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1. Formal og malgruppe

Vejledningen er en hjzelp til dem, som arbejder med projekter, hvor Aabenraa
Kommune modtager eksternt tilskud.

Aabenraa Kommune administrer i dag en lang raekke projekter. Projekterne har en
raeekke faellestraek, som eksempelvis ansggning om tilskud, dokumentationskrav,
afleeggelse af regnskab mv. Derfor er der en raekke generelle punkter, der er veerd at
vaere opmaerksom pa i projektperioden.

Herudover kan projekterne have specifikke problemstillinger, som er szerlige for
projekter indenfor et konkret fagomrade.

Det er ikke et formal med vejledningen at beskrive alle aspekter af alle projekter.
Vejledningen skal derfor efter behov suppleres med specifikke retningslinjer decentralt.

Vejledningens malgruppe er medarbejdere fra alle kommunens forvaltninger.
Vejledningen indeholder derfor en beskrivelse af en raekke overordnede emner, som er
feelles for projekter pa tveers af forvaltningerne, og saetter fokus pa gkonomistyring.

Det er altid tilskudsgivers krav til projektet, der er afggrende for udarbejdelse af
ansggning, gennemfgrelse af projektet, dokumentation og aflaeggelse regnskab.

Bilag 1 Tjekliste der kan bruges som inspirationskilde i de 3 faser
e Ansggning
e Projektforigb og
. Afslutning

2. Ansggningsfasen
2.1 Budgetlaegning

2.1.1 Tilskudsberettigede udgifter

Alt efter hvem tilskudsgiveren er, skal man vaere opmaerksom pa, hvilke udgifter der er
tilskudsberettigede, og hvilke der ikke er.

Som eksempel pa eventuelle tilskudsberettigede udgifter, kan disse opstilles i fglgende
hovedkategorier:

e Direkte aflgnning af personale.
Personale, der helt eller delvist er ansat pa projektet, saledes at Ignnen kan
udkonteres direkte via lgnsystemet.

e Personale hvor en del af arbejdstiden kan indga som en del af projektet.
Enten med et fast belgb eller pa baggrund af de faktisk preesterede timer.

e Direkte betalte udgifter
Betaling af regninger m.v. der foretages via gkonomisystemet.




e Indirekte udgifter
Beregnede overhead f.eks. andel af administrationsudgifter.

e Udgifter praesteret af en eller flere samarbejdspartnere.

o Frivilligt arbejde
Arbejde udfgrt af frivillige som en del af projektet, eller som en del af
egenfinansieringen.

e Revision
Revisionsudgiften vedrgrende det pageeldende projekt. Hvis revisionsudgiften er
stgtteberettiget modtages saerskilt regning.

Herudover skal man vaere opmaerksom pa, at der fra nogle tilskudsgivere, kan sgges om
tilskud til momsudgifter jf. afsnit 2.2.1.

2.1.2 Tidsmaessig placering af udgifter og indtaegter

Den tidsmaessige placering af udgifter og indtaegter skal allerede i budgetlaegningsfasen
afklares, sdledes at de bevillingsmaessige forhold kan opstilles korrekt over de
forskellige regnskabsar.

For eksempel kan den tidsmaessige fordeling af udgifter og indtaeegter vedrgrende et
projekt med en omsaetning pa 0,400 mio. kr. veere fglgende:

Ar1 Ar 2 Ar 3
Udgifter 200 200
Indteegt refusion 0 -100 -100
Netto 200 100 -100

-=Indteegt, += udgift

Alle udgifter og indtaegter bogfgres pa relevante driftskonti og indgar i
bevillingskontrollerne. Over- og underskud overfgres til efterfglgende ar efter
kommunens overfgrselsregler regler.

Ved forventede stgrre likviditetsforskydninger sgges en bevilling til kvalificering af
udgiftsfordelingen mellem arene (netto 0). korrekt indberetning af budgettal vil udover
en mere korrekt likviditetsstyring og opfglgning pa projektet bevirke, at overfarsel af
stgrre ikke forbrugte budgetbelgb til efterfglgende ar undgas.

Reglerne for Pulje/projekter fremgar af Retningslinjer for dialogbaseret aftalestyring,
som ses her.

