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Rapportering til

Danidas

Program- og Projektorientering (PPO)

til Finansudvalget

NGOernes rapportering til PPO skal ske hvert år inden 1. februar, men vil blive særskilt indkaldt. På baggrund af de udsendte rapporteringsoversigter (se eks. på efterfølgende side), udarbejdes en rapport, der sendes elektronisk til hcp@um.dk med kopi til sagsbehandler.
Rapporteringskriterier

Til PPO rapporteres i overensstemmelse med udsendt rapporteringsoversigter på: 

· alle rammebevillinger, enkeltbevillinger og faglige netværk med en bevilling på over 5 mio. kr., 

· alle humanitære indsatser med en bevilling på over 5 mio. kr. (støtte til individuelle indsatser, der er givet på en samlet bevilling, som overstiger 5 mio. kr., rapporteres i mindre format),
· alle kombinerede humanitære og udviklingsaktiviteter på over 5 mio. kr.
Der skal ikke rapporteres på aktiviteter, hvor de enkelte bevillinger er under 5 mio. kr. selvom den samlede bevilling overstiger 5 mio. kr.

Der skal rapporteres på aktiviteter, hvor der tidligere har været en bevilling over 5 mio. kr. Der skal rapporteres på alle aktive bevillinger på aktiviteten i det format, der svare til den største bevilling givet på aktiviteten.  

Der rapporteres for følgende kategorier:

· Nye aktiviteter – værende påbegyndt eller bevilget i rapporteringsåret.

· Tidligere bevilgede aktiviteter under gennemførelse.
· Afsluttede aktiviteter i rapporteringsåret.
Der vil på den medsendte rapporteringsoversigt forekomme projekter, der fra organisationernes side er fuldt afrapporteret. Disse aktiviteter er ikke afsluttet i UMs datasystem og skal derfor indgå i rapporteringen. Hvis organisationen har indsendt regnskab før rapporteringsårets afslutning, føj da venligst ind nederst i teksten og tæl med i antal anslag: ’Endeligt tilskudsregnskab og afsluttende rapportering fremsendt til Udenrigsministeriet’. Såfremt organisationen har indsendt regnskab før forrige rapporteringsårs afslutning, rapporteres kun teksten ’Endeligt tilskudsregnskab og afsluttende rapportering fremsendt til Udenrigsministeriet. Administrativ afslutning udestår.’
Form

Bidraget skal indeholde følgende oplysninger:

1. Basisoplysninger (trækkes fra UMs database og skal ikke rettes)
· Land

· Dansk titel, inkl. fase

· Samlet projektperiode

· Bevilling med angivelse af den bevilgende myndighed (Finansudvalg, Styrelse, Kontorchef), bevillingsdato og beløb samt eventuelle tidligere bevillinger

· Regnskabsansvarlig organisation og samarbejdspartner (den danske NGO og den lokale samarbejdspartner i modtagerlandet – eller for humanitære indsatsers vedkommende eventuelt den udenlandske/internationale projektgennemførende partner)

· Samlet bevilling og forbrug (svarer til overførsler fra UM til organisationen)
· Kontor, j.nr.

· Sektorkode

· Status (igangværende, afsluttet)

Hvis der er faktuelle fejl i disse stamoplysninger, bedes dette bemærket i en ledsagende mail.

2. Tekstdel (udfyldes af organisationen)

Formålet med PPO er at orientere om årets resultater i forhold til de fastsatte mål. Beskrivelsen skal – så vidt muligt – fokusere på kvantitative resultater. Eventuelle vanskeligheder i gennemførelsen af projektet, afvigelser fra de opstillede mål og eventuelle tiltag til at sikre målopfyldelse skal belyses. Alt efter farvekode i rapporteringsoversigten rapporterer organisationerne efter nedenstående anvisninger.
Grå: Ingen rapportering på tekstdelen.
Grøn: Status-afsnit, hvori der både redegøres for programmets resultater og evt. afvigelser/problemer max. 500 anslag.

