


Indledning

Med dette forretningscirkulaere fastsaettes rammer og
retningslinjer for ydelse af tilskud fra Kebenhavns
Kommune og opfalgning derpad.

Dette forretningscirkuleere udstikker rammerne for de former for gkonomisk stette kommunen yder.
Retningslinjerne i FORRETNINGSCIRKULARE YDELSE AF TILSKUD geelder for samtlige af
kommunens enheder. Savel forvaltningerne som de enkelte institutioner/enheder har derfor et ansvar
for, at forretningscirkuleeret efterleves.

FORRETNINGSCIRKULARE YDELSE AF TILSKUD indgér i det overordnede regelhierarki i Kebenhavns
Kommune som illustreret i figuren nedenfor.
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Ydelse af tilskud

GENERELT

God tilskudsforvaltning forudsaetter, at det udbetalte tilskud bliver anvendst til det formal, som det er
bevilget til og i overensstemmelse med forudseetningerne for tildelingen af tilskuddet.

God tilskudsforvaltning indebeerer, at forvaltningen sikrer og efterfelgende dokumenterer, at
tilskuddene er anvendt i overensstemmelse med de forudseetninger, der er fastsat for
tilskudstildelingen.

Det er Kebenhavns Kommunes ansvar, at de enkelte tilskudsordninger far de gnskede virkninger,
herunder opfylder de politiske mal.

Forvaltningerne skal tilse, at kommunens tilskudsforvaltning sker pa en gskonomisk forsvarlig og
hensigtsmaessig made.

Administrationen af tilskud tager udgangspunkti en samlet afvejning af de administrative procedurer
og krav set i forhold til veesentlighed, risiko og tilskudsmodtagers administrative kapacitet.

Dette forretningscirkulaere indeholder de grundlaeeggende overvejelser, som skal foretages forud og i

forbindelse med, at der gives et tilskud. Disse overvejelser kan ske sidelgbende med brugen af evt.
prioriteringsveerktgjer for udvaelgelse af tilskudsmodtageren (f.eks. eventvurderingsmodellen).
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Yder en forvaltning tilskud til en enhed i egen forvaltning eller en enhed i en anden forvaltning i
Kgbenhavns Kommune, sé er tilskuddet ikke omfattet af reglerne for eksterne tilskud omfattet af dette
cirkuleere. Seerlige regler for interne tilskud fremgar af afsnittet herom.

DEFINITION AF TILSKUD

| forretningscirkulaeret anvendes 'tilskud’ som en samlebetegnelse for de former for gkonomisk stotte,
som kommunen yder til eksterne tilskudsmodtagere, herunder f.eks. driftstilskud, projekttilskud og
andre midlertidige tilskud. S&fremt der ikke er tale om tilskud, men om en gensidigt bebyrdende
aftale, er det reglerne for kgb af varer og tjenesteydelser, der finder anvendelse.

KRAV TIL UDDELING AF TILSKUD FRA KOBENHAVNS
KOMMUNE

Administrationen af tilskud i Kebenhavns Kommune sker med hjemmel i en beslutning truffet af
Borgerrepraesentationen.

En forudseetning for beslutningen er, at det er lovligt for kommunen at give tilskuddet iht.
kommunalfuldmagten, lovgivning og i overensstemmelse med statsstotteregler m.v. Det vil fremgé af
Borgerrepraesentationens beslutning, hvad der er tilskuddets formal, den gskonomiske ramme,
angivelse af modtagerkreds, og hvordan tilskuddet opggares.

Alternativt kan Borgerrepraesentationen ved bevillingsafgivelse fastleegge en definition af
modtagerkreds og en tilskudsramme med angivelse af, hvem der foretager udveelgelse af modtagere
indenfor tilskudsrammen og pé hvilke vilkar.

Ydes tilskuddet til et projekt eller lignende, der vurderes at veere seerligt risikofyldt, skal der i
indstillingen til Borgerrepraesentationen oplyses om styringssetup’et. Ved oplysning om
styringssetup tilknyttes overvejelserne bag risikovurderingen af projektet og de derudfra valgte krav
stillet til tilskudsmodtagere inden og under forlebet samt i opfelgningsprocessen jf. instruksen for
ydelse af tilskud.

Med udgangspunkt i de ovenstaende rammer skal der for hver enkelt tilskudsordning - hvad enten
der er tale om driftstilskud eller projekttilskud - desuden fastleegges overordnede mal og resultatkrav.
Dette muligger en senere evaluering af mal- og resultatopfyldelsen.

