEF harmoniseres, og retningslinjer for og proces omkring ByK
og TMF’s overskuds/underskudsmodel pa anleegsomradet
praeciseres.

2 Grundlaget for budgetopfalgningen

2.1 Forbrug

Grundlaget for budgetopfglgningen er den lgbende bogfgring i KOR
samt de forventede udgifter for resten af aret. Bogfgring skal vere
foretaget korrekt og rettidigt i kommunens gkonomisystem, med
udgangspunkt i fglgende retningslinjer:

Manedlig bogfgring afsluttes senest 5. arbejdsdage efter manedens
udgang (lukning af regnskabsperioden i K&OR). Endelig forbrugsdata
for en maned er saledes tilgeengelig i Rubin den 6. hverdag i den derpa
fglgende maned. Safremt der opstar forsinkelser i forhold til
periodelukningen, orienterer KS forvaltningerne herom.

I forbindelse med halvarsregnskabet fastsattes en
supplementsperiode, pa op til 5 hverdage ud over almindelig
bogfagringsperiode. KS udsender et lukkebrev forud for
halvarsregnskabet med en serskilt tidsplan for periodelukning, der
tidligst kan slutte den 10. juli og senest skal slutte den 14. juli, jf.
Budget- og regnskabssystemet for kommuner. Registreringer
vedrgrende juni maned skal ske som ved den almindelige
periodelukning. Supplementsperioden benyttes til registrering af
regnskabstal fra de selvejende institutioner samt vasentlige poster
som kan henfgres til 1. halvar og som ikke tidligere er medtaget. Dette
kan eksempelvis omfatte fakturaer, som er modtaget sidst i perioden
eller poster fra balancekonti, som er afklaret til driftspostering.

Det er vigtigt, at bogfgringen er i overensstemmelse med
bestemmelserne i Kasse- og Regnskabsregulativet samt
regnskabsinstruksen "Regnskab 1 drets lob” vedlagt som bilag 3. Det
indskearpes, at forvaltningerne skal satte fokus pa korrekt kontering i
henhold til geldende regler, herunder Budget- og regnskabssystem for
kommuner.

Det afsluttede manedsregnskab skal afspejle forbruget i den
pageldende maned og det indeberer, at forbrug henfgres til den
maned det vedrgrer (transaktionsprincippet).
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2.2 Budget

Udgangspunktet for regnskabsprognoserne er det korrigerede budget,
defineret som vedtaget budget tillagt tillegsbevillinger, der er tiltradt
af BR samt administrative omplaceringer. Af bilag 1, tidsplan 1
fremgar hvilke BR-mgde, der medtages i det korrigerede budget.

Et udvalgs serviceramme er saledes til enhver tid lig udvalgets
korrigerede budget.

e Der budgetteres med en servicebufferpulje, saledes at det samlede
vedtagne budget er lig kommunens samlede serviceramme.

e Servicebufferpuljen indeholder ikke finansiering, men skal sikre,
at det er muligt at overfgre uforbrugte servicemidler fra tidligere ar
samt at efterregulere budgettet som fglge af den demografiske
udvikling, uden at servicerammen overskrides.

Der skal foretages en periodisering af budgetterne primo aret pa
baggrund af det forventede forbrug i arets perioder/maneder.
Periodisering defineres som “en opsplitning af budgettet pd drets 12
mdneder ud fra forventningen om, hvorndr forbruget falder”. Kravet
til periodiseringen er, at der tages udgangspunkt i den tilgengelige
historik og eventuelt bedste skgn, samt at forvaltningerne kan
redeggre for metoden for periodisering'. Det er siledes ikke
tilstreekkeligt at opdele budgettet 1 12 lige store dele, medmindre
udgifterne forventes at falde saledes.

12017 stilles fglgende krav til periodisering og nedbrydning af
budgetterne:

1. Periodiseringen af budgetterne skal ske i budgetversionen
“Periodiseret budget. Periodiseringen omfatter alle bevillinger i
korrigeret budget inklusiv finansposter.

2. Det periodiserede budget skal nedbrydes pa organisationsnummer
for budgetansvarlige enheder (institutioner).

3. Der ma ikke foretages en bagudrettet @ndring af periodiseringen
efter sidste hverdag i maneden.

4. Det periodiserede budget skal som minimum vere afstemt med det
korrigerede budget pa bevillings- og funktionsniveau ved arets
start, ved de 3 regnskabsprognoser og ved arets afslutning (jf.
bilag 1, tidsplan 3)

Det periodiserede budget bgr lgbende opdateres. Ved opdatering af

udvalgets korrigerede budget - ved ansggning om tillegsbevillinger
eller interne omplaceringer til det korrigerede budget — bgr der tages
stilling til periodiseringen pa manederne samt nedbrydning til

1. Socialforvaltningen har faet dispensation fra at nedbryde de periodiserede
budgetter pa organisationsnummer i KGR, da de bryder de periodiserede budgetter
ned i prognoseverktgjerne Calibra (pd myndighedsomradet) og SOFUS (pa
institutionsomradet).
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institutionsniveau, sa der kan foretages en opdatering af periodiseret
budget samtidigt med opdateringen af korrigeret budget.

2.2.1 Anvendelsen af budgetversioner
Kravene til anvendelse af budgetversioner fremgar af nedenstaende:

Budgetversion | Anvendelse Redigering

Vedtaget budget Det samlede vedtagne budget leegges i denne Lases af KS
budgetversion i periode 1.
Korrigeret budget Registrering af budgetopdateringerne, dvs. Lases af KS

vedtaget budget plus tillegsbevillinger og
bevillingsmassige @ndringer.

Periodiseret budget | Budgetversionen skal anvendes til periodisering og | Opdateres af forvaltningerne,
nedbrydning af det samlede budget pa bevillings - | jf. tidsplan 2. Lases af KS ved

og hovedaktivitetsniveau. lukning af periode 12.
Institution Budgetversionen kan frit anvendes. Opdateres af forvaltningerne.
Lokalt budget Budgetversionen kan frit anvendes. Opdateres af forvaltningerne.
Decentralt budget Budgetversionen kan frit anvendes. Opdateres af forvaltningerne.

Forvaltningerne kan udover vedtaget budget, korrigeret budget og
periodiseret budget frit velge at anvende yderligere budgetversioner
som led i deres egen styring, herunder ogsa til nedbrydning og
periodisering.

2.2.2 Opdatering af korrigeret budget i KOR

Af Kgbenhavns Kommunes bevillingsregler fremgar fglgende regler
for tillegsbevillinger til og omplacering af budgettet:

e Tillegsbevillinger, herunder omplaceringer mellem
bevillinger, krever OU’s og BR’s godkendelse.

e Omplaceringer inden for og mellem IM-funktioner inden for
en bevilling kan foretages administrativt.

Det gelder for alle ikke administrative budgetomplaceringer, at disse
indleses 1 korrigeret budget 1 den periode, hvor de er blevet besluttet
af BR. Ved fejl i tidligere omplaceringer foretages en korrektion i den
oprindelige periode, safremt der ikke er udarbejdet kvartalsprognose
for perioden, ellers vil korrektionen blive indarbejdet i den periode,
hvor fejlen er opdaget.

