

Tjekliste for finansielt tilsyn hos CISUs bevillingshavere

Kære bevillingshaver.

Vi ser frem til det kommende tilsynsbesøg hos jeres organisation. 
Nedenunder finder I CISUs krav til økonomistyring (s. 2) samt den finansielle tjekliste (s.3), som vi vil anvende under besøget.
Tjeklisten er udarbejdet i henhold til CISUs krav til økonomistyring mm. og har til formål at sikre gennemsigtighed, effektivitet og ansvarlighed i håndteringen af de bevillinger, I har modtaget. 

For at gøre besøget så effektivt som muligt, bedes I udfylde tjeklisten på forhånd og sende til os senest én uge før besøget finder sted. Dette vil hjælpe os med at få et klart overblik over jeres nuværende økonomistyringspraksis og identificere eventuelle områder, hvor der kan være behov for yderligere opmærksomhed eller forbedringer. 
Svarene til tjeklisten anvendes som bilag til tilsynsrapporten imens de overordnede konklusioner m.v. vil fremgå af den egentlige tilsynsrapport.

Tilsynsbesøgene er en vigtig del af vores fælles bestræbelser på at opretholde høj standard i økonomistyringen, og vi værdsætter jeres åbenhed og samarbejdsvilje i denne proces. Vi er bevidste om, at ingen organisation er fejlfri, og vi opfordrer til en ærlig dialog omkring eventuelle udfordringer eller områder, der kan forbedres.

Vi ser frem til at arbejde sammen med jer for at sikre, at alle procedurer og processer fremadrettet lever op til de fastsatte standarder. 

Med venlig hilsen,
CISU
















CISUs krav til økonomistyring

Når I får en bevilling fra CISU, skal I og jeres partner sikre, at midlerne bliver forvaltet på forsvarlig vis. Derfor stiller CISU krav til organisationernes økonomistyring i alle faser af projektet/programmet: 
· når I planlægger og justerer projektet/programmet (budgettering)
· under gennemførelsen af projektet/programmet (bogføring og bilag)
· når I følger op på projektet/programmet (afstemninger og finansiel rapportering)   
Kravene til organisationens politikker og procedurer i forbindelse hermed afstemmes efter karakteren og størrelsen af indsatserne, samt organisationens faglige og administrative kapacitet.
Den danske organisation skal leve op til CISUs krav til økonomistyring fra indsatsens start. Den lokale partner har seks måneder fra indsatsens start til at efterleve kravene, og der skal rapporteres til CISU om kravene er opfyldt i status- eller afsluttende rapport.  
Det er et krav, at den danske organisation gennemgår CISUs krav til økonomistyring med den lokale partner, både under ansøgningsprocessen og under implementeringen af indsatsen for at sikre, at kravene efterleves.
Følgende er CISUs krav til økonomistyring:
1. Nedskrevne procedurer
1.1. Procedurerne for jeres økonomistyring skal være skrevet ned. Jo større bevillinger I har fra CISU, desto mere detaljerede forventer CISU også, at procedurerne er. Procedurerne skal som minimum beskrive, hvordan I lever op til de krav, CISU stiller til jeres økonomistyring.
1.2. Procedurerne skal beskrive funktionsadskillelsen i organisationen. Dvs.  den personmæssige adskillelse (to eller flere) mellem adgangen til at disponere, godkende, bogføre og betale[footnoteRef:2]. [2:  Økonomistyrelsens vejledning om funktionsadskillelse 2022, https://oes.dk/media/41238/vejledning-om-funktionsadskillelse.pdf] 

1.3. For organisationer, der foretager større indkøb, skal procedurerne beskrive beløbsgrænser og proces for godkendelser af indkøb. F.eks. skal personen med budgetansvar altid godkende et køb, før købet sker. Et større indkøb skal godkendes af mindst to personer og være på baggrund af flere tilbud.

