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VEJLEDNING TIL ANS@GNING

Her findes en vejledning til udfyldelse af ansggningsskemaet, samt til de bilag, som ansgger som minimum

skal indsende sammen med ansggningen.

Hvis ansggningen om tilskud ikke opfylder formkravene, vil ansggningen blive afvist. Laes derfor venligst

vejledningen grundigt igennem.

ANS@GNINGSSKEMAET

(Tallene i overskrifterne angiver det relevante punkt i ansggningsskemaet)

2. Ansgger

Ansgger:

CVR/CPR-nummer:

E-mailadresse:

Kontaktperson:

Ansgger vil oftest vaere en virksomhed, en forening eller en organisation, men
kan ogsa veere en privatperson. Den, der i ansggningsskemaet anfgres som
ansgger, er juridisk ansvarlig over for Radet for Offerfonden i forbindelse med

et eventuelt tilskud.

Det er ansggers ansvar, at vilkarene og budgetterne overholdes, og at
tilskuddet i gvrigt forvaltes sparsommeligt, produktivt og effektivt. Alle breve
fra radet sendes til ansgger med attention til den anfgrte kontaktperson.

For at sikre at kontakten til ansgger sker sa hurtigt og sikkert som muligt,
anvender Radet for Offerfonden Digital Post, nar der sendes breve. Til
virksomheder og foreninger med CVR-nummer fremsendes via CVR-nummeret.
Til fysiske personer vil fremsendelsen ske til e-Boks via CPR-nummeret.

Dette felt udfyldes kun, hvis ansgger undtagelsesvist ikke kan modtage breve
via sin digitale postkasse — f.eks. fordi projektet udfgres i en underafdeling af
virksomheden uden selvstaedigt CVR-nummer. Det bemaerkes, at fglsomme
personoplysninger ikke kan sendes til en e-mail, der ikke er sikker.

Her anfgres navn og kontaktoplysninger pa den person, som Radet for
Offerfonden skal kommunikere med i forbindelse med ansggningen og et

eventuelt tilskud.

3. Projekt-/aktivitetsansvarlig

Projekt-/aktivitets-
ansvarlig:

Den projekt- eller aktivitetsansvarlige er den person, der leder
projektet gennem dets faktiske udfgrelse. Den projekt- eller
aktivitetsansvarlige vil undervejs i projektet skulle underskrive og
sta inde for projektets



| RADET FOR OFFERFONDEN |

fremgang, herunder afgive statusorienteringer til radet samt veere
medunderskriver pa projektets budget, regnskab og slutrapport.

5. T'hvilken periode gnskes projektet/ aktiviteten gennemfgrt?

Projekt-/aktivitets-
periode:

Her angives hvilken tidsperiode projektet forventes at kunne gennemfgres
inden for. Det er vigtigt, at perioden er realistisk fastsat, idet forlaengelse
kraever saerlig forhandsgodkendelse fra radet. Perioden skal indeholde bade
projektets forberedelsestid, hovedforlgb samt afslutning og eventuel
evaluering mv.

Radet for Offerfonden stgtter projekter med op til tre ars varighed.

Projektperioden vil vaere afggrende for, hvornar et eventuelt tilskud udbetales
samt indga i radets vurdering af, om gennemfgrelse af projektet er realistisk.

6. Projektet/ aktivitetens geografiske udstrakning og omfang

Malgruppe:

Deltagere:

Malgruppen er den gruppe personer, projektet henvender sig til eller som
forventes at fa gavn af projektet. | stedet for stgrrelsen kan eventuelt anfgres
malgruppen, f.eks. ”alle voldteegtsofre i Danmark”, "ofre, der henvender sig til
Offerradgivningen i Hovedstaden” mv.

Her anfgres antallet af konkrete personer, der deltager i projektet, f.eks.
antallet af mgdedeltagere i et seminar. Safremt der ikke er egentlige deltagere
i projektet, kan antallet af ansatte pa projektet eventuelt anfgres.