Inden udbetaling af tilskud skal der endvidere vaere udarbejdet et budget, der som minimum angiver,
hvilke aktiviteter (type og omfang) tilskuddet finansierer. S&fremt der bevilges et andet belgb end det
ansegte, skal ansgger udarbejde et nyt budget, som er i overensstemmelse med bevillingen. Tilskud
ma ikke udbetales, for der er modtaget et revideret budget.

TILSAGN OG UDBETALING AF TILSKUD FRA KOBENHAVNS
KOMMUNE

Der anvendes en differentieret tilgang til udarbejdelsen af betingelser for tilskud fra Kebenhavns
Kommune, sé der stilles starre krav til seerligt risikofyldte projekter, der pd baggrund af konkret
vurdering og afledt politisk beslutning herom kategoriseres som risikofyldte. Vurderingen
dokumenteres i relevant omfang.

Risikovurdering

For hvert konkret projekt skal der ske en vurdering af, om projektet er saerligt risikofyldt, ift. falgende:
e Storrelse og kompleksitet af gkonomien i projektet, der skal gives tilskud til.
e Antal og kompleksitet i interessentkreds.
e Evner hos tilskudsmodtager ift. at levere det, aftalen om tilskuddet lyder pa ift.
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o vurdering af tilskudsmodtagers kernekompetencer ift. det konkrete projektindhold.
Vurderingen kan foretages béade ift. faglige, juridiske, skonomiske og tekniske
kompetencer.

o vurdering af tidspres i planen for projektet og konsekvenser om manglende
overholdelse af tidsplanen.

¢ Om kommunen pétager sig andre forpligtelser udover at yde et egentligt tilskud.
e Om derskal afgives en underskudsgaranti der er ubegreenset eller af veesentligt omfang.

P& baggrund af ovenstdende kriterier vil mindre, gentagne tilskud indenfor velkendte omréder som
udgangspunkt ikke vaere risikofyldte. Her taenkes f.eks. pd mindre tilskud til foreninger, ukomplicerede
tilskud til musik-, billedkunst- og scenekunstarrangementer og lignende.

Safremt der gentagne gange ydes tilskud, der har ensartede karakteristika ift. ovenstdende parametre,
kan tidligere risikovurderinger endvidere tages i anvendelse.

Betingelser for tilskud
Tilsagn om tilskud afgives til den person/juridiske enhed, der har ansvaret for projektet eller for
institutionen. Af tilsagnet skal betingelserne for tilskuddet fremga, f.eks.
e Tilskuddets storrelse
e Tilskuddets varighed
e Hvorfor tilskuddet ydes
e Evt krav om egenfinansiering
e Hvornar tilskuddet udbetales eller terminer for udbetaling
e Evt. begraensningeride tilskudsberettigede omkostninger
e AtKgbenhavns Kommune ikke yder yderligere tilskud til projektet, i det tilfaelde at det
godkendte budget overskrides, medmindre der ganske ekstraordinaert eksplicit er besluttet
andet i Borgerrepraesentationen.
e Betingelser for bortfald af tilskuddet eller evt. tilbagebetaling
¢ Information om opfelgningskrav
Krav til tilbagemelding ved opstdede eendringer
Krav til regnskab’ og revision
Krav i gvrigt til den skonomiske og faglige rapportering?
Krav til dokumentation for evt. egenfinansiering
Krav om seerskilte konti til indtaegter (tilskuddet, deltagerbetaling mv.) og udgifter

0O O O O O

Séfremt der ift. ovenstdende kriterier vurderes at vaere tale om et seerligt risikofyldt projekt, skal
felgende ogsé indga i overvejelserne om betingelser for tilskud til projektet:

e Der kan stilles betingelse om revisionens vurdering af projektets budget og
budgetforudsaetninger. Séledes sikres en vurdering af, om budgettet er opstillet pd baggrund
af realistiske forudseetninger og pé overordnet plan er fuldsteendigt. | overvejelserne omkring
budgettet kan eventuelle tidligere, lignende projekter bruges til at vurdere forudsaetningerne i
budgettet.

e Der kan stilles krav om at f& udarbejdet revisionens vurdering af, om
bogholderiet/gkonomistyringen hos modtager er tilfredsstillende, s& der er sikkerhed for, at
modtager kan forvalte belgbet p& betryggende méde, foretager opfelgning pé den
gkonomiske udvikling og kan afleegge et retvisende regnskab.

