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■ Hvad er DUF?
DUF – Dansk Ungdoms Fællesråd er en service- og interesseorganisation, som arbejder for 

at fremme børn og unges deltagelse i foreningslivet og demokratiet.

Siden sin oprettelse i 1940 har DUF arbejdet for at styrke unges vilkår og medbestemmelse 

og for, at de gennem et aktivt foreningsliv tilegner sig demokratiske værdier som respekt for 

andre, samtale og dialog samt ansvar for hinanden.

■ DUFs medlemmer
DUF repræsenterer over 70 landsdækkende danske børne- 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 været medlem af en ungdomsorgani-

sation, som DUF repræsenterer.

DUFs medlemmer laver samfundsengagerende aktiviteter for børn og unge og beskæftiger 

sig med blandt andet ungdomspolitik, spejderarbejde, religion, miljø, ungdomsklubber, 

teater, udveksling og internationale projekter. 

■ Det gør DUF
DUFs sekretariat laver kurser for foreningsaktive, tilbyder rådgivning til medlemsorganisatio-

nerne, arbejder for børn og unges gode rammer i foreningslivet, støtter foreningernes inter-

nationale arbejde og varetager foreningslivets interesser over for politikere og myndigheder.

Derudover uddeler DUF omkring 120 millioner kroner om året til sine medlemmer. Pengene 

kommer blandt andet fra danskernes tips- og lottospil, EU og ministerier, herunder Uden-

rigsministeriet og Danida.
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sådan bruger I manualen

■  1. BUDGETLÆGNING
	 Første kapitel handler om budgetlægning og tager udgangspunkt i forberedelserne til et 
	 nyt projekt. Det beskriver, hvordan I lægger et godt budget.

■  2. ØKONOMISTYRING I PROJEKTET
	 Her bliver I introduceret til, hvordan I styrer økonomien under projektforløbet.

■  3. REGNSKAB OG AFRAPPORTERING
	 Dette kapitel beskriver, hvordan I udarbejder et regnskab, og hvordan I afrapporterer på 
	 projektet.

■  4. MISTANKE OM KORRUPTION ELLER UREGELMÆSSIGHEDER
	 Her kan I læse om, hvordan I skal forholde jer til økonomiske uregelmæssigheder og 
	 mistanke om misbrug af midler.

■  5. ORDLISTE
	 Her finder I en ordliste med forklaringer på de vigtigste ord og begreber, I møder gennem 
	 økonomistyringen af jeres internationale projekt.

■  6. INDEKS
	 Bagerst i manualen finder I et indeks, hvor I kan slå emner og områder op, så I let kan finde 			 
	 frem til det sted i økonomimanualen, hvor det står beskrevet.
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Denne manual er en hjælp til at styre økonomien i pro-
jekter under DUFs internationale pulje. Manualen be-
skriver DUFs retningslinjer og krav, lige fra I lægger 
budgettet, til regnskabet udarbejdes. Det er vigtigt, at 
I igennem hele projektforløbet er opmærksomme på at 
efterleve DUFs retningslinjer og krav. På den måde sikrer 
I en ansvarlig styring af økonomien, og at I indsender 
de korrekte informationer til DUF om økonomien i jeres 
projekt.

Når I får en bevilling, følger der et stort ansvar med. I 
skal håndtere et stort pengebeløb korrekt og sørge for, 
at både den danske organisation og partnerorganisatio-
nen kender DUFs krav og retningslinjer for forvaltning 
af midlerne. Det er derfor vigtigt, at I i fællesskab tager 
ansvar for at styre økonomien, og at I gør det løbende og 
systematisk.

Manualen er opbygget, så den følger den økonomicyklus, 
der normalt er i et projekt.

I tillæg til manualen er der udarbejdet en række skabe-
loner til brug i økonomistyringen. Vær opmærksom på, 
at hovedparten af skabelonerne er obligatoriske for jer at 
anvende i forbindelse med ansøgning og afrapportering 
på projekter fra DUFs internationale pulje. Det gælder 
skabelonen for budget, revideret budget og regnskabs-
ark, samt skabelonen for regnskabserklæring ved intern 
revision.

 Kontakt DUF
Ring til DUF på tlf. 39 29 88 88
Find DUFs internationale konsulenter på duf.dk/fiu 

Vær opmærksom på, at skabelonerne indimellem bliver 
revideret. Brug derfor altid de opdaterede skabeloner på 
duf.dk/skemaer.

I er altid velkomne til at kontakte DUFs internationale 
konsulenter, der kan svare på spørgsmål og rådgive jer via 
mail, telefon eller til et møde hos jer eller DUF. 

DUF kan blandt andet hjælpe jer med at:

•	 læse budgetter igennem og give faglige indspark, 
	 inden I uploader ansøgningen 

•	 rådgive om økonomistyring

•	 rådgive om afrapportering og regnskabsaflæggelse

•	 rådgive om, hvad I kan gøre for at forebygge misbrug 
	 af midler og magt.

Toolboxen og manualer

DUF har udarbejdet en række budget- og regnskabsskabeloner, som kan hjælpe jer i jeres projekt. 
Alle DUFs manualer og skabeloner findes på engelsk, så 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 råd, som vi anbefaler jer at bruge, når I skal i gang med at udarbejde jeres projekt.

DUFs guide til ungdomslederudveksling er et særligt redskab til jer, der overvejer at tilknytte ungdoms-
ledere til jeres projekt.

 ➜
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Dette kapitel handler om forberedelserne til et nyt projekt 
og beskriver, hvordan I lægger et realistisk budget.

SÅDAN LÆGGER I BUDGET
Når I forbereder jeres projekt, skal I lægge et budget for 
at skabe et overblik over, hvor mange penge der er behov 
for til at gennemføre projektet. Budgettet beskriver jeres 
forventninger til, hvad et projekts aktiviteter koster.

For at lægge et realistisk budget, hvor I får alle udgifterne 
med, er det nødvendigt at have gennemtænkt projektet 
fra start til slut.

Sørg for, at både den danske organisation og partneror-
ganisationen deltager aktivt i projektplanlægning og bud-
getlægningen. Det skaber fælles ejerskab for projektet fra 
start, og I opnår enighed og en fælles forståelse for, hvad 
pengene skal bruges til.

Det er en fordel at bruge partnerorganisationens viden om 
prisniveauet i partnerlandet. Det er samtidig vigtigt, at I un- 
dersøger priser. I kan for eksempel indhente tilbud fra 
mulige undervisere, butikker og udlejere, når I lægger 
budgettet.

1 budgetlægning

Tjekliste

Når I laver jeres budget, skal I huske at:   

■	 Bruge DUFs budgetskabelon, som I finder på duf.dk/skemaer.

■	 Indhente priser i Danmark og i partnerlandet.

■ 	 Uddybe alle mellemregningerne i budgettet. 

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

■ 	 Indregne budgetmargin.

■ 	 Indregne administrationsbidrag.

 Et eksempel på et budget

Hvis I skal afholde en træning for en gruppe unge frivillige, er det vigtigt, at I på forhånd får et overblik over, 
hvad det vil koste at afholde workshoppen, så I er sikre på, at alle udgifter er dækket.   

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

• Leje af lokale (2 dage x 400 kr.) 	 =	    800 kr.
• Underviser (2 dage x 600 kr.) 	 =	 1.200 kr.
• Mad & drikke (20 deltagere x 50 kr. x 2 dage)	 = 	2.000 kr.
• Transport (2 dage x 25 kr. (t/r) x 20 deltagere)	 =  1.000 kr.

Samlede udgifter for træning 	 =	 5.000 kr.

 ➜
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 DUFs pulje giver ikke støtte til diæter, generel 
drift og køb af jord og fast ejendom. Se, hvilke 
udgifter puljen dækker, på side 42-45 i retnings-
linjerne for DUFs internationale pulje.
Kontakt DUFs internationale konsulenter, hvis I  
har spørgsmål til budgetlægning eller er i tvivl om 
prisniveauet i det land, hvor I ønsker at lave et 
projekt. 

 DUF finansierer rimelige og nødvendige 
udgifter i forbindelse med jeres projektaktiviteter. 
Det er for eksempel et krav, at I skal rejse på øko-
nomiklasse, og i forbindelse med projektbesøg må 
indkvartering ikke overstige prisen for et alminde-
ligt turistklassehotel.

Hvis I har lavet et lignende projekt før, kan I bruge erfa-
ringerne fra tidligere. Det kan give jer en idé om, hvilke 
udgifter der er forbundet med projektets aktiviteter. I kan 
også spørge andre til råds, der arbejder med lignende pro-
jektaktiviteter.

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

Sørg for, at der er god sammenhæng mellem projektan-
søgningen og budgettet, og at de udgiftsposter, der indgår 
i budgettet, er omtalt i projektansøgningen.

Få mellemregningerne med
Husk at inkludere jeres mellemregninger i jeres detaljere-
de budget til DUF. Så kan de internationale bevillingsud-
valg bedre forstå, hvad I søger penge til. Derudover giver 
det jer også en fælles forståelse i partnerskabet om, hvad 
I har søgt penge til.

 Søger I penge til indkøb af inventar eller ud-
styr som en computer eller lignende, er det vigtigt, 
at I grundigt forklarer, hvorfor udstyret er nødven-
digt, og hvem der efter projektets afslutning skal 
overtage den indkøbte genstand. Husk, at I ved 
projektets afslutning skal udarbejde en inventar-
liste og et overdragelsesdokument for indkøbt ud-
styr og inventar. DUF har udarbejdet skabeloner for 
begge dokumenter, som findes på duf.dk/skemaer.

Læg et realistisk budget
Det er vigtigt at være realistisk omkring udgifterne i bud-
gettet. Pas derfor på med hverken at over- eller underbud-
gettere udgifterne. 

Vær opmærksom på, at I ikke behøver at søge om det mak-
simale beløb inden for en bestemt projekttype.

