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C) Meadrehjzelpen
Indledning

Tak fordi du som regnskabskyndig har valgt at bidrage til Ma@drehjalpens virke ved at patage
dig opgaven som frivillig revisor for en af Madrehjaelpens lokalforeninger. Fonden
Madrehjeelpens gkonomiafdeling har udarbejdet denne vejledning, som kan guide dig i din
rolle som revisor. Her findes inspiration og konkrete forslag til, hvordan du praktisk kan tilga
gennemgangen af lokalforeningens arsregnskab. Her er ogsa en kort gennemgang af de
forskellige roller i forbindelse med arsregnskabet.

Fonden Madrehjeaelpens rolle

Fondens gkonomiafdeling deltager i lokalforeningens arsregnskabsproces. Fonden har
udarbejdet en regnskabsinstruks, som lokalforeningerne skal felge. Desuden sender Fondens
gkonomiafdeling en regnskabsskabelon i Excel til alle lokalforeninger, som skal anvendes. Nar
kassereren har udarbejdet arsregnskabet i skabelonen, indsender kassereren regnskabsfilen
til gennemgang hos Fondens gkonomiafdeling, som ser pa fglgende forhold:

e Erregnskabet opstillet korrekt i regnskabsskabelonen?

e Er overskudsdeling med Fonden, overskydende egenkapital og skyldige afdrag pa lan
fra Fonden beregnet korrekt?

e Erdertaget stilling til evt. gremaerkede midler, som skal overferes til naeste ar?

e Stemmer restgaelden pa et evt. |an hos Fonden overens med Fondens regnskab?

Fondens gkonomiafdeling har desuden adgang til lokalforeningens online regnskabsprogram
E-conomic, og kan hjaelpe kassereren med spergsmal i forbindelse med bogfering og
arsregnskab. Herunder hvordan kasserer kan rette op pa eventuelle fejl i regnskabet, som
opdages via gkonomiafdelingens gennemgang eller under de frivillige revisorer gennemgang.
Fondens gkonomiafdeling udferer ikke en egentlig revision af regnskabet, og dermed
gennemgas de enkelte bogferingsposteringer som udgangspunkt ikke.

Lokalforeningens bestyrelses rolle

Bestyrelsen i lokalforeningen er ansvarlige for lokalforeningens samlede gkonomi. Det er dog
kassereren, der er ansvarlig for den daglige bogfaring og for at opstille drsregnskabet i
regnskabsskabelonen. Det er ogsa kassererens ansvar at give revisor adgang til de relevante
informationer og materialer, som revisor eftersparger i forbindelse med gennemgangen en
samt at foretage eventuelle rettelser, som gennemgangen giver anledning til. Revisor og
kasserer aftaler indbyrdes, hvordan og hvornar det skal forega i praksis. Revisor kan forvente
at modtage eller fa adgang til felgende regnskabsmateriale fra lokalforeningens kasserer:

e Denne vejledning til frivillige revisorer

e Madrehjaelpens regnskabsinstruks for lokalforeninger

e Saldobalance pr. 31/12 og kontoudtog for alle finanskonti fra 1/1 til 31/12

e De bilag, du som revisor gnsker at se (kan veere enten i digital eller i fysisk form)
e Kontoudtog fra alle bankkonti fra 1/1 til 31/12 samt fra starten af det nye ar

e Kopi af arets sidste kasseopgerelse

e Det opstillede arsregnskab for lokalforeningen inkl. efterposteringsark

e Det foregdende ars regnskab for lokalforeningen

e Lokalforeningens vedtaegter
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Revisors rolle

Ifelge lokalforeningens vedtaegter §9.3 skal foreningens "arsregnskab revideres af en
statsautoriseret eller registreret revisor eller af to regnskabskyndige personer”. Langt de
fleste af M@drehjaelpens lokalforeninger benytter sig af to frivillige regnskabskyndige
personer, der varetager opgaven med at gennemga regnskabet.

Revisors rolle er at gennemga lokalforeningens regnskab herunder at underskrive regnskabet
og skrive evt. bemaerkninger til gennemgangen under pategningen. Som revisor yder du
dermed et vigtigt bidrag til at sikre, at lokalforeningens arsregnskab giver et retvisende og
trovaerdigt billede af lokalforeningens gkonomiske situation. Det er med til at skabe tryghed
for, at lokalforeningens bestyrelse, medlemmer og frivillige samt Fonden Mgdrehjzelpen,
donorer, eventuelle samarbejdspartnere og andre interessenter kan have tiltro til
lokalforeningens arsregnskab og dermed ogsa til lokalforeningens gkonomiske situation.

