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RIKTLINJER FOR EKONOMISK REDOVISNING AV
SAMARBETSPROJEKT FINANSIERADE AV OLOF PALMES
INTERNATIONELLA CENTER

1. INFORMATION OM BLANKETTER

Organisationer som beviljats medel for projekt med medel fran Palmecentret skall senast den
1 mars varje ar lamna in sina redovisningar till Palmecentret.

Den ekonomiska redovisningen skall alltid ske pa Palmecentrets blanketter:

o Kostnadsspecifikationsblankett;
¢ Redovisning i svenska kronor;
e Redovisning i lokal valuta/Accounts in local currency (om medel har vidareférmedlats till

utlindsk samarbetspart som heter ”Accounts in local currency”).

Utover detta ska den ekonomiska redovisningen ocksa besta av:

e Revisorsrapport;
e Management Letter

Revisorsrapporten och Management Letter ska upprittas i enlighet med ”Palmecentrets
revisionsinstruktion”.

Samtliga blanketter som behovs for att gora redovisningen finns tillgdngliga pa Palmecentrets
hemsida, www.palmecenter.se.

Kostnadsspecifikationsblanketten: P3 kostnadsspecifikationsblanketten redovisas de
budgeterade och faktiska kostnaderna for den aktuella redovisningsperioden. Redovisningen
gors i svenska kronor och skall folja uppstillningen enligt den beviljade budgeten. Ur
kostnadsspecifikationen gar det att utlasa slutsumman av alla kostnader for projektet. I de fall
organisationen ska ldgga in egeninsats faststiller slutsumman hur stor del av projektets
kostnader som finansieras av Palmecentret (90 %) respektive av egeninsats (10 %). Belopp
erhéllet fran Palmecentret och upplupen rinta ska ocksa framga.

Kom ihdg att kostnadsspecifikationsblanketten mdste wvara undertecknad bdde av
firmatecknare samt granskad och underskriven av en extern, oberoende och kvalificerad
revisor. Detta for att intyga att organisationen och revisorn ar 6verens om att redovisningen ar
korrekt.

Redovisning i svenska kronor: Blanketten anvinds for att redogora for arets anvindning
av projektmedlen (Sidabidrag och egeninsatsen), samt ingdende och utgdende balans pa
bankkontot. I blanketten anges hur stor del av anslaget som har vidareférmedlats till utlandsk
samarbetspart (totalt), samt de totala kostnader som den svenska projektorganisationen har
haft.

Redovisning i lokal valuta/Accounts in local currency: Denna blankett anvinds endast
om den svenska projektorganisationen har vidareformedlat medel till den utlandska
samarbetsorganisationen. I blanketten redogors for ingdende och utgiende balans pa
bankkontot, totalt anslag erhillet frdn den svenska organisationen, hur dessa medel har
anvants (uppdelat pa godkanda budgetposter), samt vaxelkurser (kan finnas tva olika valutor:
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en lokal och en mellanvaluta som normalt &r EURO eller USD). I vissa projekt kan inte
pengarna foras over direkt till den lokala valutan utan en mellanvaluta (intermediary currency)
kan behova anviandas, normalt EURO eller USD. D& ska dven denna transaktion inga pa
underlaget.

Revisorsrapport: Upprattas av projektets revisor i enlighet med ”“Palmecentrets
revisionsinstruktion” och i enlighet med ISA 805. Kom thag att revisorn alltid ska vara extern,
oberoende och kuvalificerad (i Sverige titlarna “godkdnd” eller “auktoriserad” revisor).

Management Letter: Upprittas av projektets revisor i enlighet med “Palmecentrets
revisionsinstruktion” och i enlighet med ISA 805. Kom thag att revisorn alltid ska vara extern,
oberoende och kuvalificerad (i Sverige titlarna “godkdnd” eller “auktoriserad” revisor).

Den svenska projektorganisationen ska i regel inte skicka verifikat (kvitton och liknande) ur
den svenska projektorganisationens eller den utlindska samarbetsorganisationens bokforing.
Palmecentret behover inte heller erhélla en kopia pa den utlindska samarbetsorganisationens
redovisning, om inte annat 6verenskommits.

Observera att inga nya medel utbetalas till organisationer som ej redovisat
tidigare anslag.

For organisationer med beviljat informationsanslag: Om en svensk
projektorganisation har beviljats informationsanslag till informationsverksamhet i Sverige av
Olof Palmes Internationella Center, skall en sarskild redovisning inlamnas pa blankett
‘Redovisning av informationsbidrag’.

