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INDLEDNING

Med dette forretningscirkuleere fastsaettes rammer og retningslinjer for
ydelse af tilskud fra Kebenhavns Kommune og opfalgning derpd.

Dette forretningscirkulaere 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 forudseetter, at det udbetalte tilskud bliver anvendt til det formal, som det er
bevilget til og i overensstemmelse med forudsaetningerne 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 Kgbenhavns 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 udgangspunkt i en samlet afvejning af de administrative procedurer
og krav set i forhold til vaesentlighed, risiko og tilskudsmodtagers administrative kapacitet.

Dette forretningscirkuleere indeholder de grundleeggende 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 udveelgelse af tilskudsmodtageren (f.eks. eventvurderingsmodellen).

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 fremqgar af afsnittet herom.
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DEFINITION AF TILSKUD

| forretningscirkulaeret anvendes 'tilskud’ som en samlebetegnelse for de former for gkonomisk statte,
som kommunen yder til eksterne tilskudsmodtagere, herunder f.eks. driftstilskud, projekttilskud og
andre midlertidige tilskud. Safremt der ikke er tale om tilskud, men om en gensidigt bebyrdende aftale,
er det reglerne for keb 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 gkonomiske ramme,
angivelse af modtagerkreds, og hvordan tilskuddet opgeres.

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 deri
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 forlgbet samt i opfelgningsprocessen jf. instruksen for ydelse af
tilskud.

Med udgangspunkt i de ovenstdende 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. Safremt der bevilges et andet belgb end det
ansggte, skal anseger 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 K@BENHAVNS
KOMMUNE

Der anvendes en differentieret tilgang til udarbejdelsen af betingelser for tilskud fra Kebenhavns
Kommune, sa der stilles starre krav til seerligt risikofyldte projekter, der p& 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 seerligt risikofyldt, ift. felgende:

e Starrelse 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.

o vurdering af tilskudsmodtagers kernekompetencer ift. det konkrete projektindhold.
Vurderingen kan foretages bade ift. faglige, juridiske, skonomiske og tekniske
kompetencer.

o vurdering af tidspres i planen for projektet og konsekvenser om manglende
overholdelse af tidsplanen.
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e Om kommunen péatager sig andre forpligtelser udover at yde et egentligt tilskud.
e Om der skal afgives en underskudsgaranti der er ubegraenset eller af vaesentligt omfang.

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

Séfremt 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 fremgs, f.eks.

Tilskuddets starrelse
Tilskuddets varighed
Hvorfor tilskuddet ydes
Evt. krav om egenfinansiering
Hvornar tilskuddet udbetales eller terminer for udbetaling
Evt. begraensninger i de tilskudsberettigede omkostninger
At Kgbenhavns Kommune ikke yder yderligere tilskud til projektet, i det tilfaelde at det
godkendte budget overskrides, medmindre der ganske ekstraordineert eksplicit er besluttet
andet i Borgerrepraesentationen.
e Betingelser for bortfald af tilskuddet eller evt. tilbagebetaling
e Information om opfelgningskrav
o Kravtil tilbagemelding ved opstdede aendringer
Krav til regnskab' og revision
Krav i gvrigt til den gkonomiske og faglige rapportering?
Krav til dokumentation for evt. egenfinansiering
Krav om saerskilte konti til indteegter (tilskuddet, deltagerbetaling mv.) og udgifter

O O O O

Séfremt der ift. ovenstédende kriterier vurderes at vaere tale om et saerligt risikofyldt projekt, skal
felgende ogsa indgé 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 Derkan stilles krav om at fa udarbejdet revisionens vurdering af, om
bogholderiet/gkonomistyringen hos modtager er tilfredsstillende, s der er sikkerhed for, at
modtager kan forvalte belgbet pa betryggende made, foretager opfelgning pa den gkonomiske
udvikling og kan aflaegge et retvisende regnskab.

e Lobende orientering af @konomiudvalget, med en kadence der er fastsat ud fra blandt andet
projektets leengde, pé baggrund af en godkendt tidsplan, herunder rettidig orientering safremt
forudseetningerne for projektet eendres.

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

Opstér 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.

"Herunder, at regnskaber skal aflaegges inklusiv moms.
2 Det er vigtigt, at rapporteringskravene er praecise; og fastsaettes inden tilskuddet gives. Det gaelder bade regnskab,
revision og gvrige rapporteringskrav.
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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 starre 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 sé vidt muligt skal felge
forbrugstidspunktet.

Opfelgning og evaluering af tilskud givet af Kebenhavns Kommune

Generelt omfatter opfelgningen de gkonomiske og aktivitetsmaessige resultater, og kontrol og tilsyn
med, at tilskuddet anvendes efter formélet og betingelserne for tilskuddet samt evaluering af de
opnéaede effekter/resultater.

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

Tilskudsgiver skal i den forbindelse overveje relevansen af den kraevede 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 Ilgbende eller
den afsluttende rapportering.

@konomisk og aktivitetsmeaessig opfalgning

Den skonomiske og aktivitetsmaeessige opfelgning kan béde foretages Isbende og ved érets udgang, og
omfatter behandling og godkendelse af tilskudsmodtagers budget?, Isbende tilbagemeldinger
angdende gkonomi og aktivitet samt godkendelse af drsregnskabet. Det er et minimumskrav, at der skal
foretages en rapportering pa aktiviteter og gkonomi minimum én gang arligtved-éretsudgang ogteter
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 péa udvalgte negletal set i forhold til budgettet samt forklaringer pa
afvigelser herfra.

e Redeggrelse for omfanget af de gennemfarte aktiviteter set i forhold til det forudsatte samt
forklaringer pa afvigelser herfra.

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

e Eventuelle bemaerkninger fra revisorerne til tilskudsmodtagers rapportering.

Pa en del tilskudsomrader vil det veere tilstraekkeligt med tilbagemeldinger i forbindelse med
udarbejdelsen af drsregnskabet mv., mens lzbende opfelgning f.eks. anvendes ved starre tilskud.

