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INDLEDNING

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

Retningslinjerne i FORRETNINGSCIRKULZRE INDK@B geelder for samtlige af kommunens enheder.
Savel forvaltningerne som de enkelte institutioner/enheder har derfor et ansvar for, at
forretningscirkulzeret efterleves.

FORRETNINGSCIRKULARE INDK@B indgar i det overordnede regelhierarki i Kebenhavns Kommune
som illustreret i figuren nedenfor.
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INDK@B

GENERELT

| henhold til Kasse- og Regnskabsregulativet for Kgbenhavns Kommune, fastsaettes de naermere
retningslinjer for kommunens kgb af varer og tjenesteydelser i dette cirkulzere. Det er ikke tilladt
at fravige disse retningslinjer.

Forretningscirkulzeret fastlzegger indholdet af de hoved- og delprocesser, der udggr
rammesaetningen dels for administration af indkgbsomradet og dels for udarbejdelse af felles
administrative og forvaltningsspecifikke forretningsgange.

DEFINITION AF INDK@B

Indkgb defineres som kommunens kgb af varer og tjenesteydelser hos interne/eksterne
leverandgrer.

Udbetaling af Ign, honorarer og sociale ydelser, indkgb af IT-hardware og -software, leje- og
leasingaftaler m.v. behandles sezerskilt i dette cirkulzere. For disse typer af udgifter er der tale om
specifikke omrader underlagt seerlige retningslinjer/regler. Bagerst under afsnittet ”Andre
udgiftstyper” er der en omtale af disse.

4|Side



Den budgetansvarlige skal sikre, at udbetalinger sker i henhold til gaeldende lovgivning og
vedtagne politikker, og det skal pases, at der er tilrettelagt hensigtsmaessige og betryggende
forretningsgange, der sikrer et retvisende regnskab pa omradet.

HOVEDPROCESSER

Processen starter ved, at det undersgges om indkgbet er i overensstemmelse med kommunens
retningslinjer. Herefter foretages bestilling af vare eller tjenesteydelse og eventuel
varemodtagelse. Processen slutter nar indkgbet er korrekt bogfgrt i kommunens regnskab og
pengene er udbetalt fra kommunens bankkonto.

For at sikre, at indkgbet foretages jf. de gaeldende regler er det vigtigt at den budgetansvarlige har
kendskab til hvilke processer der er relevante og som skal gennemlgbes saledes, at det sikres at
hele processen er hensigtsmaessig og betryggende i kontrolmaessig henseende og at love,
bekendtggrelser og bevillingsmaessige forhold er efterlevet.

Hovedprocesserne vil typisk vaere:

¢ Betalingspolitik

e Indkgbspolitik

eHabilitet

* Modtagelse af gaver m.v.

Styringsregler

e Delegation og

Bemyndigelse autorisation

Regnskabs-

* Regnskabspraksis
vaesen

¢ Indkgbsaftaler og indkgbskatalog
e Kreditorstamdata

Indkgb e Indkgsordre og varemodtagelse
¢ Godkendelse af indkgb

o Sikkerhedsstillelse
e Fakturamodtagelse

¢ Udligning af kreditnota
Betaling *Konkurser

¢ Tvister med leverandgrer
¢ Andre betalingsformer

¢ Udbetaling af forskud

e Beskrivelse af processen
FEINTEE o Risikovurdering (hvad kan ga galt)

gange e Tllretteleeggelse af interne kontroller
e Udveelgelse af indikatorer

STYRINGSREGLER
Indkgbsregler

Alle indkgb i Kebenhavns Kommune skal ske i henhold til geeldende regelszet og forvaltningsretlige
principper, herunder seerligt princippet om gkonomisk forsvarlig forvaltning. De vigtigste regelszet
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for Kgbenhavns Kommune er Udbudsloven, beskrevet i naeste afsnit, og Tilbudsloven, som geelder
for bygge- og anlaegsopgaver.

Udbud

Indkgb over EU-teerskelveerdierne skal foretages gennem udbud i henhold til Udbudsloven der
fastsaetter regler for, hvornar kgb af varer, tjenesteydelser og bygge- og anleegsopgaver skal i EU-
udbud og hvorledes disse gennemfgres.

Den samlede kontraktveerdi (ekskl. moms, inkl. optioner) for hele perioden skal overstige
teerskelveerdien for EU-udbuddet. Teerskelvaerdien er stgrre for bygge- og anlaegsopgaver end for
indkgb af varer og tjenesteydelser.

De gxldende taerskelveerdier findes pa Udbudsportalen. Derudover er der fastsat overordnede

rammer i Kgbenhavns Kommunes Udbudspolitik.

