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Vejledning til udarbejdelse af materiale

1. Indledning

Denne vejledning henvender sig til institutioner, der modtager driftstilskud! under betingelserne
for kategori A. Hvilken kategori en institution hgrer under, fremgar af institutionens tilskudsbrev.

Social- og Boligstyrelsen har fire arlige deadlines, hvor der er krav til, at kategori A-institutioner
indsender materiale:
- Den 15. november: budget og malplan for kommende ars bevilling.
- Den 30. april: arsrapport, revisionsprotokollat og afrapportering pa malplan for det
foregaende ars bevilling samt selvangivelse.
- Den 15. juni: midtvejsrapportering p& malplan for indeveerende ar.
- | lgbet af foraret vil institutionen blive bedt om at indsende materiale vedrgrende HR-
tilsynet

Dette er en vejledning til udarbejdelse af materiale til alle ovenstaende deadlines.
Vejledningen tager udgangspunkt i de krav, der stilles i Bekendtggrelse om gkonomiske og
administrative forhold for modtagere af driftstilskud fra Social-, Bolig- og ZAldreministeriet. Den
geeldende bekendtggrelse kan findes pa Social- og Boligstyrelsens hjemmeside.

1.1 Indsendelse af materiale
Materialet den 15. november og den 15. juni sendes ved at bruge knappen "Kontakt vedr. din
sag” pa Tilskudsportalen.

Materialet den 30. april sendes ved at bruge knappen "Indsend regnskab” pa Tilskudsportalen.

1.2 Indsendelse af aendringer til budget og malplan

Ved en veesentlig eendring i budgettet og/eller malplanen skal der indsendes revideret
materiale. Social- og Boligstyrelsen beslutter derefter, hvorvidt eendringen kan godkendes.

Det reviderede materiale indsendes ved at bruge knappen “Kontakt vedr. din sag” pa
Tilskudsportalen.

1 Driftstilskud er tilskud afsat pa finansloven til navngivne institutioner.

Side 2 af 9



Vejledning til udarbejdelse af materiale

2. Materiale den 15.
november

Kravene til budget og malplan fremgar af Bekendtgarelse om gkonomiske og administrative
forhold for modtagere af driftstilskud fra Social-, Bolig- og ZAldreministeriet. Den geeldende
bekendtgarelse kan findes pa& Social- og Boligstyrelsens hjemmeside.

2.1 Budget

Driftstilskudsmodtagere pa Social- og Boligstyrelsens omrade skal arligt indsende et budget til
Social- og Boligstyrelsens godkendelse. Formalet med budgettet er at vise, hvad driftstilskuddet
forventes anvendt til i det forestdende ar, herunder om anvendelsen ligger inden for formalet
med tilskuddet, og om der i budgetleegningen tages skyldige skonomiske hensyn.

Krav til arligt budget

Budgettet skal omfatte hele institutionens drift2.

Det skal ved indsendelse fremga, at budgettet er godkendt af institutionens samlede
bestyrelse. Ved fremsendelse af budgettet skal der derfor veere en skriftlig bekraeftelse
om at bestyrelsen har godkendt budgettet. For offentlige institutioner skal budgettet
veere godkendt af institutionens gverste ledelse.

Budgettet skal veere sammenligneligt til institutionens regnskab.

Driftstilskuddet skal fremga saerskilt under indteegter. Estimat for naeste ars driftstilskud
fremgar af forslag til finanslov.

Hvis institutionen oppebeerer flere tilskud fra Social- Boligstyrelsen, skal disse
specificeres pa hver sin linje pr. finanskonto under indteegter i budgettet. Alternativt kan
tilskuddene fremga som en samlet post under indtaegter og specificeres i en note til
budgettet.

Budgetterede tilskud fra andre offentlige eller private tilskudsydere skal veere
specificeret i budgettet. Kommercielle indteegter skal ogsa fremga seerskilt.

Budgettet skal indeholde et estimat over overfgrte midler fra tidligere regnskabsar. De
overfgrte midler skal specificeres pr. finanslovskonto.

Er der budgetposter, der afviger veesentligt fra tidligere ar, forklares dette med en
supplerende note til budgettet.

Finansiering af underskud eller anvendelse af overskud skal fremgéa af budgettet.

2 Social- og Boligstyrelsen kan i szerlige tilfeelde treeffe afgarelse om, at budgettet alene skal omfatte det
formal, driftstilskuddet er ydet til.

Side 3 af 9



Vejledning til udarbejdelse af materiale

Se tabel 1 for et eksempel pa et samlet driftsbudget.