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

Evaluering

3 Safremt der opstar 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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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 mal og resultatkrav/succeskriterier i forbindelse
med tildelingen af tilskuddet, sdledes at disse kan anvendes som udgangspunkt for evalueringen.

Seerligt 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.
Minimumskrav til vedteegter:
o Navn og hjemsted
Formal
Bestyrelsens sammensaetning
Bestyrelsens opgaver og ansvar
Varetagelse af den daglige ledelse
Tegningsret
Regnskab og revision
Zndring af vedteegter
o Nedleggelse
e atderforeligger dokumentation (en sag) vedrgrende ydelsen/tilskuddet omfattende
godkendte budgetter, reviderede regnskaber, tilsagnsskrivelser, godkendte vedteegter m.m.
e atdet af tilsagnsvilkarene fremgar, at kommunen og kommunens revisor skal have adgang til
tilskudsmodtagers regnskabsmateriale.

O O O O O 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 gkonomistyring. Det skal eksplicit fremga, hvad kravene er til
ledelsestilsyn, regnskabssystemer, betalingsfunktioner og arsregnskab, jf. kommunens Kasse- og
regnskabsregulativ inkl. forretningscirkuleerer.®

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

¢ 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

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 skonomisystem, er underlagt de kommunale regler for

budgetlaegning, skonomiopfalgning, regnskab og ledelsestilsyn m.v.
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Hvilken kreds af revisorer, der kan revidere regnskabet

Krav til revisionens udferelse

Krav til oplysningspligt over for revisorer

Bestemmelse om revisors rapportering ved konstatering af uregelmaessigheder m.v.
Bestemmelser til revisors rapportering i gvrigt

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

For sd vidt angar tilskud til enkeltstdende selvejende institutioner ber der stilles krav om, at revisionen
udfgres 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 omgdende orientering ved uregelmaessigheder og ved vaesentlige
afvigelser f.eks. i forhold til budgetterne.

Den efterfglgende kontrol med det ydede tilskud varetages ved gennemgang af det reviderede
arsregnskab, revisionsprotokollater, aktivitetsoplysninger, arsberetninger 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 indgéaet driftsoverenskomst mellem kommunen og
den pageeldende institution.

Seerligt for projekttilskud

Ved administration af tilskudspuljer og/eller projekttilskud, hvortil der kan ansgges, ber der i
sagsbehandlingen tages hensyn til:

Annoncering og information om puljen til relevante tilskudsmodtagere
Frister for ansegning og kriterier for udvaelgelse

Forvaltningslovens krav om begrundet afslag

Udarbejdelse af ansggningsformular

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 pakreevet-evt: pategnet af revisor

e Forklaringer pa belgbsmaessige afvigelser mellem budget og regnskab

Der kan suppleres med en redeggrelse af projektets resultater, herunder evaluering af projektet og dets
maélopfyldelse

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
¢ gennemgang af afsluttede regnskaber for projektet suppleret med oplysninger omkring
projektets forlgb, aktiviteter og resultater.

e gennemgang af eventuel revisionspéategning/revisionsprotokollater/beretninger.
e evt. gennemgang af regnskabsdokumentation for udbetalinger.
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Den gennemfarte 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 Kgbenhavns Kommune kan grundlseggende ske pé to méader.

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. Opfglgningen sker ifm. den generelle revision af regnskabet.

Ad 2. Til brug for tilskudsqivers 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 oqg i bilaget til bogfgringen.
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BILAG 1 - REGNSKABSINSTRUKS FOR LOBENDE
DRIFTSTILSKUD (MODEL)

Modtagere af driftstilskud skal fere og indsende arsregnskab i overensstemmelse med
forretningscirkuleere for ydelse af tilskud.

Der skal vaere fastsat en rimelig frist for indsendelse af arsregnskabet.

Arsregnskabet skal falge kalenderaret og give et retvisende billede af tilskudsmodtagers hele
virksomhed.

Arsregnskabet skal indeholde:

Arsberetning underskrevet af ledelsen
Ledelseserkleering om overholdelse af tilskudsvilkarene
Revisionspategning

Oplysninger om anvendt regnskabspraksis
Resultatopgerelse

Balance

Noter

Arsregnskabet skal opstilles i overensstemmelse med modelregnskabet jf. bilag 2.

Arsregnskabet skal specificere tilskud fra Kebenhavns Kommune og gvrige tilskudsydere.

Arsberetningen skal underskrives og godkendes af ledelsen og alle medlemmer af bestyrelsen,
forretningsudvalg eller lignende og skal indeholde falgende oplysninger:

Praesentation af virksomheden med oplysninger om aktiviteter og mélseetningsopfyldelse.
Redeggrelse for den generelle gkonomiske udvikling og udvikling i regnskabsmaessige nggletal

og antal medarbejdere.

Redeggrelse for den gskonomiske udvikling i forhold til budget og for vaesentlige begivenheder

for drift og eventuelle projekter, herunder

o redeggrelse for vaesentlige aktivitetsmaessige afvigelser, for eksempel helt eller delvis

udskudte projekter,

o redeggrelse for eventuelle usikkerheder ved opgerelse af drsregnskabet, for eksempel

underskudsgarantier, usikre tilgodehavender m.v.

o redeggrelse for arets resultater, for eksempel anvendelse af overskud eller deekning af

underskud.

Regnskabspraksis mé ikke aendres fra et regnskabsar til det naeste. Nar formalet er at give et mere
retvisende billede af institutionens aktiviteter, kan regnskabspraksis dog eendres. Der skal behgrig
begrundes og redeggres for de skonomiske konsekvenser herved.

Resultatopgerelsen skal indeholde budgettal og sammenligningstal for det foregdende regnskabsar.

Resultatopgerelsen skal udarbejdes efter falgende retningslinjer:

Indteegter og udgifter skal opgeres hver for sig.
Indteegter og udgifter skal veere artsopdelte.

Balancen, som skal indeholde sammenligningstal for foregdende ar, skal udarbejdes efter felgende
retningslinjer:

Aktiver og passiver skal veerdisaettes hver for sig.
Mellemregning med Kegbenhavns Kommune.
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e Disponering af arets resultat skal indarbejdes i balancen.

