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1. Indledning
Neerveerende instruks en uddybning af de overordneagler i "Regnskabspraksis”. Instruksen skal
efterleves af alle i Kgbenhavns Kommune.

2. Indregning af indteegter og udgifter
Der geelder fglgende krav til bogfgringen:
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Udgifter/indteegter skal bogfares i korrekt periode/regnskabssrj det ar, hvor ydelsen/varen er
leveret eller hvor rettigheden til indtsegten er optjent.

Alle registreringer skal dokumenteres, f.eks. via faktutdleud eller elektronisk indberetning.
Safremt registreringen foretages pa baggrund af en beregnisgignieedeling, sa skal der foreligge
et notat, der redeggr herfor.

Der skal anvendes bruttobogfaring, dvs. at det ikke er tilldetgge to transaktioner sammen til én
— f.eks. ved at traekke et negativt belab fra et positivt og &€& negd at registrere forskellen
(nettobelgbet)

3. | hvilken periode skal poster indga i drifts- og anleegsregnskadt?
Regnskabet for en given periode i lgbet af aret elledrfer som helhed kan kun levere konsistente,
sammenlignelige tal, hvis der foretages en korrekt periodiseringpifter og indtsegter.

Kgbenhavns Kommune foretager generelt periodisering ifalge tramsstincippet, hvilket indebeerer, at
udgifter henfares til den periode, hvor leveringen foregar attezjdet praesteres, mens indtaegterne henfares
til indtjeningsperioden. Dermed skal bade indteegter og udgifteset betalingstidspunktet sa vidt muligt
henfgres til den periode, de vedrarer.

Det geelder som udgangspunkt, at:

Varer/tjenesteydelser modtaget i indeveerende periode, ellerisikoovergangen er sket i
indeveerende periode (dvs. at leverandgren ikke leengere er anferddigeringen), medtages i
indeveerende periode, uagtet at faktura modtages i naeste pericatat bélgbet er kendtg
betalingstidspunktet kan estimeres palideligt forinden supplemeiotspes udlgb. Det er et krav, at
eventuelle posteringer baseret p& beregningsmaessige fordelinger dmtemeg foretages efter
objektive kriterier.

Varer/tjenesteydelser bestilt i indeveerende periode med leveraagte periode, skal medtages i
naeste periode.

Udgifter afholdt i indeveaerende periode, hvor leveringen af vgeapAteydelsen farst sker i
efterfalgende perioder, f.eks. en maneds forudbetalt hudiejeudbetalingen af lgn til
tienestemaend, skal medtages i efterfglgende perioder

Hvis en udgift kan henfares til flere perioder, herunder besdergodenf.eks. ved regelmaessige
betalinger som abonnementer o.l., falger driftspavirkningen aktdridato i overensstemmelse
med kontinuitetsprincippet, hvis der ikke er ganske saerligelfrter betinger en anden
periodisering

Hvis kommunen er uenig i udgiftens starrelse, skal der ske en bogfeegskabsopggarelsen af
den del af belgbet, som kommunen er enig i, i det ar udgiftharez. Hvorvidt modposten til
bogfaringen i driften er en udbetaling til leverandgren elkekortfristet gaeldspost beror pa en
konkret vurdering i den enkelte sag. Hver forvaltning skal lesiveserskilt standardkonto
(8256400000) under 8.52.56, hvor periodiserede udgifter som ikkedstal registreredDet
resterende belgb oplyses som udgangspunkt som en eventualforlifidisndelse med
aflaeggelsen af arsregnskabet. Ved anleegsarbejder kaftalenketalingsplan indga i vurderingen.
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e Ved igangveerende anlaegsarbejder skal der kun ske bogfgringitdsd baggrund af fakturering
fra leverandegr i overensstemmelse med den aftalte betatinggpér ma saledes ikke ske bogfering
ud fra en skansmaessig vurdering af feerdigggerelsen af antsejgeh.

