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SADAN BRUGER | MANUALEN
1 REALISTISK OG BRUGBART BUDGET

Forste kapitel handler om budgetlaegning
og tager udgangspunkt i forberedelserne
til et nyt projekt. Det beskriver, hvordan |
laegger et godt budget.

2 PKONOMISTYRING | PROJEKTET

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

3 REGNSKAB OG AFRAPPORTERING

Dette kapitel beskriver, hvordan | udarbejder
et regnskab, og hvordan | afrapporterer pa
projektet.

4 MED BEVILLING FOLGER ET ANSVAR

Her kan | laese om, hvordan | skal forholde jer
til pkonomiske uregelmaessigheder og
mistanke om misbrug af midler.

5 ORDLISTE

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

6 INDEKS

Bagerst i manualen finder | et indeks, hvor

| kan slda emner og omrader op, sa | let kan

finde frem til det sted i pkonomimanualen,
hvor det star beskrevet.

16

32

38

VA

47



SADAN BRUGER
] MANUALEN

Kom godt i gang med gkonomistyringen i jeres
internationale projekt under DUFs internationale
pulje. | manualen finder | alt om budgetter,
bogforing, regnskabsaflaeggelse og anti-korruption.

Denne manual er en hjalp til at styre pkonomi-
en i projekter under DUFs internationale pulje.
Manualen beskriver DUFs retningslinjer og
krav, lige fra | lsegger budgettet, til regnskabet
udarbejdes. Det er vigtigt, at | igennem hele
projektforlpbet er opmaerksomme pa at efter-
leve DUFs retningslinjer og krav. Pa den made
sikrer | en ansvarlig styring af pkonomien, og at
| indsender de korrekte informationer til DUF
om gkonomien i jeres projekt.

Nar | far en bevilling, folger der et stort ansvar
med. | skal handtere et stort pengebelgb kor-
rekt og s¢rge for, at bade den danske organi-
sation og partnerorganisationen kender DUFs
krav og retningslinjer for forvaltning af midler-
ne. Det er derfor vigtigt, at | i faellesskab tager
ansvar for at styre pkonomien, og at | gor det
lpbende og systematisk.

Manualen er opbygget, sa den fplger den gko-
nomicyklus, der normalt er i et projekt.

| tilleg til manualen er der udarbejdet en raek-
ke skabeloner til brug i pkonomistyringen. Vaer
opmaerksom pa3, at flere af skabelonerne er ob-
ligatoriske for jer at anvende i forbindelse med

TOOLBOXEN OG MANUALER

DUF har udarbejdet en reekke budget- og
regnskabsskabeloner, som kan hjalpe jeri jeres
projekt. Alle DUFs manualer og skabeloner fin-
des pa engelsk, sa de kan bruges i samarbejde
med partnerorganisationen. De kan bestilles og
downloades fra DUFs hjemmeside.

ansggning og afrapportering pa projekter fra
DUFs internationale pulje. Det gaelder skabelo-
nen for budget, revideret budget og regnskabs-
ark, samt skabelonen for regnskabserklaering
ved intern revision.

Vaer opmaerksom p3a, at skabelonerne indimel-
lem bliver revideret. Brug derfor altid de opdate-
rede skabeloner pa DUFs hjemmeside.

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

DUF kan blandt andet hjzelpe jer med at:

laese budgetter igennem og give faglige ind-
spark, inden | uploader ansggningen

rddgive om gkonomistyring

rddgive om afrapportering og regnskabsaf-
laeggelse

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

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
I skal i gang med at udarbejde jeres projekt.

DUFs guide til ungdomslederudveksling er et
seerligt redskab til jer, der overvejer at tilknytte
ungdomsledere til jeres projekt.






REALISTISK
OG BRUGBART
BUDGET

Laes om forberedelserne til et nyt projekt samt hvordan
| llegger et realistisk og brugbart budget.

SADAN LAGGER | ET BUDGET

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

For at laegge et realistisk budget, hvor | far alle
udgifterne med, er det ngdvendigt at have gen-
nemtaenkt projektet fra start til slut.

So¢rg for, at bade den danske organisation og
partnerorganisationen deltager aktivt i projekt-
planleegning og budgetlaegningen. Det skaber
feelles ejerskab for projektet fra start, og | opnar
enighed og en fxlles forstaelse for, hvad pengene
skal bruges til.

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

Hvis | har lavet et lignende projekt for, kan | bruge
erfaringerne fra tidligere. Det kan give jer en idé
om, hvilke udgifter der er forbundet med projek-

tets aktiviteter. | kan ogsa spe¢rge andre til rads,
der arbejder med lignende projektaktiviteter.

| SKAL VAERE OPM/AERKSOMME PA, AT:
Bruge DUFs budgetskabelon, som I finder pa
DUFs hjemmeside
Indhente priser i Danmark og i partnerlandet

Uddybe alle mellemregningerne i budgettet

Indhente tilbud hos revisor og informere revi-
soren om krav fra DUF og Udenrigsministeriet

Indregne budgetmargin

Indregne administrationsbidrag

BUDGETEKSEMPEL

Hvis I 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 p3a, at alle udgifter
er daekket.

Taenk 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.

Leje af lokale (2 dage x 400 kr.) =800 kr.
Underviser (2 dage x 600 kr.) =1.200 kr.
Mad & drikke

(2 dage x 50 kr. x 20 deltagere) = 2.000 kr.
Transport

(2 dage x 25 kr. (t/r) x 20 deltagere) = 1.000 kr.
Samlede udgifter for traening =5.000 kr.

Der er en raekke udgifter som DUFs pulje ikke
giver stgtte til, sdsom generel drift, kpb af jord
og fast ejendom. Se, hvilke udgifter puljen deek-
ker, pa side 18-22 i retningslinjerne for DUFs
internationale pulje.

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

BRUG DUFS BUDGETSKABELON

Alle ansggninger til DUFs internationale pulje
skal indeholde et budget. Det er obligatorisk
at bruge DUFs budgetskabelon, som findes pa
DUFs hjemmeside.

Sorg for, at der er god sammenhaeng mellem
projektanspgningen og budgettet. De udgifts-
poster, der indgar i budgettet, skal vaere omtalt i



projektanspgningen, og omvendt skal aktiviteter
beskrevet i anspgningen fremga i budgettet.

FA MELLEMREGNINGERNE MED

Husk at inkludere jeres mellemregninger i jeres
detaljerede budget til DUF. Sa kan det inter-
nationale bevillingsudvalg bedre forst3, hvad |
spger penge til. Derudover giver det jer ogsa en
feelles forstaelse i partnerskabet om, hvad | har
sogt penge til.

LAG ET REALISTISK BUDGET

Det er vigtigt at veere realistisk omkring udgif-
terne i budgettet. Pas derfor pa med hverken at
over- eller underbudgettere udgifterne.

Veer opmaerksom p3, at | ikke behgver at spge
om det maksimale belpb inden for en bestemt
projekttype.

DUF finansierer rimelige og ngdvendige udgifter
i forbindelse med jeres projektaktiviteter. Det

er for eksempel et krav, at | skal rejse pa gkono-
miklasse, og i forbindelse med projektbespg ma
indkvartering ikke overstige prisen for et almin-
deligt turistklassehotel.

BUDGETTETS OPBYGNING

Det er vigtigt, at budgettet udarbejdes sa over-
skueligt som muligt. Teenk p3, at budgettet skal
laeses og kunne forstas af andre end dem, der
har udarbejdet det.

DUFs budgetskabelon er opdelt i et hovedbudget
og et detaljeret budget. Hovedbudgettet op-
summerer de samlede hovedposter i budgettet,
mens det detaljerede budget forklarer udgifterne
til projektets aktiviteter i detaljer. Pa den made
skaber | overblik over pkonomien, samtidig med
at | far de detaljerede udregninger med.

Hovedbudgettet er inddelt i fire hovedposter:
projektstotte, revision, budgetmargin og admi-
nistration. Det detaljerede budget refererer til
hovedposten "Projektstgtte” og indeholder kun
udgifter til projektets aktiviteter.

| DUFs budgetskabelon har hver enkelt budget-
post og budgetlinje et unikt nummer. Det gor
budgettet lettere at overskue, og nar budgettet
skal diskuteres med andre, er det let at henvise
til en given budgetpost i enten hovedbudgettet
eller det detaljerede budget. DUFs budgetskabe-
lon kan downloades pa DUFs hjemmeside.

INDK®B AF INVENTAR ELLER UDSTYR

Soger | penge til indkgb af inventar eller udstyr
som en computer eller lignende, er det vigtigt, at
I grundigt forklarer i anspgningen, hvorfor udsty-
ret er npdvendigt, og hvem der efter projektets
afslutning skal overtage den indkgbte genstand.

Husk, at | ved projektets afslutning skal udarbej-
de en inventarliste og et overdragelsesdokument
for indkebt udstyr og inventar. DUF har udar-
bejdet skabeloner for begge dokumenter, som
findes pa DUFs hjemmeside.

PROJEKTSTOTTE

I hovedposten "Projektstptte” indregnes alle de
aktivitetsudgifter, der er direkte forboundet med
projektet. Den danske organisations udgifter til
projektbespg er ogsa en del af denne post.

For at budgettet bliver overskueligt, accepterer
DUF kun, at projektstgtten inddeles i maksi-
malt 10 budgetposter. Aktiviteterne varierer fra
projekt til projekt, og de budgetposter, som er
angivet i budgetskabelonen, er eksempler pa de
oftest anvendte budgetposter. | beslutter selv,
hvordan | vil navngive disse kategorier, sa de pas-
ser til lige netop jeres projekt.

| 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 detaljere-
de budget.

| kan ikke inkludere udgifter til aktiviteter,

der ikke er beskrevet i anspgningen. | kan for
eksempel ikke lave en budgetpost til "diverse
aktiviteter” i budgettet. Det forventes, at | har
gennemtaenkt projektet og undersggt, hvilke
udgifter der er forbundet med jeres projektakti-
viteter, nar | ansgger.

Nar pengene bevilges, er de bevilget efter det
budget, | har indsendt med ansggningen. | kan
derfor ikke indsaette 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 budgettet udarbejdes. Tal
gerne med den gkonomiansvarlige i jeres orga-
nisation om, hvordan revisionen skal foreg3,

og om orgahisationens egen revisor eller DUFs
revisor skal benyttes.

I alle tilfaelde skal | underrette revisor om de
krav, som DUF og Udenrigsministeriet stiller i for-
bindelse med pkonomistyring og regnskabsaf-
laeggelse for projekter, stottet af DUFs interna-
tionale pulje. Husk at afssette midler til revision

i budgettet, uanset om | benytter DUFs revisor
eller en anden.