Gul: Status-afsnit, hvori der både redegøres for programmets formål, status og evt. afvigelser/problemer. max. 2.000 anslag

Rød: Rapportering opdelt således:

· en beskrivelse af formål, herunder målgruppe, og hovedaktiviteter (så vidt muligt udtrykt kvantitativt) og en kort redegørelse for organisationens folkelige forankring (max. 2.000 anslag inkl. mellemrum)
· status, herunder afvigelser og problemer (max. 2.000 anslag inkl. mellemrum)
· udvikling i væsentlige risikoelementer (max. 500 anslag inkl. mellemrum)
Individuelle humanitære bevillinger over 5 mio. kr. og op til 30 mio. kr. der indgår som en del af en samlet bevilling: 

Et kortfattet bidrag (på 500 anslag inkl. mellemrum), indeholdende en beskrivelse af:

Indhold i rapporteringen:
· Status, herunder målopfyldelse (så vidt mulig kvantitativ) og eventuelle afvigelser/problemer samt tiltag til løsning heraf.
Udviklings- og humanitære bevillinger over 5 mio. kr. og op til 30 mio. kr.: 

Et kortfattet bidrag (på 2000 anslag inkl. mellemrum), indeholdende en beskrivelse af:

Tekstdelen indledes med en kort formålsbeskrivelse. Det skal være muligt for læseren umiddelbart at konstatere, hvad projektet omfatter, og hvem målgruppen er. Beskrivelsen af formål og status bør indeholde kvantitative oplysninger. Beskrivelsen af afsluttede projekter bør basere sig på oplysninger i den afsluttende rapport.

Indhold i rapporteringen:

· Aktiviteternes formål (med særlig vægt på en kvantitativ målopfyldelse)

· Status, herunder målopfyldelse (så vidt mulig kvantitativ) og eventuelle afvigelser/problemer samt tiltag til løsning heraf
· Udvikling i væsentlige risikoelementer 

Bevillinger på 30 mio. kr. og derover:

Alle rammebevillinger og større enkeltbevillinger med en bevilling på 30 mio. kr. og derover rapporteres i et udvidet format (max 4.500 anslag inkl. mellemrum). Der rapporteres i dette format, hvis blot én – og ikke blot den seneste – bevilling til et projekt/program er/har været større end 30 mio. kr.

Indhold i rapporteringen:

· (Beskrivelse) En redegørelse for projektets formål, herunder målgruppe, og hovedaktiviteter (så vidt muligt udtrykt kvantitativt) og en kort redegørelse for organisationens folkelige forankring (max. 2.000 anslag)
· (Status) En beskrivelse af status, herunder målopfyldelse og evt. afvigelser og problemer samt tiltag til at løse disse (max. 2.000 anslag)
· (Risikoelementer) En beskrivelse af udviklingen i væsentlige risikoelementer som beskrevet i bevillingsdokumentet (max. 500 anslag)

Anslagsbegrænsningerne bedes overholdt, da HCP hvert år bruger uforholdsmæssig megen tid på tilpasning af tekst. For lange bidrag vil blive returneret til organisationerne til omredigering.

Skrivevejledningen (se nedenfor) bedes venligst fulgt nøje, ligesom der bør sikres en høj kvalitet i de indsendte bidrag, da HCP ikke kan påtage sig sprogrevision. 
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Skrivevejledning
Font:
Times New Roman 12
Opsætning:
Undgå linjeskift, fremhævet skrift m.v., da
 
teksten skal kopieres ind i UM’s database

Længde (som ovenfor beskrevet):
Se ovenfor
Sprog:
Der anvendes et så enkelt og forståeligt dansk som muligt - fagudtryk, forkortelser og fremmedord skal derfor undgås. I det hele taget bør udenlandske bistandsbegreber og forkortelser, der ikke kan anses for at være alment kendte, ikke indgå i teksterne.
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