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1. INFORMATION OM BLANKETTER

Organisationer som beviljats medel for projekt med medel fran Olof Palmes Internationella Center
(harefter: Palmecentret) skall senast 1 mars varje ar lamna in sina redovisningar for foregaende
ar till Palmecentret.

Den ekonomiska redovisningen skall alltid ske pa Palmecentrets blanketter:

e Ackumulativ budget och kostnadsspecifikation MO
¢ Redovisning i SEK
e Kopia av redovisning fran lokal partner

Utover detta ska den ekonomiska redovisningen ocksa besta av:

e Revisionsrapport
e Management Letter
e Management Response

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

Management Response ar era svar pa hur revisorns ev. rekommendationer ska f6ljas upp.

Samtliga blanketter (exkl. Management Response) som behovs for att gora redovisningen finns
tillgangliga pa Palmecentrets hemsida, www.palmecenter.se.

1.1 ACKUMULATIV BUDGET OCH KOSTNADSSPECIFIKATION MO BLANKETTEN:

Filen bestar av tva olika rapporter.

Ackumulativ budget

Har redovisas de budgeterade och faktiska kostnaderna for hela avtalsperioden. Redovisningen
sker i SEK och ska folja de senaste godkdnda och signerade budgeterna for varje period samt de
senaste godkianda utfallen for foregdende perioder samt rapporterat utfall for innevarande ar.
OBS! Summan av budgeterna ska inte inkludera ev. balanser som fors 6ver mellan
aren.

Kostnadsspecifikation

P& kostnadsspecifikationsblanketten redovisas de budgeterade och faktiska kostnaderna for den
aktuella redovisningsperioden. Redovisningen gors i SEK och skall folja uppstillningen enligt
den senast godkdnda och signerade budgeten. Ur kostnadsspecifikationen géar det att utldsa
slutsumman av alla kostnader for projektet. I de fall organisationen ska ligga in egeninsats
faststiller slutsumman hur stor del av projektets kostnader som finansieras av Palmecentret (95
%) respektive av egeninsats (5 %). Belopp erhallet frin Palmecentret och upplupen rianta ska
ocksa framga.

Riktlinjer for ekonomisk redovisning



Kom ihag att bada blanketterna mdste vara undertecknade bdade av firmatecknare samt
granskad och underskriven av en extern, oberoende och kuvalificerad revisor. Detta for att intyga
att organisationen och revisorn ar 6verens om att redovisningen ar korrekt.

1.2 REDOVISNING I SVENSKA KRONOR

Blanketten anvinds for att redogora for arets anvindning av projektmedlen (Sida bidrag och
egeninsatsen), samt ingdende och utgdende balans pa bankkontot. I blanketten anges hur stor del
av anslaget som har vidareformedlats till utlindsk samarbetspart (totalt), samt de totala
kostnader som den svenska projektorganisationen har haft.

Kom ihag att blanketten "Redovisning i svenska kronor” mdste vara undertecknad bade av
firmatecknare samt granskad och underskriven av en extern, oberoende och kuvalificerad
revisor. Detta for att intyga att organisationen och revisorn ar 6verens om att redovisningen ar
korrekt.

1.3 KOPIA AV REDOVISNING FRAN LOKAL PARTNER:

Den finansiella redovisningen ska vara uppstilld i enlighet med Palmecentrets mall REPORTING
Accumulative budget and Expenditure specification. Blanketten finns for nedladdning pa var
hemsida.

Det ni ska kontrollera innan ni godkdnner denna redovisning ar:

e Att Ingdende balansen stimmer med foregaende ars Utgaende balans

e Att de mottagit lika mycket i SEK som ni har skickat

¢ Deredovisar mot senast godkinda budget

¢ Finns budgetavvikelser? Om ja, ar dessa avvikelser forklarade?

e Att ratt genomsnittskurs anvants vid omrakningen fran lokal valuta till SEK
e Attrevisionen utforts enligt ISA 805 och ISRS 4400

e Att Palmecentrets revisionsinstruktion foljts

e Attrevisionen ar ren

e Finns det revisionsanmirkningar? Om ja, att partnern har svarat pa revisorns
anméarkningar som inkommit med en plan for att dtgarda ev. problem.

e Finns balans att 6verfora till nista ar? Sista aret i en avtalsperiod ska detta belopp
aterbetalas, om det 6verstiger SEK 1 000.
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1.4 REVISIONSRAPPORT

Upprittas av projektets revisor i enlighet med "Palmecentrets revisionsinstruktion” och i enlighet
med ISA 805 samt ISRS 4400. Kom ihdg 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) till
Palmecentret ur den  svenska  projektorganisationens eller den  utlindska
samarbetsorganisationens bokforing.