Noterne skal indeholde en oversigt over alle ikke-balanceferte eventualforpligtelser, herunder
lejeaftaler med tilhgrende arlige udgifter. Disse forpligtelser skal ogsé oplyses med den samlede

forpligtelse.

Oplysninger og specifikationer, som er nedvendige for en korrekt forstaelse af de enkelte poster i
resultatopgerelsen og balancen, skal fremga, herunder forklaring af ekstraordinaere poster og lignende
samt specifikation af anskaffelser over 10.000 kr.
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BILAG 2 - MODELREGNSKAB FOR MODTAGERE AF

DRIFTSTILSKUD

Resultatopgoerelse

Driftstilskud fra Kebenhavns Kommune

@vrige tilskud og indteegter
Renteindteegter

INDTAGTER I ALT

Len udgifter

@vrige personaleudgifter
Kontorholdsudgifter
Lokaleudgifter

Andre udgifter
Administrationsudgifter i alt
Reklameudgifter
Publikationer

Seerlige projekter

Aktivitetsudgifter i alt

Renteudgifter

UDGIFTERI ALT

ARETS RESULTAT

Balance

Aktiver

Driftsmidler
Deposita
Anlaegsaktiver i alt

Tilgodehavender
Tilgodehavender hos tilskudsgiver
Forudbetalte udgifter

Likvide beholdninger
Omsaetningsaktiver i alt

Aktiveri alt

Note

N oo

Note

10

"

12
13

Resultat Budget Afvigelse Resultat
aret for

# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
# # # #
20XX 20XX-1

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #
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Passiver

Egenkapital pr. 1. januar # #
Overfort af drets resultat # #
Egenkapital pr. 31. december # #
Langfristet geeld 14 # #
Feriepengeforpligtelse # #
Geeld til Kebenhavns Kommune # #
Kortfristet geeld 15 # #
Forud modtagne indteegter 16 # #
Geeldi alt # #
Passiveri alt # #
Eventualforpligtelser 17 # #
Noter
Budget 20XX 20XX-1
1 Driftstilskud fra Kebenhavns Kommune
# # #
# # #
# # #
2 @vrige tilskud og indtaegter
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
3 Len
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
4 Personaleudgifter
Transport # # #
Hotel # # #
Forteering # # #
Uddannelse # # #
@vrige personaleudgifter # # #
# # #
5 Kontorholdsudgifter
Kontorartikler # # #
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Telefon, porto og fragt

Fotokopiering

It-udgifter

Anskaffelser og vedligeholdelse af inventar
Revision og regnskabsmaessig assistance
Andre konsulenter

Abonnementer og kontingenter
Forsikringer

Diverse

Anskaffelser over 10.000 kr., specificeres

6 Lokaleudgifter
Husleje

El, vand og varme
Vedligeholdelse
Rengering
Diverse

7 Andre udgifter
Tab pé debitorer
Megdeudgifter
Repraesentation
Afskrivninger
Autodrift

Diverse

8 Publikationer

9 Saerlige projekter

Seerlige projekter i alt, nettoresultat

Hvert projekt kan specificeres séledes:
Projekt X, Y, Z..........

INDTAGTER

Tilskud fra Kebenhavns Kommune
Tilskud fra sponsorer

Tilskud fra fonde
Deltagerbetalinger
Billetindteegter

@vrige indtaegter, specificeret:

INDTAGTER I ALT

UDGIFTER
Lan

# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #
# # #

Budget 20XX
# #

# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
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Honorarer

Transportudgifter
Opholdsudgifter

Forteering, herunder mgdeudgifter
Diverse repraesentation
Reklameudgifter

Revisionshonorar

@vrige omkostninger, specificeret:
UDGIFTERI ALT

NETTORESULTAT

Seerlige specifikationer:

10 Driftsmidler
Anskaffelsessum 1. januar
Arets tilgang

Anskaffelsessum 31. december

Afskrivninger 1. januar
Arets afskrivninger

Afskrivninger 31. december
Regnskabsmaessig vaerdi 31. december

11 Tilgodehavender
Debitorer
Tilgodehavende moms
Dvrige

12 Forudbetalte udgifter
Lokaleleje
Andre forudbetalinger

13 Likvide beholdninger
Veerdipapirer
Bankindestdender
Kassebeholdning

14 Langfristet gaeld
Bankgeeld
Kommunale lan
Realkredit

Andre lan

15 Kortfristet gaeld

Bankgeeld

Leverandgrer af varer og ydelser
A-skat og arbejdsmarkedsbidrag
ATP

# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #

20XX 20XX-1

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #

# #
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Skyldig moms
Dvrige

16 Forud modtagne indtaegter
Lejeindteegter
Ikke anvendte formalsbestemte tilskud

17 Eventualforpligtelser
Huslejeforpligtelser

Leasing- og flerérige lejeaftaler
Kautionsgarantier

Arlige lejeudgifter

Andre forpligtelser, specificeret

Aftaler og andre forpligtelser i aftaleperioden

# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
# #
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BILAG 3 - REVISIONSINSTRUKS VEDR. LOBENDE
DRIFTSTILSKUD TIL GRUPPER AF ENSARTEDE SELVEJENDE
INSTITUTIONER (MODEL)

Vejledende retningslinjer for udarbejdelse af revisionsinstruks for revisorer ved institutioner,
foreninger, fonde m.v., som modtager lobende tilskud

Revisionsinstruks for revisor ved [her angives navnet pa den selvejende institution, forening, fond
m.v.].

Neerveerende instruks, der omfatter revisionen af regnskaberne for institutionens samlede virksomhed,
eller institutioner, som modtager Igbende tilskud pa mindst ... kr. arligt, er udstedt i medfer af [her
angives de retningslinjer der ligger bag driftstilskuddet, det kan f.eks. veere en henvisning til
forretningscirkuleere for ydelse af tilskud].

§ 1. Revisionen udferes af en statsautoriseret eller registreret revisor.

Stk. 2. | tilfeelde af revisorskift skal den tiltreedende revisor rette henvendelse til den fratreedende revisor,
der har pligt til at oplyse grundene til fratreedelsen.

