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1 Indledning og formal

Denne instruks beskriver arbejdet med regnskabet i Kebenhavns Kommune, bade i arets lob og ved
arsafslutningen.

Med henblik péd at sikre en ensartet regnskabspraksis og et lebende retvisende regnskab er der
oplistet i instruksen, hvordan og hvor ofte regnskabets opgaver i tilknytning til periodelukning og
arsafslutning skal finde sted. Intentionen med instruksen er dermed at skabe et overblik over de
feelleskommunale kvalitetssikringsprocesser, som skal finde sted pa baggrund af kommunens Kasse-
og Regnskabsregulativ og de underliggende falleskommunale forretningsgange. Instruksen er
baseret pd fordelingen af opgaver mellem Koncernservice og forvaltningerne. Hvis der er indgéet
serskilt aftale om andre opgavefordelinger mellem forvaltningerne og Koncernservice, er det disse,
der gelder.

Pa denne baggrund beskrives her de lobende, méinedlige og édrlige handlinger, der sikrer en korrekt
afleeggelse af regnskabet, og der henvises til regelgrundlaget og vejledninger.

2 Periodisering
Regnskabet for en given periode i labet af dret eller for dret som helhed kan kun levere konsistente,
sammenlignelige tal, hvis der foretages en korrekt periodisering af registreringer.

Kebenhavns Kommune foretager periodisering ifolge transaktionsprincippet, hvilket indeberer, at
udgifter henfores til den periode, hvor leveringen foregar eller arbejdet prasteres, mens indtagterne
henfores til indtjeningsperioden. Dermed skal bade indtegter og udgifter uanset betalingstidspunktet
henferes til den periode, de vedrorer.

Hvis en udgift/indteegt kan henfores til flere perioder, fx ved regelmassige betalinger som
abonnementer o.l., folger driftspavirkningen altid betalingstidspunktet, hvis der ikke er ganske
serlige forhold, der betinger en anden periodisering.

Generelt mé der ikke ske indregning af udgifter i en periode, hvis der ikke er modtaget faktura, nar
perioden lukkes. Dette fraviges dog, hvis:

e Belobet kan estimeres palideligt,

e udgiften er vaesentlig, og
¢ kontinuiteten i regnskabet (i forhold til tidligere perioder) bevares.

Side 3 af 12



Regelgrundlag:
Bilag om bogfoering

Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 7.0 - Bogfering

3 Handlinger ved hver periodeafslutning

3.1 Likvide konti

Kasser skal dagligt telles op og stemmes af med kasserapporten. Mindst en gang ugentligt og ved
ménedsafslutningen afsluttes kasserapporten, der umiddelbart herefter anvises og bogfores i1
kommunens gkonomisystem.

Forvaltningerne ber lebende og skal mindst ved méanedsafslutningen afstemme alle likvide konti.
Desuden skal afstemningerne logges pa afstemningsloggen minimum hvert kvartal.

Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti; Bilag om Kassevirksomhed

Vejledning: Falles forretningsgang om afstemning af balancekonti

3.2 Afstemning af systemkonti

Systemkontiene er primaert oprettet til brug for automatiske posteringer genereret af KOR.

I forbindelse med periodeafslutningerne skal systemkontiene i KR stemmes af. Et samlet overblik
findes p4 KORinfo.

De specifikke krav til kontiene er de felgende:

3.2.1 Systemkonti vedr. likviditet
Saldoen péd nedenstaende systemkonti vedr. likviditet skal vaere 0,-, ndr en periode lukkes.
I relation til afstemningerne skal forvaltningerne derfor ved hver periodeafslutning sikre sig at:
e systemkonto xxxxx.9998.6090100000 (Manuelle checks mv.) og systemkonto
xxxxx.9998.6090800000 (ucrossede checks) er nulstillet ved manedsskiftet.

Koncernservice foretager den overordnede afstemning af de centrale checkkonti.

e systemkonto xxxxx.9998.6090500000 (Returneringer fra bank) opsamler returneringer fra
banken, som er udtryk for manglende udbetaling til leveranderer eller borgere. Kontoen skal
vere nulstillet.