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



HOVEDBUDGET

Hovedbudget for forundersggelse i Malawi

Original Budget in MWK

Original Budget in DKK

Project support
10| Preparation 77371 582
20| International and local transport 2.022.017 15.210
30| Lodging 260.562 1.960
40| Food 135.599 1.020
50| Visa 46.529 350
60 | Vaccination/insurance 141182 1.062
70 | Meetings and activities 357.476 2.689
80 | Materials 52.910 398
90 | (Project visit) * (0] (0]
100 | Information activities in Denmark 59.823 450
Project support total 3.153.470 23.721
10| Audit
120 | Budget margin (max 5 % of project support) 157.673 1186
Sub total 3.311.143 24.907
130 | Administration in DK (max 7 % of sub total) 231.780 1.743
Total applied for 3.542.923 26.650
Exchange rate Foreing Curr./DKK 132,94




DETALJERET BUDGET

Detailed Budget

Original Budget in MWK Original Budget in DKK

10| Preparation (budget heading) Foreign Currency |DKK
11| Transport (63 DKK x 4 pers.) 33.501 252
12 | Food and drinks for meetings (55 DKK x 6 persons) 43.870 330
Sub total 7737 582
20| International and local transport Foreign Currency |[DKK
21| Train: Viborg <--> Cph. (855 DKK x 2 persons) 227327 1.710
22| Flight: Cph <--> Lilongwe (6.500 DKK x 2 persons) 1.728.220 13.000
23| Local transportation 66.470 500
Sub total 2.022.017 15.210
30| Lodging Foreign Currency |[DKK
31| Lodge (140 DKK x 7 nights x 2 persons) 260.562 1.960
Sub total 260.562 1.960
40| Food Foreign Currency |[DKK
41| Dinner (45 DKK x 7 days x 2 persons) 83.752 630
42| Lunch (30 DKK x 3 days x 2 persons) 23.929 180
43| Water (15 DKK x 7 days x 2 persons) 27.917 210
Sub total 135.599 1.020
50| Visa Foreign Currency |[DKK
51| Visa (175 DKK x 2 persons) 46.529 350
Sub total 46.529 350
60 | Vaccination and insurance Foreign Currency |[DKK
61| Vaccination and insurance 58.759 442
62 | Malaria profylaxe (125 DKK x 2 persons) 33.235 250
63| Yellow fever vaccine (114 DKK x 2 persons) 30.310 228
64 | Diphteria vaccine (71 DKK x 2 persons) 18.877 142
Sub total 141.182 1.062
70 | Meetings and activities Foreign Currency |[DKK
71| Rent of meeting hall (1 day) 83.088 625
72| Snacks (5 DKK x 4 days x 12 persons) 31.906 240
73| Snacks (5 DKK x 4 days x 12 persons) 51.049 384
74| Lunch (30 DKK x 4 days x 12 persons) 191.434 1.440
Sub total 357.476 2.689
80| Materials Foreign Currency |[DKK
81| Post-its, flipcharts, markers 52.910 398
82
83
Sub total 52.910 398
90 | Project visit Foreign Currency |DKK
20
91
92
Sub total (]
100 | Information activities in Denmark Foreign Currency |DKK
101 | Boost on social media (1 time x 450 DKK) 59.823 450
102 | Sub total 59.823 450
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BUDGETMARGIN

Et projekt forlpber ikke altid som planlagt, og der
kan ske uforudsete ting, der g¢r, at budgettet ma
justeres undervejs. DUF opfordrer derfor til, at |
spger om hovedposten "Budgetmargin” pa op til
5 procent af projektstotten til at deekke uforud-
sete udgifter inden for rammen af projektansgg-
ningen. Budgetmargin kan anvendes under de
enkelte budgetposter, hvis der er opstaet uforud-
sete udgifter, prisstigninger eller kurssvingninger.

Bemeerk, at budgetmargin ikke kan anvendes til
at igangsaette projektaktiviteter, som ikke er en
del af den godkendte projektansgpgning.

Husk, at | skal redeggre for eventuel brug af bud-
getmargin, nar | aflaegger regnskab efter projek-
tets afslutning.

ADMINISTRATION

Nar | spger om penge hos DUF, er det muligt

at spge om et administrationsbidrag. Admini-
strationsbidraget skal deekke de administrative
merudgifter, som jeres organisation har i Ipbet af
projektperioden, og som ikke daekkes af projek-
tets andre budgetposter.

| kan spge om op til 7 procent af subtotalen i ho-
vedbudgettet til administrationsomkostninger.

Administrationsbidraget skal deekke generelle
administrationsudgifter i den danske med-
lemsorganisation i forbindelse med bevillingen.

Stotte til administration af projektet hos partne-
rorganisationen budgetteres under hovedbud-
getposten "Projektstotte”.

Det er ikke et krav, at | skal redeggre for eller
dokumentere, hvordan administrationsbidraget
teenkes anvendt, hverken i budget- eller regn-
skabsfasen. Husk dog, at det forbrugte belgpb
skal fremga i det afsluttende regnskab. Admini-
strationsbidraget skal ligeledes indtaegtsfores i
den danske organisations arsregnskab.

| kan ogsa indregne administrative udgifter, der
knytter sig direkte til projektaktiviteterne under
hovedposten "Projektstptte”. Det kan for eksem-
pel vaere udgifter hos partnerorganisationen til
forberedelsesmgder, lpbende planlaegnings-
moder, styregruppemeder og projektspecifik
monitorering. Det kan ogsa veere storre telefon-
og internetudgifter eller stgrre bankgebyrer i
forbindelse med overforsler af projektmidler.

Nar | indregner administrative udgifter som en
del af projektstotten, skal disse udgifter altid do-
kumenteres med bilag i modsaetning til admini-
strationsbidraget.

Administrationsbidraget kan for eksempel daek-
ke administration af organisationen, rekruttering
af frivillige, kontakt til DUF samt budget- og
regnskabsopgaver. Nogle organisationer vaelger
ogsa at anvende en del af administrationsbidra-
get pa at udvikle nye projekter eller sgrge for, at
ansatte og frivillige kender retningslinjerne for
DUFs internationale pulje.




EKSEMPEL PA UDREGNING AF BUDGETMARGIN OG ADMINISTRATIONSBIDRAG | BUDGETTET:

Hovedbudget for forundersggelse i Malawi

Original Budget in DKK

Project support
10| Preparation 582
20| International and local transport 15.210
Project support total 15.792
10| Audit
120 | Budget margin (max 5 % of project support)
Sub total 16.582
130 | Administration in DK (max 7 % of sub total)
Total applied for 17.742
Exchange rate 132,94

Budgetmargin er beregnet som 5 pct. af projektstgtten, dvs. 0,05 x 15.792 DKK = 790 DKK. Administrationsbidraget er beregnet

som 7 pct. af subtotalen, dvs. 0,07 x 16.582 DKK =1.161 DKK.

LOMMEPENGE PA UNGDOMSLEDERUDVEKSLING

Det er muligt at budgettere med lommepenge
pa ungdomslederudvekslinger efter de gaelden-
de landesatser. Lommepenge udregnes i forhold
til Moderniseringsstyrelsens satser for dizeter.
Laes om satserne for lommepenge i dokumen-
tet "Lommepengesatser for ungdomsledere” pa
DUFs hjemmeside.

| seerlige tilfeelde, hvor ungdomsledere fra part-
nerorganisationen har faet dispensation til at
arbejde deltid (min. 25 timer), skal lommepen-
gesatsen reguleres forholdsmeaessigt efter det
ugentlige timeantal. Lommepenge finansieres
ikke i forbindelse med eventuel ferie i Ipbet af
opholdet eller under DUFs ungdomslederkur-
sus. DUF daekker alle udgifter forbundet med
ungdomslederkurset.

| skal veere opmaerksomme p3, at det samle-

de belgpb, som ungdomslederne modtager i
lommepenge, bgr vaere sammenlignelige med
Ipnningerne i partnerorganisationen. Dette er for
at forhindre, at der ikke opstar gkonomisk skaev-
vridning mellem ansatte og fuldtidsfrivillige

LON

Generelt stptter DUFs pulje hellere mennesker
end mursten - og puljen skal spges til at daekke
omkostninger ved det enkelte projekt. | kan altsa
ikke spge stotte til at deekke omkostninger ved
den daglige drift.

Frivilligt arbejde udfgres uden lgn, og | kan ikke
kompensere for tabt arbejdsfortjeneste. | kan daek-
ke de frivilliges transportudagifter, overnatning og
mad i forbindelse med projektaktiviteterne.

| kan dog s¢pge om stotte til at aflpnne en
traener, hvis | vil afholde en workshop eller
en traening, som de frivillige ikke selv kan sta

for. | sa fald skal denne udgift budgetteres
som honorar under samme budgetpost som
workshoppen. Honorarer kan kun udbetales til
eksterne traenere. Hvis der benyttes en ansat

i egen organisation, skal aflpnning tydeligt
fremgad som lgn.

Der kan spges om Ipnmidler i seerlige tilfeelde,
hvor der her geelder forskellige regler for lpn i part-
nerorganisationen og i den danske organisation.

S/ERLIGE REGLER OM STOTTE TILLON |
PARTNERORGANISATIONEN

| de storre projektmodaliteter (pilotprojekter,
partnerskabsprojekter og ungdomslederudveks-
linger) kan | spge stotte til at deekke lpnudgifter
i partnerorganisationen i begraenset omfang. |
kan sgge stotte til Ipnudgifter, hvis arbejdsbyr-
den omkring administration og praktisk koor-
dinering af projektet eller saerlige aktiviteter er
storre end det, man kan forlange af frivillige.

Behovet for Ipn skal vaere begrundet i mulighe-
den for at understgtte det frivillige arbejde og
for at skabe bedre betingelser for effekt og bae-
redygtighed i aktiviteterne og i partnerskabet.

I kan ikke forvente at fa bevilget Ipnudgifter i fle-
re pa hinanden fgplgende projekter. Lonudgifter-
ne skal anses som en mulighed for at opbygge
en steerk frivilligkultur.

En Ipnudgift i partnerorganisationen ma i ud-
gangspunktet maksimalt udggre 10 procent af
de samlede udgifter af hovedposten "Projekt-
stotte” og skal budgetteres i hovedbudgettet
som en separat hovedpost.

Storre udgifter til lpn kan bevilges i saerlige til-

feelde, eksempelvis hvis | har et stgrre koordine-
ringsbehov pa grund af flere partnere, eller hvis |
arbejder med en szerlig malgruppe sdsom born.
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S/ERLIGE REGLER OM STOTTE TIL LON | DEN
DANSKE MEDLEMSORGANISATION

Eventuelle Ipnkroner i Danmark skal som
udgangspunkt altid traekkes fra administra-
tionsbidraget. Der kan dog veere helt szerlige
omstaendigheder, der go¢r stgtte til Ipnudgifter

i den danske medlemsorganisation ngdvendig
for at understotte frivilligengagementet. Det
kan eksempelvis vaere, hvis jeres frivillige er bgrn
eller meget unge og kraever en myndig person
til at understotte arbejdet - for eksempel ved
deltagelse pa projektbesgg.

Eventuelle lpnudgifter i den danske medlemsor-
ganisation skal kobles til specifikke aktiviteter i
projektet og skal budgetteres under de relevante
budgetposter i det detaljerede budget. Stotte til
Ipnudgifter deles ud pa samtlige relevante bud-
getposter, hvis det geelder flere. Der skal angives
antal timer og anslaet timepris for opgavelgsnin-
gen under hver aktivitet, der spges stotte til, som
ligeledes skal fremga af budgettet. | det revide-
rede regnskab skal det fremga, hvor meget der
er brugt pa lgn under de enkelte budgetposter.

* o

B A

.

De reelle lpnudgifter ma ikke overskride Danidas
takster, og Ipnnen ma ikke forudbetales til den
ansatte. Det er den danske medlemsorganisati-
ons ansvar at lave indberetninger til SKAT.

BEREGNING AF LON

Lon skal beregnes som timepris gange antal
timer, som den ansatte forventes at arbejde pa
projektet. Der kan kun udbetales Ipn for den
reelle timepris. Det vil sige, at det ikke er muligt
at spge om stgtte til at deekke overhead, altsa
indirekte omkostninger per medarbejder. Disse
ombkostninger, som eksempelvis kan vaere kon-
torholdsudagifter, skal i stedet spges som separa-
te udgifter under de relevante budgetposter.

JOBBESKRIVELSE

Hvis | vil spge stotte til at deekke eventuelle
lpnudgifter, er det et krav, at | laver en grundig
jobbeskrivelse, der tydeligg¢r den ansattes rolle
og ansvarsomrader, hvad den ansatte skal bidra-
ge med, samt hvordan og med hvilket formal
der bidrages.
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OKONOMI-
STYRING |
PROJEKTET

Fa overblik over DUFs krav til forvaltning af midler

og forslag til, hvordan | afstemmer forventninger til
okonomistyring i partnerskabet og i faellesskab tager
ansvar for at styre gkonomien.

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

HVEM HAR ANSVARET?

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

Veer opmaerksom p3, at det er den danske
organisation, der som medlem af DUF patager
sig det fulde juridiske og pkonomiske ansvar
for projektmidlerne, og for at de bliver anvendt
korrekt.

NAR PROJEKTET GAR | GANG, SKAL |
HUSKE AT:

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

Informere revisor om, at bevillingen er god-
kendt.

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

Afklare, hvem der er ansvarlig for at styre
projektets pkonomi i den danske organisati-
on og i partnerorganisationen.

Aftale retningslinjer for pkonomistyring i
overensstemmelse med DUFs krav.

Den danske organisation har derfor bade an-
svaret for de penge, der sendes videre til part-
nerorganisationen, og for de penge, der bruges
i Danmark. Nar | underskriver kontrakten med
DUF, forpligter | jer pa:

At implementere projektet i overensstem-
melse med den bevilgede anspgning og at
leve op til DUFs retningslinjer og antikorrup-
tionskodeks, Udenrigsministeriets revisions-
instruks og de krav, der optraeder i denne
gkonomimanual.

