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1 OM DENNE VEJLEDNING

Denne vejledning udstikker krav til opstilling af budgetter for ansggninger til OpEn —
Udenrigsministeriets Oplysnings- og Engagementspulje. | skal derfor fglge anvisningerne i denne
vejledning, nar | udarbejder budget i forbindelse med ansggninger til OpEn. Hvis | sgger et
formidlingslegat, skal | anvende budgetformatet hertil. Vejledning til opstilling af budgetter for
formidlingslegater er at finde i selve budgetformatet (fane 0.).

Bemaerk at vejledningen Igbende vil blive revideret, hvis der sker eendringer i reglerne, eller der er
uklarheder i teksten. Ansgger har ansvaret for altid at bruge den nyeste version, der kan findes pa
www.openpuljen.dk.

Krav vedrgrende forvaltning af budgettet fremgar af forvaltningsvejledningen.

2 GENERELT OM PROJEKTBUDGETTER

| forbindelse med ansggning om midler fra OpEn, skal | udarbejde et budget. | skal anvende
budgetformat hertil, som findes pa www.openpuljen.dk.
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Budgettet skal udarbejdes i danske kroner.

Budgettet skal indeholde alle projektrelaterede udgifter, som skal opstilles pa overskuelig og
gennemsigtig vis. Det er vigtigt for vurderingen af ansggningen, at budgettet er nemt at forsta.

| vurderingen af ansggningen bliver der lagt vaegt p3, at jeres budget haenger taet sammen med
jeres beskrivelse af projektet. Der vil samtidig blive lagt vaegt p3, at projektets omkostninger er
rimelige og velbegrundede i forhold til de aktiviteter, | vil gennemfgre og de resultater, | forventer
at opna.

Nar | skriver ansggningen, bgr | veere opmaerksomme p3, at alle budgetposter er beskrevet og
begrundet i selve ansggningsteksten, sa ansggningen og budgettet er sammenhangende.
Eventuel nummerering af projektaktiviteter skal vaere ens i ansggning og budget.

Det er szerligt vigtigt, at st@rre eller useedvanlige budgetposter er begrundet — bade i ansggningen
og i budgetnoterne. Saerlige opmaerksomhedspunkter er f.eks. aflgnning af dansk personale og
stgrre indkgb/investeringer, eller hvis budgetposter som Ign og rejser udger en forholdsvis stor del
af det samlede budget.

3 FAIR & GENNEMSIGTIG FORDELING AF OMKOSTNINGER

For nogle omkostninger kan det vaere relevant kun at ansgge om, at en del af omkostningerne
deekkes af det givne projekt stgttet af OpEn. Det vil typisk veere omkostninger relateret til drift
sasom husleje, lgn til bogholder og kontorhold — altsa omkostninger, der ikke kun er relateret til
projektet.

| sddanne tilfaelde kan | enten anvende en fordelingsnggle som viser udgifternes fordeling pa tvaers
af indtaegter/projekter, eller forklare i skrift hvordan | er kommet frem til dét belgb, som projektet
skal stgtte. Fordelingen af omkostninger skal vaere fair og gennemsigtig. Husk tydeligt at angive i
budgetnoterne, hvordan omkostningen fordeles.

Nedenfor ses eksempler pa hvordan fordelingsnggler kan bruges til at udregne en fordeling af
ombkostninger.

Eksempel:
En del af omkostninger til projektunderstgttelse skal deekkes af et OpEn projekt. Dette kan vaere

kontoromkostninger inklusive husleje, renggring, forsyningsomkostninger, telefon- og internetomkostninger, varer,
materialer, vedligeholdelse osv.

Fordelingsngglen til at udregne hvor stor en del af omkostningerne, der skal deekkes af OpEn projektet, kan f.eks.
vaere:

1) Baseret pa antal medarbejdere: 2 ud af 3 medarbejdere arbejder pd OpEn projektet, dvs. 2/3 =67 % af
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omkostningerne allokeres til OpEn projektet.

