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1. Generelt

1.1 Lovgrundlag

Kasse- og Regnskabsregulativet er Kabenhavns Kommunes overordnede regelsat for
okonomistyring og regnskabsvasen.

Regelsattet er ogsé en praktisk udmentning af styrelseslovens § 42, stk. 7 om, at
”Kommunalbestyrelsen fastsetter de neermere regler for indretningen af kommunens kasse- og
regnskabsvasen i 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 settes i kraft.”

Folgende regelset ligger til grund for regulativet:
— Lov om kommunernes styrelse
— Styrelsesvedtegt for Kebenhavns Kommune
— Indenrigs- og Socialministeriets bekendtgerelse om kommunernes budget- og regnskabsvesen,
revision mv.
— Indenrigs- og Socialministeriets "Det kommunale budget- og regnskabssystem”
— Lov om offentlige betalinger

Herudover er der hentet inspiration i:
— Bogferingsloven inkl. bogferingsbekendtgerelsen
—  Arsregnskabsloven

1.2 Formal

Formalet med regulativet og de underliggende bilag og forretningsgange er at sikre:
— Tilstrekkelige verktojer til styring af kommunens ekonomi
— En korrekt administration af kommunens kasse- og regnskabsvasen
— En precisering af budgetansvar og ledelsesansvar
— Et internt kontrolniveau, som tager udgangspunkt i en afvejning mellem vaesentlighed og
risiko.
— Sikre fzlles regnskabsprocesser pé tvers af kommunen.

1.3 Uddybende bilag og forretningsgange
Regelsattet beskriver primert de helt overordnede organisatoriske og styringsmaessige principper.

Det suppleres af uddybende bilag, forretningsgangsbeskriver m.m., som i mere detaljeret grad
beskriver, hvordan de overordnede principper i praksis er udmentet.

Sidst 1 hvert afsnit af regulativet er nevnt hvilke bilag, der er til det pagaldende afsnit.

Okonomiforvaltningen forestar i samarbejde med Koncernservice udarbejdelsen af forretningsgange
for vaesentlige tvaergaende regnskabsprocesser.

Det er forvaltningernes ansvar at pdse, at der udarbejdes og vedligeholdes supplerende



forretningsgangsbeskrivelser under hensyntagen til reglerne i dette regulativ og tilherende bilag. Det
er ligeledes forvaltningernes ansvar at pdse, at de tvergdende forretningsgange samt eventuelt
supplerende forretningsgangsbeskrivelser efterleves.

1.4 Gyldighedsomrdde

Regelsattet gelder for alle under Kebenhavns Kommune henherende regnskabsomréader. Det vil sige
alle omrader, hvis regnskab registreres i Kebenhavns Kommunes ekonomisystem.

Hvis kommunen varetager regnskabsmassige opgaver for selvstendige virksomheder, skal det
fremg4 af aftalegrundlaget med de pagaldende virksomheder, i1 hvilket omfang regelsattet ogsé
gelder for disse.

1.5 Ajourforing
Zndringer til kasse- og regnskabsregulativet foretages af @konomiforvaltningen. Endringerne skal
herefter forelegges @konomiudvalget og Borgerreprasentationen til godkendelse.

Zndringer 1 bilag til regulativet foretages af @konomiforvaltningen. ndringerne skal herefter alene
foreleegges @konomiudvalget til godkendelse.

Redaktionelle ndringer, som ikke @ndrer grundleeggende ved regulativet eller bilagene, kan dog
godkendes af @konomiforvaltningens direktion. Tilsvarende gelder @ndringer affedt af
Borgerreprasentationens beslutninger, der medforer, at der skal foretages konsekvensrettelser i
regulativet og i bilagene.

Kommunens revision skal underrettes om alle &endringer af regulativet inkl. bilag, for @ndringerne
traeder 1 kraft.

2. Intern Kontrol

En forudsatning for at sikre et ensartet, kontinuerligt og retvisende regnskab for Kebenhavns
Kommune som helhed og i de enkelte enheder, er overholdelsen af retningslinjerne omtalt i bilaget
vedrerende Intern Kontrol.

Intern kontrol er defineret, som de handlinger og procedurer, der udferes i organisationen, og som er
tilrettelagt for at sikre en palidelig regnskabsmassig rapportering, herunder forebyggelse mod
tilsigtede og utilsigtede fejl samt overholdelse af geeldende lovgivning.

Formalet med intern kontrol er at sikre, at
— Indbetalinger, indtaegter, udbetalinger, udgifter og omkostninger registreres pa en ensartet
méde under hensyntagen til lovkrav og god bogferingsskik.
— Ledelsen 1 enheder og forvaltninger forer tilsyn med processer og kontrolforanstaltninger.