Hvis gennemgangen giver anledning til spgrgsmal, kan du stille disse spergsmal til kasserer
og/eller bestyrelsen afhaengig af spergsmalets art. Normalt vil dialogen primaert ga via
lokalforeningens kasserer, men der kan opsta situationer, hvor du gnsker at inddrage
formand og/eller den @vrige bestyrelse. Det kan fx blive aktuelt, hvis din gennemgang
afdaekker kritisable forhold vedr. lokalforeningens varetagelse af skonomien.

Hvis du i dit daglige virke arbejder som revisor, er det helt i orden blot at underskrive som en
regnskabskyndig privatperson i rollen som frivillig revisor og ikke pa vegne af dit
revisionsfirma. | dette tilfeelde skal der underskrives fra yderligere en regnskabskyndig
person.

Forslag til praktisk gennemgang af bogfering og regnskab

Det er langt fra alle revisorer, som har en baggrund som professionel revisor. Derfor finder du
pa de efterfalgende sider forslag til, hvordan du kan tilgd gennemgangen af lokalforeningens
arsregnskab. Forslagene er formuleret via fem overordnede spargsmal, der er sat op i
skemaer med konkrete bud pa, hvordan du kan tilga det i praksis. De fem spargsmal er
felgende:

e A)Eralleind- og udbetalinger via bank og kasse med i bogfaringen?

e B) Er indtaegter og omkostninger bogfert korrekt og dokumenteret med bilag?
e () Erindtaegter og omkostninger periodiseret korrekt?

e D) Er midlerne udelukkende anvendt til lokalforeningens formal?

e E) Er regnskabet opstillet korrekt?

Skemaerne kan du ogsa benytte som en slags tjekliste, hvor du lgbende kan holde styr pa de
spergsmal, du har underseggt, og hvilke du evt. mangler.
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A) Er alle ind- og udbetalinger via bank og kasse med i bogferingen?
Her ser du pa, om alle ind- og udbetalinger via bank og kasse er medtaget i regnskabet. Det
kan du undersege via nedenstaende spargsmal.

Spergsmal

Fremgangsmade

Tjekliste

Stemmer banken?

Se om de bogferte belgb pa finanskontiene
for bankindestaender stemmer til
kontoudtoget fra banken. Stemmer banken,
ma alle transaktioner fra banken veere med i
bogfaringen. Hvis belgbene ikke stemmer
overens, skal kassereren kunne redeggre for
en evt. difference.

Stemmer kassen?

Se om det bogfaerte belgb pa finanskontoen
for kassebeholdning stemmer til drets sidste
kasseoptalling. Stemmer kassen, ma alle
transaktioner via kassen veere med i
bogfaringen. Hvis belgbene ikke stemmer
overens, skal kassereren kunne redeggre for
en evt. difference.
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B) Er indtaegter og omkostninger bogfert korrekt og dokumenteret med bilag?
Her ser du pa, om indtaegter og omkostninger er bogfart korrekt og pa de rigtige finanskonti

jf. regnskabsinstruksen. Det kan du undersgge via nedenstaende spgrgsmal. Du kan fa hjeelp i
"Mgdrehjzelpens regnskabsinstruks for lokalforeninger” under kapitlet "Bogferingsvejledning”.

Sporgsmal

Fremgangsmade

Tjekliste

Passer bogfaringstekster til
finanskontiene?

Se finanskontokortene igennem, og se om
bogferingstekster giver mening i forhold til
kontienes navne og formal. Sperg
kassereren til poster, du muligvis synes, er
bogfert pa en forkert finanskonto, eller hvis
det er en atypisk eller underlig postering, der
ikke giver mening for dig.

Er reglerne for frivilligpleje
overholdt og bogfert korrekt?

Se de to finanskonti for frivilligpleje
igennem. Dvs. konto "1212 Frivilligpleje” for
butiksfrivillige og konto "1564 Frivilligpleje”
for alle andre frivillige. Undersag om
maxgraensen pa 500 kr. pr. frivillig jf.
regnskabsinstruksen er overholdt, og om
der er en realistisk fordeling mellem de to
konti.

Er reglerne for renggring i butik
overholdt og bogfart korrekt?

Se finanskonto "1210 Renggring, renovation,
reparation” igennem. Undersgg om
maxgransen pa 5.000 kr. til rengering i butik
jf. regnskabsinstruksen er overholdt? Belgb
til renggring over 5.000 kr. omposteres til
konto ” 1553 Ikke-fradragsberettiget
rengering”.

Findes der bilag?