Kontoen anvendes, ndr kommunens bank ikke har kunnet udbetale til en borger eller leverander. Ved

periodeafslutningen skal disse fejl vaere korrigeret og saldoen vere 0,-.
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Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti
Vejledning: KORinfo, vedr. checks og vedr. returneringer fra bank

3.2.2 Fejlkonti, funktion 8.52.58
Fagsystemer, der foretager posteringer i KOR, indeholder til tider posteringer, der ikke kan posteres
korrekt 1 KR (KOR-kontoen kan f.eks. vaere lukket, eller der er fejl i leverander-stamdata).
Saldoen pé disse fejlkonti pa funktion 8.52.58 skal vaere 0,-, ndr en periode lukkes.

Forvaltningerne skal derfor sikre sig, at folgende fejlkonti nulstilles:
— systemkonto xxxxx.9998.8090200000.
— systemkonto xxxxx.9998.8095500000.

Fejlkonti nulstilles ved ompostering til de korrekte driftskonti. Det skal sikres, at der rettes i kilden til
fejlens opstden.

Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti
Vejledning: KORinfo

3.2.3 Midlertidige konti, funktion 6.99.98

Det er ikke tilladt at foretage manuelle posteringer pd funktion 6.99.98.
Hvis forvaltningerne har foretaget manuelle posteringer pd midlertidige driftskonti pd funktion
6.99.98, skal disse posteringer tilbagefores. Koncernservice folger op pd dette og kontakter
forvaltningen séfremt der ikke er tilbagefort..
Der er tale om folgende konti:

e Konto 4090300000 — QOredifference ved e-faktura/indkeb

e Konto 4097400000 — Udgifter fra Projekt

Koncernservice nulstiller de maskinelt dannede posteringer ved regnskabsérets afslutning.

Regelgrundlag:
Vejledning: KORinfo, vedr. grediff. og vedr. udgifter fra projekt

3.2.4 Systemkonti, Funktion 6.99.99
Funktion 6.99.99 er en hjelpefunktion, der automatisk anvendes af K@OR. KOR bruger
standardkonto 4099900000 og 4099000000 til at balancere debet og kredit for den enkelte
organisation, ndr der bogfores pd tvaers af organisationer. Funktionen skal derfor balancere for
kommunen som helhed.
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Det er ikke tilladt at foretage manuelle bogferingen pa kontiene.

Systemkontiene  xxxxx.9998.4099900000  (Mellemregning) og  xxxxx.9998.4099000000
(Mellemregnings-clearingskonto) kontrolleres ménedligt af Koncernservice og fejl udposteres
lebende.

Vejledning: KORinfo

3.2.5 Debitor
KOR Debitor anvendes ved udstedelse af regninger, herunder indtegtsomrader med momsregistreret
virksomhed. Forvaltningerne skal lebende afstemme sine debitorer, og 1 forbindelse med
periodeafslutningen skal forvaltningerne opgere og specificere' samtlige debitorer. Dokumentation
for debitortilgodehavender skal minimum logges kvartalsvist.

e Systemkonto xxxxx.9998.6091000000 (manuelt registrerede Debitorindbetalinger),
eventuelle saldi skal specificeres.

¢ Systemkonto xxxxx.9998.6093000000 (Debitortilgodehavender, dvs. udsendte, men ikke
betalte fakturaer), eventuelle saldi skal specificeres. Der ma ikke bogferes manuelt

e Systemkonto xxxxx.9998.6093400000 (Ikke-fordelte indbetalinger) Ved periodens afslutning
kan der hensta en saldo for transaktioner, der ikke er afsluttet. Eventuelle saldi skal
specificeres. Der mé ikke bogferes manuelt

e Systemkonto xxxxx.9998.6093500000 (Ikke-identificerede indbetalinger) Ved periodens
afslutning kan der hensta en saldo for transaktioner, der ikke er afsluttet. Eventuelle saldi skal
specificeres.. Der mé ikke bogferes manuelt

e Systemkonto xxxxx.9998.7997000000 (Afskrivninger til udpostering) skal vaere nulstillet og
alle poster fordelt ud pa de korrekte driftskonti. Koncernservice afstemmer denne konto.

e Systemkonto xxxxx.9998.6098000000 (Clearing — for meget indbetalt) skal nulstilles.

Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti

Vejledning: KORinfo, vedr. debitorindbetalinger, debitortilgodehavender, ikke-fordelte
indbetalinger, ikke-identificierede indbetalinger, afskrevne tilgodehavender og clearing.

3.2.6 Kireditor, systemkonto xxxxx.9998.8092000000
Forvaltningerne ber lebende gennemga poster vedr. de kreditorer, der er oprettet men ikke udlignet,
pa systemkonto xxxxx.9998.8092000000. I forbindelse med periodeafslutningen ber forvaltningen
afstemme og dokumentere en eventuel saldo. Afstemning skal foretages og dokumentation logges

! Her galder de almindelige regler for afstemning og specifikation af balanceposter
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minimum kvartalsvist.

Var opmarksom pa, at det ikke er tilstreekkeligt, at saldoen pa kontoen er specificeret —
forvaltningerne skal ogsd foretage en vurdering af, om der ligger gamle fakturaer (tilbageholdte
fakturaer) og kreditnotaer, der skal annulleres eller rettes, s de kan ga til betaling. Var ogsa
opmerksom pa, om der er fakturaer med en urealistisk lang betalingsfrist (betalingsdato langt ude i
fremtiden).

Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti
Vejledning: KORinfo

3.2.7 Intern afregning
Afregninger mellem kommunens forvaltninger skal ske via intern afregning i K@OR., medmindre
afregningen vedrerer momsregistreret virksomhed. Interne afregninger skal sendes labende, dog
senest den 25. i enhver méaned, sdledes at modtageren kan godkende afregningen, foretage afklaring
af regningsforholdet og konteringen kan blive afsluttet inden for samme periode.

Der mé ikke vare uafsluttede interne afregninger ved periodelukning af hensyn til korrekt
periodisering (transaktionsprincippet).

Regelorundlag: Forretningsgang for intern afregning i KGR
Vejledning: KORinfo

3.3 Andet

3.3.1 Anlagsaktiver
Det er forvaltningernes ansvar, at KORs anleegsmodul lebende, men senest ved periodeafslutningen,
er ajourfort med tilgange, dvs. anlegsaktiver med en anskaffelsespris ex. moms pd mindst 100.000
kr. og en levetid padmindst etdar, samt afgange, nedskrivninger, vasentlige
varebeholdnings@endringer, leasingbetalinger m.v.. Registreringerne 1 KORs anlegsmodul danner
grundlaget for Kebenhavns Kommunes omkostningsbaserede regnskab.

Regelerundlag: OBR-regnskabspraksis

Vejledning: Forretningsgang om aktivering

3.3.2 Direkte posteringer pa hovedkonto 9
Direkte posteringer pd hovedkonto 9 ma kun foretages med tilladelse fra Center for @konomi & HR
1 Okonomiforvaltningen. Dette gelder dog ikke ved nedskrivning til forventet realisationsverdi ifm.
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arsafslutningen, som tilbagefores primo éret efter.
Forvaltningerne skal ved bogferingen serge for at de direkte posteringer pa hovedkonto 9 er i
balance for den enkelte institution for at sikre overensstemmelse mellem aktiver og passiver.

3.3.3 Balancekonti generelt
Nér en periode er lukket, skal der i henhold til Kasse- og regnskabsregulativets “Bilag vedr.
afstemning og kvalitetssikring af balancekonti” foreligge en afstemning og specifikation af saldiene
pa visse balancekonti. Frekvensen kan afthangigt af typen af balanceposten vaere mellem minimum
ménedligt og arligt, jf. bilaget vedr. afstemning og kvalitetssikring af balancekonti.

