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Ved den halvarlige afrapportering skal
du foretage registrering i nedenstaende

apps

I

h I appen "Partnere” registrerer og op-
.. daterer du de partnere/virksomheder,
der har tilknytning til dit projekt. Du skal

“ indtaste P-nr, start- og slutdato, stats-
statteoplysninger, hvis det er relevant, samt vedheefte
relevante dokumenter, fx partnererklaering/-orientering,
statsstatteerkleeringer mv.

I appen "Medarbejdere” registrerer og

_‘_“' opdaterer du de medarbejdere, der
‘“-t“-. indgar i projektet, ved at oprette dem,
registrere lgnkomponenter, vedhaefte

relevant dokumentation og sende til bogfaring.

I appen "Deltagere” registrerer og op-
daterer du de deltagere, der indgér i
projektet, ved at oprette dem, registrere
lankomponenter, vedhaefte relevant dokumentation
og sende til bogfaring.
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$ I appen "Bogfaring” foretager du den

endelige bogfaring af registreringer fra

medarbejder- og deltagerappen, regi-

strerer og vedhaefter dokumentation samt bogfarer
eksterne bilag og kontante tilskud.

Vejledning om stotteberettigelse
Se den gaeldende version af
Vejledning om statteberettigelse

indholdsmaessige fremdrift, gkonomi,

organisering, overholdelse af informati-

onsforpligtelser mv. Her skriver du ogsa
slutrapporten, hvis der er tale om et slutregnskab.

) I appen "Prosa” beskriver du projektets

s

I appen "Godkendte effekter” afrappor-
terer du projektets realiserede maltal for
aktiviteter, output og resultater. Husk at
gemme efter indtastning og at trykke
“Overfer til Indsend-appen”.

I appen "Indsend” indsender du regn-
\/ skabspakken 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 kan kontakte vores support pa: prv-support@erst.dk
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Sadan indsender du et underskrevet regnskab og effekter

Underskrevet regnskab

Hvis regnskabspakken er signeret med NemID
af en person, som ikke er bemyndiget til at
underskrive regnskabet, skal der desuden ind-
sendes et underskrevet regnskab. Regnskabet
skal underskrives af en, der er bemyndiget
hertil.

Du skal i dette tilfeelde gare falgende:

 Udskriv regnskabet ved at ga ind i appen
"Bogfering”.

+ Veelg punktet "Rapporter”.

» Korrapporten “Feerdigger regnskab” med
skeeringsdato svarende til din opggarel-
sesdato.

« Veelg “Se Excel” og print Excel-versionen.
Du skal farst ggre dette, nar du har bog-
fort eventuel egenfinansiering, dvs. nar
regnskabet er helt klar til indsendelse. Pa
det udskrevne regnskab skal den, som har
bemyndigelse til at underskrive, datere og
underskrive nederst.

 Scan regnskabet og vedhaeft det i appen
"Indsend”, da det ikke vedhaeftes automa-
tisk med regnskabspakken.

Opdatering af effekter

Effekterne indsendes automatisk med regn-
skabspakken. Det er vigtigt, at du husker
at opdatere effekterne inden indsendelsen.
Dette gares i “Godkendte effekter”-appen.

Du skal sikre dig, at "Realiserede veerdier” er
udfyldt for alle aktiviteter, output og resul
tater.

Hvis den realiserede vaerdi er "0", ma feltet
ikke veere tomt, men skal udfyldes med “0".
Nar du har udfyldt alle de "Realiserede veer-
dier” for perioden, skal du ferst trykke pa
"Gem” og derefter pa "Overfar til Indsend-
appen”:

Godkendie efiekier Overfar fil Indsend-app

Godkendie effekier | Overfer fil Indsend-appen

Ek

Hvis du ikke far vist knappen "Overfar til
Indsend-appen”, skal du kontakte din sags-
behandler i styrelsen.
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Saerlige opmeerksomhedspunkter vedr. appen “Prosa”

Prosaen skal udfyldes i PRV, og det er ikke muligt at
indsaette seerlig 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 prosarapporten i fx Word
og vedhafte denne i forbindelse med, at du indsender
regnskabspakken i PRV til Erhvervsstyrelsen sammen
med de gvrige obligatoriske vedhaftninger.

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

» Samtlige spargsmal skal besvares — se eventuelt
hjeelpeteksterne under de enkelte punkteri prosaen.

+ Feltet "Tidsperiode som redeggrelsen deekker” skal
opdateres ved hver afrapportering. Manglende op-
datering vil kraeve genindsendelse af prosaen, som
desvaerre forsinker behandling af regnskabet.