2. MEDELFORVARING

For att fa en god kontroll pa anslagen fran Sida maste dessa i Sverige hallas pa ett separat
bankkonto. Detta konto skall tecknas av minst tva personer i forening. Inte i nagot fall skall
intdkter och kostnader for bistdndsverksamheten blandas med den svenska
projektorganisationens ovriga verksamhet.

Den utlindska samarbetsorganisationen ska hélla Sidaanslaget pa ett bankkonto.
Palmecentret rekommenderar starkt att ett separat konto upprittas for projekten dven
utomlands. Att inte ha ett separat konto for ett projekt forsvérar vid redovisning och revision
samt vid utrdkning av rantor erhallna i projektet.

3. RANTOR

Som tidigare nimnts maste Sidamedel i Sverige hallas pa ett separat bankkonto.
Palmecentret reckommenderar att separat konto upprittas édiven av den utléiindska
samarbetsorganisationen. Rinta pa dessa medel, pa respektive konto, skall inga
i redovisningen till Palmecentret.

Ingen rianta behover aterbetalas till Palmecentret under pagaende projekt. Rantan skall
anvandas for den Sidastodda verksamheten.

Den utlindska samarbetsorganisationen far behalla rdnta som intjanats pa bankkonto i
samarbetslandet om den anviands for den Sidastodda verksamheten.

Sida4 av 9



Uppdaterad 2018-10-30

Vid avtalets slut skall erhéllen ranta som inte anvants for den Sidastodda verksamheten
iterbetalas till Palmecentret. Aterbetalning av belopp under 500 SEK behéver ej ske. For de
avtal som skrivs inom PAO skall all ranta aterbetalas oavsett belopp.

Det ingér i revisorns uppgift att kontrollera att ritt belopp redovisats.

4. JAMFORELSE MED BUDGET

Redovisning av projektet skall alltid folja rubrikerna enligt den budget man fatt beviljad av
Palmecentret (se bilaga 1 i avtalet). Om justeringar har gjorts under budgetaret (efter
godkidnnande av Palmecentret) skall redovisningen goras mot den budget som slutgiltigt
overenskommits.

Palmecentret godkidnner budgetavvikelser pa 10% av totalbudget pa varje budgetlinje.

Exempel: En organisation har en totalbudget pa 500 000 och har budgeterat 10 000 for resor.
Vid rapportering har 15 000 anvints vilket innebar ett underskott pa 5 000. Underskottet
motsvarar 50% av budgetlinjen men endast en 1% av totalbudgeten vilket innebar att avvikelsen
ar godkand givet att alla andra riktlinjer for resor uppfylls.

5. HALVARSRAPPORT

Halvarsrapportering av Projektet ska ske i samband med rekvisition 2 och ska innehalla en
kortare deskriptiv beskrivning avseende projektets utveckling samt en ekonomisk uppfoljning
(¢j reviderad) i jamforelse med den godkinda budgeten. Rapporteringen ska folja
Palmecentrets anvisningar, som finns p4 www.palmecenter.se Projektets andra utbetalning,
rekvisition 2, kan ej verkstéllas innan halvarsrapporten ar godkand av Palmecentret.

6. ARSRAPPORT
6.1 Arsrapport

For varje ar som projektet fortgar skall en arsrapport upprattas. En arsrapport skall omfatta
det senaste arets utveckling i projektet, d.v.s. den narmast foregdende tolvmanadersperioden
(1 januari — 31 december), och ska avlamnas till Palmecentret senast den 1:a mars varje ar.
Arsrapporten ska omfatta foljande tva delar:

1. Deskriptiv del: Den forsta delen av rapporten skall innehdlla en beskrivande
redogorelse diar uppnadda resultat skall jamforas med den godkdnda projektansokan.
Eventuella avvikelser fran ansokan och budget skall beskrivas. Rapporter fran samtliga
resor i projektet skall redovisas i den deskriptiva redovisningen. Den deskriptiva
redovisningen skall ske pd Palmecentrets mall for deskriptiv redovisning som finns
tillgdnglig pa www.palmecenter.se.

2. Ekonomisk del: Den andra delen av rapporten skall innehélla en ekonomisk
redovisning av erhdllna medel i enlighet med allmidnt accepterade
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redovisningsprinciper. Den ekonomiska redovisningen skall ske pad Palmecentrets
blanketter: i) ”Kostnadsspecifikation” (underskriven av revisor samt firmatecknare);
ii) "Redovisning i svenska kronor”, och; iii) "Redovisning i lokal valuta”/”Accounts in
local currency”. Till dessa blanketter ska en Revisorsrapport och ett Management
Letter bifogas. Samtliga blanketter finns tillgangliga pA www.palmecenter.se.

