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FORVALTNINGSVEJLEDNING

- for danske medlemsorganisationer, der administrerer
en projektbevilling under CKU-Puljen

1. ANSVAR FOR BEVILLINGEN

Den danske medlemsorganisation har det fulde ansvar for, at pengene fra CKU-
puljen bliver forvaltet efter reglerne og i overensstemmelse med det grundlag, de
er bevilliget pa. Det vil bl.a. sige, at organisationen har ansvaret for:
- At pengene bliver brugt til at nd de formal og til at gennemfare de
aktiviteter, der er beskrevet i ansggningen.

- At forebygge korruption og misbrug af midlerne.
- At haefte for projektmidler, som der ikke kan redeggres tilfredsstillende for.

- At de gkonomiske forretningsgange er betryggende, at der er en forsvarlig
intern kontrol, og at bogfaring og regnskab er i overensstemmelse med god
bogferings- og regnskabsskik. Det indebeerer, at bade projektet og jeres
egen organisation skal underkastes revision i overensstemmelse med
Udenrigsministeriets Revisionsinstrukser (bilag 4a og 4b til de Administrative
Retningslinjer for Puljer og Netvaerk).

- At besaettelse af stillinger sker ved anvendelse af abne stillingsopslag og
transparente udvaelgelsesprocedurer. Undtaget herfra er stillingsbesaettelse
som led i rotation.

- At serge for at forebygge seksuelle kraenkelser, udnyttelse og magtmisbrug
(PSEAH)At ingen af de organisationer, som far del i pengene, er opfart pa
FN’s eller EU’s terrorlister. Listerne kan ses pa www.um.dk.

- At vaesentlige problemer og uregelmaessigheder i projekter bliver
indberettet til CKU med det samme.

- At statusrapporter, afsluttende rapport og regnskaber for projektet bliver
indsendt til CKU i overensstemmelse med de aftalte frister.

Det er vigtigt at nedenstdende vejledning laeses grundigt igennem, og at den
danske medlemsorganisation undervejs i projektforlabet er opmaerksomme pa, om
reglerne bliver overholdt.

Hvis organisationen ikke forvalter pengene korrekt, kan den i veerste fald blive
nedt til at betale dem tilbage. Hvis organisationen senere vil sgge penge i CKU-
puljen til et andet projekt, vil ansagningen bl.a. blive bedamt pa organisationens
track record, altsd hvordan organisationen har forvaltet og afrapporteret tidligere
projekter

Vejledningen vil labende blive revideret, hvis der sker aendringer i reglerne, eller
hvis der har vist sig at vaere uklarheder i teksten. Den danske medlemsorganisation
har selv ansvaret for at tjekke, om der er sket aendringer i reglerne. Den nyeste
version af denne vejledning kan altid hentes pa under "Skemaer og Formater” pa
hjemmesiden.

2. NAR PENGENE ER BEVILGET

Aftaler med CKU og med sydpartneren

Nar den danske organisation har faet en bevillig fra CKU puljen, sender CKU et

underskrevet aftaledokument (’Letter of Confirmation” for aktivitetsbevillinger). |
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https://um.dk/da/danida/samarbejspartnere/civ-org/adm-ret/puljeordn/
https://um.dk/da/danida/samarbejspartnere/civ-org/adm-ret/puljeordn/
http://cku.dk/projektstoette/cku-puljen/skemaer-og-formater/

aftalen forpligter organisationen sig bl.a. til at overholde de krav og vilkar, som er
beskrevet i denne vejledning. Af aftalen fremgar ogsa de deadlines, som skal
overholdes vedr. bevillingen.

Det ene eksemplar af aftalen skal underskrives og returneres til CKU, fer man gar i
gang med projektet og for den faorste udbetaling til projektet kan finde sted.

Samarbejdsaftale

Det er et krav for bevillinger pa 200.000 kr. eller derover, at der skal laves en
samarbejdsaftale mellem den danske organisation og sydpartneren. Se
standardformat for en samarbejdsaftale pd CKU’s hjemmeside.

Samarbejdsaftalen skal indeholde folgende antikorruptionsklausul:

” No offer, payment, consideration or benefit of any kind, which could be regarded
as an illegal or corrupt practice, shall be made, promised, sought or accepted -
neither directly nor indirectly - as an inducement or reward in relation to activities
funded under this agreement, incl. tendering, award or execution of contracts. Any
such practice will be grounds for the immediate cancellation of this
agreement/contract and for such additional action, civil and/or criminal, as may be
appropriate. At the discretion of the Royal 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”.

Desuden skal samarbejdsaftalen indeholde fglgende PSEAH-klausul:

” The parties agree to actively prevent sexual exploitation, abuse and harassment
(PSEAH)1, and to ensure, in the best possible way, that the intervention is carried
out in an environment free of all kinds of exploitation, abuse and harassment,
sexually or otherwise, especially in the case of particularly vulnerable groups.”

Det pahviler den selvforvaltende organisation at sikre, at mindst en person fra
sydpartner gennemfarer henholdsvis online kurset om Anti-Korruption og "What is
PSHEA” og "PSHEA Essentials” fra online kurset om Preventing Sexual

Misconduct.

