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Kom godt i gang!

Erfaringerne har vist, at det ofte er de samme problemstillinger, modtagere af tilskud fra Regional- og Socialfonden mg-
der. Det er problemer, som maske kan forekomme sma og ubetydelige, men som kan fare til, at tilskuddet ikke udbeta-
les, eller at det skal tilbagebetales.

Denne folder kommer med gode rad til, hvordan stgttemodtagere kan undga de typiske faldgruber. Det er vigtigt at veere
opmaerksom pa, at folderen ikke er en udtsmmende liste over stgttemodtagernes forpligtelser.

Pa Erhvervsstyrelsens hjemmeside om regional udvikling, www.regionalt.dk, har vi samlet de regler, du skal seette dig
ind i. Du finder reglerne i regelsamlingen, og en del af dem fremgar af dit tilsagn. P& www.ebst.dk/afrapportering kan du
ogsa finde en raekke redskaber til administration og afrapportering af dit projekt.

For lgbende at holde dig orienteret kan du tilmelde dig vores elektroniske nyhedsbrev.

Husk logo og slogan
Stettemodtagere skal vide, hvornar de er forpligtet til at informere om Regional- og Socialfondens bidrag til projektet.

Kort fortalt skal informationsmaterialer og elektroniske publikationer — fx foldere, invitationer, kursusmateriale, TV-spots,
hjemmesider og nyhedsbreve m.v. — altid forsynes med EU-logo og —slogan, samt informationer om, at projektet er stgt-
tet af Regional- og/eller Socialfonden. Ved anleegsinvesteringer over et vist belgb skal stettemodtager ogsa informere
om fondenes bidrag. Det kan man fx ggre ved skiltning under byggeriet og ved at heenge en sponsorplade op.

Reglerne for, hvordan stgttemodtagere skal anvende EU-symbolet, skilte og sponsorplader, kan du finde i Erhvervssty-
relsens retningslinjer for strukturfondsfinansierede projekter og pa www.ebst.dk/information. P& hjemmesiden kan du og-
s& downloade EU-logoer og se de grafiske specifikationer.

Revision, forhandsgodkendelse, statusrapportering og perioderegnskaber

Alle projekter skal revideres af en revisor, som Erhvervsstyrelsen har udpeget. Revisoren varetager kontrol- og revisi-
onsopgaver for projektet og er det offentliges repraesentant, som overfor styrelsen star inde for, at projektet gennemfgres
efter reglerne. Konkret skal revisoren udarbejde en forhandsgodkendelse af stattemodtager, far Erhvervsstyrelsen ud-
steder tilsagn. Mens projektet er i gang, skal revisor udarbejde revisionspategninger pa periode- og projektregnskaber.

Der skal afleegges statusrapport og perioderegnskab med opggrelse ultimo februar og ultimo august, og afrapporterin-
gerne skal senest indsendes til styrelsen 3 uger efter opggrelsesdagen. For regnskabet pr. ultimo februar kraeves der
kun revisorpategning, nar stgttemodtager anmoder om udbetaling af tilskud. Perioderegnskabet ultimo august og ende-
ligt projektregnskab skal altid revideres af revisor

Regnskab — transaktions- og kontrolspor

Projekterne afleegger perioderegnskab og endeligt regnskab for udgifter og finansiering konteret i overensstemmelse
med kontoplanen i tilsagnet, eller senere godkendte budgetaendringer. Alle salg, kab, Ignafregninger, produktionsom-
kostninger m.v. under projektet skal enten bogfares pa szerskilte konti i en dimension i tilsagnsmodtagers og eventuelle
andre stgttemodtager(e)’s regnskabssystem, hvor projektregnskabet skal kunne identificeres, eller pa szerskilte konti i
separat regnskabssystem. Det skal veere muligt at finde samtlige registreringer, som belgbene i projektregnskabet er
sammensat af (transaktionssporet). Et belgb i regnskabet skal fx kunne genfindes i et kontoudtog fra tilsagnsmodtagers
og eventuelle andre stgttemodtager(e)’s regnskabssystem, og udgiften skal i sidste ende kunne dokumenteres med fx en
faktura.

Registreringerne samt bilags- og dokumentationsmateriale skal indeholde oplysninger, der kan dokumentere, at registre-
ringerne er rigtige (kontrolsporet). Det kan veere opggrelser over lgnudgifter eller instrukser for interne forretningsgange.
Bilagene skal pafares et projektnummer og en dato, s& de kan identificeres som en del af projektet, ligesom de skal vee-
re godkendt og attesteret i henhold til stattemodtagers instrukser herfor. Hvis kun en del af et bilag indgar i projektregn-
skabet, skal det afmeerkes, hvilken del af udgiften pa bilaget der er medtaget i projektregnskabet.