e Indteegter indregnes i optjeningsaret/i takt med at man optientl dem. Dette forudsaetter dog, at
optjeningen kan dokumenteres, og som udgangspunkt er fakturerefakikloeerede indtsegter kan
som udgangspunkt ikke indregnes i regnskabet, medmindre disse opstdgmdadaf
lovbestemmelser eller som led i et leengerevarende samadbefdfmed palidelig, ekstern part,
typisk med periodiske afregninger. Der henvises endvidere til begieemme for indregning af
tilgodehavender som skal veere opfyldt ved indregning af indtsegter.

e Udgifter til Landsbyggefonden skal udgiftsfgres, nar der foreliggekemagodkendelse jf.
transaktionsprincippet, hvorefter alle udgifter der vedrareridgdetgnes, safremt disse kan
dokumenteres palideligt.

Konkret betyder dette i forbindelse med arsregnskabet, at:

e Fakturaer modtaget eller udskrevet indtil lukningen af periodétitPhenfares til det regnskabsar,
de vedrgrer.

e Fakturaer modtaget eller udskrevet indtil lukningen af periodeeh8ares til det regnskabsar, de
vedrarer, safremt de er veesentlige, hvorimod mindre faktinenfares til det nye regnskabsar.

e Der inden regnskabsafslutningen bgr ske en indregning af vaesedtigéende poster, som
vedrgrer det gamle regnskabsar, safremt disse kan estimidetigidog overvejelserne bag
eventuelle beregningsmaessige fordelinger dokumenteres pgjertefter objektive kriterier.
Eventuelle indregnede poster skal konteres pa standardkonto 825630000Qipa 86R.56 nar
der er tale om udgiftsrestancer og pa standardkonto 6215300000 panf@®R8.15 nar der er tale
om indteegtsrestancer.

e Fakturaer modtaget eller udskrevet efter lukningen af periode 18rkerifl det nye regnskabsar.

Foreligger der ganske seerlige forhold med betydning for kommsaeniede regnskab, drgftes forholdet
med Center for @konomi forinden lukningen af regnskabet.

4. Fakturapulje

4.1 Definitioner
Fakturapulje Fakturapulje er en oversigt over ubehandlede fakturaer eltewrd@r der er sat pa hold, og
dermed afventer (gen-)behandling af en godkender.

At szette pa hold i KARIvis kommunen er i dialog med en leverandar om en given faktanaakturaen
'parkeres' ved at seette den pa hold i e-fakturaworkflowfakéuraen er sat pa hold, kan godkenderen se det
i sin tilsendte oversigt over fakturaer til behandling.

At seette pa hold i NavisiohNavision skal der ske en gennemgang af kommentarerne tilndiete
fakturaer for at skelne mellem fakturaer ’pa hold” og ubehandlede fakturaer.

! Med driften forstés styringsomréderne service, ovedpralv. og anlaeg.
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4.2 Handtering af fakturapulje

Fakturapuljen ma ikke indeholde ubehandlede fakturaer med eimgedalo i en lukket periode. Seerligt
ved halvarsregnskabet og regnskabsafslutningen er det vigtatdikre et korrekt regnskab, at der ikke er
ubehandlede fakturaer der vedrgrer lukkede perioder.

Fakturaer ma kun saettes pa hold nar kommunen ikke er edgifiens starrelse. Der skal dog ske bogfering
og udbetaling af den del af belabet kommunen er enigaifsjhit 3. | hvilken periode skal poster indga i
drifts- og anleegsregnskabet?

Endvidere skal fakturaer der er sat pa hold veere pafertidariog pa
o hvorfor fakturaen er tilbageholdt,
e hvor meget der delvist er udbetalt til leverandgr,
e hvor meget der er indregnet som en periodiseret post,
e hvor meget der er indregnet som en hensat forpligtelse,
e hvor meget der er oplyst som eventualforpligtelse.

Fakturaer der er sat pa hold, for eksempel pa grund afreistieverandgr, skal der Igbende falges op pa.
Seerligt ved halvarsregnskabet og regnskabsafslutningen slekieden vurdering af indregningen af
fakturaer pa hold, jf. afsn. Indregning af indtaegter og udgifteg 8. Hensatte forpligtelser vs.
eventualforpligtelser og periodiserede poster

@konomiforvaltningen sikrer, at fakturapuljen er pa et accefttaiveau inden regnskabsafslutningen samt
at de fakturaer, der er sat pa hold, er angivet endionk) om hvorfor de er tilbageholdt.