Tidsperiode som redegerelsen daekker [dd.mm.aaaa] - [dd.mm.aaaa]
01.03.2024 - 31.08.2024

o Prosaen indsendes automatisk sammen med regn-
skabspakken og skal derfor kun indsendes separat,
hvis der er sket sendringer i den, efter regnskabs-
pakken er indsendt.

Hvis du laver prosarapporten i fx Word, skal du huske at:

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

» Samtlige spgrgsmal skal besvares — se hjeelpeteks-
terne under de enkelte punkter i prosaen i PRV.

» Prosaen i PRV medsendes automatisk i forbindelse
med indsendelsen af afrapporteringen, og det er
derfor vigtigt, at det fremgar i denne, at du har
en Word-version af prosaen. Udfyld besvarelserne
med "Se vedhaeftede prosa”. Husk desuden at op-
datere feltet, hvori du angiver den tidsperiode, som
prosaen daekker.

» Du skal stadig udfylde og signere prosaen i PRV.

Straksudbetaling
Bemaerk, at det er i prosarapporten, du kan
anmode om straksudbetaling.

Straksudbetalingen kan maksimalt udggere 80
pct. af den stagtte, som falger af det afrappor-
terede stgttegrundlag, og vil blive modregnet
i den udbetaling, der senere sker pa baggrund
af det godkendte stattegrundlag for afrappor-
teringen. Tilsagnsmodtager beerer risikoen for
en eventuelt for stor straksudbetaling i forhold
til det godkendte stattegrundlag.

Slutrapport
Hvis afrapporteringen er et slutregnskab, skal
du desuden skrive slutrapporten i denne app.
Du skal huske, at slutrapporten skal under-
skrives af en, der er bemyndiget hertil.




Andre opmarksomhedspunkter ved afrapportering i PRV

@vrige udgifter: Nar du skal vedhzfte bilag vedrg-
rende gvrige udgifter i PRV, fx i forbindelse med an-
modning om stikpraver fra revisor, skal du gare det
i appen "Bogfering”, hvor du ogsd foretager selve
bogferingen af gvrige udgifter. Det er vigtigt, at et
bilag for en specifik udgift vedheeftes p& bogferings-
linjen for udgiften.

Lendokumentation: Nar du vedhaefter bilag vedrg-
rende lgndokumentation i PRV, er det vigtigt, at du
vedhafter lgnseddel og @vrig dokumentation for en
maned i periodeoversigten for medarbejderen/delta-
geren pa clipseikonet ud for den specifikke maned. En
arbejdsbeskrivelse for en medarbejder/deltager skal
vedhaeftes i medarbejderoversigten ved den pageaeld-
ende person.

Timeregistrering for den enkelte medarbejder/del-
tager: Dateringen pa timeregistreringen bgr ikke
veere 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

Kvitteringsskrivelse pa regnskabspakke

Nar du har indsendt regnskabspakken til os
via PRV, vil duinden for 1-2 arbejdsdage mod-
tage en kvittering pa, at vi har modtaget den.
Nar vi har kvalitetssikret dit materiale og finder
det fyldestgarende, videresender vi det til re-
visor og jeres sagsbehandler, som herefter pr.
mail beder dig uploade stikprgvebilag i PRV.

den underskrevne timeregistrering og timernes af-
holdelse, og at der farst skrives under efter timernes
afholdelse.

Det er vigtigt, at medarbejdere og deltagere sgrger
for at udspecificere deres forbrugte timer pa projekt-
relevante aktiviteter. Ellers risikerer du, at vi ikke kan
godkende timeregistreringen.

Leesbare dokumenter: Timeregistreringer og @vrige
dokumenter skal indscannes i en oplgsning, der ger
dem laesbare.

Indkgb: Nar du har foretaget et indkab, skal du kunne
dokumentere, at du har indkgbt pa markedsmaes-
sige vilkar. Dokumentationen for markedsafsggningen
vedhaeftes sammen med fakturaen og betalings-
dokumentationen.

Logo: EU-logoet skal altid fremga pa alt projekt-
relevant kommunikationsmateriale. Du kan leese mere
om kravene til anvendelse af EU-logo og hente logo-
materiale pa vores hjemmeside.

Stikprevebilag til revisor

Du skal vedhaefte stikpraver til revisor i PRV
ved de udgiftslinjer, hvor udgifterne harer
til. Nar du har vedhaftet stikprgverne eller
kontrolleret, at de ligger de korrekte steder,
skal du besvare revisors stikprgvemail med
besked om, at du har vedhaeftet de efter-
spurgte bilag.

Spergsmal og support til afrapportering

Ved spargsmal til din afrapportering i PRV, kan du kontakte din sagsbehandler i Erhvervsstyrelsen. Du er
ogsa velkommen til at kontakte vores administrative sagsbehandlere pa mail: de@erst.dk / tIf. 3529 1700. 4
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