§ 2. Revisionen foretages i overensstemmelse med god offentlig revisionsskik, sédledes som dette
begreb er fastlagti § 42 i lovom kommmunernes styrelse og naermere praeciseret i stk. 2 og §§ 3-7 i
denne instruks.

Stk. 2. Ved revisionen efterpregves, om arsregnskabet er rigtigt, og om de dispositioner, der er omfattet
af regnskabsafleeggelsen, er i overensstemmelse med meddelte bevillinger, love og andre forskrifter
samt indgéede aftaler og seedvanlig praksis. Der foretages endvidere en vurdering af, hvorvidt
udferelsen af institutionens anliggender er varetaget pa en skonomisk hensigtsmaessig made.

§ 3. Revisionens omfang afhaenger af institutionens administrative struktur og forretningsgange,
herunder den interne kontrol og andre forhold af betydning for regnskabsaflaeggelsen.

§ 4. Der foretages saedvanligvis revision i &rets lgb. Som led i revisionen undersgger revisor de
eksisterende forretningsgange, herunder forretningsgangene vedrerende registrering af
tilskudsudlgsende faktorer, med henblik pa at pase, om den interne kontrol er betryggende. Ud over
systemrevision udfgrer revisor i nedvendigt omfang substansrevision. Revisionen udfgres som
udgangspunkt ved stikprgvevise undersggelser. Uanmeldt kasse- og beholdningseftersyn kan indgar i
revisionen, hvis det vurderes at veere hensigtsmeessigt.

Stk. 2. Ved den afsluttende revision pases det, at regnskabet er opstillet i overensstemmelse med de
regler, der er fastsat herfor i [her henvises til de geeldende regler for tilskuddet, f.eks. en
administrations- og regnskabsinstruks], og at det ikke indeholder vaesentlige fejl eller mangler, og om
de dispositioner, der er omfattet af regnskabsaflaeggelsen er i overensstemmelse med meddelte
bevillinger, love og andre forskrifter samt indgéaede aftaler og seedvanlig praksis.

Stk. 3. Ved forvaltningsrevisionen undersgges det, om tilskudsmodtagers forvaltning er varetaget pa en
gkonomisk hensigtsmaessig made. Revisionen udferes med udgangspunkt i tilskudsmodtagers
rapportering til tilskudsyder om maél og opnédede resultater samt om sparsommelighed, produktivitet
og effektivitet. | revisors arbejde indgar endvidere ledelsesrevision.

§ 5. Institutionen skal give revisor de oplysninger, som ma anses af betydning for bedemmelsen af
institutionens regnskab samt for revisors vurdering af forvaltningen, herunder mél og opndede
resultater. Institutionen skal give revisor adgang til at foretage de undersggelser, denne finder
nedvendige, og skal serge for, at revisor far de oplysninger og den bistand, som revisor anser for
nedvendig for udferelsen af sit hverv.
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§ 6. Bliver revisor opmeaerksom pé lovovertreedelser eller tilsidesaettelser af forskrifter af veesentlig
betydning i forbindelse med midlernes forvaltning, pahviler det revisor straks at give institutionen
meddelelse derom, samt pése, at institutionen inden 3 uger giver tilskudsyder meddelelse herom. |
modsat fald er det revisors pligt at orientere tilskudsyder. Revisors bemaerkninger indsendes sammen
med meddelelsen.

Stk. 2. Det samme geelder, hvis revisor under sin revision eller pd anden made bliver opmaerksom p4, at
fortseettelse af driften er usikker af skonomiske eller andre grunde.

§ 7. Det reviderede arsregnskab forsynes med en revisionspéategning, hvoraf skal fremga, at regnskabet
er revideret i overensstemmelse med reglerne i denne instruks. Forbehold skal fremgé af pategningen.

Stk. 2. Revisor skal fare en fertlebende-nurmmereretrevisionsprotokol.
Stk. 3. | protokollen skal der indfgres oplysninger om:

¢ hvilke revisionsarbejder der er udfert og resultatet heraf, samt
e vaesentlig usikkerhed, fejl eller mangler vedrgrende institutionens bogholderi, regnskabsvaesen
eller interne kontrol.

Revisor skal endvidere redegere for den udfgrte forvaltningsrevision. Specielt oplyses om revisors
undersggelse af samt vurdering og konklusioner vedrgrende sparsommelighed, produktivitet,
effektivitet og ledelsesrevision samt om dispositioner uden for institutionens formal.

Det skal i protokollatet til arsregnskabet oplyses:

e hvorvidt revisor opfylder lovgivningens habilitetsbestemmelser,

e hvorvidt revisor under revisionen har modtaget alle de oplysninger, der er anmodet om,

e hvorvidt revisionen har givet anledning til bemeerkninger med hensyn til, om tilskuddet er
anvendt i overensstemmelse med de givne vilkar, samt

e hvorvidtrevisionen har givet anledning til bemaerkninger med hensyn til, om refusion og
tilskudsgrundlag er opgjort i overensstemmelse med gaeldende regler.

| revisionsprotokollen indferes endvidere oplysninger om seerlige rapporter eller erkleeringer, afgivelse
af seerlige beretninger, rddgivning og assistance.

Stk. 4. Genpart af revisionsprotokollater, herunder eventuelle revisionsprotokollater i arets lab,
indsendes af institutionen til tilskudsyder sammen med det pategnede arsregnskab.

§ 8. Naervaerende instruks treeder i kraft den ... med virkning for [her angives navnet pa den selvejende
institution, forening, fond m.v.]. Samtidig ophaeves instruks af [her angives eventuel tidligere
revisionsinstruks].

Bemaerkninger til de enkelte bestemmelser:

Ad indledningsbestemmelsen

Modelinstruksen anvendes for institutioner mv., hvor der ydes tilskud til den samlede virksomhed
(drift) eller institutioner, som modtager lgbende tilskud pad mindst 500.000 kr. &rligt. Belgbsgraensen
kan nedsaettes for den enkelte ordning, hvis veesentlighedshensyn eller andre hensyn taler for det.