Det skal understreges, at forvaltningerne har ansvar for lgbende at
kontrollere, om alle tilleegsbevillinger fremgar korrekt af det
korrigerede budget. Der foretages kun administrative korrektioner af
fejl, hvor den politiske beslutning er truffet pa et korrekt grundlag,
men hvor der er sket fejl i indleesningen. Safremt den politiske
beslutning er fejlbehaftet, skal der treffes en ny politisk beslutning
om korrektion af budgettet. Administrative omplaceringer vil blive
registreret i den periode, hvor de fremsendes til KS.
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2.2.3 Opdatering af korrigeret budget i KOR med BR-beslutninger

Tidsplanen for opdatering af budgettet i KOR med BR-beslutninger,
fremgar af bilag 1, tidsplan 2. Opdateringen sker efter fglgende
princip:

1. Ca. tre arbejdsdage inden mgdet i BR fremsender KS et
overordnet konteringsudkast til forvaltningerne. Udkastet er lavet
pa baggrund af informationer om BR-dagsorden og sagens
behandling i @U.

2. Forvaltningerne kontrollerer og konterer udkastet, og senest efter
fire arbejdsdage sendes dette i udfyldt stand retur til KS.
Forvaltningerne opfordres til samtidigt at beregne det
periodiserede budget, saledes at registreringen i denne
budgetversion kan ske hurtigst muligt.

3. KS har ca. fem arbejdsdage til at konsolidere konteringerne og
opdatere det korrigerede budget i KOR. KS skal afstemme det
korrigerede budget, hvilket betyder, at KS er ngdsaget til at
afvente samtlige budgetkorrektioner fra forvaltningerne, fgr
korrigeret budget kan opdateres i KOR.

4. Forvaltningerne bgr herefter opdatere periodiseret budget og
afstemme i forhold til korrigeret budget.

Korrigeret budget vil som udgangspunkt kun blive opdateret pa de
datoer, som fremgar af bilag 1, tidsplan 2.

2.2.4 Opdatering af korrigeret budget i KOR med
udvalgsbeslutninger samt administrative omplaceringer

Eventuelle omplaceringer besluttet af fagudvalgene samt
administrative omplaceringer skal indmeldes til KS til postkassen
"KSKP Tilleegsbevillinger”. Omplaceringer, der er udvalgsgodkendte,
skal veere forsynet med korrekt henvisning til den udvalgsbeslutning,
som ligger bag omplaceringen.

For at sikre, at det korrigerede budget lgbende bliver opdateret, skal
omplaceringer godkendt af fagudvalget, sendes til KS senest fem
hverdage efter udvalgsmgdet. KS vil herefter indlase omplaceringerne
inden for yderligere fem hverdage. I forbindelse med
kvartalsafslutningerne gelder der dog sarlige frister for indsendelse til
KS, som fremgar af bilag 1, tidsplan 2.

Administrative omplaceringer kan indsendes til KS Igbende og vil
normalt blive indleest i KR indenfor fem hverdage i den periode,
hvor de er fremsendt til KS. Omplaceringerne skal vare forsynet med
en kort og pracis beskrivelse af baggrunden for omplaceringen,
saledes at det efterfglgende er muligt, at fglge op pa hvilke
omplaceringer der er foretaget.
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3 Regnskabsprognoser, kvartals - og
halvarsregnskab

3.1 Produkter, krav og retningslinjer

Med henblik pa at sikre en ensartet budgetopfglgning i hele
Kgbenhavns Kommune er der opstillet krav og retningslinjer, der skal
styrke budgetopfglgningen og skabe gennemsigtighed pa tvers af
udvalgene. Samtlige syv fagforvaltninger samt Intern Revision og
Borgerradgiveren skal udarbejde en rekke faste produkter, som skal
udvalgsgodkendes og fremsendes til @KF*. @KF udarbejder pi
baggrund af forvaltningernes indberetninger et samlet produkt for hele
kommunen. I det fglgende beskrives de forskellige produkter kort.

3.1.1 Regnskabsprognoser (Opfglgning pa korrigeret budget)

Der er tre kvartalsvise regnskabsprognoser i lgbet af aret med
aflevering i henholdsvis april, juli og oktober jf. bilag 1, tidsplan 4.

Prognoserne indeholder opfglgning pa arets forventede regnskab. I
den forbindelse skal der ske en opfglgning pa udviklingen pa de
enkelte styringsomrader - serviceudgifter, anleegsudgifter og -
indtegter, overfgrsler mv., og finansposter. Der skal redeggres for
arsagen til afvigelser i forhold til det forventede korrigerede budget.
Det understreges, at afvigelser ikke alene vedrgrer budgetafvigelser,
men ogsa tilfelde, hvor der er vaesentlige afvigelser fra aktivitet eller
enhedspris 1 vedtaget eller korrigeret budget.

Hvis en forvaltningen forventer at fa en tillegsbevilling fra kassen,
skal afvigelsen alligevel n&vnes og forklares i prognosen. Generelt
skal vasentlige forventede korrektioner til budgettet adresseres i
afvigelsesforklaringerne i prognosen. Hvor vidt en forventet
korrektion er vasentlig beror pa en konkret vurdering, og handler
saledes ikke alene om eksempelvis belgbets stgrrelse.

Budgettilpasning generelt

Safremt der gnskes tillegs- eller anlegsbevillinger, skal fagudvalget
anmode herom i en s@rskilt sag eller i sagen om bevillingsmessige
@ndringer. Der kan ikke sgges om tillegs- og anlegsbevillinger i
forbindelse med prognoserne, da sagerne kun tilgar @konomiudvalget.

Budgettilpasning service — herunder 50/50-reglen

Det skal praciseres, at der bgr foretages en budgettilpasning, safremt
en forvaltning forventer vesentlige mindreforbrug pa servicerammen.
Mindreforbrug vurderes individuelt, men som hovedregel vil @KF ga i
dialog med forvaltningen i forhold til handteringen af relevante
mindreforbrug pa 10 mio. kr. eller derover pa en servicebevilling.

? AU forelegges udvalgets egen regnskabsprognose, kvartalsregnskab samt
halvarsregnskab som en del af den samlede indstilling om KK’s samlede prognose.
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Et udvalg, der nedjusterer budgettet i gbet af aret, vil i forbindelse
med regnskabsafleeggelsen vere stillet pa samme made, som hvis der
ikke var lavet budgettilpasninger. Dvs. at safremt et udvalg
nedjusterer budgettet pa service forud for regnskabsafleggelsen, vil
der blive korrigeret for dette i forbindelse med overfgrselssagen, sa
overfgrselsadgangen er uandret.

50/50-reglen

Ifolge OU’s principper for tvargaende prioriteringer af mindreforbrug
pa service gelder det, at et udvalg kan vealge at ggre brug af 50/50 —
reglen, hvormed udvalget kan omprioritere 50 pct. af det indmeldte
mindreforbrug til nye aktiviteter inden for eget udvalg (pa service og
anleg), mens de resterende 50 pct. tilgar kassen i en selvstendig sag
eller 1 forbindelse med bevillingsmassige @ndringer (jf. Vejledning
for 50/50-reglen). Safremt der ggres brug af 50/50-reglen, vil der ikke
blive korrigeret for budgettilpasningen 1 forbindelse med
overfgrselssagen. Ggres der brug af 50/50-reglen i forbindelse med et
mindreforbrug, der eksempelvis bestar af decentral opsparing, kan
midlerne ikke overfgres i forbindelse med overfgrselssagen.

Mindreforbrug pa service, der indmeldes til omprioritering i 1. og 2.
prognose indgar i budgetforhandlingerne, mens indmeldinger i
forbindelse med 3. prognose kan indga i overfgrselssagen.

Budgettilpasning anleeg — herunder overskuds/underskudsmodel
Mindreforbrug pa anlegsprojekter skal som udgangspunkt leegges i
kassen til tveergaende omprioritering. Ligesom ved 2. prognose for
2016 vil der fremadrettet blive lavet et trek vedr. mindreforbrug pa
ibrugtagne anlegsprojekter. Forvaltningerne skal i den forbindelse
angive forklaringer pa, hvor vidt der reelt er overskydende midler pa
projektet, med henblik pa, at overskydende midler fra projekter, hvor
det endelige anlaegsregnskab er kendt, kan indga i budget-
forhandlingerne.