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

Det er derfor vigtigt, at ledelsen i den danske orga-
nisation er klar over, at organisationen er ansvarlig
for de bevilgede projektmidler. Kontakt DUFs inter-
nationale konsulenter for at hgre mere om ansvar.

Udarbejde og underskrive en partnerskabs-
aftale (pilotprojekter, partnerskabspro-
jekter, og ungdomslederudvekslinger) og
sende den til DUF.

Underskrive kontrakten med DUF og sende
den til DUF.

Holde styr pa gkonomien undervejs i pro-
jektet og veere opmaerksom pa, om | far
brug for at justere budgettet.

Indsende en midtvejsstatus til DUF og
deltage i et mpde med DUFs internationale
konsulenter for pilot- og partnerskabs-
projekter.
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KOM GODT FRA START - LAV
EN PARTNERSKABSAFTALE

Hvis jeres partnerorganisation skal vaere ansvar-
lig for dele af bevillingen, er | forpligtede til at
udarbejde en partnerskabsaftale, som beskriver
den danske organisations og partnerorganisa-
tionens finansielle ansvarsomrader og forplig-
telser.

Det er et krav, at | udarbejder en partnerskabs-
aftale i forbindelse med pilotprojekter, partner-
skabsprojekter og ungdomslederudvekslinger,
hvor der overfgres midler til partnerorganisati-
onen.

DUF har udarbejdet et format for en partner-
skabsaftale, som | vil fa tilsendt sammen med en
bevillingsskrivelse og et kontraktudkast, hvis det
er relevant for den projekttype, | har faet bevilget
penge til. Partnerskabsaftalen kan ogsa down-
loades fra DUFs hjemmeside. Partnerskabsafta-
len skal udfyldes og sendes til DUF, inden jeres
bevilling kan komme til udbetaling.

DUF anbefaler, at | taler partnerskabsaftalen
grundigt igennem i partnerskabet. P4 den made
sorger | for at forventningsafstemme ansvar og
forpligtelser fra start.

KONTAKT REVISOR, NAR PROJEKTET
ER BEVILGET

Nar pengene til jeres projekt er bevilget, skal

I huske at kontakte den revisor, som | brugte i
forbindelse med udarbejdelsen af budgettet, og
forteelle, at | har modtaget bevillingen fra DUFs
internationale pulje.

Det er revisors opgave at sikre, at bevillingen bli-
ver forvaltet forsvarligt af den danske organisati-
on. Som dansk organisation er | ansvarlige for, at
revisoren og partnerorganisationen er bekendt
med revisionsinstruksen, som Udenrigsministeri-

et har fastsat, og som jeres bevilling er underlagt.

Instruksen har titlen "Instruks vedr. udfgrelsen
af revisionsopgaver i forbindelse med tilskuds-
finansierede aktiviteter i Danmark og udlandet
forvaltet af puljeordninger og netveerk” for bevil-
linger over/under 500.000 kr. og er tilgeengelig
pa dansk og engelsk pa DUFs hjemmeside.

SEPARAT BANKKONTO OG UDBETALING

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

Den danske organisation far 80 procent af bevil-
lingen udbetalt fra DUF ved projektets start. De
resterende forbrugte midler af bevillingen bliver
forst udbetalt, ndr det endelige projektregnskab
er afleveret og godkendt hos DUF. Hvis | far be-

hov for udbetaling af de resterende 20 procent
af bevillingen, kan | tage kontakt til DUFs inter-
nationale konsulenter.

For bevillinger pa 50.000 kr. og derunder bliver
den fulde bevilling udbetalt, nar DUF har modta-
get den underskrevne kontrakt.

DUF kraever, at | opretter en separat bankkonto,
kun til projektets midler. Pa den made sikrer |,
at der ikke sker en sammenblanding af organi-
sationens og projektets midler. Der skal opret-
tes en separat bankkonto bade i Danmark og i
partnerlandet. Det er ikke altid let at abne en ny
bankkonto, og der kan vaere regler og gebyrer i
hvert enkelt land, som | skal vaere opmaerksom-
me pa. Afsaet derfor god tid, og eventuelt midler,
til at fa dette i stand, og kontakt DUF, hvis der

er store udfordringer med at abne en separat
bankkonto.

OVERFQRSEL AF PENGE TIL PARTNER-
ORGANISATIONEN

Der er flere mader at overfgre projektmidler til
partnerorganisationen pa. DUF anbefaler, at |
overfgrer penge mellem to pengeinstitutter. Veer
opmaerksom pa, at der kan veere betydelige ge-
byrer for pengeoverforsler, og i nogle lande kan
det veere 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
alternativ lpsning veere at overfgre penge via
pengeoverfprselsbureauer som Western Union
og MoneyGram, der har mange agenter rundt
omkring i verden. Det er ofte markant dyrere
end bankoverforsler.

Hvis | veelger at bruge pengeoverfgrselsbureau-
er, skal | vaere sikre p3, at der er klare proce-
durer i partnerskabet for, hvem der modtager
pengene, og hvordan | sikrer intern kontrol.
Pengeoverfgrselsbureauer kan bruges ved min-
dre belpb, men DUF anbefaler, at | kun bruger
store, anerkendte pengeinstitutter, nar det
gaelder storre belgb.

I nogle projekter medbringer repraesentanter fra
den danske organisation kontanter, nar projek-
tets aktiviteter skal gennemfgres. Vaer opmeerk-
som pa3, at de fleste lande har regler for, hvor
store kontantbelgb det er tilladt at indfgre og
udfere. Teenk jer godt om, inden | beslutter jer
for at medbringe kontante pengebelgb. Det vil
typisk veere den rejsendes egen forsikring, som
kan deekke eventuelt tyveri, men der er mange
forsikringer, som ikke daekker tyveri af kontanter.

VALUTAKURSER -VAGTET
GENNEMSNITSKURS

Nar DUF udbetaler penge til et projekt, udbeta-
les pengene altid i danske kroner. Pengene skal



EKSEMPEL PA UDREGNING AF VAEGTET GENNEMSNITSKURS

Eksemplet antager, at | har overfgrt midler til en partnerorganisation i Uganda tre gange i Ipbet af

et projekt:
Transfer no Date Amount in DKK Amount in UGX
1 15.11.2019 10.000 526 5.263.158
2 09.04.2021 50.000 588 29.411.765
3 23.07.2022 10.000 495 4.950.495
70.000 566 39.625.418

| eksemplet ovenfor, ses det at der alt i alt er overfgrt 70.000 kr., som omvekslet i ugandisk shillings er blevet til 39.625.418 UGX.
Den vaegtede gennemsnitskurs er derfor: 39.625.418/ 70.000 = 566. Det vil sige, at 1 DKK svarer til 566 UGX. Kursen er et vaegtet
gennemsnit, da vekselkursen pa de stgrste overfgrsler vejer tungere i det endelige gennemsnit.

derfor veksles til en anden valuta, nar | overfo-
rer penge til partnerorganisationen. Kursen pa
valuta vil hgjst sandsynligt eendre sig i Ipbet 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 vaere
sveert at sige, hvilken kurs der geelder for hvert
enkelt varekob.

Nar | laver jeres regnskab, skal | tage hgjde for

de svingninger i valutakurs, der har veeret i Ipbet
af projektet. Det g¢r | ved at benytte en veegtet
gennemsnitskurs, der udregnes ved afslutningen
af projektperioden.

Det er en god idé at holde ¢je med kursuds-
ving i lpbet af projektperioden. Hvis der er

store kursudsving, kan det veere ngdvendigt at
vurdere, om budgettet holder, og eventuelt lave
budgetaendringer.

MIDTVEJSSTATUS TIL DUF

Pilot- og partnerskabsprojekter skal indsende
en midtvejsstatus til DUF og deltage i et mgde
med en af DUFs internationale konsulenter.
Skemaer til midtvejsstatus findes pa DUFs
hjemmeside.

OKONOMISTYRING | PROJEKTET

Det er en god idé, at | udarbejder og fplger en
aktivitetskalender, hvor de forskellige deadlines
for de pkonomiske aspekter omkring projektet
fremgar - eksempelvis datoer for Ipbende rap-
portering, pkonomistyringsmeder og afsluttende
rapportering og regnskab.

Det vil vaere en fordel, hvis | sammen orienterer
jer i de finansielle retningslinjer og procedurer
i jeres organisationer. | skal samtidig sgrge for,
at | lever op til Udenrigsministeriets revisions-
instruks, DUFs antikorruptionskodeks, DUFs
gpkonomimanual og retningslinjerne for DUFs

internationale pulje. De nsevnte dokumenter
findes pa DUFs hjemmeside.

DUF anbefaler, at | sammen i partnerskabet af-
taler et saet finansielle retningslinjer for gkono-
mistyringen. Retningslinjerne bor tilpasses jeres
enkelte organisationer og det konkrete projekt,
men husk, at | skal forholde jer til DUFs krav og
anbefalinger pa folgende omrader:

budgetleegning og aendring af budgetter
bogfering og regnskab

intern kontrol

gpkonomistyring og Ipbende statusrapporter
regler for benyttelse af udstyr
korruptionshandtering
regnskabsafleeggelse

| kan lade jer inspirere af den britiske orga-
nisation Mango, der har lavet en omfattende
handbog i pkonomistyring og et sundheds-
check, der fungerer som et godt dialogredskab
om gkonomistyring. Find handbogen pa DUFs
hjemmeside.

BUDGETLAGNING OG £NDRING AF BUDGETTER

Projektets budget og storre budgetrevisioner
bgr godkendes af organisationernes ledelse og
bestyrelse. DUF anbefaler, at | aftaler, hvor store
andringer den daglige ledelse selv kan traeffe
beslutninger om, og hvornar og hvordan organi-
sationens bestyrelse skal inddrages. Husk, at DUF
skal godkende stgrre aendringer i budgettet.

GOD BOGF®RINGSPRAKSIS

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

I 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 | ke-
ber 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.

DUF anbefaler, at | tager et billede, hver gang |
far en kvittering. Pa den made kan kvitteringen
nemt gemmes digitalt for eksempel pa et fxlles
drev. Der er flere forskellige Apps, som er desig-
net til dette formal.

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

Husk at aftale med jeres revisor ved projektets
start, hvilke former for kvitteringer og tro og lo-
ve-erklaeringer der kan godkendes i regnskabet.

KVITTERINGSBLOK

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

Af kvitteringen skal det fremga:

Hvilken vare | har kobt

Varens pris

Dato

En underskrift fra den person, som har solgt
jer varen.

I kan k¢be kvitteringsblokke hos boghandlere
i Danmark og i udlandet. Alternativt kan | selv
lave en skabelon og medbringe en stak kopier.

TRO OG LOVE-ERKLARING

Hvis | mister en kvittering eller glemmer at fa en
kvittering for en vare, kan | udarbejde en tro og
love-erkleering (solemn declaration). Erklaerin-
gen skal indeholde information om, hvilken vare
I har kegbt, til hvilken pris og dato. Derudover skal
der vaere underskrifter, bade fra den person, som
har haft udgiften, og fra en gkonomiansvarlig fra
projektgruppen eller organisationen.

Hvis | tager pa projektbesgg, kan det veere en
idé at printe nogle tro og love-erklaeringer, som
let kan udfyldes undervejs pa rejsen. | kan finde
en skabelon til tro- og love-erklaeringer pa DUFs
hjemmeside.

En tro og love-erklzering er en ngdlgsning og
brugen af dem skal begraenses sa vidt muligt.

Forhor jer inden projektets start hos organisa-
tionens revisor, om tro og love-erklaeringer kan
godkendes, og om der er en graense for, hvor
store belpb det ma dreje sig om.

REGISTRERING AF BILAG

De enkelte bilag skal registreres i overensstem-
melse med projektets budgetposter.

Bilag, der horer til projektets forberedelse under
budgetpost 10: Forberedelse, skal derfor registre-
res under regnskabspost 10: Forberedelse.

Registreringen af de enkelte bilag ggres nem-
mest i et Excel-regheark pa computeren eller
i et regnskabsprogram. | de laeengerevarende
projekter skal | veere opmaerksomme 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 so¢rger for, at de er dateret.
Desuden bg¢r | have klare nedskrevne aftaler
om, hvem der samler, registrerer og godkender
alle bilagene.