BUDGETTETS OPBYGNING
Det er vigtigt, at budgettet udarbejdes så overskueligt som 
muligt. Tænk på, at budgettet skal læses og kunne forstås 
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. På den 
måde skaber I overblik over økonomien, samtidig med at I 
får de detaljerede udregninger med.

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

I DUFs budgetskabelon har hver enkelt budgetpost og 
budgetlinje et unikt nummer. Det gør budgettet lettere at 
overskue, og når 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 på duf.dk/skemaer.
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Projektstøtte
I hovedposten ”Projektstøtte” indregnes alle de aktivi-
tetsudgifter, der er direkte forbundet med projektet. Den 
danske organisations udgifter til projektbesøg er også en 
del af denne post.

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

I bør uddybe mellemregningerne i de enkelte budgetlinjer 
i det detaljerede budget. Der er intet maksimum for, hvor 
mange budgetlinjer I må have under hver budgetpost i det 
detaljerede budget.

I kan ikke inkludere udgifter til aktiviteter, der ikke er be-
skrevet i ansøgningen. I kan for eksempel ikke lave en 
budgetpost til ”diverse aktiviteter” i budgettet. Det for-
ventes, at I har gennemtænkt projektet og undersøgt, hvil-
ke udgifter der er forbundet med jeres projektaktiviteter, 
når I ansøger.

Når pengene bevilges, er de bevilget efter det budget, 
I har indsendt med ansøgningen. I kan derfor ikke ind-
sætte nye budgetposter, efter at pengene til jeres projekt 
er bevilget.

Revision
Alle projektregnskaber skal revideres. I skal derfor huske 
at indhente et tilbud på revision af projektet, når budget-
tet udarbejdes. Tal gerne med den økonomiansvarlige i 
jeres organisation om, hvordan revisionen skal foregå, og 
om organisationens egen revisor eller DUFs revisor skal 
benyttes.

  I beslutter selv, hvordan I navngiver budget-
poster under ”Projektstøtte”. Aktiviteterne varierer 
fra projekt til projekt, og de budgetposter, som er 
angivet i budgetskabelonen, er eksempler på de 
oftest anvendte budgetposter.
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Budgeteksempel – Detaljeret budget for forundersøgelse i Malawi 

Budgeteksempel – Hovedbudget for forundersøgelse i Malawi
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I alle tilfælde skal I underrette revisor om de krav, som 
DUF og Udenrigsministeriet stiller i forbindelse med øko-
nomistyring og regnskabsaflæggelse for projekter, støttet 
af DUFs internationale pulje. Husk at afsætte midler til 
revision i budgettet, uanset om I benytter DUFs revisor 
eller en anden.

Der er forskellige tilgange til revision af regnskaber, og 
det afhænger af jeres projekt og partnerskab, hvad der 
fungerer bedst for jer. DUFs krav til revision afhænger af 
størrelsen på jeres bevilling. I kan læse mere om krav og 
tilgange til revision i kapitel 3.

Budgetmargin
Et projekt forløber ikke altid som planlagt, og der kan ske 
uforudsete ting, der gør, at budgettet må justeres under-
vejs. DUF opfordrer derfor til, at I søger om hovedposten 

”Budgetmargin” på op til 5 procent af projektstøtten til at 
dække uforudsete udgifter inden for rammen af projektan-
søgningen. Budgetmargin kan anvendes under de enkelte 
budgetposter, hvis der er opstået uforudsete udgifter, pris-
stigninger eller kurssvingninger.

Bemærk, at budgetmargin ikke kan anvendes til at igang-
sætte projektaktiviteter, som ikke er en del af den god-
kendte projektansøgning.

Husk, at I skal redegøre for eventuel brug af budgetmar-
gin, når I aflægger regnskab efter projektets afslutning. 

Administration
Når I søger om penge hos DUF, er det muligt at søge om 
et administrationsbidrag. Administrationsbidraget skal 
dække de administrative merudgifter, som jeres organisa-

I regnskabsfasen: 

Eksempel på udregning af administrationsbidrag: 
I budgetfasen: 
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tion har i løbet af projektperioden, og som ikke dækkes af 
projektets andre budgetposter.

I kan søge om op til 7 procent af subtotalen i hovedbud-
gettet til administrationsomkostninger. Når I aflægger 
regnskab, må administrationsudgiften ikke overstige 7 

  Administrationsbidraget kan for eksempel 
dække kontorholdsudgifter, transport og møder 
for projektfrivillige, kontakt til DUF, budget- og 
regnskabsopgaver, rapportering, bankgebyrer og 
vekselgebyrer. Nogle organisationer vælger også 
at anvende en del af administrationsbidraget på 
at udvikle nye projekter eller sørge for, at ansatte 
og frivillige kender retningslinjerne for DUFs inter-
nationale pulje. 

procent af den forbrugte subtotal. Samtidig må beløbet 
ikke overstige det administrationsbeløb, som er bevilget 
i ansøgningen.

•	 I budgetfasen beregnes administrationsbidraget af 		
	 subtotalen.

•	 I regnskabsfasen beregnes bidraget af det faktiske 		
	 subtotalforbrug.

Administrationsbidraget skal dække generelle administra- 
tionsudgifter i den danske medlemsorganisation i forbin-
delse med bevillingen. Støtte til administration af projek-
tet hos partnerorganisationen budgetteres under hoved-
budgetposten ”Projektstøtte”.

Det er ikke et krav, at I skal redegøre for eller dokumen-
tere, hvordan administrationsbidraget tænkes anvendt, 
hverken i budget- eller regnskabsfasen. Husk dog, at det 
forbrugte beløb skal fremgå i det afsluttende regnskab. 
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Administrationsbidraget skal ligeledes indtægtsføres i den 
danske organisations årsregnskab.

I kan også indregne administrative udgifter, der knytter 
sig direkte til projektaktiviteterne under hovedposten 
”Projektstøtte”. Det kan for eksempel være udgifter hos 
partnerorganisationen til forberedelsesmøder, løbende 
planlægningsmøder, styregruppemøder og projektspecifik 
monitorering. Det kan også være større telefon- og inter- 
netudgifter eller større bankgebyrer i forbindelse med 
overførsler af projektmidler.

Når I indregner administrative udgifter som en del af pro-
jektstøtten, skal disse udgifter altid dokumenteres med 
bilag i modsætning til administrationsbidraget.

Løn
Generelt støtter DUFs pulje hellere mennesker end mur-
sten – og puljen skal søges til at dække omkostninger 
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ved det enkelte projekt. I kan altså ikke søge støtte til at 
dække omkostninger ved den daglige drift.

Frivilligt arbejde udføres uden løn, og I kan ikke kompen-
sere for tabt arbejdsfortjeneste. I kan dække de frivilliges 
transportudgifter, overnatning og mad i forbindelse med 
projektaktiviteterne.

I kan dog søge om støtte til at aflønne en træner, hvis 
I vil afholde en workshop eller en træning, som de fri-
villige ikke selv kan stå for. I så fald skal denne udgift 
budgetteres som honorar under samme budgetpost som 
workshoppen.
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Særlige regler om støtte til løn i partnerorganisationen

I pilot- og partnerskabsprojekter kan I søge støtte til at dække lønudgifter i partnerorganisationen i begræn-
set omfang. I kan søge støtte til lønudgifter, hvis arbejdsbyrden omkring administration og praktisk koordi-
nering af projektet eller særlige aktiviteter er større end det, man kan forlange af frivillige.

Behovet for løn skal være begrundet i muligheden for at understøtte det frivillige arbejde og for at skabe 
bedre betingelser for effekt og bæredygtighed i aktiviteterne og i partnerskabet. I kan ikke forvente at få 
bevilget lønudgifter i flere på hinanden følgende projekter. Lønudgifterne skal anses som en mulighed for 
at opbygge en stærk frivilligkultur.

•	 En lønudgift i partnerorganisationen må i udgangspunktet maksimalt udgøre 10 procent af de samlede
	 udgifter af hovedposten ”Projektstøtte” og skal budgetteres i hovedbudgettet som en separat hovedpost. 	
	 Større udgifter til løn kan bevilges i særlige tilfælde, eksempelvis hvis I har et større koordineringsbehov 
	 på grund af flere partnere, eller hvis I arbejder med en særlig målgruppe såsom børn.

•	 Hvis I vil søge støtte til at dække eventuelle lønudgifter i partnerorganisationen, er det et krav, at I laver 
	 en grundig jobbeskrivelse, som tydeliggør den ansattes rolle og ansvarsområder. 

Særlige regler om støtte til løn i den danske medlemsorganisation

Eventuelle lønkroner i Danmark skal som udgangspunkt altid trækkes fra administrationsbidraget. Der kan 
dog være helt særlige omstændigheder, der gør støtte til lønudgifter i den danske medlemsorganisation 
nødvendig for at understøtte frivilligengagementet. Det kan eksempelvis være, hvis jeres frivillige er børn 
eller meget unge og kræver en myndig person til at understøtte arbejdet – for eksempel ved deltagelse på 
projektbesøg. 

•	 Hvis I vil søge støtte til at dække eventuelle lønudgifter i den danske medlemsorganisation, er det et krav, 	
	 at I laver en grundig jobbeskrivelse, der tydeliggør den ansattes rolle og ansvarsområder, hvad den ansatte 	
	 skal bidrage med samt hvordan og med hvilket formål der bidrages.

•	 Eventuelle lønudgifter i den danske medlemsorganisation skal kobles til specifikke aktiviteter i projektet 	
	 og skal budgetteres under de relevante budgetposter i det detaljerede budget. Støtte til lønudgifter deles 	
	 ud på samtlige relevante budgetposter, hvis det gælder flere. Der skal angives antal timer og anslået time-
	 pris for opgaveløsningen under hver aktivitet, der søges støtte til, som ligeledes skal fremgå af budgettet. 
	 I det reviderede regnskab skal det fremgå, hvor meget der er brugt på løn under de enkelte budgetposter.