Forvaltningerne har mulighed for at dekke merforbrug pa
anlegsprojekter med mindreforbrug pa andre anlegsprojekter i
forbindelse med sagerne om bevillingsmassige endringer, safremt der
ikke er tale om vasentlige budgetoverskridelser. Hvis der forventes
vasentlige budgetoverskridelser eller @ndringer til indholdet af et
projekt, skal @U og BR foreleegges en separat sag. Mindreforbrug pa
ét anlegsprojekter kan jf. bevillingsreglerne kun bruges til at dekke
merforbrug pa et andet projekt, safremt der ikke i den forbindelse
opstartes nye aktiviteter eller sker en udvidelse af eksisterende
projekter.

Overskuds/underskudsmodel pa anleg for TMF og ByK
Med cirkulere for budgetopfelgning for 2017 sikres ensartede regler
for de anlegstunge omrader i ByK og TMF. ByK og TMF har en
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overskuds/underskudsmodel pa deres anlegsomrader. Med
overskuds/underskudsmodellen kan ByK og TMF dakke merforbrug
pa anlegsprojekter med mindreforbrug fra andre anlegsprojekter.
Mindreforbrug pa ét anlaegsprojekter kan jf. bevillingsreglerne kun
bruges til at deekke merforbrug pa et andet projekt, safremt der ikke i
den forbindelse opstartes nye aktiviteter eller sker en udvidelse af
eksisterende projekter. Det bemerkes, at kun BR kan bemyndige en
omprioritering af midler ud over overskuds/underskudsmodellens
formal, jf. bevillingsreglerne.

Der skal, i forbindelse med de 4 arlige anlaegsoversigter, udarbejdes
en selvstendig opfglgning pa hhv. TMF og ByK’s
overskuds/underskudsmodeller — herunder saldoen pa
overskuds/underskudskontoen, som forelegges @U og BR i
forbindelse med anlegsoversigterne. De tekniske omplaceringer
mellem anlaegsprojekter godkendes i forbindelse med de 4 arlige sager
om bevillingsmassige @ndringer.

Proces for udvalgsbehandling af prognoser

Der er @U’s mélsatning, at prognoserne skal vere aktuelle.
Prognosen skal tage udgangspunkt i forbrugsdata til og med
periodelukningen og der ma maksimalt ga 43 dage fra periodelukning
til prognosen behandles i @U. Det er forvaltningernes ansvar at
tilrettelegge en proces for budgetopfglgning, som ggr det muligt at
basere prognosen pa den aktuelle periodelukning, og herefter
overholde tidsfristen for indsendelse til @KF. Der stilles krav om, at
prognoserne er udvalgsgodkendte (hvis ngdvendigt ved skriftlig
godkendelse), for @U behandler den samlede regnskabsprognose for
Kgbenhavns Kommune.

Det bemarkes, at 3. prognose 1 2017 ikke kan overholde
malsatningen om de 43 dage pga. kommunalvalget. Der aftholdes ikke
@konomiudvalgsmgder i perioden omkring valget, hvorfor
malsatningen overskrides.

Prognosepreecision

Det er OU’s mélsatning, at prognoserne skal vaere sd precise som
muligt. AU har derfor fastsat en malsatning om, at afvigelsen mellem
forventet forbrug og regnskab pa hhv. service overfgrsler og anleg:

Service og overfprsler

- 1,5 pct. i 1. regnskabsprognose
- 1,0 pct. 1 2. regnskabsprognose
- 0,5 pct. i 3. regnskabsprognose

Anleg

- 15,0 pct. 1 1. regnskabsprognose
- 5,0 pct. i 2. regnskabsprognose
- 3.0 pct. 1 3. regnskabsprognose
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Afvigelsen opggres sa@rskilt for service, overfgrsler mv. og anleg.
Prognosepracisionen pa finansposter opggres ikke. Afvigelsen
defineres som forskellen mellem det forventede forbrug og det
endelige regnskabsresultat uden korrektion for eventuelle
tilleegsbevillinger, som matte blive givet i Igbet af aret.

OKF fglger op pa realiseringen af mals@tningerne og forelegger
resultaterne for @U i forbindelse med regnskab for aret”.

3.1.2 Kvartalsregnskaber (Opfglgning pa periodiseret budget)

I kvartalsregnskaberne fglges op pa afvigelser mellem forbrug ATD
og det periodiserede budget.

Kvartalsregnskaberne udarbejdes sidelgbende med
regnskabsprognoserne. Opfglgningen pa forbrug ATD i forhold til det
periodiserede budget skal give en status pa kommunens aktuelle
gkonomiske situation og er saledes et redskab i den lgbende
gkonomistyring, der skal belyse, hvorvidt udgifterne atholdes som
forventet.

3.1.3 Halvarsregnskab (Opfelgning pa vedtaget budget)

Med halvarsregnskab opggres afvigelser mellem vedtaget budget og
forventet regnskab baseret pa arets fgrste seks maneder.
Halvarsregnskabet har som mal at forbedre gkonomistyringen i
kommunerne og forbedre trefsikkerheden 1 kommunernes prognoser
for arsregnskabet. Yderligere er formalet at give Social- og
Indenrigsministeriet bedre opfglgning pa de service- og
anlegsudgifter, som indgar i aftalen mellem KL og regeringen.

Halvarsregnskabet for hele kommunen behandles af savel @U som
BR.

3.1.4 Forbrugsfremskrivninger

OKF udarbejder i forlengelse af hver periodelukning i K@R en
forbrugsfremskrivning pa service og bruttoanlaeg.
Forbrugsfremskrivningen beregnes pa baggrund af arets forbrug til og
med periodelukningen og forbrugsandelen af det gennemsnitlige
samlede forbrug i samme periode i de 3 forudgaende regnskabsar.

Forbrugsfremskrivningen har til formal at supplere regnskabs-
prognoserne, og sendes til kommentering i forvaltningerne i
forbindelse med prognoserne med henblik pa uddybning af
forbrugsmgnstre, der afviger vaesentligt fra tidligere ar. Hvis der
vurderes behov herfor, kan forbrugsfremskrivningen foreleegges @U
til orientering.

3 OKF vil eventuelt korrigere prognosepracisionen for effekten af tvaergaende
puljer, siafremt dette viser sig hensigtsmaessigt.
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3.1.5 Laneberettigede udgifter (opggrelse af lainerammen)

Opggrelse og styring af lanerammen foregar ved skriftlig henvendelse
fra @KEF til forvaltningerne, nar en opggrelse af lanerammen
efterspgrges — eksempelvis i forbindelse med budgetforhandlingerne.

Et overblik over hvilke udgifter der er laneberettigede findes i
Lanebekendtggrelsen for kommuner.

3.1.6 Indberetninger til KL og Social- og Indenrigsministeriet

I Igbet af regnskabsaret skal der foretages en reekke indberetninger af
forventet regnskab pa service, anlaeg og overfgrsler til KL og Social-
og Indenrigsministeriet. @KF koordinerer disse indberetninger og
indsamler data fra forvaltningerne.

Safremt indberetningsfristerne fglger KK’s almindelige proces for
regnskabsprognoserne kan @KF treekke data herfra. Ligger fristerne
forud for prognoseprocessen, kan JKF vere ngdsaget til at anmode
forvaltningerne om en forelgbig indmelding af forventet regnskab.
Der kan desuden vare behov for at indhente informationer om det
forventede forbrug pa enkelte IM-funktioner.