Tabel nr. 1
Eksempel pa samlet driftsbudget

Budgetskabelon

Institutionens samlede driftsbudget

Note kr.
Indteegter:
Social- og Boligstyrelsen §
15.XX.XX. XX 1.600.000
Andre indtaegter (specificér) 111.000
Overfgrte midler fra 202x 250.000
Indteegter i alt 1.961.000
Udgifter:
Personaleomkostninger 1.000.000
Lokaleleje 275.000
Revisor 18.000
Aktiviteter 2 666.000
Udgifter i alt 1.959.000
Resultat i alt 2.000
2.2 Malplan

Formalet med malplanen

Formalet med malplanen er at sikre, at institutioner pa Social- og Boligstyrelsens omrade
opfylder sine formal, jf. institutionens vedteegter og geeldende politiske malseetninger for
driftstilskuddet. Derudover er formalet med malplanen at styrke institutionernes fokus pa
resultaterne af deres arbejde i forhold til deres formal og seerligt prioriterede mal i tilskudsaret.
Malene opstilles af tilskudsmodtageren og godkendes af Social- og Boligstyrelsen.
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Malplanen er etrig og skal indsendes arligt.
Malplanen skal vaere godkendt af institutionens bestyrelse.

Ved udarbejdelse af malplanen skal der tages udgangspunkt i institutionens langsigtede mal og
herunder seerligt, hvilken forandring institutionen skal skabe for malgruppen. Det er vigtigt at
have fokus pd, hvordan institutionen vil skabe disse forandringer.

Malplanen skal saledes samlet set tydeligggre sammenhaengen mellem de daglige aktiviteter
og institutionens overordnede formal.

Malplan skal indeholder fglgende punkter:
e Institutions malgruppe
Institutionens formal
Delmal, aktiviteter og indikatorer for malopfyldelse
Dokumentation af indsats og resultater
Institutionens organisering omkring aktiviteter og mal

Institutionens malgruppe
e En kort beskrivelse af de malgrupper/den malgruppe, der arbejdes med.

Institutionens formal
e En kort beskrivelse af institutionens/projektets formal.

Delmal, aktiviteter og indikatorer for malopfyldelse

Delmal:

Til institutionens langsigtede mal tilknyttes et eller flere delmal. Delmalene er de resultater, som
institutionens forskellige aktiviteter forventes at medfgre inden for tilskudsaret.

For at understatte en fokuseret dialog mellem tilskudsmodtager og tilskudsyder bgr malplanen
hgjst indeholde tre konkrete delmal, der bringer institutionen teettere pa indfrielsen af
institutionens langsigtede mal. Hvis der opstilles for mange mal risikeres det, at der ikke er reel
styring, eller at malplanen ikke i praksis udggar grundlaget for styringsdialogen.

Delmalene skal ikke nadvendigvis deekke alle aspekter af institutionens virksomhed, men alene
dem, der har direkte betydning for arbejdet med opfyldelsen af den langsigtede malsaetning,
eller som i tilskudséret vurderes at veere saerligt prioriterede.

Safremt en institution modtager flere bevillinger til gremaerkede formal, skal alle bevillinger veere
omfattet af malplanen, saledes at Social- og Boligstyrelsen kan sikre, at bevillingerne anvendes
til formalet.

Delmal kan ga igen fra ar til &r, safremt der knyttes nye eller reviderede aktiviteter og indikatorer
pa for hvert ar for at sikre fortsat udvikling af indsatsen.

Generelt geelder det, at alle mal skal SMART-sikres, dvs. at de skal veere:
e Specifikke — malene skal formuleres s& konkret som muligt.
e Malbare — kriterierne for, hvornar et mal er opfyldt, skal veere Klare.
e Accepterede — malene skal veere forstdet og accepteret af bade ledelse og
medarbejdere.
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e Realistiske — der skal veere en reel mulighed for at n& malene inden for
tilskudsperioden.
e Tidsbegraensede — det skal fremgd, hvornar malene skal veere opfyldt.

Aktiviteter for at opna malet:
Til hvert delmal beskrives det konkrete arbejde dvs. aktiviteterne, der skal udfares i institutionen
med henblik pa at opna det respektive delmal.

Indikatorer for malopfyldelse:

For hvert delmal identificeres de indikatorer, der skal vise, om de gnskede delmal/resultater er
opnaet, og det overvejes, hvilke maleredskaber der skal anvendes i forbindelse med de enkelte
indikatorer.

Det anbefales, at arets delmal preesenteres skematisk med tilknyttede maleindikatorer, saledes
at savel institutionen selv (herunder institutionens bestyrelse) som tilskudsyder (Social- og
Boligstyrelsen) lgbende kan fglge op pa, om institutionens aktiviteter bidrager til indfrielsen af
institutionens langsigtede mal/formal.