Du kan lzese mere om indholdet i kontrolsporet i § 5 i bekendtgarelsen om stgtteberettigelse etc., som er vedlagt tilsag-
net. Bekendtgarelsen kan ogsa hentes pa www.regionalt.dk. | bekendtgarelsen finder du ogsa en liste over forskellige
typer regnskabsmateriale.


http://www.ebst.dk/afrapportering
http://www.ebst.dk/information
http://www.regionalt.dk/

Tips om dokumentation

Regional- og Socialfonden giver kun tilskud til udgifter, som stgttemodtageren kan dokumentere i forbindelse med revisi-
on eller et kontrolbesgg. Stattemodtagere skal opbevare projektets regnskabsmateriale og anden projektrelateret doku-
mentation, herunder udbudsmateriale, underskrevne mgdeprotokoller og start- og ophgrsskemaer (Socialfonden) indtil
udgangen af 2020, dog altid i mindst 5 ar fra sidste udbetaling er modtaget. For projekter, som modtager statsstatte geel-
der seerligt, at dokumentationen skal opbevares til udgangen af 2025.

Forpligtelsen til at opbevare bilag vil derfor typisk vare laengere end de 5 &r, man kender fra bogfaringsloven. Du finder
regler om dokumentation i retningslinjer for strukturfondsfinansierede projekter, som kan hentes pa www.regionalt.dk.
Heri findes ogsa eksempler pd, hvilken dokumentation der kan anvendes.

Projekternes effektmaling og start- og ophgrsskemaer for projektdeltagere
Alle projekter er forpligtet til at rapportere oplysninger til gennemfgrelses- og effektmaling.

Alle projekter skal ved hver afrapportering indsende en opdateret lister over de virksomheder og personer, som projektet
forventes at have en effekt pa. Listen indsendes via Erhvervsstyrelsens projektrapporteringsvaerktaj, hvori projektet op-
rettes som bruger pa tilsagnstidspunktet.

Alle projekter, ansggt efter d. 27. Januar 2011, skal ved hver afrapportering fglge op pa de af projektet opstillede méalba-
re succeskriterier for projektets aktiviteter, output og effekter. Det vil fremga af tilsagnet, om et projekt er forpligtet til op-
falgning herpa.

Alle projekter skal i forbindelse med slutafrapporteringen udfylde og indsende et sluteffektvurderingsskema. Skemaet
tjener til, at projektet besvarer en reekke standardiserede effektspgrgsmal med angivelse af de faktisk opnaede effekter i
forhold til de p& ansggningstidspunktet estimerede forventede effekter.

For socialfondsprojekter med deltagere, skal alle deltagere udfylde start- og ophgrsskemaer. Stgttemodtageren skal
indrapportere besvarelserne on-line til EBST ved statusrapporteringerne. Ved udleveringen af start- og ophgrsskemaer
skal deltagerne ogsa have udleveret informationsmaterialet om persondataloven. Skemaerne og informationsmaterialet
til deltagerne kan downloades via www.regionalt.dk, hvorfra projektet ogsa foretager indrapporteringen.

Tips om projektets udgifter

Regional- og Socialfonden udbetaler kun tilskud pa baggrund af betalte udgifter, som er afholdt i forbindelse med projek-
tet i stgtteperioden. Stetteperioden fremgar af tilsagnsbrevet. Er der behov for lzengere tid til at gennemfare projektet,
skal man pa forhand sgge om det hos Erhvervsstyrelsen.

Moms og renteomkostninger

Alle belgb i projektregnskabet skal som hovedregel opggres uden moms. Det skyldes, at moms, der kan refunderes, ikke
er statteberettiget, heller ikke selv om stattemodtager faktisk ikke har faet momsrefusion. Hvis stgttemodtageren derimod
har en udgift til moms, som ikke kan refunderes, kan der sgges om stgtte til udgiften. Hvis projektet bestar af aktiviteter,
som kan udskilles fra stattemodtagers eventuelle momspligtige aktiviteter, giver udgifterne til disse aktiviteter ikke ret til
momsfradrag. For naermere vejledning om moms henvises til SKAT. Moms godtgjort til kommuner og regioner gennem
momsudligningsordningen behandles som moms, der kan refunderes.

Renter af geeld er ikke stotteberettigede og ma derfor ikke tages med i projektregnskabet.