Eksempel: Ved et projekt, der har til formal at uddanne frivillige offerradgivere
vil offerradgiverne vaere deltagere, og de, der far gavn af offerradgivernes nye
kompetencer vil vaere malgruppen.

10. SuccessKkriterier for projektet/ aktiviteten

Succeskriterier:

Succeskriterier er de mal eller delmal, der opstilles for projektet.
Succeskriterier skal vaere specifikke, malbare, realistiske og tidsfastsatte.
Eksempel: “Presseomtale af projektet i medierne inden for to maneder”,
"Minimum 50 deltagere til seminariet”, ”Fa tiltrukket 5 nye frivillige inden
projektets afslutning”.
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11. Projektet/aktivitetens effekt

Forventet effekt: Forventet effekt er den virkning og/eller de resultater projektet forventes at
have, bade pa kortere og leengere sigt.

13. Projektet/aktivitetens gkonomi

Delvist tilskud: Hvis ansgger angiver ogsa at ville modtage delvist tilskud, SKAL ansgger kunne
finde den resterende finansiering andetsteds til at gennemfgre preecis det
samme projekt, der ansgges om. Hvis ansgger ydes et delvist tilskud kan
ansgger saledes IKKE efterfglgende sendre i budgettet og/eller projektplanen
for at tilpasse projektet til det delvise tilskud.

16. Erklaering og underskrift

Tegningsberettiget: Den tegningsberettigede er en person, der med bindende virkning kan
indga og underskrive aftaler pa ansggers vegne. Der kan godt veere flere
tegningsberettigede i en virksomhed eller organisation. Det er ikke et krav,
at det er den samme, der underskriver som tegningsberettiget pa alle
dokumenter til radet.

Det er derfor vigtigt, at der sammen med ansggningsskemaet indsendes en
oversigt over samtlige tegningsberettigede. Det kan f.eks. fremga af
organisationens vedtaegter og en oversigt over bestyrelsen.

BUDGETTET

Det er en betingelse for at komme i betragtning til Offerfondens midler, at der vedlaegges et budget med
ansggningen til Radet for Offerfonden. Budgettet udfeerdiges pa Radet for Offerfondens blanket ”Budget”.

Budgettet skal indeholde samtlige af projektet/aktivitetens udgifter og indtaegter, herunder ogsa hvis der
opnas finansiering fra anden side. Budgettet vil indga i den samlede vurdering af ansggningen, herunder
navnlig om projektet er realistisk og udviser sparsommelighed.

Alle udgifter skal vaere udspecificerede i budgettet. Budgettet ma saledes ikke indeholde angivelser sdsom
"diverse” og “udstyr”, ligesom der ikke ma anvendes skgnsmaessigt fordelte udgifter.

Naermere specifikationer af budgetposterne skal anfgres i en note til hgjre for budgetskemaet.
Budgetposternes noter skal indeholde oplysninger sa som timepris/timelgn, antal forventede
forbrugstimer, stykpris, antal, mv. Husk i den forbindelse at anfgre udgiftspostens nummer.
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For visse typer udgifter er der fastsat maksimumtakster for muligt tilskud®. Det gaelder f.eks. transport- og
hotelomkostninger, konsulentydelser og vederlag til eksterne foredragsholdere.

Det er vigtigt, at budgettet er sa praecist som muligt, idet ombudgettering pa mere end 10 % pr. udgiftspost
kraever saerlig forhandsgodkendelse fra radet. En manglende anmodning om godkendelse af sendring af
udgifterne i budgettet kan medfgre nedszettelse af det samlede tilskud. Neermere oplysninger kan ses i

” STANDARDVILKAR FOR TILSKUD FRA OFFERFONDEN”, pkt. 9.5, som findes pa hjemmesiden.

Safremt der, f.eks. grundet projektets stgrrelse, er krav om revision af slutregnskabet, kan udgifter hertil
dakkes af et eventuelt tilskud fra Offerfonden. Safremt udgifter til revision gnskes daekket af tilskuddet,
skal udgiften veere angivet i budgettet. Naermere oplysninger om reglerne for revision af slutregnskabet kan
ses i "STANDARDVILKAR FOR TILSKUD FRA OFFERFONDEN”, pkt. 11.2, som findes pa hjemmesiden.