Hvis | bruger et Excel-regneark, bgr | udskrive
pdf-versioner af arket efter et vist antal registre-
rede bilag - eksempelvis efter 50 eller 100 regi-
strerede bilag - for at sikre, at der ikke efterfgl-
gende bliver szendret i arket. Det kan veere med
til at forebygge korruption.

REGNSKABSSKABELONER

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

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

I kan finde regnskabsskabelonerne pa DUFs
hjemmeside.

BOGF®RING AF UNGDOMSLEDERES UDGIFTER

For ungdomsledere gaelder der szerlige forhold
omkring indsamling af bilag. Det er ikke n¢d-
vendigt for ungdomslederne at indsamle bilag
for lommepenge og madpenge, nar ungdomsle-
derne er hos partnerorganisationen i udlandet.
Det gaelder ogsa de danske ungdomsledere.
Ungdomslederne kan i stedet kvittere for, at de
har modtaget et belpb hver 14. dag eller én gang
om maneden til at deekke udgifterne til mad

og lommepenge. Alle ungdomsledere skal dog
indsamle bilag og aflaegge regnskab for madud-
gifter, mens de er i Danmark. Ungdomsledernes
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madpenge og lommepenge er ikke lpn, men
betragtes som dizeter og er sdledes skattefrie i
Danmark. Dizseter kan dog vaere skattepligtige i
Danmark, hvis bopael og arbejdssted er teet pa
hinanden. | skal selv veere opmaerksomme pa at
undersgge skatteforhold i og uden for Danmark.

Madpenge og lommepenge udregnes i forhold
til Moderniseringsstyrelsens satser for dizeter.
Laes om satserne for lommepenge og madpenge
i dokumentet "Lommepengesatser for ung-
domsledere” pa DUFs hjemmeside som opdate-
res arligt.

Inden | tager pa projektbespg eller bliver ud-
sendt som ungdomsledere, er det en god idé at
kontakte den regnskabsansvarlige fra organi-
sationen. Aftal, hvordan | hdndterer projektets
penge og registrerer udgifterne, mens | er afsted.
Det er ogsa vigtigt at have et godt kendskab til
budgettet inden afrejse, og for ungdomsledere
gaelder det bade budgettet for ungdomsleder-
udvekslingen og for det projekt, ungdomsleder-
ne er tilknyttet.

OKONOMIRAPPORTER
Nar projektplanen rammer virkeligheden, bliver

| ofte ngdt til at justere jeres planer. Derfor er det
vigtigt at have gode systemer til at styre pkono-

mien og handtere aendringer undervejs.

DUF anbefaler, at den danske organisation over-
forer 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 feelles grundlag at styre gkonomi-
en ud fra, er det vigtigt, at partnerorganisationen
Ipbende sender pkonomirapporter, der giver
overblik over forbruget. Det er vigtigt, at der fol-
ger kommentarer med til det Ipbende regnskab,
og at | snakker om budgetafvigelser, arsager
hertil og eventuelle tiltag i den forbindelse.

Regelmaessige pkonomirapporter kan hjaelpe jer
med at fglge udviklingen i projektet og forbruget
af penge. DUF anbefaler, at | som minimum af-
stemmer indtaegter og udgifter pa manedsbasis
og rapporterer pa forbruget til hinanden kvartal-
svist. Partnerorganisationen skal desuden lpben-
de sende projektets udgiftsbilag til den danske
medlemsorganisation. Det kan enten vaere 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 overforsler, laver et budgetoverslag for,






EKSEMPEL PA FORBRUGSSTATUS:

Currencies - average exchange rates

DKK per DKK: | 1,00 DKK per CuA:

DKK per USD: | 0,00 DKK per CuB:

DKK per EUR: | 0,00 DKK per CuC:

Amount Currency A(nl;;;r)lt Account

1 |[15.01.2021 Food, 2 persons, preperation meeting 186 | DKK 186 10
2 [15.01.2021 Transport, 2 persons, preperations meeting 252 | DKK 252 10
3 [27.01.2021 Flight tickets, 2 persons, Cph-Lilongwe-Cph| 11.940 | DKK 11.940 20
4 |28.01.2021 Insurance 270 | DKK 270 60

Forbruget, givet ud fra de registrerede bilag, bliver sammenholdt med det i bevillingen godkendte budget.
Hermed er det muligt Ipbende at folge hvor meget | har forbrugt inden for hver budgetpost.

Account Budget (DKK)

10 Preparation 582
20 International and local transport 15.210
30 Lodging 1.960
40 Food 1.020
50 Visa 350
60 Vaccination/insurance 1.062
70 Meetings and activities 2.689
80 Materials 398
90 (Project visit) * -
100 Information activities in Denmark 450

Total 23.721




Account

Inter- A 3 Infor-
national Vaccina Meetings (Project aion

Traveller 3 anellocal Lodging tion/ and Materials visit)* activities
transport insurance activities in DK

20 50 (5]0) 70 80 20 (0]0)
11.940 o 270 o o (0] (0]

Spent (DKK) Balance (DKK) Variance (%)
438 144 75%
11.940 3.270 79%
- 1.960 0%

- 1.020 0%

- 350 0%

270 792 25%

- 2.689 0%

- 398 0%

- - 0%

- 450 0%
12.648 11.073 53%
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hvor mange penge der skal overfgres i naeste
omgang, og redeggr for, hvilke aktiviteter pen-
gene skal bruges til.

Brug gkonomirapporterne til at vurdere, om det
vil blive npdvendigt at aendre i budgettet eller
projektplanen. Husk, at DUF skal godkende
eventuelle storre budgetaendringer.

INTERN KONTROL

Den danske organisation er ansvarlig for de pro-
jektmidler, der er udbetalt fra DUF. Derfor skal

I sikre jer, at de pkonomiske forretningsgange

i partnerskabet er betryggende, og at der er et
velfungerende internt kontrolsystem. Det hand-
ler ogsa om at beskytte jeres frivillige og den
okonomiansvarlige, 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 pkonomistyrin-
gen. Sg¢rg for, at veerdier handteres sikkert, at
bogferingen kontrolleres og afstemmes jeevn-
ligt, at regnskaberne er opdaterede og fejlfrie,
og at der er et forsvarligt internt kontrolsy-
stem, der kan fange fejl og forebygge misbrug
af midler.

Der skal veere mindst to personer tilknyttet
gpkonomistyringen for at sikre, at projektmidler-
ne bliver brugt korrekt. Den person, der autori-
serer 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 organisa-
tioner vil en projektleder selv kunne autorisere
betaling af mindre udgifter, men skal have
ledelsens godkendelse til storre udgifter.

Husk at udfgre bankafstemning og kasseaf-
stemning jeevnligt, sa | sikrer jer, at bogfgringen
sker korrekt. En bankafstemning udfgres ved

at sammenligne kontoudtoget fra banken med
Excel-registreringsarket eller kassebogen i bog-
foringssystemet.

| skal sikre jer, at alle indtaegter og udgifter er
gengivet begge steder med samme belpb og

samme sum. En kasseafstemning for kontant-
beholdning udfgres pa samme vis. DUF anbe-
faler, at det sker en gang om maneden, og at

kasseafstemningen kontrolleres af en person,
der ikke har lavet afstemningen.

GODE RAD TIL HANDTERING AF
KONTANTBEL®B

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.

Hold projektets midler adskilt fra organisati-
onens gvrige midler. Nar | handterer kontan-
ter i projektet, skal | holde dem adskilt fra
organisationens ¢vrige kontante midler, sa
der ikke opstar forvirring.

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

Aftal regler for udlaeg 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 afregnes.

Begraens adgangen til kontantbeholdnin-
gen. So¢rg for, at kun den gkonomiansvarlige
har nggler til en pengekasse, et pengeskab
eller det kontor, hvor | opbevarer kontanter
til projektets aktiviteter.

Saet kontantbelgb i banken. Hvis | har store
pengebelpb liggende, kan | vaere et oplagt
mal for tyveri. Samtidig kan det friste folk

til at Iane af pengene. Hvis der er behov for
det, kan I lave aftaler for, hvornar organisati-
onen ma modtage storre kontantbelgb. Det
kan for eksempel vaere svaert at na i banken
fredag eftermiddag.

Aftal regler for hsevning af penge i banken.

| samarbejde med jeres bank kan | aftale,
hvem der har adgang til at kunne haeve

pa projektets konto og hvordan. | kan for
eksempel aftale, at der skal foreligge en un-
derskrift fra en tegningsberettiget person og
fra den person, som haever belpbet i banken.
Nogle banker har en sms-ordning, hvor der
sendes en sms-besked til en ansvarlig per-
son fra organisationen, hver gang der bliver
haevet et belpb pa projektets bankkonto.

REGLER FOR BENYTTELSE AF INDK®BT INVEN-
TAR ELLER UDSTYR

| kan i nogle tilfeelde indkgbe udstyr og inventar til
projektet. Det er en god idé at nedskrive om, og i
sa fald hvordan, disse ting ma benyttes privat. Ved
projektets afslutning skal | lave en inventarliste og
et overdragelsesdokument for indkgbt udstyr og
inventar, hvis belpbet overstiger statens graense
for straksafskrivninger af smaanskaffelser. | 2022
er belpbet 31.000 kr. Lees mere herom i kapitel 3.

ZANDRINGER | BUDGETTET

Jeres projekt skal gennemfgres inden for ram-
merne af det bevilgede budget. Hvis | Ipbende
udarbejder pkonomirapporter og holder godt
styr pa pkonomien i projektet, kan | undervejs se,
om der er risiko for overforbrug pa enkelte bud-
getposter. Pa den made sikrer |, at | ikke bruger
flere penge, end der er bevilget.



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

Kontakt DUFs internationale konsulenter for
hjeelp og vejledning, og husk at fa en godkendel-
se fra DUF, for | eendrer budgettet.

OMFORDELING AF PENGE MELLEM
BUDGETPOSTER

| kan omfordele penge under hovedposten "Pro-
jektstotte”. Budgetposter under 25.000 kr. ma
maksimalt pges med 2.500 kr. fra andre budget-
linjer, mens budgetposter over 25.000 kr. mak-
simalt ma ¢gges med 10 % uden en godkendelse
fra DUF. Nar | aflaegger regnskab, skal | lade
omfordelingen fremga af jeres regnskabsposter
i forhold til de godkendte budgetposter. Veer
opmaerksom pa3, at det godkendte totale belgpb
for hovedposten "Projektstptte” 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. Det er et krav at DUFs skabelon

for et revideret budget anvendes. Husk at angive
andringerne klart i det reviderede budget og
giv en begrundelse for de pnskede aendringer.
Find skabelonen for et revideret budget pa DUFs
hjemmeside. Husk at gemme mailen hvor DUF
godkender budgetrevisionen som dokumentati-
on til revisor.

BRUG AF BUDGETMARGIN

Huvis | far behov for at daekke uforudsete udgifter,

kan | benytte jer af hovedposten "Budgetmar-
gin”. Budgetmargin kan bruges til at deekke
uforudsete udgifter inden for rammen af pro-
jektanspgningen. Det kan for eksempel vaere
prisstigninger eller kurssvingninger.

I kan ogsa bruge budgetmargin til at justere
eller udvide en aktivitet inden for rammerne
af projektbeskrivelsen. Vaer opmaerksom p3, at
budgetmargin ikke kan anvendes til at tilfgje
nye aktiviteter, der ikke er beskrevet i projekt-
ansggningen.

