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Vejledning til driftsafregning for
aktionsgrupper

Version 10.02.2021

Introduktion og overblik

Vejledningen er lavet til LAG og FLAG, som en hjaelp til at udarbejde den arlige driftsafregning.
Skema 2 og bilagslisten er integreret i en samlet Excel fil, med hver deres fane. Det betyder, at de
posteringer, der tastes i bilagsoversigten (fane 2), automatisk overfgres til Bilag 2 (fane 1).
Vejledningen beskriver hvordan Skema 2 og bilagsoversigten skal udfyldes, og hvordan den samlede

driftsafregning skal overleveres til ERST. Instruktionen er et supplement til den geeldende
bekendtggrelse og driftsvejledning www.livogland.dk

Vejledningen er bygget op saledes, at der fgrst gives vejledning og fif til udfyldelse af det nye skema 2
og bilagsoversigt. Efterfglgende gives vejledning til, hvad der skal sendes ind og i hvilken form det skal
indsendes, sa det bliver let at ga til i sagsbehandlingen.

| forbindelse med driftsafregningen for 2020 (deadline den 1. marts 2021) uploades bilagene i PROMIS
som noget nyt. Pa side 6 i denne vejledning findes en kort vejledning til hvordan og hvor
dokumentation uploades i PROMIS.

Saerligt for integreret LAG/FLAG: Bemaerk at der sidst i afsnittet vedr. udfyldelse er en vejledning, der
seerligt beskriver hvordan skemaet virker for en integreret LAG/FLAG. Den kan med fordel laeses fgr
indtastning i skemaet. Den findes pa side 5.
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Udfyldelse af Skema 2 og bilagsoversigt

Trin 1 - Udfyld "A. Formal og basisoplysninger”

Skema 2 (fane 1 i regnearket)

Ved at udfylde oplysningerne sikres at kun de felter der skal udfyldes, kan ses.

Hvis der i feltet “Typer af lokal aktionsgruppe” vaelges "LAG”, vil felter der vedrgrer FLAG eller
integrerede aktionsgrupper vaere skraverede, for at forhindre at disse raekker udfyldes ved en fejl.
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Il A. Formal og basisoplysninger
9 | Lokal aktionsgruppe

Bank konto nr.

Regnskabsar

Typer af lokal aktions grupp=

(ved alle bla folter skal veslges fra liste ved hjasip af pilen ved
siden af feitet)

CVR nr.

Formil med udfyldelse af dette

] At dokumentere betalte udgifler ved acontoudbetaling (1 gang Sriigh)

Opgerelsen omfatter perioden - angiv &rstal:

Angiv hele r

skema

[ At swge om udbsetaling af tilskud til dokumenterede betalte udgifter

angiv arstal:|

18 Opgeralzen omfatter pericden

19 Angiv hele méneder:| Til: [Fra

20

21 Bruges kun af integrerst LAG/FLAG
22 Fordelingsnagle

23 Beregning af fordelingsnogle:

24 LAG drift

25 FLAG-drift

26 1 alr 0,00%

Skoma 2 eilagzaversige @

i

Procentsatsen skal skrives ind, den kan ikke umiddelbart kopieres ind, da det vil give et forkert sumtal.
Hvis man vil kopiere tallet ind, skal man medtage %-tegnet: fx 78,5%.

Trin 2 - udfyld Bilagsoversigt (fane 2) i regnearket

Udfyld bilagslisten i den reekkefglge, der passer bedst — fx. i den raekkefg@lge udgifter betales eller
lignende. Husk at nummerere bilag, enten med egne bilagsnumre eller fortlgbende.

Bilagsoversigten skal indeholde alle omkostninger, som den lokale aktionsgruppe vil have
afregnet/udbetalt. Hvis den lokale aktionsgruppe kun gnsker tilskud til en del af udgiften pa det
indsendte bilag, skal der kun anfares det belgb, der gnskes tilskud til.

