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Bilag 1					27. august 2012
Forretningsgang vedrørende økonomisk håndtering af projekt finansieret eksternt 

Indledning
Denne forretningsgangsbeskrivelse er gældende for alle centre/institutioner i Ishøj Kommune, der til brug for konkrete projekter modtager tilskud fra fonde, andre offentlige myndigheder, EU m.fl. 

Da der findes en lang række af tilskud til projekter og tilskudskravene kan være forskellige, skal nednævnte regler opfattes som minimumsregler. 

Formål
Formålet med udarbejdelsen af forretningsgangen er at sikre, at kommunens forvaltning af tilskud sker på en økonomisk forsvarlig og hensigtsmæssig måde. Tillige medvirker retningslinjerne til, at revisionen af projektet bliver mindre omfattende, og dermed kan både sagsbehandlingstiden i kommunen og revisionshonoraret holdes nede på et minimum.

Før projektet startes
Inden der ansøges om tilskud, er det vigtigt at læse hele tilskudsgivers[footnoteRef:1] udbudsmateriale igennem og foretage en afvejning af de administrative procedurer set i forhold til tilskuddets størrelse. Vurder hvor stort et administrativt kapacitetstræk, der skal til set op imod størrelsen af tilskud, som kan hjemtages. [1:  Tilskudsgiver: Den person eller juridiske organisation som udbetaler tilskuddet og stiller krav til tilskudsmodtager – eksempelvis et puljekontor] 


Det er vigtigt at forstå de enkelte delelementer i forvaltningen af tilskuddet, så man har mulighed for at forstå flowet fra idé til revisionspåtegnet projektregnskab. Der er nemlig en del regler og krav som skal overholdes, som også bør overvejes, før man vælger at søge projektmidler. 

Ansvaret for projektet ligger hos den udpege den projektansvarlig, i det center, hvor projektet er forankret. Allerede på ansøgningstidspunktet vil der skulle anføres, hvem der er den projektansvarlige. Den projektansvarlige skal sikre, at styringen af projekt tilrettelægges således, at de vilkår, som tilskudsgiver har fastsat også bliver overholdt.

Direktionscenter-Økonomi (DCØ) har ansvaret for regnskabsaflæggelsen, og at kontrollere at betingelserne i tilsagnsskrivelsen[footnoteRef:2] er overholdt. Det er samtidig DCØ´s ansvar at gøre opmærksom på, om der er afvigelser i projektet, som har regnskabsmæssig betydning. Selve styringen af projektet samt overholdelse af betingelserne i tilsagnsskrivelsen påhviler projektansvarlig. [2:  Tilsagnsskrivelse: En skrivelse fra tilskudsgiver indeholder de formelle krav til parterne, herunder hvilke krav/vilkår der stilles til tilskudsmodtager (den institution/center, der modtager tilskuddet). Der vil også kunne være regnskabsinstrukser, revisionsinstrukser (krav til revisor om de forhold, der skal påses ved revisionen af projektet) etc.  Alle disse krav tilsammen skal selvfølgelig opfyldes 100%, idet det ellers vil kunne betyde, at midlerne kan nægtes eller kræves tilbagebetalt til tilskudsgiver.] 




Følgende punkter indgår i et projektforløb[footnoteRef:3]: [3:  Der henvises til bilag 2, hvor fordelingen af hvem der er ansvarlig og hvem er udførende fremgår] 


Før projekter går i gang
· Regler og krav for tilskud skal klarlægges
· Ansøgning og budget skal udarbejdes
· Tilsagnsskrivelsen skal nærlæses
· Indtægts- og udgiftsbevilling skal søges  
· Der skal oprettes en særskilt kontoplan til registrering af projektets udgifter og indtægter herunder tilskudsgivers tilskud. Kontoplanen skal være identisk med projektets ansøgning/tilsagn/budget.

