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M HVAD ER DUF?
DUF - Dansk Ungdoms Fzellesrad er en service- og interesseorganisation, som arbejder for

at fremme bgrn og unges deltagelse i foreningslivet og demokratiet.

Siden sin oprettelse i 1940 har DUF arbejdet for at styrke unges vilkdr og medbestemmelse
og for, at de gennem et aktivt foreningsliv tilegner sig demokratiske veerdier som respekt for
andre, samtale og dialog samt ansvar for hinanden.

B DUFs MEDLEMMER

DUF repraesenterer over 70 landsdeekkende danske bgrne- og ungdomsorganisationer og
har omkring 600.000 medlemmer, knap 6.400 lokalforeninger og over 100.000 frivillige.
Knap halvdelen af den danske befolkning er eller har vaeret medlem af en ungdomsorgani-
sation, som DUF reprasenterer.

DUFs medlemmer laver samfundsengagerende aktiviteter for bgrn og unge og beskaftiger
sig med blandt andet ungdomspolitik, spejderarbejde, religion, miljg, ungdomsklubber,
teater, udveksling og internationale projekter.

H DET G@R DUF

DUFs sekretariat laver kurser for foreningsaktive, tilbyder radgivning til medlemsorganisatio-
nerne, arbejder for bgrn og unges gode rammer i foreningslivet, stgtter foreningernes inter-
nationale arbejde og varetager foreningslivets interesser over for politikere og myndigheder.

Derudover uddeler DUF omkring 120 millioner kroner om aret til sine medlemmer. Pengene
kommer blandt andet fra danskernes tips- og lottospil, EU og ministerier, herunder Uden-
rigsministeriet og Danida.
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SADAN BRUGER | MANUALEN

B 1. BUDGETLAGNING
Fgrste kapitel handler om budgetlaegning og tager udgangspunkt i forberedelserne til et
nyt projekt. Det beskriver, hvordan | leegger et godt budget.

B 2. GKONOMISTYRING | PROJEKTET

Her bliver | introduceret til, hvordan | styrer gkonomien under projektforlgbet.

B 3. REGNSKAB OG AFRAPPORTERING
Dette kapitel beskriver, hvordan | udarbejder et regnskab, og hvordan | afrapporterer pa
projektet.

H 4. MISTANKE OM KORRUPTION ELLER UREGELMASSIGHEDER
Her kan | laese om, hvordan | skal forholde jer til gkonomiske uregelmassigheder og
mistanke om misbrug af midler.

B 5. ORDLISTE
Her finder | en ordliste med forklaringer pa de vigtigste ord og begreber, | mgder gennem
gkonomistyringen af jeres internationale projekt.

B 6. INDEKS
Bagerst i manualen finder | et indeks, hvor | kan sla emner og omrader op, sa | let kan finde
frem til det sted i gkonomimanualen, hvor det star beskrevet.

=
s
2
2
E
=
Z
2
g
E
S
s
g




Denne manual er en hjeelp til at styre gkonomien i pro-
jekter under DUFs internationale pulje. Manualen be-
skriver DUFs retningslinjer og krav, lige fra | laegger
budgettet, til regnskabet udarbejdes. Det er vigtigt, at
| igennem hele projektforlgbet er opmaerksomme pa at
efterleve DUFs retningslinjer og krav. Pa den made sikrer
| en ansvarlig styring af gkonomien, og at | indsender
de korrekte informationer til DUF om gkonomien i jeres
projekt.

Nar | far en bevilling, fglger der et stort ansvar med. |
skal handtere et stort pengebelgb korrekt og sgrge for,
at bade den danske organisation og partnerorganisatio-
nen kender DUFs krav og retningslinjer for forvaltning
af midlerne. Det er derfor vigtigt, at | i faellesskab tager
ansvar for at styre gkonomien, og at | ggr det Igbende og
systematisk.

Manualen er opbygget, sa den fglger den gkonomicyklus,
der normalt er i et projekt.

| tilleeg til manualen er der udarbejdet en raekke skabe-
loner til brug i gkonomistyringen. Veer opmaerksom pa,
at hovedparten af skabelonerne er obligatoriske for jer at
anvende i forbindelse med ansggning og afrapportering
pa projekter fra DUFs internationale pulje. Det gaelder
skabelonen for budget, revideret budget og regnskabs-
ark, samt skabelonen for regnskabserklaering ved intern
revision.

Veer opmaerksom pa, at skabelonerne indimellem bliver
revideret. Brug derfor altid de opdaterede skabeloner pa
duf.dk/skemaer.

| er altid velkomne til at kontakte DUFs internationale
konsulenter, der kan svare pa spgrgsmal og radgive jer via
mail, telefon eller til et mgde hos jer eller DUF.

DUF kan blandt andet hjalpe jer med at:

e |zxse budgetter igennem og give faglige indspark,
inden | uploader ansggningen

e radgive om gkonomistyring

e radgive om afrapportering og regnskabsafleeggelse

e radgive om, hvad | kan ggre for at forebygge misbrug
af midler og magt.

>> Kontakt DUF
Ring til DUF pa tIf. 39 29 88 88
Find DUFs internationale konsulenter pa duf.dk/fiu

Q Toolboxen og manualer

DUF har udarbejdet en reekke budget- og regnskabsskabeloner, som kan hjeelpe jer i jeres projekt.
Alle DUFs manualer og skabeloner findes pa engelsk, sa de kan bruges i samarbejde med partnerorgani-
sationen. De kan bestilles og downloades fra duf.dk/skemaer.

DUFs retningslinjer er jeres vigtigste redskab til at udvikle jeres projekt. Samtidig er DUFs toolbox fuld
af gode rad, som vi anbefaler jer at bruge, nar | skal i gang med at udarbejde jeres projekt.

DUFs guide til ungdomslederudveksling er et seerligt redskab til jer, der overvejer at tilknytte ungdoms-

ledere til jeres projekt.




BUDGETLAGNING

Q Tjekliste

Nar | laver jeres budget, skal | huske at:

|:| Bruge DUFs budgetskabelon, som | finder pa duf.dk/skemaer.

Indhente priser i Danmark og i partnerlandet.

Uddybe alle mellemregningerne i budgettet.

Indregne budgetmargin.

NN

Indregne administrationsbidrag.

Indhente tilbud hos revisor og informere revisoren om krav fra DUF og Udenrigsministeriet.

Dette kapitel handler om forberedelserne til et nyt projekt
og beskriver, hvordan | lzegger et realistisk budget.

SADAN LAGGER | BUDGET

Nar | forbereder jeres projekt, skal | lzegge et budget for
at skabe et overblik over, hvor mange penge der er behov
for til at gennemfgre projektet. Budgettet beskriver jeres
forventninger til, hvad et projekts aktiviteter koster.

For at lzegge et realistisk budget, hvor | far alle udgifterne
med, er det ngdvendigt at have gennemtaenkt projektet
fra start til slut.

Sgrg for, at badde den danske organisation og partneror-
ganisationen deltager aktivt i projektplanieegning og bud-
getlaeegningen. Det skaber falles ejerskab for projektet fra
start, og | opnar enighed og en falles forstaelse for, hvad
pengene skal bruges til.

Det er en fordel at bruge partnerorganisationens viden om
prisniveauet i partnerlandet. Det er samtidig vigtigt, at | un-
dersgger priser. | kan for eksempel indhente tilbud fra
mulige undervisere, butikker og udlejere, nar | lagger
budgettet.

>> Et eksempel pa et budget

Hvis | skal afholde en traening for en gruppe unge frivillige, er det vigtigt, at | pa forhand far et overblik over,
hvad det vil koste at afholde workshoppen, sa | er sikre pa, at alle udgifter er daekket.

Teenk over, hvor lang tid workshoppen varer, om der skal indga mad og drikke, om deltagerne skal have
refunderet transportudgifter, og om | skal leje et lokale eller hyre en underviser.

e Leje af lokale (2 dage x 400 kr.) = 800 kr.
e Underviser (2 dage x 600 kr.) = 1.200 kr.
e Mad & drikke (20 deltagere x 50 kr. x 2 dage) = 2.000 kr.

e Transport (2 dage x 25 kr. (t/r) x 20 deltagere) = 1.000 kr.

Samlede udgifter for treening

5.000 kr.




>> DUFs pulje giver ikke stgtte til dizeter, generel
drift og kgb af jord og fast ejendom. Se, hvilke
udgifter puljen daekker, pa side 42-45 i retnings-
linjerne for DUFs internationale pulje.

Kontakt DUFs internationale konsulenter, hvis |
har spgrgsmal til budgetlaegning eller er i tvivl om
prisniveauet i det land, hvor | gnsker at lave et
projekt.

Hvis | har lavet et lignende projekt f@r, kan | bruge erfa-
ringerne fra tidligere. Det kan give jer en idé om, hvilke
udgifter der er forbundet med projektets aktiviteter. | kan
0gsa spgrge andre til rads, der arbejder med lignende pro-
jektaktiviteter.

Brug DUFs budgetskabelon

Alle ansggninger til DUFs internationale pulje skal inde-
holde et budget. Det er obligatorisk at bruge DUFs bud-
getskabelon, som findes pa duf.dk/skemaer.

Sgrg for, at der er god sammenhang mellem projektan-
sggningen og budgettet, og at de udgiftsposter, der indgar
i budgettet, er omtalt i projektansggningen.

Fa mellemregningerne med

Husk at inkludere jeres mellemregninger i jeres detaljere-
de budget til DUF. Sa kan de internationale bevillingsud-
valg bedre forsta, hvad | sgger penge til. Derudover giver
det jer ogsa en feelles forstaelse i partnerskabet om, hvad
| har sggt penge til.

>> DUF finansierer rimelige og ngdvendige
udgifter i forbindelse med jeres projektaktiviteter.
Det er for eksempel et krav, at | skal rejse pa gko-
nomiklasse, og i forbindelse med projektbesgg ma
indkvartering ikke overstige prisen for et alminde-
ligt turistklassehotel.

Laeg et realistisk budget

Det er vigtigt at veere realistisk omkring udgifterne i bud-
gettet. Pas derfor pa med hverken at over- eller underbud-
gettere udgifterne.

Vaer opmaerksom pa, at | ikke behgver at sgge om det mak-
simale belgb inden for en bestemt projekttype.

BUDGETTETS OPBYGNING

Det er vigtigt, at budgettet udarbejdes sa overskueligt som
muligt. Teenk pa, at budgettet skal lzeses og kunne forstas
af andre end dem, der har udarbejdet det.

DUFs budgetskabelon er opdelt i et hovedbudget og et de-
taljeret budget. Hovedbudgettet opsummerer de samlede
hovedposter i budgettet, mens det detaljerede budget for-
klarer udgifterne til projektets aktiviteter i detaljer. Pa den
made skaber | overblik over gkonomien, samtidig med at |
far de detaljerede udregninger med.

Hovedbudgettet er inddelt i fire hovedposter: projektstgt-
te, revision, budgetmargin og administration. Det detalje-
rede budget refererer til hovedposten "Projektstgtte” og
indeholder kun udgifter til projektets aktiviteter.

| DUFs budgetskabelon har hver enkelt budgetpost og
budgetlinje et unikt nummer. Det ggr budgettet lettere at
overskue, og nar budgettet skal diskuteres med andre, er
det let at henvise til en given budgetpost i enten hoved-
budgettet eller det detaljerede budget. DUFs budgetska-
belon kan downloades pa duf.dk/skemaer.

D> Sgger | penge til indkgb af inventar eller ud-
styr som en computer eller lignende, er det vigtigt,
at | grundigt forklarer, hvorfor udstyret er ngdven-
digt, og hvem der efter projektets afslutning skal
overtage den indkgbte genstand. Husk, at | ved
projektets afslutning skal udarbejde en inventar-
liste og et overdragelsesdokument for indkgbt ud-
styr og inventar. DUF har udarbejdet skabeloner for
begge dokumenter, som findes pa duf.dk/skemaer.




Projektstgtte

| hovedposten "Projektstgtte” indregnes alle de aktivi-
tetsudgifter, der er direkte forbundet med projektet. Den
danske organisations udgifter til projektbesgg er ogsa en
del af denne post.