3.1.7 Obligatoriske skabeloner
Af tabellen nedenfor fremgar de obligatoriske skabeloner:

Skabelon nr. Produkt Behandles af
fagudvalget

- Indstilling til fagudvalg Ja

1 Det samlede resultat Ja

2 Prognose Ja

3 Kvartalsregnskab Ja

4 Halvarsregnskab Ja

5 Rubintrek Valgfri

6 Korrektioner Valgfri

7 Bevillingsmassige @ndringer Ja

Skabelon 1-6 markeret med turkis er integrerede og udggr faner i én
Excel-mappe (jf. bilag 2 — Retningslinier for skabeloner).

Der skal vaere overensstemmelse imellem det forventede regnskab, der
forelegges fagudvalg, og de skabeloner som afleveres til OKF. @KF
foretager i forbindelse med udarbejdelsen af den samlede
regnskabsprognose, kvartalsregnskab og halvarsregnskab et
konsolideringsarbejde, og der kan i den forbindelse blive belyst
forhold, der krever stgrre eller mindre justeringer i
fagforvaltningernes materiale, herunder i indstillingen til fagudvalget.
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Safremt dette er tilfeeldet, pahviler det fagforvaltningen at orientere
fagudvalget om @ndringerne, hvis disse belyses pa et tidspunkt, hvor
fagforvaltningen ikke leengere kan na at rette i udvalgsindstillingen.

De obligatoriske skabeloner 1-6 skal fremsendes til:

TeamRegnskab @okf.kk.dk og til de udvalgsansvarlige for fagudvalget i

Center for @konomi i OKF.

4 Bevillingsmaessige aendringer og eksterne midler

Med de 4 arlige sager om bevillingsmassige @ndringer kan udvalgene
sgge om bevillingsmassige @ndringer 1 2017 og frem.
Bevillingsmassige @ndringer omfatter omplaceringer mellem udvalg
eller mellem bevillinger inden for det enkelte udvalg, som kraver
OU’s og BR’s godkendelse. Der skal vere tale om ukomplicerede
sager af bevillingsteknisk karakter.

Ved ansggning om bevillingsmassige @ndringer af bevillingsteknisk
karakter skal sagsfremstillingen indeholde oplysninger om, hvor i
budgettet tillegsbevillingen skal placeres, hvor 1 budgettet
tillegsbevillingen var placeret samt en kort og pracis beskrivelse af
baggrunden for omplaceringen.

Derudover bemarkes, at omplaceringer inden for en bevilling krever
godkendelse i @U og BR, safremt et udvalg gnsker at gennemfgre
dispositioner, der afviger vasentligt fra de forudsatninger, hvorpa
bevillingen er givet jf. Kgbenhavns Kommunes bevillingsregler, som
kan findes pa @konomiportalen.

Der kan i sagerne om bevillingsmassige ®&ndringer som udgangspunkt
ikke omplaceres midler til igangsettelse af nye aktiviteter. Safremt et
udvalg har mindreforbrug pa service, efter der er skabt balance pa
udvalgets bevillingsomrader, kan mindreforbruget indmeldes til
omprioritering 1 prognosen, hvormed udvalget kan omprioritere 50
pct. af det indmeldte mindreforbrug til nye aktiviteter inden for eget
udvalg (pa service og anleg), mens de resterende 50 pct. tilgar kassen
i forbindelse med bevillingsmassige @ndringer. Det forudsettes, at
fagforvaltningen senest pa det neestkommende udvalgsmgde efter
udvalgets behandling af forventet regnskab fremlegger forslag til
prioritering af de resterende 50 pct.

Der kan endvidere i sagen om bevillingsmassige @ndringer sgges om
indtegts- og udgiftsbevillinger i1 forbindelse med hjemtagelse af
eksterne midler. De s@rlige formkrav til udfyldelse af skabelonen til
bevillingsmassige @ndringer vedr. eksternt finansierede projekter
fremgar af Vejledning til udfyldelse af bevillingsmeessige endringer.

Anlaegsbevillinger gives som udgangspunkt i s@rskilte sager. Der kan
dog 1 lighed med stjernemarkeringer ifm. budgetvedtagelsen
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undtagelsesvist gives anlegsbevilling i sagen om bevillingsmassige
@ndringer. Foruds@tningerne er,
e atder er tilvejebragt finansiering til projektet, og
e at der enten er tale om et velbeskrevet projekt, der fremgar af
budgettet, og hvis udsattelse vil medfgre merudgifter for
kommunen, eller
e atder er tale om et velbeskrevet projekt af mindre stgrrelse.

Forvaltningerne indsender ansggning om bevillingsmassige
endringer til @KF, som samler alle endringer for alle udvalg i én
samlet sag, som forelegges for @U og BR. Bevillingsmassige
endringer skal veere godkendt i fagudvalget inden behandlingen i @U.
Séafremt der sker @ndringer i de bevillingsmassige @ndringer fra
fagudvalgets godkendelse og frem til foreleeggelsen for @U og BR,
skal forvaltningerne forelegge @ndringerne for fagudvalget forud for
OU og BR’s behandling.

Bevillingsmessige endringer kan fremsendes til @KF med forbehold
for fagudvalgets godkendelse, der blot skal ske inden den samlede sag
om bevillingsmassige &ndringer forelegges @U.

Ved omplaceringer mellem udvalg skal begge udvalg medtage
omplaceringen i deres bevillingsmessige @ndringer. Forvaltningerne
har en gensidig forpligtelse til at koordinere disse omplaceringer. Hvis
begge udvalg ikke har medtaget sagen, vil omplaceringen ikke indga i
den samlede sag, som behandles i BR.

Bevillingstekniske omplaceringer inden for og mellem IM-funktioner
inden for en bevilling kan foretages administrativt. Der stilles krav
om, at sagsfremstillingen indeholder en kort og pracis beskrivelse af
baggrunden for omplaceringen, saledes at det efterfglgende er muligt,
at fglge op pa, hvilke omplaceringer der er foretaget. Det er endvidere
et krav, at fagudvalget i forbindelse med behandling af sagerne om
bevillingsmassige @ndringer orienteres overordnet om, hvilke
omplaceringer inden for udvalgets bevillinger, der er gennemfgrt
administrativt siden sidste sag. Orienteringen kan vere i form af en
opsummering af omplaceringerne inden for kategorier, der er
dekkende for omplaceringerne og giver udvalget indsigt i omfanget
og betydningen af de administrative omplaceringer.

Den obligatoriske skabelon 7 skal fremsendes til:

TeamRegnskab @ okf.kk.dk.

Yderligere information findes i vejledning om bevillingsmaessige
@ndringer pa @konomiportalen og i vejledning vedr. ansggning og
anvendelse af eksterne midler.
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5 Risikolisten - Manedlig opfglgning

Risikolisten er en manedlig status pa omrader, hvor det forventede
regnskab for omradet afviger med mere end 10 mio. kr. i forhold til
det korrigerede budget. Risikolisten sikrer en lgbende rapportering pa
budgetrisici, og har til formal at reducere risikoen for
budgetafvigelser. I forbindelse med opfglgningen skal der derfor
redeggres for kompenserende handlinger f.eks. iverksattelse af en
gkonomisk handleplan eller besparelser pa andre omrader.

Pa anlegsomradet angives budgetudfordringen for det samlede
anlegsprojekt og ikke kun for budgettet i indeverende ar. Et
anlegsprojekt kan optages pa listen, selvom budgetoverskridelsen
forventes i et senere ar. Budgetudfordringer pa service og overfgrsler
optages kun pa listen, safremt udfordringen ligger i indeverende ar.
Udfordringer pa service i overslagsarene henvises som udgangspunkt
til budgetforhandlingerne.

