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Tjeklister til ansager/projektholder
med LAG og FLAG tilskud

Bolig- og Planstyrelsen har udarbejdet denne lille tjekliste, som kan anvendes nér man arbejder med
LAG og FLAG midler.

Bilag 1 er en tjekliste til brug pa selve ansggningstidspunktet, og angiver nogle ting, som ansgger
skal veere opmaerksom pé eller opfylde pa det tidspunkt.

Bilag 2 er en reekke tips, som projektholder (nér man har féet sit tilsagn) skal vaere opmarksom pa
at gore 1 lobet af projektforlebet. Det vil hjelpe projektholder med at holde styr pa
dokumentationen, og gere det lettere at udarbejde slutudbetalingsanmodningen.

Bilag 3 er en tjekliste til brug ved selve slutudbetalingsanmodningen. Den angiver nogle ting, som
man skal veere opmaerksom pé eller opfylde pa det tidspunkt.

Generelt kan siges, at hvis man opfylder kravene, vil sagsbehandlingstiden for bade ansggning og
slutudbetaling blive betydeligt kortere, idet Bolig- og Planstyrelsens sagsbehandlere 1 givet fald
ikke vil skulle indhente manglende oplysninger.

LAG Sekretariatet
Bolig- og Planstyrelsen

november 2017 (opdateret okt. 2018, og opdateret med BPST logo aug. 2021)
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Bilag 1 Tjekliste til brug ved ansegning om LAG eller FLAG tilskud

Ansegningsskema

Skal udfyldes online og underskriftsbilag printes, underskrives og vedhaftes igen.
Skema findes her:

LAG ansegninger: http:/promis.erst.dk/

FLAG ansegninger: http://promis.erst.dk/flag

Rimelige priser ved

Dokumentation for rimelige priser skal vedhaftes. Der skal vedhzaftes to-tre

keb over 50.000 kr. sammenlignelige tilbud, ved keb pa 50.000 kr. ekskl. moms og derover.

Udbudsregler Dokumentation for overholdelse af udbudsregler. Dette er relevant ved bygge- og

(Tilbudsloven) anlegsprojekter pa over 300.000 kr. ekskl. moms. Udbyder skal sende fzlles
opfordringsbrev til de 2-3 entreprenerer, der enskes bud fra. Skema findes pé
livogland.dk

Mellemfinansiering Skal dit projekt mellemfinansieres, dvs. er der andre end dig som tilsagnshaver, der skal
betale udgifterne eller legger pengene ud? Dette skal godkendes af Bolig- og
Planstyrelsen. Uanset en godkendt mellemfinansiering skal fakturaer altid udstedes til
tilsagnshaver.

Anden offentlig Far du midler fra andre offentlige instanser til at finansiere projektet, skal

finansiering dokumentation vedheftes, fx kopi af tilsagn / bevillingsbrev. Hvis du ferst finder ud af
dette senere, indsendes dokumentationen med anmodningen om slutudbetaling. Midler
fra private fonde, der udbetaler til almennyttige formal kan i visse tilfeelde betragtes som
offentlig national medfinansiering.

Vedtzegter Hvis anseger er vedtegtsreguleret, fx er en selvejende institution, fond, erhvervsrad eller
forening, skal gaeldende vedtaegter vedlaegges.

Tilladelser Hvis projektets aktiviteter kreever offentlige tilladelser, fx miljo- eller byggetilladelser,
skal disse indsendes senest med anmodningen om rate- eller slutudbetaling.

Brugt udstyr Keb af brugt udstyr krever forudgédende godkendelse af Bolig- og Planstyrelsen. Med

ansegningen om keb af brugt udstyr skal medfolge erklaring fra s@lger om, at der ikke
tidligere er opndet EU-tilskud til udstyret.

Moms — bindende
svar

Du skal tage stilling til moms. Hvis du er delvis momsfradragsberettiget, og ensker
tilskud til moms, skal der vedleegges bindende svar senest ved anmodning om rate eller
slutudbetaling fra skattemyndighederne. Se SKATs hjemmeside herom.
https://skat.dk/SKAT.aspx?0ld=210335

Konsulentydelser og
andre varer- og

Ved udgiftsposter over 50.000 kr. ex moms skal der indhentes to tilbud, som ved keb af
andre varer og tjenesteydelser. Der skal indsendes en udspecificeret arbejds- og

tjenesteydelser timebeskrivelse og timepris i forbindelse med udbetalingen.