2.1.3 Efterfolgende drift

I forbindelse med budgetlaegningen og den eventuelle politiske behandling, bgr det
fastlaeegges om projektet, i stgrre eller mindre grad, forventes at fortsaette efter
projekttilskuddets ophgr. Dette kan veere tilfaeldet, enten fordi det er et krav fra
tilskudsgiverens side eller for at udnytte nyttevaerdien af projektet.



http://medarbejderportalen/files/Intranet2010/Filarkiv/Aftalestyring/Maal%20rammer%20og%20dialog/126547-15_v1_Retningslinjer%20for%20Dialogbaseret%20aftalestyring%20-%20justeret%20efter%20Byrådsmødet%2029%204%202015%20docx.pdf

Hvis projektet skal fortseette, skal de bevillingsmaessige forhold for efterfglgende drift
ideelt set vaere afklaret inden ansggningen, saledes at der er indarbejdet de ngdvendige
ressourcer i budgettet efter tilskudsperioden, ligesom de personalemaessige
problemstillinger kan afklares.

2.1.4 Samarbejdsaftaler

Hvis der er flere aktgrer/afdelinger involveret i et projekt, skal rollefordelingen vaere
afklaret. Der kan med fordel udarbejdes en skriftlig samarbejdsaftale med disse.

I forhold til de gvrige aktgrer skal der f.eks. fastlaegges:
e Hvem er administrativt ansvarlig for projektet?
e Hvem er budget-/regnskabsansvarlig for projektet?
e Hvilke dokumentationskrav er der for udgifter afholdt af samarbejdspartnere?
e Hyvilke afregningsterminer er der i forbindelse med betalte regninger for
samarbejdspartnere?
e Hvor ofte skal der indsendes materiale?
e Hvilke konsekvenser er der ved misligholdelse af aftalen?
e Andre forhold.

2.2 Moms

De momsmeessige forhold i projektet skal afklares inden start, idet disse kan have stor
indflydelse pa projektets anlaegs- og driftsgkonomi. Relevante spgrgsmal kan vaere, om
der modtages tilskud fra offentlige eller private samarbejdspartnere, momsfradragsret i
forbindelse med anlaegsudgifter, momsmaessig behandling af driftsbetalinger mellem
flere parter mv. Ofte skal de momsmaessige forhold desuden beskrives i en eventuel
ansggning om tilskud.

I nedenstaende redeggres der for regelsset vedr. moms, som har betydning for
projektgkonomien, og som skal teenkes ind tidligt i ansggningsfasen.

Beskrivelsen omfatter de vaesentligste regelsaet, men de er ikke udtgmmende. I hvert
enkelt projekt skal der tages seerskilt stilling til de momsmaessige forhold.

Moms Eksempel

Tilskud/gaver til drift eller 17,5 % | Tilskud: 100 kr.
anlaeg fra virksomheder,

fonde*, private foreninger,
institutioner m.v., som er moms: 82,50 kr.
organiseret pa et

Belgb til disposition efter

privat retsligt grundlag

Tilskud/gaver fra Ingen | Tilskud: 100 kr.
privatpersoner og

kommuner, regioner o.| moms | Belgb til disposition: 100 kr.

under offentlighedsloven

EU’s strukturfonde Anlaeg Ingen | Tilskud: 100 kr.
moms




Belab til disposition: 100 kr.
Ingen
moms
EU’s strukturfonde Drift Tilskud: 100 kr.

Belgb til disposition: 100 kr.

2.2.1 Kommunale projekter med tilskud (og gaver)

Hvis der modtages tilskud fra en virksomhed, fond, forening mv., der er
organiseret pa et privatretligt grundlag, skal der betales 17,5 % i moms af tilskuddet til
den kommunale momsudligningsordning.

Note: * Undersgg altid, om fonde er organiseret pa et privat retsligt grundlag eller er
omfattet af offentlighedsloven.

§ 5 i bekendtggrelse om momsrefusionsordning for kommuner og regioner regulerer den

momsmaessige behandling, nar kommunerne modtager tilskud. Bekendtggrelse kan ses
her

Bilag 3 indeholder en beskrivelse af bogfgring af 17,5 % moms ved tilskud.

2.3 Politisk behandling

2.3.1 Driftsbevillinger

Hovedreglen pa driftsomraderne er, at der meddeles nettobevillinger. Dette betyder, at
fagudvalgene indenfor det enkelte serviccomrade har kompetencen til at anvende evt.
ekstra indteegter, der ligger ud over det budgetterede, til en forggelse af udgifterne.
Bevillingsniveauet er serviccomradet/overfgrselsomradet.

