Samarbejde/ansvarsfordeling mellem Bestyrelsen, projektgrupperne og Sekretariatet

Bestyrelsen er ansvarlig for:

· den kontinuerlige justering af Diálogos’ vision og mission

· kommunikationen mellem projektgrupperne og Bestyrelsen

· tilsyn med projektgruppernes arbejde

· det overordnede ansvar over for donorer (DANIDA/PR)

· aktiviteter/tilsyn med foreningens arbejde

· foreningens økonomi, budget og forretningsgang

· at Sekretariatets opgaver justeres/opdateres 

Foreningens kasserer er ansvarlig for: 

· overordnede aftaler med foreningens revisor og bank
· kontrol med sekretariatets varetagelse af afregningsfunktion

· udarbejdelse af årligt budget for foreningen
· samarbejde med revisor i forbindelse med udarbejdelse af årsregnskab

· fremlæggelse af foreningens årsregnskab på generalforsamlingen

De enkelte projektgruppers kasserere er ansvarlige for:

· løbende kontrol af samarbejdspartneres forvaltning af midler i relation til budget
· løbende kontrol af projektets udgifter i Danmark

· attestation og kontering af afregningsbilag

· indsendelse af likviditetsskøn m.v. til Danida

· samarbejde med revisor i forbindelse med udarbejdelse af afsluttende projektregnskab

Forvaltning af midler:

· alle midler indsættes på separate projektbankkonti 

· hver projektgruppe vælger 1 projektgruppeansvarlig og 1 kasserer

· udbetalingsbilag/fakturaer attesteres af enten kasserer eller projektansvarlig med henvisning til projektkonto

· de respektive indberetningsskabeloner skal benyttes

· fordringen sendes til Sekretariatet som foretager udbetalingen 

· Sekretariatet konterer og videresender bilag til revisor/bogholder

Sekretariatet er ansvarlig for:

· afregning af foreningens udgifter m.v.  

· at koordinere samarbejdet med bogholder (KPMG)

· at bogholder rettidigt modtager materiale til bogføring 
· at sende kvartalsregnskab for hvert projekt og foreningen til projektgrupperne og bestyrelsen

· at udsende årlig kontingentopkrævning til foreningens medlemmer

· at rykke for kontingentbetaling

· at forestå alle afregninger (bankoverførsler, betalinger etc.)  

kontorhold
· at udarbejde et årligt budget for kontoret

· at indkøbe kontormateriale

foreningens medlemskartotek

· at ajourføre foreningens medlemskartotek, hvoraf der udarbejdes adresselister på alle aktive gruppemedlemmer opført efter gruppe, som udsendes til alle de aktive gruppemedlemmer i foreningen

· at opbygge en database over medlemmernes U-lands Curriculum Vitae

· at nye medlemstilmeldinger besvares rettidigt indenfor 5 arbejdsdage med udsendelse af velkomstpakke

journalisering og dokumenthåndtering
· at føre kartotek over gruppernes materiale

· rettidig indsamling og indkaldelse af rapporter fra projektgrupperne til indsendelse til Danida, herunder udarbejdelse af årsplan indeholdende Danida-deadlines og løbende opdatering af foreningens kalender  

· rettidig indsamling af materiale, der skal ligge på hjemmesiden, og videresendelse heraf til web-masteren, og til de relevante grupper og bestyrelsen 
· videresendelse af skriftlige og mundtlige henvendelser til bestyrelsen og / eller projektgrupperne

· kopiering, forsendelser m.m.

mødedeltagelse og -planlægning

· at deltage i planlægning af stormøder (sommermøde og Generalforsamling)

· at deltage i og være referent ved bestyrelsesmøder

· telefonpasning, hvor telefonen holdes åbent mindst 6 timer om ugen

· responstid på 5 arbejdsdage vedr. henvendelser (egh)

De enkelte projektgrupper er ansvarlige for:

planlægning af projektet (forundersøgelse, projektaftale med vores lokale counterparts, udformning af projektansøgning o.a.)