Indkgbspolitik

Kommunens indkgb skal foretages jf. rammerne i kommunens faelles indkgbspolitik. Den
budgetansvarlige leder har ansvaret for at sikre sig, at rammerne i indkgbspolitikken efterleves,
herunder, at der via kommunens indkgb tages hensyn til:

e Samfundsansvar
e Grgnne indkgb
e Sociale klausuler

Enhver indkgber i kommunen skal desuden overholde fglgende fastlagte indkgbshierarki, ved at
anvende fglgende indkgbsformer i prioriteret raekkefglge:

Indkgb via indkgbsaftaler i kommunens e-handelsplatform
Indkgb via indkgbsaftaler der ikke kan handles pa direkte i kommunens e-handelsplatform,
men hvor der udstedes indkgbsordre
3. Indkgb via kundekort og @vrige indkgb som afregnes med e-faktura
Indkgb via gvrige betalingslgsninger
5. Indkgb via medarbejderens private udlaeg, som refunderes til medarbejderes NemKonto.

Betaling
Bekendtggrelsen om offentlige betalinger m.v. fastseetter, at leverandgrer er forpligtet til at
fremsende fakturaer elektronisk. Det betyder, at kommunen ikke modtager fakturaer per mail
eller fysisk. Undtaget herfor er udenlandske leverandgrer, der ikke har et CVR-nummer/SE-
nummer.
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Kommunen modtager kun fakturaer i geeldende elektronisk format, jf. Lov om offentlige

betalinger. Kommunens generelle retningslinjer for modtagelse af elektroniske fakturaer og
kreditnotaer skal til enhver tid overholdes.

Ved indgaelse af aftaler med leverandgrer skal det oplyses, at kommunens betalingsfrist er 30
dage fra fakturadato, samt at kommunen udelukkende modtager elektroniske fakturaer.

Alle udbetalinger skal som hovedregel ske som elektroniske overfgrsler mellem konti i
pengeinstitutter. Udbetalinger skal ske via kommunens godkendte betalingslgsninger. Nye
udbetalingslgsninger skal godkendes i @konomiforvaltningen. Koncernservice er ansvarlig for
administrationen af alle udbetalingslgsninger i hele kommunen.

Udbetalinger, der ikke er affgdt af kommunens gkonomisystemer, ma kun foretages af
Koncernservice eller pa baggrund af en saerskilt bemyndigelse fra Koncernservice, nar der
undtagelsesvist er behov for dette.

NemKonto

NemKonto er det feelles offentlige udbetalingssystem og alle borgere og virksomheder i Danmark
skal have en NemKonto. Udbetalinger fra det offentlige til borgere og virksomheder bliver overfgrt
til deres NemKonto, medmindre der fremsendes en elektronisk faktura med et andet
kontonummer.

Der er mulighed for at fa udbetalt til en anden konto end NemKonto, en specifik konto. Dette kan
for virksomheder gg@res ved at sende en e-faktura med det nye kontonummer. For en borger
oprettes en specifik konto til udbetaling via gkonomisystemet.

Den primaere indgang for borgere ved a&ndringer i deres NemKonto-oplysninger er nemkonto.dk
under selvbetjening. Virksomheder kan indberette og @ndre deres NemKonto i
pengeinstitutterne. Sekundaert kan kommunen anvise en NemKonto.

Netbank

Det er alene Koncernservice, der pa vegne af kommunen, kan oprette, a&ndre og lukke konti i
pengeinstitutter pa baggrund af anmodning fra den budgetansvarlige leder. Konti kan kun oprettes
i pengeinstitutter, hvor kommunen har en storkundeaftale.

Hver forvaltning har ansvaret for saldoen pa forvaltningens konti.

Habilitet
Det er afggrende, at medarbejdere i Kgbenhavns Kommune ikke star i afhaengighedsforhold til

leverandgrer m.fl. eller ved deres adfaerd giver anledning til mistanke herom.

Modtagelse af gaver m.v.
Medarbejdere i Kebenhavns Kommune ma som hovedregel ikke modtage gaver eller andre fordele

fra borgere eller virksomheder i forbindelse med deres arbejde. Der er dog visse afgreensede
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tilfeelde, hvor medarbejdere i kommunen kan modtage gaver. Kommunens retningslinjer for
modtagelse af gaver fremgar af cirkuleere for Gaver, repraesentation, interne arrangementer mv.