I rammebilaget vedr. afstemning af balancekonti fremgér det, at dokumentationen for afstemning af
balancekonti skal foretagesi de i1 rammebilaget anforte skabeloner. Nar en balancekonto er
afstemt logges dette, og dokumentationen gemmes i afstemningsloggen i KOR under det aktuelle
kontonummer. Undtagelsesvist kan dokumentation efter bestemmelserne i bilaget herom ogsa
opbevares fysisk.

Var opmarksom pd, at afstemning af balancekonti er underlagt et ledelsestilsyn — er beskrevet
detaljeret 1 afsnit 5 1 bilag vedr. afstemning og kvalitetssikring af balancekonti.

En oversigt over, hvem der har ansvaret for afstemning af hver enkelt balancekonti 1 kommunen kan
findes 1 Discoverer. Af oversigten fremgar, om det er forvaltningen eller Koncernservice, der
afstemmer den pagaldende balancekonto. Herudover kan man finde vejledninger til brugen af
afstemningsvearktgjet p4 KORinfo.

For yderligere information om afstemningsskabeloner, dokumentation og registrering 1
afstemningsloggen henvises der til kommunens Kasse- og regnskabsregulativ ’Bilag vedr. afstemning
og kvalitetssikring af balancekonti”, “Forretningsgang vedrerende afstemning og kvalitetssikring af
balanceposter” samt ’Vejledning omkring anvendelse af afstemningsloggen”.

Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti, Forreningsgang vedr. afstemning

Vejledning: Vejledning omkring anvendelse af afstemningsloggen

4 Handlinger ved arsafslutningen

I forbindelse med arsafslutningen skal alle de handlingerne omtalt i afsnit 2, 3 og 4 foretages, da
arsafslutningen ligeledes er en periodelukning. Derudover er der en yderligere en rekke specifikke
handlinger, der skal foretages. Disse vil blive gennemgéet 1 det folgende afsnit.

4.1 Likvide konti vedr. selvejende institutioner
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Likvide aktiver tilherende selvejende institutioner skal vare bogfort pa funktion 8.28.18 Finansielle
aktiver tilherende selvejende institutioner med overenskomst.

Regelgrundlag: Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 4.8

4.2 Moms

Kebenhavns Kommune har mange forskellige momstyper, hovedsageligt almindelig kommunal
kebsmoms og moms vedr. momsregistreret virksomhed.. Felles for alle momstyper er, at de skal
afstemmes og afregnes efter geeldende regler fra bl.a. Indenrigs- og Sundhedsministeriet og SKAT.

Opgave- og ansvarsfordelingen er:

— Okonomiforvaltningen opger ved regnskabsafslutningen kommunens samlede kebsmoms, hvilket
vil sige den moms kommunen har betalt ved keb af varer og tjenesteydelser (systemkonto
xxxxX.9998.6091600000 samt xxxxx.9998.6091700000).

— Forvaltningerne skal kunne forklare evt. manuelle finansposteringer pa systemkonto
xxxxx%.9998.6091600000 og xxxxx.9998.6091700000 ved regnskabsafleggelsen.

— Forvaltningerne (Koncernservice vil varetage denne opgave péd vegne af de forvaltninger der har
indgéet aftale med Koncernservice om herom.) har ansvaret for at alle forskud bogfert péd art 5.9
(selvejende institutioner, foreninger og klubber) ved regnskabsarets afslutning bliver udposteret
til de respektive arter med henblik pd korrekt afregning af kommunens kebsmoms.

— Koncernservice opger kommunens samlede huslejemoms ved regnskabsafslutningen.

— Koncernservice udposterer saldo pd momsafrundingskonto xxxxx.9998.4090300000 for
kommunen som helhed.

— Forvaltningerne(Koncernservice vil varetage denne opgave pd vegne af de forvaltninger der har
indgaet aftale med Koncernservice om herom.) afstemmer og afregner moms til SKAT for
opgaver omfattet af registreret virksomhed (Systemkontiene xxxxx.9998.8092300000,
xxxXX.9998.8092400000, xxxxx.9998.8092600000 samt xxxxx.9998.8092900000 (EU-moms)).