5. Tilgodehavender

5.1 Definitioner

TilgodehavenderTilgodehavender er indbetalieig du kan forvente at fa pa baggrund af en vare eller gdels
givet til anden part. Pengemaessig afregning til kommunen er sdlkeesket endnu. Tilgodehavender kan
bade veere kort- og langfristede. Ved langfristede tilgodehavefatéold til Social- og

Indenrigsministeriets definition forstas aktier, obligatiopemtebreve, indskud i landsbyggefonden m.v.,
typisk midler der er placeret med henblik pa en langsigvestering eller laengerevarende udlan til
specifikke formal

Kortfristede tilgodehavender er gvrige tiigodehavender, der eksampdtspringer af betaling for offentlige
ydelser, eller tilbagebetalingskrav, bl.a. boligsikrifoy, meget udbetalt lan, erstatninger m.v.

5.2 Regler for veerdiansaettelse
Generelt geelder det, at:
e Langfristede tilgodehavender opgares til nominel vaerdi, medmindre kierveom veerdiregulering
i Budget- og regnskabssystemet, eller hvor der er konkret witlet et specifikt forholds veerdi
ikke svarer til den nominelle veerdi
o Kortfristede tilgodehavender, som endnu ikke er forfalojpggares til nominel veerdi.
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e Huvis fakturering er foretaget via kommunens debitorsystemegukeeavningen overgaet til Kultur-
og Fritidsforvaltningen, Betaling og Kontrol, og dermed karewi@nu ikke-oversendte
tilgodehavender som hovedregel opggres til nominel vaerdi.

¢ Ved tilgodehavender som undtagelsesvist ikke er faktureret via knemsulebitorsystemer og
saledes ikker oversendt til opkraevning i Kultur- og Fritidsforvaltningemt&ing og Kontrol,
foretages en konkret vurdering af den enkelte fordring.

e Alle tilgodehavender skal vurderes i forbindelse med regnskabsaigletn Falgende skal indga i
vurderingen:

o Kan kravet opgares palideligt?

o Er debitoren enig i kravet?

o Er debitoren betalingsdygtig? Dvs. der foretages en vurdafjram
personen/virksomheden er i stand til at indfri sin forpligtel® dele af den til kommunen.
Er eksempelvis en virksomhed gaet konkurs, sa ma sandsynlighedekdéonmunen
modtager sine penge anses for at veere minimal/ikke eksisterende.

o Er der historik for, at debitoren altid overskrider betgfristen, men i gvrigt altid betaler
sin regning - s& bar den nominelle veerdi fastholdes, da tilgodehadendetd med stor
sandsynlighed kan forventes indfriet.

o Tilhgrer tilgodehavendet en debitorgruppe, som jeevnfar historieinsgeeldent kan betale?
Er det tilfeeldet bar tilgodehavendet nedskrives i overensstemmebtsaistorikken.

e Tilgodehavender som i realiteten ma betragtes som drifts-agllaegstilskud, men hvor kommunen
har sikkerhed i form af pantebreve eller lignende, og/eller kmmrmunen har ret til at fa tilskuddet
tilbagebetalt, hvis det formal, tilskuddet er ydet til, opgiirelen for en given tid, skal ikke
indregnes, men derimod oplyses som en eventualrettighed.

Baggrunden for en veerdikorrektion skal altid kunne dokumesitere

6. Hvordan gennemfares en veerdikorrektion pa tilgodehavender?

6.1 Definitioner

Afskrivninger i regnskabsopggrelsérette vedrarer afskrivning af tigodehavender. Der er tale om
afskrivning af konstaterbare tab pa uerholdelige tilgodehavenderkiax@t opgives overfor
skyldner/debitor.

