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Arbejdsplan for projektregnskaber 
1. [bookmark: _Toc340576519][bookmark: _Toc447450309][bookmark: _Toc447450310]Vejledning 
[bookmark: _GoBack]Arbejdsplanen er udarbejdet til brug for kommunens informations- og dokumentationsindsamling i forbindelse med revision af eksternt finansierede projektregnskaber (ekskl. EU), hvor tilskudsyder kræver en revisionserklæring. Der er tale om en standard arbejdsplan, som erfaringsmæssigt dækker mellem 90-100 % af minimumsdokumentation i forhold til revisionen. Der kan således – i begrænset omfang – være behov for at indhente yderligere og/eller supplerende dokumentation, hvilket forventes afklaret mellem revisor og den regnskabsansvarlige i forbindelse med revisionen. Herudover kan der forekomme projekter, hvor ikke alle punkter i arbejdsplanen er relevant. Er det tilfældet, bedes "ikke aktuelt" indføjet under de punkter, som ikke er relevante.

Arbejdsplanens formål er, at forventningsafstemme og synliggøre minimumskravene til revisionsdokumentationen. En omhyggelig og hensigtsmæssig udfyldelse af arbejdsplanen er ligeledes en forudsætning for, at revisionen kan gennemføres inden for det aftalte honorar.

Arbejdsplanen udfyldes mest hensigtsmæssigt ved at omdøbe og gemme standardfilen med projektets titel og evt. journalnr. og herefter indføjes nødvendig tekst og dokumentation i form af filer (PDF, TIF, Excel, Word osv.) filer direkte i dokumentet/filen under de enkelte afsnit. Herigennem sikres en entydig sammenhæng mellem de enkelte afsnit i arbejdsplanen og revisionsdokumentationen. Udfyldes arbejdsplanen derimod "manuelt" og med "papir" dokumentation, bedes dokumentationen påført relevant afsnitsnummer fra arbejdsplanen, så der er en entydig sammenhæng hertil. 

Er der spørgsmål til arbejdsplanen eller behov for vejledning til udfyldelse heraf kan henvendelse ske til:

· Maibritt Søderberg, tlf. 3093 5351 eller mail msoederberg@deloitte.dk
· Bo Kajs, tlf. 2220 2759 eller mail bkajs@deloitte.dk
1. [bookmark: _Toc340576520]Projektets formål, kontaktpersoner og indledende materialeindsamling 
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	2.1
	Anfør projektets navn
	
	

	2.2
	Anfør projektets journalnummer
	
	

	2.3
	Anfør den periode, der aflægges regnskab for 
	
	

	2.4
	Beskriv kort projektets formål
	
	

	2.5
	Anfør navn, telefonnr. og mailadr. på:
· Projekt- og rapporteringsansvarlig 
· Regnskabsansvarlig 
	
	

	2.6
	Indsæt relevant dokumentation for:
	
	

	2.6.1
	· Kommunens ansøgning
	
	

	2.6.2
	· Tilskudsyders tilsagnsskrivelse
	
	

	2.6.3
	· Anden relevant dokumentation for aftaler med tilskudsyder om evt. ændringer ift. tilsagn, f.eks.: budget, frister osv.
	
	

	2.6.4
	· Regnskabskrav, f.eks. tilskudsyders regnskabsinstruks, bekendtgørelse o.l. 
	
	

	2.6.5
	· Revisionsinstruks
	
	




1. [bookmark: _Toc337470658][bookmark: _Toc340576521]Projektregnskab og ledelseserklæring   
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	3.1
	Skal der kun aflægges nærværende regnskab for projektet? Hvis nej, er det så første-, mellemliggende- eller sidste periode, der aflægges projektregnskab for? 
	
	

	3.2
	Gennemgå tilskudsyders krav til projektregnskabet jf. foranstående materialeindsamling og beskriv kort de identificerede regnskabskrav
· Redegør særskilt for hvorvidt evt. krav om egenfinansiering er opfyldt, herunder hvordan det er dokumenteret
	
	

	3.3
	
[bookmark: _MON_1414227705]Udarbejd projektregnskab i overensstemmelse med identificerede regnskabskrav jf. foranstående. Husk også: titel, journalnr., og den projekt- og rapporteringsansvarliges underskrift. Anvend evt. Deloittes modelregnskab jf.   til inspiration.
· Indsæt underskrevet og dateret projektregnskab
	
	