Det er vigtigt at praecisere, hvilke regnskaber der er omfattet af revisionsinstruksen. Hjemlen til at
udstede en revisionsinstruks ber fremga tydeligt. Som udgangspunkt begr hjemlen til at udstede en

revisionsinstruks findes i det regelsaet, der ligger bag den enkelte tilskudsordning.

Ad § 1. Revisionen bgr udferes af professionelle revisorer.
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Bestemmelsen i stk. 2 om revisorskift svarer til ligelydende bestemmelse i arsregnskabsloven.

Det bor fremgé af en administrations- og regnskabsinstruks, at tilskudsmodtager har pligt til at oplyse
tilskudsyder om revisorskift.

Ad § 2. Udgangspunktet for kravet om, at revisionen udferes i overensstemmelse med god offentlig
revisionsskik, er, at tilskudsyder opstiller generelle mal og succeskriterier samt resultatmal.
Tilskudsmodtager har ansvaret for og opgaven med forvaltning samt regnskabsafleeggelse og
resultatrapportering. Revisors ansvar og opgave bliver herefter at foretage en vurdering af, hvorledes
institutionens ledelse har varetaget opgaven.

Efter § 2 skal revisor bl.a. pdse, om regnskabet er rigtigt. Heri ligger, at regnskabet er uden vaesentlige
fejl og mangler.

Ad § 3. Bestemmmelsen tilsigter at lade revisor afgere revisionens omfang ud fra de anfarte kriterier.

Ad § 4. Bestemmelsen tilsigter at praecisere, hvori revisionsarbejdet bestér, og er samtidig udtryk for en
modernisering og bedre afbalancering af revisors opgaver. Herefter udferes revision i érets lgb,
afsluttende revision og forvaltningsrevision. Uanmeldt kasse- og beholdningseftersyn indgari
revisionen. Safremt der pé grund af seerlige forhold ikke er udfgrt uanmeldt kasseeftersyn, oplyser
revisor om baggrunden herfor.

Bestemmelserne i stk. 2 og 3, der mé ses i sammenhang med stk. 1, fastslar, at revisionen omfatter
revision i arets lgb, herunder system- og substansrevision, revision af drsregnskabet og
forvaltningsrevision.

Bestemmelsen i stk. 2 om, at revisor ved den afsluttende revision péaser, at regnskabet er opstillet i
overensstemmelse med geeldende regler, forudseetter, at tilskudsyder fastsaetter sédanne regler,
normalti en administrations- og regnskabsinstruks.

Bestemmelsen om forvaltningsrevision i stk. 3 forudseetter, at tilskudsyder stiller krav til
tilskudsmodtager om mal og resultatstyring samt sparsommelighed, produktivitet og effektivitet.

Det beror pa konkrete omstaeendigheder, hvilke krav tilskudsyder fastseetter genereltien
administrations- og regnskabsinstruks, og hvilke krav der fastsaettes f.eks. i en tilsagns- og
vilkarsskrivelse. § 4 kan eventuelt udvides, séledes at den i punktform bestemmer, hvad revisors
undersggelser naeermere skal rette sig imod.

Ad § 5. Bestemmmelsen understreger institutionsledelsens pligt til af egen drift at meddele revisor
oplysninger af betydning for revisionen. Bestemmelsen bgr veaere ledsaget af en bestemmelse
vedregrende regnskabsafleeggelsen om, at ledelsen skal underskrive regnskabet.

Bestemmelsen i farste pkt. om oplysninger til brug for revisors vurdering af forvaltningen samt mél og
opndede resultater skal tydeliggere ledelsens pligt til at forsyne revisor med de forngdne oplysninger til
brug for udferelse af forvaltningsrevision jf. § 2 og § 4 samt understrege, at oplysningspligten ikke kun
geelder oplysninger af betydning for vurderingen af regnskabet.

Ad § 6. Det er et grundleeggende princip, at institutionens egen ledelse har pligt til at meddele
tilskudsyder relevante oplysninger om institutionens forhold. Denne pligt ber ogséa fremgéa af en
administrations- og regnskabsinstruks. Proceduren kan forekomme besveerlig frem for at revisor direkte
orienterer tilskudsyder, men bestemmelsen understreger den vaesentlige adskillelse, der skal besta
mellem ledelsens og revisors ansvar for at sikre revisionens uafhaengighed og revisors tavshedspligt.

| tilfaelde, hvor institutionen skal give tilskudsyder meddelelse om lovovertraedelser eller
forskriftstilsideseettelser ber ledelsen af praktiske grunde samtidig give revisor en kopi.

Bestemmelsen i stk. 2 understreger vigtigheden af straksrapportering om problematiske forhold i
relation til, om tilskudsmodtager er en "going concern".

19|Side



Ad § 7. Revisor skal forsyne regnskabet med en pategning samt fgre en revisionsprotokol. Forbehold
skal fremga af pategningen. | protokollen redegeres for revisionens udfgrelse og resultater.

Rapporteringen om saedvanlige finansielle revisionshandlinger bgr begraenses til veesentlige
regnskabsposter i resultatopgegrelse og balance, samt andre vaesentlige regnskabsmaessige forhold af
seerlig eller useedvanlig karakter. Rapporteringen skal derfor ikke n@gdvendigvis omfatte alle de
revisionshandlinger, der er anferti revisionsinstruksen.

Rapporteringen om undersggelsen af institutionens forretningsgange, interne kontrol,
sparsommelighed, produktivitet og effektivitet, ber indeholde bredere vurderinger, hvormed menes en
karakteristik, som i almindelige vendinger giver oplysning om, hvad revisor har iagttaget og mener
herom.

| protokollatet oplyses specielt om revisors vurdering af forretningsgange, interne kontrol, eventuelle
nye edb-systemer, bogfering og regnskabsafleeggelse, herunder om foretagne kasse- og
beholdningseftersyn.

Rapporteringen om forvaltningsrevision tager udgangspunkt i tilskudsmodtagers rapportering til
tilskudsyder om méal og opnédede resultater samt om sparsommelighed, produktivitet og effektivitet.