Nettobevillingen til tilskudsprojektet bestar af:
- En indteegtsbevilling (ekstern finansiering).
- En udgiftsbevilling (projektets samlede udgift).

Ofte skal tilskudsprojekter dog forelaegges til politisk godkendelse i fagudvalg og evt.
0gsd @konomiudvalg og Byrad.

Safremt et eller flere af nedenstdende kriterier er geeldende, skal tilskudsprojekter
forelaegges til politisk behandling:

e Projekter, som lgber over flere ar, og hvor det giver anledning til
likviditetsmaessige forskydninger mellem budgetar.

e Nye opgaver, hvor der sker en a&ndring i det budgetterede serviceniveau.

e Projekter, som vurderes at have politisk bevagenhed.

e Projekter, hvor der skal tages stilling til finansiering af driften efter ophgr af
projekttilskud.

e Andre kriterier som vurderet ud fra vaesentlighed og risiko giver anledning til
politisk behandling.



https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=166916&exp=1

2.4 Struktur/ administrativ organisering

Behovet for organisering afhaenger af projektets karakter med hensyn til stgrrelse, krav
fra tilsagnsgivere med hensyn til dokumentation, forankringen i den eksisterende
organisation og evt. samarbejde med eksterne samarbejdspartnere. Projektlederens
erfaring og kompetence i forhold til gkonomistyring er ogsa et vigtigt element, nar
organiseringen skal tilrettelaegges.

Ethvert projekt kraever organisering, og i forhold til gkonomistyringen er det en god ide
at fa fastlagt, hvem der er:

e Administrativ ansvarlig,

e Projektleder/medarbejder(e),

e @konomimedarbejder pa projektet samt

e Evt. eksterne samarbejdspartnere

En person kan i princippet have flere roller.

Den administrative leder har i kraft af sin stilling det formelle ansvar for, at
gkonomistyringen sker i overensstemmelse med kommunens kasse- og
regnskabsregulativ, og at kravene i tilsagnsskrivelserne honoreres.

Den administrative leder har budgetansvaret og bgr Igbende have mulighed for at fglge
projektets gkonomi. Det skal derfor aftales, at der udarbejdes en Igbende opfelgning pa
budgettet, og hvem som udarbejder denne.

Projektlederens/medarbejderens rolle er at forestd den praktiske udfgrelse af projektet
og typisk ogsa den daglige gkonomistyring.

@konomikonsulenten har indsigt i kommunens gkonomistyring og praktisk erfaring med
kommunens gkonomisystem - og betragtes som "eksperten” i forhold til
gkonomistyring.

Hvis der er eksterne samarbejdspartnere skal snitfladen afklares tidligst muligt med
hensyn til opgavefordelingen, og hvem afholder udgifter og fgrer regnskab. Der kan
henvises til afsnit 3.2.5 Udgifter praesteret af samarbejdspartnere.

Det er vigtigt, at man far koordineret opgaver og roller ved opstart af projektet. Aftal
mg@gderaekke med de involverede personer i projektet og
Bilag 1 Tjekliste kan bruges som udgangspunkt for opgavefordeling.

2.5. Aftaler om tilskud

2.5.1 Tilskud

Inden der sgges tilskud til et konkret projekt, er det vigtigt at forholde sig til, om man,
kan leve op til betingelserne for tilskuddet, hvis tilskuddet skulle komme i hus.

Det er derfor en god ide, at ansgger gennemlaeser tilskudsgivers vilkdr grundigt, og
kontakte afdelingens gkonomikonsulent vedrgrende gkonomiske forhold i
tilskudsansggningen. Ved tvivistilfaelde kontaktes tilskudsgiver, inden ansggning sendes.

Ofte er tilskud afhangige af kommunal medfinansiering. Det er her hensigtsmaessigt at
sgge medfinansieringen politisk afklaret, inden der sgges tilskud. Det vil veere zergerligt




ikke at kunne modtage tilskuddet alligevel, fordi man ikke kan finde kommunal
medfinansiering.

Nar der er givet tilskud, er det af afggrende betydning, at samtlige betingelser for at
modtage tilskuddet overholdes. Manglende overholdelse kan have den konsekvens, at
tilskuddet reduceres eller helt bortfalder.