BEMYNDIGELSE

En betingelse for at afholde udgifter er, at der foreligger en bemyndigelse fra
Borgerrepraesentationen i form af en bevilling til, inden for de gkonomiske rammer og i

overensstemmelse med de vilkar, hvor under bevillingen er givet, at afholde de pagzeldende
udgifter.

Foranstaltninger der vil medfgre udgifter, som ikke er bevilget i forbindelse med vedtagelsen af
arsbudgettet, ma sadledes ikke iveerksaettes, fgr Borgerrepraesentationen har meddelt den
forngdne bevilling.

Af kommunens budget skal fremga hvilke udgifter kommunens forvaltninger er bemyndiget til at
afholde. De overordnede bevillingsregler er fastsat i Budget- og Regnskabssystem for kommuner.

Den enkelte budgetansvarlige leder, kan disponere inden for egen budgetramme og i henhold til
de fastlagte belgbsgraenser.

REGNSKABSVASEN

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

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

Indregning af udgifter skal som udgangspunkt ske efter transaktionsprincippet, jf. regnskabspraksis
i REGNSKABSCIRKULZARET.

For alle transaktioner fra udbetalingsl@sninger, skal der forefindes et transaktionsspor og et
kontrolspor. Se REGNSKABSCIRKULZERET for mere information vedrgrende transaktionsspor og
kontrolspor.

| gvrigt henvises til regnskabspraksis i REGNSKABSCIRKULARET.

Den budgetansvarlige skal sikre, at der foreligger en kontoplan for aktiviteten, herunder at
relevante udgiftskonti og de organisatoriske enheder handterer moms og afgiftsmaessige forhold
korrekt. Bemaerk, der geelder szerlige regler for indkgb uden for EU i forhold til moms og told.
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Vaerdier/lgsgre under 100 t. kr.

Forvaltningen er ansvarlig for at foretage risikovurdering af egne aktiver. Inventar m.v., som er
seerlig veerdifuldt, let omseetteligt, herunder kunstvaerker (malerier, skulpturer m.v.) skal
registreres i en inventarfortegnelse. Registreringen geelder ikke IT-udstyr, som registreres centralt i
Kgbenhavns Kommune. Registreringen geelder ogsa for allerede indkgbt inventar/lgsgre.
Forvaltningen har ansvaret for at aktiverne behandles og opbevares pa betryggende vis.

INDK@B
Indkgbsaftaler og indkgbskatalog

Kgbenhavns Ejendomme og Indkgb — Center for Indkgb er ansvarlig for at indga og administrere
faelles indkgbsaftaler (centrale og SKl-aftaler), som er gaeldende for hele kommunen, samt at indga
indkgbsaftaler pa Kgbenhavns Kommunes ejendommes vegne. Dog kan det besluttes af
Indkgbskredsen, at enkelte aftaleomrader handteres af andre forvaltninger.

Tveergaende indkpbskategorier handteres som udgangspunkt af Kgbenhavns Ejendomme og
Indkgb, mens fagspecifikke indkgbsomrader som fx sundhedsartikler og beskaeftigelsesrettede
indsatser handteres af den rette forvaltning. Den konkrete arbejdsdeling aftales i Indkgbskredsen.

Kgbenhavns Ejendomme og Indkgb — Center for Indkgb er endvidere administrator af kommunens
indkgbskatalog og ansvarlig for oprettelse, vedligeholdelse og lukning af feelles indkgbsaftaler i
indkgbskataloget.

De enkelte forvaltninger er ansvarlige for at indga og administrere decentrale og lokale
indkgbsaftaler og for at videreformidle disse til kommunens administrator af indkgbskataloget.
Forvaltningernes kontraktadministratorer er endvidere ansvarlige for at vedligeholde og lukke
lokale indkgbsaftaler samt give meddelelse herom til administrator af indkgbskataloget.

Kgbenhavns Ejendomme og Indkgb er ansvarlig for at oprette, vedligeholde og lukke
indkgbsaftaler i Kvantum (Indkgbsmodulet) og ansvarlig for at overfgre kataloget til WEB butikken.

Kreditorstamdata
Koncernservice har ansvaret for, at kommunens kreditorer til enhver tid er oprettet i

gkonomisystemets kreditormodul, samt efter en fastsat frekvens, at vedligeholde og opdatere
kreditormodulet med nye og lukkede kreditorer.

Oprettelse eller eendring af kreditorstamdata som indmeldes af leverandgren ved indberetning af
e-faktura handteres automatisk i kommunens gkonomisystem.

Indkeb til lager

Safremt forvaltningen har indkgb til lager, skal forvaltningen sikre, at der er etableret governance i
overensstemmelse med kommunens anvendte regnskabspraksis, og lagerstyring skal ske i
kommunens felles lagersystem.