PROJEKTPLANEN

Det er en betingelse for at komme i betragtning til Offerfondens midler, at der vedlaegges en projektplan
med ansggningen til Radet for Offerfonden. Projektplanen vil indga i radets vurdering af den samlede
ansggning, herunder szerligt om projektets gennemfgrelse er realistisk.

Som led i projektplanlagningen er det ngdvendigt med en detaljeret handle- og tidsplan for
gennemfgrelsen af det valgte projekt. Formalet med projektplanen er at sikre en realistisk og koordineret
plan for faserne i projektet. Dermed gges sandsynligheden for, at projektets mal nas til tiden.

Projektplanen er den projekt- eller aktivitetsansvarliges vaerktgj til at styre den tidsmaessige
udstraekning ogressourceforbruget i projektet, da planen beskriver projektets faser, deres indbyrdes
afhaengigheder, tidsmaessige udstrakninger, ressourceforbrug samt de ansvarlige for hver enkelt fase.

Projektplanen skal som minimum indeholde fglgende:

e Beskrivelse af projektet eller aktivitetens enkelte faser

e Tidsplan

e Fremgangsmade

e Angivelse af hvornar de enkelte budgetposter forventes at skulle afholdes
e Angivelse af alle projektets deltagere

1 Maksimumtaksterne for rejse- og opholdsudgifter fplger reglerne i Finansministeriets cirkulaere nr. 9971 af 15.
december 2020 om satsregulering pr. 1. januar 2021 for tjenesterejser og cirkulaere nr. 9083 af 24. februar 2014 om
hoteldispositionsbelgb for Danmark samt eventuelle efterfglgende reguleringer. Taksterne for konsulentydelser og
vederlag til eksterne foredragsholdere er fastsat af radet og fremgar af ”STANDARDVILKAR FOR TILSKUD FRA OFFERFONDEN”.
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o Angivelse af omfanget af eventuelt frivilligt arbejde
e Ansggers og den projekt- eller aktivitetsansvarliges underskrift

Herudover kan projektplanen f.eks. indeholde:

e Enlaengere beskrivelse af projektet eller aktiviteten (safremt de 1.000 tegn i ansggningsskemaet
ikke ertilstreekkelige)

e Baggrund for projektet eller aktiviteten

e Angivelse af metode

e Afgraensning i forhold til andre lignende projekter (bade gennemfgrte og igangveerende)

e Hoved- og delmal

e Mgdeplan for projektets deltagere

e Projektets organisation — deltagernes roller og ansvar

e Risici for afvigelser, fejlbedgmmelse eller lignende under projektet eller aktivitetens forlgb

e Narmere beskrivelse af slutproduktet

e Visuelle illustrationer der pa en let overskuelig made skaber overblik over ovenstaende punkter
eller dele heraf.

Eksempel pa illustration:

« Indledende mgde med arbejdsfordeling og information om tidsplan mv. \
¢ Materialeindsamling
* Materialet organiseres, vurderes og anlyseres i forhold til metoden

¢ Budget: Udgifter til posterne bgger, magasiner, kurset "layout" og aflgnning af medarbejder Jens

Jensen )

\

o Udfeaerdigelse af tekst til informationsmaterialet

¢ Udfaerdigelse af layout til informationsmaterialet

e Sparring omkring seminarets neermere indhold og gennemfgrelse
» Kontakt til gnskede foredragsholdere

o Udfzaerdigelse af seminarets dagsorden

* Budget: Ingen udgifter

A

o Udfaerdigelse af invitation til seminardeltagere
o Udfeerdigelse af evalueringsskema
¢ Tryk af informationsmateriale, dagsorden og invitationer

* Budget: Udgift til posten tryk

o Afholdelse af seminar
¢ Evaluering af seminar
o Udfeerdigelse af slutrapport og -regnskab