Forvaltningerne er ansvarlige for at indberette opfglgningen pa
risikolisten til @KF jf. procesplan i bilag 1, tidsplan 6. @KF er pa
baggrund af forvaltningernes indberetning ansvarlige for at udarbejde
en samlet oversigt over problemomraderne i kommunen. Der
udsendes opdateret skabelon til gkonomikredsen og relevante
kontaktpersoner i forvaltningerne forud for indmelding til
Risikolisten. Risikolisten skal som udgangspunkt ikke behandles i
fagudvalgene. Risikolisten behandles i gkonomikredsen og i kredsen
af administrerende direktgrer for den forelegges til orientering for

ouU.

Safremt forvaltningerne gnsker at fjerne et punkt fra opfglgningen, sa
skal forvaltningen ga i dialog med @KF, sa det sikres, at budgetrisici
er handteret og dette afrapporteres til @U.

Indkaldelse til opfglgning pa Risikolisten sendes til @konomikredsen
med angivelse af, hvem skabelonen skal sendes til i JKF.

For yderligere information se vejledning for Risikolisten pa
@konomiportalen.

6 Anlagsoversigten

Bruttoanleg fglges tet i forbindelse med de fire arlige sager om
anlegsoversigten — jf. bilag 1, tidsplan 8. Med anlegsoversigten er
mulighed for at foretage periodiseringer mellem arene og der fglges
op pa budgetter og pa eksekvering af projekterne. Med
anlegsoversigten sker en opfglgning pa bruttoanlegsbudgettet mhp. at
sikre, at KK bidrager til at overholde anl&gsrammen.
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Anlegsoversigten opdateres kvartalsvist af @KF pa baggrund af
indrapporteringer fra forvaltningerne.

I forhold til eksekveringen af anlegsprojekter, felges der kun op pa
“kategori 1 projekter’, defineret som projekter med hej risiko (samt
projekter med et oprindeligt bruttobudget pa over 20 mio. kr.) .
Kategori 1 projekterne markeres med rgd-gul-grgn angivelse af, om de
overholder de politisk besluttede tidsplaner. Der fglges i forbindelse
med anlegsoversigterne selvstendigt op pa TMF og ByK’s
overskuds/underskudsmodeller.

Anlegsoversigterne offentligggres pa kommunens hjemmeside
www.kk.dk/anlaeg. Offentligggrelsen indeholder de mest centrale data
vedrgrende hvert projekt dvs. gkonomi, ferdigggrelsestidspunkt mv.

Det er valgfrit om anlegsoversigten behandles i fagudvalgene inden
behandlingen i AU og BR.

Skabelon til anlaegsoversigten udsendes af @KF forud for
indberetningen med angivelse af afleveringsfrist og hvem skabelonen
skal sendes til.

Yderligere information findes pa anlaegshjemmesiden pa
@konomiportalen.

7 Opfelgning pa budget og hensigtserkleringer

For at sikre en systematisk opfglgning pa budgettets nye initiativer,
herunder budgetoverholdelse samt rettidig eksekvering, udarbejder
OKEF en liste over samtlige nye initiativer i budgetaftalen. Initiativer
defineres som nye projekter, og listen indeholder ikke genbevillinger
til eksisterende projekter.

OKF rapporterer kvartalsvist en status pa tvergaende projekter samt
OKF’s egne projekter til @U. Herudover afrapporteres status pé
udvalgte projekter med s@rligt fokus fra fagforvaltningerne jf. bilag 1,
tidsplan 7.

Opfglgning pa budget og hensigtserklaringer skal som udgangspunkt
ikke behandles pa fagudvalgene.

Skabelon til opfglgningen udsendes af @KF forud for indberetningen

med angivelse af, hvem skabelonen skal sendes til i JKF.
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8 Oversigt over bilag

e Bilag 1 - Tidsplaner
e Bilag 2 - Retningslinier for anvendelse af skabeloner
e Bilag 3 - Regnskab i arets lgb

Der henvises til budgetopfglgningshjemmesiden for 2017 for
oversigter over kontaktpersoner( Budgetopfglgning 2017).
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KGSBENHAVNS KOMMUNE

@konomiforvaltningen

M Center for @konomi

Bilag 1 - Tidsplaner til cirkulere for budgetopfglgning 2017

Tidsplan 1. Regnskabsprognosernes budgetgrundlag

Regnskabsprognose

1. Regnskabsprognose

BR-mgde

Tillegsbevillinger til og med BR-m@de den 30. marts 2017

2. Regnskabsprognose

Tillegsbevillinger til og med BR mgde den 22. juni 2017

3. Regnskabsprognose

Tilleegsbevillinger til og med BR mgde den 21. september 2017

Tidsplan 2. Opdatering af budgettet i KOR
KS sender ADI-regneark

@U-mgde

til forvaltningerne

Forvaltningerne sender
ADI-regneark til KS

KS opdaterer korrigeret
budget og servicemaltal

13. dec. 2016/ 10. jan. 2017 | 16. januar 19. januar 20. januar 27. januar
24. januar 30. januar 2. februar 3. februar 10. februar
21. februar 27. februar 2. marts 3. marts 10. marts
21. marts 27. marts 30. marts 31. marts 7. april

4. april 10. april 27. april 28. april 5. maj

25. april / 9. maj 15. maj 18. maj 19. maj 26. maj

23. maj / 13. juni 19. juni 22. juni 23. juni 30. juni

15. august 21. august 24. august 25. august 1. september

29. august/ 12. september

18. september

21. september

22. september

29. september

26. september/ 3. oktober

9. oktober

12. oktober

13. oktober

20. oktober

7. november

13. november

30. november

1. december

8. december

5. december

11. december

14. december

15. december

22. december

Bilag |

31-08-2016

Sagsnr.
2016-0297438

Dokumentnr.
2016-0297438-3

Sagsbehandler
Maria Kirstine Stilling



Tidsplan 3. Afstemning af periodiseret budget

Aktivitet Arets start 1. opfelgning 2. opfelgning 3. opfelgning Arets slutning
lukning af

Periodiseret budget skal vaere afstemt med korrigeret budget 31. jan. 10. april 17. juli 9. okt. ved lu . mea
periode 12

Tidsplan 4. Regnskabsprognoser, kvartalsregnskaber og halvarsregnskaber

Aktivitet 1. kvartal 2. kvartal 3. kvartal

Frist for indsendelse af udvalgsbeslutninger og administrative omplaceringer 31. marts 7. juli 29. september
Rubin opdateret og data udsendes til forvaltningerne 10. april 17. juli 9. oktober
Frist for aflevering til @konomiforvaltningen 28. april kl. 12 31. julikl. 12 30. okt. kl. 12
Behandles af fagudvalg (eller skriftlig godkendelse) Inden QU Inden QU Inden QU
Behandles af @U 23. maj 23. august 5. december
Behandles af BR - 31. august -
Tidsplan 5. Bevillingsmaessige sendringer

Aktivitet 1. sag 2. sag ‘ 3. sag 4. sag
Frist for indsendelse af korrektioner mellem udvalg 21. april k. 12| 24.julikl. 12| 23. okt. k1. 12 -
Frist for gvrige korrektioner (udvalgsbeslut./administrative omplaceringer) | 28. aprilkl. 12| 31.julikl. 12| 30.okt. kl. 12| 17. nov. kl. 12
Behandles af @U 23. maj 23. august [ 5. december | 12.december
Behandles af BR 22. juni 31. august | 14. december | 14. december
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Tidsplan 6. Risikolisten — manedlig opfelgning