Der eri alt 9 forskellige omkostningsarter fordelt pa fem kategorier. Hver raekke i skemaet er en
udgift, som skal dokumenteres minimum med en faktura og betalingsdokumentation.
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Belgb, der er indtastet i bilagsoversigt, sammentzelles og overfgres automatisk til Skema 2 fordelt pa
kategorier. Det er derfor vigtigt at den korrekte kategori vaelges, nar man indtaster bilag.

Ved indtastning af bilagsposter vaelges ”Kategori-type” ved Drop Down menu. Nar man star i en celle,
vil der til hgjre for linjen komme en pil. Ved at trykke pa denne, vil Drop Down menuen blive vist.

—— - T
ERHVERVSSTYRELSEN -

1 - Len til koordinator ~
1 - Konsulentbistand

2 - Kommunikation

3 - Kontarhold

3 - Skattefri kerselsgodtgorelse

3 - @wrige transport / rejseudgifter

3 - Meadeomkostninger - lokaleleje, -

3 - Revision, forsikring, telefon, inte

Kolonne oversigt
Nedenstdende skeermdump viser de 11 kolonner, der er i Bilagsoversigten.

—
ERHVERVSSTYRELSEN “

Belob pr.

Kategori - type Ldgiftspost Bilags- Betalings- Belgb LAG Beleb FLAG Begrundelse for

dato dato Leverander Fordeling k. kr. rimelighed af pris

kr.

Formadl
Husk at ggre formalet sa praecist som muligt, men sa det ogsa er sa beskrivende sa muligt — fx
bestyrelsesmgde, husleje osv.

Begrundelse for rimelige pris:

| den yderste kolonne skal der skrives en begrundelse for, hvorfor prisen er rimelig. Fx at 3.000 kr. for
aftensmad er rimelig, da der var 20 mennesker til arrangementet.
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Man kan danne sig et overblik over posteringer i bilagsoversigten ved at sortere kolonnen efter
kategori. Hvis man opdager, at der er en fejl i Skema 2, skal man ga tilbage til bilagsoversigten og sikre,
at alt er korrekt der, da tallene overfgres fra bilagsoversigten til Skema 2.

Tryk pa pil ved Kolonne titel (den rgde boks i eksemplet, nu lysebla i det rigtige skema 2). Fluebenet

fjernes pa de kategorier, man ikke vil se.

— —_— o
ERHVERWVSSTYRELSEMN g—] — =
tér fra 15.000,00 kr. 31-12-201 31-12-2018
15.000.00 kr 30-11-201 30-11-2018
- 000,00 kr 15-11-201 0-11-2018|Wores bureau Annance
g 300,00 kr 20-10-201 0-10-2018|DS8 Made | Odense
500,00 kr. 08-09-201 0-09-20 HALIC Kursus Website
200,00 kr. 30-09-201 0-09-2018|DSB Transport til kursus

+ (Markér att)

= 1 - Lan t4 koordenator

) 2 - Kommunikation

) 3 - @urige transpart / rejseudginer

& 4 - Kompetenceudvikling f kursusakti

o (Tomme)

< >

NS EERE

Eksempel pa overforsel mellem ark i skemaet

Lgnudgift indtastes i bilagsoversigt

Cros— A
ERHVERVSSTYRELSEN

Beleb pr.

Kategori - type udgiftspost Bilags-

dato

Eo Leverander

nr. dato
[ - | - | . [ - | [ - ]

1 - Lon til koordinator 20.000.00 kr_|20.01.2018 28.01.2018 LAG Denmark |
124 1 - Len til koordinator 19.999.75 kr |20.02.2018 28.02.2018 LAG Denmark |
125 1 - Lan til koordinator - 20.155,59 kr.|20.03.2018 28.03.2018 LAG Denmark |

Belgb overfgres automatisk til Skema 2

F. Udgiftstype Sggt belgb

Lgn - Kategori 1
Lgn til koordinator 80.155,64 kr.

Sggt belgb LAG S@gt belgb FLAG

E0.155,64 kr.