Vedrgrende sparsommelighedsaspektet kan revisor f.eks. oplyse om gennemgangen af udvalgte poster
og dispositioner, omtale hvorvidt der er indhentet tilbud, anfere om kontrolprocedurerne vurderes som
tilfredsstillende og anfere eventuelle seerlige bemaerkninger vedrgrende opsamling og anbringelse af
likvide midler.

Revisor kan oplyse, om institutionen selv har foretaget malinger af produktiviteten og fremkomme med
sin vurdering af sddanne maélinger. Revisor kan ogséa oplyse om eventuelle egne produktivitetsmalinger.
Desuden kan omtales ressourceanvendelsen til seerlige aktiviteter i institutionen/virksomheden, samt
omkostnings- eller produktivitetsudviklingen.

Revisor kan tillige oplyse, om der foreligger oplysninger til undersggelse af effektiviteten, og hvorvidt
institutionen eller revisor eventuelt har foretaget en vurdering heraf. Revisor kan desuden f.eks. oplyse,
om institutionens formaél er operationelt, og om der foreligger opsplitning af et overordnet formal i
delmaélseetninger og eventuelt i strategier. Det ma endvidere kommenteres, hvis institutionens
aktiviteter ligger uden for formalet, eller hvis der er sket &endringer i formalet.

Der skal oplyses om szerlige rapporter eller erkleeringer, afgivelse af seerlige beretninger, r&dgivning og
assistance, herunder eventuelt med at tilvejebringe et grundlag for undersggelser af produktivitet eller

effektivitet. Der bgr ogsé oplyses om den udferte kontrol af tilskudsgrundlaget.

Ad § 8. Det bor undgas, at ikrafttraeden er tilbagevirkende.
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BILAG 4 - REGNSKABSINSTRUKS VEDR. PROJEKTTILSKUD
(MODEL)

Tilskudsmodtager skal fare og indsende regnskab for hvert tilsagn i overensstemmelse med denne
instruks.

Regnskabet skal underskrives af tilskudsmodtager.

Regnskabet skal veere Kgbenhavns Kommune i haende umiddelbart efter projektets afslutning, dog
senest den XX.XX.20XX [datoen skal senest ligge i det efterfalgende ar for projektets afslutning].

Regnskabet skal specificere tilskud fra Kebenhavns Kommune og gvrige tilskudsgivere.

Regnskabet og de tilhgrende budgettal skal opgeres i overensstemmelse med vedlagte
regnskabsskema. [De forskellige typer af indteegter og udgifter i skemaet er eksempler, og der kan
dermed indseettes andre typer af indteegter og udgifter.] Vaesentlige budgetafvigelser skal
arsagsforklares.

Regnskabsar 20XX

Tilskudsmodtagers navn:

Projektets navn:

Journalnummer:

Tilsagnsbrev af: Tilsagnsperiode:

Indtaegter Budget Regnskab
Tilskud fra Kgbenhavn
Tilskud fra sponsorer
Tilskud fra fonde
Honorarer
Billetindtaegter
@vrige indtegter,
specificeret

INDTAGTERI ALT

Udgifter Budget Regnskab
Lgn

Honorarer
Transportudgifter
Opholdsudgifter
Forplejningteering,
herunder mgder
Diverse repraesentation
Reklameudgifter
Kontorhold (telefon,
porto mv.)
Revisionshonorar
@vrige
erkesthingerudgifter,

specificeret

UDGIFTER I ALT
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[RESULTAT | [ |

Der skal veere sammenhaeng mellem ovenstdende specifikation og tilsagnsbrevet, dvs. mellem det af
kommunen godkendte budget og regnskabet.

Saerlige specifikationer:

Kommentarer/forbehold:

Tilskudsmodtagers erkleaering:

Undertegnede erklaerer hermed, at regnskabet er udarbejdet i overensstemmelse med
regnskabsinstruksen for tilskud til projekter og at tilskuddet er anvendt i overensstemmelse med
tilsagnsbrevet.

Dato Tilskudsmodtagers underskrift

Revisionspategning:

[Det bemeaerkes, at der ikke er krav om at regnskaber vedrgrende tilskud under 500.000 kr. bliver
revideret, samt at for regnskaber vedrgrende tilskud pa 500.000 kr. eller mere, skal revisor selv
formulere revisionspategningen. Nedenstdende er dermed blot et eksempel pa en
revisionspategning.]

Til projektledelsen
Vi har revideret regnskabet for projekt for ... for perioden ...

Projektledelsen har ansvaret for projektregnskabet. Vort ansvar er pa grundlag af vor revision at
udtrykke en konklusion om projektregnskabet.

Den udfarte revision
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Vi har udfert revisionen i overensstemmelse med danske revisionsstandarder og XX-forvaltningens
instruks for revision af [her oplyses navnet pa projektet]. Disse standarder kraever, at vi tilretteleegger og
udfaerer revisionen med henblik pa at opnéa hgj grad af sikkerhed for, at projektregnskabet ikke
indeholder vaesentlig fejlinformation. Revisionen omfatter stikprevevis undersggelse af information, der
understgtter de i projektregnskabet anfarte belgb og oplysninger. Revisionen omfatter endvidere
stillingtagen til den af projektledelsen anvendte regnskabspraksis og til de vaesentlige sken, som
projektledelsen har udevet, samt vurdering af den samlede praesentation af projektregnskabet. Det er
vor opfattelse, at den udferte revision giver et tilstraekkeligt grundlag for vor konklusion.

Revisionen har ikke givet anledning til forbehold.

Konklusion

Det er vor opfattelse, at projektregnskabet er aflagt i overensstemmelse med XX-forvaltningens
regnskabsinstruks for tilskud til [her oplyses navnet pa projektet].

Dato Revisors stempel og underskrift
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BILAG 5 - REVISIONSINSTRUKS VEDR. PROJEKTTILSKUD >
500.000 KR. (MODEL)

Vejledende retningslinjer for udarbejdelse af revisionsinstruks for revision af projekttilskud med
bemaerkninger.

