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1. Indledning
Projekter stottet af Borne- og Undervisningsministeriets (BUVM) pulje-
midler er underlagt kravene 1 bekendigorelse om regnskabsaflaggelse, rapportering
og revision vedrorende Borne- og Undervisningsministeriets puljemidler m.v. Der ud-
stedes en ny bekendtgorelse arligt. Et projekt er omfattet af den udgave
af bekendtgorelsen, der er anfort 1 bevillingsbrevet til projektet.

Borne- og Undervisningsministeriet forer tilsyn med projekterne og
Rigsrevisionen er reviderende myndighed over for BUVM.

Disse retningslinjer er malrettet dem, der er modtager af tilskud fra puljer
fra Borne- og Undervisningsministeriet. Formalet med retningslinjerne
er, at radgive tilskudsmodtagerne om forhold, der ikke er dekket af be-
kendtgerelsen. Det skal hjzlpe tilskudsmodtagerne med at planlegge og
gennemfore projekterne fra designfase til ansognings-, opfolgnings- og
regnskabsfasen, sa projekterne opfylder geldende administrative regler.

Ved forvaltningen af offentlige tilskudsmidler gzlder princippet om spar-
somlighed, der skal sikre, at projektet ved afholdelsen af en udgift har
faet en modydelse, der er rimelig i forholdet mellem pris, kvalitet og
ydelse.

2. Lonudgifter

Lonudgifter skal budgetteres med antal timer og sats pr. time og medta-
ges i regnskabet med den sats, som var gzldende pa bevillingsbrevets da-
tering eller i seneste af BUVM godkendte budget.

2.1 Tidsregistrering

Det stotteberettigede belob til lon for en projektmedarbejder, der ikke
arbejder fuld tid, opgores som antallet af timer, som den pagzldende
projektmedarbejder har brugt 1 projektet, ganget med timelonnen. Kun
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de timer, der er direkte relateret til det af BUVM stottede projekt, ma
medtages 1 time registreringen.

Timeregistreringen skal vaere ledelsesgodkendt og vare retvisende. Time-
registreringen bor foretages lobende og fardiggares senest i begyndelsen
af den folgende maned.

Ved at godkende timeregistreringen vedstar bade projektmedarbejderen
og den overordnede/projektlederen/formanden, at registreringen er kor-
rekt, og at de registrerede aktiviteter er projektrelevante.

Hvis en medarbejder kun arbejder deltid pa et projekt, men ikke tidsregi-
strerer, pahviler det medarbejderen og den ansvarlige chef pa anden vis
at kunne dokumentere og bekrafte rigticheden af tidsforbruget og time-
lonnen.

Hyvis en medarbejder arbejder fuld tid pa et projekt, kan der i stedet for
tidsregistrering laves et tilleg til ansattelseskontrakten, hvoraf det frem-
gar, at den pagxldende medarbejder arbejder fuld tid pa projektet. Tillaeg-
get skal vare underskrevet af bide medarbejder og den ansvarlige chef.

2.2 Frivillige
Tid fra frivillige, der leegger timer i et projekt, men ikke modtager lon,
kan ikke medtages som en udgift, der udleser stotte.

Disse timer kan enten undlades helt i regnskabet eller angives som en be-
merkning til det med henblik pa at give et fyldestgorende billede af akti-
viteterne og indsatsen i projektet.

2.3 Tidsregistrering for ansatte i foreninger

Hvis man er ansat i en forening som fastansat eller projektansat og laeg-
ger timer i et projekt skal navn, timeantal og timesats fremga af tidsregi-
streringen. Tidsregisteringen skal attesteres af foreningens formand. An-
settelsesforholdet skal dokumenteres ved en ansattelseskontrakt eller
fremga af et bestyrelsesreferat, hvor ansattelsen bekreftes.

Hyvis formanden for foreningen laegger timer i projektet som lonnet pro-
jektansat, skal et andet bestyrelsesmedlem attestere tidsregistreringen.

Der skal altid foreligge dokumentation for, at lonnen er udbetalt til lon-
modtageren, og - i det omfang skattereglerne tilsiger det - ogsa er indbe-
rettet til SKAT.

3. Moms

Udgifter til moms kan kun medtages som en stotteberettiget udgift, hvis
stottemodtager kan dokumentere, at momsen ikke er underlagt regler om
momsrefusion.



For statsfinansierede selvejende institutioner og statsinstitutioner er den
generelle regel, at alle statstilskud er omfattet af momskompensations-
ordningen. For disse institutioner galder det ogsa i det tilfxlde, hvor der
gives private fondsmidler til et projekt, der ogsa har statstilskud; i1 dette
tilfeelde kan der gives momskompensation for hele projektet, dvs. ogsa
den del af projektet, som dakkes af fondsmidler.

4. Timelonssats

Ved budgettering af udgifter til lon, ma lonniveauet ikke vare hojere end
det, der er aftalt i de statslige overenskomster for tilsvarende arbejde, li-
gesom der i projektregnskabet kun ma medtages de timer, der har direkte
med projektgennemforslen at gore.

Ved frikob af undervisningspersonale pa uddannelsesinstitutioner forud-
settes de timelonssatser anvendt, som fremgar af Borne- og Under-
visningsministeriets oversigt over timelonssatser for det ar, hvor tilskud-
det bliver givet. De galdende timelonssatser for undervisningspersonalet
kan findes pa ministeriets hjemmeside www.uvm.dk/puljer (pa siden Nar
du har faet tilskud | Administration af tilskud og afrapportering).

