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1. HVORDAN SKAL VEJLEDNINGEN BRUGES

Nar | modtager en bevilling fra Connect for Global Change, forpligter | jer samtidig, som
bevillingshavere, til at opfylde en raekke betingelser og krav vedrgrende forvaltningen af bevillingen.

| denne forvaltningsvejledning kan | lzese:

e Om jeres forpligtelser vedrgrende synligggrelse af Den Europaeiske Union og Connect for
Global Change som finansieringskilde).

e Om de forpligtigelser | har i forhold til Isbende gkonomistyring, monitorering,
regnskabsafleeggelse og afrapportering.

e Hvordan | forvalter jeres bevilling i praksis.

Derfor er det vigtigt, at | leeser denne vejledning grundigt igennem, inden | sgger om en bevilling fra
Connect for Global Change, og at | er opmaerksomme pa, om at overholde reglerne, nar |
gennemfgrer jeres projekt.

Hvis | ikke handterer pengene korrekt, kan | som modtagere i veerste fald blive bedt om at betale
dele af eller hele det bevilgede belgb tilbage.

Bemeerk, at denne vejledning indeholder de mest relevante administrative og finansielle regler og
krav i EU-regler og -retningslinjer for finansiering defineret i the Procurement and Grant for
European Union external Actions — A Practical Guide (PRAG) (versionen geeldende fra den 24.juni
2022), som er bindende og skal fglges konsekvent.

Hvis | senere vil sgge penge fra en af CISUs puljer til et andet projekt, vil ansggningen bl.a. blive
bedgmt pa baggrund af jeres track record, altsa hvordan | har forvaltet og afrapporteret pa tidligere
projekter.

1.2 Hvem har ansvaret for bevillingen?
En bevilling fra Connect for Global Change bliver givet den danske organisation, der star som
hovedansgger og eventuel medansgger. Hovedansggeren har det juridiske ansvar for bevillingen.

Det er bestyrelsen i den/de organisationer der modtager en bevilling, der er fuldt ud ansvarlig(e) for,
at bevillingen forvaltes i overensstemmelse med de regler, der er angivet i dette dokument, og i
overensstemmelse med den ansggning, som bevillingen er givet pa baggrund af.

Den organisation, der star som hovedansgger, foretager den relevante kommunikation med CISU.

2. GAELDENDE PRINCIPPER FOR FORVALTNING AF BEVILLINGEN
Bevillingshaver er ansvarlig for at gaeldende principper fastlagt i EU's Finansforordning overholdes i
forvaltningen af bevillingen. Dette gaelder princippet om forbud mod dobbeltfinansiering og
princippet om non-profit:


https://wikis.ec.europa.eu/display/ExactExternalWiki/ePRAG
https://wikis.ec.europa.eu/display/ExactExternalWiki/ePRAG
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Ingen dobbeltfinansiering
Udgifter ma ikke dobbeltfinansieres. Et projekt ma kun blive finansieret én gang af midler fra Den
Europaeiske Union, Connect for Global Change eller fra andre offentlige stgtteordninger.

Non-profit

Bevillingen ma ikke skabe profit til bevillingshaver. Profit betyder her overskud i forhold til de
stgtteberettigede udgifter. Det betyder, at bevillingen kun ma bruges til at deekke de faktiske,
godkendte omkostninger i projektet, uden at der opstar overskud eller profit.

Alle indtaegter i projektet skal fremga af budgettet og i det afsluttende regnskab. Hvis det endelige
forbrugte belgb i projektet ender med at vaere mindre end den samlede indtaegt (bevilligede belgb),
kan bevillingshaver udelukkende modtage stgtte svarende til det forbrugte belgb.

3. KONTRAKT MED CISU

Nar | har faet en bevilling fra Connect for Global Change, sender CISU en underskrevet kontrakt. |
kontrakten forpligter jeres organisation sig blandt andet til at overholde de krav og vilkar, som er
beskrevet i denne vejledning. Af kontrakten fremgar ogsa de deadlines, som skal overholdes
vedrgrende bevillingen. Kontrakten indeholder en raekke bilag bl.a. bilag 1, der udover jeres
ansggningstekst indeholder "Erklaering fra ansgger". Derudover skal | huske at underskrive bilaget
”Declaration of Honor”. Endelig skal selve bevillingskontrakten underskrives af hovedansgger.

Den underskrevne kontrakt skal returneres via Vores CISU.