For at budgettet bliver overskueligt, accepterer DUF
kun, at projektstgtten inddeles i maksimalt 10 budget-
poster.

| bgr uddybe mellemregningerne i de enkelte budgetlinjer
i det detaljerede budget. Der er intet maksimum for, hvor
mange budgetlinjer | ma have under hver budgetpost i det
detaljerede budget.

| kan ikke inkludere udgifter til aktiviteter, der ikke er be-
skrevet i ansggningen. | kan for eksempel ikke lave en
budgetpost til "diverse aktiviteter” i budgettet. Det for-
ventes, at | har gennemtaenkt projektet og undersggt, hvil-
ke udgifter der er forbundet med jeres projektaktiviteter,
nar | ansgger.

Nar pengene bevilges, er de bevilget efter det budget,
| har indsendt med ansggningen. | kan derfor ikke ind-
saette nye budgetposter, efter at pengene til jeres projekt
er bevilget.

Revision

Alle projektregnskaber skal revideres. | skal derfor huske
at indhente et tilbud pa revision af projektet, nar budget-
tet udarbejdes. Tal gerne med den gkonomiansvarlige i
jeres organisation om, hvordan revisionen skal forega, og
om organisationens egen revisor eller DUFs revisor skal
benyttes.

>> | beslutter selv, hvordan | navngiver budget-
poster under "Projektstgtte”. Aktiviteterne varierer
fra projekt til projekt, og de budgetposter, som er
angivet i budgetskabelonen, er eksempler pa de
oftest anvendte budgetposter.

FOTO: MIKAL SCHLOSSER
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Budgeteksempel — Hovedbudget for forundersggelse i Malawi

General Budget
Budget in MWK

Budget in DKK

Budgeteksempel — Detaljeret budget for forundersggelse i Malawi

Detailed Budget

Project support
Preparation - meetings in DK 39.216 582
International and local transport 1.023.952 15.196
Lodging 132.071 1.960
Food and drinks 68.729 1.020
Visa 23.384 350
Vaccdnation and insurance 71.560 1.062
Meetings and activities 181.192 2.689
Materials 26.818 398
Information activities 21.293 316
0 0
Project support total 1.588.215 23.573
Audit 0 0
Budget margin (max 5 % of project support) 79.411 1.179
Sub total 1.667.626 24.752
Administration in DK (max 7 % of sub total) 116.734 1.733
Total applied for 1.784.360 26.484
Exchange rate Foreina (Creee /D712

Preparation - meetings in DK

11 |Transport (63 kr. x 4 pers.) 16.980 252

12 |Food and drnks (55 kr. x & pers.) 22.236 330
Sub tatal 39.216G HR2

20 Intermational and local tra n Foregn Currency

21|Train: Viborg <-- Cph. (855 kr. x 2 pers.) 115.225 1.710

22|Fligth: Cph. <--> Llongwe (6.493 kr. x 2 pers.) B75.035 12.986

23|Local transpartation 33.692 500
Sub total 1.023.952 15.196

0 Lodging Foreign Currency

. Lodge (140 kr. x 7 nights x 2 pers.) 132.071
Sub tatal 132.071

0 Food and drinks

Foreign Currency

Dinner (45 kr. x 7 days x 2 pers.) 42.451 630
42 |lunch (30 kr. x 3 days x 2 pers.) 12.128 180
43 |Water (15 kr. x 7 days x 2 pers.) 14.150 210
Sub total 68.729 1.020

Visa (175kr. x 2 pers.)

Sub total

Vaccination and insurance Foreign Currency

DKK

61 |Insurance (221 kr. x 2. pers.) 29.783 442
G2 [Malara profylaxe (2 pers.) 16.846G 250
63| Yellow fever vacone (114 kr, x 2. pers,) 15.363 228
&4 |Diphteria vaccne (71 kr. x 2 pers.) 9.568 142
Sub total J1.560 1.062
0 Meetings and activities Foreign Currency
71| Rent of meetng hall 42.114 825
72|5nacks (S kr. x 4 days x 12 pers.) 16.172 240
73|Dnnks (8 kr. x 4 days x 12 pers.) FLE

74|lunch (30 kr. x 4 days x 12 pers.)

i b=l




| alle tilfaelde skal | underrette revisor om de krav, som
DUF og Udenrigsministeriet stiller i forbindelse med gko-
nomistyring og regnskabsaflaeeggelse for projekter, stgttet
af DUFs internationale pulje. Husk at afsatte midler til
revision i budgettet, uanset om | benytter DUFs revisor
eller en anden.

Der er forskellige tilgange til revision af regnskaber, og
det afhaenger af jeres projekt og partnerskab, hvad der
fungerer bedst for jer. DUFs krav til revision afhanger af
stgrrelsen pa jeres bevilling. | kan leese mere om krav og
tilgange til revision i kapitel 3.

Budgetmargin

Et projekt forlgber ikke altid som planlagt, og der kan ske
uforudsete ting, der ggr, at budgettet ma justeres under-
vejs. DUF opfordrer derfor til, at | sgger om hovedposten

Eksempel pa udregning af administrationsbidrag:
| budgetfasen:

Project support

"Budgetmargin” pa op til 5 procent af projektstgtten til at
daekke uforudsete udgifter inden for rammen af projektan-
sggningen. Budgetmargin kan anvendes under de enkelte
budgetposter, hvis der er opstaet uforudsete udgifter, pris-
stigninger eller kurssvingninger.

Bemeerk, at budgetmargin ikke kan anvendes til at igang-
satte projektaktiviteter, som ikke er en del af den god-
kendte projektansggning.

Husk, at | skal redeggre for eventuel brug af budgetmar-
gin, nar | afleegger regnskab efter projektets afslutning.

Administration

Nar | sgger om penge hos DUF, er det muligt at sgge om
et administrationsbidrag. Administrationsbidraget skal
deekke de administrative merudgifter, som jeres organisa-

Budget in DKK

sl8ll Preparation

582

plill International and local transport

15.196

30 peele

Project support total

15.778

110 F0sh

i1l Budget margin (max 5 % of project support)

789

Sub total

16.567

Administration in DK (max 7 % of sub total)

1.160

Total applied for

17.727

| regnskabsfasen:

Budget in DKK Total expenditure

30 peel

sR) Audit

Project support
il0ll Preparation 582 380
gl International and local transport 15.196 13.666
Project support total 15.778 14.046
20l Budget margin (max 5 % of project support) 789 702
Subtotal ________________ 16.567 14.748
Administration in DK (max 7 % of sub total) 1.160 1.032
Total applied for 17.727 15.781
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>> Administrationsbidraget kan for eksempel
dazekke kontorholdsudgifter, transport og mgder
for projektfrivillige, kontakt til DUF, budget- og
regnskabsopgaver, rapportering, bankgebyrer og
vekselgebyrer. Nogle organisationer vaelger ogsa

at anvende en del af administrationsbidraget pa
at udvikle nye projekter eller sgrge for, at ansatte
og frivillige kender retningslinjerne for DUFs inter-
nationale pulje.

tion har i Igbet af projektperioden, og som ikke dakkes af
projektets andre budgetposter.

| kan sgge om op til 7 procent af subtotalen i hovedbud-
gettet til administrationsomkostninger. Nar | afleegger
regnskab, ma administrationsudgiften ikke overstige 7

procent af den forbrugte subtotal. Samtidig ma belgbet
ikke overstige det administrationsbelgb, som er bevilget
i ansggningen.

e | budgetfasen beregnes administrationsbidraget af
subtotalen.

e | regnskabsfasen beregnes bidraget af det faktiske
subtotalforbrug.

Administrationsbidraget skal deekke generelle administra-
tionsudgifter i den danske medlemsorganisation i forbin-
delse med bevillingen. Stgtte til administration af projek-
tet hos partnerorganisationen budgetteres under hoved-
budgetposten "Projektstgtte”.

Det er ikke et krav, at | skal redeggre for eller dokumen-
tere, hvordan administrationsbidraget teenkes anvendt,
hverken i budget- eller regnskabsfasen. Husk dog, at det
forbrugte belgb skal fremga i det afsluttende regnskab.

FOTO: CHRISTER HOLTE
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Administrationsbidraget skal ligeledes indtaegtsfgres i den
danske organisations arsregnskab.

| kan ogsa indregne administrative udgifter, der knytter
sig direkte til projektaktiviteterne under hovedposten
"Projektstgtte”. Det kan for eksempel vaere udgifter hos
partnerorganisationen til forberedelsesmgder, Igbende
planlaegningsmgder, styregruppemgder og projektspecifik
monitorering. Det kan ogsa veare stgrre telefon- og inter-
netudgifter eller stgrre bankgebyrer i forbindelse med
overfgrsler af projektmidler.

Nar | indregner administrative udgifter som en del af pro-
jektstgtten, skal disse udgifter altid dokumenteres med
bilag i modsaetning til administrationsbidraget.

Lgn
Generelt stgtter DUFs pulje hellere mennesker end mur-
sten — og puljen skal sgges til at dekke omkostninger

ved det enkelte projekt. | kan altsa ikke sgge stgtte til at
daekke omkostninger ved den daglige drift.

Frivilligt arbejde udfgres uden Ign, og | kan ikke kompen-
sere for tabt arbejdsfortjeneste. | kan daekke de frivilliges
transportudgifter, overnatning og mad i forbindelse med
projektaktiviteterne.

| kan dog sgge om stgtte til at aflgnne en traener, hvis
| vil afholde en workshop eller en traening, som de fri-
villige ikke selv kan sta for. | sa fald skal denne udgift
budgetteres som honorar under samme budgetpost som
workshoppen.

12



@ Szerlige regler om stgtte til lon i partnerorganisationen

| pilot- og partnerskabsprojekter kan | sgge stgtte til at daekke Ignudgifter i partnerorganisationen i begraen-
set omfang. | kan sgge stgtte til Ignudgifter, hvis arbejdsbyrden omkring administration og praktisk koordi-
nering af projektet eller szerlige aktiviteter er stgrre end det, man kan forlange af frivillige.

Behovet for Ign skal veere begrundet i muligheden for at understgtte det frivillige arbejde og for at skabe
bedre betingelser for effekt og beeredygtighed i aktiviteterne og i partnerskabet. | kan ikke forvente at fa
bevilget Ignudgifter i flere pa hinanden fglgende projekter. Lgnudgifterne skal anses som en mulighed for
at opbygge en steerk frivilligkultur.

e En Ignudgift i partnerorganisationen ma i udgangspunktet maksimalt udggre 10 procent af de samlede
udgifter af hovedposten "Projektstgtte” og skal budgetteres i hovedbudgettet som en separat hovedpost.
Stgrre udgifter til Ign kan bevilges i serlige tilfeelde, eksempelvis hvis | har et stgrre koordineringsbehov
pa grund af flere partnere, eller hvis | arbejder med en szerlig malgruppe sasom bgrn.

e Huvis | vil sgge stgtte til at deekke eventuelle Ignudgifter i partnerorganisationen, er det et krav, at | laver
en grundig jobbeskrivelse, som tydeligggr den ansattes rolle og ansvarsomrader.

a Seerlige regler om stotte til lon i den danske medlemsorganisation

Eventuelle Ignkroner i Danmark skal som udgangspunkt altid treekkes fra administrationsbidraget. Der kan
dog veere helt seerlige omsteendigheder, der ggr stgtte til Ignudgifter i den danske medlemsorganisation
ngdvendig for at understgtte frivilligengagementet. Det kan eksempelvis veere, hvis jeres frivillige er bgrn
eller meget unge og kreever en myndig person til at understgtte arbejdet — for eksempel ved deltagelse pa
projektbesgg.

e Huvis | vil sgge stgtte til at deekke eventuelle Ignudgifter i den danske medlemsorganisation, er det et krav,
at | laver en grundig jobbeskrivelse, der tydeligggr den ansattes rolle og ansvarsomrader, hvad den ansatte
skal bidrage med samt hvordan og med hvilket formal der bidrages.

e Eventuelle Ignudgifter i den danske medlemsorganisation skal kobles til specifikke aktiviteter i projektet
og skal budgetteres under de relevante budgetposter i det detaljerede budget. Stgtte til Ignudgifter deles
ud pa samtlige relevante budgetposter, hvis det gaelder flere. Der skal angives antal timer og anslaet time-
pris for opgavelgsningen under hver aktivitet, der sgges stgtte til, som ligeledes skal fremga af budgettet.
| det reviderede regnskab skal det fremga, hvor meget der er brugt pa Ign under de enkelte budgetposter.

e De reelle Ignudgifter ma ikke overskride Danidas takster, og Ignnen ma ikke forudbetales til den ansatte.
Det er den danske medlemsorganisations ansvar at lave indberetninger til SKAT.
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@KONOMISTYRING | PROJEKTET

Tjekliste

O

Nar projektet gar i gang, skal | huske at:

Informere revisor om, at bevillingen er godkendt.

partnerorganisationen.
sende den til DUF.

at justere budgettet.