Projektanszttelser Tilsagnshaver, fx virksomhedsejer eller tegningsberettigede bestyrelsesmedlemmer kan
ikke veere projektansat i eget projekt. En virksomheds medarbejdere kan
projektansattes. Ansegningen skal vedlegges en beskrivelse af projektansattes
arbejdsopgaver. Projektkontrakt (inkl. beskrivelse af opgaver) og lensedlerne er
dokumentation.

Rejseomkostninger Hvis der indgér transportudgifter til projektansatte og til tilsagnshaver, skal det fremga
af budgettet for at vaere tilskudsberettiget. Udgifter til transport til konsulenter kan ikke
sattes her, men skal vare indeholdt i timeprisen. Der kan ydes stette til transport, der er
forbundet med projektets gennemforelse fx til og fra leveranderer.

Frivilligt arbejde Ved almennyttige projekter kan frivilligt, ulonnet arbejde indga som en del af
finansieringen af projektet med 100 kr./timen. Dog hgjest svarende til 50 % af de
samlede, tilskudsberettigede, og reelt atholdte udgifter i projektet. Medeaktivitet kan
hejst udgere 20 % af de frivillige timer for at vere stotteberettiget. Vaer opmarksom pa
dokumentationskravet for frivilligt arbejde.

Forretningsplan Forretningsplan skal udarbejdes og vedheftes. Se fx https:/startvaekst.virk.dk/ for

(Erhvervsprojekter) inspiration.

Samarbejdsplan Er der tale om erhvervssamarbejde, skal der laves en samarbejdsplan (samt en

(Erhvervsprojekter) forretningsplan, hvis det er et erhvervsprojekt).

Neertstaende Du skal oplyse, hvis du handler med nartstdende eller firmaer, der kontrolleres af dig

leveranderer selv eller nartstaende. Nertstaende er foraldre, bedsteforaldre, bern, bernebern,

(armslangde- soskende (disses egtefaeller) samt dine neveer og niecer. I sé fald mé der kun handles til

princippet)

kostpris.
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Bilag 2 Tips til at holde styr pa projektets dokumentation
Denne side bruges som inspiration til, hvad du skal vaere opmarksom pa, nér dit projekt er 1 gang.

Opret en fysisk mappe

Vi anbefaler, at du laver en sarskilt fysisk mappe, som kun relaterer sig til dit projekt. Her kan du
opbevare dit tilsagnsbrev (som du har last grundigt) og al anden korrespondance, du har med den
lokale aktionsgruppe og Bolig- og Planstyrelsen.

I mappen arkiverer du fakturaer og anden dokumentation (bilag, tilladelser, fotodokumentation af
skiltningskrav, osv.). Tilsagn om anden offentlig medfinansiering med angivelse af, at det vedrerer
dette projekt, kan ogsé opbevares her.

Udskriv lebende dine kontoudtog og underbilag og dokumentation for, at det er fakturaudsteder, der
er modtager af betalingen, og angiv bilagsnumre (som ogsa fremgar af fakturaerne) pé de
forskellige posteringer, fordi du skal indsende det i forbindelse med udbetalingsanmodning.

Hvis der i dit projekt indgar frivilligt arbejde (almennyttige projekter under LAG, rammevilkér), s&
sorg for, pad manedlig basis, at sikre dig at de frivillige udfylder og underskriver timesedler (find
standard pa livogland.dk). Tilsagnshaver skal ogsa underskrive timesedlerne. Det skal gores i
umiddelbar forlengelse af udgangen af den pdgaeldende méned. Husk at datere underskrifterne. Hav
styr pa antallet af de frivillige timer. Hvis der sker en overskridelse af frivillige timer, skal der
ansgges om projektaendring, eller ogsa skal de overskydende timer udelades af regnskabet, og ikke
indsendes med din udbetalingsanmodning.

Hvis der er projektansettelser 1 dit projekt, opbevarer du evt. stillingsopslag, kontrakter, aftaler eller
lignende. Samtidig skal du opbevare lonsedler, timesedler og andet relevant materiale. Eget
timeregistreringssystem galder ogsd. Skriv timesedlerne ud lebende, s er det mere overskueligt til
sidst. Projektansettelser kraver altid en serskilt kontrakt med angivelse af arbejdsopgaver og
omfang. Underskrevet timeregnskab samt kopi af lensedler indsendes med anmodning om
udbetaling. Et arsvaerk er fastsat til 1720 timer.