Aktivitet Februar ‘ Marts April ‘ Maj Juni*
Frist - aflevering til OKF 13. januar 1. marts 3. april 5.maj 29. maj
Mgde i kredsen af adm. dir. 19. januar 9. marts 6. april 11. maj 1. juni
@konomikredsmgde Fgrstkommende Fgrstkommende Feérstkommende Fgrstkommende Fgrstkommende

mgde mgde mgde mgde mgde
Udsendes til @U 15. februar 15. marts 19. april 17. maj 7. juni
Behandles af 9U 21. februar 21. marts 25. april 23. maj 13. juni

*Tidsplanen opdateres med frister for 2. halvar, nar datoer for Okonomikredsens mgder foreligger — forventeligt primo juni.
D P 88 gtp J

Tidsplan 7. Opfglgning pa budget og hensigtserklaeringer

AKktivitet

1. opfglgning

2. opfelgning

3. opfelgning

4. opfelgning

OKF indkalder (skabeloner udsendes) 18. februar 16. maj 22. august 8. november
Frist for aflevering til @KF 27. februar 22. maj 31. august 22. november
Behandles af @U 21. marts 13. juni 26. september 12. december

Tidsplan 8. Anlaegsoversigter

Aktivitet

OKF indkalder (skabeloner udsendes)

‘ 1. opfelgning 2. opfglgning

3. januar

4. april

3. opfglgning

7. juni

4. opfglgning
3. oktober

Frist for aflevering til OKF

30. januar kl. 12

28. april k. 12

31. juli k1. 12

30. oktober kl. 12

Behandles af @U

21. marts

13. juni

26. september

5. december

Behandles af BR

30. marts

22. juni

3. oktober

14. december
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@konomiforvaltningen

m Center for @konomi

22-08-2016
Bilag 2 - Retningslinjer for skabeloner ¢ =
2015-0190517
Indhold Dokumentnr.
SKADEIONET ...t 2 2015-0190517-3
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Skabeloner

Skabelonerne for prognose, korrektioner, kvartals — og
halvarsregnskab er integrerede og udggr faner i én samlet Excel-
mappe. Forventet regnskab og korrektioner pa hovedaktiviteter skal
tastes 1 fanen ’Rubintrek (TAST HER)’, og de resterende skabeloner
vil efterfglgende treekke data derfra.

Mindreforbrug og merindtaegter angives med positivt fortegn, mens
merforbrug og mindreindtegter angives med negativt fortegn.

Skabelon 1 - Samlet resultat

Skabelon 1 udggr et overblik over det samlede resultat af
forvaltningens prognose, kvartalsregnskab og (evt.) halvarsregnskab.
Tabellen genereres automatisk og

viser afvigelser pa korrigeret budget, pa periodiseret budget og pa
vedtaget budget,

Skabelon 2 -Prognose

I skabelon 2 skal afvigelser mellem korrigeret budget inkl. forventede
korrektioner og forventet forbrug forklares. Alle tallene i fanen ’2.
Prognose’ genereres automatisk, hvorfor felterne er last. Det er kun
felterne til forklaring af afvigelserne, der skal udfyldes og er abne for
redigering.

2.1 Retningslinjer for prognosen

Med henblik pa at sikre en ensartet budgetopfglgning i hele
Kgbenhavns Kommune er der opstillet fglgende krav og retningslinjer
for udarbejdelsen af prognosen.

Den udfyldte skabelon ma maksimalt fylde 25 sider, og skal som
minimum indeholde fglgende:

e FEtindledende afsnit der indeholder en kort skriftlig redeggrelse for
det forventede regnskab pa styringsomrader, herunder en
beskrivelse af hvorvidt fagudvalgets servicemaltal forventes
overholdt. Forventede korrektioner 1 skabelon 6 medregnes 1
servicemaltallet (det korrigerede budget). Yderligere skal afsnittet
kort skitsere de forventede korrektioner til det korrigerede budget,
samt eventuelle forventede overfgrsler til det efterfglgende
budgetar.

e Der skal for hver bevilling redeggres for det forventede regnskab
pa bevillingsomrade og hovedaktiviteter. Der skal vere
overensstemmelse mellem de hovedaktiviteter, der fglges op pa,
og hovedaktiviteterne i vedtaget budget. Under en hovedaktivitet
kan der forklares pa opgaveomrader, safremt dette er relevant.

e Forventes en bevilling og/eller hovedaktiviteterne under
bevillingen at balancere, kreves der i udgangspunktet ikke
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yderligere forklaringer, safremt der ikke er vasentlige afvigelser i
enhedspris og/eller aktivitet jf. nedenfor.

Afvigelser pa bevillingsomrader og hovedaktiviteter skal forklares,
safremt et eller flere af fglgende forhold ggr sig geeldende:

e Bevillingsomradet samlet set har en afvigelse pa +/- 5 mio. kr.

e En eller flere af bevillingens hovedaktiviteter har en afvigelse pa
+/- 2 mio. kr.

e Enhedsprisen og/eller aktiviteten pa en eller flere af bevillingens
hovedaktiviteter eller opgaveomrader afviger vasentligt i forhold
til korrigeret budget. Det skal saledes praciseres, at det ikke alene
er i tilfeelde af budgetafvigelser pa en hovedaktivitet, at der skal
forklares.

e Der er forventede korrektioner med modpost pa kassen.

e Der skal til enhver tid redeggres for omrader, der er pa risikolisten.

Safremt en bevilling eller aktivitet opfylder ovenstaende forhold, skal
der redeggres for den forventede afvigelse eller @ndring, herunder:

e Hyvad der er baggrunden for afvigelsen eller &ndringen.

e Hyvilke budgetforuds@tninger der er ®&ndret (enhedspris og
aktivitet mv.).

e Hvilke omkostningstyper der er &ndret, safremt det bidrager til
forklaringen, eksempelvis lgnudgifter, vikarudgifter, sygefraver,
varekgb, kompetenceudvikling, projekter, kgb af konsulentbistand
mv.

e Om der er usikkerhed forbundet med det forventede regnskab.

e Der skal ligeledes redeggres for, hvordan en eventuel afvigelse
finansieres' og/eller hvilke kompenserende handlinger, der
iverksattes med henblik pa budgetoverholdelse.

Finansposter skal omfatte hovedkonto 7 og 8, mens hovedkonto 9 ikke
medtages. Det gelder desuden, at fagforvaltningen ikke skal medtage
hovedfunktion ”8.22 — forskydninger i likvide aktiver” og ”7.65.87 —
Refusion af kebsmoms ”, idet disse opggres s&rskilt.

2.2 Forventede overfgrsler

Forvaltningerne skal i forklaringerne til prognosen angive, safremt der
er forventede overfgrsler pa hovedaktiviteten. Forventede overfgrsler
og midler, der tilfalder kassen efter regnskabsafslutningen, ma ikke
modregnes i fagudvalgets afvigelse.

I forbindelse med forventede overfgrsler skal det angives, hvilken
kategori den tilhgrer:

e Decentral opsparing

' Jf. bevillingsreglerne er det ikke muligt at afholde udgifter uden en bevilling.
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e Eksterne tilskud
e Lov- og kontraktmassigt bundne midler
e (Avrige overfarsler

Kategorierne skal udfyldes i overensstemmelse med kriterierne for
overfgrsler, der anvendes i forbindelse med overfgrselssagen, og som
vil veere tilgengelige pa @konomiportalen.

2.3 Mindreforbrug til omprioritering (50/50-reglen)

Safremt et udvalg har mindreforbrug pa udvalgets serviceramme, efter
der er skabt balance pa udvalgets bevillingsomrader, kan udvalget
indmelde det i1 prognoserne. Mindreforbrug til omprioritering
indmeldes blot som en del af forklaringen pa afvigelsen pa den
hovedaktivitet, mindreforbruget vedrgrer. Det gelder, at udvalget kan
omprioritere 50 pct. af det indmeldte mindreforbrug til nye aktiviteter
inden for eget udvalg(pa service og anleg), mens de resterende 50 pct.
tilgar kassen.