Nedskrivning af tilgodehavendexedskrivninger foretages direkte pa balancen. Nedskrivning af
tilgodehavender vedrgrer forventelige, men ikke endnu realiserleqé alle kommunens kortfristede og
langfristede tilgodehavender.

6.2 Afskrivninger
Afskrivning af tilgodehavender ma farst foretages, nar alle imeldesmuligheder er efterpravet. Safremt
der geelder seerlige regler for afskrivning som fglge af saerlovgivsingkal disse regler efterleves.

| Kgbenhavns Kommune geelder fglgende principper for afskrivninggatiehavender:
o tilgodehavender, hvor modposten har veeret driftsbogfart som eaghdtkal afskrives over driften
medmindre der specifikt er krav om afskrivninger over balanBerget- og regnskabssystemet
(kap. 4.9)
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e tilgodehavender, som vedrgrer fundamentale fejl kan afskrives deecba.
o tilgodehavender, der fra starten er bogfert pa balancen, ogdlédechar modpost pa driften, kan
afskrives over balancen, f.eks. indskud i Landsbyggefaonden

Afskrivninger over kommunens balance skal godkendes af Center for Gkio@&onomiforvaltningen
inden afskrivningen effektueres.

Der geelder det samme for afskrivning af geeld, det vil dog wreedemodsat fortegn.

6.3 Nedskrivning af tilgodehavender

Ejendomsskatter og udldn til beboerindskud

Jeevnfar reglerne i Budget- og regnskabssystem for kommuner sl@sai funktionerne 9.32.22, 9.32.23
og 9.32.25 ved regnskabsafslutningen svare til den aktuelle rgséstilgopdehavenderne med nedskrivning
af forventet tab pa tilgodehavenderne.

Nedskrivningen kan ved regnskabsaedtdutning foretages som en procentdel af de forskellige typer af
tilgodehavender baseret pa historiske erfaringer og skal kunne dokteseitedskrivningen foretages
direkte pa balancen ved at kreditere 9.32.22 og 9.32.23 med mpdgusiancekonto 9.75.9@riften

pavirkes ikke).

Indskud i Landsbyggefonden m.v.

Som fglge af de meget gunstige lanevilkar, med bl.a. remefog betydelig afdragsfrihed, der ydes
vedrgrende indskud Landsbyggefonden mv. skal saldio@to regnskabséret markeres med - i
kommunens balance. Reguleringen af de uafviklede indskud i Landsbyggefondesker med modpost pa
balancekonto 9.75.99. | bemaerkningerne til regnskabet skal depreddgr den nominelle veerdi af
kommunens uafviklede indskud i Landsbyggefonden m.v.

Tilbageforsel af nedskrivningerne

Pr. 1. januar i det efterfalgende ar tilbagefarer forvaltnirgamforetagne nedskrivning, sa alle konti igen
viser den nominelle veerdi, jf. Budget- og regnskabssystemet

| bemaerkningerne til regnskabet redeggres der for den nominetieafadigodehavender og udlan.

Alle nedskrivninger skal som minimum godkendesexilolidgetansvarlige kontorchef.

7. Veerdikorrektioner pd materielle aktiver ? - anlaegsmodulet

7.1 Definitioner
Afskrivninger Materielle anleegsaktiveedrgrer de afskrivninger der sker i anleegsmodulet.

Nedskrivning af materielle aktiveNedskrivninger foretages direkte pa balancen. Nedskrivningtrielle
aktiver foretages i anleegsmodulet.

Opskrivning Opskrivninger foretages meget sjeeldent og det sker kun i anlaegsmodule

2 Immaterielle anleegsaktiver indregnes kun safremt deesentlige og kun efter aftale med Center for @konomi.
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7.2 Maling og indregning af aktiver

Alle aktiver skal indregnes til kostpris. Kostprisen bestar af kégespmkl. told eller andre eventuelle
afgifter i forbindelse med kabet. Derudover skal omkostnirdggrer direkte forbundet med ibrugtagelsen af
aktivet, medregnes i kostprisen. Kostprisen opggres som hovedrgigasekmoms, da kommunens
momsudgifter refunderes, og derved er momsen ikke en del af dlerkcestpris. Pa enkelte omrader, sasom
eldreboliger, geelder dog seerlige regler, jf. Budget- og kagssystemet (kap. 2.6).