Se tabellen nedenfor med eksempler pa delmal, aktiviteter og indikatorer:

Delmal Aktiviteter i tilskudsaret Indikatorer og malemetode
Delmal 1 Her angives de aktiviteter, der skal Her angives hvordan

Her angives de delmal, institutionen udfgres i institutionen med henblik p&  malopfyldelsen kan vurderes, dvs.
gnsker at opna. Der anvendes etfelt 4t opna det respektive delmal. hvilken indikator der skal

til hvert delmal. anvendes til at dokumentere

fremgang i forhold til delmalet.
Endvidere angives malemetode og
hvor ofte malingen foretages.

Dokumentation af indsatser og resultater
e Beskriv, hvordan aktiviteter, indsats og resultater males, dokumenteres og evalueres,
herunder hvilke overvejelser der ligger bag jeres valg af dokumentation.
e Beskriv, hvordan den indsamlede dokumentation bruges internt. Eksempelvis ift.
medarbejdere, ledelse, bestyrelse og evt. frivillige.

Institutionens organisering omkring aktiviteter og mal
e Beskriv institutionens organisering, herunder antallet og type af medarbejdere samt evt.
omfanget af den frivillige indsats.

Leengde pa malplanen
Skriv gerne kort og preecist. Som tommelfingerregel skal malplanen fylde 4-8 sider, hvor
afsnittet om delmal, aktiviteter og indikatorer for malopfyldelse fylder mest.
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3. Materiale den 30. april

Driftstilskudsmodtagere skal arligt indsende en arsrapport, et revisionsprotokollat og en
afrapportering pd malplanen. Kravene til arsrapport, revisionsprotokollat og afrapportering
fremgar af Bekendtggarelse om gkonomiske og administrative forhold for modtagere af
driftstilskud fra Social-, Bolig- og Zldreministeriet. Den geeldende bekendtggrelse kan findes pa
Social- og Boligstyrelsens hjemmeside.

3.1 Arsrapport
Regnskabsaret skal falge kalenderaret. For driftstilskud pa over 500.000 kr. skal afrapportering
pa malplanen afleveres til revisor som en del af materialet til revision af arsrapporten.

Arsrapporten skal indeholde
o Ledelsesberetning
e Revisionspategning
o Redeggrelse for anvendt regnskabspraksis
e Resultatopgarelse
Balance
Noter, herunder specifikationer af resultatopggrelsens og balancens poster

Desuden skal Social- og Boligstyrelsen modtage en genpart af revisionsprotokollatet.

Der stilles fglgende krav til indholdet i arsrapporten

- Arsrapporten skal vaere underskrevet af samtlige medlemmer af institutionens
bestyrelse samt institutionens leder.

- Arsrapporten skal indeholde eventuelle overfarte midler p& driftstilskuddet. Overfart
over- eller underskud pa driftstilskuddet skal fremga seerskilt af regnskabet specificeret
pa finanslovskonto.

- Arsrapporten skal omfatte hele institutionens virksomhed. Tilskud fra andre offentlige og
private tilskudsydere skal indteegtsfares specificeret for de enkelte tilskudsydere.

- Driftstilskuddet skal fremgéa af resultatopgarelsen som en seerskilt post.

- Under indteegter skal det specificeres, hvilke tilskud der er driftstilskud, og hvilke der er
projekttilskud. Dette geelder alle tilskud, uanset om Social- og Boligstyrelsen har ydet
tilskud dertil. Specifikation af hvert projekt medtages i noterne.

o Driftstilskud fra Social- og Boligstyrelsen, ULFRI- og ULHAN-tilskud samt andre
tilskud til institutioners drift specificeres som driftstilskud.

o Alle andre tilskud fra Social- og Boligstyrelsen samt andre tilskud til konkrete
tidsbegreensede aktiviteter, der afvikles over en afgraenset periode og som har
et konkret mal eller sluttidspunkt specificeres som projektindtaegter.

- Under udgifter skal det specificeres, hvilke udgifter der er projektudgifter, og hvilke der
er driftsudgifter.

- Regnskabstal for det forudgaende regnskabsar og budgettal for regnskabséaret skal
opfgres i resultatopgarelsen.

- Eventuelle afskrivninger skal specificeres, og afskrivningsmetoderne skal oplyses.

- Safremt der forekommer omsaetnings- og anlaegsaktiver samt kort- og langfristet geeld,
skal balancen indeholde en opggrelse over disse.

- Balancen skal indeholde en opggrelse af egenkapitalen.