Fondsmoms

Kebsmomsudgifter atholdt ved keb af varer og tjenesteydelser, finansieret af tilskud til kommunen

fra fonde, private foreninger, institutioner mv. er ikke omfattet af refusionsordningen. Dette gelder

tilsvarende for anlegstilskud fra EU's strukturfonde viderefordelt af den danske stat, og direkte

anlegstilskud fra EU. (Tilskud fra offentlige myndigheder og andre offentlige instanser er som

udgangspunkt ikke omfattet af refusionsordningens tilbagebetalingsregel). Denne regel administreres

ved, at et beleb svarende til 17,5 pct. af de navnte typer af tilskud tilbagebetales fra

indtaegtsbevillingen til momsrefusionsordningen.

— Forvaltninger, der har projekter, som er omfattet af reglerne for fondsmoms, hvor der skal
foretages modregning i kommunens samlede kebsmomsafregning, skal indrapportere projekterne
til Koncernservice.
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Regelerundlag:

Budget og regnskabssystem for kommuner kapitel 2.5 — Artsinddelingen

Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 2.6 — Moms
Vejledning:

KORinfo — Systemkonto 6091600000

KORinfo — Systemkonto 8092300000-8092400000--8092600000

4.3 Afstemning af systemkonti

4.3.1 Mellemregningskonti, funktion 8.52.59 (9.52.59)
Inden udlebet af periode 12 skal posteringer pad mellemregningskonti vare afstemt og relevante
poster udposteret til de korrekte driftskonti. Mellemregninger imellem forvaltningerne skal samtidig
veare afklaret og nulstillet.

Belob, der i henhold til konteringsreglerne skal overfores til efterfolgende regnskabsar, skal ikke
udposteres. Dette kan vaere aktuelt for fieks. indeholdt A-skat, registreret moms eller
mellemregningsforhold med borgerne. Saldi, der ikke udposteres i regnskabsaret, skal specificeres og
forklares 1 forbindelse med afstemningen af kontoen, og skal logges i afstemningsloggen.

Regelerundlag:

Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 4.8 — Konteringsregler for hovedkonto 8

4.3.2 Serligt om fejlkonti og mellemregningskonti vedr. len
Fejlkonti og mellemregningskonti vedr. len skal vere udposteret til relevante lendriftskonti med
udgangen af periode 12. Det vil sige, at saldi pa kontiene skal modsvare KMD lenservices
mellemregningsposteringer vedr. lonfejl.
I periode 13 udligner Koncernservice saldi, der balancerer parvis mellem de 2 forskellige
brugernumre.

Regelgrundlag: Bilag om Afstemning af balancekonti
Vejledning: KORinfo — Vejledning om lenfejl

4.4 Andet

4.4.1 Selvejende institutioner med driftsoverenskomst
Selvejende institutioner med driftsoverenskomst (der ikke anvender K@R) far typisk daekket deres
driftsudgifter af kommunen i 4 conto belgb. Belabene bogferes pd standardkonto 5979900000.
Belobene skal nulstilles senest med udgangen af periode 12 - typisk ultimo januar i forbindelse med
endelig postering i KOR

Regelgrundlag: Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 2.6 — Moms
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4.4.2 Nulstilling af funktion 8.51.52 (autoriserede grupperinger)
De autoriserede grupperinger pd funktion 8.51.52, som vedrerer bl.a. pensioner med 100 pct.
statsrefusion, skal gd 1 0 ved regnskabsdrets afslutning. En evt. difference mellem udbetalinger og
modtaget statsrefusion pd 8.51.52 skal overferes til balancen ved at udligne differencen pd de
autoriserede grupperinger pa 8.51.52 og modpostere den pa 8.25.12 (tilgodehavender hos staten).
Indsaet regelgrundlag- Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 4.8 — Konteringsregler for
hovedkonto 8

4.4.3 Indregning af selskabers verdi (funktion 9.32.21 Aktier og andelsbeviser m.v.)
Vardien af ikke-noterede aktier og andre kapitalandele skal indregnes i kommunens balance.
Indregningen sker efter den indre vaerdis metode ud fra kommunens ejerandel og selskabets
egenkapital, opgjort i henhold til senest aflagte arsregnskab eller forelobige regnskab.