Konsulentbistand 0,00 ker.

0,00 kr.

Kategori 1 samlet 60.155,64 kr.

Kommunikation

b P
* *
B * * Den Europasiske Landbrugsfond
H ek for Udvikling af Landdistrikterne:
Europa investerer i landdistrikterne

Den Europaeiske Union
Den Europaeiske
Hav- og Fiskerifond

60.155,64 kr.
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Trin 3 - Skema 2 - fortsat

Alle bla felter i Skema 2 skal udfyldes fra listen ved hjaelp af Drop Down menu.
Grgnne felter bliver udfyldt automatisk.

B. Finansiering af Drift
Eksempel pa valg af svarmulighed ”nej”

B. Finansiering af drift
Modtager aktionsgruppen anden offentlig finansering af driften?

Eksempel pa valg af svarmulighed ”ja” enten i LAG eller FLAG.
Hvis man svarer ja fremkommer et nyt felt som oplysninger om at dokumentation skal sendes til ERST.

B. Finansiering af drift
Modtager aktionsgruppen anden offentlig finansering af driften? Ja -

Aftalen om offentlig finansering skal medsendes.

C. Tilsagn og a conto:

ERST-tilsagn er det samlede tilsagn til drift af aktionsgruppen. Hvis ERST har givet tilladelse til at
overfgre midler fra tidligere ar, skal disse medtages. Belgbene fremgar af tidligere ars afregnings- eller
udbetalingsbreve.

Seerlig information til integreret LAG/FLAG

Fordelingsprocent

| skemaet skal indtastes den fordelingsprocent, som bestyrelsen har vedtaget. De udgifter, der skal
fordeles efter fordelingsnggle, vil blive fordelt automatisk i bilagslisten, hvis man vaelger
"fordelingsnggle” under fordeling (i Drop Down menu). Bemaerk dog, at ikke alle udgifter kan fordeles
efter nggle. Ved timeregistrering og udgifter afledt af timeregistreringen, fx kgrsel, skal der tages
udgangspunkt i den faktiske tidsregistrering, som koordinator udfylder. | bilagsoversigten anvendes
den faktiske tidsregistrering som fordeling af udgiften (og ikke fordelingsngglen).

| praksis ggres dette ved at benytte 2 raekker i arket og notere samme bilagsnummer for de to raekker.
Fx i reekke 1 veelges LAG under fordeling og belgbet overensstemmende med den faktiske
tidsregistrering pa LAG, tastes ind. | anden raekke vaelges FLAG under fordeling, og belgbet
overensstemmende med den faktiske tidsregistrering pa FLAG tastes ind.
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@reafrunding

Der kan forekomme greafrundingsfejl i regnskabet, fordi Excel arbejder med flere decimaler, nar
fordelingsngglen anvendes. Vi vil gerne oplyses om at der er afrundingsfejl i forbindelse med
indsendelse af regnskabet, sa vi kan tage hgjde for det i gennemgangen.

Udprint af materialet til underskrift

Arket er meget stort, og der er mange raekker for at imgdega de, der har mange budgetposter. For at
man ikke skal printe mange tomme linjer ud, kan man enten skjule de raekker, der ikke bliver brugt,
eller veelge at fravaelge alle tomme rubrikker i “Bilagsnummer”.

Tryk pa pil ved Kolonne ”Bilagsnummer”. Fluebenet fjernes pa de kategorier, man ikke vil se — her
"tomme”. Dette er det letteste.

Fler  Hiem  Indset  Tegning  Sidelyyout  Formler  Data  Gennemse Vis  Hielp  Tabeldesign % Del & Kommentarer

Arial 1 = = [ = /O
m Indsat Slet  Formaté i S
Inds ormatér 89 og
> ke - - - L% veelg~
Skrifttype Justering Tl Wpografier Celler Redigering Folsomned ~
o1
. fx
EY
B
. Tekstfitre > =
a
o g el B c D E F G [¢] P Q
. ] (Marker alt)
B b .
) ¥ (Tomme) # Bolig- og i
3¢ instyrelsen S| &
4
Belgb pr. - -
N N Bilags- Betalings- N - Beleb LAG Beleb FLAG
Kategori - type udgiftspost e - Leverander Formal Fordeling Kr. Kr.

kr.