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

2. MEDELFORVARING

For att fa en god kontroll pa anslagen fran Sida méaste dessa hallas pa ett separat bankkonto. Detta
konto skall tecknas av minst tva personer i forening. Inte i nagot fall skall intakter och kostnader
for bistandsverksamheten blandas med den svenska projektorganisationens 6vriga verksamhet.

Den utlindska samarbetsorganisationen ska halla Sida-anslaget pa ett bankkonto.
Palmecentret rekommenderar starkt att ett separat konto upprittas for projekten aven
utomlands. Att inte ha ett separat konto for ett projekt forsvarar vid redovisning och revision samt
vid utrdkning av rantor erhéllna i projektet.

3. RANTOR

Som tidigare nidmnts maste Sida-anslag i Sverige hallas pa ett separat bankkonto.
Palmecentret rekommenderar att separat konto upprittas dven av den utlindska
samarbetsorganisationen. Réinta pa dessa medel, pa respektive konto, skall inga i
redovisningen till Palmecentret.

Ingen rianta behover aterbetalas till Palmecentret under pdgdende projekt. Rintan madste
anvandas for den Sida-stédda verksamheten.

Den utlindska samarbetsorganisationen far behalla ranta som intjanats pa bankkonto i
samarbetslandet om den anvinds for den Sida-stodda verksamheten.

Vid avtalets slut skall erhallen rdnta som inte anvénts for den Sida-stodda verksamheten
iterbetalas till Palmecentret. Aterbetalning av belopp under SEK 1 000 behéver inte goras.

Det ingér i revisorns uppgift att kontrollera att ritt belopp redovisats.
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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 budgetiret (efter
godkdnnande av Palmecentret) skall redovisningen goéras mot den budget som slutgiltigt
overenskommits samt signerats av bada parter.

Palmecentret maste godkdnna budgetavvikelser pa 6ver 10% av totalbudget pa varje budgetlinje.

For att undvika budgetavvikelser ar det viktigt att under aret alltid arbeta aktivt med budgeten och
begira omfordelning av budgeten vid behov.

Exempel: En organisation har en totalbudget pa SEK 500 000 och har budgeterat SEK10 000 for
resor. Vid rapportering har SEK 15 000 anvints vilket innebir ett underskott pa SEK 5 000 for
budgetlinjen. 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. Mallen finns for
nedladdning pa var hemsida.

Tank pa att dven skicka in kopia pa ert avtal med lokal partner i samband om ni inte redan gjort det.

Utbetalning av rekvisition 2, kan ej verkstidllas innan halvarsrapporten ar godkand av
Palmecentret.
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6. ARSRAPPORT

6.1 ARSRAPPORT

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

Arsrapporten ska omfatta fljande tva delar:

1. Narrativ del: Den forsta delen av rapporten skall innehalla en beskrivande redogorelse
dir uppnadda resultat skall jamforas med den godkidnda projektansokan. Eventuella
avvikelser fran ansokan och budgeten skall beskrivas. Rapporter fran samtliga resor i
projektet skall redovisas i den narrativa redovisningen. Den narrativa redovisningen skall
ske pa Palmecentrets mall for narrativ redovisning som finns tillganglig pa
www.palmecenter.se.

2. Ekonomisk del: Den andra delen av rapporten skall innehélla en ekonomisk
redovisning av erhéllna medel i enlighet med allmént accepterade redovisningsprinciper.

