Sadan laver du en korrekt afrapportering i PRV-light

Erhvervsstyrelsen, december 2023

. ees Danmarks
.+« Erhvervsfremmebestyrelse



Vejledning til projekter med tilskud fra de decentrale erhvervsfremmemidler fra Danmarks
Erhvervsfremmebestyrelse finder du pa dette link:

Ved afrapporteringer skal du foretage registrering i fglgende apps i PRV-light:

P& ikonet ”Partnere” registrerer og opdaterer du de partnere/virksomheder, der har
@ tilknytning til dit projekt. Du skal indtaste CVR-P-nr./CPR-nr., rolle, navn, adresse samt
start- og slutdato. Husk at tilsagnsmodtager ogsa skal oprettes som partner i PRV.

Partnere

Pa ikonet "Effekter” afrapporterer du projektets opnaede aktivitetsmal, effekter og output.
E" Du skal sikre dig, at “Realiserede vaerdier” er udfyldt for alle aktiviteter, output og effekter,

ogsa selvom vaerdien er ’0’. Nar du har udfyldt “Realiserede vaerdier”, skal du fgrst trykke
Effekier pa “Gem” og derefter pa "Overfgr til Indsend-appen”:

Resultater | get0 [0l Overfar fil Indsend-appen | Eksporter til Excel | Rapporter | Historik || Vejledning
Resultater il Overder 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.

Vi benytter jeres realiserede vaerdier til at vurdere projektets fremdrift, og den er med til at danne grundlag
for udbetalingen.

Bemaerk, at appen "Effektforslag” ikke skal anvendes til jeres afrapportering. Denne app er beregnet til at
indsende nye effektforslag, hvis | gnsker at anmode om zandring af jeres maltal.

Pa ikonet "Prosa” beskriver du projektets indholdsmaessige fremdrift, gkonomi, organisering,
overholdelse af udbudsregler og informationsforpligtelser mv. Vi benytter beskrivelsen til at
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vurdere projektet i sin helhed, og den er med til at danne grundlag for udbetalingen.

A1)

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

Samtlige spgrgsmal skal besvares — se eventuelt hjzlpeteksterne under de enkelte punkter i prosaen.

Feltet ”Afrapporteringsperiode” skal opdateres ved hver afrapportering. Ved manglende opdatering,
vil det kreeve genindsendelse af prosaen, hvilket desveerre forsinker behandling af regnskabet.
Herunder eksempel hvis afrapporteringsperioden er hele 2022.


https://erhvervsfremmebestyrelsen.dk/sites/default/files/2023-06/DEM%20H%C3%A5ndbogen%202023_v2.pdf

Afrapporteringsperiode [dd.mm.3334] - [dd.mm.334a3)

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

Prosaen skal udfyldes i PRV-light, og det er ikke muligt at indszette seerlig grafik i rapporten i PRV-light. 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 billeder eller grafer m.v. som bilag til prosaen eller selve
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-light til Erhvervsstyrelsen sammen med de gvrige obligatoriske
vedhaftninger.

Hvis du laver din egen prosa, skal du huske at:

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

e Samtlige spgrgsmal skal besvares — se eventuelt hjelpeteksterne under de enkelte punkter i prosaen
i PRV-light.

e Prosaen i PRV-light 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 vedhaeftede prosa”. Husk desuden at opdatere feltet, hvori du angiver den
tidsperiode, som prosaen omfatter.

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

Fglgende skal du manuelt vedhaefte i appen "Indsend” i PRV-light:

@konomiskema
Du skal vedhafte jeres gkonomiskema, hvori periodens udgifter og finansiering er angivet.

Husk at benytte den seneste version af skemaet, som kan hentes pa Danmarks erhvervsfremmebestyrelses
hjemmeside.

Vaer opmaerksom pa, at gkonomiskemaet skal vaere akkumuleret pr. periode, og at de akkumulerede
udgifter og den akkumulerede finansiering skal stemme (bade i budget og i regnskab).