	3.4
	Dokumenter sammenhæng mellem projektregnskab og bogføring. Anvend gerne Deloittes afstemningsmodel jf.

. 
· Indsæt afstemning og bogføringsudtræk
	
	

	3.5
	Regnskabstal sammenholdes med eventuelle budgettal i bevilling/tilsagn og/eller ansøgning. Afvigelser på +/- 10 % årsagsforklares
· Indsæt analyse og relevante årsagsforklaringer 
	
	

	3.6
	Udfyld Deloittes skabelon for regnskabserklæring jf. 

 
og indhent underskrift herpå. NB erklæringen skal dateres med samme dato som projektregnskabet 
· Indsæt underskrevet og dateret ledelseserklæring 
	
	



3.7 Sammenhæng mellem projektregnskabets regnskabsposter og omkostnings- og indtægtselementer 
For at sikre en entydig sammenhæng mellem projektregnskabets regnskabsposter og dokumentationskravene til efterfølgende omkostnings- og indtægtselementer jf. afsnit 4 og 5, bedes efterfølgende oversigt udfyldt. Oversigten kan med fordel udfyldes efter, at punkterne i efterfølgende afsnit 4 og 5 er gennemgået, idet den opgjorte 2%-andel af de samlede omkostninger dog skal anvendes til bilagsudvælgelse under afsnit 4.4.  




1. [bookmark: _Toc340576522]Dokumentation for omkostninger 
[bookmark: _Toc337470661][bookmark: _Toc340576523]Skønsmæssige omkostninger
Generelt forventes det, at de i projektregnskabet opgjorte omkostninger sker på et objektivt og dokumenteret grundlag. Skønsmæssigt opgjorte omkostninger, herunder omkostninger der medtages på baggrund af budgettal, kan som udgangspunkt ikke dokumenteres objektivt. Skønsmæssige omkostninger må derfor sædvanligvis forudsætte, at tilskudsyder udtrykkeligt har godkendt dette. I modsat fald vil revisor skulle tage forbehold for omkostningen i revisionserklæringen, hvilket kan medføre, at tilskuddet bortfalder eller reduceres.

	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	4.1.1
	Indeholder projektregnskabet skønsmæssige omkostninger? Hvis ja, så indsæt:
· Opgørelse/specifikation af omkostninger
· Tilskudsyders udtrykkelige godkendelse/accept af de skønsmæssige omkostninger
	
	



[bookmark: _Toc337470662][bookmark: _Toc340576524]Personaleomkostninger, administreret i lønsystem
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	4.2.1
	Specificer den månedsvise omkostning samt tids-/ressourceforbrug på personniveau via udtræk fra lønsystemet
· Indsæt udtræk fra lønsystemet 
	
	

	4.2.2
	Det bedes bekræftet, at aflønning er sket på sædvanlige overenskomstmæssige vilkår. I modsat fald bedes der redegjort den alternative aflønning.
	
	



[bookmark: _Toc337470663][bookmark: _Toc340576525]Personaleomkostninger, administreret manuelt (sats x tidsforbrug)
Det bemærkes, at det generelt må forventes, at tids-/ressourceforbruget kan dokumenteres og er opgjort på baggrund af løbende ledelsesgodkendt tidsregistrering.
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	4.3.1
	Specificer den månedsvise omkostning samt tids-/ressourceforbrug på personniveau via manuel opgørelse 
· Indsæt opgørelsen
	
	

	4.3.2
	Beskriv opgørelsesmetode for anvendte satser og bekræft, at denne er i overensstemmelse med almindeligt anerkendte principper
· Indsæt dokumentation for de omkostningselementer, der indgår i beregningen
	
	

	4.3.3
	Beskriv opgørelsesmetode for anvendt tidsforbrug, herunder hvordan det sikres, at tids-/ressourceforbrug er opgjort objektivt. 
· Indsæt dokumentation for 10% af det indregnede tidsforbrug. Dokumentationen skal være ligeligt fordelt over de perioder, der indgår i det indregnede tids-/ressourceforbrug 
	
	



[bookmark: _Toc337470664][bookmark: _Toc340576526]Eksterne omkostninger (Leverandørbetalinger) 
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	4.4.1
	Indsæt bogføringsudtræk, som specificerer de enkelte omkostninger pr. transaktion 
	
	

	4.4.2
	Bekræft, at indkøb er sket på sædvanlige markedsmæssige vilkår og i overensstemmelse med kommunens eventuelle indkøbspolitik
	
	