Indsendelse af materiale i PROMIS

Koordinator skal oprette en ansggning i PROMIS. Der er oprettet en LAG DRIFT eller en FLAG DRIFT,
som man skal indsende sin ansggning til. Kald fx ansggningen Driftsafregning for (F)LAG XXX. Formalet
med at anvende PROMIS er bl.a. at man der kan uploade bilagene uden at skulle indsende med sikker
post, og at man i ro og mag kan laegge sine dokumenter op, nar de er feerdige.

Det forudsaetter dog, at der skal oprettes ny ansgger, altsa en brugerkonto i PROMIS.
Der skal benyttes en anden mailkonto end (F)LAG’ens almindelige mail.

e Skema 2 — Driftsafregning inkl. bilagsoversigt (Excel ark)
e Skema 2 — Underskrevet erkleering pa fane 1 (PDF)

e Skema 3 - Tidsregistrering

e Skema 4 — Kgrselsregnskab

e Skema 5 — Lgnberegning
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e Fakturaer

e Betalingsdokumentation

o Skiltningsdokumentation

e Kontrakter, der er relevante for dokumentation af udgifter
¢ Lgnseddel for december

Skal opbevares hos den lokale aktionsgruppe:
e Andre Ignsedler (skal opbevares af aktionsgruppen)
o Kgrselsbilag (skal opbevares af aktionsgruppen)

Det samlede materiale skal uploades i PROMIS som et projekt, og skal vaere til radighed for Bolig- og
Planstyrelsen senest den 1. marts i aret, der fglger det ar, for hvilket afregningen gaelder.

| PROMIS skal alle felter udfyldes, som var det en almindelig ansggning.
Herunder ses eksempler.

Hvor det ikke giver mening at udfylde, brug da blot ”0” i talfelter og "—" i tekstfelter. Det er ikke
ngdvendigt at udfylde budgettet med de rigtige tal.

Man kan dog ikke komme videre uden at skulle sgge om minimum 50.000 kr., sa det skal man bare
skrive ind.

1.4. Projekttitel

Angiv projektets titel (Maks 100 tegn) X

2.1. Projektresumé

Farst vil vi bede dig med ganske fa saetninger at beskrive, hvad dit projekt helt konkret handler om. Her skal du ikke forsege at saelge eller
forklare dit projekt men beskrive kernen i det, sa én, der ikke kender dig eller dit projekt, hurtigt kan forsta projektets overordnede indhold. Se
infoboksen for mere information. (maks 600 tegn).

Drift 2020

. LAG
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2.10. Projektperioden (max 2 ar)

Angiv hvornar du ensker at starte og afslutte dit projekt. Det vil sige den periode du vil gennemfare de akliviteter, du s@ger tilskud til.

Startdato Forventet slutdato

01-01-2020 31-12-2020

2.11. Tidsplan for projektets hovedaktiviteter

Beskriv tidsplanen for hvordan du planlagger at gennemfere projektets hovedaktiviteter. Medtag kun de mest essentielle aktiviteter, som viser,
at du kan gennemfare projekiet inden for den angivne projektperiode. Du kan overveje om din tidsplan med fordel kan afspejle dit projekis
budget nedenfor.

Aktivitet Forventet startdato Forventet slutdato

Drift 2020 01-01-2020 31-03-2021

Tilfaj

Nar ALLE felter er udfyldt, skal alle bilag og skemaer for hele aret uploades som beskrevet ovenfor.

Til sidst indstilles ”projektet” pd normal vis. Bolig- og Planstyrelsen er “aktionsgruppen” i dette
tilfeelde, og laver de ngdvendige status-skift efterfglgende.