3. Projektforigbet

3.1 Opbygning af kontoplan iht. ansggning/bevilling

Allerede i forbindelse med ansggningen og senest nar man far en bevilling, skal man
saette sig ind i de krav, der stilles fra tilskudsgiverens side med hensyn til
regnskabsaflaeggelse og den dertil hgrende dokumentation.

Dette vil ggre den senere tilskudsadministration lettere.

3.1.1 Udgifter, der betales via Aabenraa Kommunes gkonomisystem

Her bgr kontoplanen for projektet udarbejdes, saledes at der er sammenhaeng mellem
opbygningen i den ansggning, der har lagt til grund for ansggningen og eventuelle krav
fra tilskudsgiverens side. Herved vil man allerede i forbindelse med konteringen af de
udgifter og indtaegter, der vedrgrer projektet, kunne foretage en opdeling, saledes at
dette ikke fgrst skal ske i forbindelse med udarbejdelse af projektregnskabet. Nar der
samtidig indlaegges de budgettal, der skal styres efter, har man muligheden for at lave
manedlige opfglgninger via udtraek fra gkonomisystemet.

Ved hjzelp til oprettelse af Kontoplan (omkostningssteder/psp-elementer) kan
@konomikonsulenterne kontaktes. Der bgr i samme omgang fastlaegges, hvem der skal
anvise de pagaeldende udgifter og hvilke anvisningsgraenser, der skal veere.

3.2 Registrering og styring af udgifter

3.2.1 Direkte aflgnning af personale

I nogle tilfaelde kan der vaere personale, der er ansat direkte i forbindelse med det
projekt, hvortil der er givet tilskud. Enten kan det vaere som fuldtidsansat eller med en
fast andel. I disse tilfaelde kan Ignnen ud konteres fra Ignsystemet direkte pa projektet.
Veer opmaerksom pa at der er seerlige regler ved. f.eks. EU-projekter.

3.2.2 Personale der ikke direkte er aflgnnet af projektet

I de tilfeelde hvor der i projektet er aftalt/bevilget, at timer for konkrete personer, der
praesteres i forbindelse med projektet er tilskudsberettiget, skal der iveerksaettes en
procedure til registrering af disse timer. Som udgangspunkt skal tidsforbruget vaere
dokumenteret i samme detaljeringsgrad som de timer, der er tilsagn til i henhold til
ansggningen.

Her skal projektleder klarleegge forretningsgangen for registreringen og dokumentation.
Dette kan ske via timeregistreringssystem eller manuelt skema. Registreringen skal
opfylde krav til gyldigt dokumentation overfor tilskudsgiveren.

Der skal i denne forbindelse klarleegges:
e Hvor ofte skal der ske indsamling af timesedler (manedsvis eller kvartalsvist)
e Hvem skal godkende og underskrive de udfyldte timesedler
e Krav til beregning af timelgn




3.2.3 Direkte betalte udgifter
Direkte betalte udgifter foregar via kommunens gkonomisystem.

3.2.4 Indirekte udgifter (overhead)

Indirekte udgifter er udgifter, der ikke direkte er konteret pa projektet, men er placeret
andre steder i kontoplanen. Vaer opmaerksom pa at der kan veere saerlige
beregningsregler. Dette kan f.eks. veere belgb til deekning af husleje,
administrationsomkostninger m.v. samt at udgiften kan f.eks. medtages som en
procentdel af andre udgifter eller med et fast aftalt belgb.

3.2.5 Udgifter praesteret af samarbejdspartnere

Nar der er eksterne samarbejdspartnere involveret i et projekt med tilskud, kan de
udgifter, de afholder, indgad i det samlede regnskab. Udgifterne kan enten optages pa
baggrund af fremsendt faktura pa de afholdte og specificerede udgifter eller pa
baggrund af et delregnskab, der ikke direkte konteres i Aabenraa Kommune, men som
sammenlaegges med gvrige udgifter afholdt i Aabenraa Kommune.

Hvis det drejer sig om vaesentlige udgiftsposter eller tilskudsbetingelserne kraever det,
skal delregnskabet vaere revisionspategnet.

Krav og formalia bgr pa forhand veaere afklaret.

3.2.6 Frivilligt arbejde

Der kan ved nogle projekter indga ikke direkte bogfgrte udgifter som f.eks. indregnede
udgifter vedrgrende frivilligt arbejde.

e Undersgg gyldig dokumentation overfor tilskudsgiver

3.2.7 Revision

Som udgangspunkt skal alle projekter med ekstern finansiering revideres. Der kan dog
vaere forskel mellem de konkrete revisionskrav.