Pa samme tidspunkt SKAL | indsende jeres fgrste udbetalingsanmodning, sa den fgrste udbetaling
kan finde sted.

4. SAMARBEJDSAFTALE MELLEM HOVED- OG MEDANS@GER

Hvis to organisationer, opnar en bevilling sammen, er det et krav, at | udarbejder en
samarbejdsaftale. Det er vigtigt, at aftalen beskriver alle involverede parters ansvar, forpligtelser og
rettigheder. Samarbejdsaftalen skal underskrives af begge parter inden projektet pabegyndes.

Inspiration til indhold i en samarbejdsaftale kan findes pa CISUs hjemmeside.
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5. REGLER FOR INDGAELSE AF KONTRAKT MED EKSTERNE

Bevillingshaverne skal have kapacitet til at udfgre stgrste delen af projektets aktiviteter, men
gennemfgrelsen af et projekt kan kraeve indgaelse af kontrakter med eksterne om at udfgre
specialiserede opgaver, som bevillingshaver ikke selv kan udfgre (f.eks. oversaettelser, produktion af
dokumenter, webdesign, it-support, regnskab, mgdeforplejning osv.). Dette kaldes tjenesteydelser.

OBS: Bevillingshaver kan ikke indga kontrakt med andre Connect for Global Change bevillingshavere,
medansggere og associerede samarbejdspartnere.

Nedenstaende principper skal overholdes ved indkgb af varer eller tjenesteydelser:
Laveste pris-kvalitetsforhold:

e Kontrakter skal tildeles til den tilbudsgiver, der tilbyder det bedste pris-kvalitetsforhold eller
den laveste pris.

e Bevillingshaver skal undga interessekonflikter og anvende objektive kriterier til vurdering af
et tilbud.

Dokumentation og ansvarlighed:

e Bevillingshaver skal opbevare tilstraekkelig og relevant dokumentation for valg af et givent
tilbud.

e Europa-Kommissionen kan gennemfgre kontrol for at sikre overholdelse af regler og
principper.

Regler om nationalitet og oprindelse:

e Deltagelse i udbudsprocedurer er aben for personer og juridiske enheder fra EU
medlemslande eller godkendte lande.

e Tilbudsgivere skal erklaere og bevise deres nationalitet.

e | nogle tilfeelde skal tilbudsgiver kunne bevise varernes oprindelse (dette gaelder altid, hvis
vaerdien overstiger €5.000).

Undtagelser fra reglerne om nationalitet og oprindelse:

e | seerlige tilfaelde kan afvigelser tillades med forudgaende godkendelse fra Europa-
Kommissionen.

Regler for indgaelse af kontrakter over 2.500 EUR

Ved indgaelse af kontrakter pa mellem 2.500 EUR og 20.000 EUR skal bevillingshaver udover
ovenstaende, fglge nedenstdende procedure for at sikre at processen for indkgb/indgaelse af
kontrakt med eksterne er gennemsigtige, retfaerdige og i overensstemmelse med EU-regler.

For at fglge galdende procedure for indk@b af varer og tjenesteydelser skal bevillingshaver:
e Definere klare udvaelgelseskriterier (inkl. pris og tidsramme for opgaven).

e Beskrive og dokumentere udvalgelseskriterier samt hvert trin i udveelgelsen i et internt
dokument (f.eks. i et referat eller i en udbudsanmodning). Nar | indhenter et tilbud, skal
betingelserne for tjenesteydelsen (opgaven)/varen, frist for indsendelse og
evalueringskriterierne fremga tydeligt.
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e Sikre, at den valgte leverandgr ikke er omfattet af en eller flere af udelukkelseskriterierne,
som er defineret i PRAG sektion 2.6.10.1.1. Dette skal bekraeftes af virksomheden/personen
i en underskrevet erklaering.

e Udfylde ‘Selection report’ (vedlagt jeres bevillingskontrakt). Rapporten skal beskrive, hvem |
planlaegger at indga kontrakt med og hvorfor.

e Udarbejde en underskreven aftale mellem bevillingshaver og person/leverandgr, hvor
opgaven er klart defineret

Alle bilag (det interne dokument, erklaeringen fra virksomheden/personen, den udfyldte 'Selection
report’ og kontrakten), skal gemmes som dokumentation.

