Sadan laver du en korrekt afrapportering i Excel-veerktgjer
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Den geeldende version af stgtteberettigelsesreglerne finder du pa dette link ved at hente startpakken:
Stgtteberettigelsesregler

En halvarlig afrapportering bestar af fglgende materiale, som vi beskriver nedenfor:

1. Perioderegnskab - Excel-format samt PDF-format underskrevet af den tegningsberettigede
2. Projektredeggrelse

3. Partnerregister

4. Opdateret indikatorskema

5. Medarbejderregister - hvis det er relevant for dit projekt (samt evt. korrektionsregister)
6. Deltagerregister - hvis det er relevant for dit projekt (samt evt. korrektionsregister)

7. Slutrapport — hvis du indsender et slutregnskab

8. Afstemning mellem regnskab og de gkonomiske partneres gkonomisystemer

Til sidst i vejledningen finder du desuden:

e Vigtige opmaerksomhedspunkter i forbindelse med afrapportering

e Klar til at indsende din afrapportering

e Stikprgvebilag til Deloitte

o Spgrgsmal og support til afrapportering


https://udviklingidanmark.erhvervsstyrelsen.dk/love-og-regler-i-2014-2020

Du skal indsende fglgende:

Perioderegnskab

Nar du skal afrapportere, skal du anvende det regnskabsskema, du har modtaget fra din sagsbehandler i
forbindelse med den seneste udbetaling.

Vejledning til kontering kan du finde her: Vejledning kontoplaner

Som udgangspunkt skal alle felterne i bilagslisten vaere udfyldt. Medarbejder- og deltagerudgifter er dog
undtaget. Her skal felterne "bilagsnr.”, ”RF/SF-konto”, ”bilagstekst” og “belgb” som minimum veere udfyldt.

Du skal indsende det akkumulerede regnskab i Excel-format og i indscannet PDF-format med underskrift fra
den tegningsberettigede eller en, der er bemyndiget til at underskrive. Den, der underskriver regnskabet,
skal pa forespgrgsel kunne dokumentere sin bemyndigelse til at underskrive regnskabet. Vi anbefaler derfor,
at det er den samme person, der underskriver hver gang.

Projektredeggrelse

Du skal altid hente den nyeste version af skabelonen til projektredeggrelsen pa vores hjemmeside via dette
link: Materiale til afrapportering

Det er vigtigt, at du forholder dig til alle punkterne i projektredeggrelsen, da vi bruger beskrivelsen til at
vurdere projektet i sin helhed, og da redeggrelsen er med til at danne grundlag for udbetalingen.

Under punkt 7 skal du notere, at dit projekt afrapporterer via Excel-vaerktgjerne.

Partnerregister

Du henter partnerregistret i Excel-format i PRV. Du skal sgrge for at opdatere alle oplysninger for de partnere,
som indgar i regnskabet, og sikre, at de er markeret grgnne. Du kan kun medtage udgifter i regnskabet for
de partnere, som er grgnne. PRV-kontaktpersonen for dit projekt har modtaget et log-in til PRV-systemet. Du
kan finde vejledning til partnerregistret i appen ”Partner”, nar du logger ind i PRV.

Opdateret indikatorskema

Det er vigtigt, at du anvender det skema, du har modtaget fra din sagsbehandler i forbindelse med seneste
udbetaling, hvor tallene for de gvrige afrapporteringer er indtastet. Hvis der er afvigelser mellem de maltal,
som | har opstillet, og de veerdier, der faktisk er realiseret i Igbet af projektperioden, skal du forklare
forskellen i projektredeggrelsen.
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Medarbejderregister

Du skal anvende medarbejderregistret, hvis du vil medtage medarbejderudgifter (til faktisk Ilgn eller
standardsats) i regnskabet. Du skal benytte det medarbejderregister, som du har faet tilsendt i forbindelse
med den seneste udbetaling. | samme mail har du ogsa modtaget en vejledning til udfyldelse. | vejledningen
beskrives en rakke faldgruber, og vi opfordrer dig derfor til at leese vejledningen, inden du pabegynder
registreringen.

Har du korrektioner til tidligere afrapporterede medarbejderregistre, skal du fglge korrektionsvejledningen.
Nar du skal foretage en korrektion til Ignudgifterne i en tidligere afrapporteringsperiode, skal du tage de
oprindelige udgifter for medarbejderen ud i de pagaldende maneder i korrektionsregistret og medtage de
korrekte udgifter. Herefter udggr forskellen den korrektion, som du skal medtage i regnskabet.

Tilfgjelser til tidligere perioder (fx maneder, hvor en medarbejder ikke var medtaget pa grund af manglende
Ipnseddel), skal du blot medtage i et nyt medarbejderregister.

