Sadan laver du en korrekt afrapportering i PRV
Programperiode 2014-2020

Erhvervsstyrelsen, august 2023
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Den geeldende version af stgtteberettigelsesreglerne finder du pa dette link:
Stgtteberettigelsesregler

Ved den halvarlige afrapportering skal du foretage registrering i fglgende apps:
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Pa ikonet ”Partnere” registrerer og opdaterer du de partnere/virksomheder, der har
tilknytning til dit projekt. Du skal indtaste P-nr., start- og slutdato, statsstgtteoplysninger,
hvis det er relevant, samt vedhafte underskrevet partnererklaering og gvrige relevante
dokumenter som fx de minimis-erklaering.

Pa ikonet “Medarbejdere” registrerer og opdaterer du de medarbejdere, der indgar i
projektet, ved at oprette dem, registrere Ignkomponenter, vedhzfte relevant
dokumentation og sende til bogfgring.

Pa ikonet "Deltagere” registrerer og opdaterer du de deltagere, der indgar i projektet, ved
at oprette dem, registrere Ignkomponenter, vedhzfte relevant dokumentation og sende
til bogfgring.

Pa ikonet ”Bogfering” foretager du den endelige bogfgring af registreringer fra
medarbejder- og deltager-apps, registrerer og vedhaefter dokumentation samt bogfgrer
eksterne bilag.

Pa ikonet ”Prosa” beskriver du projektets indholdsmaessige fremdrift, gkonomi,
organisering, overholdelse af udbudsregler og informationsforpligtelser mv. Her skriver du
ogsa slutrapporten, hvis der er tale om et slutregnskab.

Pa ikonet "Godkendte effekter” afrapporterer du projektets opndede aktivitetsmal,
effekter og output. Husk at gemme efter indtastning og at trykke ”"Overfgr til Indsend-
appen”.

Pa ikonet “Indsend” indsender du regnskabspakken til Erhvervsstyrelsen, og det er ogsa
her, du vedhaefter det ekstra materiale, som vi har behov for, fgr din afrapportering er
komplet. Nedenfor kan du se, hvilket materiale der er tale om.

Ved hver app finder du en vejledning, som beskriver, hvordan du skal arbejde i appen. Du finder ogsa et link

til en introduktionsvideo, som hjeelper dig igennem appen trin for trin. Derudover er der et link til en

overordnet introduktionsvideo, som vi anbefaler, at du starter med at se for at fa en grundlaeggende
forstaelse for systemet.


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

Folgende skal du manuelt vedhaefte i appen ”Indsend”:

Underskrevet regnskab

Hvis det ikke er den tegningsberettigede, som signerer med NemID ved indsendelse af regnskabspakken,

skal du vedhaefte et regnskab udskrevet fra PRV, som er underskrevet af den tegningsberettigede. Du skal

gore fplgende:

e  Udskriv regnskabet ved at ga ind i appen ”"Bogf@ring”.

e Velg punktet "Rapporter”.

e Kgr rapporten ”Simuleret med bogfgrte posteringer” med skaeringsdato svarende til din

opggrelsesdato.

e Vealg ”"Se Excel” og print Excel-versionen. Du skal fgrst ggre dette, nar du har bogfgrt eventuel

egenfinansiering, dvs. nar regnskabet er helt klar til indsendelse. P4 det udskrevne regnskab skal
den/de tegningsberettigede eller en, som har bemyndigelse til at underskrive pa vegne af den
tegningsberettigede, datere og underskrive nederst. En eventuel bemyndigelse skal vedhaeftes med

det gvrige afrapporteringsmateriale. Ved ny tegningsberettiget skal du indsende dokumentation for,
at denne er tegningsberettiget, fx tegningsudskrifter, vedtaegter eller lign.

e Scan regnskabet og vedheeft det i appen “Indsend”.

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 dekke 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.

Saldo dokumenteres med udskrift fra bogfgringssystem.