"Herunder, at regnskaber skal afleegges inklusiv moms.
2 Det er vigtigt, at rapporteringskravene er preecise og fastsaettes inden tilskuddet gives. Det geelder bade regnskab,
revision og @vrige rapporteringskrav.
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¢ Lgbende orientering af @konomiudvalget, med en kadence der er fastsat ud fra blandt andet
projektets leengde, pd baggrund af en godkendt tidsplan, herunder rettidig orientering
s&fremt forudsaetningerne for projektet eendres.

Safremt kommunen undtagelsesvis skal pdtage sig andre forpligtelser end at yde tilskud til et projekt,
skal det i sagsfremstillingen endvidere fremg4, hvori denne forpligtelse bestar.

Opstéar der behov for hjeelp til at vurdere risikoen i et projekt samt udarbejdelsen af betingelser for et
givet tilskud, kan forvaltningen kontakte Intern Revision for sparring.

Tilsagn om tilskud gives til den person/juridiske enhed, der har ansvaret for projektet/institutionen.
Tilsagnet udformes som enten et tilskudsbrev (typisk ved mindre konkrete tilskud under 500.000 kr.)
eller en tilskudsaftale (typisk ved sterre komplekse tilskud over 500.000 kr.).

Udbetaling af tilskud
Udbetaling af tilskud sker til tilskudsmodtagers Nemkonto, f.eks. via et CVR-, SE-nummer eller
Rateanvisningssystemet, eller anden specifikt angivet konto.

Udgangspunktet for udbetaling af tilskud er, at udbetalingstidspunktet s vidt muligt skal felge
forbrugstidspunktet.

Opfolgning og evaluering af tilskud givet af Kebenhavns Kommune
Generelt omfatter opfelgningen de skonomiske og aktivitetsmaessige resultater, og kontrol og tilsyn
med, at tilskuddet anvendes efter formélet og betingelserne for tilskuddet samt evaluering af de
opnéede effekter/resultater.

Da det er tilskudsmodtager, der hovedsagelig skal tilvejebringe oplysninger til brug for opfelgningen,
skal tilskudsgiver i forbindelse med, at tilskuddet ydes, preecisere overfor tilskudsmodtager, hvilke
oplysninger der skal tilvejebringes i forbindelse med opfelgningen samt oplyse om momsforhold.

Tilskudsgiver skal i den forbindelse overveje relevansen af den kreevede dokumentation.
Dokumentationen skal afpasses efter den konkrete vurdering af risici i forbindelse med tilskuddet samt
tilskuddets starrelse eller andre vaesentlighedskriterier, jf. afsnit 1 og 2.

Detaljeringsniveauet af dokumentationen kan desuden afhaenge af, om der er tale om den Igbende
eller den afsluttende rapportering.

@konomisk og aktivitetsmaessig opfalgning

Den gkonomiske og aktivitetsmaessige opfelgning kan bade foretages Isbende og ved arets udgang,
og omfatter behandling og godkendelse af tilskudsmodtagers budget?, Iabende tilbagemeldinger
angdende gkonomi og aktivitet samt godkendelse af &rsregnskabet. Det er et minimumskrav, at der
skal foretages en rapportering pa aktiviteter og gkonomi minimum én gang érligt og i forbindelse
med afslutningen af projektet.

Lebende opfalgning i form af periodiske rapporter om gkonomi- og aktivitetsudviklingen vil typisk
kunne indeholde:

e Attilskuddet anvendes efter sit formal.
e Redeggrelse for forbrug pé udvalgte negletal set i forhold til budgettet samt forklaringer pé
afvigelser herfra.

3 Safremt der opstér behov for eendring af budgettet i projektet (eks. omdisponering af budgetposterne), er der
mulighed for atindsende et nyt budget til godkendelse.
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o Redeggrelse for omfanget af de gennemfarte aktiviteter set i forhold til det forudsatte samt
forklaringer pé afvigelser herfra.

e Vurdering af de gennemfarte aktiviteter set i forhold til tilskudsbetingelserne, inkl. om
forbruget af midler star mal med de opnéede resultater.

e Eventuelle bemaerkninger fra revisorerne til tilskudsmodtagers rapportering.