Hvis der indgér konsulentarbejde eller andre leveranderydelser i dit projekt, kan du opbevare
opfordringsskrivelser, tilbud / udbud, kontrakter osv., s det er samlet et sted. Du skal sdledes kunne
dokumentere rimelige priser og udbudsprocesser specielt ved bygge- og anlegsprojekter. Husk at
korsel skal veere indeholdt 1 timesatsen for konsulenter.

Hvis der indgér rejseafregning (findes pé livogland.dk) 1 dit projekt, kan du lebende sorge for at
samle dokumentationen i mappen. Nar det gaelder korsel, er det en god ide at printe “forsiden” pé fx
Krak ruteplanlegning, hvor det angives, at der keres fra adresse A til adresse B, og at der er XX
kilometer. Det er god dokumentation, og hvis det samles lobende, er det med til at reducere en
opgave, der til tider kan vare en tidsmaessig kraevende opgave. Du kan anmode de personer, som
skal have kilometergodtgerelse om at gore det, samtidig med deres anmodning om godtgerelse.
Husk at der kun kan gives tilskud til Statens laveste takst.
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Regnskab

Hvis man har et regnskabssystem, er det en god ide at lave en sarskilt kontostreng, som kun har
med projektet at gare. Opret gerne en sarskilt konto 1 din bank til dit projekt. Det vil gere det meget
nemmere i sidste ende at kunne dokumentere dine udgifter og betalinger.

Lav et budgetstyringsskema/brug bilagsoversigten, (findes pa livogland.dk), hvor du har de
specifikke tilskudsberettigede udgiftsposter, som fremgér af dit tilsagn. Serg for, at de ikke
overskrides med mere end 10 % (hvis der er udsigt til dette, s& anmod om en budgetendring). Du
kan med fordel starte med at indfeje alle dine bilag i1 dette skema, s& du lebende har styr pa
nummerering af bade fakturaer og bilag, som du samler i din mappe. Budgetendringer/afvigelser i
opadgédende retning forudsatter normalt, at der er tilsvarende budgetendringer 1 nedadgiaende
retning.

Hvis du har segt SKAT om et bindende svar om, at tilsagnshaver er delvis momsregistreret, er det
vigtigt at dette opbevares og kan medsendes, ndr du indsender anmodningen om udbetaling af
tilskud. Ver opmaerksom p4, at der kan vaere lange sagsbehandlingstider i SKAT.

Fakturatjekliste
e Modtager skal vare tilsagnshaver, med navn og adresse.
e Fakturaudsteders navn, adresse og CVR-nr. (eller CPR-nr.).
e Fakturadato
e Beskrivelse af leverancen, inkl. mangde og art af de leverede varer, sé det er muligt at se

sammenhangen med projektet, der er givet tilskud til. Timetal og aktivitet skal med ved
konsulentydelser.
e Momsgrundlaget (pr. enhed), dvs. beleb ekskl. moms, momsbelebet, belgb inkl. moms.
e Eventuelle rabatter og prisnedslag.
e Eventuelle kreditnotaer, der modregner udgifter faktureret til projekter, vedlagges ogsa

Betalingsdokumentation for fakturaerne er meget vigtig, og hvis dette ikke foreligger, vil belebet
kunne afvises som stetteberettiget.

Derfor skal betalingsdokumentation indeholde folgende:
e Projektholders bankoplysninger og kontooplysninger
e Det overforte belob
e Dato for betaling
e Betalings ID / koden fra fakturaen eller fakturaudsteders kontonummer (dette er meget
vigtigt, da Bolig- og Planstyrelsen skal kunne sikre, at det rent faktisk er den, der udsteder
fakturaen, der modtager betalingen.
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Bilag 3 Tjekliste til brug ved anmodning om udbetaling af LAG eller FLAG tilskud

Tilsagnshaver

Projektet skal veere gennemfort af tilsagnshaver.

Fakturaer skal veere
udstedt til tilsagnshaver

Fakturaer skal veere udstedst til den tilsagnshaver, der stér i tilsagnsbrevet.

Er projektet gennemfort
som i tilsagnet?

Det er en betingelse for udbetaling af tilskud, at projektet er gennemfort i
overensstemmelse med de betingelser, som fremgar af tilsagnet fra Bolig- og
Planstyrelsen. Seg evt. godkendelse af @ndring i god tid, inden @ndringen
iverkseattes.