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

o Udskrifter fra bade tilsagnsmodtager og skonomiske 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 er et forslag til, hvordan afstemningen kan opstilles i Excel:

A B Cc D E F G H I J K L M N o P Q
1 Partner A Partner B Partner C Partner D Partner E
2 Finam [ Belob Finaw Koo, Bels Finan [r— Balot Finain [ Belob Finain Kortarr, Beleb
3 . __ [Ekstern bistand
4 Efngfalnng . udshrife |-
ra ystem
5 Sum f. Bogfring
7 Projektr Revision
8 Sum . Projektreanskab
10 Belob i Belek el Belob Blagsrummer Belob
11 xxxx udskrift XX side XX
12 | Forklaring af afvigelse |00 udskrift XX side XX
13 xxxx udskrift XX side XX
14 xxxx udskrift XX side XX

=sum(E11:E14)

Afvigelsesforklaring]
Ikke forklaret afvigelse

=sum (Ki1:K14) =sum(N11:N14) |=suM(Q11:g14)

=E9-E15

=sum(H11:H14)|

Sum af ekstem bistand

18 . bogierng

=E3+H3+K3+N3+Q3 DKK

Sum af revision

19 bogtering

=E4+H4+KA+N4+Qd DKK

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

Stptteberettigelsesreglerne indeholder ikke krav om, at Ign og gvrige 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.

@vrigt afrapporteringsmateriale der automatisk vedhaftes regnskabspakken:

Prosa

Vi benytter beskrivelsen til at vurdere projektet i sin helhed, og den er med til at danne grundlag for

udbetalingen.

Prosaen skal udfyldes i PRV, og det er ikke muligt at indsaette saerlig grafik i rapporten i PRV. Hvis du gerne vil

indsaette fx billeder og grafer i prosaen, sa den bliver mere levende og illustrativ for projektets fremdrift, er

der mulighed for, at du indsender prosaen som bilag. Det betyder, at du kan lave din egen prosa i fx Word og

vedhafte denne i forbindelse med, at du indsender regnskabspakken i PRV til Erhvervsstyrelsen sammen

med de gvrige obligatoriske vedhaeftninger.

Nar du udfylder prosaen i PRV, skal du huske at:

Samtlige spgrgsmal skal besvares — se eventuelt hjaelpeteksterne under de enkelte punkter i prosaen.
Feltet "Tidsperiode som redeggrelsen deekker” skal opdateres ved hver afrapportering. Manglende
opdatering vil kraeve genindsendelse af prosaen, som desvaerre forsinker behandling af regnskabet.

Tidsperiode som redegerelsen dakker [dd.mm.aaaa] - [dd.mm.aaaa)

Prosaen indsendes automatisk sammen med regnskabspakken og skal derfor kun indsendes separat,
hvis der er sket @ndringer i den, efter regnskabspakken er indsendt.



Hvis du laver din egen prosa i fx Word, skal du huske at:

e Prosaen skal have samme struktur som prosaen i PRV, dvs. den skal indeholde de samme punkter.

e Samtlige spgrgsmal skal besvares — se hjeelpeteksterne under de enkelte punkter i prosaen i PRV.

e Prosaen i PRV medsendes automatisk i forbindelse med indsendelsen af afrapporteringen, og det er
derfor vigtigt, at det fremgar i denne, at du har vedhaftet din egen version af prosaen. Udfyld
besvarelserne med ”“Se vedhaftede prosa”. Husk desuden at opdatere feltet, hvori du angiver den
tidsperiode, som prosaen daekker.

e Du skal stadig udfylde og signere prosaen i PRV.

Slutrapport

Hvis afrapporteringen er et slutregnskab, skal du desuden skrive slutrapporten i denne app. Du skal huske,
at den tegningsberettigede skal underskrive slutrapporten.

Opdatering af effekter

Det er vigtigt, at du husker at udfylde jeres effekter. Dette ggres i “Godkendt effekter”-appen.

Du skal sikre dig, at bade ”"Realiserede veerdier” og "Vurdering” er udfyldt for alle aktiviteter, output og
effekter.

Nar du har udfyldt "Realiserede veerdier” og "Vurdering” for perioden, skal du fgrst trykke pa “Gem” og
derefter pa ”Overfgr til Indsend-appen”:

Resultater | Be MRS il COverfar il Indsend-appen | Eksporter til Excel | Rapporter | Historik || Vejledning
Resultater il M =l Overfer til Indsend-appen || Efsporter til Excel | Rapporter | Historik | | Vejledning

Hvis du ikke far vist knappen ”Overfgr til Indsend-appen”, skal du kontakte din sagsbehandler i styrelsen.