I skal redegore for brug af budgetmargin, nar |
afleegger regnskab efter projektets afslutning.
Hvis | veelger at bruge budgetmargin, skal det
forbrugte belpb placeres i regnskabet under
den/de budgetposter, som udgiften vedrgrer.
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EKSEMPEL PA REVIDERET BUDGET - HOVEDBUDGET

Original Budget in MWK Original Budget in DKK

Project support
10| Preparation 77.371 582
20| International and local transport 2.022.017 15.210
30| Lodging 260.562 1.960
40 | Food 135.599 1.020
50| Visa 46.529 350
60| Vaccination/insurance 141182 1.062
70 | Meetings and activities 357.476 2.689
80 | Materials 52.910 398
90| (Project visit) * 0 (0]
100 | Information activities in Denmark (and abroad) ** 59.823 450
Project support total 3.153.470 23.721

110 | Audit

120 | Budget margin (max 5 % of project support) 157.673 1186
Sub total 3.311.143 24.907
130 | Administration in DK & abroad (max 7 % of sub total) 231.780 1.743
Total applied for 3.542.923 26.650

Exchange rate

Foreing Curr./DKK




Revised Budget

Revised Budget in DKK

in MWK
7737 582
1.800.008 13.540
223.339 1.680
135.599 1.020
46.529 350
141.182 1.062
726.384 5.464
52.910 398
00 (0]
59.823 450

| saesms | 24846

163.157 361

239.841

Foreing Curr./DKK
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EKSEMPEL PA REVIDERET BUDGET - DETALJERET BUDGET

Detailed Budget Original Budgetin MWK Original Budget in DKK

10| Preparation (budget heading) Foreign Currency DKK
11| Transport (63 DKK x 4 pers.) 33.501 252
12 | Food and drinks (55 DKK x 6 persons) 43.870 330
Sub total 7737 582

20| International and local transport Foreign Currency DKK
21| Train: Viborg <--> Cph. (855 DKK x 2 persons) 227327 1.710
22| Flight: Cph <--> Lilongwe (6.500 DKK x 2 persons) 1.728.220 13.000
23| Local transportation 66.470 500
Sub total 2.022.017 15.210

30| Lodging Foreign Currency DKK
31| Lodge (140 DKK x 7 nights x 2 persons) 260.562 1.960
Sub total 260.562 1.960

40| Food Foreign Currency DKK
41| Dinner (45 DKK x 7 days x 2 persons) 83.752 630
42| Lunch (30 DKK x 3 days x 2 persons) 23.929 180
43| Water (15 DKK x 7 days x 2 persons) 27.917 210
Sub total 135.599 1.020

50| Visa Foreign Currency DKK
51| Visa (175 DKK x 2 persons) 46.529 350
Sub total 46.529 350

60 | Vaccination and insurance Foreign Currency DKK
61| Insurance (221 DKK x 2 persons) 58.759 442
62 | Malaria profylaxe (125 DKK x 2 persons) 33.235 250
63| Yellow fever vaccine (114 DKK x 2 persons) 30.310 228
64| Diphteria vaccine (71 DKK x 2 persons) 18.877 142
Sub total 141.182 1.062

70| Meetings and activities Foreign Currency DKK
71| Rent of meeting hall (1 day) 83.088 625

72| Rent of meeting hall (850 kr. x 4 days)

73| Snacks (5 DKK x 4 days x 12 persons) 31.906 240
Drinks (8 DKK x 4 days x 12 persons) 51.049 384
74| Lunch (30 DKK x 4 days x 12 persons) 191.434 1.440
Sub total 357.476 2.689

80| Materials Foreign Currency DKK
81| Post-its, flipcharts, markers 52.910 398
Sub total 52.910 398

90 | Project visit Foreign Currency DKK
Sub total o (0]

100 | Information activities in Denmark Foreign Currency DKK
101| Boost on social media (1 time x 450 DKK) 59.823 450
Sub total 59.823 450




Original Budgetin MWK Revised Budget in DKK

33.501 252
43.870 330
7737 582
146.234 1100
1.587.304 11.940
66.470 500
1.800.008 13.540
223.339 1.680
223.339 1.680
83.752 630
23929 180
27.917 210
135.599 1.020
46.529 350
46.529 350
58.759 442
33.235 250
30.310 228
18.877 142
141.182 1.062

(@]
o

59.823

451.996 3.400
31.906 240
51.049 384
191.434 1.440
726.384 5.464
| Foreigncurrency [ okk |
52910 398
52910 398

450

59.823

450

Eksemplet er et revideret budget for en forundersggelse i Mala-
wi. Prisen for leje af mgdesalen er steget siden man lagde bud-
gettet. Desuden vil man gerne leje mgdesalen i 4 dage fremfor
1dag. Budgetpost 70 skal derfor opjusteres med 2.775 kr. Der
laves en budgetrevision med en omfordeling fra budgetpost 20
og 30, da priserne pa transport og logi var lavere end forventet.
Den resterende forskel daekkes af budgetmargin.
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RING

REGNSKAB OG
AFRAPPORTE-

Dette kapitel giver overblik over DUFs krav til rappor-
tering og regnskabsaflaeggelse.

Nar projektet er afsluttet, skal | foretage en feel-
les evaluering i partnerskabet og udarbejde et
samlet regnskab for projektet.

RAPPORTERING OG REGNSKABSAFLAGGEL-
SE TIL DUF

Alt efter projekttypen og storrelsen af bevillin-
gen skal I 1til 3 eller 4 maneder efter projektets
afslutning indsende en narrativ afrapportering
og et revideret regnskab til DUF.

| den narrative afrapportering skal | redeggre
for, hvorvidt og i hvilken grad projektets mal er
blevet opfyldt. | skal benytte DUFs standard-
skema 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 regnskabserklzering. | skal des-
uden vedlzaegge en inventarliste og et overdra-
gelsesdokument til regnskabet, hvis | har kgbt
udstyr eller inventar.

For pilotprojekter, partnerskabsprojekter og
ungdomslederudvekslinger skal | deltage i et
obligatorisk evalueringsmede, som DUF afhol-
der, nar | har indsendt den narrative afrapporte-
ring og det reviderede regnskab.

NAR | AFLEGGER REGNSKAB, SKAL |
HUSKE AT:

Afklare, hvem der er ansvarlig for regn-
skabsaflaeggelsen i den danske organisation
og i partnerorganisationen.

Aftale deadlines for regnskabsaflaeggelse og
revision.

Benytte DUFs regnskabsskabelon (Excel) og
finansielle afrapporteringsformat (Word),
hvis regnskabet revideres internt af den dan-
ske organisation.

Det kan vaere vanskeligt at udarbejde et
regnskab. Kontakt DUFs internationale kon-
sulenter eller pkonomiske radgiver, hvis | har
sporgsmal til regnskabsaflaeggelse, revision
og rapportering.

REVISION AF REGNSKABER

Afhaengigt af sterrelsen pa jeres bevilling geel-
der der forskellige regler for revision.

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

Der er forskellige tilgange til revision af regn-
skaber, og det afhaenger af jeres projekt og
partnerskab, hvad der fungerer bedst for jer.

DUF anbefaler, at | ved projektets start, sam-
men med den danske revisor, aftaler, hvordan
reghskabet skal revideres. Det kan ogsa vaere en
god idé, at | Ipbende er i dialog under projek-
tet, hvis der opstar spprgsmal omkring regn-
skabsafleeggelsen. Et afsluttende projektregn-
skab kan revideres pa en af fplgende mader:

Sorge for, at regnskabet lever op til DUFs og
Udenrigsministeriets krav til regnskabsaf-
laeggelse, hvis regnskabet revideres eksternt.

Inkludere inventarliste og overdragelsesdo-
kument i den finansielle afrapportering til
DUF, hvis der er indkgbt udstyr i projektet.

Inkludere projektbevillingen og forbrug i
organisationens arsregnskab.



Den danske organisation modtager bilage-
ne fra partnerorganisationen og udarbej-
der pa den baggrund et samlet regnskab.
Regnskabet revideres af en dansk revisor.

Der udarbejdes et regnskab for udgifterne i
partnerlandet, og der udfgres lokal revision
i partnerlandet af en internationalt aner-
kendt revisor. Den danske revisor reviderer
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 lg-
bende modtager bilag fra partnerorganisationen,
udarbejder et regnskab og far regnskabet revide-
ret i Danmark. Den danske organisation har det
endelige ansvar for bevillingen, og det kan vaere en
god made sammen at holde styr pa gkonomien.

Det kan samtidig veere en fordel, at det kun er
den danske revisor, som involveres i revisionen.

Revisionsinstruksen fra Udenrigsministeriet
stiller en reekke krav, som kan veere svaere for en
udenlandsk revisor at leve op til.

I udlandet skal finansiel revision og forvalt-
ningsrevision gennemfgres efter anerkendte in-
ternationale standarder (IFAC/INTOSAI). Uden-
landske revisorer skal ogsa i relevant omfang
orienteres om indholdet i Udenrigsministeriets
revisionsinstruks.

Et argument for at anvende partnerorganisa-
tionens lokale revisor kan vaere, hvis en stor

del af bilagene er pa et sprog, som den danske
revisor ikke forstar. Alternativt kan man even-
tuelt lade en pkonomiansvarlig fra partneror-
ganisationen, en lokal oversaetter eller revisor
oversaette de enkelte bilag, sa de bliver forsta-
elige for den danske revisor. Der kan ogsa vaere
lokal lovgivning, for eksempel i forhold til Ign,
som man skal vaere opmaerksom p3a, og som
den danske revisor kan have sveert ved at seette
sig ind i pa afstand.
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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.

Bogfgringsloven stiller krav om, at regnskabs-
materialet skal opbevares i fem ar efter projek-
tets afslutning. | skal derfor gemme projektets
bilag i mindst fem ar.

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 tilstraekkeligt, at revisionen af
regnskabet foretages internt af en forenings-
valgt ikke-faguddannet revisor eller pkonomi-
ansvarlig person, som er ansat i organisationen.
| skal veere opmaerksomme pa, at denne person
ikke ma have veeret ansvarlig for selve bogferin-
gen af udgifterne i projektperioden.

Det er ikke muligt at aflpnne jeres interne revi-
sor, medmindre aflpnningen sker med midler
fra administrationsposten.

Hvis projektgruppen selv star for bogfgringen af
projektets udgifter i Ipbet af projektperioden, er
det i orden, at organisationens interne revisor
eller pkonomiansvarlige efterfplgende star for
udarbejdelsen af regnskabet.

| kan ogsa spge om midler til at fa projekter med
bevillinger pa under 50.000 kr. revideret eks-
ternt, hvis ingen i organisationen kan gore det.

| sa fald er det obligatorisk at benytte DUFs stats-
autoriserede revisor.

Har | en bevilling pad under 50.000 kr., skal | an-
vende Udenrigsministeriets revisionsinstruks
"Instruks vedr. udfgrelsen af revisionsopgaver i
forbindelse med tilskudsfinansierede aktivite-
ter i Danmark og udlandet forvaltet af pulje-
ordninger og netvaerk (enkeltprojekter under
500.000 kr.)".

Regnskabet (regnskab og regnskabserklze-
ring) skal afleveres sammen med den narrative
afrapportering senest 1 maned efter projektets
afslutning.

REVISION VED BEVILLINGER MELLEM 50.000
KR. OG 200.000 KR.

For DUF-stottede projekter med bevillinger pa
mellem 50.000 kr. og 200.000 kr. skal regnska-
bet revideres eksternt af DUFs statsautorisere-
de revisor.

| skal her anvende Udenrigsministeriets revisi-
onsinstruks "Instruks vedr. udfgrelsen af revisi-
onsopgaver i forbindelse med tilskudsfinansie-
rede aktiviteter i Danmark og udlandet forvaltet
af puljeordninger og netvaerk (enkeltprojekter
under 500.000 kr.)".

Final Project Account (in addition to the Budget in Spent part of Total
financial statement) (DKK) the grant** expenditure***
Project Support
10 | Preparation 6.102 5.330 5.330
20 | International and local transport 26.672 28.345 28.345
30 | Lodging 45532 44,402 44,402
40 | Food 11.221 9.312 9.312
50 | Visa 1.680 2.540 2.540
60 | Vaccination/insurance 4.248 5.608 5.608
70 | Meetings and activities 19.564 20.391 20.391
80 | Materials 11.302 8.011 8.01
90 | (Project visit)* 43.634 47.677 47.677
100 | Information activities in Denmark 3180 3.250 3.250
Total Project Support 173.135 174.866 174.866
10 | Audit 5.000 5.000 5.000
120 | Budget margin (max 5 % of project support) 8.657 ok
Subtotal 186.792 179.866 179.866
130 | Administration in DK (max 7 % of sub total) 13.075 12.591 12.591
Total 199.868 192.457 192.457

*Budget is equvialent to the grant from DUF. If DUF has approved a revised budget during the project period, this budget must be used.

***Total expenditure indicates what has actually been spent in the project, which includes funding from elsewhere.
**** |f DUF has approved the use of budget margin, the approved amount must be entered into the relevant budget heading and NOT

entered in this cell.



Regnskabet (regnskab og regnskabserklzering)
skal afleveres sammen med den narrative afrap-
portering senest 1 eller 3 maneder efter projek-
tets afslutning, afhaengigt af projekttypen.