Er projektet gennemfort
indenfor

Projektperioden fremgar af tilsagnsbrevet eller eventuelle godkendte
projektforleengelser. Alle fakturaer skal vere dateret inden for projektperioden.

projektperioden?
Er betaling sket Tilsagnshaver skal kunne dokumentere, at projektudgifterne er betalt inden rettidig
rettidigt? modtagelse af anmodning om slutudbetaling.

Hvor meget ma
udgiftsposterne afvige
fra budgettet i tilsagnet?

Ved anmodning om udbetaling mé udgifterne under hver enkelt tilskudsberettigede
omkostningsart kun overstige det godkendte med op til 10 pct. Frivilligt arbejde eller
timesatser for konsulenter og projektansatte, mé ikke afvige uden Bolig- og
Planstyrelsens godkendelse. Det er desuden en forudsetning, at der er et tilsvarende
mindre forbrug pé en eller flere af de andre omkostningsarter, sdledes at det samlede
godkendte tilskudsgrundlag ikke er hgjere end det oprindelige tilskudsgrundlag.

Budgetandringer, der

Budgetaendringer (omkostningsart) , der er over 10 %. Ved konsulentydelser,

altid skal godkendes projektansattelser og frivillige skal alle endringer godkendes, inden det sattes i
vaerk. Sgg derfor i god tid. Andringer skal godkendes af LAG/FLAG, der indsender
til Bolig- og Planstyrelsen til endelig afgarelse.

Udbetalingsanmodning Log pa PROMIS og udfyld og underskriv udbetalingsanmodningen. Den
underskrevne anmodning skal uploades som bilag i PROMIS.

Bilagsoversigt Udfyld bilagsoversigten med oplysning om alle bilag, der er tilskudsberettigede. Der
skal angives fakturanummer samt dato for betaling.

Bilag til Bilag der vedlagges bilagsoversigten skal pafares et bilagsnummer svarende til det

udbetalingsanmodningen

nummer, som ansgger anferer i bilagsoversigten.
Bilagene nummereres og vedlegges i den raekkefolge, som de er anfort i
bilagsoversigten.

Bilagsnummerering Der skal vaere en tydelig sammenhang mellem bilagsoversigten, fakturaerne og
betalingsdokumentationen. Dvs. at man hurtigt skal kunne se, at betaling 1 vedrerer
faktura 1 og fremgar som nr. 1 pa bilagsoversigten — og sa fremdeles.

Fakturaer Kopi af alle fakturaer (nummereret), der er anfort pa bilagsoversigten, skal vedlegges
udbetalingsanmodningen. Fakturaen skal angive leveranderen og dennes CVR.nr.,
moms m.v. i henhold til SKATsS regler.

Kreditnotaer Kopi af kreditnotaer, hvis der findes sddanne, skal ogsa vedlegges.

Fakturabelob Hvis der af en faktura fremgér andre belgb end det, der er tilskudsberettiget, skal de

tilskudsberettigede belegb fremhaves, og belabet skal svare til det, der er anfort i
bilagsoversigten.

Dokumentation for
betaling (udskrift fra
bank)

Der skal vedlaegges dokumentation for, at alle fakturaer er betalt. Dette kan geres ved
at vedleegge kopi af en udskrift af betalingsdetaljer fra banken, der viser, at
fakturaudsteder ogsé er den, der modtager belabet. Udskrift fra bogferingssystemer
kan ikke godkendes som betalingsdokumentation. Dette gaelder ogsa for kommuner.

Anden offentlig Kopi af dokumentation for modtagelse af anden offentlig medfinansiering, hvis der

medfinansiering indgar anden offentlig medfinansiering i projektet.

Mellemfinansiering Hvis du har faet mellemfinansieret dit projekt, skal dokumentation for dette
vedlagges udbetalingsanmodningen. Du skal i gvrigt, senest 14 dage efter, at du har
modtaget udbetalingen af LAG/FLAG midler, indsende dokumentation til ERST for,
at du har betalt det mellemfinansierede tilbage til den rette part.

Projektanszettelse Hyvis tilsagnshaver har modtaget tilsagn om tilskud til projektansatte, skal

ansattelseskontrakter for de projektansatte, lonsedler og timeregnskab vedlegges.
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Kontrakten skal vaere underskrevet og dateret af bdde den ansatte og projektholder
inden den indsendes med lgnsedlerne med anmodningen om slutudbetalingen.