For en nybygning i tilknytning til f.eks. en eksisterende skaidilleygning hertil eller en vaesentlig
modernisering, skal disse aktiveres sammen med det eksisteramgdbakide bidrager til en egentlig
forbedring af servicepotentialet, levetiden eller kajgaen, ud over det oprindeligt antaget. Safremt der i
forbindelse med nybygning, tilbygning eller vaesentlig moderimgeamnskaffes inventar, kan dette aktiveres.
Inventaret aktiveres som et separat aktiv med tilknytniraktivet der vedrgrer bygningen.

Modpost for donationer

Modtager kommunen en privat donation af aktiver eller tildkutkl eller delvis finansiering af aktiver, der
indgar i kommunens serviceproduktion, pa over 100.000 kr. ekskl. rskaisgktivet indregnes til kostpris;
samtidig optages en tilsvarende passivpost.

7.3 Afskrivninger

Alle indregnede anlaegsaktiver afskrives pa baggrund af Sogidhdenrigsministeriets retningslinjer
linezert over den forventede anvendelsesperiode. Afskrivningsperiodere énkelte anlsegskategorier er
defineret i regnskabspraksis, og er faste og identiske fokbelenunen. Afskrivning sker fra
ibrugtagningstidspunktet og sker manedsvis. Afskrivningsgrundlagestarisen fratrukket eventuel
vaesentlig scrapveerdi samt eventuelle op- eller nedskgenin

Scrapveerdien defineres som den forventede salgspris ved udlakivets brugstid fratrukket eventuelle
nedtagelses-, salgs- og retableringsomkostninger. Scrapveerdisggmexialene i anskaffelsesveaerdien
safremt den udger en sa stor forholdsmaessig del af kostptisiem iaveesentlig grad pavirker fastsaettelsen
af afskrivningsgrundlaget. Scrapvaerdien skal fastseettes pjektivt grundlag og dokumenteres.

7.4 Op- og nedskrivninger

Hvis det konstateres, at vaerdien af et aktiv uforudset oggufilbad af en faktisk haendelse er forringet
betydeligt i forhold til den veerdi, det er optaget til i ardeagdulet, og veerdifaldet anses for at veere
permanent, skal aktivet nedskrives til denne lavere veerdi, hvafskidvningsgrundlaget reduceres
tilsvarende. Nedskrivningen skal ske pa et objektivt grundlag

Aktiver kan aldrig nedskrives til en negativ veerdi, merimded nedskrives til nul og suppleres med en note
som redeggr for den faktiske veerdi af aktivet. Alle nedskrivnigkg som minimum godkendes afrd
budgetansvarlige kontorchef.

Opskrivninger foretages meget sjeeldent og skal foretages mddrstgtighed. Skal der foretages

opskrivninger, skal disse godkendes af Center for @konomi i @kononiifongen forinden opskrivningen
foretages.
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8. Hensatte forpligtelser vs. eventualforpligtelser og periodise&de poster

8.1 Definitioner

Hensatte forpligtelseHensatte forpligtelser er forpligtelser indregnet pa lwaander er uvisse med hensyn
til starrelse eller forfaldstid, og som vedrarer regnskabséeettidligere regnskabsar. Det er dog
sandsynligt, at afviklingen vil medfare et fremtidigt tregkkommunens gkonomiske ressourcer og de
gkonomiske konsekvenser kan opggres palideligt.

EventualforpligtelserEventualforpligtelser er forpligtelser, der ikke kan eyeg med tilstraekkelig
palidelighed, og hvor det er usikkert om afviklingen vil medfaresek fpa kommunens gkonomiske
ressourcer. Eventualforpligtelser bogfares ikke, men opgeodsinflelse med regnskabsafslutningen som
bilag til regnskabet.