Det er kun koordinator (som ansgger) og Bolig- og Planstyrelsen, der har adgang til og kan se, de
vedhaftede filer, dvs. at der ikke er tilknyttet nogen bestyrelser.

Nummerering af bilag

Bilag skal veere nummererede i overensstemmelse med bilagslisten. De skal sorteres efter kategori
og indscannes, sa et indscannet dokument kun indeholder én kategori og dokumentationen ligger i
samme orden som bilagene er registreret. Se vejledning om sortering af kategorier under trin 2 i
denne vejledning.

Hvis det modtagne materiale er mangelfuldt og der ikke kan rettes op ved indhentelse af yderligere
dokumentation, vil udgifterne ikke veere stgtteberettigede.

Hver udgift skal (som det fremgar af bilagsoversigt til Skema 2) dokumenteres med en faktura og
betalingsdokumentation mv. Der vil herudover veere behov for yderligere dokumentation — se
nedenstaende oversigt:

= q Den Europaeiske Landbrugsfond Den Europaeiske Union J ) LOKALE
for Udvikling af Landdistrikterne: Den Europaeiske AKTIONS
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Formal Dokumentation

Korrekt anvendelse af logo og skiltning Dokumentation af anvendelse af logo: Foto af skiltning ved
kontor skal vedlaegges, medmindre koordinator kan bekraefte,
at der ikke er sket @ndring i skiltning ift. tidligere, hvor
skiltningen har vaeret godkendt, og det skal vaere klart, at
aktionsgruppen ikke er flyttet. Erklaering vedr. dette
vedlaegges. Hvis der er sket sendringer i skiltningen, eller
kontoret er flyttet, skal aktionsgruppen indsende et nyt
billede af det nye skilt og/eller den nye placering.

Kopi af informationsmaterialer, annoncer mv. skal vedlaegges
med korrekt anvendelse af logoer.

Aftale om anden offentlig finansiering Tilsagn fra anden offentlig myndighed, som fx kommunen.

Dokumentationskrav | Fastansat Ansattelsesaftale

til Ign Lgnseddel for december
Timeregistrering
Skema 5

Konsulent Kontrakt
Timeregistrering
Faktura
Administrationsaftale | Kontrakt
Timeregistrering
Faktura

Det er en stor hjzlp i sagsbehandlingen, hvis | indsender bilagsoversigten i overensstemmelse med
nedenstaende huskeregler.

Huskeregler for bilagsoversigt

Udgiften skal tildeles den relevante kategori. Du skal dernaest udfylde de relevante felter
Alle omkostninger skal veere veldokumenteret i form af faktura og betalingsdokumentation.
Bilagene skal indsendes overensstemmende med de kategorier, de star i pa
bilagsoversigten. Bilagsnummeret (svarende til det der star i bilagsoversigten) skal anfgres
tydeligt pa bilaget. Det kan veere (F)LAGens eget bilagsnummer eller en nummerering af

bilagene fra 1 og op efter, der er anfgrt pa bilagene.

Betalingsdokumentation skal ligge lige efter bilaget.

Hvis der i stedet sendes kontoudtog med detaljeret betalingsdokumentation, skal der
anfg@res bilagsnumre pa oversigten.

Indsend kun bilag, der er relevant for afregningen og som medtages i afregningen, og hvis
belgbet kun skal deekkes delvist, skriv det gnskede belgb i skemaet.

= % Den Europaeiske Landbrugsfond Den Europaeiske Union ) LOKALE
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Ved tvivl i forbindelse med driftsafregning, kontakt venligst:

LAG-tilskud: lagtilskud@erst.dk eller tIf. 9134 5252.
Telefonen er dben mandag til fredag i tidsrummet kl. 10.00 — 12.00.

Netvaerkscentret: netvaerkscenter@erst.dk eller tIf. 4171 7830.

Links til Driftsvejledning og skemaer: https://www.livogland.dk/lokale-aktionsgrupper/nye-
programperiode-2014-2020/info-lokale-aktionsgrupper-programperioden-2014-1
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