Underskrevet regnskab og evt. revisorerklaering
Du skal vedhaefte gkonomiskemaet i underskrevet stand, hvori tallene er identiske med regnskabstallene i
Excel-versionen.



Hvis akkumuleret anmodet udbetaling er 500.000 kr. eller derover, dvs. inkl. evt. udbetalt forskud, skal du

indsende et regnskab, som er underskrevet af den projekt- og/eller regnskabsansvarlige. Endvidere skal du
indsende en revisorerklzaering pa det akkumulerede belgb, som opfylder revisionsinstruksen, der er vedlagt
jeres tilsagnsbrev.

Hvis akkumuleret anmodet udbetaling er under 500.000 kr., skal du indsende et regnskab, som er

underskrevet af den tegningsberettigede, medmindre andet fremgar i standardvilkarene til jeres tilsagn.

Ved slutregnskab skal du manuelt vedhafte fglgende i appen ”Indsend” i PRV-light:

Slutevaluering/slutrapport
Det vil fremga af tilsagnet, om projektet skal slutevalueres af en ekstern evaluator.

Hvis projektet ikke slutevalueres af evaluator, skal du ud over den periodevise statusrapport indsende en
slutrapport. Slutrapporten skal vaere udfyldt i vores skabelon, som du finder pa dette link: Slutrapport.

Slutrapporten skal underskrives af projektets tegningsberettigede, og indsendes sammen med en slutrapport
uden underskrift, som bruges til offentligggrelse i Danmarks Erhvervsfremmebestyrelses projektdatabase.

Slutrapporten omfatter hele projektets levetid, erfaringer osv., pa et mere abstrakt plan end prosaen. Derfor
skal redeggrelsen vedrgre perioden fra projektets startdato til projektets slutdato. Bemaerk, at prosa stadig
indsendes ved slutregnskaber og omfatter projektets sidste afrapporteringsperiode.

Tilsagn under 500.000 kr. eller akkumuleret udbetaling under 500.000 kr.

Hvis tilsagnet er under 500.000 kr., skal du indsende en ledelseserklaering ifm. slutrapporteringen, og der
skal hverken indsendes revisorerklaering eller ledelseserklzering ved perioderegnskaber.

Hvis tilsagnet er pa 500.000 kr. eller derover, og anmodning om akkumuleret udbetaling er under 500.000
kr. (inkl. evt. forskud), skal du ligeledes indsende en ledelseserklaering.

Tilsagn og akkumuleret udbetaling pa 500.000 kr. eller derover

Hvis tilsagnet er 500.000 kr. eller derover, og anmodning om akkumuleret udbetaling er pa 500.000 kr. eller
derover, er det ikke ngdvendigt med en ledelseserklzering, da der her skal indsendes en revisorerklzaering.
Ved slutrapportering skal du i tillaeg til revisorerklaeringen indsende en revisorberetning. Denne indsendes,
selvom der ogsa skal indsendes revisorerklaering.

Kvitteringsskrivelse pa den afsendte regnskabspakke

Nar du har indsendt regnskabspakken til os via PRV-light, vil du inden for 1-2 arbejdsdage modtage en
kvittering pa, at vi har modtaget den. Dit materiale kvalitetssikres f@grst af en administrativ sagsbehandler, og
nar materialet findes fyldestggrende, vil jeres sagsbehandler gennemga afrapporteringen med henblik pa en
udbetaling.


https://erhvervsfremmebestyrelsen.dk/opstart-afrapportering-projekter-uden-strukturfondsmidler

Spérgsmal og support til afrapportering

Har du spgrgsmal til din afrapportering, opfordrer vi dig til at kontakte din sagsbehandler i Erhvervsstyrelsen.
Hvis du har brug for teknisk support, kan du kontakte vores support pa 3529 1716 eller prv-support@erst.dk.


mailto:prv-support@erst.dk
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