Andre opmaerksomhedspunkter i forbindelse med afrapportering i PRV

o Datoer: Det er vigtigt, at du angiver datoerne korrekt, seerligt skaeringsdatoer for bogfgring og
regnskabsindsendelse.



@vrige udgifter: Nar du skal vedhafte bilag vedrgrende gvrige udgifter i PRV, fx i forbindelse med
anmodning om stikprgver fra Deloitte eller Erhvervsstyrelsen, skal du ggre det i appen "Bogfgring”,
hvor du ogsa foretager selve bogfgringen af gvrige udgifter. Det er vigtigt, at et bilag for en specifik
udgift vedhaeftes pa bogfgringslinjen for udgiften.

Korrektioner til lpn og @vrige udgifter: | forbindelse med korrektioner og efterposteringer er det
vigtigt, at du fglger den vejledning, du har faet tilsendt af din sagsbehandler. Var opmaerksom pa
fristen pa 14 dage ved korrektioner og efterposteringer i et tidligere Excel-regnskab. Du kan ikke
indsende dit regnskab, fgr du har sendt eventuelle korrektioner, og Erhvervsstyrelsen har rettet
abningsbalancen.

Du foretager korrektioner og efterposteringer til et regnskab aflagt i PRV direkte i PRV, og det vil
veere en del af det periodiske regnskab.

Lendokumentation: Nar du vedhaefter bilag vedrgrende Igndokumentation i PRV, er det vigtigt, at
du vedhezfter Ignseddel og @vrig dokumentation for en maned i periodeoversigten for
medarbejderen/deltageren pa clipseikonet ud for den specifikke méned. En arbejdsbeskrivelse for
en medarbejder/deltager skal vedhaeftes i gkonomioversigten for medarbejderen/deltageren, mens
en ansaettelseskontrakt skal vedhaeftes i medarbejder-/deltageroversigten ved den pagaldende
person.

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 fgrst 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.

Laesbare dokumenter: Timeregistreringer og gvrige dokumenter skal indscannes i en oplgsning, der
gor dem laesbare.

Indkgb: Nar du har foretaget et indkgb, skal du kunne dokumentere, at du har indkgbt pa
markedsmaessige vilkar. Vi anbefaler derfor, at du bruger vores ”Erklaering til brug for kgb af varer og
ydelser”, som skal udfyldes og underskrives, inden kgbsaftalen indgas. Du kan finde erklaeringen her:
Erkleering til brug ved kgb af varer og ydelser

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


https://udviklingidanmark.erhvervsstyrelsen.dk/blanketter-erklaeringer-2014-2020
https://udviklingidanmark.erhvervsstyrelsen.dk/kommunikation-og-brug-af-logoer-i-2014-2020
https://udviklingidanmark.erhvervsstyrelsen.dk/kommunikation-og-brug-af-logoer-i-2014-2020

Kvitteringsskrivelse pa den afsendte regnskabspakke

Nar du har indsendt regnskabspakken til os via PRV, vil du inden for 1-2 arbejdsdage modtage en kvittering
pa, at vi har modtaget den. Nar vi har kvalitetssikret dit materiale og finder det fyldestg@grende, videresender
vi det til Deloitte, som herefter pr. mail beder dig uploade stikprgvebilag i PRV.

Stikprgvebilag til Deloitte

Du skal vedhaefte stikprgver til Deloitte i PRV ved de udgiftslinjer, hvor udgifterne hgrer til. Vi anbefaler, at
du ser vores Vejledningsvideo. Nar du har vedhaeftet stikprgverne eller kontrolleret, at de ligger de korrekte
steder, skal du besvare Deloittes stikprgvemail med besked om, at du har vedhaftet de efterspurgte bilag.
Styrelsen saettes pa cc til mailen: de@erst.dk.

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

Spgrgsmal og support til afrapportering

Har du spgrgsmal til din afrapportering i PRV, 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. 3529 17
00.


https://www.youtube.com/watch?v=30ghX1FYs0k
mailto:de@erst.dk
mailto:de@erst.dk
mailto:de@erst.dk
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