Revisionsinstruks for revision af regnskaber for projekttilskud pa 500.000 kr. eller derover ydet i henhold
til [her angives hvor hjemlen til ydelsen af tilskuddet ligger, det kan f.eks. veere en henvisning til en BR-
beslutning].

Instruksen er udstedt i medfer af [her angives de retningslinjer der ligger bag projekttilskuddet, det kan
f.eks. veere en henvisning til forretningscirkuleere for ydelse af tilskud].

§ 1. Revisionen udfegres af en statsautoriseret eller registreret revisor.

Stk. 2. | tilfaelde af revisorskift i projektperioden skal den tiltreedende revisor rette henvendelse til den
fratreedende revisor, der har pligt til at oplyse grundene til fratreedelsen.

§ 2. Revisionen foretages - medmindre andet er bestemt af lovgivning - i overensstemmelse med god
offentlig revisionsskik, sédledes som dette begreb er fastlagti § 42 i lov om kommunernes styrelse og
naermere praeciseret i stk. 2 og §§ 3-7 i denne instruks.

Stk. 2. Ved revisionen efterprgves, om projektregnskabet er rigtigt, og om de dispositioner, der er
omfattet af regnskabsafleeggelsen, er i overensstemmelse med meddelte bevillinger, love og andre
forskrifter, samt med indgaede aftaler og seedvanlig praksis. Der foretages endvidere en vurdering af,
hvorvidt udferelsen af institutionens anliggender er varetaget pa en gkonomisk hensigtsmeaessig méade.

§ 3. Revisionens omfang afhaenger af tilskudsmodtagers administrative struktur og forretningsgange,
herunder den interne kontrol og andre forhold af betydning for regnskabsafleeggelsen. Desuden har
tilskuddets (tilsagnets) sterrelse betydning for revisionens omfang.

§ 4. Ved revisionen skal revisor efterprove:

e Om projektregnskabet er rigtigt, dvs. uden vaesentlige fejl og mangler

e Om tilskudsbetingelserne er opfyldt, herunder bestemmelserne i tilskudsyderes
administrations- og regnskabsinstruks

e Om tilskuddet er anvendt til formélet

e  Om tilskudsmodtager har udvist sparsommelighed

e Om de oplysninger, som tilskudsmodtager har meddelt tilskudsyder om opfyldelsen af
resultatkravene, er dokumenterede

e Om tilskudsmodtagers ledelse har udarbejdet de produktivitets- og effektivitetsanalyser, som
tilskudsyder har foreskrevet, samt at de data, der ligger til grund herfor, er péalidelige.

Stk. 2. Revisionen udfegres ved stikprgvevise undersggelser.

§ 5. Tilskudsmodtager skal give revisor de oplysninger, som ma anses af betydning for bedemmelsen af
projektregnskabet samt for revisors vurdering af forvaltningen, herunder mal og opnéede resultater.
Tilskudsmodtager skal give revisor adgang til at foretage de undersggelser, denne finder ngdvendige
og skal sgrge for, at revisor far de oplysninger og den bistand, som revisor anser for nedvendig for
udfgrelsen af sit hverv.

§ 6. Bliver revisor opmaerksom pé lovovertreedelser eller tilsidesaettelser af forskrifter af veesentlig
betydning i forbindelse med midlernes forvaltning, pahviler det revisor straks at give tilskudsmodtager
meddelelse herom, samt at péase, at tilskudsmodtagers ledelse inden 3 uger giver tilskudsyder
meddelelse herom. | modsat fald er det revisors pligt at orientere tilskudsyder. Revisors bemaerkninger
indsendes sammen med meddelelsen.
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Stk. 2. Det samme geelder, hvis revisor under sin revision eller pd anden made bliver opmaerksom p4, at
projektets gennemfarelse er usikker af gkonomiske eller andre grunde.

§ 7. Det reviderede projektregnskab forsynes med en pategning, hvoraf det skal fremgé, at regnskabet
er revideret i overensstemmelse med reglerne i denne instruks. Forbehold skal fremga af pategningen.

Stk. 2. Revisor skal afgive en revisionsberetning med revisors vurdering og konklusion vedregrende den
udferte revision jf. § 4. Beretningen kan afgives i tilslutning til pategningen eller i en revisionsprotokol.

Stk. 3. Genpart af revisionsberetningen indsendes af tilskudsmodtager til tilskudsyder sammen med
det padtegnede projektregnskab.

§ 8. Naervaerende instruks treeder i kraft den ... med virkning for [her angives projektets navn og evt.
tilskudsmodtagers navn]. Samtidig ophaeves instruks af [her angives eventuel tidligere
revisionsinstruks].

Bemaerkninger til de enkelte bestemmelser:
Ad indledningsbestemmelsen

Modelinstruksen anvendes ved tilskud til projekter, hvorved forstas en opgave, der er afgreenset i tid,
ressourcer, gkonomi og kvalitet, og hvis resultat og afslutning kan opstilles og konstateres entydigt.
Modellen kan endvidere anvendes for revision af tilskud til en afgreenset del af institutionens
virksomhed, hvis der for den givne aktivitet er opstillet et konkret formal, et godkendt budget og
entydige resultatkrav.

Modellen er primeert taenkt anvendt til revision af det afsluttende projektregnskab. Den kan dog
eventuelt ogséd i modificeret form anvendes ved revision af delregnskaber for projekter.

Det er vigtigt at praecisere, hvilke projektregnskaber der er omfattet af revisionsinstruksen. Hjemlen til at
udstede en revisionsinstruks ber fremgé tydeligt. Som udgangspunkt begr hjemlen til at udstede en
revisionsinstruks findes i det regelsaet, der ligger bag den enkelte tilskudsordning.

Der er kun taget stilling til revisionsbestemmelser for tilskud, hvor tilsagnet overstiger 500.000 kr.
Belgbsgreensen kan dog nedsaettes for den enkelte ordning, hvis veesentlighedshensyn eller andre
hensyn taler for det.