For at sikre en ensartet, kontinuerlig og korrekt regnskabsmaessig rapportering skal en rekke
kontrolmil indgé 1 udarbejdelsen af forretningsgange og lebende overvéges.

Tilretteleeggelsen af interne kontroller bar ske under hensyntagen til principperne om vasentlighed



og risiko.

En pracisering af ovenstdende kan findes i bilaget vedr. Intern Kontrol.

2.1 Bilag

— Intern Kontrol

3. Budget, bevilling og regnskab

3.1 Budgetprocedure

Okonomiforvaltningen fastlegger retningslinjerne for budgetleegningen i kommunen i et
indkaldelsescirkulare. Af indkaldelsescirkuleret fremgar bl.a. forudsetninger 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.

3.2 Bevillingsregler

Okonomiforvaltningen udarbejder forslag til kommunens bevillingsregler. Bevillingsreglerne
forelegges og godkendes af Borgerreprasentationen i forbindelse med budgetvedtagelsen.
Bevillingsreglerne indeholder bl.a. regler for bevillingsniveau, bevillingsbindinger, tilleegsbevillinger,
budgetopfolgning og overforsler mellem budgetar.

3.3 Budgetopfolgning

Okonomiforvaltningen udarbejder overordnede retningslinjer og vejledninger for budgetopfelgningen
1 kommunen. Retningslinjerne fastsettes i et prognosecirkulere, som godkendes af
Okonomiudvalget.

Herudover gelder, at alle som er tildelt budgetansvar er forpligtet til lebende at overvdge
forbrugsudviklingen og vurdere, om det forventede regnskabsresultat ved arets udgang vil vare i
overensstemmelse med budgettet. Sdfremt budgettet eller dets forudsatninger ikke kan overholdes er
den budgetansvarlige forpligtet til at rapportere til n@rmeste overordnede.

3.4 Afleeggelse af arsregnskab

Okonomiforvaltningen udarbejder en tidsplan samt fastsatter de naermere retningslinjer for
afleggelse af drsregnskab inkl. anleegsregnskaber mv. for kommunen.

Kommunens regnskab aflegges af @konomiudvalget til Borgerreprasentationen, séledes at
regnskabet overgives til revisionen inden d. 1. juni i det efterfelgende &r.

3.5 Bilag

4. Bogforing



4.1 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 god bogferingsskik, at reglerne i Budget- og Regnskabssystem for
Kommuner og narvarende regulativ med tilherende bilag og forretningsgange er fulgt.

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

4.2 Bogforingssystem

I Kebenhavns Kommune anvendes bogferingssystemet KOR.

Udover K@R findes en rekke andre gkonomisystemer, der integrerer op mod KOR.

Onsker en organisation at anvende et andet bogferingssystem end KOR, skal dette forud for
anskaffelsen godkendes af @konomiforvaltningen.

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

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

4.3 Transaktionssporet

Transaktionssport skal tilrettelaegges saledes, at alle registreringer kan folges fra grundlaget for
dannelse af transaktionen og frem til regnskabet.
Transaktionssporet skal dokumenteres.

4.4 Kontrolsporet

Kontrolsporet skal vise og dokumentere den databehandling og de datakontroller, der er foretaget af
systemet.

Det omfatter blandt andet en entydig identifikation af en transaktion ferste gang den registreres i et
system, tidspunktet for det og brugernavn for den, der har foretaget og/eller godkendt transaktionen.
Transaktionssporet skal folge transaktionen, nir den overleveres fra et system til et andet.

4.5 Krav til bogforingen

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

! Bilag behaves ikke at veere i papirformat, men kan ogsé foreleegge f.eks. elektronisk.



foretages, kontrolleres og opbevares, er tilstrekkelig.

Bogferingen skal ske lobende af hensyn til mulighederne for effektiv budgetopfelgning, og dels af
hensyn til overholdelse af betalingsfrister m.m.

Bogferingen foretages pa baggrund af kontrollerede bogferingsbilag, f.eks. fakturaer fra
leveranderer, opkraevninger til borgerne eller elektroniske transaktioner, der overfores fra godkendte
IT-systemer.

Fakturaer skal betales til tiden.

I kommunens regnskab skal optages alle tilgodehavender, som kommunen har pa borgere,
virksomheder og andre, der skylder kommunen penge.
Alle tilgodehavenderne skal registres. Registreringen skal ske, nér tilgodehavendet er endeligt

opgjort.

4.6 Anvisning og attestation
Forinden nogen udgift atholdes, skal den anvises og attesteres af dertil bemyndigede personer.

4.7 Afstemning af balancekonti

Som en del af kommunens lebende okonomistyring er det af stor vigtighed at forvaltningerne
lebende foretager afstemninger og berigtigelser af balancekonti og sikrer at disse er underlagt
ledelsestilsyn (kvalitetskontrol).