Der skal i forbindelse med regnskabsafslutningen eller i arets Igb foretages fysisk opteelling af
lagerbeholdninger.

9|Side



Godkendelse af indkgb

Alt indkgb under en fastsat belgbsgraense godkendes af én dertil bemyndiget person. Alt indkgb
over belgbsgraensen skal godkendes af to dertil bemyndigede personer, uanset om godkendelsen
foretages i gkonomisystemet, i fagsystemer med integration til gkonomisystemet eller manuelt.

Belgbsgreensen fremgar af den gaeldende feelles administrative forretningsgang pa omradet.

Godkendelse af indkgb i kommunen skal som udgangspunkt ske elektronisk via den enkelte
registrering i gkonomisystemet.

Indkgbsordre og varemodtagelse

Den budgetansvarlige leder skal sikre, at modtagne varer og tjenesteydelser er i
overensstemmelse med indkgbsordren og/eller den indgaede aftale. Ansvaret gaelder ligeledes,
nar en ekstern radgiver varetager godkendelsesprocessen.

Sikkerhedsstillelse vedrgrende opgaver, der udfgres for kommunen
Sikkerhedsstillelse skal sikre kommunen bedst muligt mod szelgers misligholdelse i forbindelse

med udfgrelse af opgaver for kommunen. Misligholdelse kan eksempelvis vaere for sen levering af
varer eller mangelfuld levering.

Nar der indgas aftale om kgb af varer og tjenesteydelser, skal kommunen afkraeve
sikkerhedsstillelse, hvis misligholdelse af kontrakten pa baggrund af en konkret risikovurdering vil
medfgre en stor belastning af den daglige drift og/eller muligheden for at foretage daekningskgb
er begreenset. Dette kan eksempelvis veere kgb af IT-systemer, der er specielt udviklet til
kommunen.

Sikkerhedsstillelsen skal vaere udformet som en anfordringsgaranti saledes, at summen kan
udbetales til Kgbenhavns Kommune pa anfordring og uden rettergang. Eventuelle omkostninger
forbundet med oprettelse og opretholdelse af sikkerhedsstillelsen afholdes af s=lger.

Ved bygge- og anleegsprojekter skal sikkerhedsstillelsen udformes i henhold til bestemmelserne i
Boligministeriets AB 92 eller ABT 93 vedrgrende sikkerhedsstillelse.

BETALING

Fakturamodtagelse
En fuld faktura skal indeholde:
e udstedelsesdato (fakturadato)
e fortlgbende nummer, der bygger pa én eller flere serier, og som identificerer fakturaen
e salgers momsregistreringsnummer (CVR-nummer, alternativt CPR-nummer safremt saelger
ikke er momsregistreret)
e szlgers navn og adresse
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e kgbers navn og adresse, og safremt der er tale om en e-faktura skal der yderligere fremga
Bruger-ID og EAN-nummer

e mangden og arten af de leverede varer eller omfanget og arten af de leverede ydelser

e den dato, hvor levering af varerne eller ydelserne foretages eller afsluttes, forudsat en
sadan dato er forskellig fra fakturaens udstedelsesdato (fakturadato)

e momsgrundlaget, pris pr. enhed uden afgift, eventuelle prisnedslag, bonus og rabatter, hvis
disse ikke er indregnet i prisen pr. enhed

e gxldende momssats

e det momsbelgb, der skal betales.

Andre betalingsformer (kundekort, betalingskort mv.)

Kundekort

Kundekort kan anvendes af ansatte i kommunen, der i forbindelse med deres arbejde har behov
for at foretage regelmaessige sma indkgb, der ikke kan indkgbes via kommunens indkgbsaftaler
f.eks. indkgb hos dagligvarebutikker, byggemarkeder eller taxaselskab.

Antallet af kundekort pr. enhed skal begraenses til et absolut minimum i forhold til at sikre en
smidig og effektiv opgavevaretagelse pa enheden.

VisaDankort, Eurocard og lignende
Der udstedes kun debet- og/eller kreditkort til Kebenhavns Kommunes konti i begraenset omfang
og hvor gvrige indkgbsformer ikke kan anvendes.

Udbetaling af forskud og afregning af private udlaeg
Der ma ikke udbetales forskud til medarbejdere til brug for indkgb til kommunen, undtaget herfor

er forskud i forbindelse med tjenesterejser.