Postering skal ske pd funktion 9.32.21 inden udgangen af supplementsperioden med modpost pa
balancekonto 9.75.99. Indregningen geelder ogsa for ejerandele i1 felleskommunale selskaber (§60
selskaber).

Regelgrundlag: Budget- og regnskabssystem for kommuner kapitel 4.9 - Balance

4.4.4 Kontrol af graensesnit
Anvendes andre systemer end K@R til registrering af bogferingsdata, skal disse integrere op mod
KOR via elektronisk automatiserede overforsler - ogsa kaldet graensesnit.
Systemejer for det integrerede system har ansvar for at sikre, at systemet er afstemt med K@R. Der
skal foreligge dokumentation for afstemningen f.eks. konteringsoversigt - total samt dokumentation
fra KOR eller andet, som kan dokumentere, at overforelsen af graensesnit til KR er korrekt.
Hyppighed for kontrol af gransesnit er athangig af, hvor ofte de enkelte systemer afleverer til
K@R. Evt. differencer skal udredes og rettes.

Regelgrundlag: Bilag om bogfering

4.5 Afskrivninger og nedskrivninger af tilgodehavender

4.5.1 Afskrivning af tilgodehavender
Afskrivninger er konstaterbare tab pa wuerholdelige tilgodehavender, som foretages 1 det
udgiftsbaserede regnskab. Driftsafskrivninger pavirker kommunens udgiftsbaserede regnskab.

Afskrivning af tilgodehavender mé forst foretages, nar alle inddrivelsesmuligheder er efterprovet.
Séfremt der geelder sarlige regler for afskrivning som foelge af s@rlovgivning, sa skal disse regler
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efterleves.

I Kebenhavns Kommune geelder folgende principper for afskrivning af tilgodehavender:

- tilgodehavender, hvor modposten har veret driftsbogfert, skal afskrives over driften, hvis der ikke
gelder specifikke undtagelser (fx for tilbagebetalingspligtig kontanthjelp).

- tilgodehavender, som vedrerer fejlposteringer kan afskrives over balancen.

- tilgodehavender, der fra starten er bogfert pd balancen, og dermed ikke har modpost pa

driften, kan afskrives over balancen.

Alle afskrivninger skal godkendes af en kontorchef eller en anden - for omrédet budgetansvarlig -
chef.

Afskrivninger over kommunens balance skal godkendes af Center for @konomi & HR i
Okonomiforvaltningen inden afskrivningen effektueres.

Regelgrundlag: Bilag vedr. afstemning og kvalitetssikring af balancekonti

4.5.2 Nedskrivning af tilgodehavender
Som minimum skal der i1 forbindelse med &rsregnskabet foretages en vurdering af kommunens
tilgodehavender. Vurderingen skal tage stilling til, om den enkelte debitor er i stand til at indfri sin
forpligtelse overfor kommunen. Safremt det vurderes, at hele eller dele af tilgodehavendet ikke kan
indfris, skal tilgodehavendet nedskrives til nettorealisationsverdien, dvs. den nominelle vaerdi minus
nedskrivning til imedegdelse af tab.

Kebenhavns Borgerservice, som varetager kommunens samlede opkravning, udsender ved arets
udgang en liste over nedskrivningsbehov fordelt pd funktion og omrdde. Ved korrekt lobende
oversendelse af tilgodehavender til KBS kan forvaltningerne alene folge de anbefalede nedskrivninger
og dermed ikke foretage yderligere. I alle andre tilfeelde henvises der generelt til vejledningen om
vardiansattelsen af tilgodehavender.

Regelgrundlag: Bilag vedr. afstemning og kvalitetssikring af balancekonti

Vejledning: Vejledning til veerdiansattelse af tileodehavender
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