Skabelon 3 - Kvartalsregnskab

I skabelon 3 skal afvigelser mellem periodiseret budget og forbrug
ATD forklares pé bevillingsniveau. Alle tallene i fanen 3.
Kvartalsregnskab’ genereres automatisk, hvorfor felterne er last. Det
er kun felterne til forklaring af afvigelserne, der skal udfyldes og er
abne for redigering.

Forklaringerne skal tydeligt redeggre for afvigelsens karakter, og hvad
der ligger til grund for denne. Som udgangspunkt er det ikke
tilstreekkeligt at angive, at afvigelsen eksempelvis skyldes
periodiseringsfejl. Hertil skal knyttes en kort forklarende bemarkning
om, hvorfor periodiseringen ikke har vist sig at vere korrekt.

Skabelon 4 - Halvarsregnskabet

I skabelon 4 skal afvigelser mellem vedtaget budget og forventet
forbrug forklares pé bevillingsniveau. Alle tallene i fanen 4.
Halvarsregnskab’ genereres automatisk, hvorfor felterne er last. Det er
kun felterne til forklaring af afvigelserne, der skal udfyldes og er dbne
for redigering.

Forklaringerne 1 skabelon 4 skal tydeligt redeggre for afvigelsens
karakter, og hvad der ligger til grund for denne.

Skabelon 5 - Rubintrak (TAST HER)

Skabelon 5 indeholder et rubintrek for udvalget hvor budgetter og
forbrug er nedbrudt pa styringsomrader, bevillingsomrader,
hovedaktiviteter samt indtegter og udgifter. Det er samtidig i denne
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skabelon, at forventet forbrug pa hovedaktiviteter skal indtastes
(udgifter og indtaegter).

Skabelonen beregner herefter afvigelser mellem korrigeret budget og
forventet forbrug til brug for prognosen, afvigelsen mellem
periodiseret budget og forbrug ATD til brug for kvartalsregnskabet,
samt afvigelsen mellem vedtaget budget og forventet forbrug til brug
for halvarsregnskabet. Skabelon fem genererer taldata til de resterende
skabeloner.

Umiddelbart efter lukning af periode 3, 6 og 9 treekker @OKF data til
skabelon 5 og udsender herefter forvaltningsspecifikke skabeloner til
hver forvaltning. Det pahviler fagforvaltningen at kontrollere, at de
forudfyldte kolonner er korrekte.

Kendte budgetendringer, der endnu ikke er godkendt af BR skal
medregnes i det forventede forbrug. Saledes galder det eksempelvis,
at konsekvenserne af DUT skal indregnes i augustprognosen.

Skabelon 6 - Forventede korrektioner

I skabelon 6 angives de forventede korrektioner til budgettet, der ikke
er politisk besluttet pa et af de mgder i Borgerprasentationen, der er
en del af budgetgrundlaget for prognosen. Korrektionerne i skabelon 6
overfgres automatisk til skabelon 5 — en foruds®tning er dog, at
formkravene til udfyldelsen af skabelon 6 overholdes. Korrektionerne
kan ligesom tidligere opgives pa et mere aggregeret niveau i skabelon
6. Det bemarkes, at anlegsperiodiseringen fra anlegsoversigten
angives som én samlet korrektion pr. bevilling.

Forvaltningerne skal sikre, at samtlige forventede korrektioner pa
tveers af forvaltningerne er afstemt. Bevillingsmassige @ndringer
(skabelon 7) samt forventede korrektioner (skabelon 6) mellem udvalg
afleveres en uge tidligere end de resterende korrektioner, saledes at
disse korrektioner kan afstemmes, inden prognosen indsendes til @KF.
Dette med henblik pa at undga, at der skal @ndres i et eller flere af
fagforvaltningernes prognosebidrag (samt materialet til fagudvalgene)
som fglge af uoverensstemmelser pa tvers af forvaltningerne.

En liste over forvaltningernes kontaktpersoner for afstemning af
forventede korrektioner til budgettet fremgar af Budgetopfglgning
2017.

I skabelon 6 er der rullemenuer i de relevante kolonner, som angiver
mulige udvalg, styringsomrader, bevillinger, modposter samt hvad
korrektionen vedrgrer. Det skal ved hver korrektion angives, hvilken
forvaltning, der er modpost for den forventede korrektionen, samt med
hvem korrektionen er aftalt. Safremt modposten for en forventet
korrektion er i egen forvaltning pa samme styringsomrade angives
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denne som modpost — den fremgar af rullemenuen. Det er desuden
muligt at angive kassen som modpost ved omplaceringer til og fra
OKEF. Alle felter skal udfyldes.

Der skal angives en vejledende tekst til de forventede korrektioner.
Dette hjelper OKF til at foretage en hurtig afstemning af de
forventede korrektioner. Undtaget fra kravet er korrektioner, der
vedrgrer den aktuelle sag om bevillingsmassige ®ndringer. Her
anbefales det dog, at angive en vejledende tekst for s@rlige
tvergaende korrektioner som eksempelvis efterregulering af p/l og
lignende.

I OKF er der placeret en rakke puljer, der har tvergaende karakter
eller er malrettet specifikke projekter i et andet fagudvalg. De
ansvarlige medarbejdere for puljerne i @KF kontakter
fagforvaltningerne i1 forbindelse med udarbejdelsen af de tre
regnskabsprognoser med henblik pa afklaring af, hvorvidt der i
prognosen skal indarbejdes en forventet korrektion vedrgrende hel
eller delvis udmgntning af puljen.

Skabelon 7 - Bevillingsmassige &ndringer

Skabelon 7 anvendes til indmelding af bevillingsmassige @ndringer
til @KF i forbindelse med de fire arlige sager. Herunder fremgar de
generelle retningslinjer for omplaceringer, som kan indga i
bevillingsmassige @ndringer:

o Der skal vare tale om omplaceringer af teknisk karakter.

o Forvaltningerne skal have udvalgsgodkendt deres
bevillingsmassige @ndringer inden den samlede sag behandles
i @konomiudvalget.

e Som hovedregel er det ikke muligt at omplacere mellem drift
og anlaeg.

e Omplaceringer mellem to eller flere udvalg skal indmeldes af
alle forvaltninger fgr de kan medtages. Det indebrer, at
omplaceringerne skal vaere aftalt mellem forvaltningerne inden
de fremsendes til Center for @konomi.

e Det er som udgangspunkt ikke muligt at indmelde
omplaceringer, som medfgrer mellemfinansiering pa kassen.
Det vil sige, at det ikke er muligt at foretage overfgrsler mellem
regnskabsar, anlegsperiodisering mm.

o Alle tal i skabelonerne skal vise totalbelgbet, der omplaceres i
det pageldende ar. Det vil sige, at der ikke kan angives
marginale @ndringer.

e Der gives som udgangspunkt ikke tillegsbevillinger fra kassen 1
bevillingsmassige @ndringer. Undtaget er omplaceringer, hvor
der omplaceres mellem kassen og gvrige finansposter (renter,
skatter og udligning, geld mm.).
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e Alle omplaceringer i arets fgrste og anden sag om
bevillingsmassige @ndringer angives i indevarende budgetars
p/l-niveau.

o Alle omplaceringer i arets tredje og fjerde sag om
bevillingsmassige @ndringer, der vedrgrer indevarende ar,
angives i indevarende ars p/l-niveau. Alle omplaceringer i
disse to sager, der vedrgrer overslagsarene angives i det
kommende budgetars p/l-niveau.

o For indtegts- og udgiftsbevillinger til eksterne midler se
eventuelt ”Vejledning vedr. ansggning og anvendelse af
eksterne midler”, som kan findes pa Budgetopfglgning 2017.