- Finansiering af underskud eller anvendelse af overskud skal oplyses.
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Indteegter og udgifter skal periodiseres, og tilskud skal indteegtsfares i
overensstemmelse med bevillingsperioden.

Safremt der forekommer hensatte forpligtelser, mellemregninger og indgéede
forpligtelser skal disse specificeres.

Starrelsen af eventuelt vederlag til bestyrelsen skal oplyses.

Eventuel momsregistrering skal oplyses.

Hvis der er veesentlige afvigelser i resultatopggrelsen ift. sidste &r forklares
afvigelserne.

Hvis der er vaesentlige aendringer i balancen ift. sidste ar forklares sendringerne.

Kravene til indholdet i revisionsprotokollatet fremgar af driftsbekendtgerelsen. Kravene
omfatter bl.a. fglgende:

Revisionen skal udfgres af en godkendt revisor.

Det skal fremgd af revisors pategning, at revisionen udfgres pa baggrund af
bestemmelserne i bekendtggrelsen om gkonomiske og administrative forhold for
modtagere af driftstilskud fra Social-, Bolig- og ZAldreministeriet. Der skal henvises til
den udgave af bekendtgarelsen som var geeldende i det ar der afleegges regnskab for.
Revisionsprotokollatet skal veere underskrevet af samtlige medlemmer af institutionens
bestyrelse og revisor.

Revisionen udfgres i overensstemmelse med almindeligt geeldende krav og standarder
for godkendte revisorers virksomhed samt standarderne for offentlig revision (SOR 5).
For tilskud pa over 500.000 kr. skal revisor udfgre og berette om konklusionerne i
juridisk-kritisk revision og forvaltningsrevision (SOR 6 og 7).

3.2 Afrapportering pa malplan

Institutioner afrapporterer pa arets mal og aktiviteter ved indsendelse af arsregnskab. Det kan
gares i ledelsesberetningen eller i et saerskilt dokument. Afrapporteringen kan med fordel laves
i et skema, se eksempel nedenfor.

Afrapporteringen skal vaere sammenlignelig med malplanen.

Afrapporteringen skal veere kortfattet, og der kan med fordel anvendes en rgd-gul-grgn
statusfarve pr. aktivitet med kortfattede bemaerkninger til de enkelte mal.

Delm&l Aktiviteter i tilskudsdret  Indikatorer og m&lemetode Malopfyldelse

Delmal 1 Her angives de aktiviteter, ~ Her angives hvordan Opfyldt/ikke opfyldt

Her angives de delmal, der skal udfares i malopfyldelsen kan vurderes, .

S Der angives desuden
institutionen gnsker at institutionen med henblik dvs. hvilken indikator der skal  yortfattede

opnd. Der anvendes et p& at opné& det respektive anvendes til at dokumentere bemaerkninger, seerligt
felt til hvert delmal. delmal. fremgang i forhold til delmélet. hvis malet ikke er opfyldt.

Endvidere angives
malemetode og hvor ofte
malingen foretages.
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3.3 Selvangivelse

Tilskudsmodtagere i kategori A skal indsende en udfyldt selvangivelseserkleering med
arsrapport og afrapportering p& malplanen.
Selvangivelseserklaeringen er sendt sammen med tilskudsbrevet.

4. Materiale den 15. juni

4.1 Midtvejsrapportering pa malplan

Ved midtvejsrapporteringen skal der gives en status pa opfyldelse af delmalene.
Midtvejsrapporteringen skal beskrive, om der er fremdrift i opfyldelse af delmalene, og om
malene forventes opfyldt som planlagt. Materialet udarbejdes p& samme made som den arlige
afrapportering. Det vil sige, at midtvejsrapporteringen skal veere kortfattet, og der kan med
fordel anvendes en rgd-gul-grgn statusfarve pr. aktivitet med kortfattede bemeerkninger til de
enkelte mal.

Aktiviteter i tilskudsaret Indikatorer og malemetode Status op malopfyldelse

Delmal

Opfyldt/forventes
opfyldt/forventes ikke

Delmal 1

Her angives de aktiviteter,  Her angives hvordan

Her angives de delmal,
institutionen gnsker at

opna. Der anvendes et
felt til hvert delmal.

der skal udfares i
institutionen med henblik
pa at opna det respektive
delmal.

malopfyldelsen kan vurderes,
dvs. hvilken indikator der skal
anvendes til at dokumentere

fremgang i forhold til delmalet.

Endvidere angives
malemetode og hvor ofte
malingen foretages.

opfyldt

Der angives desuden
kortfattede
bemeerkninger, seerligt
hvis malet ikke er opfyldt.
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