•	 De reelle lønudgifter må ikke overskride Danidas takster, og lønnen må ikke forudbetales til den ansatte. 
	 Det er den danske medlemsorganisations ansvar at lave indberetninger til SKAT.
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2 økonomistyring i projektet

Tjekliste

Når projektet går i gang, skal I huske at:

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

■ 	Informere revisor om, at bevillingen er godkendt.

■  	Afklare, hvilke forventninger revisor og den danske organisations økonomiansvarlige har til 
	 den løbende bogføring i Danmark og i partnerlandet.

■  	Afklare, hvem der er ansvarlig for at styre projektets økonomi i den danske organisation og i 
	 partnerorganisationen.

■ 	Aftale retningslinjer for økonomistyring i overensstemmelse med DUFs krav.

■ 	Udarbejde og underskrive en samarbejdskontrakt (pilotprojekter og partnerskabsprojekter) og 
	 sende den til DUF.

■ 	Underskrive kontrakten med DUF og sende den til DUF.

■  	Holde styr på økonomien undervejs i projektet og være opmærksom på, om I får brug for 
	 at justere budgettet.

■  	Indsende en midtvejsstatus til DUF og deltage i et møde med DUFs internationale konsulenter, 
	 hvis jeres partnerskabsprojekt varer længere end 1½ år.

Det er dejligt at få positivt svar på en ansøgning, så I kan 
komme i gang med jeres projekt. Når I får en bevilling, føl-
ger der også et stort ansvar med. I skal sørge for, at både 
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 I afstemmer forventninger 
til økonomistyring i partnerskabet og i fællesskab tager 
ansvar for at styre økonomien.

HVEM HAR ANSVARET?
Når pengene til jeres projekt er bevilget af DUF, skal I un-
derskrive en kontrakt med DUF og sætte jer ind i de krav 
til administration og implementering af projektet, som I er 
forpligtede til at opfylde over for DUF – og i sidste ende 
Udenrigsministeriet.

Vær opmærksom på, at det er den danske organisation, 
der som medlem af DUF påtager sig det fulde juridiske og 
økonomiske ansvar for projektmidlerne, og for at de bliver 
anvendt korrekt.

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

Når I underskriver kontrakten med DUF, forpligter I jer på:

•	 At implementere projektet i overensstemmelse med
	 den bevilgede ansøgning og at leve op til DUFs 
	 retningslinjer og antikorruptionskodeks, Udenrigs-
	 ministeriets revisionsinstruks og de krav, der op-
	 træder i denne økonomimanual.

•	 At sørge for, at partnerorganisationen er bekendt 
	 med og lever op til de samme krav og retningslinjer.

 ➜
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Kontakt revisor, når projektet er bevilget 
Når pengene til jeres projekt er bevilget, skal I huske at 
kontakte den revisor, som I brugte i forbindelse med ud-
arbejdelsen af budgettet, og fortælle, at I 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
Når I har underskrevet kontrakten med DUF og samar-
bejdskontrakten med partnerorganisationen, hvis det er 
relevant, skal I sende den til DUF. Herefter udbetaler DUF 
bevillingen til den danske organisation.

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

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

DUF kræver, at I opretter en separat bankkonto, kun til 
projektets midler. På den måde sikrer I, at der ikke sker en 
sammenblanding af organisationens og projektets midler. 
Der skal oprettes en separat bankkonto både i Danmark 
og i partnerlandet.

Overførsel af penge til partnerorganisationen
Der er flere måder at overføre projektmidler til partner- 
organisationen på. DUF anbefaler, at I overfører penge 
mellem to pengeinstitutter. Vær opmærksom på, at der kan 
være betydelige gebyrer for pengeoverførsler, og i nogle  

 DUF anbefaler, at I taler samarbejdskontrak-
ten grundigt igennem i partnerskabet. På den 
måde sørger I for at forventningsafstemme ansvar 
og forpligtelser fra start. 

Udenrigsministeriets revisionsinstruks

Som dansk organisation er I 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 
vedrørende udførelsen af revisionsopgaver i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under 
puljeordninger og netværk” og er tilgængelig på dansk, engelsk, fransk og spansk på duf.dk/retningslinjer.

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 høre mere om ansvar.

KOM GODT FRA START
Lav en samarbejdskontrakt
Hvis jeres partnerorganisation skal være ansvarlig for dele 
af bevillingen, er I forpligtede til at udarbejde en sam-
arbejdskontrakt, som beskriver den danske organisations 
og partnerorganisationens finansielle ansvarsområder og 
forpligtelser.

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

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

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

 ➜



lande kan det være forbundet med skatter eller afgifter at 
modtage valuta fra udlandet. Husk at regne de udgifter 
med, når I lægger jeres budget.

Skal der overføres mindre beløb hurtigt, kan en alterna-
tiv løsning være at overføre penge via pengeoverførsels- 
bureauer som Western Union og MoneyGram, der har 
mange agenter rundt omkring i verden. Det er ofte mar-
kant dyrere end bankoverførsler.

Hvis I vælger at bruge pengeoverførselsbureauer, skal I 
være sikre på, at der er klare procedurer i partnerskabet 
for, hvem der modtager pengene, og hvordan I sikrer in-
tern kontrol. Pengeoverførselsbureauer kan bruges ved 
mindre beløb, men DUF anbefaler, at I kun bruger store, 
anerkendte pengeinstitutter, når det gælder større beløb.

I nogle projekter medbringer repræsentanter fra den dan-
ske organisation kontanter, når projektets aktiviteter skal 

  Det er ikke altid let at åbne en ny bankkonto, 
og der kan være regler og gebyrer i hvert enkelt 
land, som I skal være opmærksomme på. Afsæt 
derfor god tid, og eventuelt midler, til at få dette i 
stand, og kontakt DUF, hvis der er store udfordrin-
ger med at åbne en separat bankkonto.

 Sådan udregner I en vægtet gennemsnitskurs 

Eksemplet antager, at I har overført midler til en partnerorganisation i Malawi tre gange i løbet af et projekt 
– 70.000 kr. i alt:

•	 Den 15/11 2015 overførte I 10.000 kr. til kurs 71,68, som omvekslet i malawiske kwacha blev 
	 til 716.800 MWK

•	 Den 15/4 2016 overførte I 50.000 kr. til kurs 70,00, som omvekslet i lokal valuta blev til 3.500.000 MWK

•	 Den 23/1 2017 overførte I 10.000 kr. til kurs 68,79, som omvekslet i lokal valuta blev til 687.900 MWK

Alt i alt har I altså overført 70.000 kr., som omvekslet i lokal valuta er blevet til 4.904.700 MWK.
Den vægtede gennemsnitskurs er derfor: 4.904.700/ 70.000 = 70,07. Det vil sige, at 1 DKK svarer til 70,07 MWK.

gennemføres. Vær opmærksom på, at de fleste lande har 
regler for, hvor store kontantbeløb det er tilladt at ind-
føre og udføre. Tænk jer godt om, inden I beslutter jer for 
at medbringe kontante pengebeløb. Det vil typisk være 
den rejsendes egen forsikring, som kan dække eventuelt 
tyveri, men der er mange forsikringer, som ikke dækker 
tyveri af kontanter. 

Valutakurser – vægtet gennemsnitskurs
Når DUF udbetaler penge til et projekt, udbetales pen-
gene altid i danske kroner. Pengene skal derfor veksles 
til en anden valuta, når I overfører penge til partnerorga-
nisationen. Kursen på valuta vil højst sandsynligt ændre 
sig i løbet af projektperioden. Der vil ofte være forskel på 
det beløb, I har budgetteret med, og det reelle forbrug, 
efterhånden som der overføres penge til forskellige kurser. 
Derudover kan det også være svært at sige, hvilken kurs 
der gælder for hvert enkelt varekøb.

Når I laver jeres regnskab, skal I tage højde for de sving-
ninger i valutakurs, der har været i løbet af projektet. Det 
gør I ved at benytte en vægtet gennemsnitskurs, der ud-
regnes ved afslutningen af projektperioden.

Det er en god idé at holde øje med kursudsving i løbet af 
projektperioden. Hvis der er store kursudsving, kan det 
være nødvendigt at vurdere, om budgettet holder, og even-
tuelt lave budgetændringer.
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MIDTVEJSSTATUS TIL DUF
Partnerskabsprojekter, der varer længere end 1½ år, skal 
indsende en midtvejsstatus til DUF og deltage i et møde 
med en af DUFs internationale konsulenter. Skemaer til 
midtvejsstatus findes på duf.dk/skemaer.

ØKONOMISTYRING I PROJEKTET
Det er en god idé, at I udarbejder og følger en aktivitets-
kalender, hvor de forskellige deadlines for de økonomiske 
aspekter omkring projektet fremgår – eksempelvis datoer 
for løbende rapportering, økonomistyringsmøder og afslut-
tende rapportering og regnskab.

Det vil være en fordel, hvis I sammen orienterer jer i de 
finansielle retningslinjer og procedurer i jeres organisatio-
ner. I skal samtidig sørge for, at I lever op til Udenrigsmi-
nisteriets revisionsinstruks, DUFs antikorruptionskodeks, 
DUFs økonomimanual og retningslinjerne for DUFs inter-
nationale pulje. De nævnte dokumenter findes på duf.dk/
retningslinjer.

DUF anbefaler, at I sammen i partnerskabet aftaler et sæt 
finansielle retningslinjer for økonomistyringen. Retnings-
linjerne bør tilpasses jeres enkelte organisationer og det 
konkrete projekt, men husk, at I skal forholde jer til DUFs 
krav og anbefalinger på følgende områder:

•	 budgetlægning og ændring af budgetter

•	 bogføring og regnskab

•	 intern kontrol

•	 økonomistyring og løbende statusrapporter

•	 regler for benyttelse af udstyr

•	 korruptionshåndtering

•	 regnskabsaflæggelse.

Budgetlægning og ændring af budgetter
Projektets budget og større budgetrevisioner bør godken-
des af organisationernes ledelse og bestyrelse. DUF anbe-
faler, at I aftaler, hvor store ændringer den daglige ledelse 
selv kan træffe beslutninger om, og hvornår og hvordan 
organisationens bestyrelse skal inddrages. Husk, at DUF 
skal godkende større ændringer i budgettet.