	4.4.3
	Gennemgå bogføringsudtræk:  
· identificer og marker de transaktioner/bilag, som overstiger 2% af de samlede projektomkostninger jf. opgørelse i afsnit 3.7. Indsæt dokumentation i form af bilag/faktura for disse transaktioner
· identificer og marker de 2 første og de 2 sidste transaktioner/bilag i udtrækket, som ikke overstiger 2% af de samlede projektomkostninger jf. opgørelse i afsnit 3.7.  Indsæt dokumentation i form af bilag/faktura for disse transaktioner
	
	



[bookmark: _Toc337470665][bookmark: _Toc340576527]Interne omkostninger  
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	4.5.1
	Indsæt opgørelse, som specificerer de enkelte interne omkostninger
	
	

	4.5.2
	Beskriv opgørelsesmetode for de interne omkostninger, herunder hvordan det sikres, at disse opgøres objektivt  
· Indsæt dokumentation for de omkostningselementer der indgår i beregningen
	
	




1. [bookmark: _Toc340576528]Indtægter 
[bookmark: _Toc337470667][bookmark: _Toc340576529]Generelt 
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	5.1.1
	Indsæt bogføringsudtræk og/eller opgørelse som specificerer de enkelte indtægter under:
· Projektmidler fra tilskudsyder
· Øvrige indtægter
	
	



[bookmark: _Toc337470668][bookmark: _Toc340576530]Projektmidler fra tilskudsyder 
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	5.2.1
	Projektmidler fra indeværende tilskudsperiode afstemmes til tilsagnsskrivelse
	
	

	5.2.2
	Evt. projektmidler, der er overført fra tidligere tilskudsperioder, afstemmes til tilskudsyders accept/godkendelse 
· Indsæt tilskudsyders accept/godkendelse 
	
	

	5.2.3
	Redegør for hvad der skal ske med ikke forbrugte projektmidler. Bliver de tilbagebetalt eller overført til næste projektperiode?
	
	



[bookmark: _Toc337470669][bookmark: _Toc340576531]Øvrige indtægter 
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	5.3.1
	Indsæt opgørelse, som specificerer eventuelle øvrige indtægter
	
	

	5.3.2
	Afstem opgørelsen til indgåede aftaler, tilsagn o.l. og indsæt dokumentation herfor 
	
	





1. [bookmark: _Toc340576532]Tilskudsyders evt. rapporterings- og/eller resultatkrav mv.   
	Pkt.
	Emne
	Beskrivelse og evt. forklaringer
	Dokumentation 

	6.1
	Gennemgå tilskudsyders eventuelle rapporterings- og/eller resultatkrav mv. jf. foranstående materialeindsamling og identificere de krav, som har afgørende betydning for tilskuddet. 
· Beskriv kort de identificerede krav
	
	

	6.2
	Indsæt relevante rapporter mv. for de områder, som er identificeret jf. ovenfor, f.eks.:
· Resultatkrav
· Produktivitets- og effektivitetsanalyse
· Faglig rapportering
	
	

	6.3
	Beskriv kort, hvordan indholdet i rapporterne er dokumenteret. 
Forvent/afvent, at revisor – stikprøvevis – vil anmode om dokumentation i forbindelse med revisionen.
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Deloittes Modelregnskab.doc
PAGE  



Modelregnskab


X kommune


Regnskab for bevillingsperioden (eks.: året 20XX)


for


projektet (navn), bevillings-/journalnr.


		

		Regnskab 20XX

		Budget 20XX



		Indtægter:

		

		



		Puljetilskud for 20XX

		xx

		xx



		Overførte puljemidler fra tidligere perioder 

		xx

		xx



		Indtægtspost 1

		xx

		xx



		Indtægtspost 2

		xx

		xx



		Indtægter i alt

		xxx

		xxx



		

		

		



		Udgifter:

		

		



		Udgiftspost 1

		xx

		xx



		Udgiftspost 2

		xx

		xx



		Udgiftspost 3

		xx

		xx



		Udgifter i alt, ekskl. moms

		xxx

		xxx



		

		

		



		Over-/underskud

		xx

		xx





Underskuddet for 20XX er finansieret af X Kommune


Overskuddet tilbagebetales til Puljekontoret / søges overført til 20XX jf. anmodning af (dato).