Det pahviler organisationen at sgrge for at starre projektudstyr, inventar og
projektpersonale er forsikret i det omfang, det er muligt.

Udbetaling af pengene

Sammen med den underskrevne aftale med CKU vedlaagges en
udbetalingsanmodning (for bevillinger under 100.000 godtages en anmodning om
acontoudbetaling pr. mail). En sddan anmodning skal underskrives og indsendes,
hver gang en del af bevillingen gnskes udbetalt. Vaer opmaerksom pa, at man
normalt hajst kan anmode om udbetalinger til seks maneder ad gangen.

Der er ingen faste frister for indsendelse af udbetalingsanmodninger, som kan
indsendes aret rundt. Behandlingstid er ca. en uge + bankoverfarselstiden,
medmindre anmodningen indsendes lige op til en ferie, hvilket kan forlaenge
behandlingstiden.

1 Sexual harassment is understood as any kind of unwanted verbal, non-verbal or physical
behavior of a sexual nature with the aim or impact that a person’s dignity is violated,
especially if it happens in a threatening, hostile, degrading, humiliating or offensive
environment. Sexual exploitation is understood as attempts or actual abuse of position of
power to exploit a person’s vulnerability for sexual gain. This also applies to relationships
where economic, social or political advantage is gained from another person on the basis
of sexual exploitation. Sexual abuse can consist of either a threat of or actual physical
abuse of a sexual nature.
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https://fabo.org/cku/CKU-Anti-Fraud
https://fabo.org/llab/preventing-sexual-misconduct
https://fabo.org/llab/preventing-sexual-misconduct

Krav til konto, bogfering og revision

De penge, den danske medlemsorganisation far udbetalt fra CKU-puljen, skal
bruges i overensstemmelse med bevillingsforudsaetningerne, dvs. den godkendte
ans@gning med budget samt agvrige dokumenter, der 13 til grund for bevillingen.
Bevillingen skal som udgangspunkt anvendes inden for den tidsperiode, der er
skrevet i ans@gningen. £ndring af projektperioden skal godkendes af CKU, og
anmodningen skal indsendes sammen med en begrundelse inden udlgbet af den
godkendte projektperiode. Projektperioden kan ikke forlaenges med begrundelse
alene i, at der er flere penge pa projektkontoen.

Krav til bankkonto

Midlerne fra CKU-puljen skal kunne adskilles fra bade andre donorers og
organisationens egne midler. Enten gennem det anvendte bogfaringssystem eller
ved anvendelse af en separat bankkonto. Dette gaelder bade i Danmark og hos
partneren i Syd.

Hvis en separat bankkonto i Danmark oprettes, skal der indgas en skriftlig aftale
med banken om, at de indestdende, ubrugte tilskudsmidler tilhgrer CKU, og at
banken ikke ma modregne organisationens eventuelle gaeld til banken.
Renteindtaegter (bade i Danmark og i udlandet) og kursgevinster (som fglge af
udviklingen i kursen mellem DKK og lokal valuta m.v.) kan anvendes til aktiviteter
m.v. i indsatsen, hvis dette godkendes af CKU. Dette sker ved, at der indsendes en
budgetandringsanmodning til CKUs godkendelse, i god tid inden indsatsens
afslutning.

en separat bankkonto i Danmark oprettes, skal der indgas en skriftlig aftale med
banken om, at de indestaende, ubrugte tilskudsmidler tilhgrer CKU, og at banken
ikke ma modregne organisationens eventuelle gaeld til banken.

Renteindtaegter (bade i Danmark og i udlandet) og kursgevinster (som fglge af
udviklingen i kursen mellem DKK og lokal valuta m.v.) kan anvendes til aktiviteter
m.v. i indsatsen, hvis dette godkendes af CKU. Dette sker ved, at der indsendes en
budgetandringsanmodning til CKUs godkendelse, i god tid inden indsatsens
afslutning.

Krav til bogfering

Den danske medlemsorganisations bogfering skal lebende ajourferes og
dokumenteres med bilag og vaere i overensstemmelse med god bogferings- og
regnskabsskik. Det er den danske organisations ansvar at s@rge for, at den
gkonomiske forvaltning af en bevilling lever op til Udenrigsministeriets finansielle
minimumsstandarder (se Annex 1 CKU s Financial Minimum Standards til
inspiration). De finansielle standarder specificerer, hvilke krav den danske
medlemsorganisation og den lokale partner skal efterleve i forhold til
gkonomistyring, intern kontrol m.v., samt hvordan man lever op til de enkelte krav.
Det er den danske organisation, der skal gare partneren bekendt med
standarderne og falge op, hvis partneren ikke kan leve op til de geeldende krav.
Organisationen skal opbevare regnskabsmaterialet i overensstemmelse med
bogferingslovens krav og opbevare det i fem ar efter indsatsens afslutning.

Krav til revisor og revision

Nar en dansk medlemsorganisation har en CKU-|EGGNNNGNGNGNGEGEGEEEE

CKU
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