  I kan lade jer inspirere af den britiske organi-
sation Mango, der har lavet en omfattende hånd-
bog i økonomistyring og et sundhedscheck, der 
fungerer som et godt dialogredskab om økonomi-
styring. Find håndbogen på duf.dk/retningslinjer.

God bogføringspraksis
I bør aftale og nedskrive, hvem der er ansvarlig for den 
praktiske bogføring i projektet. I skal sørge for, at der er 
klare retningslinjer for, hvordan bilag bogføres i overens-
stemmelse med god bogførings- og regnskabsskik. Aftal 
også, hvor ofte bogføringen opdateres, og hvornår regnska-
bet afstemmes med kontoudtog fra banken.

Husk kvitteringen!
I henhold til god bogførings- og regnskabsskik skal I kunne 
dokumentere, hvordan alle pengene i projektet er blevet 
brugt. Derfor skal der være bilag på alle de udgifter, I har 
haft. Hver gang I køber noget, skal kvitteringen gemmes. 
Hver gang I tager toget, skal billetten gemmes, og hver 
gang I udbetaler et honorar, skal personen, som har fået 
honoraret, udarbejde en faktura til jer.

I flere lande er det svært at få en kvittering. Hvis I handler 
på en markedsplads eller tager lokale transportmidler, vil 
I typisk ikke få en kvittering. DUF anbefaler, at I bruger 
kvitteringsblokke eller tro og love-erklæringer.

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

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

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

Registreringen af de enkelte bilag gøres nemmest i et  
Excel-regneark på computeren eller i et regnskabspro-



 Tro og love-erklæring

Hvis I mister en kvittering eller glemmer at få en 
kvittering for en vare, kan I udarbejde en tro og 
love-erklæring (solemn declaration). Erklæringen 
skal indeholde information om, hvilken vare I har 
købt, til hvilken pris og dato. Derudover skal der 
være underskrifter, både fra den person, som har 
haft udgiften, og fra en økonomiansvarlig fra pro-
jektgruppen eller organisationen.

Hvis I tager på projektbesøg, kan det være en idé 
at printe nogle tro og love-erklæringer, som let kan 
udfyldes undervejs på rejsen.

En tro og love-erklæring er en nødløsning. For-
hør jer inden projektets start hos organisationens 
revisor, om tro og love-erklæringer kan godkendes, 
og om der er en grænse for, hvor store beløb det må 
dreje sig om.   

En tro og love-erklæring kan se sådan ud:

 Kvitteringsblok 

Hvis det ikke er muligt at få en kvittering på en købt 
vare eller tjeneste, kan I anvende en fortrykt kvittering 
eller udarbejde en kvittering på stedet. 

Af kvitteringen skal det fremgå:
• hvilken vare I har købt
• varens pris
• dato
• en underskrift fra den person, som har solgt jer varen.

I kan købe kvitteringsblokke hos boghandlere i Danmark 
og i udlandet. 
Alternativt kan I selv lave en skabelon og medbringe en 
stak kopier. 
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Regnskabsskabeloner

DUF har udviklet regnskabsskabeloner i Excel, 
baseret på DUFs budgetskabelon. I kan bruge 
skabelonerne til at registrere bilag og holde styr på 
økonomien under projektforløbet. 

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

I kan finde de senest opdaterede regnskabsskabe-
loner på duf.dk/skemaer.

 Registrering af bilag

I 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.

gram. I de længerevarende projekter skal I være opmærk-
somme på, at I nemt kan ende med flere tusinde bilag. 
Det er derfor vigtigt, at I fra projektets start husker at 
notere hvert enkelt bilag kronologisk med unikke numre 
og sørger for, at de er dateret. Desuden bør I have klare 
nedskrevne aftaler om, hvem der samler, registrerer og 
godkender alle bilagene.

Hvis I bruger et Excel-regneark, bør I 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 efterfølgende bliver ændret i arket. Det kan 
være med til at forebygge korruption.

Bogføring af ungdomslederes udgifter
For ungdomsledere gælder der særlige forhold omkring 
indsamling af bilag. Det er ikke nødvendigt for ungdoms-
lederne at indsamle bilag for lommepenge og madpenge, 
når ungdomslederne er hos partnerorganisationen i ud-
landet. Det gælder også de danske ungdomsledere. Ung-
domslederne kan i stedet kvittere for, at de har modtaget 
et beløb hver 14. dag eller én gang om måneden til at 
dække udgifterne til mad og lommepenge. Alle ungdoms-
ledere skal dog indsamle bilag og aflægge regnskab for 
madudgifter, mens de er i Danmark. 

Ungdomsledernes madpenge og lommepenge er ikke løn, 
men betragtes som diæter og er således skattefrie i Dan-
mark. Diæter kan dog være skattepligtige i Danmark, hvis 

bopæl og arbejdssted er tæt på hinanden. I skal selv være 
opmærksomme på at undersøge skatteforhold i og uden 
for Danmark. 

Madpenge og lommepenge udregnes i forhold til Moder-
niseringsstyrelsens satser for diæter. Læs om satserne for 
lommepenge og madpenge i dokumentet ”Lommepenge-
satser for ungdomsledere” på duf.dk/retningslinjer, som 
opdateres løbende.
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Økonomirapporter
Når projektplanen rammer virkeligheden, bliver I ofte nødt 
til at justere jeres planer. Derfor er det vigtigt at have gode 
systemer til at styre økonomien og håndtere ændringer 
undervejs.

DUF anbefaler, at den danske organisation overfører 
penge til partnerorganisationen i mindre portioner, og at 
I sammen følger op på, hvordan pengene er brugt. Det 
sikrer gennemsigtighed og en fælles forståelse.

For at I har et fælles grundlag at styre økonomien ud fra, 
er det vigtigt, at partnerorganisationen løbende sender 
økonomirapporter, der giver overblik over forbruget. Det 
er vigtigt, at der følger kommentarer med til det løbende 
regnskab, og at I snakker om budgetafvigelser, årsager 
hertil og eventuelle tiltag i den forbindelse.

Regelmæssige økonomirapporter kan hjælpe jer med at 
følge udviklingen i projektet og forbruget af penge. DUF 
anbefaler, at I som minimum afstemmer indtægter og ud-
gifter på månedsbasis og rapporterer på forbruget til hin-
anden kvartalsvist. Partnerorganisationen skal desuden 

 Inden I tager på projektbesøg eller bliver 
udsendt som ungdomsledere, er det en god idé at 
kontakte den regnskabsansvarlige fra organisatio-
nen. Aftal, hvordan I håndterer projektets penge 
og registrerer udgifterne, mens I er afsted. Det er 
også vigtigt at have et godt kendskab til budgettet 
inden afrejse, og for ungdomsledere gælder det 
både budgettet for ungdomslederudvekslingen og 
for det projekt, ungdomslederne er tilknyttet. 

 Brug økonomirapporterne til at vurdere, om 
det vil blive nødvendigt at ændre i budgettet eller 
projektplanen. Husk, at DUF skal godkende even-
tuelle budgetændringer.

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

DUF anbefaler, at partnerorganisationen, forud for nye 
overførsler, laver et budgetoverslag for, hvor mange penge 
der skal overføres i næste omgang, og redegør for, hvilke 
aktiviteter pengene skal bruges til.

Intern kontrol
Den danske organisation er ansvarlig for de projektmidler, 
der er udbetalt fra DUF. Derfor skal I sikre jer, at de øko-
nomiske forretningsgange i partnerskabet er betryggende, 
og at der er et velfungerende internt kontrolsystem. Det 
handler også om at beskytte jeres frivillige og den økono-
miansvarlige, så de ikke mistænkes for at misbruge midler 
eller fristes til at være uærlige.

DUF anbefaler, at der er nedskrevne regler om fordeling 
af ansvar, beslutningskompetence og arbejdsbeskrivelser 
for ansatte og frivillige, så der er gennemsigtighed i øko-
nomistyringen. Sørg for, at værdier håndteres sikkert, at 
bogføringen kontrolleres og afstemmes jævnligt, 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 være mindst to personer tilknyttet økonomisty-
ringen for at sikre, at projektmidlerne bliver brugt korrekt. 
Den person, der autoriserer og godkender udgifter, må 
ikke være den samme, som står for bogføring og regnskab. 
DUF anbefaler, at I har en nedskrevet politik for, hvem der 
kan autorisere og godkende udgifter af forskellig art og 
størrelse. I mange organisationer vil en projektleder selv 
kunne autorisere betaling af mindre udgifter, men skal 
have ledelsens godkendelse til større udgifter.

Husk at udføre bankafstemning og kasseafstemning jævn-
ligt, så I sikrer jer, at bogføringen sker korrekt. En bank-
afstemning udføres ved at sammenligne kontoudtoget fra 
banken med Excel-registreringsarket eller kassebogen i 
bogføringssystemet.
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Gode råd til håndtering af kontantbeløb

DUF anbefaler, at I har klare aftaler for, hvordan kontante penge skal håndteres, så I undgår fejl i bogføringen, 
og at penge går tabt eller bliver stjålet.

•	 Hold projektets midler adskilt fra organisationens øvrige midler. Når I håndterer kontanter i projektet, 
	 skal I holde dem adskilt fra organisationens øvrige kontante midler, så der ikke opstår forvirring.

•	 Husk kvitteringen! Sørg altid for at få en kvittering for penge, der er givet ud. Hold styr på bogføringen 
	 af indtægter og udgifter i en kassebog eller i et Excel-ark.

•	 Aftal regler for udlæg og for afregning. Når I giver udlæg til, at ansatte eller frivillige kan købe ting på 
	 organisationens vegne, skal der kvitteres for udlægget og aftales, hvornår og hvordan udlægget skal af-
	 regnes.

•	 Begræns adgangen til kontantbeholdningen. Sørg for, at kun den økonomiansvarlige har nøgler til en 
	 pengekasse, et pengeskab eller det kontor, hvor I opbevarer kontanter til projektets aktiviteter.