5.Rejser, transport og forplejning

Pa alle bilag angaende rejser, forplejning og transport skal der pafores
dato, formal og navne pa deltagere. Dette skal gores pa enten forsiden el-
ler bagsiden af bilagene. Hvis det pafores pa bagsiden, skal denne ogsa
scannes, hvis bilagene scannes til dokumentation. Der kan ogsa udarbej-
des et separat dokument, hvor oplysningerne fremgir med tydelig hen-
visning til bilaget, og som gemmes elektronisk samme sted som den ind-
scannede kopi af bilaget.

Udgifter til forplejning deekker over udgifter til moder mv. Der skal pifo-
res dato, formal og navne pa deltagere (bade interne og eksterne delta-

gere).

Ved udgifter til reprasentation henvises til de vejledende retningslinjer
og takster for reprasentation for selvejende institutioner pa Borne- og
Undervisningsministeriets omrade, som kan findes her.

5.1 Tjenesterejser

Udgifter til transport, overnatning og forplejning i forbindelse med pro-
jektrelaterede tjenesterejser skal dokumenteres med bilag, hvor dato, for-
mal, sted og navne pa deltagerne er pafort.

5.2 Korsel
Udgifter til projektrelateret korsel og transport skal folge statens gal-
dende rejseregler. Kilometergodtgorelse ydes efter statens laveste takst.
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Dog kan den hoje takst anvendes, hvis der i forvejen mellem den invol-
verede medarbejder og arbejdsgiveren foreligger en skriftlig korselsbe-
myndigelse om anvendelse af den hoje takst ved varetagelsen af opgaver,
der vil indga i det ansogte tilskudsprojekt. Undtagelsen kan dog ikke an-
vendes, hvis tilskudsmodtager er forskellig fra arbejdsgiver.

Kilometergodtgorelsen bliver reguleret en gang om aret og kan findes pa
www.skat.dk Der anvendes saledes til regnskabet den takst, der er gal-
dende pa korselstidspunktet.

6. Opbevaring af bilag

Ifolge bogforingslovens § 10 skal alt regnskabsmateriale opbevares pa
betryggende vis i1 5 ar fra udgangen af det regnskabsar, materialet vedro-
rer. Dette galder ogsa alle bilag fra projekter stottet af Borne- og Under-
visningsministeriet. Ved et eventuelt tilsynsbesog fra Borne- og Under-
visningsministeriet eller revisionsbesog fra Rigsrevisionen skal alle bilag
kunne fremvises — herunder regnskabsbilag, betalingsdokumentation og
dokumentation for projektets aktiviteter, ligesom ministeriet kan bede
om at fa bilag tilsendt.

Opbevares regnskabsmaterialet pa et elektronisk medie, skal det uden be-
arbejdning eller tilpasninger kunne udskrives.

7. Interesseforbundne parter
Prisen for en given ydelse ma ikke vaere bestemt af f.eks. sammenfald af
interesser mellem saxlger og keber.

At parter er interesseforbundne betyder, at to eller flere pa grund af de-
res indbyrdes relation har sammenfaldende interesser ved valg af leveran-
dorer, fastleggelse af pris, vilkar eller lignende.

Ved sammenfaldende interesser forstas et indbyrdes ejerforhold, familie-
messige relationer, bestemmende indflydelse eller en falles tilknytning til
samme storre organisatoriske enhed.

Eksempler pa parter, som altid anses for interesseforbundne, er:
- Agtefzller, hvor den ene er skonomisk partner i tilskudsprojek-

tet, og den anden axgtefalle driver virksomhed, der leverer varer
eller tjenesteydelser til projektet.

- Arbejdsgiver og arbejdstager underlagt et ansattelsesforhold.

- Formand i en forening og medlem af bestyrelsen i en anden for-
ening, der okonomisk stotter hinanden.

Afregning til markedspris kan kun ske, hvis keber og sxlger ikke er inte-
resseforbundne. Hvis keber og szlger er interesseforbundne, skal der af-
regnes til kostpris. Med kostpris forstas, at szlger ikke opnar fortjeneste

pa den leverede vare eller tjenesteydelse. Der kan séiledes ikke tillegges
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overhead, avancetilleg eller lignende. Det betyder fx, at varer skal afreg-
nes til indkebspris, og at lonudgifter skal afregnes til den faktiske lon.
Der kan ikke afregnes i henhold til vejledende udsalgspriser, standardpri-
ser, kataloger mv.

Det pahviler tilsagnsmodtager at dokumentere, at varer eller tjenesteydel-
ser er afregnet til kostpris. Vear serligt opmarksom pa, at det kan vaere
vanskeligt at opgore kostprisen. Dokumentationen kan vare fakturaen
for indkebet eller lonsedlen for faktisk lon samt timeregistrering. Afreg-
ning til kostpris imellem interesseforbundne parter gelder ogsa, selvom
der gennemfores et udbud eller indhentes tilbud fra andre leverandorer.



	Retningslinjer for tilskudsmodtagere om forvaltning af projekter på Børne- og Undervisningsministeriets område.
	1. Indledning
	2. Lønudgifter
	2.1 Tidsregistrering
	2.2 Frivillige
	2.3 Tidsregistrering for ansatte i foreninger

	3. Moms
	4. Timelønssats
	5. Rejser, transport og forplejning
	5.1 Tjenesterejser
	5.2 Kørsel

	6. Opbevaring af bilag
	7. Interesseforbundne parter