O 0d oo o gdd

Oprette en separat bankkonto i Danmark og i partnerlandet til projektmidlerne.

Afklare, hvilke forventninger revisor og den danske organisations gkonomiansvarlige har til
den Igbende bogfgring i Danmark og i partnerlandet.

Afklare, hvem der er ansvarlig for at styre projektets gkonomi i den danske organisation og i

Aftale retningslinjer for gkonomistyring i overensstemmelse med DUFs krav.

Udarbejde og underskrive en samarbejdskontrakt (pilotprojekter og partnerskabsprojekter) og

Underskrive kontrakten med DUF og sende den til DUF.

Holde styr pa gkonomien undervejs i projektet og vaere opmarksom pa, om | far brug for

Indsende en midtvejsstatus til DUF og deltage i et mgde med DUFs internationale konsulenter,

hvis jeres partnerskabsprojekt varer laengere end 1Y ar.

Det er dejligt at fa positivt svar pa en ansggning, sa | kan
komme i gang med jeres projekt. Nar | far en bevilling, fgl-
ger der ogsa et stort ansvar med. | skal sgrge for, at bade
den danske organisation og partnerorganisationen kender
DUFs retningslinjer og krav til forvaltning af midlerne.

Dette kapitel giver overblik over DUFs krav til forvaltning
af midler og forslag til, hvordan | afstemmer forventninger
til gkonomistyring i partnerskabet og i faellesskab tager
ansvar for at styre gkonomien.

HVEM HAR ANSVARET?

Nar pengene til jeres projekt er bevilget af DUF, skal | un-
derskrive en kontrakt med DUF og seette jer ind i de krav
til administration og implementering af projektet, som | er
forpligtede til at opfylde over for DUF — og i sidste ende
Udenrigsministeriet.

Vaer opmaerksom pa, at det er den danske organisation,
der som medlem af DUF patager sig det fulde juridiske og
gkonomiske ansvar for projektmidlerne, og for at de bliver
anvendt korrekt.

Den danske organisation har derfor bade ansvaret for de
penge, der sendes videre til partnerorganisationen, og for
de penge, der bruges i Danmark.

Nar | underskriver kontrakten med DUF, forpligter | jer pa:

e At implementere projektet i overensstemmelse med
den bevilgede ansggning og at leve op til DUFs
retningslinjer og antikorruptionskodeks, Udenrigs-
ministeriets revisionsinstruks og de krav, der op-
treeder i denne gkonomimanual.

o At sgrge for, at partnerorganisationen er bekendt
med og lever op til de samme krav og retningslinjer.
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Det er derfor vigtigt, at ledelsen i den danske organisation
er klar over, at organisationen er ansvarlig for de bevilgede
projektmidler. Kontakt DUFs internationale konsulenter
for at hgre mere om ansvar.

KOM GODT FRA START

Lav en samarbejdskontrakt

Hvis jeres partnerorganisation skal veaere ansvarlig for dele
af bevillingen, er | forpligtede til at udarbejde en sam-
arbejdskontrakt, som beskriver den danske organisations
og partnerorganisationens finansielle ansvarsomrader og
forpligtelser.

Det er et krav, at | udarbejder en samarbejdskontrakt i
forbindelse med pilotprojekter og partnerskabsprojekter,
hvor der overfgres midler til partnerorganisationen.

DUF har udarbejdet et format for en samarbejdskontrakt,
som | vil fa tilsendt sammen med en bevillingsskrivelse og
et kontraktudkast, hvis det er relevant for den projekttype,
| har faet bevilget penge til. Samarbejdskontrakten kan
ogsa downloades fra duf.dk/skemaer.

Samarbejdskontrakten skal udfyldes og sendes til DUF,
inden jeres bevilling kan komme til udbetaling.

>> DUF anbefaler, at | taler samarbejdskontrak-
ten grundigt igennem i partnerskabet. Pa den
made sgrger | for at forventningsafstemme ansvar
og forpligtelser fra start.

Kontakt revisor, nar projektet er bevilget

Nar pengene til jeres projekt er bevilget, skal | huske at
kontakte den revisor, som | brugte i forbindelse med ud-
arbejdelsen af budgettet, og forteelle, at | har modtaget
bevillingen fra DUFs internationale pulje.

Det er revisors opgave at sikre, at bevillingen bliver forval-
tet forsvarligt af den danske organisation.

Separat bankkonto og udbetaling

Nar | har underskrevet kontrakten med DUF og samar-
bejdskontrakten med partnerorganisationen, hvis det er
relevant, skal | sende den til DUF. Herefter udbetaler DUF
bevillingen til den danske organisation.

Den danske organisation far 80 procent af bevillingen ud-
betalt fra DUF ved projektets start. De resterende forbrug-
te midler af bevillingen bliver fgrst udbetalt, nar det en-
delige projektregnskab er afleveret og godkendt hos DUF.

For bevillinger pa 50.000 kr. og derunder bliver den fulde
bevilling udbetalt, ndr DUF har modtaget den underskrev-
ne kontrakt.

DUF kraever, at | opretter en separat bankkonto, kun til
projektets midler. P4 den made sikrer |, at der ikke sker en
sammenblanding af organisationens og projektets midler.
Der skal oprettes en separat bankkonto bade i Danmark
og i partnerlandet.

Overfgrsel af penge til partnerorganisationen

Der er flere mader at overfgre projektmidler til partner-
organisationen pa. DUF anbefaler, at | overfgrer penge
mellem to pengeinstitutter. Vaer opmaerksom pa, at der kan
veere betydelige gebyrer for pengeoverfgrsler, og i nogle

a Udenrigsministeriets revisionsinstruks

Som dansk organisation er | ansvarlige for, at revisoren og partnerorganisationen er bekendt med revisionsin-
struksen, som Udenrigsministeriet har fastsat, og som jeres bevilling er underlagt. Instruksen har titlen "Instruks
vedrgrende udfgrelsen af revisionsopgaver i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under
puljeordninger og netvaerk” og er tilgengelig pa dansk, engelsk, fransk og spansk pa duf.dk/retningslinjer.
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D> Det er ikke altid let at abne en ny bankkonto,
og der kan vare regler og gebyrer i hvert enkelt
land, som | skal veere opmaerksomme pa. Afseet
derfor god tid, og eventuelt midler, til at fa dette i
stand, og kontakt DUF, hvis der er store udfordrin-
ger med at abne en separat bankkonto.

lande kan det vaere forbundet med skatter eller afgifter at
modtage valuta fra udlandet. Husk at regne de udgifter
med, nar | laegger jeres budget.

Skal der overfgres mindre belgb hurtigt, kan en alterna-
tiv Igsning veere at overfgre penge via pengeoverfgrsels-
bureauer som Western Union og MoneyGram, der har
mange agenter rundt omkring i verden. Det er ofte mar-
kant dyrere end bankoverfgrsler.

Hvis | veelger at bruge pengeoverfgrselsbureauer, skal |
veere sikre pa, at der er klare procedurer i partnerskabet
for, hvem der modtager pengene, og hvordan | sikrer in-
tern kontrol. Pengeoverfgrselsbureauer kan bruges ved
mindre belgb, men DUF anbefaler, at | kun bruger store,
anerkendte pengeinstitutter, nar det gaelder stgrre belgb.

| nogle projekter medbringer repraesentanter fra den dan-
ske organisation kontanter, nar projektets aktiviteter skal

gennemfgres. Veer opmaerksom pa, at de fleste lande har
regler for, hvor store kontantbelgb det er tilladt at ind-
fgre og udfgre. Taenk jer godt om, inden | beslutter jer for
at medbringe kontante pengebelgb. Det vil typisk veere
den rejsendes egen forsikring, som kan deaekke eventuelt
tyveri, men der er mange forsikringer, som ikke daekker
tyveri af kontanter.

Valutakurser — vaegtet gennemsnitskurs

Nar DUF udbetaler penge til et projekt, udbetales pen-
gene altid i danske kroner. Pengene skal derfor veksles
til en anden valuta, nar | overfgrer penge til partnerorga-
nisationen. Kursen pa valuta vil hgjst sandsynligt &ndre
sig i Igbet af projektperioden. Der vil ofte veere forskel pa
det belgb, | har budgetteret med, og det reelle forbrug,
efterhanden som der overfgres penge til forskellige kurser.
Derudover kan det ogsa veere sveert at sige, hvilken kurs
der geelder for hvert enkelt varekgb.

Nar | laver jeres regnskab, skal | tage hgjde for de sving-
ninger i valutakurs, der har veeret i Igbet af projektet. Det
gar | ved at benytte en vaegtet gennemsnitskurs, der ud-
regnes ved afslutningen af projektperioden.

Det er en god idé at holde gje med kursudsving i Igbet af
projektperioden. Hvis der er store kursudsving, kan det
veere ngdvendigt at vurdere, om budgettet holder, og even-
tuelt lave budgeteendringer.

>> Sadan udregner I en vaegtet gennemsnitskurs

Eksemplet antager, at | har overfgrt midler til en partnerorganisation i Malawi tre gange i Igbet af et projekt

—70.000 kr. i alt:

e Den 15/11 2015 overfgrte | 10.000 kr. til kurs 71,68, som omvekslet i malawiske kwacha blev

til 716.800 MWK

e Den 15/4 2016 overfgrte | 50.000 kr. til kurs 70,00, som omvekslet i lokal valuta blev til 3.500.000 MWK
e Den 23/1 2017 overfgrte | 10.000 kr. til kurs 68,79, som omvekslet i lokal valuta blev til 687.900 MWK

Alt i alt har | altsa overfgrt 70.000 kr., som omvekslet i lokal valuta er blevet til 4.904.700 MWK.
Den vaegtede gennemsnitskurs er derfor: 4.904.700/ 70.000 = 70,07. Det vil sige, at 1 DKK svarer til 70,07 MWK.
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MIDTVEJSSTATUS TIL DUF

Partnerskabsprojekter, der varer lengere end 1Y% ar, skal
indsende en midtvejsstatus til DUF og deltage i et mgde
med en af DUFs internationale konsulenter. Skemaer til
midtvejsstatus findes pa duf.dk/skemaer.

PKONOMISTYRING | PROJEKTET

Det er en god idé, at | udarbejder og fglger en aktivitets-
kalender, hvor de forskellige deadlines for de gkonomiske
aspekter omkring projektet fremgar — eksempelvis datoer
for Igbende rapportering, gkonomistyringsmgder og afslut-
tende rapportering og regnskab.

Det vil veaere en fordel, hvis | sammen orienterer jer i de
finansielle retningslinjer og procedurer i jeres organisatio-
ner. | skal samtidig sgrge for, at | lever op til Udenrigsmi-
nisteriets revisionsinstruks, DUFs antikorruptionskodeks,
DUFs gkonomimanual og retningslinjerne for DUFs inter-
nationale pulje. De navnte dokumenter findes pa duf.dk/
retningslinjer.

DUF anbefaler, at | sammen i partnerskabet aftaler et saet
finansielle retningslinjer for gkonomistyringen. Retnings-
linjerne bgr tilpasses jeres enkelte organisationer og det
konkrete projekt, men husk, at | skal forholde jer til DUFs
krav og anbefalinger pa fglgende omrader:

budgetlaegning og &ndring af budgetter
bogfgring og regnskab

intern kontrol

gkonomistyring og Igbende statusrapporter
regler for benyttelse af udstyr
korruptionshandtering
regnskabsaflaeggelse.

Budgetlzegning og &ndring af budgetter

Projektets budget og stgrre budgetrevisioner bgr godken-
des af organisationernes ledelse og bestyrelse. DUF anbe-
faler, at | aftaler, hvor store a&ndringer den daglige ledelse
selv kan traeffe beslutninger om, og hvornar og hvordan
organisationens bestyrelse skal inddrages. Husk, at DUF
skal godkende stgrre andringer i budgettet.

> | kan lade jer inspirere af den britiske organi-
sation Mango, der har lavet en omfattende hand-
bog i gkonomistyring og et sundhedscheck, der
fungerer som et godt dialogredskab om gkonomi-
styring. Find handbogen pa duf.dk/retningslinjer.