Udbud

Som stgttemodtager har man pligt til at overholde reglerne om udbud. Der skal foreligge dokumentation for, at udbuds-
reglerne er overholdt, fx i form af kopi af udbudsannoncen, de indkomne tilbud og udbudsmaterialet. P4 Konkurrencesty-
relsens hjemmeside, www.kfst.dk/udbudsomraadet/udbudsregler/, kan du leese mere om udbudsreglerne.

Lan til projektansatte og timeregnskab for deltidsansatte

Nar et godkendt projektbudget indeholder lan til projektansatte, dvs. len for det arbejde, som stattemodtager(es) og/eller
projektpartner(es) ansatte laegger i projektet, skal der skelnes mellem, om vedkommende arbejder pa projektet pa fuld tid
eller pa deltid.

For medarbejdere, der udelukkende er tilknyttet ét stgttet projekt pa fuld tid, kan opggrelsen ske i form af en anseettel-
seskontrakt eller arbejdsspecifikation, hvori arbejdets art, tidsforbrug og lagn er klart og fyldestggrende angivet.


http://www.regionalt.dk/
http://www.regionalt.dk/
http://www.kfst.dk/udbudsomraadet/udbudsregler/

For deltidsansatte p& projekter skal tilsagnsmodtager og projektpartnere etablere timeregistrerings-procedurer, som sik-
rer, at hver deltidsansat fgrer dagligt timeregnskab opdelt p& arbejdsopgaver, der er specificeret pa en klar og gennem-
skuelig made. Registrering af tidsforbrug og beregning af Iznudgiften skal veere underskrevet af medarbejderen og god-
kendt af en overordnet. Ved registreringen i eget lgnsystem, skal det vaere muligt at finde samtlige registreringer, som
lgnbelgbene i projektregnskabet er sammensat af (transaktionssporet). Lanudgifter for deltidsansatte kan beregnes en-
ten som den faktiske udgift, som skal kunne dokumenteres med fx en lgnseddel, eller ved brug af den af styrelsen fast-
satte standardsats. Projektet kan vaelge at anvende Erhvervsstyrelsens timeregistreringsregnskab for deltidsansatte i
projekter, hvor der sammen med registrering af arbejdsopgaver og anvendt tidsforbrug ogsa sker den regnskabsmaessi-
ge opdeling pa finansieringskilder statslige, regionale, kommunale og private. Ved brug af timeregistreringsregnskabet,
skal der stadig veere dokumentation for den faktiske Ignudbetaling jf. ovenstdende. Hvis timeregnskabet mangler ved et
eventuelt kontrolbesg@g, kan lgnudgifterne typisk ikke stattes.

Der henvises til retningslinjer for strukturfondsfinansierede projekter, samt vejledning til timeregistreringsredskaberne for
uddybende vejledning. Retningslinjerne og vejledning kan hentes pa www.ebst.dk/afrapportering.

Deltagerprotokol og regnskab for deltagermedfinansiering

Der skal fares deltagerprotokol for kursusdeltagere/projektdeltagere til registrering og dokumentation af projektdeltageres
fremmgde. Det anbefales at bruge Erhvervsstyrelsens elektroniske deltagerprotokol, som kan hentes pa
www.ebst.dk/afrapportering. Den elektroniske deltagerprotokol beregner deltagermedfinansieringen og fordeling pa fi-
nansierings-kilderne statslig, regional, kommunal og privat deltagerfinansiering.

Indirekte omkostninger
Indirekte omkostninger er omkostninger, der relaterer sig til projektansatte, men som vanskeligt kan henfgres direkte til
en individuel aktivitet. Der kan ydes tilskud til udgifter til indirekte omkostninger:

1) som hovedregel opgjort som en udokumenteret standardsats pa 18 %, dog
2) for projekter med en ganske seerlig omkostningssammensaetning opgjort efter en fordelingsnggle, som doku-
menteres med bilag for faktisk betalte udgifter.

For projekter, som har ansggt om stgtte inden den 27. januar 2011 geelder de overgangsregler, som er beskrevet i
retningslinjernes bilag 5.

Opggrelsesmetoden for indirekte omkostninger i et projekt vil blive fastlagt i tilsagnsbrevet. Metoden vil gaelde for samtli-
ge partnere i projektet.

Der henvises til retningslinjer for strukturfondsfinansierede projekter for naermere gennemgang af reglerne vedr. indirekte
omkostninger.

Flere informationer
Laes mere om de regler, der geelder for modtagere af tilskud fra Regional- og Socialfonden, pad www.regionalt.dk.

Kontakt Erhvervsstyrelsen, hvis du har spargsmal til materialet eller denne folder.

Erhvervsstyrelsen
Vejlsgvej 29
8600 Silkeborg
TIf. 35 46 60 00

postru@erst.dk
www.erst.dk
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