OBS: Kontrakter med eksterne ma ikke udggre stgrste delen af budgettet og det er ikke muligt at
indga eksterne kontrakter for en veerdi af mere end 20.000 EUR.

6. SYNLIGGORELSE AF CONNECT FOR GLOBAL CHANGE OG EU
SOM FINANSIERINGSKILDE

Nar | har faet en bevilling, skal I leve op til Connect for Global Changes krav om synligggrelse.

Krav til synligggrelse omfatter:

e Alle publikationer, referencer, dokumenter, nyheder og andre synligheds- og
kommunikationsaktiviteter og produkter vedrgrende projektet skal fglge "Connect for
Global Change brand guidelines for grantees", som vil vaere tilgaengelig pa cisu.dk.

e |skal naevne at, at projektet har modtaget stgtte fra Den Europzeiske Union og Connect for
Global Change i forbindelse med stgttede aktiviteter sasom events el.l og i enhver stgttet
publikation. | skal tydeligt vise Connect for Global Change-logoet, EU-flaget (emblemet) og
oplysningen: "Medfinansieret af Den Europeeiske Union" i jeres kommunikations- og
formidlingsaktiviteter relateret til projektet. Logoer kan downloades pa
connectforglobalchange.eu.

e |skal omtale, at | har modtaget en bevilling i jeres organisations interne rapportering og det
skal fremga af jeres organisationsregnskab.

Ud over synligggrelse af finansieringskilden skal fglgende ansvarsfraskrivelse tilfgjes, varieret efter
indholdstype:

e For publikationer i trykt eller elektronisk format: "Denne publikation er medfinansieret af
Den Europaeiske Union. Ansvaret for indholdet er udelukkende
<forfatterens/bevillingshaverens navn> og afspejler ikke ngdvendigvis Den Europzaeiske
Unions holdninger."

e For hjemmesider og sociale mediekonti: "Dette <website/konto> er medfinansieret af Den
Europaeiske Union. Ansvaret for indholdet er udelukkende <forfatterens/ bevillingshaverens
navn> og afspejler ikke ngdvendigvis Den Europaiske Unions holdninger."

e Forvideoer og andet audiovisuel materiale: "Denne <video/film/optagelse> er
medfinansieret af Den Europaiske Union. Ansvaret for indholdet er udelukkende
<forfatterens/ bevillingshaverens navn> og afspejler ikke ngdvendigvis Den Europaeiske
Unions holdninger."


http://connectforglobalchange.eu/
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Overholdelse af overstaende krav sikre overensstemmelse med EUs manual, som | kan finde her:
Communicating and raising EU visibility: Guidance for external actions manual from the European
Union — 2022

7. EJERSKAB: RESULTATER, PRODUKTER OG UDSTYR

7.1 Resultater og produkter

Oplysningsmaterialer og produkter, der fremstilles som en del af projektet, tilhgrer
bevillingshaverne, men Connect for Global Change-konsortiet og EU har ret til at bruge dem frit og
efter eget skgn under og efter projektets afslutning, forudsat at dette ikke kraenker nogen
industrielle og/eller intellektuelle ejendomsrettigheder. Vaer opmaerksom p3, at
oplysningsmaterialer og produkter, skal opbevares frem til 2038, se eventuelt afsnit 9.2 om
opbevaring af bilag.

7.2 Samtykkeerklaering

Bemaerk venligst, at hvis fysiske, genkendelige personer er afbildet pa et fotografi eller i en film, skal
bevillingshaverne indhente en erklaering fra samtlige personer, hvor de giver tilladelse til den
beskrevne brug af deres billeder. Bevillingshaverne kan ogsa bruge allerede indsamlede erklaeringer
fra f.eks. foraeldre pa en skole, hvor der er givet tilladelse til, at deres bgrn kan fotograferes —
erklaeringerne skal dog stadig vaere tilgaengelige for bevillingshaver (se krav til dokumentation under
afsnit 9.2). Dokumentationen skal opbevares af bevillingshaverne. Connect for Global Change-
konsortiets partnere eller revisorer kan anmode om stikprgver, hvis det er ngdvendigt.

7.3 Udstyr

Udgifter til udstyr skal fglge det i budgettet angivne og ma kun udggre en mindre del af det
bevilligede budget.

Se regler for budgettering til udstyr i afsnit 10.3.