God bogfgringspraksis

| bgr aftale og nedskrive, hvem der er ansvarlig for den
praktiske bogfgring i projektet. | skal sgrge for, at der er
klare retningslinjer for, hvordan bilag bogfgres i overens-
stemmelse med god bogfgrings- og regnskabsskik. Aftal
ogsa, hvor ofte bogfgringen opdateres, og hvornar regnska-
bet afstemmes med kontoudtog fra banken.

Husk kvitteringen!

| henhold til god bogfgrings- og regnskabsskik skal | kunne
dokumentere, hvordan alle pengene i projektet er blevet
brugt. Derfor skal der veere bilag pa alle de udgifter, | har
haft. Hver gang | kgber noget, skal kvitteringen gemmes.
Hver gang | tager toget, skal billetten gemmes, og hver
gang | udbetaler et honorar, skal personen, som har faet
honoraret, udarbejde en faktura til jer.

| flere lande er det sveert at fa en kvittering. Hvis | handler
pa en markedsplads eller tager lokale transportmidler, vil
| typisk ikke fa en kvittering. DUF anbefaler, at | bruger
kvitteringsblokke eller tro og love-erklearinger.

Husk at aftale med jeres revisor ved projektets start, hvil-
ke former for kvitteringer og tro og love-erklaringer der
kan godkendes i regnskabet.

Registrering af bilag
De enkelte bilag skal registreres i overensstemmelse med
projektets budgetposter.

Bilag, der hgrer til projektets forberedelse under budget-
post 10: Forberedelse, skal derfor registreres under regn-
skabspost 10: Forberedelse.

Registreringen af de enkelte bilag ggres nemmest i et
Excel-regneark pa computeren eller i et regnskabspro-
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>> Kvitteringsblok

Hvis det ikke er muligt at fa en kvittering pa en kgbt
vare eller tjeneste, kan | anvende en fortrykt kvittering
eller udarbejde en kvittering pa stedet.

Af kvitteringen skal det fremga:

e hvilken vare | har kgbt

e varens pris

e dato

e en underskrift fra den person, som har solgt jer varen.

| kan kgbe kvitteringsblokke hos boghandlere i Danmark
og i udlandet.

Alternativt kan | selv lave en skabelon og medbringe en
stak kopier.

>> Tro og love-erklaering

Hvis | mister en kvittering eller glemmer at fa en
kvittering for en vare, kan | udarbejde en tro og
love-erklaering (solemn declaration). Erklaeringen
skal indeholde information om, hvilken vare | har
kgbt, til hvilken pris og dato. Derudover skal der
veere underskrifter, bade fra den person, som har
haft udgiften, og fra en gkonomiansvarlig fra pro-
jektgruppen eller organisationen.

Hvis | tager pa projektbesgg, kan det vaere en idé
at printe nogle tro og love-erklaeringer, som let kan
udfyldes undervejs pa rejsen.

En tro og love-erklaering er en ngdlgsning. For-

hgr jer inden projektets start hos organisationens
revisor, om tro og love-erklaeringer kan godkendes,
og om der er en graense for, hvor store belgb det ma
dreje sig om.

En tro og love-erklzering kan se sadan ud:

e UDGIFT =
Bumdec
S |
GOt O | |
=
i RECEIPT .
F:.W_ﬁ_ﬂ’ﬂﬁ
2

Solemn Declaration
(170 0g love eriing)
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e bmrmby walme iy dteen Lt Sen repamn mmded afwen ban ks
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>> Registrering af bilag

| kan registrere bilag i en kassebog eller i et Excel-regneark, der svarer til dette. Husk at give hvert bilag et

unikt nummer og en selvforklarende tekst.

20 30

Expense
no. Date | Text Amount
1 03.01.2015 | Flight figksis 12.880
2 15.01.2015 | Food - prep.mesking 330
3 15.01_2015 | Transp- pepmesting. 252
4 01.02.2015 | Insurance

gram. | de langerevarende projekter skal | veere opmaerk-
somme pa, at | nemt kan ende med flere tusinde bilag.
Det er derfor vigtigt, at | fra projektets start husker at
notere hvert enkelt bilag kronologisk med unikke numre
og sgrger for, at de er dateret. Desuden bgr | have klare
nedskrevne aftaler om, hvem der samler, registrerer og
godkender alle bilagene.

Hvis | bruger et Excel-regneark, bgr | udskrive pdf-versio-
ner af arket efter et vist antal registrerede bilag — eksem-
pelvis efter 50 eller 100 registrerede bilag — for at sikre,
at der ikke efterfglgende bliver andret i arket. Det kan
veere med til at forebygge korruption.

Bogfgring af ungdomslederes udgifter

For ungdomsledere galder der sarlige forhold omkring
indsamling af bilag. Det er ikke ngdvendigt for ungdoms-
lederne at indsamle bilag for lommepenge og madpenge,
nar ungdomslederne er hos partnerorganisationen i ud-
landet. Det gaelder ogsa de danske ungdomsledere. Ung-
domslederne kan i stedet kvittere for, at de har modtaget
et belgb hver 14. dag eller én gang om maneden til at
daekke udgifterne til mad og lommepenge. Alle ungdoms-
ledere skal dog indsamle bilag og afleegge regnskab for
madudgifter, mens de er i Danmark.

Ungdomsledernes madpenge og lommepenge er ikke Ign,
men betragtes som dieeter og er saledes skattefrie i Dan-
mark. Diaeter kan dog veere skattepligtige i Danmark, hvis

bopael og arbejdssted er taet pa hinanden. | skal selv vaere
opmaerksomme péd at undersgge skatteforhold i og uden
for Danmark.

Madpenge og lommepenge udregnes i forhold til Moder-
niseringsstyrelsens satser for diaeter. Laes om satserne for
lommepenge og madpenge i dokumentet "Lommepenge-
satser for ungdomsledere” pa duf.dk/retningslinjer, som
opdateres Igbende.

@ Regnskabsskabeloner

DUF har udviklet regnskabsskabeloner i Excel,
baseret pa DUFs budgetskabelon. | kan bruge
skabelonerne til at registrere bilag og holde styr pa
gkonomien under projektforlgbet.

Der findes eksempelvis en skabelon, som ggr det
nemt at holde regnskab pa rejser. Skabelonen kan
handtere, at op til fire personer rejser sammen og
betaler undervejs i danske kroner, dollars, euro og
tre valgfrie valutaer. Skabelonen er opbygget sale-
des, at man altid kan se, hvor meget der er brugt i
danske kroner.

| kan finde de senest opdaterede regnskabsskabe-
loner pa duf.dk/skemaer.
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>> Inden | tager pa projektbesgg eller bliver
udsendt som ungdomsledere, er det en god idé at
kontakte den regnskabsansvarlige fra organisatio-
nen. Aftal, hvordan | handterer projektets penge
og registrerer udgifterne, mens | er afsted. Det er
ogsa vigtigt at have et godt kendskab til budgettet
inden afrejse, og for ungdomsledere gzlder det
bade budgettet for ungdomslederudvekslingen og
for det projekt, ungdomslederne er tilknyttet.

@konomirapporter

Nar projektplanen rammer virkeligheden, bliver | ofte ngdt
til at justere jeres planer. Derfor er det vigtigt at have gode
systemer til at styre gkonomien og handtere andringer
underve;js.

DUF anbefaler, at den danske organisation overfgrer
penge til partnerorganisationen i mindre portioner, og at
| sammen fglger op pa, hvordan pengene er brugt. Det
sikrer gennemsigtighed og en faelles forstaelse.

For at | har et falles grundlag at styre gkonomien ud fra,
er det vigtigt, at partnerorganisationen Igbende sender
gkonomirapporter, der giver overblik over forbruget. Det
er vigtigt, at der fglger kommentarer med til det Igbende
regnskab, og at | snakker om budgetafvigelser, arsager
hertil og eventuelle tiltag i den forbindelse.

Regelmaessige gkonomirapporter kan hjalpe jer med at
fglge udviklingen i projektet og forbruget af penge. DUF
anbefaler, at | som minimum afstemmer indteegter og ud-
gifter pa manedsbasis og rapporterer pa forbruget til hin-
anden kvartalsvist. Partnerorganisationen skal desuden

>> Brug gkonomirapporterne til at vurdere, om
det vil blive ngdvendigt at andre i budgettet eller
projektplanen. Husk, at DUF skal godkende even-
tuelle budgetaendringer.

Igbende sende projektets udgiftsbilag til den danske med-
lemsorganisation. Det kan enten veere i form af scannede
kopier eller i papirversion. Aftal ved projektets start med
den danske revisor, om | skal have de originale bilag til
regnskabet, eller om en scannet version er tilstraekkelig.

DUF anbefaler, at partnerorganisationen, forud for nye
overfgrsler, laver et budgetoverslag for, hvor mange penge
der skal overfgres i naeste omgang, og redeggr for, hvilke
aktiviteter pengene skal bruges til.

Intern kontrol

Den danske organisation er ansvarlig for de projektmidler,
der er udbetalt fra DUF. Derfor skal | sikre jer, at de gko-
nomiske forretningsgange i partnerskabet er betryggende,
og at der er et velfungerende internt kontrolsystem. Det
handler ogsa om at beskytte jeres frivillige og den gkono-
miansvarlige, sa de ikke mistaenkes for at misbruge midler
eller fristes til at veere uzerlige.

DUF anbefaler, at der er nedskrevne regler om fordeling
af ansvar, beslutningskompetence og arbejdsbeskrivelser
for ansatte og frivillige, sa der er gennemsigtighed i gko-
nomistyringen. Sgrg for, at veerdier handteres sikkert, at
bogfgringen kontrolleres og afstemmes jeevnligt, at regn-
skaberne er opdaterede og fejlfrie, og at der er et forsvar-
ligt internt kontrolsystem, der kan fange fejl og forebygge
misbrug af midler.

Der skal vaere mindst to personer tilknyttet gkonomisty-
ringen for at sikre, at projektmidlerne bliver brugt korrekt.
Den person, der autoriserer og godkender udgifter, ma
ikke vaere den samme, som star for bogfgring og regnskab.
DUF anbefaler, at | har en nedskrevet politik for, hvem der
kan autorisere og godkende udgifter af forskellig art og
stgrrelse. | mange organisationer vil en projektleder selv
kunne autorisere betaling af mindre udgifter, men skal
have ledelsens godkendelse til stgrre udgifter.

Husk at udfgre bankafstemning og kasseafstemning jaevn-
ligt, s& | sikrer jer, at bogfgringen sker korrekt. En bank-
afstemning udfgres ved at sammenligne kontoudtoget fra
banken med Excel-registreringsarket eller kassebogen i
bogfgringssystemet.
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@ Gode rad til handtering af kontantbelgb

DUF anbefaler, at | har klare aftaler for, hvordan kontante penge skal handteres, sa | undgar fejl i bogfgringen,

og at penge gar tabt eller bliver stjalet.

e Hold projektets midler adskilt fra organisationens gvrige midler. Nar | handterer kontanter i projektet,
skal | holde dem adskilt fra organisationens gvrige kontante midler, sa der ikke opstar forvirring.

e Husk kvitteringen! Sgrg altid for at fa en kvittering for penge, der er givet ud. Hold styr pa bogfgringen
af indteegter og udgifter i en kassebog eller i et Excel-ark.

o Aftal regler for udlag og for afregning. Nar | giver udlaeg til, at ansatte eller frivillige kan kgbe ting pa
organisationens vegne, skal der kvitteres for udlaegget og aftales, hvornar og hvordan udlaegget skal af-

regnes.

e Begraens adgangen til kontantbeholdningen. Sgrg for, at kun den gkonomiansvarlige har nggler til en
pengekasse, et pengeskab eller det kontor, hvor | opbevarer kontanter til projektets aktiviteter.

e Szt kontantbelgb i banken. Hvis | har store pengebelgb liggende, kan | vaere et oplagt mal for tyveri.
Samtidig kan det friste folk til at lane af pengene. Hvis der er behov for det, kan | lave aftaler for,
hvornar organisationen ma modtage stgrre kontantbelgb. Det kan for eksempel veaere sveert at na i

banken fredag eftermiddag.

o Aftal regler for havning af penge i banken. | samarbejde med jeres bank kan | aftale, hvem der har
adgang til at kunne have pa projektets konto og hvordan. | kan for eksempel aftale, at der skal foreligge
en underskrift fra en tegningsberettiget person og fra den person, som haver belgbet i banken. Nogle
banker har en sms-ordning, hvor der sendes en sms-besked til en ansvarlig person fra organisationen,
hver gang der bliver haevet et belgb pa projektets bankkonto.

| skal sikre jer, at alle indtaegter og udgifter er gengivet
begge steder med samme belgb og samme sum. En kasse-
afstemning for kontantbeholdning udfgres pa samme vis.
DUF anbefaler, at det sker en gang om maneden, og at
kasseafstemningen kontrolleres af en person, der ikke har
lavet afstemningen.