6.1.1 CHECKLISTA VID INLAMNING AV ARSRAPPORT
Foljande material skall alltid skickas till Palmecentret vid arsrapportering av projekt:

e Deskriptiv redovisning som beskriver projektets senaste verksamhetsar (1 januari — 31
december)

¢ Ekonomisk redovisning for senaste verksamhetsaret innehallande:

o ”“Kostnadsspecifikation”, undertecknad av bade revisor och firmatecknare
“Redovisning i svenska kronor”
”Redovisning i lokal valuta”/”Accounts in local currency”
Revisorsrapport
Management Letter

O O O O

Redovisningen skall alltid ske pa Palmecentrets blanketter. Samtliga blanketter och mallar
finns tillgdngliga pa www.palmecenter.se.

6.1.2 AVSLUTANDE RAPPORTERING

Redovisningen ska avlidmnas till Palmecentret senast den 1:a mars aret efter avslutat
verksamhetsar och innehalla samma tva delar som arsrapporten samt aterbetalning av
aterstdende medel. Den forsta delen (deskriptiv del) skall omfatta det senare verksamhetséret
samt de fragor som ror slutredovisning. Den andra delen (ekonomisk del) skall endast
behandla det senaste verksamhetsaret.

7. REVISION | SVERIGE

7.1 Granskning av arsrapport

Samtliga projekt, oavsett belopp, ska revideras av en extern, oberoende och
kvalificerad revisor (godkdnd eller auktoriserad revisor).

Den revisor som granskar projektets redovisning ska uppritta en Revisorsrapport och ett
Management Letter i enlighet med "Palmecentrets revisionsinstruktion”.

En Revisorsrapport ir ett dokument som skrivs enligt ISA 805 om att den ekonomiska
rapporten oOverensstimmer med den granskade organisationens redovisning och med
“Palmecentrets revisionsinstruktion”. Det ar viktigt att det i Revisorsrapporten tydligt
framgar att revisionen ér gjord enligt "Palmecentrets revisionsinstruktioner”.
Innehaller inte Revisorsrapporten denna information kan intyget ej godkiinnas.

Ett Management Letter ir en rapport avseende granskningens innehéll och omfattning,
granskningen av kontroll av revision i efterféljande led och vasentliga iakttagelser som revisorn
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lamnar till den reviderade organisationen. Detaljerad information om vad revisionsrapporten
ska innehalla finns i "Palmecentrets revisionsinstruktion”.

Det ar den svenska projektorganisationens ansvar att se till att projektets revisor och den
utlindska samarbetsorganisationen har kdnnedom om och genomfor revisionen enligt
“Palmecentrets revisionsinstruktion” (finns tillganglig pd www.palmecenter.se).

8. REDOVISNING OCH REVISION | UTLANDET

De ovan lamnade allmanna riktlinjerna for redovisningen skall ocksa tillimpas av den
utlindska samarbetsorganisationen. Istillet for blanketten "Redovisning i svenska kronor”
skall de anvianda mallen "Redovisning i lokal valuta”/”Accounts in local currency”. Dessutom
skall redovisningen fran den utlindska samarbetsorganisationen vara den svenska
projektorganisationen tillhanda senast 1 februari istillet for 1 mars efter avslutat budgetar
for att ge den ansvariga organisationen i Sverige nodvandig tid att forbereda sin rapport.

Redovisningar i samarbetslandet ska alltid revideras av en Certified Public
Accountant (CPA), Chartered Accountant (CA), eller motsvarande enligt nationell
lagstiftning.

Verifikaten skall i normalfallet inte skickas till Sverige, utan behallas av den utlindska
samarbetsorganisationen i minst sju ar.

En Revisorsrapport och ett Management Letter, enligt “Palmecentrets
revisionsinstruktion”, skall bifogas redovisningen.

Det ska tydligt framga att revisionen ar gjord enligt "Palmecentrets revisionsinstruktion” och
International Standards on Auditing (ISA), annars kan den inte godkinnas av revisorn i
Sverige.

Det ar den svenska projektorganisationens ansvar att se till att samarbetsorganisationen och
dess revisor har kidnnedom om och genomfor revisionen enligt “Palmecentrets
revisionsinstruktion” (finns tillgdnglig pa www.palmecenter.se). I vissa lidnder har
Palmecentret upphandlat revisorer som skoter den lokala revisionen i samarbetslandet.

9. VALUTOR OCH VALUTADIFFERENSER

For att den svenska projektorganisationen skall kunna berdkna eventuella kursdifferenser
maste den utlindska samarbetsorganisationen lamna uppgift om samtliga viaxlingar man gjort
under &ret. Detta méste goras dels i den lokala valutan och i de fall en mellanvaluta
(intermediary currency; normalt sitt EURO eller USD) anviands ska detta ocksa redovisas.