8. UDBETALING AF BEVILLINGEN

Den fgrste udbetaling vil vaere 80 procent af det bevilligede belgb. Vedlagt kontrakten finder | en
udbetalingsanmodning. Denne skal | udfylde, underskrive og returnere sammen med den
underskrevne kontrakt for at fa udbetalt fgrste rate.

Nar CISU godkender den endelige rapportering og regnskab, vil | blive informeret om, om | skal
returnere dele af fgrste rate eller have udbetalt hele eller dele af sidste rate. Dette afhanger af de
endelige rapporterede og godkendte udgifter.

Hvis | skal have udbetalt penge, vil | blive bedt om at indsende en udbetalingsanmodning pa belgbet.
Hvis | skal returnere penge til CISU, vil | ligeledes blive informeret om dette.


https://international-partnerships.ec.europa.eu/document/download/e6c7b8f5-e3e6-4458-ae7e-9cc313a338b8_en?filename=communicating-and-raising-eu-visibility-guidance-for-external-actions-july-2022_en_0.pdf
https://international-partnerships.ec.europa.eu/document/download/e6c7b8f5-e3e6-4458-ae7e-9cc313a338b8_en?filename=communicating-and-raising-eu-visibility-guidance-for-external-actions-july-2022_en_0.pdf
https://international-partnerships.ec.europa.eu/document/download/e6c7b8f5-e3e6-4458-ae7e-9cc313a338b8_en?filename=communicating-and-raising-eu-visibility-guidance-for-external-actions-july-2022_en_0.pdf

28

® CONNECT

J . FORGLOBAL
*, CHANGE

AN Co-funded by
DRI the European Union
9. KRAV TIL OKONOMISTYRING

9.1 Bogfaring

Bevillingshaverne skal fgre ngjagtige og regelmaessige regnskaber for gennemfgrelsen af projektet
ved hjzlp af et passende elektronisk regnskabssystem (det kan veere et Excel-ark), som muligggr
kontrol af likviditeten samt sporing af alle udgifter og omkostninger.

Regnskab:

e skal overholde de regnskabs- og bogfgringspolitikker og -regler, der er angivet i kontrakten;

e skal ggre det muligt at spore, identificere og verificere indtaegter og udgifter relateret til
projektet let.

e kan veere en integreret del af eller et supplement til bevillingshavers eksisterende system;

9.2 Opbevaring af dokumentation og bilag
Bevillingshavere skal opbevare alle bilag, regnskaber og understgttende dokumenter relateret til
bevillingen frem til 2038 og i tilfeelde af igangveerende revision, juridisk proces eller andre krav.

Bilag og lignende skal vaere let tilgaengelige. Det betyder, at de skal veere arkiveret pa en made, der
sikrer nem gennemgang og kontrol af CISU, EU, OLAF og EU's Revisionsret for at udgve deres
kontrolbefgjelser over alle dokumenter og oplysninger.

Understgttende dokumentation og bilag skal veere tilgaengelig enten i originalform, herunder
elektronisk form, eller som kopi. Bilag omfatter ikke kun regnskabsoptegnelser som fakturaer,
kvitteringer, kontrakter osv., men ogsa betalingsbeviser og dokumentation for udbudsprocessen
(avisannoncer, invitationsbreve osv.). En ikke-udtgmmende liste vil veere en del af kontrakten. [Se
venligst punkt 10. Stgtteberettigede omkostninger.]

Alle udgifter skal vaere identificerbare og verificerbare. For at sikre dette, er det god praksis at
meaerke bilag med et referencenummer, der muligggr nem identifikation.

Fakturaer skal sammen med kvittering for betaling eller kopi af bankoverfgrsel og bankudskrift:

e Veare adresseret til bevillingshavere eller medansggere

o Vere klart identificerbare gennem fx et referencenummer

e Indeholde leverandgrens navn

e Vere dateret efter projektets startdato

e Vere dateret f@gr projektets slutdato (aktivitetsudgifterne ma dog gerne betales efter
projektets slutdato. Udgifter relateret til afslutning af projektet, eksempelvis omkostninger
til afrapportering pa bevillingen samt afsluttende regnskab, ma dog gerne finde sted og
betales efter projektets slutdato, hvis det sikres, at disse udgifter indgar i den afsluttende
revision af bevillingen).

e Veare navngivet i henhold til de afholdte omkostninger og tidspunkt for omkostningen

e Tydeligt vise momsbelgbet
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9.3 Budgetstyring

Jeres udgifter skal styres i henhold til det budget | indsendte sammen med ansggningen. Bade
budget og regnskab skal henholdsvis praesenteres og aflaegges i EUR.

| omregning fra EUR til DKK skal bevillingshaver anvende den gaeldende kurs pa tidspunktet for
udbetalingen af fgrste rate.