•	 Sæt kontantbeløb i banken. Hvis I har store pengebeløb liggende, kan I være et oplagt mål for tyveri. 
	 Samtidig kan det friste folk til at låne af pengene. Hvis der er behov for det, kan I lave aftaler for,  
	 hvornår organisationen må modtage større kontantbeløb. Det kan for eksempel være svært at nå i 
	 banken fredag eftermiddag.

•	 Aftal regler for hævning af penge i banken. I samarbejde med jeres bank kan I aftale, hvem der har 
	 adgang til at kunne hæve på projektets konto og hvordan. I kan for eksempel aftale, at der skal foreligge 
	 en underskrift fra en tegningsberettiget person og fra den person, som hæver beløbet i banken. Nogle 
	 banker har en sms-ordning, hvor der sendes en sms-besked til en ansvarlig person fra organisationen, 
	 hver gang der bliver hævet et beløb på projektets bankkonto.

I skal sikre jer, at alle indtægter og udgifter er gengivet 
begge steder med samme beløb og samme sum. En kasse-
afstemning for kontantbeholdning udføres på samme vis. 
DUF anbefaler, at det sker en gang om måneden, og at 
kasseafstemningen kontrolleres af en person, der ikke har 
lavet afstemningen. 

Regler for benyttelse af indkøbt inventar eller udstyr
I kan i nogle tilfælde indkøbe udstyr og inventar til pro-
jektet. Det er en god idé at nedskrive om, og i så fald 
hvordan, disse ting må benyttes privat. Ved projektets af-
slutning skal I lave en inventarliste og et overdragelsesdo-
kument for indkøbt udstyr og inventar, hvis beløbet over-
stiger statens grænse for ”småanskaffelser”. I 2017 er 

beløbet 13.200 kr. pr. småanskaffelse. Læs mere herom 
i kapitel 3.

ÆNDRINGER I BUDGETTET
Jeres projekt skal gennemføres inden for rammerne af det 
bevilgede budget. Hvis I løbende udarbejder økonomirap-
porter og holder godt styr på økonomien i projektet, kan I 
undervejs se, om der er risiko for overforbrug på enkelte 
budgetposter. På den måde sikrer I, at I ikke bruger flere 
penge, end der er bevilget.

Et projekt forløber ikke altid som planlagt, og der kan 
opstå uforudsete ting, så projektplanen og budgettet må 
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justeres undervejs. Det kan for eksempel være nødvendigt 
at justere eller udvide en aktivitet og flytte penge fra én 
budgetpost til en anden.

Kontakt DUFs internationale konsulenter for hjælp og 
vejledning, og husk at få en godkendelse fra DUF, før I 
ændrer budgettet.

Omfordeling af penge mellem budgetposter
I kan omfordele penge under hovedposten ”Projektstøtte”.

Budgetposter under 25.000 kr. må maksimalt øges med 
2.500 kr. fra andre budgetlinjer, mens budgetposter over 
25.000 kr. maksimalt må øges med 10 % uden en god-
kendelse fra DUF. Når I aflægger regnskab, skal I lade 
omfordelingen fremgå af jeres regnskabsposter i forhold 
til de godkendte budgetposter. Vær opmærksom på, at det 
godkendte totale beløb for hovedposten ”Projektstøtte” 
ikke overskrides.

Ønsker I at flytte mere end 2.500 kr. eller 10 % fra en 
budgetpost, skal det godkendes af DUF på forhånd. I skal 
sende en mail til DUF med et revideret budget. Husk at 
angive ændringerne klart i det reviderede budget og giv en 
begrundelse for de ønskede ændringer. Find skabelonen for 
et revideret budget på duf.dk/skemaer.

Brug af budgetmargin
Hvis I får behov for at dække uforudsete udgifter, kan I be-
nytte jer af hovedposten ”Budgetmargin”. Budgetmargin 
kan bruges til at dække uforudsete udgifter inden for ram-
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men af projektansøgningen. Det kan for eksempel være 
prisstigninger eller kurssvingninger.

I kan også bruge budgetmargin til at justere eller udvide 
en aktivitet inden for rammerne af projektbeskrivelsen. 
Vær opmærksom på, at budgetmargin ikke kan anvendes 
til at tilføje nye aktiviteter, der ikke er beskrevet i projek-
tansøgningen.

I skal redegøre for brug af budgetmargin, når I aflæg-
ger regnskab efter projektets afslutning. Hvis I vælger at 
bruge budgetmargin, skal det forbrugte beløb placeres 
i regnskabet under den/de budgetposter, som udgiften 
vedrører.

 Vigtige dokumenter i forbindelse med økonomistyring af DUFs internationale støttede projekter:  

•	 Udenrigsministeriets ”Instruks vedrørende udførelsen af revisionsopgaver i forbindelse med pulje-
	 ordninger og netværksforvaltning af aktiviteter i udviklingslande (tilskud over 200.000 kr.)”

•	 Udenrigsministeriets ”Instruks vedrørende udførelsen af revisionsopgaver i forbindelse med forvaltning 
	 af tilskudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger og netværk gældende for enkeltprojekter under 		
	 200.000 kr.”

•	 ”Økonomimanual for DUFs internationale pulje”

 •	”Internationale projekter og partnerskaber – retningslinjer for DUFs internationale pulje”



Eksempel på revideret detaljeret budget

Eksempel på revideret budget
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’’Det er enormt vigtigt, at vi arbejder ud fra en ung til 
ung-tilgang. At vi spørger de unge, hvad de har brug for, 
og at vi er på samme niveau. For vi er også bare unge, 
der gerne vil vide, hvad andre unge behøver for at kunne 
skabe sig et bedre liv.”

- Sophia Ryberg, Danmarks Socialdemokratiske Ungdom
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3 regnskab og 
afrapportering

Når projektet er afsluttet, skal I foretage en fælles eva-
luering i partnerskabet og udarbejde et samlet regnskab 
for projektet. Dette kapitel giver overblik over DUFs krav 
til rapportering og regnskabsaflæggelse.

RAPPORTERING OG REGNSKABSAFLÆGGELSE 
TIL DUF
Alt efter projekttypen og størrelsen af bevillingen skal I 
1 til 3 eller 4 måneder efter projektets afslutning ind-
sende en narrativ afrapportering og et revideret regnskab 
til DUF.

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

Det reviderede regnskab består af to dele. Et regnskab 
og en regnskabserklæring. I skal desuden vedlægge en 
inventarliste og et overdragelsesdokument til regnska-
bet, hvis I har købt udstyr eller inventar.

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

REVISION AF REGNSKABER
Afhængigt af størrelsen på jeres bevilling gælder der for-
skellige regler for revision.

Det er vigtigt, at I sikrer jer, at jeres revisor kender de 
krav, som DUF og Udenrigsministeriet stiller i forbindelse 
med økonomistyring og regnskabsaflæggelse for projekter, 
støttet af DUFs internationale pulje. Hvis I benytter jer af 
DUFs revisor, kan I regne med, at revisor er bekendt med 
kravene på forhånd.

Tjekliste

Når I aflægger regnskab, skal I huske at:

 	 Afklare, hvem der er ansvarlig for regnskabsaflæggelsen i den danske organisation og i partner-
	 organisationen.

Aftale deadlines for regnskabsaflæggelse og revision.

	 Benytte DUFs regnskabsskabelon (Excel) og finansielle afrapporteringsformat (Word), hvis regn-
	 skabet revideres internt af den danske organisation.

	 Sørge for, at regnskabet lever op til DUFs og Udenrigsministeriets krav til regnskabsaflæggelse, 
	 hvis regnskabet revideres eksternt.

	 Inkludere inventarliste og overdragelsesdokument i den finansielle afrapportering til DUF, hvis 
	 der er indkøbt udstyr i projektet.

	 Inkludere projektbevillingen og forbrug i organisationens årsregnskab.

 Det kan være vanskeligt at udarbejde et 
regnskab. Kontakt DUFs internationale konsulen-
ter, hvis I har spørgsmål til regnskabsaflæggelse, 
revision og rapportering.

 ➜
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Der er forskellige tilgange til revision af regnskaber, og det 
afhænger af jeres projekt og partnerskab, hvad der fungerer 
bedst for jer.

DUF anbefaler, at I ved projektets start, sammen med den 
danske revisor, aftaler, hvordan regnskabet skal revideres. 
Det kan også være en god idé, at I løbende er i dialog under 
projektet, hvis der opstår spørgsmål omkring regnskabsaf-
læggelsen.

Et afsluttende projektregnskab kan revideres på en af føl-
gende måder:

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

•	 Der udarbejdes et regnskab for udgifterne i partnerlan-
	 det, og der udføres 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 på den baggrund et samlet revideret 		
	 regnskab.

DUF anbefaler, at den danske organisation løbende modta-
ger bilag fra partnerorganisationen, udarbejder et regnskab 
og får regnskabet revideret i Danmark. Den danske organi-
sation har det endelige ansvar for bevillingen, og det kan 
være en god måde sammen at holde styr på økonomien.

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

 Kontakt selv DUFs revisor, hvis I ønsker 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 på mellem 50.000 kr. og 200.000 kr. 
Find kontaktoplysningerne og de faste priser for 
revision på duf.dk/retningslinjer, hvor I også kan 
finde en tjekliste over materialer, der skal sendes 
til DUFs revisor.

Revision ved bevillinger under 50.000 kr.

For DUF-støttede projekter med bevillinger på under 50.000 kr. er der ikke krav om ekstern revision. Det er 
tilstrækkeligt, at revisionen af regnskabet foretages internt af en foreningsvalgt ikke-faguddannet revisor eller 
økonomiansvarlig person, som er ansat i organisationen. I skal være opmærksomme på, at denne person ikke 
må have været ansvarlig for selve bogføringen af udgifterne i projektperioden. 

Det er ikke muligt at aflønne jeres interne revisor, medmindre aflønningen sker med midler fra administrations-
posten. 