_______________________________


Sted, dato, underskrift


Noter til regnskabet:


XX
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Afstemningsmodel til projektregnskaber til kundebrug.xlsx
Forside

		Tilskuds-/projektregnskaber

		Afstemningsskabelon til dokumentation af sammenhæng mellem regnskabsgrundlag og regnskab





Vejledning

		Vejledning

		I overesstemmelse med god regnskabsskik skal der være dokumenteret sammehæng mellem regnskabsgrundlaget og det aflagte tilskuds-/projektregnskab. Dokumentationen herfor kan ske på mange måder, men for at sikre en entydig og logisk sammenhæng, kan nærværende afstemningsskabelon anvendes til at dokumentere dette.



		Efterfølgende findes der "Skabelon, udfyldt eksempel" og "Skabelon til udfyldelse". Førstnævnte giver et eksempel på hvordan, skabelonen kan udfyldes. I begge skabeloner er der tilknyttet kommentarer med vejledning om udfyldelsen. 



		Det anbefales, at beløbsangivelsen i skabelonen sker med baggrund i bogføringen d.v.s., at indtægter anføres med - (kredit). Men det har i øvrigt ingen betydning i forhold til afstemningsskabelonens formler.









Skabelon, eksempel





Skabelon, til udfyldelse

		Ref. bilag 

abojer: abojer:
Dokumenter sammenhængen mellem de anførte oplysninger i skabelonen og den underlæggende dokumentation med nummering 		Grundlag 

abojer: abojer:
Anfør en sigende/forklarende tekst for det grundlag som indgår i skabelonen tekst 		 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 		 		 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				 

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 



				A. Budget

abojer: abojer:
Godkendte/accepteret budget fra tilskudsyder. Indgår ikke i afstemningen, men skal med af hensyn til evt. sammenligning

										

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 		 		 																						 				 				 				 



				B. Bogføring

abojer: abojer:
Herunder anføres de konti hvorunder projektudgifterne er bogført

																		

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 		  		 

		 		 

		 		 

		 		 

		 		 																						 				 				 				 



				C. Korrektioner i.f.t. bogføring

abojer: abojer:
Herunder specificeres de korrektioner der er i forhold til bogføringen

																														

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 				

abojer: abojer:
Anfør teksten på regnskabsposten. 		 		 

		 		 

		 		 

		 		 																						 				 				 				 



				D. Regnskabsgrundlag

				Sammentælling af poster: B + C		0				0				0				0				0				0				0				0				0



				E. Tilskud-/projektregnskab

abojer: abojer:
Herunder anføres det tilskuds-/projektregnskab som skal til tilskudsyder

		 		 



				Afstemningskontrol: D - E (skal udvise 0 kr.)		0				0				0				0				0				0				0				0				0
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[abojer:

[abojer: [abojer: [abojer: [abojer: [abojer: o = =
Eoocersaam |anfor e |anfor |anfor |anfor ar el el el
e |sigende/forkarende teksten p3 | |teksten p3| |teksten p3| |teksten p3 [teksten p3| [teksten pa|  [ceksten p3
BT, et for det undig reansiabsp | Iregnskabs | |regnsiabs |  [raqnekabs reanskabs |  |regnskabs |  [reansiabs
e som ndgi sabelonen losten. posten. | [oosten. | [posten. lposten. | [posten. Iposten.

Ref. Grundiag T Tilskud Lan Kurser | Konsule' Revision

bilag nter

[abojer:
| Godkendte/accepteret budget fra tiskudsyder.
A. Budget IndgSr ke i afscermningen, men skal med af
1 Ansogning tiltiskudsyder |hensyn ti evt. sammenigning 400000 _ 600.000 45000 _ 320000 5000
: [abojer: -
B. Bogfering |Herunder anfores de konti hvorunder
2 Konto 111 |projektudgifterne er bogfart -400.000
2 Konto 222 456.723
2 Konto 333 67.395
2 Konto 444 300.000
2 Konto 555 [abojer: 0
|Herunder specificeres de korrektioner
C. Korrektioner if.t. bogfering [¢2" &' forhold t bogfaringen
3 Lontl projektieder ej bogfort under projektet. Omkostning er opgjort manuelt 152.000
Lon il projektsekretzer ved. projekt NN fejlagtigt bogfort under neerveerende
4
projekt -5.000
5 Konsulenthonorar fejlbogfort under kontoen for kurser 20000 20000
6 Revisionshonorar afsat .o.m. honoraroverslag fra revisor 8500
D. Regnskabsgrundiag
‘Sammentaeling af poster: B + C zpojerr 400000 603723 _ 47395 _ 320000 8500 [) [) [)
|Herunder anfores det tiskuds- \
E. Tilskud-/projektregnskab |/projektragnsiab som skal t tiskudsyder
7 Forbrug f. udfyldt regnskabsskabelon fra fiskudsyder 400000 603723 _ 47395 _ 320000 8500
Afstemningskontrol: D - E (skal udvise 0 kr.) [ [ [ [ [ [ [ [
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Bilag G Ledelsens erklæringer på projektregnskab, hvor revisionskravet er god offentlig revisionsskik.docx
Deloitte	



· 

· 

1

Deloitte	



Ledelsens erklæringer på projektregnskab for [indsæt projektnavn], journal nr. [indsæt journal nr.]  