Ved udgifter i andre valuta end DKK skal bevillingshaver anvende de omregningskurser, der var
geeldende pa datoen for overfgrslen til udgiften.

Bevillingshaverne skal vaere opmaerksomme p3a, at de fuldt ud baerer risikoen for valutatab.

10. VEJLEDNING TIL UDFYLDELSE AF BUDGET OG
DOKUMENTATIONSKRAYV FOR UDGIFTER

| de fglgende afsnit forklares, hvad der skal inkluderes under alle budgetlinjer i budgettet samt hvilke
krav der er til dokumentation af de forskellige slags udgifter. Afsnittet giver et overblik over, hvilke
udgifter der er stgtteberettigede og hvilke, der ikke er det.

Bemaerk, at alle aktivitetsudgifter skal afholdes i Igbet af projektperioden.

10.1 Personaleudgifter (Budgetlinje 1. Lgn og honorarer)

Lenudgifter for fastansatte, der arbejder pa projektet kan inkluderes. Disse lgnudgifter kan inkludere
faktiske Ignninger, sociale bidrag og andre lovpligtige udgifter, forudsat at udgifterne fglger
organisationens sadvanlige Ignniveau. Yderligere Ign eller honorar kan ogsa vaere gyldigt, hvis det
udbetales konsekvent for samme type arbejde.

Lenudgifter for personer, der arbejder pa kontrakt, men ikke er fastansat, kan inkluderes, hvis:
e Personen arbejder under organisationens instruktioner og typisk i organisationens lokaler.
o Arbejdets resultat tilhgrer organisationen.
o Udgiften svarer til Ipnudgifterne for ansatte, der udfgrer lignende opgaver.

Udgifter til eksterne konsulentydelser bgr figurere under Budgetlinje 4 "Tjenesteydelser".

For at Ignudgifter er berettigede, skal der vaere en reel og verificerbar betaling fra organisationen, og
medarbejderens opgave skal veere ngdvendig, rimelig og relevant for projektets aktiviteter og
varighed.

Krav til dokumentation for Ign- og honorarudgifter:
For at sikre, at I@n- og honorarudgifter er stgtteberettigede er der krav om fglgende dokumentation:

e Ansattelseskontrakt: En underskrevet kontrakt mellem arbejdsgiver og medarbejder.

e Ansattelsesbreve: Brev, der dokumenterer ansaettelsesvilkar, herunder startdato, stilling og
Ignniveau.

e (CV ogidentitetsdokument: CV samt kopi af identitetsdokument, som bekraefter
medarbejderens kvalifikationer og identitet.
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e Ved yderligere |gn eller honorarer: Fastsaettes dette i en saerskilt aftale.

Krav til Ienberegning

e Personaleomkostningstabeller: Oplysninger om bruttolgn (inklusive sociale bidrag og
lovpligtige omkostninger) samt de samlede mulige arbejdsdage pr. ar. Disse oplysninger er
ngdvendige for at beregne en gennemsnitlig timeomkostning pr. medarbejder.

o Arlig arbejdsdags- og arbejdstid beregning: Den samlede arbejdsdags- og arbejdstidsnorm
skal baseres pa nationale regler, kollektive overenskomster eller organisationens almindelige
regnskabspraksis.

Krav til tidsregistrering

e Timesedler: Alle ansatte, der arbejder pa projektet, skal registrere deres arbejdstid Igbende
via timesedler eller et tilsvarende system. Timesedlerne skal omfatte:
o Dato for arbejdstimerne.
o Specifik registrering af arbejdstid, brugt pa projektet.
o Underskrift fra bade medarbejderen og godkendelse fra arbejdsgiveren.

Det anbefales at benytte en timeseddel, der indeholder alt arbejde udfgrt pa projektet, sa den er let
at anvende og verificere for aktiviteten.

10.2 Rejser samt opholds- og disetudgifter (Budgetlinje 2)
Reseomkostninger inkl. dagpenge (per diem), forsikring, transport- og visumudgifter er
stptteberettigede, forudsat at de er i overensstemmelse med bevillingshaverens sadvanlige
rejsepraksis.