Deltagerregister

Du skal anvende deltagerregistret ved socialfondsprojekter, som har deltagere, uanset om der medregnes
deltagerfinansiering. | deltagerregistret skal du indtaste oplysninger om projektets deltagere, herunder
deltagernes besvarelser af de obligatoriske start- og slutskemaer. Du skal ogsa bruge deltagerregistret, hvis
du gnsker at medtage udgifter til deltagerlgn eller underhold (faktisk Ign eller standardsats) i regnskabet.

Du skal benytte det deltagerregister, som du har faet tilsendt i forbindelse med den seneste udbetaling. |
samme mail har du ogsa modtaget en vejledning til udfyldelse. | vejledningen beskrives en raekke faldgruber,
og vi opfordrer dig derfor til at laese vejledningen, inden du pabegynder registreringen.

Har du korrektioner til tidligere afrapporterede deltagerregistre, skal du fglge vejledningen. Nar du skal
foretage en korrektion til udgifterne i en tidligere afrapporteringsperiode, skal du tage de oprindelige udgifter
for deltageren ud i de pagaeldende maneder i korrektionsregistret og medtage de korrekte udgifter. Herefter
udggr forskellen den korrektion, som du skal medtage i regnskabet.

Hvis du skal tilfgje oplysninger til tidligere perioderegnskaber (eksempelvis maneder, hvor en deltager ikke
var medtaget pa grund af manglende Ignseddel), skal du blot medtage dette i et nyt deltagerregister.

Hvis du har rettelser til start- og slutskemaer, skal det oprindelige register rettes og indsendes. Du skal se
bort fra pkonomital fra gamle registre, hvis du indsender et gammelt register med nye start- og slutskemaer.

Evt. Slutrapport

Hvis du indsender slutregnskab, skal du ogsa indsende en afsluttende projektrapport, jf. vilkarene i dit tilsagn.
Rapporten skal du lave i vores skabelon, som du finder pa vores hjemmeside via dette link: Materiale til
afrapportering

Hvis dit projekt har faet lavet en slutevaluering fra COWI, og du gnsker, at den skal udggre din slutrapport,
skal du skrive det tydeligt i mailen med afrapporteringsmaterialet til styrelsen. Hvis du har andet materiale,
som er lavet i forbindelse med afslutningen af projektet (fx en pjece eller andet), ma du meget gerne indsende
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dette materiale ogsa. Du skal stadig indsende projektredeggrelsen (punkt 2), selvom du indsender en

slutrapport.

Afstemning mellem regnskab og de gkonomiske partneres gkonomisystemer

Deloitte har brug for en afstemning mellem partnernes bogfgring af projektrelevante udgifter og de
udgifter, der er indeholdt i projektregnskabet. Afstemningen skal daekke perioden fra projektets startdato
til afrapporteringsdatoen. Afstemningen skal dokumenteres med fglgende:

e Et Excel-ark med en kolonne pr. partner.

O
O
O

For hver kolonne angives saldo pr. kontolinje i henhold til bogfgringen.

Saldoen dokumenteres med udskrift fra bogfgringssystemet.

Der angives filnavn pr. udskrift, der er afstemt til. Hvis filen indeholder flere sider, angives
sidetal for saldo, og belgbet markeres i udskriften.

Belpb opggres for hver partner via CVR/P-nr. i projektregnskabet (hhv. ekstern bistand og
revision).

For hver partner skal det angives, hvilke bilag med anfgrelse af bilagsnr., der ikke stemmer
mellem de to systemer, og arsagen angives pr. bilag.

o Udskrifter fra bade tilsagnsmodtager og gkonomiske partners gkonomisystemer, hvoraf det fremgar,

at hver

partners udgifter til ekstern bistand og revision er bogfgrt pa seerskilte kontonumre eller i en

saerskilt dimension fra projektets startdato til afrapporteringsdato.

Herunder ser du et forslag til, hvordan afstemningen kan opstilles i Excel:
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17
Sum af ekstem bistand
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Sum af revision
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=E3+H3+K3+N3+Q3 DKK
=E4+HA+K4+N4+0Q4 DKK

= Skal stemme til konto for hhv. Ekstem bistand og Revision i projektregnskabet.

Stgtteberettigelsesreglerne indeholder ikke krav om, at Ign og @vrige udgifter (18 pct./ 40 pct.) bogfares pa
saerskilte kontonumre eller i en szerskilt dimension. Derfor er det ikke et krav, at udgifter til lgn og gvrige
udgifter indgar i afstemningen.