Ledelsespåtegning 

Vi har dags dato aflagt ovennævnte projektregnskab for perioden [indsæt periode].



Projektregnskabet er aflagt i overensstemmelse med [indsæt navn] tilskudsskrivelse af [indsæt dato].



Vi anser den valgte regnskabspraksis for hensigtsmæssig, således at projektregnskabet opfylder tilskudsyders bevillingsforudsætninger. 



Regnskabserklæring

Vi kan vedrørende projektet og projektregnskabet erklære, at: 

· Projektregnskabet er rigtigt, dvs. uden væsentlige fejl og mangler

· Tilskudsbetingelserne er opfyldt

· Tilskuddet er anvendt til formålet

· Samtlige i projektregnskabet indregnede udgifter vedrører projektet

· Samtlige de til projektet hørende udgifter er indregnet i projektregnskabet

· Der er ikke modtaget andre tilskud/andre indtægter vedrørende projektet end forudsat

· Omkostningerne er afholdt efter datoen for bevillingsskrivelsen

· Omkostningerne er indregnet og opgjort under hensyn til bevillingsgrundlaget

· Samtlige lønudgifter er indregnet på et dokumenterbart og objektivt grundlag og i overensstemmelse med tilskudsyders eventuelle krav

· Indkøbte materialer, tjenesteydelser mv. er i overensstemmelse med fakturaer samt bevillingsgrundlag og at gældende udbuds- og indkøbsregler er overholdt

· Der er udvist sparsommelighed og i øvrigt taget skyldige økonomiske hensyn ved projektets gennemførsel

· De meddelte oplysninger om opfyldelsen af resultatkravene er korrekte og baseret på pålidelig dokumentation

· Vi har stillet alt regnskabsmateriale og underliggende dokumentation frem til dags dato til rådighed



Tilskudsmodtager, [indsæt sted og dato]





______________________________	______________________________

Projekt- og rapporteringsansvarlig	Regnskabsansvarlig 
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Tilskud Løn Tj. ydelser Varekøb

I alt 2%

4.1. Skønsmæssige omkostninger

-                 

 

4.2. Personaleomkostninger, adm. i lønsystem

540.000      

540.000     

 

4.3. Personaleomkostninger, adm. manuelt

-                 

 

4.4. Eksterne omkostninger

30.000         55.000        

85.000       

 

4.5. Interne omkostnnger

5.000          

5.000         

 

Omkostninger i alt

-                  540.000       35.000         -                  575.000      11.500       

5.2 Projektmidler fra tilskudsyder

450.000      

450.000     

5.3 Øvrige indtægter

-                 

-                 

Indtægter i alt 

450.000       -                  -                  -                  450.000     

Omkostnings- og indtægtselementer jf. arbejdsplan

Vejl.: Erstat teoretiske regnskabsposter og -tal med relevante 

regnskabsposter og regnskabstal (i hele kr.) fra projektregnskabet 
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						Vejl.: Erstat teoretiske regnskabsposter og -tal med relevante regnskabsposter og regnskabstal (i hele kr.) fra projektregnskabet 

		Omkostnings- og indtægtselementer jf. arbejdsplan				Tilskud		Løn		Tj. ydelser		Varekøb				I alt		2%

		4.1.		Skønsmæssige omkostninger												-		 

		4.2.		Personaleomkostninger, adm. i lønsystem				540,000								540,000		 

		4.3.		Personaleomkostninger, adm. manuelt												-		 

		4.4.		Eksterne omkostninger						30,000		55,000				85,000		 

		4.5.		Interne omkostnnger						5,000						5,000		 

				Omkostninger i alt		-		540,000		35,000				-		575,000		11,500



		5.2		Projektmidler fra tilskudsyder		450,000										450,000

		5.3		Øvrige indtægter		-										-

				Indtægter i alt 		450,000		-		-				-		450,000
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