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Submitting a 
Successful 
Development 
Budget

2016/2017 
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Our Mission: 

Housing is the foundation for success, 

so we collaborate 

with individuals, communities and partners 

to create, preserve and finance 

affordable housing.
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Check your BudRep version!

• Be sure to use Version 15, dated 4/20/2016, from the website

• If your template is older than 4/20/2016, follow steps to copy 
data to new BudRep template

• Failure to do this may require resubmission of budget



3

7

Does your budget begin in a 
month other than January?
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1. Go to Budget tab 

2. Click “Create a 
BUDREP for next 
Year”

Change to New 
Budget Year
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Change to New  
Budget Year
 Changes date to 

next calendar year

 Populates columns 
C, D and E in 
Budget Tab
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New Development ‐ First Budget 

If this is your first budget for a new development:

1) Go to the Actual Tab 

2) Enter the first month of the accounting cycle

3) Enter the year of the first month of accounting cycle 

4) If Non‐Calendar Accounting Year – Check Box

Completing Rent Table
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Completing Rent Table
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Utility Allowance Payment Standard

• Must be 
submitted with 
your budget

• Circle applicable 
utility expense 
for each type of 
unit at the 
property

• Total all circled 
expenses and 
write that 
number below 
the unit type

14

Completing Rent Table
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Program Types
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Rent Matrix (If Applicable)

Manually Enter Gross Potential Rent
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Requesting Rent Increases

• Typically once per year at budget time, but can be requested 
at any time

• Must be requested in writing and need to be approved by the 
Housing Management Officer

• Analysis of marketability, affordability, current tenant 
population and reasonableness will be evaluated

• May not be approved if results in potential displacement of 
tenants

• For Supportive Housing units without a rent subsidy, see 
document located on the Asset Management Home Page 
titled “Long‐term Homelessness (LTH) Rent Increase Policy”
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Capital Expenditures

Budget

Budget Notes
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Common Errors

• Incomplete budget notes: Budget line items 
that say                           must have written 
budget note

• Missing Rent Matrix for non‐Section 8 
developments

• Front desk costs and tenant service 
coordinator expenses must be written on Line 
35 ‐ Unique Operating Expenses (not Line 29 –
Other Administration)
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Common Errors

• Line 18:

– MPHA payment from Hollman units

– MARIF Operating Subsidy Reserve 

– Section 236 developments with excess income 

• State management fee in budget notes as:

– A dollar per occupied unit, or 

– A percentage of collections
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Required Submission Items

• Budget (Must be BudRep15 approved in 2016)

• Utility Allowance Payment Standard

• Written Rent Increase Request (if applicable)

– Including supplemental information supporting 
the need to increase rents

• Rent Matrix unless you are using rent matrix 
in budget 
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Secure Upload Submission
Secure Upload
• Submit budgets through our Secure Upload Portal on the Minnesota Housing 

Partner Login webpage at: www.mnhousing.gov.
– From Minnesota Housing’s Home Page, click the Partner Login link
– Select the Multifamily Secure Upload Tool Portal

• Upload Instructions are available on the Partner Login webpage 

– Click Secure Upload – To send files to Minnesota Housing
– Enter mhfa.AM@state.mn.us in the Recipient Email and click Start
– When only uploading a property budget one budget at a time, you must write in the subject line, 

2017 Budget, the name of the property name and development ID number 
– Ex. 2017 Budget ‐ Sunny Side Apartments D#1234
– Then, click the button “Select files to send”.  You can upload 10 files at one time through the 

regular upload.
– NOTE: If you want to send more than 10 files or multiple folders with all the submission 

documents, click the button “Select files and folders to send” (Enhanced upload). You need to 
LABEL ALL FILES in the folder with the property name the document item applies to BEFORE you 
upload the document.  You need the full version of JAVA in order to use the Enhanced upload tool.

– Once you hit the upload button through the regular or enhanced upload file transfer screens, you 
will then receive a confirmation email. Check your junk mail if you haven’t received one.
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For More Information
Contact your assigned 

Housing Management Officer

www.mnhousing.gov

Diane Bauleke – Diane.Bauleke@state.mn.us Chris Engel – Chris.Engel@state.mn.us

Wendy Bednar – Wendy.Bednar@state.mn.us Earl Erlendsson – Earl.Erlendsson@state.mn.us

Brenda Beyer – Brenda.Beyer@state.mn.us Lenee Hoffman – Lenee.Hoffman@state.mn.us

Shelley Bork – Shelley.Bork@state.mn.us Tom Pearson – Tom.Pearson@state.mn.us

John Ceballos – John.Ceballos@state.mn.us Trish Olson – Trish.A.Olson@state.mn.us

Dave Cole – Dave.Cole@state.mn.us Tina Rogney – Tina.Rogney@state.mn.us

Linda Dirks‐Dixon – Linda.Dirks@state.mn.us  Eric Thiewes – Eric.Thiewes@state.mn.us