Regler for benyttelse af indkgbt inventar eller udstyr

| kan i nogle tilfeelde indkgbe udstyr og inventar til pro-
jektet. Det er en god idé at nedskrive om, og i sa fald
hvordan, disse ting ma benyttes privat. Ved projektets af-
slutning skal | lave en inventarliste og et overdragelsesdo-
kument for indkgbt udstyr og inventar, hvis belgbet over-
stiger statens graense for "smaanskaffelser”. | 2017 er

belgbet 13.200 kr. pr. smaanskaffelse. Lees mere herom
i kapitel 3.

ANDRINGER | BUDGETTET

Jeres projekt skal gennemfgres inden for rammerne af det
bevilgede budget. Hvis | Igbende udarbejder gkonomirap-
porter og holder godt styr pa gkonomien i projektet, kan |
undervejs se, om der er risiko for overforbrug pa enkelte
budgetposter. Pa den méade sikrer |, at | ikke bruger flere
penge, end der er bevilget.

Et projekt forlgber ikke altid som planlagt, og der kan
opsta uforudsete ting, sa projektplanen og budgettet ma
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justeres undervejs. Det kan for eksempel veaere ngdvendigt
at justere eller udvide en aktivitet og flytte penge fra én
budgetpost til en anden.

Kontakt DUFs internationale konsulenter for hjealp og
vejledning, og husk at fa en godkendelse fra DUF, fgr |
a@ndrer budgettet.

Omfordeling af penge mellem budgetposter
| kan omfordele penge under hovedposten "Projektstatte”.

Budgetposter under 25.000 kr. ma maksimalt gges med
2.500 kr. fra andre budgetlinjer, mens budgetposter over
25.000 kr. maksimalt ma gges med 10 % uden en god-
kendelse fra DUF. Nar | afleegger regnskab, skal | lade
omfordelingen fremga af jeres regnskabsposter i forhold
til de godkendte budgetposter. Vaer opmaerksom pa, at det
godkendte totale belgb for hovedposten "Projektstgtte”
ikke overskrides.

@nsker | at flytte mere end 2.500 kr. eller 10 % fra en
budgetpost, skal det godkendes af DUF pa forhand. | skal
sende en mail til DUF med et revideret budget. Husk at
angive andringerne klart i det reviderede budget og giv en
begrundelse for de gnskede andringer. Find skabelonen for
et revideret budget pa duf.dk/skemaer.

Brug af budgetmargin

Hvis | far behov for at deekke uforudsete udgifter, kan | be-
nytte jer af hovedposten "Budgetmargin”. Budgetmargin
kan bruges til at daekke uforudsete udgifter inden for ram-

men af projektansggningen. Det kan for eksempel veere
prisstigninger eller kurssvingninger.

| kan ogsa bruge budgetmargin til at justere eller udvide
en aktivitet inden for rammerne af projektbeskrivelsen.
Veer opmaerksom pa, at budgetmargin ikke kan anvendes
til at tilfgje nye aktiviteter, der ikke er beskrevet i projek-
tansggningen.

| skal redeggre for brug af budgetmargin, nar | afleg-
ger regnskab efter projektets afslutning. Hvis | vaelger at
bruge budgetmargin, skal det forbrugte belgb placeres
i regnskabet under den/de budgetposter, som udgiften
vedrgrer.

>> Vigtige dokumenter i forbindelse med gkonomistyring af DUFs internationale stgttede projekter:

e Udenrigsministeriets "Instruks vedrgrende udfgrelsen af revisionsopgaver i forbindelse med pulje-
ordninger og netvaerksforvaltning af aktiviteter i udviklingslande (tilskud over 200.000 kr.)”

e Udenrigsministeriets "Instruks vedrgrende udfgrelsen af revisionsopgaver i forbindelse med forvaltning
af tilskudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger og netvaerk geeldende for enkeltprojekter under

200.000 kr.”

e "@Gkonomimanual for DUFs internationale pulje”

¢ "Internationale projekter og partnerskaber — retningslinjer for DUFs internationale pulje”
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Eksempel pa revideret budget

| General Budget

Budget in MWK

Budget in DKK

Project support
Preparation - meetings in DK 39.216 582
International and local transport 1.023.952 15.196
Lodging 132.071 1.960
Food and drinks 68.729 1.020
Visa 23.384 350
Vaccination and insurance 71.560 1.062
Meetings and activities 181.192 2.689
Materials 26.818 398
Information activities 21293 316
0 0
Project support total 1.588.215 23.573
Audit 0 0
Budget margin (max 5 % of project support) 79.411 1.179
Sub total 1.667.626 24.752
Administration in DK (max 7 % of sub total) 116.734 1.733
Total applied for 1.784.360 26.484
Exchange rate Foreing Curr./DKK 67.383/1

Eksempel pa revideret detaljeret budget

| Detailed Budget

Budget in MWK

Budget in DKK

DKK

Preparation - meetings in DK
11|Transport (63 kr. x 4 pers.)

Foreign Currency

12|Food and drinks (55 kr. x 6 pers.)

22.236 330

Sub total
International and local transport
Train: Viborg <--> Cph. (855 kr. x 2 pers.)

Foreign Currency

115.225

22|Fligth: Cph. <--> Lilongwe (6.493 kr. x 2 pers.)

875.035 12.986

23|Local transportation

33.692 500

Sub total
Lodging
Lodge (140 kr. x 7 nights x 2 pers.)

1.023.952

Sub total
Food and drinks
Dinner (45 kr. x 7 days x 2 pers.)

42 |Lunch (30 kr. x 3 days x 2 pers.)

12.128 180

43 |Water (15 kr. x 7 days x 2 pers.)

210

Sub total

Visa (175kr. x 2 pers.)

68.729 1.020

Sub total
Vaccination and insurance

Meetings and activities

61|Insurance (221 kr. x 2. pers.) 29.783 442
62 |Malaria profylaxe (2 pers.) 16.846 250
63| Yellow fever vaccine (114 kr. x 2. pers.) 15.363 228
64 |Diphteria vaccine (71 kr. x 2 pers.) 9.568 142

Sub total 71.560 1.062

71|Rent of meeting hall 42.114 625
72|Snacks (5 kr. x 4 days x 12 pers.) 16.172 240
73|Drinks (8 kr. x 4 days x 12 pers.) 25.875 o

74|Lunch (30 kr. x 4 days x 12 pers.)
Sub total
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Det er enormt vigtigt, at vi arbejder ud fra en ung til
ung-tilgang. At vi spgrger de unge, hvad de har brug for,
og at vi er pd samme niveau. For vi er ogsa bare unge,
der gerne vil vide, hvad andre unge behgver for at kunne
skabe sig et bedre liv.”

- Sophia Ryberg, Danmarks Socialdemokratiske Ungdom

FOTO: CHRISTER HOLTE



REGNSKAB 0G
AFRAPPORTERING

Tjekliste

O

Nar | aflegger regnskab, skal | huske at:

organisationen.

hvis regnskabet revideres eksternt.

der er indkgbt udstyr i projektet.

I I I W A

Aftale deadlines for regnskabsaflaeggelse og revision.

Afklare, hvem der er ansvarlig for regnskabsafleeggelsen i den danske organisation og i partner-

Benytte DUFs regnskabsskabelon (Excel) og finansielle afrapporteringsformat (Word), hvis regn-
skabet revideres internt af den danske organisation.
Sgrge for, at regnskabet lever op til DUFs og Udenrigsministeriets krav til regnskabsaflaeggelse,

Inkludere inventarliste og overdragelsesdokument i den finansielle afrapportering til DUF, hvis

Inkludere projektbevillingen og forbrug i organisationens arsregnskab.

Nar projektet er afsluttet, skal | foretage en felles eva-
luering i partnerskabet og udarbejde et samlet regnskab
for projektet. Dette kapitel giver overblik over DUFs krav
til rapportering og regnskabsaflaggelse.

RAPPORTERING OG REGNSKABSAFLAGGELSE

TIL DUF

Alt efter projekttypen og stgrrelsen af bevillingen skal |
1 til 3 eller 4 maneder efter projektets afslutning ind-
sende en narrativ afrapportering og et revideret regnskab
til DUF.

| den narrative afrapportering skal | redeggre for, hvor-
vidt og i hvilken grad projektets mal er blevet opfyldt. |
skal benytte DUFs standardskema til afrapporteringen.
Sammen med den narrative afrapportering skal | sende
et endeligt revideret regnskab til DUF.

Det reviderede regnskab bestar af to dele. Et regnskab
og en regnskabserklaering. | skal desuden vedlaegge en
inventarliste og et overdragelsesdokument til regnska-
bet, hvis | har kgbt udstyr eller inventar.

For pilotprojekter, partnerskabsprojekter og ungdoms-
lederudvekslinger skal | deltage i et obligatorisk evalu-
eringsmgde, som DUF afholder, nar | har indsendt den
narrative afrapportering og det reviderede regnskab.

REVISION AF REGNSKABER
Afhaengigt af stgrrelsen pa jeres bevilling geelder der for-
skellige regler for revision.

Det er vigtigt, at | sikrer jer, at jeres revisor kender de
krav, som DUF og Udenrigsministeriet stiller i forbindelse
med gkonomistyring og regnskabsafleeggelse for projekter,
stgttet af DUFs internationale pulje. Hvis | benytter jer af
DUFs revisor, kan | regne med, at revisor er bekendt med
kravene pa forhand.

D> Det kan veere vanskeligt at udarbejde et
regnskab. Kontakt DUFs internationale konsulen-
ter, hvis | har spgrgsmal til regnskabsafleeggelse,
revision og rapportering.
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Der er forskellige tilgange til revision af regnskaber, og det
afhanger af jeres projekt og partnerskab, hvad der fungerer
bedst for jer.

DUF anbefaler, at | ved projektets start, sammen med den
danske revisor, aftaler, hvordan regnskabet skal revideres.
Det kan ogsa veere en god idé, at | Igbende er i dialog under
projektet, hvis der opstar spgrgsmal omkring regnskabsaf-
leeggelsen.

Et afsluttende projektregnskab kan revideres pa en af fgl-

gende mader:

e Den danske organisation modtager bilagene fra partner-
organisationen og udarbejder pa den baggrund et sam-
let regnskab. Regnskabet revideres af en dansk revisor.

e Der udarbejdes et regnskab for udgifterne i partnerlan-
det, og der udfgres lokal revision i partnerlandet af en
internationalt anerkendt revisor. Den danske revisor re-
viderer regnskabet for den danske organisations udgifter,
modtager partnerorganisationens reviderede regnskab
og udarbejder pa den baggrund et samlet revideret
regnskab.

DUF anbefaler, at den danske organisation Igbende modta-
ger bilag fra partnerorganisationen, udarbejder et regnskab
og far regnskabet revideret i Danmark. Den danske organi-
sation har det endelige ansvar for bevillingen, og det kan
veere en god made sammen at holde styr pa gkonomien.

Det kan samtidig veere en fordel, at det kun er den dan-
ske revisor, som involveres i revisionen. Revisionsinstruk-
sen fra Udenrigsministeriet stiller en raekke krav, som
kan veere sveere for en udenlandsk revisor at leve op til.

D> Kontakt selv DUFs revisor, hvis | gnsker at
bruge ham/hende til revision af projekter op til
50.000 kr. eller over 200.000 kr. Husk, at det

er obligatorisk at bruge DUFs revisor, hvis jeres
bevilling er pa mellem 50.000 kr. og 200.000 kr.
Find kontaktoplysningerne og de faste priser for
revision pa duf.dk/retningslinjer, hvor | ogsa kan
finde en tjekliste over materialer, der skal sendes
til DUFs revisor.

Q Revision ved bevillinger under 50.000 kr.

For DUF-stgttede projekter med bevillinger pa under 50.000 kr. er der ikke krav om ekstern revision. Det er
tilstreekkeligt, at revisionen af regnskabet foretages internt af en foreningsvalgt ikke-faguddannet revisor eller
gkonomiansvarlig person, som er ansat i organisationen. | skal vaere opmaerksomme pa, at denne person ikke
ma have veeret ansvarlig for selve bogfgringen af udgifterne i projektperioden.