Nar der i forbindelse med projektet gives tilskud til revisionsudgiften, skal denne
medtages i projektregnskabet.

3.3 Hjemtagelse af tilskud

3.3.1 Mulighed for hjemtagelse af a conto tilskud

I forbindelse med mange projekter, hvor man modtager tilskud, kan der veere mulighed
for at hjemtage tilskud i takt med udgifternes afholdelse. Denne mulighed skal som
udgangspunkt i projekter med vaesentlige tilskud udnyttes.

I nogle projekter kan denne mulighed for hjemtagelse udnyttes alene ved indsendelse af
anmodning om udbetaling. I andre tilfaelde skal der indsendes et revideret
perioderegnskab som grundlag for udbetalingen.

I det sidste tilfeelde bgr fordele og ulemper (evt. ekstraudgifter til revision og
administration) i denne sammenhaang overvejes.




4. Aflaeggelse af regnskab

En forudsaetning for udbetaling af et tilskud er altid et regnskab for de afholdte udgifter
og en redeggrelse for projektets gennemfgrelse. Regnskabet skal som regel pategnes af
kommunens revisor.

Kravene til projektregnskabet kan variere meget, og derfor skal man saette sig grundigt
ind i betingelserne i tilsagnet og eventuelle vejledninger for udbetaling af tilskud. Man
skal isaer veere opmaeerksom pa, at

 deadline for registrering af udgifter pa projektet ikke overskrides og
e Deadline for indsendelse af et revisionspategnet regnskab.

Krav til indsendelse af et regnskab kan eksempelvis vaere 3 maneder efter slutdato for
bogfgring eller en angivet deadline/dato.

Hvis projektet forsinkes, skal der tages kontakt til tilsagnsgiver og forhgre sig om
muligheder for projektforlaeangelse. Man skal altid sgrge for at fa en skriftlig accept af en
forlaengelse, idet denne vil indgd som dokumentation i revisionen af projektet.

4.1 Revision
Ved revisionen skal revisor typisk efterprgve:

e Om projektregnskabet er rigtigt, dvs. uden vasentlige fejl og mangler,

e Om tilskudsbetingelserne er opfyldt iht. tilsagnet og de vilkar, som er knyttet
hertil,

e Om tilskuddet er anvendt til formalet, hvis det er udbetalt,

e Om tilskudsmodtager har udvist sparsommelighed,

e Om de oplysninger, som tilskudsmodtager har meddelt eller udarbejdet om
gennemfgrelsen af projektet er korrekte og

e Om der i projektregnskabet er medtaget udgifter, som er afholdt, fgr
tilsagnsmodtager skriftligt accepterede tilsagnet.

Det bgr aftales med revisor, hvordan udgiften til revisorhonorar skal indarbejdes i
regnskabet, idet den ikke er kendt pa forhand.

Dokumenter/materialer, som revisor normalt har brug for samt formkrav for opstilling af
et regnskab er vedlagt som bilag 1.

4.2 Opstilling af regnskab og formkrav

Opstillingen af regnskabet skal afspejle projektets budget fra ansggningen, og som
tidligere naevnt, er det en fordel, hvis projektets kontoplan med szerskilte konti,
afspejler budgettet.

I visse tilfaelde kan det veere tilstraekkeligt med et udtraek af en saldoliste fra
@konomisystemet samt en posteringsoversigt. I andre tilfaelde skal der for hver
tilsagnsgiver udfyldes saerskilte blanketter samt et samlet regnskab.

Det er en fordel, hvis opstillingen af regnearket indeholder en kolonne med budgettal og
regnskabstal. Hvis der er opnaet indtaegter i regnskabet, skal de medtages.




Hvis en tilsagnsgiver kun stgtter dele af projektet, er det vaesentligt, at disse poster kan
udskilles i det samlede regnskab.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom p&, om regnskabet skal udarbejdes eksklusiv eller
inklusiv moms, og om udgifter til moms skal indga som saerskilte omkostninger.
Eksempelvis kan moms af tilskud angives som en udgift i regnskabet. Man skal i gvrigt
huske, at momsen af tilskud bogfgres seerskilt, idet bogfgringen af tilskud ikke
automatisk medfagrer afregning af moms.