Hvis projektgruppen selv står for bogføringen af projektets udgifter i løbet af projektperioden, er det i orden, 
at organisationens interne revisor eller økonomiansvarlige efterfølgende står for udarbejdelsen af regnskabet.

I kan også søge om midler til at få projekter med bevillinger på under 50.000 kr. revideret eksternt, hvis ingen 
i organisationen kan gøre det. I så fald er det obligatorisk at benytte DUFs statsautoriserede revisor.

Har I en bevilling på under 50.000 kr., skal I anvende Udenrigsministeriets revisionsinstruks ”Instruks ved-
rørende udførelsen af revisionsopgaver i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under 
puljeordninger og netværk” gældende for enkeltprojekter under 200.000 kr.”.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklæring) skal afleveres sammen med den narrative afrapportering senest 
1 måned efter projektets afslutning.

 ➜
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I udlandet skal finansiel revision og forvaltningsrevision 
gennemføres efter anerkendte internationale standarder 
(IFAC/INTOSAI). Udenlandske revisorer skal også i rele-
vant omfang orienteres om indholdet i Udenrigsministeri-
ets revisionsinstruks.

 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 på tilsynsbesøg. Bogførings- 
loven stiller krav om, at regnskabsmaterialet skal 
opbevares i fem år efter projektets afslutning. I skal  
derfor gemme projektets bilag i mindst fem år.

Revision ved bevillinger mellem 50.000 kr. og 200.000 kr.

For DUF-støttede projekter med bevillinger på mellem 50.000 kr. og 200.000 kr. skal regnskabet revideres 
eksternt af DUFs statsautoriserede revisor.

I skal her anvende Udenrigsministeriets revisionsinstruks ”Instruks vedrørende udførelsen af revisionsopgaver 
i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger og netværk gældende for 
enkeltprojekter under 200.000 kr.”.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklæring) skal afleveres sammen med den narrative afrapportering senest 
1 eller 3 måneder efter projektets afslutning, afhængigt af projekttypen.

Et argument for at anvende partnerorganisationens lokale 
revisor kan være, hvis en stor del af bilagene er på et 
sprog, som den danske revisor ikke forstår. Alternativt kan 
man eventuelt lade en økonomiansvarlig fra partnerorga-
nisationen, en lokal oversætter eller revisor oversætte de 
enkelte bilag, så de bliver forståelige for den danske re-
visor. Der kan også være lokal lovgivning, for eksempel i 
forhold til løn, som man skal være opmærksom på, og som 
den danske revisor kan have svært ved at sætte sig ind i 
på afstand.

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

 ➜

Revision ved bevillinger mellem 200.000 kr. og 750.000 kr.

For DUF-støttede projekter med bevillinger på mellem 200.000 kr. og 750.000 kr. skal regnskabet revideres 
eksternt af en statsautoriseret eller registreret revisor. Hvis I ønsker det, kan I benytte DUFs revisor.

I skal her anvende Udenrigsministeriets revisionsinstruks ”Instruks vedrørende udførelsen af revisionsopgaver 
i forbindelse med forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger og netværk gældende for 
enkeltprojekter på 200.000 kr. og derover”.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklæring) skal afleveres sammen med den narrative afrapportering senest 
3 eller 4 måneder efter projektets afslutning, afhængigt af projekttypen.

 ➜
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DUFs og Udenrigsministeriets krav 	
       til regnskabsaflæggelse

Regnskabserklæringer skal som minimum indeholde:
1. Sagsnummer for projekt/bevilling
2. Ledelsespåtegning
3. Revisionspåtegning
4. Regnskabsberetning
5. Anvendt regnskabspraksis
6. Resultatopgørelse
7. Noter
8. Eventuelle bilag

 ➜ mangler eller fejl i det afsluttende regnskab, skal det 
klart fremgå af revisorens påtegning.

Revisionspåtegningen skal som minimum indeholde:

•	 sagsnummer for projekt/bevilling og regnskabs-
	 periode

•	 bekræftelse på, at regnskabet er revideret efter
	 Udenrigsministeriets gældende revisionsinstruks

•	 redegørelse for arten og omfanget af den udførte
	 revision, herunder en vurdering af det lokalt revi-
	 derede regnskab, hvis et sådant ligger til grund for
	 det 	samlede projektregnskab

•	 vurdering af og oplysning om eventuelle mangler i 		
	 organisationens interne kontroller, bogholderier og  
	 regnskabsvæsen

•	 konklusion og erklæring vedrørende den udførte
	 revision, jævnfør følgende:

	 •	at revisor er habil

	 •	at revisor under sin revision har modtaget alle 
		  oplysninger, der er anmodet om

	 •	at revisor anser regnskabet for aflagt i overens-
		  stemmelse med god regnskabsskik, herunder:

		  •	at regnskabet er i overensstemmelse med
			   organisationens bogføring

		  •	at tilskudsmidlerne er anvendt i henhold til
			   formålet med den godkendte bevilling

		  •	at alle udgifter er betalt.

4. Regnskabsberetning
Regnskabsberetningen beskriver med ord den økono-	
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 formål er
	 opnået (se eventuelt den afsluttende projektrapport)

•	 stillingtagen til kvaliteten af dokumentationen i 
	 regnskabet

•	 redegørelse for ubrugte midler (eller tilgodehavende
	 midler) samt rentetilskrivning (kan medtages i resul-
	 tatopgørelse eller i noter)

•	 redegørelse for eventuelle budgetændringer med
	 henvisning til korrespondance med DUF

•	 redegørelse for eventuel anvendelse af budgetmargin.

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

For eksternt reviderede regnskaber er der ikke krav om, at 
DUFs skabeloner anvendes, så længe det eksternt revide-
rede regnskab lever op til DUFs og Udenrigsministeriets 
krav til regnskabsaflæggelse.

1.	Sagsnummer for projekt/bevilling
	 På forsiden identificeres projektet. Dette bør indeholde:

	 •	 navn på den danske organisation

	 •	 projektets titel

	 •	 projektperioden

	 •	 bevillingens størrelse

	 •	 DUFs sagsnummer.

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

3. Revisionspåtegning
Når revisoren har fuldført revisionen, skal det afslut-
tende regnskab forsynes med en revisionspåtegning. 
Hvis revisor er af den opfattelse, at der er usikkerhed, 



29

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

Dette afsnit skal som minimum indeholde:

•	 den oplysning, at regnskabet er udarbejdet i over-		
	 ensstemmelse med Udenrigsministeriets revisions-
	 instruks (”Instruks vedrørende udførelsen af revi-
	 sionsopgaver i forbindelse med forvaltning af til-
	 skudsfinansierede aktiviteter under puljeordninger
	 og netværk” gældende for enkeltprojekter under/over
	 200.000 kr.)

•	 den anvendte metode for omregning af fremmed
	 valuta

•	 øvrige særlige forhold, der måtte være relevante 
	 for regnskabet.

6. Resultatopgørelsen
Resultatopgørelsen er den del af regnskabet, som 
viser, hvordan den økonomiske aktivitet i projektet har 
været. Her fremgår det, hvordan bevillingen er anvendt 
i projektet.

Resultatopgørelsen udarbejdes med udgangspunkt i 
det senest godkendte budget. For at sikre sammen-
lignelighed og overskuelighed skal regnskabsposterne 
opstilles med samme benævnelser og rækkefølge som 
hovedposter og budgetposter i hovedbudgettet. Der 
skal altså være sammenhæng mellem budgettet og 
regnskabet.

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

Som minimum bør I redegøre for:

•	 overførsler fra DUF og eventuelt tilgodehavende

•	 brug af budgetmargin

•	 overførsler til partnerorganisationen

•	 indkøb af udstyr og inventar

•	 tilskrevne renter (skal ikke tilbagebetales til DUF).

 Hvis I har brugt budgetmargin, skal beløbet 
placeres i regnskabet under de budgetposter, hvor 
midlerne er forbrugt.

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

INVENTARLISTE OG OVERDRAGELSESDOKUMENT
Hvis I har indkøbt udstyr eller inventar, som overstiger  
den skattemæssige sats for småanskaffelser (2017: 
13.200 kr. pr. småanskaffelse), skal I udarbejde en  
inventarliste. Inventarlisten skal indeholde en optegnelse 
over det indkøbte udstyr og angive den budgetterede pris 
og den pris, I har betalt for udstyret. Listen underskrives 
af en tegningsberettiget person fra jeres organisation og af 
organisationens revisor.

Ved projektets afslutning skal I udarbejde et overdragel-
sesdokument for det indkøbte udstyr og inventar. Overdra-
gelsesdokumentet skal indeholde en oversigt over udstyr 
eller inventar med en værdi, der overstiger den skatte-
mæssige sats for småanskaffelser (2017: 13.200 kr. pr. 
småanskaffelse). Overdragelsesdokumentet skal under-
skrives af en tegningsberettiget person fra den danske or-
ganisation og en person fra partnerorganisationen.

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

DUF har udarbejdet to bilag, som I kan bruge til at lave 
inventarliste og overdragelsesdokument. De kan begge 
downloades fra duf.dk/skemaer.
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Med en bevilling følger et ansvar. De bevilgede penge skal 
bruges rigtigt, og som dansk organisation har I en stor 
forpligtelse til at beskytte partnerorganisationen, frivillige 
og eventuelle ansatte mod at lave fejl og mod at begå 
korruption.

Efter dansk lov er det strafbart at begå korruption. Den 
danske organisation er derfor forpligtet til at gøre part-
nerorganisationen opmærksom på, at korruption ikke  
accepteres. Udenrigsministeriets korruptionsklausul skal  
altid medtages, når der udarbejdes kontrakter. Korrup- 
tionsklausulen fremgår derfor af kontrakten, som I under- 
skriver med DUF, og den fremgår af samarbejdskontrak-
ten for pilotprojekter og partnerskabsprojekter, som I un-
derskriver med partnerorganisationen.