Vigtige opmaerksomhedspunkter i forbindelse med afrapportering

o Indkgb: Nar du har foretaget et indkgb, skal du kunne dokumentere, at du har kgbt ind pa
markedsmaessige vilkar. Vi anbefaler derfor, at du bruger vores “Erklaering til brug for kgb af varer og
ydelser”, som du skal udfylde og underskrive, inden kgbsaftalen indgas. Du kan finde erkleeringen
her: Erkleering til brug for kgb af varer og ydelser

e Logo: EU-logoet skal altid fremga pa kommunikationsmateriale, som er projektrelevant. Du kan laese
mere om kravene til anvendelse af EU-logo og hente logo-materiale via fglgende link: Logoer

e Bilagsnr. i registre skal fgres over i bilagslisten: | medarbejder- og deltagerregistrene skal du angive
det bilagsnr., som du ogsa angiver i forbindelse med indtastning i bilagslisten.

e Standardsats for projektdeltagere pa underhold i 2022: Standardsatsen er 128,33 kr. pr. time i 2022.
Den skal indtastes i den dertilhgrende fane i deltagerregistrene.

e Timeregistrering for den enkelte medarbejder/deltager:
Dateringen pa timeregistreringen bgr ikke vaere udfyldt pa forhand. Derfor bgr medarbejdere og
deltagere selv datere deres egen underskrift, sa der ikke senere opstar tvivl herom. Samtidig skal du
sikre, at der ikke sker stor tidsmaessig forskydning mellem den underskrevne timeregistrering og
timernes afholdelse, og at der f@rst skrives under efter timernes afholdelse.
Det er vigtigt, at medarbejdere og deltagere sgrger for at udspecificere deres forbrugte timer pa
projektrelevante aktiviteter. Ellers risikerer du, at vi ikke kan godkende timeregistreringen.

Klar til at indsende din afrapportering

Du skal sende det samlede materiale til Erhvervsstyrelsen pa mailadressen: de@erst.dk

Postkassen kan modtage 25 MB ad gangen, og derfor er det vigtigt, at du husker at zippe Excel-filerne, da der
ellers vil vaere risiko for, at dine mails ikke nar frem til os.

Som tilsagnsmodtager er du selvstaendigt dataansvarlig. Det betyder blandt andet, at du skal sikre, at
personoplysninger ikke bliver misbrugt eller kommer uvedkommende i haende. Forpligtelsen geelder bade,
nar du skal sende materiale med personoplysninger til Erhvervsstyrelsen og til Deloitte, og nar | internt i
projektet og mellem partnere sender materiale med personoplysninger. Derfor er det vigtigt, at du sender
materialet som sikker post. For at kunne sende materiale som sikker post, skal bade afsender og modtager
have en sakaldt sikker postkasse, hvilket kraever, at du installerer et tilleegsprogram til dit mailprogram.

Vores hovedpostkasse de@erst.dk er en sikker postkasse.

Husk!

o | emnefeltet skriver du styrelsens journalnummer og mailnummer, fx “SFN-17-00XX mail nr. 1 af 10”
osV.
e | selve mailen skriver du, hvilket materiale du har vedhaeftet.
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Stikprgvebilag til Deloitte

Nar du har indsendt materialet til os, sender vi en kvittering pa, at vi har modtaget det. Nar vi har
kvalitetssikret dit materiale og finder det fyldestggrende, videresender vi det til Deloitte, som herefter pr.
mail beder dig sende stikprgvebilag.

Du skal sende stikprgvebilagene pa mail til Deloitte med Erhvervsstyrelsen cc til: de@erst.dk
| mailens emnefelt skal du angive projektets journalnummer.

Du har ogsa mulighed for at fremsende stikprgvematerialet som vedhaeftede filer via PRV. Herefter skal du
give Deloitte besked om, at materialet er uploadet med Erhvervsstyrelsen cc til: de@erst.dk

Det er afggrende, at der er et entydigt kontrolspor fra bilagslisten til de indscannede stikprgvebilag.
Emnefeltet skal derfor udfyldes retvisende, de enkelte indscannede bilag skal navngives efter indholdet i

filen, og bilagsnummeret skal fremga tydeligt af bilaget.

Hvis dit projekt har anden korrespondance med Deloitte pa mail, skal styrelsen saettes pa cc: de@erst.dk.

Sporgsmal og support til afrapportering

Har du spgrgsmal til din afrapportering, opfordrer vi dig til at kontakte din sagsbehandler i Erhvervsstyrelsen.

Du er ogsa velkomne til at kontakte vores administrative sagsbehandlere pa mail: de@erst.dk / tif. 35 29 17
00.
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