gennemførelsen af projektet (økonomistyring, likviditetsstyring, projektimplementering, projekttilsyn og evaluering, interne møder, rettidig rapportering o.a.)

formidling af projektets erfaringer

kvartalsvis information til Bestyrelsen

Løn, diæter og rejsegodtgørelse 
I U-landsforeningen Diálogos er medlemsarbejdet i Danmark ulønnet. Der ydes kun vederlag til konsulenter i forbindelse med kortvarige, veldefinerede arbejdsopgaver som f.eks. forundersøgelser, projektevalueringer, rapportskrivning og udarbejdelse af oplysningsmateriale. 

Løn
Ved udsendelse dækkes såvidt muligt dokumenteret tabt arbejdsfortjeneste. Der udbetales løn som følger KR-reglerne for timeløn som specificeret på PR's og Danidas hjemmesider, og som justeres årligt. Heraf fremgår at NGOéns faste personale og konsulenter må lønnes med 80% af de i KR-reglerne angivne lønninger baseret på anciennitet. Tabt indtjening dokumenteres f.eks. ved sidste 3 mdr.s lønsedler. Mindste og største timeløn er pt. med 2007 takster hhv. 222 og 327 d.kr pr. time, mindste månedsløn er pt. 35.000 d. kr.

Løn i forbindelse med større veldefinerede arbejdsopgaver i Danmark følger samme timetakster.

Diæter
Udover løn udbetales diæter for de dage man er udsendt. Diæter udbetales pr. døgn man er bortrejst og er skattefrie. Der henvises til Danidas landetakster, som pt. er 300 kr. pr. dag i de lande Dialogos arbejder i. 
Diæter skal dække alle udokumenterede udgifter på rejsen til:
måltider, 

småfornødenheder, f.eks. en avis, en kop kaffe eller drikkepenge, og lokaltransport, f.eks. udgifter til bybus mellem logi og en restaurant, hvor aftenmåltidet spises.

Diæter dækker ikke:
udgifter til transporten mellem bopælen/det faste arbejdssted og det midlertidige arbejdssted, som f.eks. udgifter til fly, tog eller kørsel i egen bil 

overnatningsudgifter, som f.eks. hoteludgifter, med mindre andet er aftalt internt i projektgruppen.

Lokale opholdsudgifter
Der overnattes på hotel, lejet lejlighed/hus eller privat afhængigt af forholdene på de enkelte projekter. Rimelige udgifter forbundet hermed afholdes af projektet, og projektgrupperne må være opmærksomme på at budgettere hermed, alternativt kan disse udgifter afholdes af diæter om det aftales i projektgruppen. Typisk er udgiften 15-25 dollars/dag.

 

Gaver til samarbejdspartnere
Gaver til samarbejdspartnere dækkes, når der er tale om en situation, hvor det er naturligt at foreningen Dialogos er repræsenteret med en gave. Gaver af mere personlig karakter dækkes ikke. Beløbsstørrelse m.v. aftales i projektgruppen.

 

Forsikringer
Personforsikringer afholdes af projektmidlerne. Rejseafbestillingsforsikring afholdes evt. af projektet, om grupperne finder det nødvendigt. 

 

Internationale rejseomkostninger
Internationale rejseomkostninger i forbindelse med udsendelse godtgøres mod udgiftsbilag, og skal ikke beskattes. Det samme gælder transport i modtagerlandet.

Nationale rejseomkostninger
Nationale rejseomkostninger til foreningens gruppemøder godtgøres med en km takst, der svarer til den offentlige takst eller billigste offentlige transport.

Kørselsgodtgørelse:
Satserne er i 2007:
For kørsel indtil 20.000 km.: Kr. 3,30 pr. kilometer.
Kørselsgodtgørelse er en fast maksimumsats, som kan udbetales skattefrit.
Ved projektansøgninger må gruppen bag ansøgningen således sikre at der ansøges om midler af en størrelsesorden så ovennævnte kan honoreres. 
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