Undersgg om der findes bilag for de
udvalgte posteringer. Bdde bilag i digital
eller fysisk form er i orden. Det forventes
ikke, at du gennemgar alle, bogferte bilag i
regnskabet. | stedet kan du foretage en
stikpr@vekontrol. Veelg fx de posteringer,
som du under din gennemgang synes, er
mest relevante at se pa, eller veelg et antal
helt tilfaeldige posteringer.
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C) Er indtaegter og omkostninger periodiseret korrekt?
Her ser du pa, om indtaegter og omkostninger er periodiseret korrekt, hvilket betyder, om
bogferte indtaegter og omkostninger er bogfart i det rigtige regnskabsar. Det kan du

undersgge via nedenstaende spgrgsmal.

Sporgsmal

Fremgangsmade

Tjekliste

Er alle faste omkostninger med?

Se kontokortet for faste omkostninger
igennem (Fx Husleje, el, vand, varme). Se om
der fx er bogfert for alle arets 12 maneder
eller fire kvartaler. Undersgg om der er
forudbetalte regninger, som vedrgrer naeste
regnskabsar.

Er der tilgodehavender?

Se pa kontokortet for konto "5600
Tilgodehavender” om evt. tilgodehavender i
starten af aret er bogfert vaek. Undersag om
der er taget stilling til tilgodehavender i
slutningen af aret. Se i bankkontoudtog fra
starten af det efterfelgende ar, og undersag,
om der er tilgodehavender, som bgr
medtages i slutningen af aret.

Er der forudbetalte poster?

Se pa kontokortet for konto "5660
Forudbetalte poster” om evt. forudbetalte
poster i starten af dret er bogfert vaek.
Undersgg om der er taget stilling til
forudbetalte poster i slutningen af aret.

Er skyldige omkostninger
opgjort korrekt?

Se pa konto "6840 Skyldige omkostninger”,
om skyldige poster i starten af aret er
bogfert vaek, og undersgg om der er taget
stilling til nye skyldige omkostninger ved
udgangen af dret. Se i bankkontoudtog fra
starten af det efterfelgende ar, om der er
skyldige omkostninger, som bgr medtages i
slutningen af aret.

Er overfgrte aktivitetsmidler
opgjort korrekt?

Se pa konto "6845 Overfersel af ubrugte
aktivitetsmidler”, og undersgg, om midlerne
fra sidste ar er fort vaek og indteegtsfort pa
konto "1058 Aktivitetsmidler fra sidste ar”, og
om der er taget stilling til nye midler, der
skal overfares til naeste ar.
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D) Er midlerne udelukkende anvendt til lokalforeningens formal?
| regnskabsinstruksen under punkt 2.2 og 2.3 star det beskrevet, hvad lokalforeningen ma
bruge dens midler p4, og at lokalforeningens gkonomi skal holdes adskilt fra personers

private gkonomi. Det kan du forsgge at undersgge via nedenstdende spargsmal.

Sporgsmal

Fremgangsmade

Tjekliste

Er pengene brugt til
lokalforeningens formal?

Se i regnskabsinstruksen for retningslinjer
for bogfering. Det vigtigste punkt, du bar
forholde dig til, er, hvorvidt lokalforeningens
penge er brugt til foreningens formal og ikke
til andre formal.

Er lokalforeningens gkonomi
adskilt fra privatgkonomi?

Se om der bliver betalt for en persons
private omkostninger eller udlant penge til
en privatperson.

Undersgg om lokalforeningens indtaegter og
udgifter gar direkte via lokalforeningens
bank og kasse og ikke via en person ferst.
(Private udlaeg for udgifter, der vedrgrer
lokalforeningen, som efterfglgende
udbetales til personen, er helt i orden. Men
mange private udleeg med store belgb fra
samme person, er ikke en hensigtsmaessig
praksis)




E) Er regnskabet opstillet korrekt?
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Her ser du pa, om arsregnskabet er opstillet korrekt. Det kan du undersgge via nedenstdende
spergsmal. (Lokalforeningen skal anvende den regnskabsskabelon, som er udsendt fra

Fondens gkonomiafdeling)

Sporgsmal

Fremgangsmade

Tjekliste

Er der ssammenhang mellem
bogfaring og regnskab?

Se pa om det opstillede arsregnskab
stemmer med saldobalancen fra E-conomic
inkl. posteringerne fra efterposteringsarket i
regnskabsskabelonen. (Pa
efterposteringsarket findes der poster, som
beregnes i regnskabsskabelonen og
medtages i arsregnskabet, men som
kasserer forst skal bogfare, efter
arsregnskabet er feerdigt og godkendt pa
generalforsamlingen)

Stemmer noter med
regnskabsposterne?

Se om de enkelte noter stemmer til de
forskellige regnskabsposter med noter i
regnskabet.

Stemmer aktiver og passiver?

Se i balancen i regnskabet, om aktiver i alt og
passiver i alt udger det samme belgb.
(Aktiver og passiver skal altid stemme i et
arsregnskab. Hvis ikke det er tilfeeldet, er der
en fejl, som kasserer skal finde og rette)