Rejser skal udfgres med den mest direkte, gkonomiske og miljgvenlige transportform (omkostninger
til CO2-kompensation for rejser kan inkluderes med stgtte til CDM/Gold Standard-projekter,
dokumentation skal foreligge).

Dagpenge dzkker almindeligvis tre hovedmaltider, lokal transport, telefon og andre smaudgifter.
Dagpenge skal beregnes i forhold til rejsens varighed og i henhold til bevillingshavers saeedvanlige
politik. De maksimale belgb for dagpenge kan findes her: Per diem rates

Hvis forplejning er inkluderet fx i hotelomkostninger eller til et mpde skal dagpengene reduceres
med 15% for morgenmad og 30% for frokost og aftensmad.

Krav til dokumentation for rejseudgifter:

o For flyrejser: boardingkort, elektronisk billet og faktura for billetbetaling.

e For rejser med offentlig transport: (elektronisk) billet og faktura for billetbetaling.

e For bilrejser: en underskreven transportgodtggrelse med oplysninger om kilometertakst
eller breendstofomkostninger, samt destination og antal kgrte kilometer.

e For taxiture eller lejede biler: faktura for betaling, der angiver pris og destination.

e Visumbetaling: kvittering fra ambassaden eller en kopi af det pas, der indeholder visummet.

e Udgifter til mgder: dokumenteres med (underskrevne) deltager- eller tilmeldingslister eller
andet, der beviser faktisk deltagelse.
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10.3 Udstyr (Budgetlinje 3)

Omkostninger til udstyr (inklusive leje af udstyr og forsikring), der er essentielt for gennemfgrelsen
af projektet er stgtteberettiget, safremt det er angivet i budgettet. Udstyr refererer til genstande,
der kan bruges flere gange fx et kamera.

Bevillingshaveren skal specificere udstyrets anvendelse og hvem der vil overtage ejerskabet af det
efter projektet (f.eks. bevillingshaver, medansgger, associerede samarbejdspartnere) i fane 3.
Ejerskab i budgetformatet. Listen skal fremlaegges som en del af det afsluttende regnskab.

Ved indkgb af varer er anbefales det at indhente mere end ét tilbud. Hvis kontrakten overstiger
2.500 EUR er det et krav at indhente mindst tre tilbud fra forskellige leverandgrer (se krav til
procedurer angivet i punkt 5).

10.4 Tjenesteydelser (Budgetlinje 4)

Tjenesteydelser skal veere specificeret i budgettet og relateres til aktiviteter i ansggningen.

Hvis bevillingshaver har behov for at anvende tjenesteydelser, skal de indga aftale med den
pagaldende eksterne leverandgr og tildelingen af sddanne kontrakter vil veere underlagt de
procedurer, der er angivet i punkt 5. Regler for kontrakt med eksterne.

Krav til dokumentation:

e Hver publikation og/eller andet materiale: Antal sider, kopier, udgivelser, sprog, og en
indikation af produktionsomkostninger pr. kopi samt et estimat af
distributionsomkostningerne hvor relevant.

e Oversattelse: Antal sprog, antal sider, der skal overseaettes, og den anvendte sats pr. side.

e Tolkning: Antal sprog, tolke, dage og de daglige satser. Tolke bgr anszettes lokalt. For at
deres rejse- og opholdsudgifter kan daekkes af bevillingen, skal det vaere umuligt at anszette
dem lokalt, og det skal forklares, hvorfor dette er tilfaeldet.

e Ekstern ekspertise: Kontrakter om ydelser, der ikke er daekket af de tidligere
underoverskrifter.

Bevillingshaver kan ikke indga kontrakt med andre Connect for Global Change bevillingshavere,
medansggere og associerede samarbejdspartnere.

10.5 Administration (Budgetlinje 5)
Administrationsomkostninger skal vaere direkte koblet til specifikke aktiviteter og skal ikke udggre en
specifik procentdel af de totale omkostninger.

Administrationsomkostninger kan veere Ign til ansatte med understgttende opgaver i
organisationen, f.eks. bogholder og ledelse, samt udgifter til husleje og kontorhold.

Det vigtigste er, at omkostningen er rimelig og gennemsigtig. For hver omkostning skal antal
enheder og udgift per enhed angives i budgetformatet. Derudover skal udgiften forklares og
relateres til en eller flere specifikke aktiviteter i budgetnoterne i faneblad 2.