Den daglige administration
· Der skal sørges for løbende registrering og opfølgning
· Status-evalueringer skal udformes løbende og indsendes til tilskudsgiver

Regnskabsaflæggelse
· 
· Projektregnskabet skal udarbejdes i overensstemmelse med tilsagnsskrivelsen 
· Det skal sikres at der i forbindelse med eventuelt stillingsskift, sker overdragelse af projektet til en anden medarbejder.
· At tilskudsgiver ”tages i ed” / orienteres løbende såfremt det er nødvendigt at afvige fra den oprindelige ansøgning.
· Hvis et projekt er flerårigt skal såvel tilskudsgiver, som Ishøj Kommune søges om eventuel overførsel af resterende projektmidler til efterfølgende regnskabsår.
· Det skal påses, at regnskabsafslutningen sker i overensstemmelse med tilskudsgivers krav og at projektregnskabet fremsendes så betids til revisionen, at indsendelse af projektregnskabet kan ske rettidigt til tilskudsgiver. Ved fremsendelse til revisionen vedlægges foruden forbrugsrapport over projektet alt relevant dokumentation for projektet. Revisionen udbeder sig typisk minimum 14 dage til revision af projektregnskabet
· Indsendelse af projektregnskab til tilskudsgiver skal ske rettidigt. Der kan, hvis revisionen godkender det, indgås aftale om, at projektregnskabet afsendes fra revisionen med kopi til Ishøj Kommune. På denne måde kan der skabes lidt luft i forhold til tidsfristen.
· Afslutning af projekt sikres.


Projektregnskaber er underlagt ledelsestilsyn, således at det er projektansvarlige, som ved sin underskrift godkender projektregnskabet, at det er korrekt og i overensstemmelse med kravene i tilsagnet og at tilskuddet er anvendt til formålet. Ledelseserklæring[footnoteRef:4] medsendes projektregnskabet i forbindelse med fremsendelse af projektet til revisionen. [4:  Ledelseserklæringen er et dokument hvor projektansvarlig overfor revisionen erklærer, at  regnskabet er opgjort efter præmisserne i tilsagnsskrivelsen og efter de faktiske bogføringer. Eksempel: se bilag 3.] 

 
I forbindelse med ansøgningen af projektmidlerne skal der i princippet altid indhentes tilsagn fra kommunens revision om eventuelt revisionshonorar, således at honoraret kan indregnes på ansøgningstidspunktet. Revision af projektregnskaber ligger typisk på 10.000 kr. på små projekter og 15.000 kr. på lidt større -  disse beløb bruges derfor  medmindre, at der er en formodning om, at projektregnskabets størrelse afviger fra typiske projektregnskaber. Det skal her pointeres, at honoraret er afhængig af tidsforbruget.

Tekniske elementer i projektregnskabet

Der skelnes mellem direkte og indirekte omkostninger

1. Direkte omkostninger, dvs. omkostninger, der kan relateres direkte til aktiviteten, f.eks. lønomkostninger, tjenesterejser og befordring, anskaffelser, varekøb og tjenesteydelser.
2. Indirekte omkostninger[footnoteRef:5], dvs. omkostninger, der ikke direkte kan henføres til aktiviteten, f.eks. lokaleudgifter, kontorudgifter, ledelse og administration, forsikringer, afskrivninger af anlægsaktiver.  [5:   Opgørelsen af indirekte omkostninger kan f.eks. ske med baggrund i Ministeriet for Sundhed og Forebyggelses vejledning om omkostningskalkulation (jf. Kap. 9.3 i budget og regnskabssystem for kommuner).
] 


Det skal kortlægges, hvilke omkostninger der kan/skal henføres til aktiviteten herunder hvilke der kan dækkes af tilskuddet jf. tilskudsgivers regler. Tilskudsgiver kan også have fastsat regler for omkostningerne, f.eks. laveste sats ved benyttelse af eget befordringsmiddel, regler for aflønning (timenorm, offentlige overenskomst).

Eksterne omkostninger følger sædvanligvis almindelige godkendelsesprocedure og kan dokumenteres via bilag og kontrakter mv.
Interne omkostninger beregnes typisk på baggrund af diverse opgørelser og fordelingsnøgler. Dokumentation bør ske på baggrund af dokumenterbare regnskabsdata.

Når lønomkostninger skal opgøres, skal der skelnes mellem medarbejder som har fast tilknytning til projektet (fuld- og eller deltid). Der skal ske direkte kontering af lønomkostninger fra lønsystemet til projektets konto. Som dokumentation for denne type omkostninger kan ansættelsesbrev og/eller arbejdsbeskrivelse benyttes. Det er vigtigt at man tidligt i projektet sikre sig, hvilke form for dokumentation, som er et krav fra tilskudsgiver. Dette blandt andet for at sikre at få tilskud til lønomkostninger, således at projektet er organiseret og registreringsniveauet kan overholdes.