2. Budgetter
2.1. Budgetter og budgetændringer godkendes af de ansvarlige i organisationen. Hvem, der er ansvarlig, fremgår af organisationens vedtægter eller af nedskrevne procedurer.
2.2. Hvis organisationen har enten A) faste driftsudgifter, B) flere donorer/indtægtskilder, eller C) lønninger, der betales af CISUs puljer, har organisationen opstillet en oversigt over organisationens forventede samlede udgifter, og fra hvilke indtægtskilder udgifterne dækkes.



3. Bogføring og bilag 
3.1. Bogføringssystem
· Den danske organisation og lokale partnere med budgetansvar over 500.000 kr. bogfører projektet/programmets indtægter og udgifter i et elektronisk bogføringssystem. (OBS. Excel er ikke et bogføringssystem, men et digitalt værktøj).  
· Den danske organisation og lokale partnere med budgetansvar under 500.000 kr. bogfører projektet/programmets indtægter og udgifter i et elektronisk bogføringssystem eller i en kassebog. Hvis der bruges en kassebog, må indtastninger ikke slettes – en forkert indtastning suppleres af en ny separat indtastning. Dette gælder også, hvis Excel anvendes som kassebog.
3.2. Der er tydelig sammenhæng mellem registreringerne i bogføringssystemet og projekt/programbudgettet. Kontoplanen er grundlaget for at kunne vise sammenhængen, da den viser, hvilke budgetlinjer der er tilknyttet de forskellige konti.
3.3. Bilag 
· Alle bilag er godkendt i henhold til organisationens godkendelsesprocedurer. 
· Det fremgår af bilaget, hvem der har godkendt det, og fra hvilken konto og/eller budgetlinje udgiften skal dækkes.  
· Alle bilag skal kunne henføres til en specifik udgift/indtægt i bogføringssystemet, når de er bogførte. Derfor skrives bilagsnummeret på fysiske bilag, og elektroniske bilag er direkte knyttet til den relevante udgift/indtægt i bogføringssystemet.
3.4. Hvis projektet/programmet har betalt inventar, har organisationen en inventarliste, der beskriver antal og værdi for alle aktiver over en vis værdi (f.eks. computere, printere, kameraer, biler, motorcykler).

4. Afstemninger
4.1. Bankafstemninger laves månedligt og skal tjekkes og godkendes af en anden person end den, der lavede afstemningen.
4.2. Afstemninger af pengekassen laves månedligt og tjekkes og godkendes af en anden person end den, der lavede afstemningen. Pengekassen er aflåst og administreres af en anden person end bogholderen.
4.3. Checkhæftet skal opbevares aflåst og checks må ikke være underskrevet på forhånd.

5. Finansielle rapporter
5.1. Finansielle rapporter sammenligner det godkendte budget med udgifterne i en bestemt periode. Afvigelser mellem de faktiske og budgetterede udgifter skal kommenteres i rapporten.
5.2. Finansielle rapporter udarbejdes med jævne mellemrum, dog minimum tre gange årligt. Rapporterne skal godkendes af en anden person end den, der lavede rapporten.
5.3. Den lokale partner deler finansielle rapporter med den danske partner for at følge op på over- og underforbrug, og evt. anmode om budgetændringer i projektet/programmet.













	Deltagere

	Navn på deltagerne

Organisation: 

CISU: 



	Titel på deltagerne


	Opfølgning på eventuelt tidligere tilsynsbesøg og eventuelle kapacitetsanalyser

1. Har der været tilsynsbesøg tidligere – hvis ja, hvornår og er der fulgt op på krav og anbefalinger? 

2. Har andre donorer/aktører ført tilsyn eller lavet kapacitetsanalyse – hvis ja, hvornår og hvad er konklusionerne?



	Oversigt over bevillinger og eventuelt udestående deadlines

1. Er der igangværende bevillinger? Hvad er status, er der udestående deadlines? 

2. Er der afsluttede bevillinger, som ikke er endeligt godkendte endnu – hvad er status?



	Gennemgang af interne/administrative procedurer og kontrolmekanismer 

1. Er der nedskrevne manualer, vejledninger og procedurer?

2. Hvordan er funktionsadskillelse implementeret, dvs. mellem de medarbejdere som godkender, udbetaler og bogfører.

3. Hvilken aftale er der indgået med banken, og er CISU midler adskilt fra organisationens øvrige midler? 

4. Hvem har adgang til bankkonti, og hvordan? Er der eneadgang (A-fuldmagt), i forening med to eller flere (B-fuldmagt) eller kiggeadgang (C-fuldmagt)? 