Udgifter skal dokumenteres (se afsnit 9.2).
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10.6 Andet (Budgetlinje 6)
Andre stgtteberettigede omkostninger, som ikke hgrer under en af ovenstaende hovedbudgetlinjer

Udgifter skal dokumenteres (se afsnit 9.2).

Bemaerk, at budgettet ikke ma omfatte udgifter til revision, se forklaring og beskrivelse af
revisionsprocedurer i Connect for Global Change Forvaltningsvejledning

10.7 Udgifter der ikke kan daekkes
Udgifter der ikke er relateret til projektet, er ikke stgtteberettigede dette inkluderer:

e Ombkostninger, der ikke er afholdt indenfor projektperioden

e Alle omkostninger, der er deekket af andre offentlige tilskud fx EU

e Skatter og afgifter man kan fa tilbagebetalt

e Bidragi naturalier

e Geld og geeldsserviceomkostninger (renter)

e Henlaeggelser til tab eller potentielle fremtidige forpligtelser

e Kgb af jord, bygninger eller kgretgjer

e Valutatab

e Specifik procentsats til administrationsomkostninger (se afsnit 10.5)

e Leje af kontorer, medmindre bevillingshaveren kan pavise, at yderligere og specifik
kontorleje er ngdvendig for gennemfgrelsen af projektet

e Kredit til tredjepart

e Lgnudgifter for personale i nationale administrationer.

11. £ZNDRINGER | LOBET AF PROJEKTPERIODEN

1.1 £ndring af projektet
Projektet skal som udgangspunkt gennemfgres inden for rammerne af den godkendte ansggning. |
skal have forudgaende godkendelse af CISU, hvis der er brug for at foretage andringer i forhold til
felgende:
e Projektperioden
o Projekter bevilligede i starten af 2025 skal senest vaere afsluttet 31.december 2026
o Projekter bevilligede i slutningen af 2025 skal senest vaere afsluttet 30.april 2027

e Aktiviteter, der har indflydelse pa malgruppe eller formal som beskrevet i den godkendte
ansggning;

e Huvis der er behov for at annullere eller tilfgje aktiviteter, der vil pavirke realiseringen af de
mal, der er defineret for projektet;

e Specifikke @ndringer vedrgrende det godkendte budget. Se naste afsnit om
budgetandringer.

| tvivistilfaelde skal | tjekke med CISU, sa de foreslaede sendringer ikke pavirker formalet med
projektet.

12
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Zndringer, der ikke kraever forudgaende godkendelse af CISU, skal beskrives og begrundes i den
afsluttende rapport.

11.2 £ndringer i budgettet

Budgettet i kontrakten skal overholdes. Der er dog en vis fleksibilitet inden for budgettet, sa laenge
det grundlaeggende formal med projektet ikke pavirkes, og sendringen ikke betyder, at der opstar
tvivl om, hvorfor stgtten oprindeligt blev givet.

Sa laenge det grundlaeggende formal med projektet ikke pavirkes, kan I:

e Lave overfgrsler mellem poster eller indfgje nye poster inden for samme hovedbudgetlinje.
(Foruddefinerede linjer i budgetformatet)

e Overfgre en del af budgettet fra en hovedbudgetlinje til en anden, sa laenge denne
overfgrsel ikke indebarer en aendring (enten forggelse eller nedsaettelse) pa mere end 25%
af det oprindelige belgb, der er deekket af budgetposten.

Bemeerk, at &ndringen altid skal godkendes af CISU, hvis den medfgrer, at de sammenlagte
variationer af en given budgetpost overstiger 25 pct. af budgetpostens veerdi, hvis eendringen
vedrgrer Ign eller skyldes uforudsete forhold.

Budgetandringer, der ikke omfatter ovenstaende punkter skal ikke forhandsgodkendes, af CISU,
men derimod oplyses og begrundes i den afsluttende rapport.

11.3 Format til eendringsanmodninger

Zndringsanmodninger vedrgrende projektet, projektperioden, budgetaendringer eller anmodning
om brug af budgetmargin, skal indsendes ved hjlp af formatet, der er tilgeengeligt pa CISUs
hjemmeside. CISU skal modtage anmodningen i god tid og ikke efter, at projektet er blevet afsluttet.

12. AFRAPPORTERING

Nar projektet er afsluttet, skal | udarbejde en afsluttende rapport og et afsluttende regnskab (se krav
til rapportens indhold, samt regler for regnskabsaflaeggelse og revision nedenfor).