REVISION VED BEVILLINGER OVER 200.000 KR.

For DUF-stottede projekter med bevillinger
pa over 200.000 kr. skal regnskabet revideres
eksternt af en statsautoriseret eller registreret
revisor. Hvis | pnsker det, kan | benytte DUFs
revisor.

| skal her anvende Udenrigsministeriets re-
visionsinstruks "Instruks vedr. udfgrelsen af
revisionsopgaver i forbindelse med tilskudsfi-
nansierede aktiviteter i Danmark og udlandet
forvaltet af puljeordninger og netveerk (enkelt-
projekter under 500.000 kr.)” eller "Instruks
vedr. udfgrelsen af revisionsopgaver i forbin-
delse med tilskudsfinansierede aktiviteter i
Danmark og udlandet forvaltet af puljeordnin-
ger og nhetveaerk (tilskud over 500.000 kr.)” alt
efter om | har faet en bevilling pa under eller
over 500.000 kr.

Regnskabet (regnskab og regnskabserklaering)
skal afleveres sammen med den narrative
afrapportering senest 3 eller 4 maneder efter
projektets afslutning, afhaengigt af projektty-
pen.

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 DUFs hjemmeside, hvor |
ogsa kan finde en tjekliste over materialer, der
skal sendes til DUFs revisor.

KRAV TIL DET REVIDEREDE REGNSKABS
INDHOLD

Nar | indsender jeres reviderede regnskab til
DUF, skal | redeggre for, hvordan bevillingen

er anvendt, og vise det pkonomiske resultat af
projektet. | skal kunne dokumentere, at pro-
jektmidlerne er anvendt i overensstemmelse
med projektets formal og det budget, som DUF
tidligere har godkendt.

For internt reviderede regnskaber er det et krav, at
DUFs skabeloner for regnskabsaflaeggelse anven-
des. Skabelonerne findes pa DUFs hjemmeside.
Det reviderede interne regnskab bestar af mini-
mum to dele, regnskabet (Excel) og regnskabser-
klaeringen (Word). Herudover, hvis | har kbt
udstyr eller inventar, skal der desuden vedlaegges
en inventarliste og overdragelsesdokument.

For eksternt reviderede regnskaber er der ikke
krav om, at DUFs skabeloner anvendes, sa leen-
ge det eksternt reviderede regnskab lever op
til DUFs og Udenrigsministeriets krav til regn-
skabsafleeggelse.

Hvis | har brugt budgetmargin, skal belgbet pla-
ceres i regnskabet under de budgetposter, hvor
midlerne er forbrugt.

Nar | aflaegger regnskab, ma administrationsud-
giften ikke overstige 7 procent af den forbrugte
subtotal. Samtidig ma belpbet ikke overstige
det administrationsbelgb, som er bevilget i
ansggningen.

| budgetfasen beregnes administrationsbi-
draget af subtotalen.

| regnskabsfasen beregnes bidraget af det
faktiske subtotalforbrug.
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1. SAGSNUMMER FOR PROJEKT/BEVILLING

Pa forsiden identificeres projektet. Dette bor
indeholde:

Navn pa den danske organisation
Projektets titel
Projektperioden
Bevillingens stgrrelse
DUFs sagshummer
2. LEDELSESPATEGNING

Det er ledelsen i den danske organisation, som
har det overordnede ansvar for projektet og pro-
jektmidlerne. Ledelsen skal derfor underskrive
regnskabet. Samtidig skal ledelsen bekreaefte, at
regnskabet er aflagt i overensstemmelse med de
geeldende krav, og at det giver et retvisende bil-
lede af aktiviteterne og det pkonomiske resultat
i projektet.

3. REVISIONSPATEGNING

Nar revisoren har fuldfert revisionen, skal det af-
sluttende regnskab forsynes med en revisionspa-
tegning. 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 regn-
skabsperiode

Bekraeftelse p3, at regnskabet er revideret
efter Udenrigsministeriets geeldende revisi-
onsinstruks

Redeggrelse for arten og omfanget af den
udfgrte revision, herunder en vurdering af det
lokalt reviderede regnskab, hvis et sddant lig-
ger til grund for det samlede projektregnskab

Vurdering af og oplysning om eventuelle

DUFS OG UDENRIGSMINISTERIETS
KRAV TIL REGNSKABSAFLZAGGELSE

Regnskabserklaeringer skal som minimum
indeholde:

Sagsnummier for projekt/bevilling
Ledelsespategning
Revisionspategning
Regnskabsberetning

NN

mangler i organisationens interne kontroller,
bogholderier og regnskabsvaesen

Konklusion og erklaering vedrgrende den
udfgrte revision, jeevnfor foplgende:

At revisor er habil

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

At revisor anser regnskabet for aflagt i
overensstemmelse med god regnskabsskik,
herunder:

At regnskabet er i overensstemmelse
med organisationens bogfering

At tilskudsmidlerne er anvendt i henhold
til formalet med den godkendte bevilling

At alle udgifter er betalt.
4. REGNSKABSERKLZAERING

Regnskabsberetningen beskriver med ord den
okonomiske udvikling i projektet og skal som
minimum indeholde:

Kortfattet resumé af projektets forventede
resultater (se eventuelt den afsluttende pro-
jektrapport)

Kortfattet stillingtagen til, om projektets for-
mal er opnaet (se eventuelt den afsluttende
projektrapport)

Stillingtagen til kvaliteten af dokumentatio-
nen i regnskabet

Redeggrelse for ubrugte midler (eller tilgo-
dehavende midler) samt rentetilskrivning
(kan medtages i resultatopgdgrelse eller i
noter)

Redeggprelse for eventuelle budgetaendrin-
ger med henvisning til korrespondance med
DUF

Redeggprelse for eventuel anvendelse af bud-
getmargin

Anvendt regnskabspraksis
Resultatopggrelse

Noter

Eventuelle bilag

®No v



5. ANVENDT REGNSKABSPRAKSIS

Den anvendte regnskabspraksis redeggr for, hvil-
ken praksis der er lagt til grund for posterne i resul-
tatopgorelsen, noter og regnskabsberetningen.

Dette afsnit skal som minimum indeholde:

Den oplysning, at regnskabet er udarbejdet i
overensstemmelse med Udenrigsministeriets
revisionsinstruks ("Instruks vedr. udfgrelsen af
revisionsopgaver i forbindelse med tilskuds-
finansierede aktiviteter i Danmark og udlan-
det forvaltet af puljeordninger og netvaerk ”
gaeldende for enkeltprojekter under 500.000
kr. eller tilskud over 500.000 kr.)

Den anvendte metode for omregning af
fremmed valuta

@vrige seerlige forhold, der matte vaere rele-
vante for regnskabet.

6. RESULTATOPGORELSEN

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 udgangs-
punkt i det senest godkendte budget. For at
sikre sammenlignelighed og overskuelighed
skal regnskabsposterne opstilles med samme
benzevnelser og reekkefplge som hovedposter
og budgetposter i hovedbudgettet. Der skal
altsa veere sammenhaeng mellem budgettet og
regnskabet.

7.NOTER

I noterne kan | forklare oplysningerne i resulta-
topgorelsen yderligere. Der gives supplerende

oplysninger til tallene i resultatopgerelsen, og

det forklares, hvordan disse er fremkommet.

Som minimum be¢r | redeggre for:

Overforsler fra DUF og eventuelt tilgodeha-
vende

Brug af budgetmargin
Overforsler til partnerorganisationen
Indkgb af udstyr og inventar
Optjente renter betragtes som del af bevil-
lingen og der skal redeggres for anvendelsen
af disse
Hvis der er blevet trukket negative renter pa
jeres bankkonto, er det muligt at fa daekket disse

renteudgifter, som en del af bevillingen. Rente-
udgifter placeres under relevant budgetpost.

8. EVENTUELLE BILAG

Hvis der er udarbejdet en inventarliste eller et
overdragelsesdokument, skal disse altid vedlaeg-
ges regnskabet. Revideres projektregnskabet

af en revisor, som saedvanligvis ikke reviderer
organisationens arsregnskab, skal der vedlaegges
et revisionsprotokollat.

INVENTARLISTE OG
OVERDRAGELSESDOKUMENT

Hvis | har indkebt udstyr eller inventar, som
overstiger den skattemaessige sats for straksaf-
skrivninger af smaanskaffelser (2023: 31.000

kr., belpbet aendres arligt), 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 tegnings-
berettiget person fra jeres organisation og af
organisationens revisor.

Ved projektets afslutning skal | udarbejde et
overdragelsesdokument for det indkgbte udstyr
og inventar. Overdragelsesdokumentet skal
indeholde en oversigt over udstyr eller inventar
med en vaerdi, der overstiger den skattemaessige
sats for straksafskrivninger af smaanskaffelser
(2022: 31.000 kr., belpbet sendres arligt). Over-
dragelsesdokumentet skal underskrives af en
tegningsberettiget person fra den danske orga-
nisation og en person fra partnerorganisationen.

| skal vedlaegge en kopi af inventarlisten og
overdragelsesdokumentet ved den afsluttende
rapportering til DUF.

DUF har udarbejdet to bilag, som | kan bruge
til at lave inventarliste og overdragelsesdo-
kument. De kan begge downloades fra DUFs
hjemmeside.
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De bevilgede penge skal bruges rigtigt. Laes om
hvilke procedurer som igangsaettes ved mistanke

om bedrageri og korruption.

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

Efter dansk lov er det strafbart at bega korrupti-
on. Den danske organisation er derfor forpligtet

til at ggre partnerorganisationen opmaerksom pa,

at korruption ikke accepteres. Udenrigsministe-
riets korruptionsklausul skal altid medtages, nar
der udarbejdes kontrakter. Korruptionsklausulen
fremgar derfor af kontrakten, som | underskriver
med DUF, og den fremgar af partnerskabsaftalen
for pilotprojekter, partnerskabsprojekter og ung-
domslederudvekslinger, som | underskriver med
partnerorganisationen.

DUFS ANTIKORRUPTIONSKODEKS

Inden | pabegynder jeres projekt, er det vigtigt, at
de, som er involveret i projektet, bliver orienteret
om DUFs antikorruptionskodeks, som alle bevil-
linger under DUFs internationale pulje er under-
lagt. Antikorruptionskodekset kan downloades fra
DUFs hjemmeside. | kodekset findes en hsermere
beskrivelse af de procedurer, som igangsaettes ved
mistanke om bedrageri og korruption.

HVAD FORSTAR DUF VED KORRUPTION?

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

Der findes ikke en almengyldig definition af
korrupt adfeerd. | DUFs forstaelse af korruption
omfatter korrupt og uredelig praksis foplgende
handlinger:

Bedrageri og bedragerisk adfeerd henviser
til overlagte gerninger, begaet af ledelsen
eller andre personer for egen vindings
skyld. Det omfatter falske fremstillinger,
afpresning, sammensvaergelse, hemmelige

aftaler, svindel, nepotisme, tyveri, under-
slaeb, dokumentfalsk samt vildledende
eller svigagtig indberetning af omkost-
ninger forbundet med projektaktiviteter,
rejseudgifter, diseter og sa videre. Det er
altafggrende at udvise nultolerance over
for alle former for bedrageri.

Det er korrupt adfaerd, nar der tilbydes be-
taling udover normale takster til gengeeld
for saerlige tjenester eller fremskyndet
sagsbehandling (ogsa kendt som “smgring”
og “bestikkelse”). Det er altafggrende at
udvise nultolerance over for alle former for
korrupt adfserd.

Misbrug af midler forstas som anvendelse af
penge og aktiver (sasom tjenestebiler, tele-
foner og sa videre) med andre formal, end
hvad der naevnes i anspgningen om finan-
siering af pageeldende projekter og aktivite-
ter, samt som forspmmelig eller upassende
vedligeholdelse af aktiver. Det er altafggren-
de at udvise nultolerance over for alle former
for misbrug af midler.

Alvorlige uregelmaessigheder henviser til
mangelfuld bogfering, forsinket eller udebli-
vende pkonomisk afrapportering til partnere
og donorer, spild i forvaltningen af materiel-
le, pkonomiske 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 kuglepenne, kalendere med videre.
Ingen medarbejder ma direkte eller indirekte
anmode om eller modtage nogen form for
gave, tjenesteydelse eller anden vaerdi, der
gengaeldes med handlinger eller udeladelser
pa jobbet, eller som pavirker - eller fremstar,
som om de pavirker - udgvelsen af hans/hen-
des funktioner, pligter eller dpmmekraft. Det
gaelder ogsa veerdier, overdraget til tredjepart
sasom aegtefaelle/partner, bern og sa videre.