5. Hvor ofte udarbejdes bankafstemninger og hvem godkender? 

6. Har I nedskrevne procedurer for indkøb? Hvem kan godkende op til hvilke beløb? Hvornår indhentes tilbud? 

7. Hvor mange ansatte er der i organisation? Og udarbejdes der kontrakter til alle ansatte? 

8. Anvendes der timeregistrering – hvis ja, hvilket system? Og hvem godkender de registrerede timer? 


9. Foreligger der inventarliste, og hvor ofte opdateres den? 

Dokumenter CISU vil bede om at se: 

· Den seneste bankafstemning, 
· En kopi af sidste måneds timeregistrering
· En liste over ansatte i organisationen
· En kopi af en aktuel ansættelseskontrakt. 
· Organisationens inventarliste.


	Budgetlægning og budgetopfølgning

1. Hvordan foregår budgetlægningen? Hvordan koordineres med de lokale partnere? Hvem er budgetansvarlig? 

2. Hvordan følges der op på budget versus udgifter, og hvor ofte udarbejdes internt regnskab, projekt/programregnskab eller budgetopfølgning? Og hvem godkender? 

3. Hvor ofte sender partnerne internt regnskab, projekt/programregnskab eller budgetopfølgning? Og hvem godkender disse?

4. Hvor ofte udbetales til partnere, og på hvilken baggrund?

5. Hvad er aftalerne omkring budgetændringer med partnerne? Hvem godkender ændringer? 

6. Har organisationen opstillet en oversigt over organisationens forventede samlede udgifter, og fra hvilke indtægtskilder udgifterne dækkes? (et Core Cost Budget)

Dokumenter CISU vil bede om at se:  
· De sidst opdaterede budgetter for bevillingerne
· En kopi af den sidste interne finansielle rapport (fra jeres partner til jer)
· En kopi af jeres organisations budget (Core Cost Budget/Overhead Cost Budget). Budgettet skal vise en oversigt over alle donorer, projekt/program indtægter samt organisationens egne indtægter og hvordan disse indgår i den daglige drift af organisationen. 



	Økonomistyring

1. Hvordan registrerer I projektet/programmets udgifter og indtægter? 

2. Hvilket regnskabssystem anvendes der? 

3. Hvordan ser organisationens kontoplan ud – er der f.eks. særlige dimensioner/afdelinger for de forskellige projekter? 

4. Hvor ofte bogføres de danske projekt/programudgifter? 

5. Hvordan bogføres partnernes udgifter; via overførslerne samlet eller ud på budgetlinjer? 

Dokumenter CISU vil bede om at se: 
· En kopi af organisationens kontoplan. 


	
Regnskaber & Revision 

1. Bliver årsregnskabet godkendt af bestyrelsen og/eller generalforsamling? 

2. Er bevillingsregnskaber integreret i årsregnskabet? 

3. Er der væsentlige bemærkninger i seneste regnskaber og/eller revisionsprotokollater? 

4. Hvem er organisationens revisor, og siden hvornår? Hvor ofte indhentes der tilbud fra revisorer? 



	Tilsynsbesøg hos partnere

1. Hvorledes og hvor ofte gennemfører organisationen (finansielle) tilsynsbesøg hos partnere? 

2. Hvilke værktøjer anvendes, og hvordan rapporteres? 

3. Hvordan tager I stikprøver af partneres udgifter?  

4. Er der indgået aftale om lokal revision?  


	Dokumenter CISU vil bede om at se: 

· En række tilfældigt udvalgte bilag (f.eks. rejseregnskab, overførsler til partnerne m.v.). 
· Her tjekkes om bilagene har følgende: 
· Bilagsnummer som kan henføres til postering i økonomisystemet.
· Korrekt kontering 
· Godkendelse/underskrift af budgetansvarlig.
· Følger bilagene og supplerende dokumentation de beskrevne procedurer for organisationen. 
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