2) Baseret pa omregning til antal arsveerk: 2 ud af 3 medarbejdere arbejder pa OpEn projektet. En af
medarbejderne arbejder deltid pa projektet (32 timer/uge med 37 timer/uge pa fuld tid, dvs. svarende til
0,86 fuld tid) og den anden medarbejder arbejder fuld tid pa projektet. Den tredje medarbejder arbejder
fuld tid pa et andet projekt. Derfor bliver 1,86 af i alle 2,86 arsveerk brugt pa OpEn projektet = 65 % af
omkostningerne allokeres til projektet.

3) Baseret pa tidsregistrering (dvs. skgnnet forbrug af timer): 2.892 arbejdstimer af i alt 4.520 arbejdstimer
skgnnes brugt pa projektet, dvs. 2.892/4.520 = 64 % af omkostningerne allokeres til projektet.

Rimelighed:
Bemaerk, at de tre fordelingsnggler i eksemplet alle betragtes som rimelige, da de alle tildeler en nogenlunde ens
procentdel af omkostningerne til projektet (henholdsvis 67 %, 65 % og 64 %).

4 BUDGETFORMAT

Budgetformatet findes pa www.openpuljen.dk. Formatet har fire faner med hvert sit regneark.

e Fane 1 (Budget) og Fane 2 (Budgetnoter og udregninger) skal udfyldes af alle ansggere.

e Fane 3 (Dansk timeanvendelse) skal udfyldes, hvis budgettet indeholder Ign enten til dansk
personale eller til frivillige, der Igser en faglig opgave.

e Fane 4 (Budgetresume) genererer automatisk et overblik over hovedbudgetlinjerne i budgettet.

De fire faner vil blive gennemgaet i de fglgende afsnit.

4.1 FANE 1: BUDGET

Alle budgetposter i projektet skal fremga pa fane 1 i budgetformatet. Det er vigtigt, at | kun skriver i de
hvide felter i budgetformatet, da alle farvede felter enten er overskrifter eller indeholder formler.

e Hver linje i budgettet skal gives et fortlgbende nummer.
e Hver linje skal indeholde en beskrivelse af udgiftsposten.
e Hver linje skal indeholde det ansggte belgb fra OpEn i Danske Kroner (DKK).

Linje-
L Beskrivelse Budget, DKK

nr.

Budgettet bestar af et antal hovedbudgetlinjer, som bliver beskrevet nedenfor:
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Budgetlinje 1: Dansk partner aktiviteter

Pa budgetlinje 1 budgetteres omkostninger, som vedrgrer projektets aktiviteter i Danmark samt
rejseudgifter afholdt af en dansk partner. Disse omkostninger kan veere:

e Projektaktiviteter fx udvikling af materialer, afholdelse af arrangementer, produktion af film,
rejseudgifter mm.

e Projektledelse og koordinering med samarbejdspartnere.

e Monitorering af implementering af projektet.

e Evaluering af aktiviteter.

e Logn eller honorar til ansatte eller frivillige. OBS pa at dette skal fremga under linje 1.1, som
automatisk traekker tal fra fane 3 (se vejledning og krav i afsnit 4.3 om dansk timeanvendelse).

Seerligt om rejseudgifter:

e Udgifter til rejser skal budgetteres billigst muligt

e Antallet af deltagere pa rejser og antallet af rejser skal begraenses til det ngdvendige.

e Time- og dagpenge samt kilometergodtggrelse ma maksimalt vaere lig med Finansministeriets
satser for tjenesterejser. Link til satserne kan findes pa www.openpuljen.dk.

e Flyrejser ma hgjst udggre prisen pa gkonomiklasse, og indkvartering ma ikke overstige prisen for et
almindeligt turistklassehotel, se i gvrigt Finansministeriets satser for tjenesterejser vedr.
hoteludgifter.

e Bonuspoint optjent pa rejser som en del af projektet ma ikke bruges privat af medarbejdere eller
frivillige, men skal indga som rabat pa andre rejser, der er en del af projektet.

o Afbestilling- og rejseforsikring for savel medarbejdere som frivillige bgr medtages i budgettet.