"No offer, payment, consideration or benefit of any kind,
which could be regarded as an illegal or corrupt practice,
shall be made - neither directly nor indirectly - as an in-
ducement or reward in relation to tendering, award of the
contract, or execution of the contract. Any such practice 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 practice
can be the definite exclusion from any tendering for projects,
funded by the Danish Ministry of Foreign Affairs.”

Hemmeligholdelse, tilslgring eller fortielse
af forhold i kontraktforvaltningen eller af
potentielle interessekonflikter i samarbejdet
med partnerorganisationer, serviceudby-
dere, leverandgrer og forretningspartnere.
Dette omfatter ethvert forsgg pa at skjule
teette familieforbindelser, aktieposter, med-
ejerskab og andre afggrende relationer.

Hvis den danske organisation eller partneror-
ganisationen har den mindste grund til at tro,
at korruption eller andre uregelmaessigheder
finder sted i projektet eller i en af organisatio-
nerne, skal | kontakte DUF omgaende. DUF vil
herefter i fortrolighed vejlede jer i, hvordan |
skal forholde jer til mistanken og Igse proble-
merne - eller i veerste fald afbryde samarbejdet.
Hvis der konstateres korruption eller andre ure-

gelmaessigheder i forbindelse med en bevilling
fra DUFs internationale 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 folgende:

Forsinkelser eller fejl i indleverede regnska-
ber og beretninger

Klager fra malgruppen, der haevder ikke at

have modtaget tjenesteydelser som lovet
eller afrapporteret
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Indkgb af leverancer til veesentligt hgjere
priser end normalt

Saerlige iagttagelser sasom medarbejdere
eller frivillige med et forbrug, der ligger langt
over deres formodede pkonomiske kapaci-
tet, for eksempel bilkpb og byggeri

Manglende eller mangelfuld afstemning
mellem kassebeholdning, kontoudtog og
regnskaber. Velfunderet mistanke kan byg-
ge pa opsigtsvaekkende indicier pa urede-
lighed sdsom:

Mangelfulde bilag for afholdte udgifter

Manglende underskrifter eller ufuld-
steendige lister over personer, der har
modtaget godtgorelse for deltagelse i
treeningsarrangementer

Staerke indicier pa forfalskning af under-
skrifter og bilag.

Beviseligt bedrageri er baseret pa klar doku-
mentation af den pagaeldende type svindel og/
eller en tilstaelse, der kan indberettes til politi-
ets efterforskere og til domstolene.

FOREBYGGELSE AF KORRUPTION OG UREDE-
LIG PRAKSIS

| kan selv ggre meget for at forebygge bedra-
geri, korruption, misbrug af midler og ledel-
sessvigt. DUF anbefaler, at | aftaler klare ret-
ningslinjer og procedurer for administration og
okonomistyring, der bgr foreligge pa skrift hos
bade den danske organisation og partnerorga-
nisationen.

I skal sa vidt muligt sikre jer, at pkonomiske
forretningsgange er betryggende, og at der
foregar en forsvarlig intern kontrol. Projektets
bogfgring skal lpbende ajourfgres, dokumente-
res med bilag og veere i overensstemmelse med
god bogferings- og regnskabsskik. Organisatio-
nen skal opbevare regnskabsmaterialet i fem ar
efter projektets afslutning i henhold til Bogfg-
ringslovens krav.

HANDTERING AF MISTANKE OG BEVISELIGT
BEDRAGERI

Ethvert tilfaelde af beviseligt bedrageri, misbrug
af midler eller alvorlige uregelmaessigheder kan
give anledning til ophzevelse af den geeldende
finansieringsaftale mellem DUF, den danske
medlemsorganisation og den udenlandske
partnerorganisation.

Afhaengigt af den enkelte sag kan det ligeledes
komme pa tale at tage disciplinaere, civil- og/
eller strafferetlige foranstaltninger. En yderlige-
re konsekvens af sddanne forseelser kan blive
udelukkelse fra fremtidige DUF-finansierede

aktiviteter i en periode eller pa ubestemt tid.
DUFS ANSVAR

DUF er ansvarlig for arlig afrapportering og
regnskabsaflaeggelse for program- og projekt-
bevillinger, modtaget fra Danida under Uden-
rigsministeriet. Sdledes er DUF ogsa forpligtet
til at give Udenrigsministeriet besked i tilfaelde
af velfunderet mistanke om eller beviseligt
bedrageri, herunder eventuel korruption samt
misbrug og forsemmelser i forvaltningen af
offentlige midler.

DUFs indberetning til Danida vil bygge pa op-
lysninger fra den danske medlemsorganisation
og den lokale partnerorganisation samt DUFs
vurdering af, hvordan de to projektsamarbejds-
partnere handterer sagen.

DUFS MEDLEMSORGANISATIONERS ANSVAR

Organisationer tilknyttet DUF er forpligtede

til at give DUF gjeblikkelig besked ved mistan-
ke om eller beviser pa bedrageri, korruption,
misbrug af midler eller alvorlige uregelmaes-
sigheder i forvaltningen af bevillinger fra DUFs
internationale pulje til partnerskabsaktiviteter.

Nar der rejses mistanke, b¢r medlemsorganisa-
tionen og DUF - i samrad med partnerorgani-
sationen - sammen beslutte, hvordan der skal
folges op for at fastleegge, om mistanken er
velfunderet eller €j.

Hvis bedrageri, misbrug af midler eller alvor-
lige uregelmeessigheder bliver bevist, vil DUF
pjeblikkeligt give besked til Danida samt til de
pageeldende revisorer for medlems- og partner-
organisationen og til DUFs egen revisor.

PARTNERORGANISATIONENS ANSVAR

Partnerorganisationen forventes at reagere
ojeblikkeligt, hvis den har grund til mistanke
om bedrageri, korruption, misbrug af midler
eller alvorlige uregelmeaessigheder, eller hvis
den bliver gjort opmaerksom pa mistaenkelige
forhold af sine medarbejdere, frivillige, udsendt
personale, radgivere, medlemmer af malgrup-
pen eller andre personer.

Hvis undersggelsen viser, at en sddan mistanke
er velfunderet, forventes den lokale partner at
indberette situationen gjeblikkeligt til sin dan-
ske samarbejdspartner med forslag til indgreb
og modforholdsregler.

| klare tilfeelde af bedrageri eller korruption
forventes den lokale partnerorganisation at give
sin danske samarbejdspartner gjeblikkelig be-
sked om sagen samt om de skridt, der er taget
eller planlagt for at lpse problemet og forhindre
lighende forseelser fremover.



ANSVAR HOS FRIVILLIGE, UNGDOMSLEDERE fra lokale og/eller danske revisorer skal indberet-

OG ANDRE PROJEKTARBEJDERE tes sammen med konstateringer om sagen.
Frivillige, ungdomsledere og andre, der arbej- INDBERETNING AF MISTANKE OM KORRUPTION
der med DUF-finansierede projekter, er i forste

omgang forpligtede til at fortzelle deres over- Kontakt straks DUFs internationale konsulenter,
ordnede om enhver mistanke om eller bevis hvis | far mistanke om, at korruption eller andre
pa bedrageri, misbrug af midler eller alvorlige alvorlige uregelmaessigheder finder sted i jeres
uregelmaessigheder i forbindelse med DUF-fi- projekt. DUFs internationale konsulenter kan
nansierede aktiviteter. Hvis dette ikke medfgrer ogsa radgive jer om, hvad | sammen kan gere for
passende og tilstreekkelig handling, skal den at forebygge misbrug af midler og magt.

danske medlemsorganisation og DUF have g¢je- Det er muligt at anvende DUFs indberetnings-

blikkelig besked for at sikre eventuel opfglgning. mekanisme, som findes pa duf.dk/internatio-

nalt-arbejde/indberetning.
LOKALE OG DANSKE REVISORERS ANSVAR

FORTROLIGHED
Hvis lokale eller danske revisorer, i forbindelse

med revisionen af regnskaber for DUF-finansie- For at overholde DUFs antikorruptionskodeks
rede indsatser, bliver opmaerksomme pa nogen skal alle indberetninger af mistanke om bedra-
form for bedrageri, misbrug af midler, alvorlige geri og korruption tages alvorligt og behandles
uregelmaessigheder eller betydelige brud pa fortroligt. Alle DUFs medarbejdere og frivillige

projekt- eller finansieringsaftalen med DUF, har samt alle medlems- og partnerorganisationer,
de pligt til at give gjeblikkelig besked til ledelsen der udtrykker mistanke om bedrageri og kor-
af den lokale partnerorganisation, den danske ruption i god tro, er garanteret fortrolighed fra
medlemsorganisation og DUF. Bemaerkninger DUFs side.
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Fa overblik over

okonomieni jeres
internationale projekt

Ved et nyt projekt skal | lave et budget, hvor | angiver, hvor
mange penge | vil bruge pa jeres planlagte aktiviteter. Med et
realistisk og detaljeret budget sikrer |, at | har penge til at gen-

nemfore aktiviteterne.

DUF anbefaler, at | sammen laeser DUFs gkonomimanual, og
sammen laver et dokument med fordeling af ansvar og ar-
bejdsopgaver. Det er vigtigt at veere flere, som deler ansvaret
for pkonomien, sa | sikrer, at projektmidlerne bliver brugt rig-
tigt, og beskytter jer mod mistanke om snyd med midlerne.

Ans¢ggning
godkendes

Ans¢gning og budget-
godkendelse af DUFs
internationale
bevillingsudvalg.

Husk: Kontakt en revisor.
Det er et krav pa projekter
over 50.000 kroner, at
regnskabet gennemses af
en ekstern revisor. Kon-
takter I en revisor tidligt,
kan | fa lavet en aftale om
revision og fa udgifterne
hertil med i jeres budget.

For at fa bevillingen
udbetalt skal I:

Udbetaling
af bevillingen

Underskrive kontrakt
mellem DUF og med-
lemsorganisationen.
Lave og underskrive
en partnerskabs-
aftale (ved pilot-,
partnerskabsprojekt
og ungdomsleder-
udveksling).

Oprette en separat
bankkonto og give
revisor besked.

Husk: Afklar den

okonomiske rollefordeling

i partnerskabet.

Husk, at DUF har nultolerance over for korruption.

Laes mere i DUFs antikorruptionskodeks.

Budgetaendringer

Hvis | lpbende holder gje
med jeres forbrug, har | et
overblik over, om penge-
ne folger med de planlag-
te aktiviteter, eller om der
skal eendres ting under-
vejs. Det kan | gpre med
en budgetaendring, hvor
midler flyttes fra en akti-
vitet til en anden. Husk, at
DUF skal godkende stgrre
2ndringer i jeres budget.



Overforsler til
partner og beregning af
valutakurs

Bade medlemsorgani-
sationen og partneror-
ganisationen skal have
en separat bankkonto til
projektet, hvor pengene
overfores fra og til.

Aktiviteter og pkonomi gar hand i hand. Det betyder, at | skal
sikre, at | har pengene til at udfgre jeres aktiviteter (gennem

et budget). Herefter kan | undervejs tilpasse jeres aktiviteters
udgifter (gennem gkonomistyring og budgetopfelgning), sa | til
sidst kan vise det pkonomiske resultat af jeres projekt (gennem

et regnskab).

Regnskabet skal altsd dokumentere de udgifter, | har haft,
sammenlignet med de udgifter, | forventede, da | spgte om pro-
jektmidlerne. Formalet med regnskabet er ogsa at vise, at jeres
udgifter i projektet passer sammen med projektets formal.

Hold styr pa gkonomien
under projektets
implementering

Det er vigtigt at have
klare arbejdsgange for,
hvordan | dokumente-
rer, hvordan pengene i
projektet er brugt. | skal
huske altid at have kvit-

teringer pa jeres udgifter.

Ved at registrere udgif-
terne Ipbende sikrer |, at
| ikke bruger flere penge,
end | har i jeres budget.

