Brug af intern revisor
Instruks/vejledning for bilagskontrollen

1. Indledning

a. Denne instruks/vejledning for bilagskontrollen er et supplement til forbundets love.
Bilagskontrollen gennemgar regnskabet sd ofte den finder det ngdvendigt. Endvidere fgrer bi-
lagskontrollen en protokol der foreleegges bestyrelsen til underskrift af de fremmgdte bestyrel-
sesmedlemmer efter hver bilagskontrol.

Generelt udfgrer bilagskontrollen kritisk revision saledes at det pases at udgifter til Ignninger,
honorar, dieceter og lignende er i overensstemmelse med vedtagne regler, love og beslutninger.
For udgifternes vedkommende bedgmmes berettigelse og forsvarlighed af afholdelsen. Safremt
bilaget vedrgrer specielle forhold (ud over den daglige drift) pases det at dispositionen er god-
kendt af bestyrelsen. S&fremt dette ikke er tilfaeldet, forelaegges dispositionen til godkendelse.
I gvrigt skal enhver uregelmaessighed i regnskabet omgdende indberettes til bestyrelsen.

b. Specielt omkring attestationsforhold, udbetalinger, bankoverfarsler, bevillinger og indkab
geelder fglgende:

- udgiftsbilag, der ikke er adresseret til forbundet, skal vedhaeftes attesteret blat
udgiftsbilag med supplerende forklaring

- bankoverfgrsler via banksystem, her skal belgbet vaere attesteret af kassereren

- bevillinger kan kun ske efter bestyrelsesbeslutninger

- enkeltindkgb til kontoret pd over 15.000,- kr. kan ske efter bestyrelsesbeslutning

2. Bilagskontrollens arbejde i drets lgb

a. For at bilagskontrollen kan gennemfgres, skal bilagskontrollanten have adgang til at gen-
nemlaese relevant materiale f.eks. protokollen fra bestyrelse- og FU-mgderne, protokollen fra
den statsautoriserede revisor.

b. Bilagsrevisionen udfgres stikprgvevis fra kontokort til bilag. Kontrollen omfatter savel ind-
teegts - som udgiftsbilag.

c. Det er kontrollens opgave at undersgge bilagets “aegthed, gyldighed og trovaerdighed”. Det
pases at alle bilag er til stede som originalbilag (ikke fotokopi).

3. Bilagskontrollens udfgrelse og dokumentation
a. Gennemgang af relevant materiale i henhold til pkt. 2. eventuel notering fortages.

b. Kassebilag for den aktuelle periode gennemg&s som beskrevet under pkt.2 og 2c.

c. Udarbejdelse af protokollat sker efter fglgende retningslinier:

Efter hvert kontrolbesgg indfgres resultatet af kontrollen protokollen. Af protokollen skal bl.a.
folgende oplysninger om den udfgrte kontrol fremga:

- hvornar kontrolbesgget er foretaget

- hvilke kontrolarbejde der er udfgrt

- resultatet af den udfgrte bilagskontrol

- om den udfgrte kontrol har givet anledning til bemeerkninger.

Protokollatet stiles til bestyrelsen.

4. Arsregnskabet
a. De regnskabs- og revisionstekniske arbejder i forbindelse med revisionen af arsregnskabet
udfgrelse af den statsautoriserede/registrerede revisor.



b. De valgte bilagskontrollanter gennemgar arsregnskabet sammen med den
statsautoriserede/ registrerede revisor og sammenholder regnskabet med budgetter og sidste
ars regnskab m.v.

c. Under denne gennemgang er der gensidig lejlighed til at fa besvaret spgrgsmal
vedrgrende regnskabets enkelte poster og til at fa forevist afstemninger og
specifikationer m.v. samt til at drgfte regnskabets stilling og tekst etc.

d. Arsregnskabet forsynes med pategninger efter gensidig aftale.

e. Revisionsprotokollen til arsregnskabet udarbejdes af den statsautoriseret/ registrerede revi-
sor og gennemgas med bilagskontrollanterne.
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