Det er ikke muligt at aflgnne jeres interne revisor, medmindre aflgnningen sker med midler fra administrations-

posten.

Hvis projektgruppen selv stér for bogfgringen af projektets udgifter i Igbet af projektperioden, er det i orden,
at organisationens interne revisor eller gkonomiansvarlige efterfglgende star for udarbejdelsen af regnskabet.

| kan ogsa sgge om midler til at fa projekter med bevillinger pa under 50.000 kr. revideret eksternt, hvis ingen
i organisationen kan ggre det. | sa fald er det obligatorisk at benytte DUFs statsautoriserede revisor.

Har | en bevilling pa under 50.000 kr., skal | anvende Udenrigsministeriets revisionsinstruks "Instruks ved-
rgrende udfgrelsen af revisionsopgaver i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under
puljeordninger og netvaerk” galdende for enkeltprojekter under 200.000 kr.”.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklzring) skal afleveres sammen med den narrative afrapportering senest

1 maned efter projektets afslutning.
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| udlandet skal finansiel revision og forvaltningsrevision
gennemfgres efter anerkendte internationale standarder
(IFAC/INTOSALI). Udenlandske revisorer skal ogsa i rele-
vant omfang orienteres om indholdet i Udenrigsministeri-
ets revisionsinstruks.

D> Det er den danske revisors opgave at sikre,

at bevillingen bliver forvaltet forsvarligt af den
danske organisation. Den danske revisor er dog
ikke ansvarlig for forvaltningstilsyn hos partner-
organisationen. Det tager DUFs internationale
konsulenter sig af pa tilsynsbesgg. Bogfarings-
loven stiller krav om, at regnskabsmaterialet skal
opbevares i fem ar efter projektets afslutning. | skal
derfor gemme projektets bilag i mindst fem ar.

O

Et argument for at anvende partnerorganisationens lokale
revisor kan veere, hvis en stor del af bilagene er pa et
sprog, som den danske revisor ikke forstar. Alternativt kan
man eventuelt lade en gkonomiansvarlig fra partnerorga-
nisationen, en lokal oversatter eller revisor oversaette de
enkelte bilag, sa de bliver forstaelige for den danske re-
visor. Der kan ogsa veere lokal lovgivning, for eksempel i
forhold til Ign, som man skal vaere opmaerksom pa, og som
den danske revisor kan have svaert ved at sztte sig ind i
pa afstand.

KRAV TIL DET REVIDEREDE REGNSKABS INDHOLD
Nar | indsender jeres reviderede regnskab til DUF, skal |
redeggre for, hvordan bevillingen er anvendt, og vise det
gkonomiske resultat af projektet. | skal kunne dokumen-
tere, at projektmidlerne er anvendt i overensstemmelse
med projektets formal og det budget, som DUF tidligere
har godkendt.

Revision ved bevillinger mellem 50.000 kr. og 200.000 kr.

For DUF-stgttede projekter med bevillinger p& mellem 50.000 kr. og 200.000 kr. skal regnskabet revideres

eksternt af DUFs statsautoriserede revisor.

| skal her anvende Udenrigsministeriets revisionsinstruks " Instruks vedrgrende udfgrelsen af revisionsopgaver
i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger og netvaerk geeldende for

enkeltprojekter under 200.000 kr.”.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklaering) skal afleveres sammen med den narrative afrapportering senest
1 eller 3 méaneder efter projektets afslutning, afhangigt af projekttypen.

O

Revision ved bevillinger mellem 200.000 kr. og 750.000 kr.

For DUF-stgttede projekter med bevillinger pa mellem 200.000 kr. og 750.000 kr. skal regnskabet revideres
eksternt af en statsautoriseret eller registreret revisor. Hvis | gnsker det, kan | benytte DUFs revisor.

| skal her anvende Udenrigsministeriets revisionsinstruks "Instruks vedrgrende udfgrelsen af revisionsopgaver
i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger og netveerk geeldende for

enkeltprojekter pa 200.000 kr. og derover”.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklzring) skal afleveres sammen med den narrative afrapportering senest
3 eller 4 maneder efter projektets afslutning, afhangigt af projekttypen.
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DUFs og Udenrigsministeriets krav

til regnskabsaflaeggelse

Regnskabserklzringer skal som minimum indeholde:
. Sagsnummer for projekt/bevilling

. Ledelsespategning

. Revisionspategning

. Regnskabsberetning

. Anvendt regnskabspraksis

. Resultatopggrelse

. Noter

. Eventuelle bilag

0 NO OB WN -

For internt reviderede regnskaber er det et krav, at DUFs
skabeloner for regnskabsafleeggelse anvendes. Skabelo-
nerne findes pa duf.dk/skemaer.

For eksternt reviderede regnskaber er der ikke krav om, at
DUFs skabeloner anvendes, sa la&nge det eksternt revide-
rede regnskab lever op til DUFs og Udenrigsministeriets
krav til regnskabsaflaeggelse.

1. Sagsnummer for projekt/bevilling
Pa forsiden identificeres projektet. Dette bgr indeholde:
navn pa den danske organisation
projektets titel
projektperioden
bevillingens stgrrelse
DUFs sagsnummer.

2. Ledelsespategning
Det er ledelsen i den danske organisation, som har det
overordnede ansvar for projektet og projektmidlerne.
Ledelsen skal derfor underskrive regnskabet. Samtidig
skal ledelsen bekreefte, at regnskabet er aflagt i over-
ensensstemmelse med de galdende krav, og at det
giver et retvisende billede af aktiviteterne og det gko-
nomiske resultat i projektet.

3. Revisionspategning
Nar revisoren har fuldfgrt revisionen, skal det afslut-
tende regnskab forsynes med en revisionspategning.
Hvis revisor er af den opfattelse, at der er usikkerhed,

mangler eller fejl i det afsluttende regnskab, skal det
klart fremga af revisorens pategning.

Revisionspategningen skal som minimum indeholde:

sagsnummer for projekt/bevilling og regnskabs-
periode
bekraeftelse pa, at regnskabet er revideret efter
Udenrigsministeriets geeldende revisionsinstruks
redeggrelse for arten og omfanget af den udfgrte
revision, herunder en vurdering af det lokalt revi-
derede regnskab, hvis et sadant ligger til grund for
det samlede projektregnskab
vurdering af og oplysning om eventuelle mangler i
organisationens interne kontroller, bogholderier og
regnskabsvaesen
konklusion og erklaering vedrgrende den udfgrte
revision, jevnfgr fglgende:
e at revisor er habil
e at revisor under sin revision har modtaget alle
oplysninger, der er anmodet om
e at revisor anser regnskabet for aflagt i overens-
stemmelse med god regnskabsskik, herunder:
o at regnskabet er i overensstemmelse med
organisationens bogfgring
o at tilskudsmidlerne er anvendt i henhold til
formalet med den godkendte bevilling
o at alle udgifter er betalt.

. Regnskabsberetning

Regnskabsberetningen beskriver med ord den gkono-
miske udvikling i projektet og skal som minimum
indeholde:

kortfattet resumé af projektets forventede resultater
(se eventuelt den afsluttende projektrapport)
kortfattet stillingtagen til, om projektets formal er
opnaet (se eventuelt den afsluttende projektrapport)
stillingtagen til kvaliteten af dokumentationen i
regnskabet

redeggrelse for ubrugte midler (eller tilgodehavende
midler) samt rentetilskrivning (kan medtages i resul-
tatopggrelse eller i noter)

redeggrelse for eventuelle budgetaendringer med
henvisning til korrespondance med DUF
redeggrelse for eventuel anvendelse af budgetmargin.

28



5. Anvendt regnskabspraksis
Den anvendte regnskabspraksis redeggr for, hvilken
praksis der er lagt til grund for posterne i resultat-
opggrelsen, noter og regnskabsberetningen.

Dette afsnit skal som minimum indeholde:

e den oplysning, at regnskabet er udarbejdet i over-
ensstemmelse med Udenrigsministeriets revisions-
instruks ("Instruks vedrgrende udfgrelsen af revi-
sionsopgaver i forbindelse med forvaltning af til-
skudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger
og netvaerk” gaeldende for enkeltprojekter under/over
200.000 kr.)

e den anvendte metode for omregning af fremmed
valuta

o gvrige serlige forhold, der matte veere relevante
for regnskabet.

6. Resultatopggrelsen
Resultatopggrelsen er den del af regnskabet, som
viser, hvordan den gkonomiske aktivitet i projektet har
veeret. Her fremgar det, hvordan bevillingen er anvendt
i projektet.

Resultatopggrelsen udarbejdes med udgangspunkt i
det senest godkendte budget. For at sikre sammen-
lignelighed og overskuelighed skal regnskabsposterne
opstilles med samme benzvnelser og reekkefglge som
hovedposter og budgetposter i hovedbudgettet. Der
skal altsa vaere sammenhang mellem budgettet og
regnskabet.

7. Noter
| noterne kan | forklare oplysningerne i resultatopgg-
relsen yderligere. Der gives supplerende oplysninger
til tallene i resultatopggrelsen, og det forklares, hvor-
dan disse er fremkommet.

Som minimum bgr | redeggre for:

e overfgrsler fra DUF og eventuelt tilgodehavende

e brug af budgetmargin

e overfgrsler til partnerorganisationen

e indkgb af udstyr og inventar

e tilskrevne renter (skal ikke tilbagebetales til DUF).

8. Eventuelle bilag
Hvis der er udarbejdet en inventarliste eller et overdra-
gelsesdokument, skal disse altid vedlaegges regnska-
bet. Revideres projektregnskabet af en revisor, som
sezedvanligvis ikke reviderer organisationens arsregn-
skab, skal der vedlaegges et revisionsprotokollat.

INVENTARLISTE OG OVERDRAGELSESDOKUMENT
Hvis | har indkgbt udstyr eller inventar, som overstiger
den skattemaessige sats for smaanskaffelser (2017:
13.200 kr. pr. smaanskaffelse), skal | udarbejde en
inventarliste. Inventarlisten skal indeholde en optegnelse
over det indkgbte udstyr og angive den budgetterede pris
og den pris, | har betalt for udstyret. Listen underskrives
af en tegningsberettiget person fra jeres organisation og af
organisationens revisor.

Ved projektets afslutning skal | udarbejde et overdragel-
sesdokument for det indkgbte udstyr og inventar. Overdra-
gelsesdokumentet skal indeholde en oversigt over udstyr
eller inventar med en veerdi, der overstiger den skatte-
maessige sats for smaanskaffelser (2017: 13.200 kr. pr.
smaanskaffelse). Overdragelsesdokumentet skal under-
skrives af en tegningsberettiget person fra den danske or-
ganisation og en person fra partnerorganisationen.

| skal vedlzgge en kopi af inventarlisten og overdragel-
sesdokumentet ved den afsluttende rapportering til DUF.

DUF har udarbejdet to bilag, som | kan bruge til at lave
inventarliste og overdragelsesdokument. De kan begge
downloades fra duf.dk/skemaer.

D> Huis | har brugt budgetmargin, skal belgbet
placeres i regnskabet under de budgetposter, hvor
midlerne er forbrugt.
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MISTANKE OM KORRUPTION
ELLER UREGELMASSIGHEDER

Med en bevilling fglger et ansvar. De bevilgede penge skal
bruges rigtigt, og som dansk organisation har | en stor
forpligtelse til at beskytte partnerorganisationen, frivillige
og eventuelle ansatte mod at lave fejl og mod at bega
korruption.

Efter dansk lov er det strafbart at bega korruption. Den
danske organisation er derfor forpligtet til at ggre part-
nerorganisationen opmaerksom pa, at korruption ikke
accepteres. Udenrigsministeriets korruptionsklausul skal
altid medtages, nar der udarbejdes kontrakter. Korrup-
tionsklausulen fremgar derfor af kontrakten, som | under-
skriver med DUF, og den fremgar af samarbejdskontrak-
ten for pilotprojekter og partnerskabsprojekter, som | un-
derskriver med partnerorganisationen.

HVAD FORSTAR DUF VED KORRUPTION?