Indkgber kan efter aftale med den budgetansvarlige leder foretage indkgb pa vegne af kommunen
ved privat udlaeg. Ansatte i kommunen, der i forbindelse med deres arbejde har behov for
regelmaessigt at foretage udlaeg f.eks. ved tjenesterejser og indkgb pa nettet, kan efter en
ledelsesmaessig vurdering fa betalt kortgebyret til et privat Mastercard af kommunen.

Udligning af kreditnota
Kreditnotaer fra en leverandgr modregnes i den e-faktura, som kreditnotaen vedrgrer.

Safremt oplysning om fakturanummer ikke fremgar af kreditnotaen kan der ske modregning af
kreditnotaen i andre fakturaer fra leverandgren.

Konkurser
Konkursramte leverandgrer skal inaktiveres i kommunens systemer straks efter at konkursen

opdages, og der skal foretages rettidig indmeldelse af krav til konkursbo.
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Tvister med leverandgrer
Den budgetansvarlige leder, som kgber varer og/eller tjenesteydelser hos en leverandgr, er til

enhver tid ansvarlig for, at fglge op pa eventuelle misligholdelser.

Safremt en leverandgr misligholder en aftale, skal den budgetansvarlige leder rettidigt ggre
kommunens krav geeldende over for leverandgren. Safremt en af kommunens rammeaftaler har
veeret anvendt kontaktes relevant contract manager for at informere om misligholdelsen.

Det er kontraktholder, der er ansvarlig for afklaring, nar der opstar tvist.

ANDRE UDGIFTSTYPER

For denne kategori geelder, at der er tale om specifikke omrader underlagt szerlige
retningslinjer/regler. Kommunens regnskabspraksis skal ligeledes overholdes for andre
udgiftstyper. | det fglgende oplistes eksempler pa andre udgiftstyper.

Udbetaling af Ign
Omradet er neermere beskrevet i FORRETNINGSCIRKULZRE PERSONALE.

Udbetaling af honorarer

Udbetaling af honorar sker, nar kommunen har faet leveret en ydelse, og der ikke er tale om Ign
eller udlaeg. Udbetalingen sker til et CPR-nummer og skal indberettes som B-skat. Koncernservice
indberetter Igbende honorar som B-skat pa foranledning fra forvaltningerne, og én gang arligt
udsender Koncernservice en liste med konti, hvor forvaltningerne skal tage stilling til, om der skal
ske indberetning af B-skat.

Udbetaling af sociale ydelser
Udbetaling af sociale ydelser er udbetaling af kontanthjzelp, sygedagpenge, fgrtidspension m.v.

Myndighedsudgifter
Borgerrettede udbetalinger og alternative modtagere (fx vaerger, dgdsboer eller pargrende med
skifteretsattest).

Udbetalinger i forhold til det kommunale selvstyre/lokalpolitiske beslutninger
Fx tilskud til forebyggende og aktiverende foranstaltninger (servicelovens § 79), puljemidler (eks.

tilskud til Sex og Samfund), tilskud som fglge af folkeoplysningsloven, lokaleleje m.v.

Kgb af IT-hardware og -software

Al indkgb af IT-hardware og -software skal foretages i overensstemmelse med IT-
sikkerhedshandbogen samt kommunens indkgbspolitik. Som udgangspunkt foretages indkgb af IT-
hardware og -software af Koncern IT eller Paedagogisk IT.

Leje- og leasingaftaler
Som hovedregel indgar kommunen ikke leje- eller leasingaftaler. Opstar der undtagelsesvist behov

for indgaelse af leje- eller leasingaftale, gaelder det, at aftaler for driftsmidler skal
forhandsgodkendes af forvaltningens direktion eller en af direktionen bemyndiget medarbejder.
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Leje- eller leasingaftaler, uanset belgb, som erstatter en kommunal anlaegsudgift skal forelaegges
Borgerrepraesentationen. Hvor sadanne aftaler indgas for at afhjaelpe et akut opstaet behov, og
der ikke er tid til at indhente @konomiudvalgets eller Borgerreprasentationens
forhandsgodkendelse, sker forelaeggelsen pa det tidligst mulige tidspunkt herefter.

Tilskud
Retningslinjerne for ydelse af tilskud fremgar af FORRETNINGSCIRKULZRE YDELSE AF TILSKUD.

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

"Kvalitetsstandard for udarbejdelse og dokumentation af forretningsgange i Kgbenhavns
Kommune” (link indsattes) geelder for udarbejdelse af forretningsgange. Kvalitetsstandarden

indeholder retningslinjer for udarbejdelse af forretningsgange, herunder anvendelse af notationer
og procesniveauer samt forhold omkring identifikation af risici (identifikation og klassifikation af
risici og kontrolaktiviteter).

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

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

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