Ved projekttilskud under 500.000 kr. eller den eventuelle lavere belgbsgraense, der matte veere fastsat,
kreeves ikke et fuldt revideret projektregnskab, men her mé tilskudsyder pd anden méde sikre sig, at
tilskuddet anvendes gkonomisk forsvarligt til det givne formal. Tilskudsyder ma vurdere ud fra
risikoforholdene, tilskudsordningens samlede vaesentlighed samt samlede udgifter til kontrol og
revision, hvilken kontrol, der er mest forsvarlig og hensigtsmaessig. Kontrollen kan f.eks. ske ved, at
tilskudsyder indkalder og gennemgar projektregnskabet med tilhgrende ledelseserkleering fra
tilskudsmodtager. Tilskudsyder bar i sddanne tilfaelde altid forbeholde sig ret til at indkalde
grunddokumentation for de afholdte udgifter. Dette kan hensigtsmaessigt fremgé af
regnskabsbestemmelserne for den pageeldende tilskudsordning.

Revisionen kan ogsa ske i henhold til bestemmmelserne i denne modelinstruks, som i givet fald kan
lempes pa forskellige punkter.

F.eks. kan der for tilskud under belgbsgraensen anvendes ikke-faguddannede (foreningsvalgte)
revisorer, ligesom der kan slaekkes pé kravene til forvaltningsrevision og revisionsrapportering. Det vil
dog normalt veere vaesentligt at fastholde krav om, at revisionen omfatter, at revisor paser, at tilskuddet
er brugt sparsommeligt efter formalet, samt at regnskabet er rigtigt, dvs. uden veesentlige fejl og
mangler.

Ad § 1. Revisionen bgr udferes af professionelle revisorer.
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Bestemmelsen i stk. 2 om revisorskift, svarer til ligelydende bestemmelse i drsregnskabsloven.

Det bor fremgé af en administrations- og regnskabsinstruks, at tilskudsmodtager har pligt til at oplyse
tilskudsyder om revisorskift.

Ad § 2. Udgangspunktet for kravet om, at revisionen udfgres i overensstemmelse med god offentlig
revisionsskik, er, at tilskudsyder opstiller generelle mal og succeskriterier samt resultatmal.
Tilskudsmodtager har ansvaret for og opgaven med forvaltning samt regnskabsafleeggelse og
resultatrapportering. Revisors ansvar og opgave bliver herefter at foretage en vurdering af, hvorledes
institutionens ledelse (projektledelsen) har varetaget opgaven.

Efter § 2 skal revisor bl.a. pdse, om regnskabet er rigtigt. Heri ligger, at regnskabet er uden vaesentlige
fejl og mangler.

Ad § 3. Bestemmelsen tilsigter at lade revisor afggre revisionens omfang ud fra de anferte kriterier.

Ad § 4. Bestemmelsen tilsigter at preecisere, hvori revisionsarbejdet bestar. For at undgé
uforholdsmaessigt store revisionsudgifter begreenses revisionens indhold til efterprevelse af 6 forhold,
som yderligere kan begraenses - dog kun til minimum de fem fmste punkter - nartllskudsyder
vurderer, at ikke alle forhold er relevante. % y
fastsatresultathkrav-tibprejektet-Det beror pé konkrete omstaendlgheder hV|Ike krav tllskudsyder
fastseetter generelti en administrations- og regnskabsinstruks, og hvilke krav der fastseettes f.eks. i en
tilsagns- og vilkarsskrivelse.

Ad § 5. Bestemmmelsen understreger tilskudsmodtagers pligt til af egen drift at meddele revisor
oplysninger af betydning for revisionen. Bestemmelsen bgr vaere ledsaget af en bestemmelse
vedregrende regnskabsafleeggelsen om, at tilskudsmodtagers ledelse skal underskrive
projektregnskabet.

Bestemmelsen i farste pkt. om oplysninger til brug for revisors vurdering af forvaltningen samt mal og
opndede resultater skal tydeliggere ledelsens pligt til at forsyne revisor med de forngdne oplysninger til
brug for udfgrelse af forvaltningsrevision jf. § 2 og 4, og understrege, at oplysningspligten ikke kun
geelder oplysninger af betydning for vurderingen af projektregnskabet.

Ad § 6. Det er et grundlaeggende princip, at tilskudsmodtagers egen ledelse har pligt til at meddele
tilskudsyder relevante oplysninger om institutionens forhold. Denne pligt ber ogsa fremgé af en
administrations- og regnskabsinstruks. Proceduren kan forekomme besvaerlig frem for at revisor direkte
orienterer tilskudsyder, men bestemmelsen understreger den vaesentlige adskillelse, der skal besté
mellem ledelsens og revisors ansvar for at sikre revisionens uafhaengighed og revisors tavshedspligt.

| tilfaelde, hvor tilskudsmodtager skal give tilskudsyder meddelelse om lovovertraedelser eller
forskriftstilsidesaettelser, ber ledelsen af praktiske grunde samtidig give revisor en kopi.

Bestemmelsen i stk. 2 understreger vigtigheden af straksrapportering om problematiske forhold i
relation til om tilskudsmodtager er en "going concern".

Ad § 7. Revisor skal forsyne regnskabet med en pategning og udarbejde en beretning om den udferte
revision. Forbehold skal fremga af pategningen.

Rapporteringen om saedvanlige finansielle revisionshandlinger begr begraenses til veesentlige
regnskabsposter i resultatopgerelse og evt. balance samt andre veesentlige regnskabsmeessige forhold
af seerlig eller useedvanlig karakter. Rapporteringen skal derfor ikke nedvendigvis omfatte alle de
revisionshandlinger, der er anfert i revisionsinstruksen.

Rapporteringen om undersggelsen af tilskudsmodtagers forretningsgange, interne kontrol,
sparsommelighed, produktivitet og effektivitet, bar indeholde revisors vurderinger.
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| beretningen oplyses specielt om revisors vurdering af de forhold, revisor skal efterprave efter § 4.
Rapporteringen om forvaltningsrevision tager udgangspunkt i tilskudsmodtagers rapportering om mal
og opnaede resultater samt om sparsommelighed og eventuelt produktivitet og effektivitet.

Ad § 8. Det bor undgas, at ikrafttreeden er tilbagevirkende.
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