Det er vigtigt at tage højde for lønomkostninger til løs/sporadisk tilknytning til projektet, fx økonomiopgaver. Under budgetlægningen bør vurderes om omkostninger til løn til økonomimedarbejder kan indregnes i projektet, jf. tilsagnsskrivelsen.
 
Der skal foretages timeberegning for deltidsansatte eller medarbejder der er ansat til flere projekter; der laves en konkret opgørelse af den enkelte medarbejder. Hvis det er en stor gruppe medarbejder som er tilknyttet projektet, kan der laves et gennemsnit inden for medarbejderkategori/gruppe.

Det er ligeledes vigtig at dokumentere de anvendte timer på projektet. Det skal ske som løbende tidsregistrering, som skal ledelsesgodkendes.

Ved beregning af timelønnen skal der tages højde for, at timeprisen ikke direkte kan udledes af medarbejderens lønseddel. Der skal ved beregningen af timelønnen tages højde for at de pågældende ikke arbejder i deres ferie, helligdage og frokost mv. Dette bevirker at den reelle timepris bliver væsentlig større. Nedenstående eksempel på beregning af årsnorm skal reguleres hvert år i forhold til de faktiske forhold. 

Beregning af årsnorm:
Årsnormen fuld tid                                 1924 timer
Ferie/fridag                                           -  222 timer
Frokost 46 ugerx5dgx0,5time                -  115 timer
Skæve helligdage (8 dg i 2011x7,4 time) -  59 timer
                                                             1528 timer
Sygefravær, kursusaktivitet etc.                - 76 timer
(5% af 1528 time)                                  1452 timer
 
Der skal beregnes feriepenge, ATP, pension (også på tjenestemænd), når lønomkostninger opgøres. I forbindelse med større beregninger til projektets regnskab, kan der udfærdiges en note, således at man kan dokumentere, hvordan tal er fremkommet i projektregnskabet.  

Tilsagnsskrivelsen skal altid gennemlæses, og her vil det ofte fremgå, hvordan beregninger til feriepenge og pension skal beregnes. 

Der kan være omkostninger, som endnu ikke er blevet betalt, når projektregnskabet skal revisionspåtegnes. Her er det vigtigt at skrive en note i projektregnskabet, som fortæller, at der er medtaget en faktura, som endnu ikke er betalt. Det kan eventuelt være revisionshonoraret. Her kan der vedlægges dokumentation ex. aftaler, kontrakter, ekstern bekræftelse mv. 

Projektregnskabet sendes til revision:
Tjekliste til fremsendelse af projektregnskab til Direktionscenter-Økonomi og revision:

· Ansøgningsskrivelse
· Projektbeskrivelse og budgetmateriale
· Tilskudsgivers tilsagnsskrivelse og godkendte ændringer i projektet
· Redegørelse for beløbsmæssige afvigelser mellem budget og regnskab
· Regnskabs- og revisionsinstruks
· Oplysning om, hvem der er projektansvarlig
· Underskrevet og dateret projektregnskab (af den projektansvarlige og dennes chef)
· Udskrift fra OPUS/lønsystem om projektets registreringer
· Årsberetning (evaluering) om projektet, hvis dette kræves i tilsagnet
· Underskrevet og dateret ledelseserklæring

Revisorerklæring:

Revisor har ansvaret for at udfærdige en konklusion om projektregnskabet. Dette er revisionens ”blåstempling” af projektregnskabet. Revisors konklusion kan være uden forbehold ”blank påtegning”. Der kan også være forbehold fra revisors side samt supplerende oplysninger. Det sidstnævnte påvirker ikke revisors konklusion, men anvendes til at gøre tilskudsgiver opmærksom på eventuelle forhold, som revisor gerne vil påpege.



Ledelseserklæring:
Ledelseserklæringer kan have forskellige udformninger. I Bilag 3 er lagt et eksempel på en simpel ledelseserklæring. Såfremt projektregnskabet indeholder mere specifikke oplysninger bør dette fremgå også af ledelseserklæringen. Det kan f.eks. være følgende:
 
· 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 grundlag i form af ledelsesgodkendte timeopgørelser og med timesatser i overensstemmelse med overenskomst, kontrakt eller andre regler for lønfastsættelsen
· Indkøbte materialer, tjenesteydelser mv. er i overensstemmelse med fakturaer samt bevillingsgrundlag. 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
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