Budgetlinje 2: Lokal partner aktiviteter

Pa budgetlinje 2 budgetteres omkostninger, som vedrgrer projektets aktiviteter i et OECD/DAC land. Disse
omkostninger kan vaere:

e Projektaktiviteter fx indsamling af historier, afholdelse af workshops, produktion af materialer mm.

e Investeringer, dvs. indkgb af materiel til stgtte for aktiviteterne. OBS pa at der ikke kan ydes stgtte
til kgb af jord og fast ejendom.

o Lgn eller honorar til lokalt personale eller frivillige relateret til projektaktiviteter.

e Administrationsomkostninger for lokale partnere.

e Revisionsomkostninger for lokale partnere. OBS for bevillinger over 500.000 kr. er det et krav, at
der foretages revision for lokal partner.

Seerligt om Ign for lokale medarbejdere:

e Ved aflgnning af fastansat personale skal der specificeres for hver stilling (f.eks. i en budgetnote,
fane 2): 1) Stilling, % af fuldtidsstilling, timeantal og Ign, 2) Andre personaleudgifter.
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e Fordelingsnggler skal fremga (i note), hvis Ignnen for de involverede medarbejdere ikke dakkes
fuldt ud, f.eks. hvis der er tale om en deltidsstilling, eller hvis medarbejderens samlede lgn daekkes
af flere indtaegtskilder.

e Var opmarksom pa de lokale regler for ansaettelse, aflgnning, opsigelse, obligatoriske
sundhedsudgifter, Ign i den 13. maned osv. Dette bgr tages op med den lokale partner, der kender
de lokale regler. Ved projekter, der Igber over flere ar, vil det desuden vaere en god idé at indregne
mulige Ignstigninger og reguleringer undervejs i projektperioden.

e Lgnniveauet skal veere i henhold til de lokale Ignniveauer. Den danske ambassade eller andre
NGO’er kan evt. veere behjalpelig med information om disse niveauer.

Budgetlinje 3: Dansk partner projektunderstgttelse

Pa budgetlinje 3 budgetteres omkostninger, der stgtter op om implementering af projektet. Disse
omkostninger kan vaere:

e Ledelse af projektmedarbejdere.

¢ Koordinering og stgtte af frivilliges involvering i projektets aktiviteter.

e Deltagelse i opstartsseminar ('kick-off’) og netvaerksaktiviteter.

e Udarbejdelse af projektdokumentation.

e T -udstyr til projektunderstgttende funktioner.

e Rekruttering af projektmedarbejdere.

¢ Projektspecifikke undersggelser, rapportering, gkonomi og indkgbsopgaver. Dette inkluderer
rapportering til CISU f.eks. statusrapporter, afsluttende rapporter og afsluttende regnskaber.

¢ Fair andel af ngdvendige personalerelaterede omkostninger (til vaesentlige projektunderstgttende
personale og funktioner f.eks. forsikringer, HR, sikkerhed og gkonomi).

e Fair andel af projektunderstgttende omkostninger pa kontoret (f.eks. kontoromkostninger inklusive
husleje, renggring, forsyning, telefon- og internetomkostninger, varer, materialer, vedligeholdelse,
indkgb).

Budgetlinje 5: Budgetmargin

Budgettet kan indeholde en budgetmargin pa op til 10 % af de samlede projektomkostninger (budgetlinje
4). Budgetmargin kan tages i anvendelse, hvis der opstar uforudsete udgifter i relation til de gvrige
budgetposter, og kan f.eks. dakke stigninger i priser, Ignninger, vekselkurser og renteudgifter i Danmark.

| budgetformatet er der et kontrolfelt, der viser, hvilket belgb | maksimum kan budgettere med.

Se forvaltningsvejledningen for krav vedrgrende anvendelse af budgetmargin, herunder hvornar der skal
spges om forhandsgodkendelse.
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Budgetlinje 6: Revision i Danmark

Afsluttende regnskaber vedr. bevillinger over 200.000 skal revideres af en statsautoriseret eller registreret
revisor, som den danske bevillingshaver udpeger.

Budgettet for revision i Danmark skal deekke udgifter til:

e Revision af det afsluttende regnskab.
e Revision af mellemregnskabet i organisationens eget arsregnskab.

Revision af det resterende organisationsarsregnskab kan ikke daekkes af budgetlinje 6, men kan daekkes af
budgetlinje 8. Administration i Danmark.