Hvis der i projektet (og ansggningen) er udgifter, som er afholdt af eksterne parter og
derved ikke indgar i kommunens bogfgring, vil der oftest veere krav om dokumentation.
Tilsvarende er gaeldende vedr. dokumentation for brug af frivillig arbejdskraft. Denne
kan oplyses supplerende til regnskabet.

Hvis der i forbindelse med projektet er sggt byggetilladelser, skal man huske, at
hjemtagelse af tilskud farst kan ske, ndr der foreligger en ibrugtagningstilladelse.

Hvis udgifterne afviger vaesentligt pa en budgetpost, bgr man have faet indhentet en
skriftlig godkendelse fra tilsagnsgiver, og denne skal kunne forelaegges revisor. Det
samme ggr sig geeldende for gvrige vaesentlige andringer.

4.3 Hjemtagelse af tilskud

Nar der foreligger et revisionspategnet regnskab, kan det endelige tilskud opggres, og
der er basis for at sgge om udbetaling af tilskud. Det bemaerkes, at eventuel mulighed
for at hjemtage a’conto tilskud bgr udnyttes jf. afsnit 3.3.1.

N3r tilskuddet er hjemtaget og bogfgrt, skal konti pd projektet lukkes i OPUS.




Bilag
Bilag 1: Tjekliste i forbindelse projekter med tilskud

Skemaet er taenkt som inspirationskilde.
Tjekliste, hvor forskellige opgaver omkring et tilskudsprojekt er angivet. Det er muligt at
anfgre en ansvarlig medarbejder p@ de enkelte opgaver.

Fase Arbejdshandlinger Ansvarlig/

kontaktperson

Ansggning

Udarbejdelse af projektansggning

Udarbejdelse af budgettet

Budgettet afklares med Budgetafdelingen

Er der taget hensyn til den momsmaessige behandling?

Viderefgrelse af projektet efter tilskudsperioden?

Politisk behandling i hvilke udvalg?

Dato for udvalgsbehandling

Udarbejdelse af Dagsordens punkt

Dagsordenspunkt til Budgetafdeling deadline

Deadline dagsordenspunkt ”K@”

Projektforlgb

Udpegelse af budgetansvarlig

Kontaktperson i Budgetafdeling

Oprettelse af kontoplan “pulje/projekt”

Indberetning af budgetbelgb (godkendt budget)

Hvem skal bogfgrer udgifter/indtaegter?

Hvem foretager budgetopfglgning?

Indberetning til Ignsystemet

Udbud af ydelser?

Styring af indirekte udgifter/omkostninger

Pategningskrav undersgges

Faser i projektet fastsaet milepaele




Lgbende indsendelse af regnskaber

Hjemtagelse af tilskud

Lebende revision?

Overfgrsel af udgifter og indtaegter hen over arsskiftet

Deadlines — mulighed for udsaettelse

Overholdelse af tidsplan for projektet

Afslutning

Afleggelse af regnskab

Seerlige Skemakrav?

Skema udfyldes korrekt med budget fra tilsagn

Eventuelle forandringer i budget beskrives

Udarbejdelse af projektrapport

Revision af projektet

Projektleder erkleering

Lukke konti




Bilag 2: Tjekliste i forbindelse med revision af projektregnskaber, opggrelser

mvl

Til revisionen er der normalt brug for kopi af felgende materialer:

Ansggning, evt. projektbeskrivelse og budget

Tilsagnsskrivelse

Evt. regnskabs- og revisionsinstruks og administrationsbekendtggrelse

Underskrevet projektregnskab med evt. underliggende opggrelser

Udtreek fra bogfgringen, hvortil posterne i regnskabet kan afstemmes og evt. kopi af
bogfaringsbilag afhaangig af omfanget. Alternativt udvaelges bilagene stikprgvevis via
gkonomisystemet, hvis de er tilgaengelige elektronisk.

Udtraek fra Ignsystemet (specifikation af de indregnede Ignudgifter pa navngivne
medarbejdere)

Dokumentation for evt. beregnede Ignudgifter ud fra mgdeaktiviteter mv.