Detta gors i blanketten "Redovisning i lokal valuta”/”Accounts in local currency”. Eventuella
kursdifferenser far den svenska projektorganisationen ta med i sin redovisning gentemot
Palmecentret.

Uppgift skall lamnas om:

e Hur mycket organisationen erhéllit fran Sverige,
¢ Datum nir organisationen erholl pengarna,
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e Hur mycket organisationen viaxlat till mellanvaluta (EURO eller USD), samt
vaxlingskurs, - hur mycket organisationen vixlat till lokal valuta, samt vaxlingskurs, -
datum nar de gjorde detta.

Dessa uppgifter skall ocksd lamnas till Palmecentret for att vi skall kunna bedoma
redovisningen (detta sker i blanketten "Redovisning i lokal valuta”/”Accounts in local
currency”).

Den svenska projektorganisationen kan med detta bakgrundsmaterial berdkna en
genomsnittskurs for den lokala valutan (berdknas som: (rekvirerad summa i SEK)/(erhallen
summa i lokala valuta)). Genom att anvinda denna genomsnittskurs omriknas sedan
redovisningen i lokal valuta till svenska kronor.

10. ATERSTAENDE MEDEL
10.1 Arsrapport

Aterstdende medel per 31 december 20xx kan foras 6ver till nista budgetir, efter skriftlig
overenskommelse = med  Palmecentret.  Overskott och  underskott  paverkar
verksamhetsplaneringen for det kommande budgetaret. Om en organisation under budgetaret
marker att projektet verkar bli billigare dn budgeterat eller om projektet drabbats av
forseningar, skall organisationen snarast kontakta Palmecentret for att diskutera detta. Senast
i samband med redovisningen skall detta ske. Om ingen 6verenskommelse triaffas angdende
overforing av medel till nista ar ska de aterstiende medlen aterbetalas till Palmecentret.

10.2 Forlangningsavtal eller uppdaterad budgetbilaga som reglerar
outnyttjade balanser fran féregaende ar

Om avtalsperioden omfattar ett ar eller kortare, méaste ett forlangningsavtal tecknas for att
aterstdende medel fran forgdende ar skall fa foras 6ver och anviandas under foljande budgetar.
Avtalet skickas ut fran Palmecentret efter kontroll av arsrapporten.

Om avtalsperioden ar flerarig, ska samarbetsorganisationen senast i Mars féljande &r inom
ramen for ett flerarigt avtal, lamna in en uppdaterad budget for samma &r. Den Uppdaterade
budgeten ska inkludera en specificering 6ver hur medlen ska anvéndas till aktiviteter under det
aktuella kalenderaret och ska inkludera ej anvinda medel fran foregdende ar. Vil godkand av
Palmecentret kommer den Uppdaterade budgeten bilaggas och bli en del av samarbetsavtalet.
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10.3 Slutredovisningar

Om det blir medel over vid slutredovisningen, skall dessa &aterbetalas till Palmecentret.
Aterbetalningen beriknas p4 foljande sitt (uppdelat pa gillande regler for 1. CSO och 2. PAO:

1. CSO

Exempel pa utrdkning av aterbetalningsbeloppet

Budgeterade kostnader: 300 000
Utbetalt Sidabidrag (90% av de budgeterade kostnaderna): 270000
Utbetalt administrationsbidrag (3 % av Sidabidrag): 8100
Totalt utbetalt bidrag: 278 100

Faktiska projektkostnader (exklusive administration i Sverige och

Information i Sverige): 260 000
Varav egeninsats (10% av de faktiska kostnaderna): 26 000
Varav Sidabidrag (90% av de faktiska kostnaderna): 234 000
Administration i Sverige (3% av faktiskt Sidabidrag): 7 020
Totalt sidabidrag (Sidabidrag + Administration i Sverige): 241 020
Att aterbetala till OPC (totalt utbetalt bidrag - totalt Sidabidrag): 37080
2. PAO

Exempel pa utrdkning av aterbetalningsbeloppet

Budgeterade kostnader = utbetalt Sidabidrag: 300 000
Faktiska kostnader: 260 000
Att aterbetala till OPC (utbetalt Sidabidrag - faktiska kostnader): 40 000

Efter granskning av slutredovisningen, skickar Palmecentret ut brev om
aterbetalning till de organisationer som har aterstdende medel att aterbetala enligt
ovanstiende kalkyl.

Om projektet kostat mer dn planerat, skall organisationen sta for mellanskillnaden i form av
en hogre egeninsats. Observera att administrationsbidraget inte kan hgjas, da detta ar ett
bidrag pa maximalt 3% péa det faktiska Sidabidraget (obs. giller endast projekt som erhéller
sarskilt administrationsbidrag).
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