Der findes ikke en almengyldig definition af korrupt ad-

feerd. | DUFs forstaelse af korruption omfatter korrupt og

uredelig praksis fglgende handlinger:

e Bedrageri og bedragerisk adfaerd henviser til overlagte
gerninger, begaet af ledelsen eller andre personer for
egen vindings skyld. Det omfatter falske fremstillinger,
afpresning, sammensvargelse, hemmelige aftaler,
svindel, nepotisme, tyveri, underslaeb, dokumentfalsk
samt vildledende eller svigagtig indberetning af om-
kostninger forbundet med projektaktiviteter, rejseud-
gifter, diaeter og sa videre. Det er altafggrende at
udvise nultolerance over for alle former for bedrageri.

e Det er korrupt adfaerd, nar der tilbydes betaling ud-
over normale takster til gengeeld for seerlige tjenester

No offer, payment, consideration or benefit of any kind, which
could be regarded as an illegal or corrupt practise, shall be made

- neither directly nor indirectly - as an inducement or reward in
relation to tendering, award of the contract, or execution of the
contract. Any such practise will be grounds for the immediate
cancellation of this contract and for such additional action, civil
and/or criminal, as may be appropriate. At the discretion of the
Danish Ministry of Foreign Affairs, a further consequence of any
such practise can be the definite exclusion from any tendering for
projects, funded by the Danish Ministry of Foreign Affairs.”

Q DUFs antikorruptionskodeks

Inden | pabegynder jeres projekt, er det vigtigt, at de, som er involveret i projektet, bliver orienteret
om DUFs antikorruptionskodeks, som alle bevillinger under DUFs internationale pulje er underlagt.
Antikorruptionskodekset kan downloades fra duf.dk/retningslinjer. | kodekset findes en narmere
beskrivelse af de procedurer, som igangsaettes ved mistanke om bedrageri og korruption.
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>> DUEF tilslutter sig den udbredte definition
af korruption som: “Misbrug af betroet magt og
midler for egen vindings skyld”.

eller fremskyndet sagsbehandling (ogsa kendt som
“smgring” og “bestikkelse”). Det er altafggrende at
udvise nultolerance over for alle former for korrupt
adfeerd.

e Misbrug af midler forstas som anvendelse af penge
og aktiver (sdsom tjenestebiler, telefoner og sa videre)
med andre formal, end hvad der nzevnes i ansggnin-
gen om finansiering af pagaeldende projekter og akti-
viteter, samt som forsgmmelig eller upassende ved-
ligeholdelse af aktiver. Det er altafggrende at udvise
nultolerance over for alle former for misbrug af midler.

e Alvorlige uregelmaessigheder henviser til mangelfuld
bogfgring, forsinket eller udeblivende gkonomisk
afrapportering til partnere og donorer, spild i forvalt-
ningen af materielle, gkonomiske og menneskelige
ressourcer samt andre former for ledelsessvigt.

e Accept af eller tilbud om gaver eller tjenester, der er
mere end symbolske, det vil sige andet end kugle-
penne, kalendere med videre. Ingen medarbejder
ma direkte eller indirekte anmode om eller modtage
nogen form for gave, tjenesteydelse eller anden
veerdi, der gengeeldes med handlinger eller udelad-
elser pa jobbet, eller som pavirker — eller fremstar,
som om de pavirker — udgvelsen af hans/hendes
funktioner, pligter eller dgmmekraft. Det geelder
ogsa veerdier, overdraget til tredjepart sdsom agte-
feelle/partner, bgrn og sa videre.

e Hemmeligholdelse, tilslgring eller fortielse af forhold
i kontraktforvaltningen eller af potentielle interesse-
konflikter i samarbejdet med partnerorganisationer,
serviceudbydere, leverandgrer og forretningspartnere.
Dette omfatter ethvert forsgg pa at skjule teette
familieforbindelser, aktieposter, medejerskab og
andre afggrende relationer.

Hvis den danske organisation eller partnerorganisationen
har den mindste grund til at tro, at korruption eller andre
uregelmaessigheder finder sted i projektet eller i en af or-

ganisationerne, skal | kontakte DUF omgaende. DUF vil
herefter i fortrolighed vejlede jer i, hvordan | skal forholde
jer til mistanken og lgse problemerne — eller i veerste fald
afbryde samarbejdet.

Hvis der konstateres korruption eller andre uregelmaes-
sigheder i forbindelse med en bevilling fra DUFs interna-
tionale pulje, er DUF forpligtet til at indberette dette til
Udenrigsministeriet. Udenrigsministeriet traeffer herefter
afggrelse om den videre proces.

DEFINITION AF MISTANKE OG BEVISELIGT
BEDRAGERI

Mistanke om bedrageri, korruption og sa videre kan for
eksempel bero pa fglgende:

forsinkelser eller fejl i indleverede regnskaber og
beretninger
klager fra malgruppen, der haevder ikke at have
modtaget tjenesteydelser som lovet eller afrapporteret
indkgb af leverancer til vaesentligt hgjere priser end
normalt
seerlige iagttagelser sasom medarbejdere eller frivillige
med et forbrug, der ligger langt over deres formodede
gkonomiske kapacitet, for eksempel bilkgb og byggeri
manglende eller mangelfuld afstemning mellem kasse-
beholdning, kontoudtog og regnskaber. Velfunderet
mistanke kan bygge pa opsigtsveekkende indicier pa
uredelighed sasom:
e mangelfulde bilag for afholdte udgifter
e manglende underskrifter eller ufuldstzendige
lister over personer, der har modtaget godtggrelse
for deltagelse i treeningsarrangementer
e staerke indicier pa forfalskning af underskrifter
og bilag.

>> Kontakt straks DUFs internationale konsu-
lenter, hvis | far mistanke om, at korruption eller
andre alvorlige uregelmaessigheder finder sted i
jeres projekt. DUFs internationale konsulenter
kan ogsa radgive jer om, hvad | sammen kan ggre
for at forebygge misbrug af midler og magt.




Beviseligt bedrageri er baseret pa klar dokumentation af
den pagzldende type svindel og/eller en tilstaelse, der
kan indberettes til politiets efterforskere og til domsto-
lene.

FOREBYGGELSE AF KORRUPTION OG UREDELIG
PRAKSIS

| kan selv ggre meget for at forebygge bedrageri, kor-
ruption, misbrug af midler og ledelsessvigt. DUF anbe-
faler, at | aftaler klare retningslinjer og procedurer for
administration og gkonomistyring, der bgr foreligge pa
skrift hos bade den danske organisation og partneror-
ganisationen.

| skal sa vidt muligt sikre jer, at gkonomiske forretnings-
gange er betryggende, og at der foregar en forsvarlig intern
kontrol. Projektets bogfgring skal Igbende ajourfgres, do-
kumenteres med bilag og vaere i overensstemmelse med
god bogfgrings- og regnskabsskik. Organisationen skal
opbevare regnskabsmaterialet i fem ar efter projektets af-
slutning i henhold til Bogfgringslovens krav.

HANDTERING AF MISTANKE OG BEVISELIGT
BEDRAGERI

Ethvert tilfeelde af beviseligt bedrageri, misbrug af midler
eller alvorlige uregelmassigheder kan give anledning til
ophavelse af den gazldende finansieringsaftale mellem
DUF, den danske medlemsorganisation og den udenland-
ske partnerorganisation.

Afhaengigt af den enkelte sag kan det ligeledes komme pa
tale at tage disciplinare, civil- og/eller strafferetlige foran-
staltninger. En yderligere konsekvens af sddanne forseel-
ser kan blive udelukkelse fra fremtidige DUF-finansierede
aktiviteter i en periode eller pa ubestemt tid.

DUFs ansvar

DUF er ansvarlig for arlig afrapportering og regnskabsaf-
leggelse for program- og projektbevillinger, modtaget fra
Danida under Udenrigsministeriet. Saledes er DUF ogsa
forpligtet til at give Udenrigsministeriet besked i tilfalde
af velfunderet mistanke om eller beviseligt bedrageri, her-

under eventuel korruption samt misbrug og forsgmmelser
i forvaltningen af offentlige midler.

DUFs indberetning til Danida vil bygge pa oplysninger fra
den danske medlemsorganisation og den lokale partneror-
ganisation samt DUFs vurdering af, hvordan de to projekt-
samarbejdspartnere handterer sagen.

DUFs medlemsorganisationers ansvar

Organisationer tilknyttet DUF er forpligtede til at give
DUF gjeblikkelig besked ved mistanke om eller beviser
pa bedrageri, korruption, misbrug af midler eller alvorlige
uregelmaessigheder i forvaltningen af bevillinger fra DUFs
internationale pulje til partnerskabsaktiviteter.

Nar der rejses mistanke, bgr medlemsorganisationen og
DUF - i samrad med partnerorganisationen — sammen
beslutte, hvordan der skal fglges op for at fastleegge, om
mistanken er velfunderet eller gj.

Hvis bedrageri, misbrug af midler eller alvorlige uregel-
maessigheder bliver bevist, vil DUF gjeblikkeligt give be-
sked til Danida samt til de pageldende revisorer for med-
lems- og partnerorganisationen og til DUFs egen revisor.

Partnerorganisationens ansvar

Partnerorganisationen forventes at reagere gjeblikkeligt,
hvis den har grund til mistanke om bedrageri, korrupti-
on, misbrug af midler eller alvorlige uregelmaessigheder,
eller hvis den bliver gjort opmaerksom pa mistankelige
forhold af sine medarbejdere, frivillige, udsendt perso-
nale, radgivere, medlemmer af malgruppen eller andre
personer.

Hvis undersggelsen viser, at en sadan mistanke er vel-
funderet, forventes den lokale partner at indberette situa-
tionen gjeblikkeligt til sin danske samarbejdspartner med
forslag til indgreb og modforholdsregler.

| klare tilfeelde af bedrageri eller korruption forventes den
lokale partnerorganisation at give sin danske samarbejds-
partner gjeblikkelig besked om sagen samt om de skridt,
der er taget eller planlagt for at Igse problemet og forhin-
dre lignende forseelser fremover.
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Ansvar hos frivillige, ungdomsledere og andre
projektarbejdere

Frivillige, ungdomsledere og andre, der arbejder med
DUF-finansierede projekter, er i fgrste omgang forpligtede
til at fortzelle deres overordnede om enhver mistanke om
eller bevis pa bedrageri, misbrug af midler eller alvorlige
uregelmaessigheder i forbindelse med DUF-finansierede
aktiviteter. Hvis dette ikke medfgrer passende og tilstrak-
kelig handling, skal den danske medlemsorganisation og
DUF have gjeblikkelig besked for at sikre eventuel opfglg-
ning.

Lokale og danske revisorers ansvar

Hvis lokale eller danske revisorer, i forbindelse med revi-
sionen af regnskaber for DUF-finansierede indsatser, bli-
ver opmeerksomme pa nogen form for bedrageri, misbrug
af midler, alvorlige uregelmaessigheder eller betydelige
brud pa projekt- eller finansieringsaftalen med DUF, har

>> Fortrolighed

For at overholde DUFs antikorruptionskodeks skal
alle indberetninger af mistanke om bedrageri og
korruption tages alvorligt og behandles fortroligt.
Alle DUFs medarbejdere og frivillige samt alle
medlems- og partnerorganisationer, der udtrykker
mistanke om bedrageri og korruption i god tro, er
garanteret fortrolighed fra DUFs side.

de pligt til at give gjeblikkelig besked til ledelsen af den
lokale partnerorganisation, den danske medlemsorgani-
sation og DUF. Bemarkninger fra lokale og/eller danske
revisorer skal indberettes sammen med konstateringer om
sagen.
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ORDLISTE

0

Administration (administration)
Nar | sgger om penge hos DUF, er
det muligt at sgge om et admini-
strationsbidrag. Administrationsbi-
draget skal deekke de administrative
merudgifter, som | har i Igbet af
projektperioden, og som ikke daekkes
af projektets andre budgetposter.

Antikorruptionskodeks
(Anti-Corruption Code of Con-
duct)

DUF har udarbejdet et antikorrupti-
onskodeks for at sikre, at alle par-
ter i DUF-finansierede internationale
projekter arbejder pa ansvarlig vis,
bade som individer og organisationer.
Antikorruptionskodekset forklarer
ogsa, hvad | og DUF skal ggre i til-
feelde af mistanke eller vished om
bedrageri, misbrug eller alvorlige
uregelmaessigheder i DUF-finansi-
erede internationale projekter. Anti-
korruptionskodekset kan findes pa
duf.dk/retningslinjer.