Projektets
afslutning

Ved afslutningen af
projektet skal I:

Kontakte revisor
Aftale rollefordeling
og deadlines
Udarbejde regnskab
Sende regnskab til
revisor

Sende reviderede
regnskab og revisor-
erklaering til DUF
sammen med jeres
skriftlige afrapporte-
ring.
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ORDLISTE

Nar | spger om penge hos DUF, er det muligt at
spge om et administrationsbidrag. Administrati-
onsbidraget skal deekke de administrative merud-
gifter, som | har i Ipbet af projektperioden, og som
ikke daekkes af projektets andre budgetposter.

DUF har udarbejdet et antikorruptionskodeks for
at sikre, at alle parter i DUF-finansierede inter-
nationale projekter arbejder pa ansvarlig vis,
bade som individer og organisationer. Antikor-
ruptionskodekset forklarer ogsa, hvad | og DUF
skal gore i tilfeelde af mistanke eller vished om
bedrageri, misbrug eller alvorlige uregelmaessig-
heder i DUF-finansierede internationale projek-
ter. Antikorruptionskodekset kan findes pa duf.
dk/retningslinjer.

Ved hjeelp af bankafstemning kan | kontrollere,
at kontoudskrifter fra banken stemmmer med det,
som er bogfort i jeres regnskab. | laver en ban-
kafstemning ved, at | pa den ene side har alle
projektets bogferte indtaegter og udgifter, mens
| pa den anden side har alle projektets konto-
udtog. Belpbene afstemmmes mod hinanden, sa |
sikrer, at alle poster stemmmer overens.

DUFs internationale bevillingsudvalg har ansva-
ret for behandlingen af projektansggninger til
projekter i lande, opfort pa OECD’s DAC-landeli-
ste. Udvalget bestar af repraesentanter fra DUFs
medlemsorganisationer og star til ansvar over for
DUFs styrelse.

Et bilag er en skriftlig dokumentation for en ud-
gift eller indtaegt. Som en del af pkonomistyring
og regnskab i jeres projekt skal der foreligge bilag
for projektets udgifter i form af eksempelvis kvit-
teringer, fakturaer og kontoudtog. Husk, at bilags-
materialet ifplge Bogfgringsloven skal gemmes i
mindst fem ar efter projektets afslutning.

Bogfegring er den systematiske registrering

af pkonomiske transaktioner som indtsegter,
udgifter og Ipnafregning, sa | lpbende kan holde
styr pa jeres regnskab. De fleste vaelger at udfere
bogfering i specielt udviklede computerpro-
grammer, der gor bogfgringen lettere. | kan
o0gsa veelge at anvende Excelskabeloner, som er
udviklet af DUF og findes pa duf.dk/skemaer.

Et skon over det belpb, som en organisation
forventer at bruge i Ipbet af et projekt. DUF har
udarbejdet en budgetskabelon, som | skal bruge,
nar | anspger om midler fra DUFs internationale
pulje.

Huvis | far behov for at daekke 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.

Danida er betegnelsen for det danske udvik-
lingssamarbejde og er et aktivitetsomrade under
Udenrigsministeriet. DUFs internationale pulje
er finansieret af midler fra Danida.

Diaeter er en finansiel godtggrelse for ekstraud-
gifter per dag i forbindelse med tjenesterejser
til deekning af udgifter til forplejning, i stedet
for at der afleveres kvitteringer for forplejning.
Medarbejder- og Kompetencestyrelsen fastsaet-
ter hvert ar dizetsatser, eller dagpengesatser,
for godtggrelsen af ekstraudgifter ved rejser.
Under projektbespg ma udgifter til forplejning
ikke overstige diaetsatsen for det pagaeldende
land. Dizetsatserne kan findes pa Medarbejder-
og Kompetencestyrelsens hjemmeside. DUFs
lommepengesatser for ungdomsledere er fastsat
ud fra disetsatserne og kan findes pa duf.dk/
retningslinjer.

Nar | aflaegger regnskab for jeres projekt til
DUF, skal | have en revisor til at vurdere, hvor-
vidt jeres regnskab opfylder lovkrav og giver et
retvisende billede af projektets aktiviteter. For
projekter med en bevilling over 50.000 kr. er
det et kray, at det afsluttende regnskab revide-
res af en ekstern revisor, som er uafhaengig af
organisationen. Typisk anvendes organisatio-
nens faste eksterne revisor til at revidere pro-
jektregnskabet. 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 Kkr.



DUF anbefaler, at | sammen i partnerskabet af-
taler et saet finansielle retningslinjer for pkono-
mistyringen. Retningslinjerne bor tilpasses jeres
organisationer og det konkrete projekt, men skal
leve op til DUFs krav og anbefalinger.

DUF anbefaler, at der er nedskrevne regler om
fordeling af ansvar, beslutningskompetence og
arbejdsbeskrivelser for ansatte og frivillige, sa
der er gennemsigtighed i pkonomistyringen.
Dette kan ggres i et seet finansielle retningslinjer
og/eller i en partnerskabsaftale. Partnerskabsaf-
talen er et krav i de storre projekter under DUFs
internationale pulje.

Ved projektets afslutning skal | lave en inventar-
liste og et overdragelsesdokument for indkgbt
udstyr og inventar, hvis belpbet pa det enkelte
stykke inventar overstiger statens graense for
smaanskaffelser. De geeldende satser kan findes
pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside.

Nar | afleegger regnskab for jeres projekt til

DUF, skal | have en revisor til at vurdere, hvor-
vidt jeres regnskab opfylder lovkrav og giver et
retvisende billede af projektets aktiviteter. For
projekter med en bevilling under 50.000 kr. er
det tilstraekkeligt, at det afsluttende regnskab
revideres af organisationens egen interne revisor
eller bogholder under forudszsetning af, at denne
person ikke har staet for den Ipbende bogfering
af projektets udgifter.

Hvis | har en kontant kassebeholdning i projek-
tet, skal | jeevnligt lave en kasseafstemning. | skal
sikre jer, at kontantbeholdningen opteelles, og
at belpbet stemmer overens med de bogforte
indteegter og udgifter.

DUF tilslutter sig den brede, udbredte definition
af korruption som: "Misbrug af betroet magt og
midler for egen vindings skyld” og tolererer ikke,
at der finder korruption sted i forbindelse med
bevillinger fra DUFs internationale pulje. Laes
mere om former for korruption, forebyggelse og
handtering af korrupt adfeerd i kapitel 4 samt i
DUFs antikorruptionskodeks, som findes pa duf.
dk/retningslinjer.

Et bilag for en udgift, som skal indga i regnskabet
for et projekt.

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

En bgrne- og/eller ungdomsorganisation, der er
medlem af DUF - Dansk Ungdoms Faellesrad. DUF
har over 80 medlemsorganisationer.

Pilot- og partnerskabsprojekter skal indsende en
midtvejsstatus til DUF halvvejs i projektperioden
og deltage i et mpde med DUFs internationale
konsulenter. Skemaer til midtvejsstatus findes pa
duf.dk.

Huvis | har ke¢bt udstyr eller inventar for projektmid-
ler, skal | ved projektets afslutning udarbejde et
overdragelsesdokument for det indkgbte, hvis det
enkelte udstyr eller inventar har en veerdi, der over-
stiger den skattemaessige sats for smaanskaffelser.

En partnerskabsaftale beskriver den danske
medlemsorganisations og partnerorganisatio-
nens finansielle ansvarsomrader og forpligtel-
ser 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 under-
skrive en partnerskabsaftale ved pilot- og part-
nerskabsprojekter. Skabelonen kan downloades
pa duf.dk/skemaer



Ved projektets afslutning skal | indsende et regn-
skab til DUF med en opggrelse over projektets
samlede udgifter i forhold til det budgetterede
belgb. | tillaeg skal | vedlaegge en regnskabser-
klaering. Er bevillingen pa under 50.000 kr., skal
DUFs formater for regnskabsaflaeggelse anven-
des. Er bevillingen stgrre end 50.000 kr., er det
tilladt at anvende formater, udarbejdet af den
eksterne revisor, sa laenge disse lever op til Uden-
rigsministeriets revisionsinstruks.

| kan anvende Excel-regneark til den Ipbende
bogfering af projektets udgifter, hvor udgifts-
bilag og overforsler til partnerorganisationen
registreres. Budgettet indgar i regnskabsarket
med det formal, at man Ipbende kan holde gje
med, hvordan udgifterne fordeler sig i forhold

til det bevilgede budget. DUF har udarbejdet for-
skellige regnskabsskabeloner i Excel, som findes
pa duf.dk/skemaer.

Ved projektets afslutning skal | indsende et
regnskab og en regnskabserklzering til DUF.

Er bevillingen 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 leenge disse lever op til Udenrigsmini-
steriets revisionsinstruks.

Revision er en gennemgang og kontrol af pro-
jektets afsluttende regnskab. Nar | aflaegger
regnskab for jeres projekt til DUF, skal | have en
revisor til at vurdere, hvorvidt jeres bogfgring

od regnskab opfylder regnskabskravene, som be-
villingen er underlagt, samt en vurdering af, om
bogferingen og regnskabet giver et retvisende
billede af projektets aktiviteter.

Udenrigsministeriets "Instruks vedrgrende ud-
forelsen af revisionsopgaver i forbindelse med
forvaltning af tilskudsfinansierede aktiviteter
under puljeaftaler”. Der findes en instruks for
projekter under 500.000 kr. og én for projekter
over 500.000 kr. Instrukserne er tilgaengelige pa
dansk, engelsk, fransk og spansk og kan down-
loades pa duf.dk/retningslinjer. Vaer opmaerk-
som pa, at DUF stiller krav om, at alle bevillinger
over 50.000 kr. skal revideres af en ekstern revi-
sor. Bevillinger mellem 50.000 kr. og 200.000 kr.
skal revideres af DUFs revisor og efter revisions-
instruksen for projekter under 500.000 kr., mens
bevillinger mellem 200.000 kr. og 750.000 kr.
skal revideres eksternt af enten egen revisor eller
DUFs revisor og efter den relevante revisionsin-
struks (over/under 500.000 kr.).

En tegningsberettiget person kan "tegne for-
eningen 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
vedtaegterne i foreningen, hvem der er tegnings-
berettiget.

Hvis | mister en kvittering eller glemmer at fa en
kvittering for en vare, kan | udarbejde en tro og
love-erklzering. Erkleeringen skal indeholde in-
formation om, hvilken vare | har k¢bt, til hvilken
pris og dato. Derudover skal der veere underskrif-
ter, bade fra den person, som har haft udgiften,
og en pkonomiansvarlig fra organisationen. Husk
at aftale med jeres revisor ved projektets start, i
hvilket omfang tro og love-erklaeringer kan god-
kendes i regnskabet.

For at | har et feelles grundlag at styre gkonomi-
en ud fra, er det vigtigt, at partnerorganisationen
lpbende sender pkonomirapporter, der giver
overblik over forbruget, til den danske organisa-
tion. En pkonomirapport bgr indeholde en opgg-
relse over indtsegter og udgifter og kommenta-
rer, der forklarer forskelle mellem budgettet og
det reelle forbrug.

Styring og administration af et projekts gkono-
mi, mens projektet gennemfogres.
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Venstres Ungdom samarbejder i
Marokko med Youth Policy Center om
at styrke de pkonomiske og politiske
ressourcer hos unge kvinder, der

bor pa landet i Marokko ved at lave
uddannelsesprogrammer, entreprengr-
skabsworkshops og fortalervirksomhed.

Honduras

Argentina

Marokko

Baptisternes Bgrne- og
Ungdomsforbund samarbejder med
Baptistspejderne i Honduras om

at kleede unge fra bgrnehjem pa til
at forlade bgrnehjemmet og finde
fodfeeste i samfundet.
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IMCC har i samarbejde med Silba - Initiative for Dialogue and
rwandiske medicinstuderende Democracy har i samarbejde med
udviklet metoder til seksual- CREED etableret et ungdomscenter
undervisning i Rwanda, som drevet af unge i Moldova, hvor unge
myndighederne nu indfgrer i treenes i blandt andet civilsamfund,

det offentlige skolesystem. frivillighed og frihed under ansvar.
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2100 Kgbenhavn @

Telefon 39 29 88 88

duf@duf.dk

www.duf.dk

DUF er en paraply- og interesseorganisation

for 80 landsdaekkende bgrne- og ungdoms-
organisationer. Vi arbejder for at fremme unges
deltagelse i foreningslivet og demokratiet.

Se og download retningslinjerne pa duf.dk
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