Serligt omkring arsafslutningen er det vigtigt at kvaliteten af de enkelte poster vurderes og
eventuelle berigtigelser foretages, siledes at balancen ved &rsregnskabsafslutningen giver et
retvisende billede af kommunens aktiver og passiver.

4.8 Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale skal opbevares i 5 ar? efter regnskabets godkendelse af Borgerreprasentationen.
Regnskabsmaterialet kan opbevares elektronisk. Det behaver ikke at foreligge i klarskrift, blot det
kan udskrives.

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

odeleggelse.

Kassation skal ske i overensstemmelse med kommunens arkivbestemmelser.

4.9 Bilag

2 Eller i overensstemmelse med geldende lovgivning.



5. Finansiel styring og kassevirksomhed

Kommunens betalinger skal i videst muligt omfang ske ved overforsler mellem konti i
pengeinstitutter og i form af elektroniske overforsler.

5.1 Likvider

Betalinger foretages som hovedregel via de betalingsformidlingssystemer, som kommunen har
besluttet at benytte. Det vil sige, at ind- og udbetalinger foretages via konti i pengeinstitutter. Dette
er ogsd geeldende for udbetaling af honorarer mv.

Egentlige kasser ma kun anvendes i1 Borgerservicecentre og pd forretningsomrader, hvor der foregar
kontantsalg i forbindelse med salg af mad og drikkevarer, billetsalg og lignende. Oprettelse af en
kontantkasse kreever en skriftlig tilladelse fra Koncernservice.

Det er kun Koncernservice, der kan oprette og lukke konti i pengeinstitutter. Konti kan kun oprettes
1 pengeinstitutter, hvor kommunen har en storkundeaftale.

Det er kun Okonomiforvaltningen efter bemyndigelse fra @konomiudvalget, der kan anbringe
kommunens overskudslikviditet. Ved overskudslikviditet forstas de midler, som ikke af hensyn til de
daglige forretninger skal foreligge kontant (bankkonti). @konomiforvaltningens bemyndigelse til at
anbringe kommunens overskudslikviditet fastsattes i en finansiel risikopolitik.

5.2 Ldn og garantiforpligtelser’

Beslutning om optagelse af 1&n og patagelse af garantiforpligtelser skal traeffes af
Borgerreprasentationen. Optagelsen af 14n skal folge bestemmelserne i Indenrigs- og
Socialministeriets bekendtgerelse om kommunernes ldntagning samt meddelelse af garantier mv.

Okonomiforvaltningen er af Borgerrepreesentationen bemyndiget til at omlaegge kommunens 1an.
Omlagning af kommunens lan skal folge bestemmelserne i Indenrigs- og Socialministeriets
bekendtgerelse om kommunernes lantagning samt meddelelse af garantier mv.

5.3 Leje og leasing

Enhver aftale om leje for driftsmidler ud over en periode pa 2 &r eller af en verdi, hvor lejeafgiften
udger mere end 100.000 kr. arligt skal forhdndsgodkendes af forvaltningens direktion. Ligeledes skal
al leasing for driftsmidler forhandsgodkendes af forvaltningens direktion.

Leje eller leasing aftaler, uanset belgb, som erstatter en kommunal anlaegsudgift skal forelegges
Borgerreprasentationen. Hvor sddanne aftaler indgas for at athjelpe et akut opstaet behov, og der
ikke er tid til at indhente @konomiudvalgets eller Borgerreprasentationens forhdndsgodkendelse,
sker foreleggelsen pa det tidligst mulige tidspunkt herefter.

? Garantiforpligtelser skal her forstis som garantier, hvor kommunen kautionerer/garanterer for tredjeparts optagelse
af lan. F.eks. nar aktieselskaber med kommunal deltagelse optager garanterede 14n hos en ekstern langiver.



5.4 Sikkerhedsstillelse mv.

Der opereres med to typer af sikkerhedsstillelse og reglerne er forskellige athaengig af typen.

Den ene vedrerer de situationer, hvor kommunen som kaber kraver sikkerhed mod selgers
misligholdelse i1 forbindelse med bygge- og anlaegsopgaver samt levering af varer og tjenesteydelser.
Den anden vedrerer de situationer, hvor kommunen som salger, har behov for at stille sikkerhed,
f.eks. en bankgaranti.

Reglerne for sikkerhedsstillelse fremgér af bilaget ”Sikkerhedsstillelse™.

5.5 Opbevaring og registrering af midler

Séfremt kommunen opbevarer eller administrerer vaerdier tilherende andre, skal der udarbejdes
retningslinjer for opbevaring og registrering heraf. @konomiforvaltningen udarbejder de overordnede
retningslinjer for opbevaring og registrering af midler.

Retningslinjerne skal tage udgangspunkt i en vurdering af vasentlighed og risiko.