Kopi af anseettelseskontrakt pd projektkoordinator

Anvendes der indirekte udgifter, overhead eller andre fordelingsnggler ved opggrelse af
posterne i regnskabet, skal dette beskrives/dokumenteres i materialet mht.
beregningsmetode mv. Indirekte udgifter skal vaere baseret pa faktiske projektrelaterede
udgifter

Evt. godkendelse af udsaettelse af fristen for indsendelse af regnskab eller godkendelse af
overfgrte midler

Evt. statusrapport, evalueringsrapport mv. pa projektet

@vrige materialer, skrivelser m.v., som kan vaere relevante

Materialet til revision bedes fremsendt jeevnfor aftalt dato med revisionen (senest 14 dage for
regnskabsaflaeggelsen)

Formkrav til regnskabets udformning
Kravene til regnskabets udformning fremgar normalt af tilsagnsskrivelsen. Kravene er ofte

fglgende:
e Oplysning om tilskudsmodtageren (institutionens navn, adresse, kontaktperson, etc.),
e Projektnummer/journalnummer (fremgar af tilsagnsskrivelsen)
e Regnskabsperiode
e Dato og underskrift af projektansvarlig
e Undersgg om regnskabet skal aflaegges inkl. eller ekskl. moms, herunder om

momsbelgbet skal oplyses.

Regnskabet opstilles normalt med en budgetkolonne og en regnskabskolonne underopdelt
pd de udgiftsposter, som fremgar af budgettet. P& denne made er det muligt at male pa
sammenhangen mellem budget og regnskab

Tilskudsbelgbet skal normalt oplyses saerskilt

Det anbefales, at projektets udgifter og indtaegter bogfares pa seaerskilte konti i
bogfgringen, saledes at der Isbende kan redeggres for projektets gkonomiske situation og
udvikling.

I regnskabet bgr der redeggres for eventuel anvendelse af indirekte udgifter, overhead
eller andre fordelingsnggler i en note.

Ledelseserklaering




Bilag 3 Vejledning til ompostering af fondsbidrag

Nr. [Artskonto [Artskonto betegnelse [Belgb [D/K  JOmk.sted Omk.sted betegnelse]PSP-element [PSP betegnelse]Posteringstekst |
1 79740000 @wige indteegter 1,00 Deb. XG-77? (navn pa fond) fondshidrag 17,5%
2 68704000 Tilb.bet.ref.kgbsm. 1,00 Kredit 9900000000 Teknisk omk. sted (nawn pa Fond), (navn p& modtager)

P& omposteringsbilaget vedhaeftes dokumentation for det udbetalte belgb.

Moms

8§ 5. Kgbsmomsudgifter, afholdt ved kgb af varer og tjenesteydelser, finansieret af
bidrag og tilskud til kommunen eller regionen omfattes ikke af refusionen.

Stk. 2. Undtagelsen efter stk. 1 administreres pa den made, at den opgjorte refusion
efter reglerne i § 1 reduceres med et belgb svarende til 17,5 pct. af kommunens eller
regionens indtaegter fra folgende tilskud og bidrag. Belgbet opfgres pa den manedlige
saldoopgarelse som fradrag under korrektioner:

1) Drifts- og anlaegstilskud fra fonde, private virksomheder, private foreninger,
institutioner m.v.

2) Lan, som pa grund af gunstige vilkar med hensyn til betaling af renter og afdrag,
ikke skal henregnes til kommunens eller regionens lantagning i henhold til @konomi-
og Indenrigsministeriets bekendtggrelse om kommunernes lantagning og meddelelse
af garantier m.v. og @konomi- og Indenrigsministeriets bekendtggrelse om
regionernes lantagning og meddelelse af garantier m.v.

Stk. 3. Den andel af bidrag og tilskud, jf. stk. 1, der er finansieret af midler, som
fonde, private virksomheder, private foreninger, institutioner m.v. har modtaget fra
staten, regioner, kommuner og borgere, undtages fra tilbagebetaling efter stk. 2.

Stk. 4. Tilskud til forskning registreret pa funktion 1.10.01 Sygehuse i regionerne og
funktionerne 4.62.82-4.62.90 i kommunerne undtages fra tilbagebetaling efter stk. 2.
Stk. 5. Driftstilskud modtaget til og med regnskabsaret 2017, der er registreret pa
funktionerne 3.22.01 Folkeskoler, 3.22.08 Kommunale specialskoler, jf. folkeskolelovens
§ 20, stk. 2 og stk. 5, 3.22.09 Efter- og videreuddannelse i folkeskolen og 3.22.18
Idraetsfaciliteter til bgrn og unge i kommunerne, undtages fra tilbagebetaling efter

stk. 2.