P& en del tilskudsomréder vil det veere tilstraekkeligt med tilbagemeldinger i forbindelse med
udarbejdelsen af &rsregnskabet mv., mens labende opfalgning f.eks. anvendes ved starre tilskud.

| den udstraekning det ikke vurderes at vaere nedvendigt med en lzbende opfelgning skal den
afsluttende opfalgning dokumentere at tilskuddet er anvendt efter sit formal.

Evaluering
Der skal som led i tilskudsforvaltningen foretages evaluering af, om de enkelte tilskudsordninger har

givet de gnskede resultater/effekter.

Opstillingen af mal og resultatkrav/succeskriterier er en forudseetning for, at der kan foretages en
evaluering af, om den fastsatte mélsaetning for ordningerne opfyldes, og om disse har virket efter
hensigten. Det er derfor vigtigt, at der er opstillet klare méal og resultatkrav/succeskriterier i
forbindelse med tildelingen af tilskuddet, sédledes at disse kan anvendes som udgangspunkt for
evalueringen.

Seaerligt for driftstilskud til selvejende institutioner, foreninger m.v.
Tilskudsyder skal sikre,
e atder ikke sker en utilsigtet formueopbygning hos tilskudsmodtager via skattefinansierede
midler, inden tilskud ydes.
e atinstitutionen har udarbejdet vedteegter, og at disse er godkendt af kommunen samt at de
overholder minimumeskrav til vedteegter:
Navn og hjemsted
Formal
Bestyrelsens sammensaetning
Bestyrelsens opgaver og ansvar
Varetagelse af den daglige ledelse
Tegningsret
Regnskab og revision
Andring af vedtaegter
Nedleeggelse
e atder foreligger dokumentation (en sag) vedrerende ydelsen/tilskuddet omfattende
godkendte budgetter, reviderede regnskaber, tilsagnsskrivelser, godkendte vedteegter m.m.
o atdetaf tilsagnsvilkédrene fremgar, at kommunen og kommunens revisor skal have adgang til
tilskudsmodtagers regnskabsmateriale.

0O 0O O 0O 0O O O

Lebende udbetaling af tilskud kan ske som acontoudbetalinger, der baserer sig pa et kvalificeret skan
over, hvordan forbruget fordeler sig over aret.*

For grupper af ensartede selvejende institutioner skal der udarbejdes en regnskabsinstruks med
beskrivelse af krav til institutionens skonomistyring. Det skal eksplicit fremga, hvad kravene er til
ledelsestilsyn, regnskabssystemer, betalingsfunktioner og arsregnskab, jf. kommunens Kasse- og
regnskabsregulativ inkl. forretningscirkuleerer.®

4 Alternativt kan udbetalingen ske ved bogfering direkte i kommunens gkonomisystem suppleret med Igbende afregning
af likviditet til Kebenhavns Kommune.

5 Selvejende institutioner, som bogferer direkte i kommunens gkonomisystem, er underlagt de kommunale regler for
budgetleegning, skonomiopfelgning, regnskab og ledelsestilsyn m.v.
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Arsregnskabet bar som minimum omfatte:
e Krav til kontoplan (arts- og/eller formalsopdelt)
e Resultatopggrelse over samtlige indteegter og udgifter, herunder afskrivninger og
henlaeggelser, specificeret ud fra den fastlagte kontoplan
e Balance med aktiver og passiver samt opgerelse af egenkapital
e Opggrelser af normeringer
e Aktivitetsregnskaber, der dokumenterer institutionens aktivitetsniveau
Ved udarbejdelse af regnskabsinstruks kan der tages udgangspunkt i modelinstruksen i bilag 1 (+2).

For grupper af ensartede selvejende institutioner skal der desuden udarbejdes en revisionsinstruks,
som omfatter:

e Enidentifikation af hvilket regnskab instruksen omfatter

e Huvilken kreds af revisorer, der kan revidere regnskabet

e Krav til revisionens udferelse

e Krav til oplysningspligt over for revisorer

e Bestemmelse om revisors rapportering ved konstatering af uregelmeaessigheder m.v.

e Bestemmelser til revisors rapportering i gvrigt

Der kan med fordel tages udgangspunkt i modelrevisionsinstruksen i bilag 3, idet revisionsinstruksen
bor tilpasses til den enkelte tilskudsordning.