¢ Budget: Udgiftsposterne aflgnning foredragsholder Ulla Jensen og medarbejder Jens Jensen
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GENERELT

Radet for Offerfonden yder tilskud til de projekter og aktiviteter, som radet finder bedst kvalificerede. Ved
vurderingen af de indkomne ansggninger, leegger radet vaegt p3, i hvor hgj grad ansggningerne, herunder
seerligt projektet eller aktivitetens formal og produkt, potentielt kan opfylde Offerfondens formal samt
kriterierne i de enkelte opslag. Offerfondens formal er, at yde tilskud til projekter og aktiviteter, der
generelt kan styrke viden om eller indsatsen til stgtte for ofre for forbrydelser og trafikofre eller grupper
heraf.

Ansggningerne vurderes bade individuelt og komparativt (i forhold til hinanden). Safremt der er flere
kvalificerede ansggninger i samme ansggningsrunde, ydes tilskud til de projekter og aktiviteter, som i
hgjeste grad opfylder Offerfondens formal og kriterierne i det enkelte opslag. Der ydes kun tilskud til
kvalificerede ansggninger.

Det bemaerkes, at det er radets hensigt, at Offerfondens midler anvendes til projekter, der kommer
offentligheden til gode, hvorfor der som udgangspunkt ikke kan tages betaling for et eventuelt produkt,
ligesom der ikke ma vaere tale om indtjening som fglge af eventuelle enerettigheder eller lignende.

For at sikre et bredt kendskab til de resultater og produkter, som har modtaget tilskud fra Offerfonden,
offentligg@res visse resultater og produkter pa Offerfondens hjemmeside. Herudover kan oplysningerne
tjene som inspiration til fremtidige projekter og aktiviteter.

Radet for Offerfondens praksis vil blive offentliggjort dels pa Offerfondens hjemmeside, dels pa
retsinformation.dk.

FORMKRAV

Radet for Offerfonden modtager bade ansggninger og materiale pr. e-mail og med almindelig post. Safremt
ansgger vaelger at sende materialet med almindelig post, ma det som udgangspunkt kun besta af A4-
formater og skal i gvrigt veere uden clips, charteks, mapper, limryg mv.

Ansggningsskemaet og budgetskemaet skal vaere udfyldt pa dansk. @vrige bilag bedes i videst muligt
omfang vaere pa dansk eller evt. pa engelsk. Radet kan i saerlige tilfaelde anmode en ansgger om at engelske
bilag bliver oversat til dansk.

TJEKLISTE

F@r ansggningen indsendes kan fglgende tjekliste anvendes for at sikre, at ansggningens formkrav er
opfyldt.

[] Eralle relevante punkter i ansggningsskemaet udfyldt?

- For forskningsprojekter: Alle punkter (eventuelt undtaget punkt 3)

- For gvrige ansggninger: Punkt 1 til 6 (eventuelt undtaget punkt 3) og punkt 8 til 14.
Er ansggningsskemaet underskrevet af bade ansgger OG den projekt- eller aktivitetsansvarlige?
Er der vedlagt en oversigt over samtlige tegningsberettigede?
Er der vedlagt et budget?

O O 0O ad

Er budgettet underskrevet af ansgger?
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0 Erdervedlagt en projektplan?
[1 Indeholder projektplanen de oplysninger, som er naeevnt som minimumskrav ovenfor?

[1 Er projektplanen underskrevet?

Saerligt for forskningsprojekter:

[J Er den projektansvarliges CV samt en oversigt over dennes eventuelt tidligere publikationer
vedlagt?

[J Erder vedlagt en udtalelse fra vejlederen omkring det ansggte projekt (hvis en vejleder er
tilknyttet)?

YDERLIGERE SP@RGSMAL

Spergsmal til udfyldelse af blanketter og til ansggningsproceduren mv. kan rettes til Radet for Offerfondens
Sekretariat pa offerfonden@civilstyrelsen.dk eller pa telefon 3392 3334 (hverdage mellem kl. 10 og 13).
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