Periodiserede postePeriodiserede poster er belgb, der er bogfart pa drifterdevdi) inden
regnskabslukningen er modtaget en faktura, som dog ferst betstesr eller (i) er tale om udgifter, hvor
der ikke inden lukningen af regnskabet er modtaget en fakturebeheb og betalingstidspunkt kan opgares
med tilstreekkelig palidelighed (se evt. afshit hvilken periode skal poster indga i driftsregnskapet?

8.2 Indregning af hensatte forpligtelser

Garantier og andre forpligtelser pa over 100.000 kr. skakrsfifle skonomiske konsekvenser af disse kan
opggres med stor palidelighed, og at det er sandsynligtjildirafen vil medfare et traek pA kommunens
gkonomiske ressourcer, indregnes i balancen som hensatte ftwgtigie funktion 9.72.90 med modpost pa
kommunens egenkapital. Eksempler herpa er bl.a. tienestemandspgnsilbetalinger ifm. arbejdsskader
og retssager, hvor et treek p4 kommunens ressourcer er sapndByagfigrte forpligtelser eller
tilgodehavender ma ikke samtidigt indga i den obligatoriske ovdilsiggnskabet over garantjer
eventualrettigheder og -forpligtelser.

Hensatte forpligtelser m& kun indregnes, nar forpligtelsesrsli kan males palideligt. | de tilfaelde, hvor
belgbet er meget usikkert, ma der ikke indregnes nogen forpligtsteelet skal forholdet omtales som en

eventualforpligtelse i den ovenfor neevnte obligatoriske aytetisregnskabet

Hensatte forpligtelser skal indregnes i balancen nar deees sandsynligt at der sker et traek pa de
gkonomiske ressourcer end det modsatte (risiko pa over 50 pct.)

Forpligtelser, der knytter sig til et aktiv skal ikke megines som en henseettelse, f.eks. skal en forurenet
grund i stedet nedskrives med de omkostninger, der er forbundet méelsedfaf forpligtelsen.

Nedenstaende beslutningsdiagram kan benyttes til bestemmedse ddr er tale om en hensat forpligtelse
eller eventualforpligtelse.
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Figur 1 — Beslutningsdiagram

Retlig/faktisk forpiig-

telse pa balancedagen [ E—_

som resultat af en tid-
ligere begivenhed?

Ja'

Treek pa
eskonomiske
ressourcer
sandsynligt?

EJa

Palidelig
belebsmaessig
opgerelse kan

foretages?

EJa

Indregn hensat
forpligtelse

1) Hvis tvivi, da "ja", sifremt > 50 % sandsynlighed for, at der foraligger en forpligtelse.

Nej

Nej

Nej :

Ikrafttraeden den 8. december 20
Sidst eendret den 8ecember 201¢

Mulig forpligieise  EEEG_——GG—
pa balancedagen? Nej
Trek pa skonomiske
ressoumr wt ...._........_....‘“....u....."“_..-.
usandsynligt? Ja

Nej

Oplys om
eventualforpligtelse

9. Supplerende materiale
Budget- og regnskabssystem for kommuner
¢ Kapitel 2 Kontoplanens opbygning og generelle regler for kontering

o 2.6 Moms

e Kapitel 4 Konteringsregler
o 4.8 Balanceforskydninger (8.28.17 Mellemregninger med foregdende og falgende
regnskabsar)
o 4.9 Balance
e Kapitel 7 Bogfaring, regnskab og revision

o 7.0 Bogfaring

o 7.6.5 Bogfaring i forbindelse med udarbejdelsen af halvarskadpet opgjort pr. 30. juni
¢ Kapitel 8 Indregning og maling af materielle og eventuetimaterielle aktiver

Kasse- og regnskabsregulativet

o Regnskabspraksis
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e Intern Kontrol
o Regnskabscirkuleere
e Cirkuleere for budgetopfalgning

Feelles forretningsgange
o Ordreafgivelse til betaling (kreditor)
e Salgsfaktura (debitor)
e Registrering af anlaegsaktiver

Feelles retningslinjer
e Afskrivning af uerholdelige debitorkrav

Ikrafttraeden den 8. december 20
Sidst eendret den 8ecember 201¢
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