For sd vidt angér tilskud til enkeltstdende selvejende institutioner bar der stilles krav om, at revisionen
udferes i overensstemmelse med god offentlig revisionsskik, og at der anvendes registreret eller
statsautoriseret revisor, idet det i disse tilfeelde ikke er nedvendigt at udarbejde en egentlig
revisionsinstruks.

Forvaltningen skal stille krav om omgéaende orientering ved uregelmaessigheder og ved veesentlige
afvigelser f.eks. i forhold til budgetterne.

Den efterfelgende kontrol med det ydede tilskud varetages ved gennemgang af det reviderede
arsregnskab, revisionsprotokollater, aktivitetsoplysninger, drsberetninger m.v., som dokumenteres i et
notat.

Selvejende institutioner optages i de kommunale budgetter og regnskaber efter samme regler, der
geelder for kommunale institutioner, s&fremt der er indgéet driftsoverenskomst mellem kommunen
og den pdgeldende institution.

Seerligt for projekttilskud
Ved administration af tilskudspuljer og/eller projekttilskud, hvortil der kan ans@ges, bor der i
sagsbehandlingen tages hensyn til:

e Annoncering og information om puljen til relevante tilskudsmodtagere

e Frister for ansegning og kriterier for udveelgelse

e Forvaltningslovens krav om begrundet afslag

e Udarbejdelse af anseagningsformular

Der skal udarbejdes en regnskabsinstruks, jf. bilag 4.

Efter projektets afslutning skal der indsendes et projektregnskab, der omfatter:
e Projektets formal
e Projektets budget
e Etregnskab aflagti en detaljeringsgrad svarende til budgettet og underskrevet af
tilskudsmodtager og hvis pakraevet pategnet af revisor
e Forklaringer pa belgbsmaessige afvigelser mellem budget og regnskab
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Der kan suppleres med en redegerelse af projektets resultater, herunder evaluering af projektet og
dets mélopfyldelse.

Regnskaber for projekttilskud pa 500.000 kr. eller mere skal revisionspategnes. Der kan i den
forbindelse tages udgangspunkt i bilag 5.
Den efterfglgende kontrol foretages ved:
e gennemgang af afsluttede regnskaber for projektet suppleret med oplysninger omkring
projektets forlab, aktiviteter og resultater.
¢ gennemgang af eventuel revisionspategning/revisionsprotokollater/beretninger.
e evt.gennemgang af regnskabsdokumentation for udbetalinger.

Den gennemfgrte kontrol skal dokumenteres i et notat/redegerelse. Det udarbejdede notat eller blot
en kvittering for godkendelse sendes til tilskudsmodtager til orientering.

INTERNE TILSKUD

Handtering tilskud inden for Kesbenhavns Kommune kan grundleeggende ske pa to mader.

1. Flytning af budget, og dermed bevilling, til en anden enhed.
2. Bogfering mellem to enheder, séledes at tilskudsgiveren afholder udgiften og
tilskudsmodtagerens udgifter bliver neutraliseret.

Ad 1. Efter budgetomplaceringen er det den enhed, der har faet tildelt bevillingen, som er ansvarlig
for anvendelsen af midlerne. Opfelgningen sker ifm. den generelle revision af regnskabet.

Ad 2. Til brug for tilskudsgivers kontrol af udbetalte tilskud internt i Kebenhavns Kommune indhentes
en erkleering fra projektledelsen og forvaltningens regnskabschef, der desuden dokumenterer
tilskuds- og regnskabsmateriale mv. i kommunens journaliseringssystem (eDoc), hvortil der henvises i
erkleeringen og i bilaget til bogferingen.

BILAG 1. Regnskabsinstruks for lebende driftstilskud (model)

Bilag 1 er publiceret pd siden med kasse- og regnskabsregulativet.

BILAG 2. Modelregnskab for modtagere af driftstilskud

Bilag 2 er publiceret pa siden med kasse- og regnskabsregulativet.

BILAG 3. Revisionsinstruks vedr. lsbende driftstilskud til
grupper af ensartede selvejende institutioner (model)

Bilag 3 er publiceret pé siden med kasse- og regnskabsregulativet.

BILAG 4. Regnskabsinstruks vedr. projekttilskud (model)

Bilag 4 er publiceret pa siden med kasse- og regnskabsregulativet.

BILAG 5. Revisionsinstruks vedr. projekttilskud = 500.000 kr.
(model)

Bilag 5 er publiceret pa siden med kasse- og regnskabsregulativet.
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