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[bookmark: _Toc226714697]Formål
Dette dokument beskriver de procedurer, som [Organisationens Navn] følger for at sikre en ansvarlig, gennemsigtig og effektiv forvaltning af bevillinger. Procedurerne er udarbejdet i overensstemmelse med de krav, der er fastsat af/i [indsæt dokument/organisation/Donor(er)] 
Procedurerne gennemgås og opdateres løbende, og minimum 1 gang om året. 

[bookmark: _Toc226714698]Organisationens organigram
[Indsæt organisationens organigram her]

[bookmark: _Toc226714699]Funktionsadskillelse og tegningsregler
For at minimere risikoen for fejl og misbrug af midler praktiserer organisationen en streng personmæssig adskillelse af funktioner. Der skal altid være mindst to personer involveret i de økonomiske transaktioner.
· Disponering: Adgangen til at indgå aftaler eller igangsætte udgifter ligger hos [indsæt titel, f.eks. Projektleder].
· Godkendelse: Alle bilag og udgifter skal godkendes af en person med budgetansvar, før de afholdes. Denne person må ikke være den samme, som foretager bogføringen eller betalingen.
· Bogføring: Organisationens bogholder registrerer løbende indtægter og udgifter i [et dobbelt bogføringssystem/Excel (alt afhængigt af bevillingens størrelse)].
· Betaling: Alle betalinger (via bank eller pengeboks) skal godkendes af mindst to personer i forening. Ingen person må have eneprokura til organisationens bankkonti.



[bookmark: _Toc226714700]Bank
Organisationen sikrer, at tilskudsmidler til enhver tid er adskilt fra organisationens øvrige midler. Dette sker ved, at der oprettes særskilte bankkonti for tilskudsmidlerne.
Alle indbetalinger og udbetalinger vedrørende tilskuddet foretages udelukkende via disse konti, for at sikre fuld sporbarhed og gennemsigtighed i forvaltningen af midlerne.
[bookmark: _Toc226714701]
Prokuraforhold i organisationen
Følgende personer har adgang til banken
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[bookmark: _Toc226714702]Procedurer for indkøb og investeringer
Organisationen følger faste beløbsgrænser og godkendelsesprocesser for alle indkøb for at sikre valuta for pengene.
· Godkendelse før indkøb: Den budgetansvarlige skal altid godkende et indkøb, før det finder sted.
· Mindre indkøb (under [indsæt beløb] kr.): Kan foretages efter godkendelse fra den budgetansvarlige.
· Større indkøb (over [indsæt beløb] kr.): Skal godkendes af mindst to personer. Der skal indhentes mindst to (gerne tre) uafhængige tilbud for at sikre den mest økonomiske pris.
· Investeringer: Større fysiske aktiver (f.eks. IT-udstyr, kameraer eller køretøjer), der har en levetid ud over projektperioden, skal registreres på en inventarliste med angivelse af antal og værdi.

[bookmark: _Toc226714703]Bogføring og dokumentation
· Regnskabssystem: Organisationen benytter [et dobbelt bogføringssystem/Excel], hvor der er en klar sammenhæng mellem kontoplanen og det godkendte projektbudget.
· Bilagshåndtering: Alle bilag skal være godkendte af to personer og forsynet med oplysninger om, hvilken budgetlinje udgiften dækker.
· Opbevaring: Alle regnskabsbilag og relevant dokumentation opbevares i 10 år efter godkendelse af afrapporteringen.

[bookmark: _Toc226714704]Månedlige afstemninger og kontrol
· Bank (og pengeboks hvis aktuelt): Bankkonti og kontantbeholdninger afstemmes hver måned. Afstemningen skal kontrolleres og underskrives af en anden person end den, der har foretaget afstemningen. 
· Kontantbeholdning: Organisationens pengeboks opbevares aflåst og administreres af en person, der er uafhængig af bogholderen.
· Checks: Eventuelle checkhæfter opbevares aflåst, og checks må aldrig underskrives på forhånd.
· Tidsregistrering: Alle organisationer der budgetterer med og bogfører lønninger, skal tidsregistrere, således at det faktiske tidsforbrug beregnes, dokumenteres og godkendes. Timeregistreringen skal kontrolleres og godkendes af en anden person en den, der har foretaget registreringen. 

[bookmark: _Toc226714705]Finansiel rapportering
· Budgetopfølgning: Der udarbejdes finansielle rapporter mindst tre gange om året. Rapporten skal sammenligne de faktiske udgifter med det godkendte budget.
· Afvigelser: Eventuelle væsentlige afvigelser mellem budget og forbrug skal forklares og kommenteres i rapporten.
· Godkendelse: Den finansielle rapport skal godkendes af en person, som ikke selv har udarbejdet den.



[bookmark: _Toc226714706]Oversigt over organisationens godkendelsesprocedurer
(For tilstrækkelig funktionsadskillelse skal der altid være to forskellige personer indover nedenstående handlinger. Hvis der er flere personer ind over i jeres organisation, kan tabellen udvides med yderligere kolonne(r))
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