De samlede udgifter til revision i Danmark bgr normalt kunne holdes pa mellem 2 og 3 % af den samlede
bevilling. Det skal dog bemaerkes, at for sma projekter vil udgiften til revision typisk ligge forholdsvist hgjere
end udgiften for store projekter. Hvis udgifterne til revision ligger hgjere end de 2-3 %, skal dette
begrundes i budgetnoterne.

Bemaerk at ved bevillinger pa 200.000 kr. eller derunder betales revisors honorar af CISU, og skal derfor
ikke medtages i budgettet (laes mere herom i forvaltningsvejledningen).

Budgetlinje 8: Administration i Danmark

Op til 7 % af de samlede udgifter (budgetlinje 7) kan afsaettes til administration i Danmark.
Administrationsbidraget skal deekke de generelle administrative merudgifter for bevillingshaver, der ikke
kan daekkes af andre budgetlinjer. | kan leese i forvaltningsvejledningen hvad disse udgifter kan vaere samt
krav vedrgrende brug af administration i Danmark.

| budgetformatet er der et kontrolfelt, der viser, hvilket belgb | maksimum kan budgettere med.

Budgetlinje 10: Andre finansielle bidrag

Hvis der er andre gkonomiske bidrag til projektet, skal de skrives ind under denne budgetlinje ved angivelse
af donor og bidragets stgrrelse (i DKK).

Budgetlinje 11 udregner automatisk den samlede finansiering af projektet.

Handicapkompensation

Til alle projekter, kan der medtages merudgifter, som er forbundet med aktiviteter og projekter, der retter
sig mod personer med et handicap. Det kan f.eks. vaere tolkning, punktskriftsudskrivning, ekstra
transportudgifter og relativt dyrere traeningsfaciliteter pa grund af tilgaengelighed. Pa lignende vis kan der
veere ekstra udgifter forbundet med udsendelse af dansk personale, f.eks. til deekning af udgifter til
hjaelpere.

De relevante udgifter skal registreres under budgetpost A-E nederst pa Fane 1. Budget i budgetformatet.
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Bemaerk at udgifter til handicapkompensation vil vaere et supplement til det totale ansggte belgb.
P3 denne made kan summen af det samlede ansggte belgb og udgifterne til handicapkompensation
overstige det saedvanlige maksimale belgb for stgtteformen.

4.2 FANE 2: BUDGETNOTER OG UDREGNINGER

Budgetnoter er med til at sikre, at budgettet er forstaeligt for de personer, der skal bruge budgettet.
Desuden er budgetnoterne vigtige i forhold til at kunne vurdere projektets omkostningsniveau, der er en
del af vurderingen af ansggningen.

Derfor skal budgetposter, som kraever en naermere forklaring, beskrives i budgetnoterne. Det kan for
eksempel vaere, hvad enheden skal bruges til eller deekker over.

Derudover kan det veere behjaelpeligt at specificere udgifter i budgettet i form af en udregning af
omkostning per enhed, antal enheder, antal gange (frekvens) og det samlede belgb.

Terminologien brugt i budgetnoterne forklares her:

e Enhed er grundlaget for beregningen af omkostningen pa budgetposten. Nar enheden bestemmes,
kan det overvejes, hvordan omkostningen prissaettes (efter person, efter vare, efter dag/maned).

e Antal enheder beskriver, hvor mange enheder, der er ngdvendige.

e Antal gange (frekvens) beskriver antallet af gange enheden skal bruges / enheden vil finde sted.

e Pris pr. enhed er prisen pa én enhed.

e Total, DKK beregnes ved at gange tallene i de tre foregaende kolonner med hinanden (antal
enheder x frekvens x pris pr. enhed).

e Beskrivelse / noter / antagelser skal forklare, hvor omkostningerne eller mangderne kom fra, eller
hvilke forudszetninger de bygger pa. Noterne er meget nyttige til at hjeelpe laeseren med at forsta
budgettet.