* Ackumulativ budget och utfall (underskriven av revisor samt firmatecknare)
* Kostnadsspecifikation for aret (underskriven av revisor samt firmatecknare)
* Redovisning i svenska kronor” (underskriven av revisor samt firmatecknare)
* Revisorsrapport och ett Management Letter

* Management response (finns ej blankett)

» Kopia pa redovisning fran lokal partner

6.1.1 CHECKLISTA VID INLAMNING AV ARSRAPPORT

Foljande material skall alltid skickas till Palmecentret vid arsrapportering av projekt:

. Narrativ redovisning som beskriver projektets senaste verksamhetsar
(1januari — 31 december)
. Ekonomisk redovisning for senaste verksamhetsaret innehallande:
. Ackumulativ budget och utfall (underskriven av revisor samt
firmatecknare)
. Kostnadsspecifikation (underskriven av revisor samt firmatecknare)
. Redovisning i SEK (underskriven av revisor samt firmatecknare)
. Revisorsrapport och ett Management Letter
. Management respons (finns ej blankett)
. Kopia pa redovisning fran lokal partner

Redovisningen skall alltid ske pa Palmecentrets blanketter. Samtliga blanketter och mallar finns
tillgdngliga pa www.palmecenter.se.
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6.1.2 AVSLUTANDE RAPPORTERING (EFTER PROJEKTETS SISTA AR)

Redovisningen ska avlamnas till Palmecentret senast den 1:a mars aret efter avslutat
verksamhetsar och innehalla samma tva delar som arsrapporten samt aterbetalning av eventuella
kvarvarande medel.

Invinta aterbetalningsbrev innan ni verkstiller aterbetalningen.
Aven en narrativ del avlimnas vid slutrapportering av projekt. Mall fér detta finns pa hemsidan.

7. REVISION I SVERIGE

7.1 GRANSKNING AV ARSRAPPORT

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

Den revisor som granskar projektets redovisning ska upprétta en Revisionsrapport.

En Revisionsrapport ir ett dokument som skrivs enligt ISA 805 och ISRS 4400 om att den
ekonomiska rapporten overensstimmer med den granskade organisationens redovisning och
med "Palmecentrets revisionsinstruktion”.

Det ir viktigt att det i Revisonsrapporten tydligt framgar att revisionen ir gjord
enligt "Palmecentrets revisionsinstruktion”. Innehéller inte Revisonsrapporten
denna information kan intyget ej godkannas.

En korrekt revisionsrapport enligt ISA 805 och ISRS 4400 innehaéller 3 rubriker:

¢ Management responsibility (ledningens ansvar)
¢ Auditor’s responsibility (revisorns ansvar)
e Audit opinion (revisorns bedomning)

Det ar den svenska projektorganisationens ansvar att se till att projektets revisor och den
utlindska samarbetsorganisationen har kdnnedom om och genomfoér revisionen enligt
“Palmecentrets revisionsinstruktion” (finns tillganglig pA www.palmecenter.se).
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8. REDOVISNING OCH REVISION I UTLANDET

De ovan lamnade allminna riktlinjerna for redovisningen skall ocksa tillampas av den utlindska
samarbetsorganisationen. Istéllet for blanketten "Redovisning i svenska kronor” skall de anvinda
mallen Accumulative budget and expenditure specification. Redovisningen fran den utlandska
samarbetsorganisationen vara den svenska projektorganisationen tillhanda senast 1 februari
istillet for 1 mars efter avslutat budgetir 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 Revisionsrapport, 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 godkidnnas av revisorn i Sverige.

Det 4r den svenska projektorganisationens ansvar att se till att samarbetsorganisationen och dess
revisor har kinnedom om och genomf6r revisionen enligt "Palmecentrets revisionsinstruktion”
(finns tillgdnglig pA www.palmecenter.se). I vissa linder har Palmecentret upphandlat revisorer
som skoter den lokala revisionen i samarbetslandet.
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9. VALUTOR OCH VALUTADIFFERENSER

For att den svenska projektorganisationen skall kunna berdkna eventuella kursdifferenser méaste
den utldndska samarbetsorganisationen ldmna uppgift om samtliga viaxlingar man gjort under
aret. Detta maste goras dels i den lokala valutan och i de fall en mellanvaluta (Intermediary
currency; normalt sett EURO eller USD) anvinds ska detta ocksa redovisas.

Detta gors i blanketten Expenditure specification. Eventuella kursdifferenser ska den svenska
projektorganisationen ta med i sin redovisning gentemot Palmecentret.