Rejseafregning

Evt. rejseafregninger for tilsagnshaver og dennes projektansatte, hvis der er opnéet
tilsagn om tilskud rejseudgifter.

Frivilligt arbejde og

Timeopgerelser for frivillige, hvis der er opnaet tilsagn om tilskud til frivilligt

projektrelevante arbejde. Disse skal vare underskrevet af bade den frivillige og tilsagnshaver og
transportomkostninger angive de opgaver den frivillige har udfert.
Brugt udstyr Erklering fra selger om, at der ikke tidligere, dvs. de seneste 7 ar, er ydet EU-tilskud

til det pagaldende brugte udstyr, hvis der er opnéet tilsagn om tilskud til keb af brugt
udstyr.

Rimelige priser og
udbudsregler

Tilsagnshaver skal kunne dokumentere, at der er tale om rimelige priser, og at
tilbudslovens regler er overholdt ved bygge-og anlegsprojekter over 300.000 kroner
eks. moms. Der er serlig opmarksomhed pa tilbudslovens § 12, stk. 5. Hvis man ikke
antager det billigste tilbud/ekonomisk mest fordelagtige bud i forbindelse med
underhandsbuddet, fordi bygge-og anlagssagen ligger senere i projektet, skal man
gennemfore en ny budrunde, nér det er aktuelt.

Frist for indsendelse af
anmodning om
udbetaling

Ansggningen om udbetaling skal vaere den lokale aktionsgruppe i heende senest to
méneder efter projektperiodens udleb, medmindre Bolig- og Planstyrelsen har givet
dispensation. Den lokale LAG sender derefter anmodningen videre, séledes at den
kan vaere Bolig- og Planstyrelsen i heende senest én maned herefter.

Besigtigelse ved tilskud
over 100.000 kr.

Forud for udbetaling af tilskud skal projektet besigtiges af et bestyrelsesmedlem eller
af koordinatoren for aktionsgruppen, hvis tilskudsbelabet er 100.000 kr. eller derover.

De minimis
(Erhvervsprojekter hvor
stotten kan vaere
konkurrenceforvridende)

De minimis erklering er en erklering om, at virksomheden ikke modtager EU midler
pa mere end 200.000 euro over en periode pa tre regnskabsar herunder éret for
modtagelse af LAG midler.

Ovrige bilag

Bilag som fremgar af tilsagnsbrevet under serlige betingelser.

Skiltning

Fotodokumentation for overholdte skiltningskrav. Dette fremgar af tilsagnsbrevet.
Gelder for LAG projekter med stettetilsagn pa over 375.000 kr. og galder ikke for
FLAG-projekter.

Formidling og
markedsforing

Der skal indsendes dokumentation for, at der er anvendt logo som angivet i tilsagnet
— dvs. pa fx flyers, programmer og lignende. Hvis tilsagnshaver har en hjemmeside
eller andet elektronisk materiale, skal EU logo ogsa fremga her, sammen med link til
Den Europziske Landdistriktsfond for Udvikling af Landdistrikterne (ELFUL). Man
skal kunne se selvet dette link pa hjemmesiden:
http://ec.europa.eu/agriculture/rural-development-2014-2020/index_da.htm, og
nar man trykker herp4, skal man komme direkte ind pA ELFUL hjemmesiden.

Slutrapport

(Indgér snart i PROMIS)Udfyldt slutrapport. Den afsluttende projektrapport skal
indeholde en redegerelse for de aktiviteter, der er gennemfort i forbindelse med
projektet samt projektets forventede og opnaede effekter og skal veere underskrevet af
tilsagnshaver.

Delvis momsregistreret?

Huvis tilsagnshaver er delvis momsregistreret, skal anmodningen om udbetaling af
tilskud vaere vedlagt et "Bindende svar” fra SKAT, hvor det bekreftes, at det er
ansgger, der endeligt beerer en del af momsudgifterne i projektet.

Godkendelser fra
offentlige myndigheder

Kopi af godkendelse eller erklaering fra offentlig myndighed skal vedlagges, hvis
gennemforelse af projektet kreever en godkendelse af en offentlig myndighed fx en
byggetilladelse eller en miljggodkendelse.

Er investeringen
gennemfort?

For projekter som har modtaget over 100.000 kr. i tilskud skal slutrapporten veere
vedlagt fotodokumentation for, at investeringen er gennemfort.
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