Eksempel pG hvordan fane 2. Budgetnoter og beregninger kunne udfyldes:

. Antal Pris pr.
Linje- X Antal
Beskrivelse / noter / antagelser Enhed gange enhed, |Total, DKK
nr. enheder
(frekvens) DKK
111, Advocacy Workshops: 25 participants x 3 one-day workjc.hops incl. workshop 1 3 4.000 12.000
lunch and refreshments, venue, and transport for participants
Trip to Uganda: 2 persons x 5 days incl. flight round tickets, visum, travel cost
1.1.2. . . . 2 1 13.500 27.000
accomodation, vaccinations, and per diems per person
traini
Story-telling trainings: 10 participants x 5 days training incl. raining
1.2.1 ) . costs per 1 5 10.250 51.250
accomodation and venue, meals, and stationary d
ay
2.1.1 |Community meetings: 10 one-hour meetings venue hire 1 10 500 5.000
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4.3 FANE 3: DANSK TIMEANVENDELSE

Denne fane skal udfyldes, hvis budgettet indeholder Ign eller honorar til fastansatte, midlertidigt ansatte
eller frivillige hos danske partnere — dvs. bade ansgger og danske samarbejdspartnere.

Der kan ikke opstilles faste regler for, hvor stor en andel af en bevillings midler, der kan ga til Ign eller
honorar til dansk personale. Dog vil der i vurderingen af den danske timeanvendelse blive lagt vaegt pa at
behovet for dansk timeanvendelse er begrundet i ansggningen og at en lokal person ikke med fordel kunne
have udfgrt opgaven ved aktiviteter uden for Danmark.

Dansk timeanvendelse fremgar automatisk pa budgetlinje 1.1 under Dansk partner aktiviteter, og
budgetlinje 3.1 under Dansk partner projektunderstgttelse NAR dansk timeanvendelse er udfyldt under
fane 3.

Husk at udfylde rubrikkerne ”aktivitet” og ”opgavebeskrivelse” i fane 3, hvoraf det skal fremga, hvad den
pagaldende person skal bidrage med, hvordan der skal bidrages og med hvilket formal.

A B (o] D E [E G H | J
Danisk timeanvendelse

Denne fane udfyldes, hvis budgettet indeholder lon til ansatte hos den danske partner eller honorar eller lan til frivillige, der loser faglig opgave.

6. DK partner aktiviteter og projektmonitorering
Lenninger (DK hovedkontor eller lokalt, dokumenteret med timeregistrering eller lignende)

~ O s W N

Antal timer

Linje
b Aktivitet Opgavebeskrivelse Navn pa ansat / frivillig Titel pa ansat / frivillig | Timelan, DKK - d Timeri Timer Total len
nr. imer ude

8 Danmarl k total
9

1n

Krav ved budgettering med dansk timeanvendelse

Bemaerk, at inkluderes der Ign eller honorar til dansk personale i budgettet, sa er ansgger samt eventuelle
danske samarbejdspartnere ansvarlige for registrering og indberetning til Skat i henhold til gaeldende
regler. Derudover er de ogsa ansvarlige for den ngdvendige forsikring af personale og frivillige, som
deltager i projektet.

Der er principielt ikke nogen forskel pa reglerne for brug af dansk timeanvendelse for faste og midlertidige
medarbejdere samt frivillige der arbejder pa projektet. Udgifter til danske Ignninger, honorar m.v., skal
opfylde fglgende:

e Alle udgifter, der vedrgrer danske Ignninger, honorarer m.v., skal pa forhand veere indarbejdet i
budgettet og ansggningen for de enkelte aktiviteter og skal efterfglgende kunne dokumenteres i
regnskab og rapportering for aktiviteten.

e Fastansatte, midlertidigt ansatte og frivilliges timeanvendelse skal budgetteres til en timesats som
ikke overstiger:

o Den pagzldendes aktuelle timeaflgnning, dvs. de faktiske Ignudgifter inkl. pension og
”social security” og lignende.
o Lgnniveauet for offentlig ansatte i tilsvarende stillinger.

e For lokalt og internationalt personale samt eventuelt udsendte, f.eks. pa landekontorer, ma
anvendte timesatser ikke overstige det gennemsnitlige Ignniveau for tilsvarende organisationer i
landet.
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4.5 FANE 4: BUDGETRESUME

Nar | har udfyldt fane 1 i budgetformatet, vil der automatisk genereres et budgetresume i fane 5, der giver
et overblik over hovedbudgetlinjerne i budgettet.

Fane 5 er til CISUs interne brug og der ma ikke skrives eller redigeres i denne fane.
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