5.6 Bilag

6. Anvendelse af IT systemer

6.1 Generelt

Dette kapitel er aktuelt for alle IT-systemer, der enten direkte eller indirekte integrerer med
kommunens gkonomisystem, K@OR.

Den vasentligste del af kommunens udbetalinger stammer fra IT-systemer, som understotter
opgavelesningen inden for de forskellige omrader. Det samme gaelder for de opkravninger, som
kommunen udsender. Det er derfor sardeles vigtigt, at risikoen for fejl i disse systemer og i
betjeningen af dem mindskes mest muligt.

For alle IT-systemer udpeges en eller flere systemansvarlig(e), som har det overordnede ansvar for
systemet. Det er sdledes den systemansvarliges opgave at sikre, at der er udarbejdet de nedvendige
forretningsgange for hhv. systemvedligeholdelse og anvendelse af systemet.

Den systemansvarlige har ansvaret for datakvaliteten og skal have et dokumenteret overblik over
denne. Dette overblik kan tilvejebringes pé forskellig vis, eksempelvis ved at notere registrerede fejl,
hvis disse ikke umiddelbart kan rettes af brugeren 1 systemet og ved at foretage en systematisk
stikprevevis efterkontrol.

6.2 Kvalitetskontroller

Kvalitetskontrollen skal sikre den valgte kvalitet i systemerne.
De gennemforte kontroller skal som minimum overholde retningslinjerne i bilaget Intern kontrol.

Alle kontrollerne skal tilrettelaegges ud fra en vurdering af veesentlighed og risiko.
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Udferelse af kontrollerne er en del af ledelsestilsynet.

6.3 Funktionsadskillelse

Hvor der anvendes IT-systemer, der anvendes i forbindelse med beregning af ydelser eller krav eller i
ovrigt til opbevaring af regnskabsdata, herunder bogferingssystemer, skal der udarbejdes
forretningsgange, der i relation til systemvedligeholdelsen og i forbindelse med tildeling af
adgangsrettigheder, sikre systemet mod tilsigtede og utilsigtede fejl samt svig.

Ved udarbejdelse af disse forretningsgange, ber folgende hovedregler observeres.

e Der skal sikres adskillelse mellem personer, der har adgang til at foretage systemmaessige
a@ndringer til systemet og de personer, der tildeler rettigheder til systemet.

e Der skal sikres adskillelse mellem personer, der har adgang til at foretage systemmaessige
@ndringer til systemet og de personer, der adgang til at overfore rettelser til
driftsapplikationen.

e Personer, der har adgang til at tildele rettigheder, ma ikke samtidig have adgang til at
registrerer oplysninger, der helt eller delvist kan spores til bogferingssystemet.

I ovrigt henvises til kommunens IT-sikkerhedsregulativ.

6.4 Bilag

7. Ovrige forhold

7.1 Tilskudsforvaltning mv.

God tilskudsforvaltning* forudsetter, at det udbetalte tilskud bliver anvendt til det formal, som det er
bevilget til og i overensstemmelse med forudsatningerne for tildelingen af tilskuddet.

God tilskudsforvaltning indebarer, at forvaltningen sikrer og efterfolgende dokumenterer, at
tilskuddene er anvendt i overensstemmelse med de forudsetninger, der er fastsat for
tilskudstildelingen.

Udbetaling af tilskud skal ske til tilskudsmodtagers nemkonto.

Hvis kommunen modtager tilskud til projekter mv.’, sa skal tilskuddet fremga af det almindelige
bevillingsregnskab i det ar, hvor tilskuddet er modtaget. Sdfremt et flerdrigt tilskud modtages fuldt
ud i dr 1, sd overfores midlerne mellem regnskabsér i overensstemmelse med kommunens almindelige
overforselsregler.

7.2 Indkobs- og udbudspolitik

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

Tilsvarende gaelder fastsattelse af regler for udbud.

* Kommunen giver et tilskud til en ekstern part. Det vil sige, at kommunen er tilskudsyder.
* F.eks. satspuljemidler.
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7.3 Sikring og forsikring
De overordnede regler for forsikring af Kebenhavns Kommunes vardier fastlegges af
Okonomiudvalget 1 en serskilt udarbejdet forsikringspolitik.

7.4 Reprcesentationsudgifter
Pa Okonomiudvalgets foranstaltning udarbejder @konomiforvaltningen de naermere retningslinjer for
afholdelse af repraesentationsudgifter.

7.5 Sikring af kommunens aktiver
Okonomiforvaltningen fastsatter regler for registrering og sikring af verdifulde aktiver og
dokumenter. Tilsvarende gelder registrering af aktiver m.m., hvor der métte vere fastsat lovkrav

herom.

7.6 Bilag
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