HVAD FORSTÅR DUF VED KORRUPTION?
Der findes ikke en almengyldig definition af korrupt ad-
færd. I DUFs forståelse af korruption omfatter korrupt og 
uredelig praksis følgende handlinger:

•	 Bedrageri og bedragerisk adfærd henviser til overlagte 	
	 gerninger, begået af ledelsen eller andre personer for
	 egen vindings skyld. Det omfatter falske fremstillinger, 
	 afpresning, sammensværgelse, hemmelige aftaler, 
	 svindel, nepotisme, tyveri, underslæb, dokumentfalsk 
	 samt vildledende eller svigagtig indberetning af om- 
	 kostninger forbundet med projektaktiviteter, rejseud-
	 gifter, diæter og så videre. Det er altafgørende at 		
	 udvise nultolerance over for alle former for bedrageri.

•	 Det er korrupt adfærd, når der tilbydes betaling ud-
	 over normale takster til gengæld for særlige tjenester 

DUFs antikorruptionskodeks 

Inden I påbegynder 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. I kodekset findes en nærmere  
beskrivelse af de procedurer, som igangsættes ved mistanke om bedrageri og korruption.

’’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.”  

 ➜

Mistanke om korruption 
eller uregelmæssigheder 
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 DUF tilslutter sig den udbredte definition 
af korruption som: “Misbrug af betroet magt og 
midler for egen vindings skyld”.

	 eller fremskyndet sagsbehandling (også kendt som
	 “smøring” og “bestikkelse”). Det er altafgørende at 
	 udvise nultolerance over for alle former for korrupt 
	 adfærd.

•	 Misbrug af midler forstås som anvendelse af penge
	 og aktiver (såsom tjenestebiler, telefoner og så videre) 
	 med andre formål, end hvad der nævnes i ansøgnin-
	 gen om finansiering af pågældende projekter og akti-
	 viteter, samt som forsømmelig eller upassende ved-	
	 ligeholdelse af aktiver. Det er altafgørende at udvise
	 nultolerance over for alle former for misbrug af midler.

•	 Alvorlige uregelmæssigheder henviser til mangelfuld
	 bogføring, forsinket eller udeblivende økonomisk 
	 afrapportering til partnere og donorer, spild i forvalt-
	 ningen af materielle, økonomiske og menneskelige 
	 ressourcer samt andre former for ledelsessvigt.

•	 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 
	 må direkte eller indirekte anmode om eller modtage 
	 nogen form for gave, tjenesteydelse eller anden 		
	 værdi, der gengældes med handlinger eller udelad-
	 elser på jobbet, eller som påvirker – eller fremstår,
	 som om de påvirker – udøvelsen af hans/hendes 
	 funktioner, pligter eller dømmekraft. Det gælder 
	 også værdier, overdraget til tredjepart såsom ægte-
	 fælle/partner, børn og så videre.

•	 Hemmeligholdelse, tilsløring eller fortielse af forhold 
	 i kontraktforvaltningen eller af potentielle interesse-
	 konflikter i samarbejdet med partnerorganisationer, 
	 serviceudbydere, leverandører og forretningspartnere. 
	 Dette omfatter ethvert forsøg på at skjule tætte 
	 familieforbindelser, aktieposter, medejerskab og 
	 andre afgørende relationer.

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

ganisationerne, skal I kontakte DUF omgående. DUF vil 
herefter i fortrolighed vejlede jer i, hvordan I skal forholde 
jer til mistanken og løse problemerne – eller i værste fald 
afbryde samarbejdet.

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

DEFINITION AF MISTANKE OG BEVISELIGT 
BEDRAGERI
Mistanke om bedrageri, korruption og så videre kan for 
eksempel bero på følgende:

•	 forsinkelser eller fejl i indleverede regnskaber og
	 beretninger

•	 klager fra målgruppen, der hævder ikke at have 
	 modtaget tjenesteydelser som lovet eller afrapporteret

•	 indkøb af leverancer til væsentligt højere priser end 		
	 normalt

•	 særlige iagttagelser såsom medarbejdere eller frivillige 	
	 med et forbrug, der ligger langt over deres formodede 	
	 økonomiske kapacitet, for eksempel bilkøb og byggeri

•	 manglende eller mangelfuld afstemning mellem kasse-
	 beholdning, kontoudtog og regnskaber. Velfunderet 
	 mistanke kan bygge på opsigtsvækkende indicier på 
	 uredelighed såsom:

	 •	 mangelfulde bilag for afholdte udgifter

	 •	 manglende underskrifter eller ufuldstændige 
		  lister over personer, der har modtaget godtgørelse 
		  for deltagelse i træningsarrangementer

	 •	 stærke indicier på forfalskning af underskrifter 
		  og bilag.

  Kontakt straks DUFs internationale konsu-
lenter, hvis I får mistanke om, at korruption eller 
andre alvorlige uregelmæssigheder finder sted i 
jeres projekt. DUFs internationale konsulenter 
kan også rådgive jer om, hvad I sammen kan gøre 
for at forebygge misbrug af midler og magt.



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

FOREBYGGELSE AF KORRUPTION OG UREDELIG 
PRAKSIS
I kan selv gøre meget for at forebygge bedrageri, kor-
ruption, misbrug af midler og ledelsessvigt. DUF anbe-
faler, at I aftaler klare retningslinjer og procedurer for 
administration og økonomistyring, der bør foreligge på 
skrift hos både den danske organisation og partneror-
ganisationen.

I skal så vidt muligt sikre jer, at økonomiske forretnings-
gange er betryggende, og at der foregår en forsvarlig intern 
kontrol. Projektets bogføring skal løbende ajourføres, do-
kumenteres med bilag og være i overensstemmelse med 
god bogførings- og regnskabsskik. Organisationen skal 
opbevare regnskabsmaterialet i fem år efter projektets af-
slutning i henhold til Bogføringslovens krav.

HÅNDTERING AF MISTANKE OG BEVISELIGT 
BEDRAGERI
Ethvert tilfælde af beviseligt bedrageri, misbrug af midler 
eller alvorlige uregelmæssigheder kan give anledning til 
ophævelse af den gældende finansieringsaftale mellem 
DUF, den danske medlemsorganisation og den udenland-
ske partnerorganisation.

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

DUFs ansvar
DUF er ansvarlig for årlig afrapportering og regnskabsaf-
læggelse for program- og projektbevillinger, modtaget fra 
Danida under Udenrigsministeriet. Således er DUF også 
forpligtet til at give Udenrigsministeriet besked i tilfælde 
af velfunderet mistanke om eller beviseligt bedrageri, her-

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

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

DUFs medlemsorganisationers ansvar
Organisationer tilknyttet DUF er forpligtede til at give 
DUF øjeblikkelig besked ved mistanke om eller beviser 
på bedrageri, korruption, misbrug af midler eller alvorlige 
uregelmæssigheder i forvaltningen af bevillinger fra DUFs 
internationale pulje til partnerskabsaktiviteter.

Når der rejses mistanke, bør medlemsorganisationen og 
DUF – i samråd med partnerorganisationen – sammen 
beslutte, hvordan der skal følges op for at fastlægge, om 
mistanken er velfunderet eller ej.

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

Partnerorganisationens ansvar
Partnerorganisationen forventes at reagere øjeblikkeligt, 
hvis den har grund til mistanke om bedrageri, korrupti-
on, misbrug af midler eller alvorlige uregelmæssigheder, 
eller hvis den bliver gjort opmærksom på mistænkelige 
forhold af sine medarbejdere, frivillige, udsendt perso-
nale, rådgivere, medlemmer af målgruppen eller andre 
personer.

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

I klare tilfælde af bedrageri eller korruption forventes den 
lokale partnerorganisation at give sin danske samarbejds-
partner øjeblikkelig besked om sagen samt om de skridt, 
der er taget eller planlagt for at løse 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 første omgang forpligtede 
til at fortælle deres overordnede om enhver mistanke om 
eller bevis på bedrageri, misbrug af midler eller alvorlige 
uregelmæssigheder i forbindelse med DUF-finansierede 
aktiviteter. Hvis dette ikke medfører passende og tilstræk-
kelig handling, skal den danske medlemsorganisation og 
DUF have øjeblikkelig besked for at sikre eventuel opfølg-
ning.

Lokale og danske revisorers ansvar
Hvis lokale eller danske revisorer, i forbindelse med revi-
sionen af regnskaber for DUF-finansierede indsatser, bli-
ver opmærksomme på nogen form for bedrageri, misbrug 
af midler, alvorlige uregelmæssigheder eller betydelige 
brud på projekt- eller finansieringsaftalen med DUF, har 

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

 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. 
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A
Administration (administration)
Når I søger om penge hos DUF, er 
det muligt at søge om et admini-
strationsbidrag. Administrationsbi-
draget skal dække de administrative 
merudgifter, som I har i løbet af 
projektperioden, og som ikke dækkes 
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 på ansvarlig vis, 
både som individer og organisationer. 
Antikorruptionskodekset forklarer 
også, hvad I og DUF skal gøre i til-
fælde af mistanke eller vished om 
bedrageri, misbrug eller alvorlige  
uregelmæssigheder i DUF-finansi- 
erede internationale projekter. Anti-
korruptionskodekset kan findes på 
duf.dk/retningslinjer.

B
Bankafstemning 
(bank reconciliation)
Ved hjælp af bankafstemning kan 
I kontrollere, at kontoudskrifter fra 
banken stemmer med det, som er 
bogført i jeres regnskab. I laver en 
bankafstemning ved, at I på den 
ene side har alle projektets bogførte 
indtægter og udgifter, mens I på  
den anden side har alle projektets 
kontoudtog. Beløbene afstemmes 
mod hinanden, så I sikrer, at alle 
poster stemmer overens.

Bevillingsudvalgene 
(granting committees)
DUFs internationale bevillingsudvalg 
har ansvaret for behandlingen af pro-
jektansøgninger til projekter i lande, 
opført på OECD’s DAC-landeliste. 
Udvalgene består af repræsentanter 
fra DUFs medlemsorganisationer og 
står til ansvar over for DUFs styrelse.