Deadline for afsluttende rapport og regnskab:

e Senest tre maneder efter projektets slutdato skal organisationen sende regnskabet til
revisor.

e Senest fire maneder efter projektets slutdato, skal det reviderede regnskab uploades via
Vores CISU.

Det er organisationens ansvar at sgrge for, at det afsluttende regnskab udarbejdes i henhold til
geeldende krav og instrukser (se afsnit 13 og geeldende afsluttende regnskabsformat).

12.1 Afsluttende rapport
Nar projetet er afsluttet, skal | udarbejde en afsluttende rapport for bevillingen. | skal anvende
Connect for Global Change format til afsluttende rapport, som findes pa www.cisu.dk. Den
afsluttende rapport uploades pa Vores CISU i en underskrevet version.
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| den afsluttende rapport skal | bl.a. beskrive de resultater, | har opnaet og vurdere, om projektet har
opfyldt formalet. | skal ogsa beskrive de udfordringer og problemer, | er stgdt pa, og hvordan | har
lgst dem.

Hvis der er let genkendelige personer, som optraeder i indsendt materiale i forbindelse med
rapporteringen, f.eks. i videoer, pa fotos eller screen-dumps, skal | vedlaegge en samtykkeerklaering
fra samtlige personer (se afsnit 7.2).

12.2 Afsluttende og revideret regnskab

Regnskabet skal revideres af en ekstern revisor udpeget af CISU (CISU betaler honorar direkte til
revisor). Bevillingsmodtageren skal ggre regnskabet og de tilhgrende bilag tilgaengelig for CISUs
udpegede revisor ved at sende det i elektronisk form. Se kontaktinformation pa revisor og bilagsliste
i det afsluttende regnskabsformat, som | finder pd www.cisu.dk

Senest tre maneder efter indsatsens slutdato fremsender organisationen fglgende dokumenter til
revisor:

e Udfyldt regnskabsformat og hjeelpeark

e Udfyldt revisionstjekliste for bevillinger under 200.000 kr.
e Dokumentation i henhold til revisionstjeklisten

e Afsluttende rapport

Deadline for indsendelse af det afsluttede reviderede regnskab til CISU er fire maneder efter
indsatsens slutdato. Revisor returnerer det reviderede afsluttende regnskab til jeres organisation,
hvorefter | selv skal uploade det via Vores CISU.

Revisors pategning og ledelsespategningen skal vaere underskrevet i hdnden i dokumentet eller med
digital signatur. Det afsluttende regnskab uploades til Vores CISU uden bilag.

13. VED MISTANKE OM SVINDEL ELLER MISBRUG AF BEVILLINGEN

Som modtager af en bevilling fra Connect for Global Change er | ansvarlige for straks at underrette
CISU om enhver haendelse - herunder mistanke om svindel eller andre uregelmaessigheder — som
med stor sandsynlighed vil pavirke eller forsinke gennemfgrelsen af projektet.

Bevillingshavers bestyrelse er forpligtet til straks, og senest efter 10 dage, at give CISU besked:

e  Huvis der opstar vaesentlige vanskeligheder med at gennemfgre projektet, herunder med at
overholde det godkendte budget

e Hvis | far begrundet mistanke om/konstaterer tyveri, bedrageri, korruption, misbrug eller
andre tilsvarende uregelmaessigheder

| skal anvende skemaet "Indberetning af ureglmaessighed” til indberetning af problemer og
uregelmaessigheder, som findes pa www.cisu.dk. Indberetningen skal vaere skriftlig, og | skal oplyse,
hvordan | agter at Igse og fglge op pa de rapporterede vanskeligheder og/eller uregelmaessigheder.
Indberetningen sendes til indberet@cisu.dk

| er meget velkommen til at kontakte CISU, hvis der opstar problemer med projektet, sa CISU kan
vejlede om, hvordan | indberetter problemerne, og hvordan | kan forsgge at Igse dem.
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Konstaterede sager om uregelmaessigheder bliver indberettet til EU-Kommissionen.

Vaer opmaerksom p3, at det er et alvorligt brud pa kontrakten, hvis | skjuler oplysninger eller ikke
fortzeller om uregelmaessigheder eller svindel. Det kan betyde, at kontrakten opsiges, og det kan fa

gkonomiske konsekvenser for organisationen.
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