O

Bankafstemning

(bank reconciliation)

Ved hjeelp af bankafstemning kan
| kontrollere, at kontoudskrifter fra
banken stemmer med det, som er
bogfgrt i jeres regnskab. | laver en
bankafstemning ved, at | pa den
ene side har alle projektets bogfgrte
indtaegter og udgifter, mens | pa
den anden side har alle projektets
kontoudtog. Belgbene afstemmes
mod hinanden, sa | sikrer, at alle
poster stemmer overens.

Bevillingsudvalgene

(granting committees)

DUFs internationale bevillingsudvalg
har ansvaret for behandlingen af pro-
jektansggninger til projekter i lande,
opfgrt p& OECD’s DAC-landeliste.
Udvalgene bestar af repraesentanter
fra DUFs medlemsorganisationer og
star til ansvar over for DUFs styrelse.

Bilag (vouchers)

Et bilag er en skriftlig dokumentation
for en udgift eller indtaegt. Som en
del af gkonomistyring og regnskab

i jeres projekt skal der foreligge

bilag for projektets udgifter i form af
eksempelvis kvitteringer, fakturaer og
kontoudtog. Husk, at bilagsmateria-
let ifglge Bogfgringsloven skal gem-
mes i mindst fem ar efter projektets
afslutning.

Bogfdring (bookkeeping)
Bogfgring er den systematiske regi-
strering af gkonomiske transaktioner
som indteegter, udgifter og Ignafreg-
ning, sa | Igbende kan holde styr pa
jeres regnskab. De fleste vaelger at
udfgre bogfgring i specielt udvik-
lede computerprogrammer, der gar
bogfgringen lettere. | kan ogsa veelge
at anvende Excelskabeloner, som er
udviklet af DUF og findes pa
duf.dk/skemaer.

Budget (budget)

Et skgn over det belgb, som en or-
ganisation forventer at bruge i Igbet
af et projekt. DUF har udarbejdet en
budgetskabelon, som | skal bruge,
nar | ansgger om midler fra DUFs
internationale pulje.

Budgetmargin (budget margin)

Hvis | far behov for at deekke
uforudsete udgifter, kan | benytte
jer af hovedposten "Budgetmar-
gin”. Budgetmargin kan bruges til
at deekke uforudsete udgifter eller
justere aktiviteter inden for rammen
af projektansggningen.

O

Danida (Denmark’s development
cooperation)

Danida er betegnelsen for det danske
udviklingssamarbejde og er et akti-
vitetsomrade under Udenrigsmini-
steriet. DUFs internationale pulje er
finansieret af midler fra Danida.

Dizter (per-diems)

Dizeter er en finansiel godtggrelse
for ekstraudgifter per dag i forbin-
delse med tjenesterejser til deekning
af udgifter til forplejning, i stedet
for at der afleveres kvitteringer for
forplejning. Moderniseringsstyrelsen
fastsaetter hvert ar diatsatser, eller
dagpengesatser, for godtggrelsen af
ekstraudgifter ved rejser. Under pro-
jektbesgg ma udgifter til forplejning
ikke overstige disetsatsen for det
pagaeldende land. Diatsatserne kan
findes pa Moderniseringsstyrelsens
hjemmeside. DUFs lommepengesat-
ser for ungdomsledere er fastsat ud
fra disetsatserne og kan findes pa
duf.dk/retningslinjer.

g

Ekstern revision (external audit)
Nar | afleegger regnskab for jeres
projekt til DUF, skal | have en revisor
til at vurdere, hvorvidt jeres regnskab
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opfylder lovkrav og giver et retvi-
sende billede af projektets aktivite-
ter. For projekter med en bevilling
over 50.000 kr. er det et krav, at det
afsluttende regnskab revideres af en
ekstern revisor, som er uafhaengig
af organisationen. Typisk anvendes
organisationens faste eksterne revi-
sor til at revidere projektregnskabet.
Ekstern revision af projekter med
bevillinger under 200.000 kr. skal
udfgres af DUFs statsautoriserede
revisor, mens det er valgfrit at bruge
DUFs revisor ved projekter over
200.000 kr.

Finansielle retningslinjer
(financial guidelines)

DUF anbefaler, at | sammen i part-
nerskabet aftaler et set finansielle
retningslinjer for gkonomistyringen.
Retningslinjerne bgr tilpasses jeres
organisationer og det konkrete pro-
jekt, men skal leve op til DUFs krav
og anbefalinger.

O

Gennemsigtighed (transparency)
DUF anbefaler, at der er nedskrevne
regler om fordeling af ansvar, beslut-
ningskompetence og arbejdsbeskri-
velser for ansatte og frivillige, sa

der er gennemsigtighed i gkonomi-
styringen. Dette kan ggres i et sat
finansielle retningslinjer og/eller i

en samarbejdskontrakt. Samarbejds-
kontrakten er et krav i de stgrre
projekter under DUFs internationale
pulje.

Inventarliste (inventory list)

Ved projektets afslutning skal | lave
en inventarliste og et overdragel-
sesdokument for indkgbt udstyr og
inventar, hvis belgbet pa det enkelte
stykke inventar overstiger statens
greense for smaanskaffelser. De geel-
dende satser kan findes pa Moderni-
seringsstyrelsens hjemmeside.

Intern revision (internal audit)
Nar | afleegger regnskab for jeres
projekt til DUF, skal I have en revisor
til at vurdere, hvorvidt jeres regnskab
opfylder lovkrav og giver et retvisen-
de billede af projektets aktiviteter.
For projekter med en bevilling under
50.000 kr. er det tilstreekkeligt, at
det afsluttende regnskab revideres
af organisationens egen interne
revisor eller bogholder under forud-
seetning af, at denne person ikke har
staet for den Igbende bogfgring af
projektets udgifter.

0

Kasseafstemning

(cash reconciliation)

Hvis | har en kontant kassebehold-
ning i projektet, skal | jeevnligt lave
en kasseafstemning. | skal sikre jer,
at kontantbeholdningen optelles, og
at belgbet stemmer overens med de
bogfgrte indteegter og udgifter.

Korruption (corruption)

DUF tilslutter sig den brede, ud-
bredte definition af korruption
som: "Misbrug af betroet magt og
midler for egen vindings skyld” og
tolererer ikke, at der finder korrup-

tion sted i forbindelse med bevil-
linger fra DUFs internationale pulje.
Laes mere om former for korruption,
forebyggelse og handtering af korr-
upt adfeerd i kapitel 4 samt i DUFs
antikorruptionskodeks, som findes
pa duf.dk/retningslinjer.

Kvittering (receipt)
Et bilag for en udgift, som skal indga
i regnskabet for et projekt.

O

Mango

Den britiske organisation Mango har
lavet en omfattende handbog i gko-
nomistyring og et "sundhedscheck”,
der fungerer som et godt dialog-
redskab om gkonomistyring. Find
handbogen og "sundhedschecket”
pa duf.dk/retningslinjer.

Medlemsorganisation

(member organisation)

En bgrne- og/eller ungdomsorganisa-
tion, der er medlem af DUF — Dansk
Ungdoms Fallesrad. DUF har over
70 medlemsorganisationer.

Midtvejsstatus (midterm status)
Partnerskabsprojekter, der varer
lengere end 1Yz ar, skal indsende
en midtvejsstatus til DUF og deltage
i et mgde med DUFs internationale
konsulenter. Skemaer til midtvejssta-
tus findes pa duf.dk/skemaer.

O

Overdragelsesdokument
(transfer document)

Hvis | har kgbt udstyr eller inventar
for projektmidler, skal | ved projek-
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tets afslutning udarbejde et overdra-
gelsesdokument for det indkgbte,
hvis det enkelte udstyr eller inventar
har en veerdi, der overstiger den skat-
temaessige sats for smaanskaffelser.

R

Regnskab

(final financial report)

Ved projektets afslutning skal |
indsende et regnskab til DUF med
en opggrelse over projektets samlede
udgifter i forhold til det budgetterede
belgb. | tilleeg skal | vedlaegge en
regnskabserklaering. Er bevillingen
pa under 50.000 kr., skal DUFs
formater for regnskabsafleeggelse
anvendes. Er bevillingen stgrre end
50.000 kr., er det tilladt at anvende
formater, udarbejdet af den eksterne
revisor, sa laenge disse lever op til
Udenrigsministeriets revisionsin-
struks.

Regnskabsskabeloner

(financial templates)

| kan anvende Excel-regneark til den
Igbende bogfgring af projektets ud-
gifter, hvor udgiftsbilag og overfgrsler
til partnerorganisationen registreres.
Budgettet indgar i regnskabsarket
med det formal, at man Igbende kan
holde gje med, hvordan udgifterne
fordeler sig i forhold til det bevilgede
budget. DUF har udarbejdet forskel-
lige regnskabsskabeloner i Excel,
som findes pa duf.dk/skemaer.

Regnskabserklaering

(financial statement)

Ved projektets afslutning skal |
indsende et regnskab og en regn-
skabserklaring til DUF. Er bevillin-

gen pa under 50.000 kr., skal DUFs
formater for regnskabsaflaeggelse
anvendes. Er bevillingen stgrre end
50.000 kr., er det tilladt at anvende
formater, udarbejdet af den eksterne
revisor, sa lenge disse lever op til
Udenrigsministeriets revisionsin-
struks.

Revision (audit)

Revision er en gennemgang og
kontrol af projektets afsluttende
regnskab. Nar | afleegger regnskab
for jeres projekt til DUF, skal | have
en revisor til at vurdere, hvorvidt
jeres bogf@ring og regnskab opfylder
regnskabskravene, som bevillingen
er underlagt, samt en vurdering af,
om bogfgringen og regnskabet giver
et retvisende billede af projektets
aktiviteter.

Revisionsinstruks

(audit instruction)
Udenrigsministeriets "Instruks
vedrgrende udfgrelsen af revisionsop-
gaver i forbindelse med forvaltning af
tilskudsfinansierede aktiviteter under
puljeordninger og netveaerk”. Der
findes en instruks for projekter under
200.000 kr. og én for projekter over
200.000 kr. Instrukserne er tilgen-
gelige pa dansk, engelsk, fransk

og spansk og kan downloades pa
duf.dk/retningslinjer. Veer opmaerk-
som pa, at DUF stiller krav om,

at alle bevillinger over 50.000 kr.
skal revideres af en ekstern revisor.
Bevillinger mellem 50.000 kr. og
200.000 kr. skal revideres af DUFs
revisor og efter revisionsinstruksen
for projekter under 200.000 kr.,
mens bevillinger mellem 200.000
kr. og 750.000 kr. skal revideres

eksternt af enten egen revisor eller
DUFs og efter revisionsinstruksen for
projekter over 200.000 kr.

4

Samarbejdskontrakt

(cooperation agreement)

En samarbejdskontrakt beskriver
den danske medlemsorganisations
og partnerorganisationens finansielle
ansvarsomrader og forpligtelser
omkring implementeringen af et
specifikt projekt. DUF har udviklet
en skabelon, som er obligatorisk at
bruge, hvis der overfgres midler til
partnerorganisationen. Det er et krav
at underskrive en samarbejdskon-
trakt ved pilot- og partnerskabspro-
jekter. Skabelonen kan downloades
pa duf.dk/skemaer.

Tegningsberettiget

(authorized to sign on behalf of
the organization)

En tegningsberettiget person kan
"tegne foreningen juridisk”. Det vil
sige, at personen har ret til at skrive
under pa bindende Igfter og aftaler
pa foreningens vegne. Typisk vil det
fremga af vedteegterne i foreningen,
hvem der er tegningsberettiget.

Tro og love-erkleering

(solemn declaration)

Hvis | mister en kvittering eller glem-
mer at fa en kvittering for en vare,
kan | udarbejde en tro og love-er-
kleering. Erklaeringen skal indeholde
information om, hvilken vare | har
kgbt, til hvilken pris og dato. Der-
udover skal der veere underskrifter,
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bade fra den person, som har haft
udgiften, og en gkonomiansvarlig fra
organisationen. Husk at aftale med
jeres revisor ved projektets start, i
hvilket omfang tro og love-erkleaeringer
kan godkendes i regnskabet.

O

@konomirapport (financial report)
For at | har et feelles grundlag at
styre gkonomien ud fra, er det vigtigt,
at partnerorganisationen Igbende sen-
der gkonomirapporter, der giver over-
blik over forbruget, til den danske
organisation. En gkonomirapport bgr
indeholde en opggrelse over indteeg-
ter og udgifter og kommentarer, der
forklarer forskelle mellem budgettet
og det reelle forbrug.

@konomistyring

(financial management)
Styring og administration af et
projekts gkonomi, mens projektet
gennemfgres.
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