Uppgift skall limnas om:

e Hur mycket organisationen erhéllit frdn Sverige

e Datum nir organisationen erholl pengarna

e Hur mycket organisationen vixlat till mellanvaluta (EURO eller USD) samt vaxlingskurs
e Hur mycket organisationen vaxlat till lokal valuta, samt vaxlingskurs

e Datum nir vaxlingarna skedde

Under en avtalsperiod balanseras eventuellt kvarvarande medel over till nasta ar med hjalp av
arets genomsnittskurs.

Nir projektet avslutas (sista aret) ska eventuella kvarvarande medel aterbetalas till MO om de
overstiger SEK 1 000.

Aterbetalning frin lokal partner gors i deras valuta, i enlighet med utgiende balans i
redovisningen.

Nir aterbetalningen inkommer till er, kan det uppsta en skillnad mellan balansen i SEK och vad
som faktiskt inkommit. Det ar en kursvinst om det aterbetalda beloppet ar storre, dr det mindre
uppstar en kursforlust.

Vid aterbetalning till Palmecentret ska det anges vad som ar &terbetalning av medel och hur stor
en ev. kursvinst/forlust ar.
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10. ATERSTAENDE MEDEL
10.1 ARSRAPPORT

Aterstdende medel per 31 december 20xx kan foras over till ndsta budgetar, efter skriftlig
overenskommelse med Palmecentret. Overskott och underskott paverkar
verksamhetsplaneringen for det kommande budgetaret.

Om en organisation under budgetaret méarker att projektet verkar bli billigare &n budgeterat
eller om projektet drabbats avforseningar, skall organisationen snarast kontakta Palmecentret
for att diskutera detta. Senast i samband med redovisningen skall detta ske. Om ingen

overenskommelse traffas angaende 6verforing av medel till ndsta ar ska de aterstdende medlen
aterbetalas till Palmecentret.

10.2 UPPDATERAD BUDGETBILAGA SOM REGLERAR OUTNYTTJADE BALANSER FRAN
FOREGAENDE AR

Om avtalsperioden ar flerarig ska samarbetsorganisationen senast i mars lamna in en uppdatera
budget for det aktuella aret, dvs. en budget dir dven det balanserade beloppet (kvarvarande medel
fran foregdende ar) ingar. Den uppdaterade budgeten ska inkludera en specificering 6ver hur
medlen ska anvindas till aktiviteter under det aktuella kalenderaret. Nar den ar godkind av
Palmecentret kommer den uppdaterade budgeten bilaggas och bli en del av avtalet.

Det ar viktigt att ni ocksa skickar en uppdaterad budget till er partner dar alla medel ingar
(arets medel + kvarvarande medel fran foregaende ar).
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10.3 SLUTREDOVISNINGAR

Om det blir medel 6ver vid slutredovisningen, skall dessa &terbetalas till Palmecentret.
Aterbetalningen beriknas pa foljande sitt (uppdelat pa gillande regler for 1. CSO och 2. PAO:

1. CSO
Exempel pa utrikning av aterbetalningsbeloppet Belopp i SEK
Budgeterade kostnader 300 000
Egeninsats 5% 15 000
Utbetalt Sida-anslag (95% av de budgeterade kostnaderna) 285 000
Faktiska projektkostnader 260 000
Varav egeninsats 5% 13 000
Varav Sida-anslag (95% av de faktiska kostnaderna) 247 000
Att aterbetala till OPC (Totalt utbetalt bidrag Sida-anslag minus 38 000
totalt redovisat Sida-anslag)
2. PAO
Exempel pa utrikning av aterbetalningsbeloppet Belopp i SEK
Budgeterade kostnader = utbetalt Sida-anslag 300 000
Faktiska kostnader 260 000
Att dterbetala till OPC (Utbetalt Sida minus Faktiska kostnader) 40 000

Efter granskning av slutredovisningen, skickar Palmecentret ut brev om
aterbetalning till de organisationer som har aterstiende medel att terbetala enligt ovanstaende

kalkyl.

Om projektet kostat mer dn planerat, skall organisationen sta for mellanskillnaden i form av en
hogre egeninsats.
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