Det er vigtigt, at forvaltningerne koordinerer omplaceringer mellem
udvalg inden aflevering til @KF, Center for @konomi. Omplaceringer
mellem udvalg medtages kun, hvis alle involverede udvalg indberetter
omplaceringen.

En oversigt over kontaktpersoner for bevillingsmassige @ndringer
findes pa Budgetopfglgning 2017.

Vejledning til udfyldelse af skabelonen til bevillingsmcessige
cendringer

Hver forvaltning har sin egen skabelon 7 til indmelding af
bevillingsmassige @ndringer.

Kravene til udfyldelsen af skabelonen er som fglger:

e Lgbenr.: Fortlgbende nummerering saledes at alle
omplaceringer pa en given “’tite]” har samme nummer og
dermed kan identificeres som sammenh@ngende. Dette er
eksempelvist specielt relevant ved udmgntning af puljer til
flere forskellige omrader.

e Titel (emne): Her angives en kort overskrift som forteller om
omplaceringen, f.eks. "Integrationsmidler”, "Hvert barn sin
chance” osv., men ingen forklaring pa hvorfor midlerne
omplaceres.

e Udvalg: Kolonnen er forudfyldt med forkortelsen for det
pageldende udvalg/forvaltning.

e Styringsomrdde: Her veelges styringsomradet i rullemenuen.

e Bevilling: Her valges bevillingsnummer og navn fra
rullemenuen.

e Hovedaktivitet: Her valges hovedaktivitet 1 rullemenuen.

e [M-konto: Her angives IM-konto, f.eks. 8.22.05.5. Der skal
ikke skrives nogen form for tekst i dette felt. Der ma ikke
angives 0 foran fgrste ciffer og korrekt dranst skal angives.

o [Indteegt/udgift: Her valges om der er tale om indtegts (1) eller
udgifts (U) konto i rullemenuen. Bemark, at minus pa en
indtegtskonto er en opskrivning af indtegtsbevillingen.
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e Forklarende tekst: Her angives en kort og pracis forklaring pa
omplaceringen, samt henvisning til den politiske beslutning.

e Belpb: Her angives belgbet som gnskes omplaceret 1 1.000 kr.
uden angivelse af ’kr.”, ’t. kr.” osv. og uden decimaler.

e Varig ja/nej: Her valges ja eller nej i rullemenuen. Derudover
skal samtlige ar udfyldes ved varige omplaceringer.

e Modpost: Her velges modposten for korrektionen i
rullemenuen.

For yderligere vejledning se Vejledning til udfyldelse af
bevillingsmeessige cendringer pa Budgetopfglgning 2017. Ver sarligt
opmarksom pa at fglge retningslinjerne i vejledningen til udfyldelsen
af skabelonen nar der er tale om eksternt finansierede projekter.

Skabelon 8 - Risikolisten - manedlig opfalgning
Der henvises til Budgetopfglgning 2017 for vejledning vedrgrende
manedlig opfglgning.

Anlaegsoversigten
Der henvises til anlegshjemmesiden for 2017 for vejledning i
udfyldning af anlegsoversigten.
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1 Handlinger ved hver periodeafslutning

1.1 Likvide konti

Som minimum skal der ved manedsafslutningen foretages afstemning af alle likvide konti. Desuden
skal afstemningerne logges i afstemningsloggen minimum hvert kvartal, jf. nedenstiende
regelgrundlag.

Regelgrundlag:
Falles forretningseane om afstemning af balancekonti

Fealles forretningseang for kontantkasser

1.2 Afstemning af systemkonti

Systemkontiene er primert oprettet til brug for automatiske posteringer genereret af K@R.

I forbindelse med periodeafslutningerne skal systemkontiene i KAR stemmes af. Et samlet overblik
findes pa KORinfo med tilhgrende vejledninger.

Var opmearksom pa at saldoen pa en rekke systemkonti skal vaere 0,- ved periodeafslutningen.

Afregninger mellem kommunens forvaltninger skal ske via intern faktura, medmindre afregningen
vedrgrer momsregistreret virksomhed. Interne fakturaer skal sendes Igbende, dog senest den 25. 1
enhver maned, saledes at modtageren kan godkende fakturaen, foretage afklaring af
regningsforholdet og konteringen kan blive afsluttet inden for samme periode.

Der ma ikke vere uafsluttede interne fakturaer ved periodelukning af hensyn til korrekt
periodisering (transaktionsprincippet). I den forbindelse bemerkes det, at periodisering af intern
fakturering folger de generelle retningslinjer for periodisering, jf. uddybning af regnskabspraksis.

Regelgrundlag:
Uddybning af regnskabspraksis
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Felles forretningseang om afstemning af balancekonti

Forretningsgang for intern faktura

Vejledning:
Manuelle checks

Returneringer fra bank

Fejlkonti

Oredifferencer ved e-faktura-indkgb
Udgifter fra projekt

Fragt i forbindelse med kgb via netbutikken
Mellemregningskonti

Debitorindbetalinger

Debitortileodehavender
Ikke-fordelte indbetalinger
Ikke-identificerede betalinger

Afskrevne tileodehavender

Clearing for meget indbetalt

Ventende udbetalinger

1.3 Balancekonti generelt

En oversigt over, hvem der har ansvaret for afstemning af hver enkelt balancekonto 1 kommunen
kan findes i Discoverer. Af oversigten fremgar, om det er forvaltningen eller Koncernservice, der
afstemmer den pagaldende balancekonto. Herudover kan man finde vejledninger til brugen af
afstemningsvarktgjet pa KORinfo.

Regelgrundlag:
Falles forretningseane om afstemning af balancekonti

Vejledning:
Vejledning omkring anvendelse af afstemningsloggen

2 Handlinger ved halvarsafslutningen

Selvejende institutioner i BUF og SOF, der ikke bogfgrer i KPR, skal aflevere data med faktisk
forbrug pa artsniveau (1. og 2. ciffer af standardkontoen) til centralforvaltningerne, der herefter
bogfgrer forbruget centralt og nulstiller tilskuddet med udgangen af periode 06. Bogfgringen pa
centralt niveau tilbagefgres i periode 07.

Tidsfrister for registreringsfasen og oversigt over abning og lukning af perioderne 06 og 07, vil
blive fremsendt af Koncernservice til forvaltningernes regnskabsansvarlige som et lukkebrev.
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http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%204097400000-Udgifter%20fra%20Projekt1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Konto%204999900000.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%204099900000-4099000000-Mellemregningskonti1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%206091000000-Debitorindbetalinger1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%206093000000-Debitor%20tilgodehavende1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%206093400000-Ikke%20fordelte%20indbetalinger1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%206093500000-Ikke%20identificerede%20betalinger1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%207997000000-Afskrivninger1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%206098000000-Clearing-%20for%20meget%20indbetalt1.1.doc
http://korinfo/Brugervejledninger/Afstemning/Ny%20afstemning%202007/11.12%20Konto%208092000000-Ventende%20udbetalinger1.1.doc
http://ks.kkintra.kk.dk/indhold/afstemning-af-balancekonti-1
http://korinfo/Brugervejledninger/Finans%20og%20Intern%20afregning/Dok.nr%202009-398672%20-%20opdateret%20-%20Anvend%20Afstemningslog%20i%20Finans%20-%20KØR%20-%20pr%20juli%202009.DOC