Bilag (vouchers)
Et bilag er en skriftlig dokumentation 
for en udgift eller indtægt. Som en 
del af økonomistyring og regnskab 
i jeres projekt skal der foreligge 
bilag for projektets udgifter i form af 
eksempelvis kvitteringer, fakturaer og 
kontoudtog. Husk, at bilagsmateria-
let ifølge Bogføringsloven skal gem-
mes i mindst fem år efter projektets 
afslutning.

Bogføring (bookkeeping)
Bogføring er den systematiske regi-
strering af økonomiske transaktioner 
som indtægter, udgifter og lønafreg-
ning, så I løbende kan holde styr på 
jeres regnskab. De fleste vælger at 
udføre bogføring i specielt udvik-
lede computerprogrammer, der gør 
bogføringen lettere. I kan også vælge 
at anvende Excelskabeloner, som er 
udviklet af DUF og findes på 
duf.dk/skemaer.

Budget (budget)
Et skøn over det beløb, som en or-
ganisation forventer at bruge i løbet 
af et projekt. DUF har udarbejdet en 
budgetskabelon, som I skal bruge, 
når I ansøger om midler fra DUFs 
internationale pulje.

Budgetmargin (budget margin)
Hvis I får behov for at dække 
uforudsete udgifter, kan I benytte 
jer af hovedposten ”Budgetmar-
gin”. Budgetmargin kan bruges til 
at dække uforudsete udgifter eller 
justere aktiviteter inden for rammen 
af projektansøgningen. 

D
Danida (Denmark’s development 
cooperation)
Danida er betegnelsen for det danske 
udviklingssamarbejde og er et akti-
vitetsområde under Udenrigsmini-
steriet. DUFs internationale pulje er 
finansieret af midler fra Danida.

Diæter (per-diems)
Diæter er en finansiel godtgørelse 
for ekstraudgifter per dag i forbin-
delse med tjenesterejser til dækning 
af udgifter til forplejning, i stedet 
for at der afleveres kvitteringer for 
forplejning. Moderniseringsstyrelsen 
fastsætter hvert år diætsatser, eller 
dagpengesatser, for godtgørelsen af 
ekstraudgifter ved rejser. Under pro-
jektbesøg må udgifter til forplejning 
ikke overstige diætsatsen for det 
pågældende land. Diætsatserne kan 
findes på Moderniseringsstyrelsens 
hjemmeside. DUFs lommepengesat-
ser for ungdomsledere er fastsat ud 
fra diætsatserne og kan findes på 
duf.dk/retningslinjer.

E
Ekstern revision (external audit)
Når I aflægger regnskab for jeres 
projekt til DUF, skal I have en revisor 
til at vurdere, hvorvidt jeres regnskab 

ORDLISTE5
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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 uafhængig 
af organisationen. Typisk anvendes 
organisationens faste eksterne revi-
sor til at revidere projektregnskabet. 
Ekstern revision af projekter med 
bevillinger under 200.000 kr. skal 
udføres af DUFs statsautoriserede 
revisor, mens det er valgfrit at bruge 
DUFs revisor ved projekter over 
200.000 kr.

F
Finansielle retningslinjer 
(financial guidelines)
DUF anbefaler, at I sammen i part-
nerskabet aftaler et sæt finansielle 
retningslinjer for økonomistyringen. 
Retningslinjerne bør tilpasses jeres 
organisationer og det konkrete pro-
jekt, men skal leve op til DUFs krav 
og anbefalinger.

G
Gennemsigtighed (transparency)
DUF anbefaler, at der er nedskrevne 
regler om fordeling af ansvar, beslut-
ningskompetence og arbejdsbeskri-
velser for ansatte og frivillige, så 
der er gennemsigtighed i økonomi-
styringen. Dette kan gøres i et sæt 
finansielle retningslinjer og/eller i  
en samarbejdskontrakt. Samarbejds-
kontrakten er et krav i de større 
projekter under DUFs internationale 
pulje.

 

Inventarliste (inventory list)
Ved projektets afslutning skal I lave 
en inventarliste og et overdragel-
sesdokument for indkøbt udstyr og 
inventar, hvis beløbet på det enkelte 
stykke inventar overstiger statens 
grænse for småanskaffelser. De gæl-
dende satser kan findes på Moderni-
seringsstyrelsens hjemmeside.

Intern revision (internal audit)
Når I aflægger 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 tilstrækkeligt, at 
det afsluttende regnskab revideres  
af organisationens egen interne 
revisor eller bogholder under forud-
sætning af, at denne person ikke har 
stået for den løbende bogføring af 
projektets udgifter.

K
Kasseafstemning 
(cash reconciliation)
Hvis I har en kontant kassebehold-
ning i projektet, skal I jævnligt lave 
en kasseafstemning. I skal sikre jer, 
at kontantbeholdningen optælles, og 
at beløbet stemmer overens med de 
bogførte indtægter 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. 
Læs mere om former for korruption, 
forebyggelse og håndtering af korr-
upt adfærd i kapitel 4 samt i DUFs 
antikorruptionskodeks, som findes 
på duf.dk/retningslinjer.

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

M
Mango
Den britiske organisation Mango har 
lavet en omfattende håndbog i øko-
nomistyring og et ”sundhedscheck”, 
der fungerer som et godt dialog-
redskab om økonomistyring. Find 
håndbogen og ”sundhedschecket” 
på duf.dk/retningslinjer.

Medlemsorganisation 
(member organisation)
En børne- og/eller ungdomsorganisa-
tion, der er medlem af DUF – Dansk 
Ungdoms Fællesråd. DUF har over 
70 medlemsorganisationer.

Midtvejsstatus (midterm status)
Partnerskabsprojekter, der varer 
længere end 1½ år, skal indsende 
en midtvejsstatus til DUF og deltage 
i et møde med DUFs internationale 
konsulenter. Skemaer til midtvejssta-
tus findes på duf.dk/skemaer.

O
Overdragelsesdokument 
(transfer document)
Hvis I har købt udstyr eller inventar 
for projektmidler, skal I ved projek-

I



tets afslutning udarbejde et overdra-
gelsesdokument for det indkøbte, 
hvis det enkelte udstyr eller inventar 
har en værdi, der overstiger den skat-
temæssige sats for småanskaffelser.

R
Regnskab 
(final financial report)
Ved projektets afslutning skal I 
indsende et regnskab til DUF med 
en opgørelse over projektets samlede 
udgifter i forhold til det budgetterede 
beløb. I tillæg skal I vedlægge en 
regnskabserklæring. Er bevillingen 
på under 50.000 kr., skal DUFs 
formater for regnskabsaflæggelse 
anvendes. Er bevillingen større end 
50.000 kr., er det tilladt at anvende 
formater, udarbejdet af den eksterne 
revisor, så længe disse lever op til 
Udenrigsministeriets revisionsin-
struks.

Regnskabsskabeloner 
(financial templates)
I kan anvende Excel-regneark til den 
løbende bogføring af projektets ud-
gifter, hvor udgiftsbilag og overførsler 
til partnerorganisationen registreres. 
Budgettet indgår i regnskabsarket 
med det formål, at man løbende kan 
holde øje med, hvordan udgifterne 
fordeler sig i forhold til det bevilgede 
budget. DUF har udarbejdet forskel-
lige regnskabsskabeloner i Excel, 
som findes på duf.dk/skemaer.

Regnskabserklæring 
(financial statement)
Ved projektets afslutning skal I 
indsende et regnskab og en regn-
skabserklæring til DUF. Er bevillin-

gen på under 50.000 kr., skal DUFs 
formater for regnskabsaflæggelse 
anvendes. Er bevillingen større end 
50.000 kr., er det tilladt at anvende 
formater, udarbejdet af den eksterne 
revisor, så længe disse lever op til 
Udenrigsministeriets revisionsin-
struks.

Revision (audit)
Revision er en gennemgang og 
kontrol af projektets afsluttende 
regnskab. Når I aflægger regnskab 
for jeres projekt til DUF, skal I have 
en revisor til at vurdere, hvorvidt 
jeres bogføring og regnskab opfylder 
regnskabskravene, som bevillingen 
er underlagt, samt en vurdering af, 
om bogføringen og regnskabet giver 
et retvisende billede af projektets 
aktiviteter.

Revisionsinstruks 
(audit instruction)
Udenrigsministeriets ”Instruks 
vedrørende udførelsen af revisionsop-
gaver i forbindelse med forvaltning af 
tilskudsfinansierede aktiviteter under 
puljeordninger og netværk”. Der 
findes en instruks for projekter under 
200.000 kr. og én for projekter over 
200.000 kr. Instrukserne er tilgæn-
gelige på dansk, engelsk, fransk  
og spansk og kan downloades på  
duf.dk/retningslinjer. Vær opmærk-
som på, 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.

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

T
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 på bindende løfter og aftaler 
på foreningens vegne. Typisk vil det 
fremgå af vedtægterne i foreningen, 
hvem der er tegningsberettiget.

Tro og love-erklæring 
(solemn declaration)
Hvis I mister en kvittering eller glem-
mer at få en kvittering for en vare, 
kan I udarbejde en tro og love-er-
klæring. Erklæringen skal indeholde 
information om, hvilken vare I har 
købt, til hvilken pris og dato. Der-
udover skal der være underskrifter, 
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både fra den person, som har haft 
udgiften, og en økonomiansvarlig fra 
organisationen. Husk at aftale med 
jeres revisor ved projektets start, i 
hvilket omfang tro og love-erklæringer 
kan godkendes i regnskabet. 

Ø
Økonomirapport (financial report)
For at I har et fælles grundlag at 
styre økonomien ud fra, er det vigtigt, 
at partnerorganisationen løbende sen-
der økonomirapporter, der giver over-
blik over forbruget, til den danske 
organisation. En økonomirapport bør 
indeholde en opgørelse over indtæg-
ter og udgifter og kommentarer, der 
forklarer forskelle mellem budgettet 
og det reelle forbrug.

Økonomistyring 
(financial management)
Styring og administration af et 
projekts økonomi, mens projektet 
gennemføres.
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