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Indledning
Som ansgger af puljemidler fra Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering skal du udar-
bejde et budget for hele projektperioden. Af projektbudgettet skal fremgad samtlige udgif-

ter, eventuelle indteegter og eventuel med-/samfinansiering af projektet fra anden side.

For alle udgifter geelder, at der skal veere tale om dokumenterbare projektrelevante udgif-
ter, dvs. udgifter, der er klart og direkte relateret til projektet. Udgifterne skal have et
rimeligt niveau i forhold til aktivitetens omfang, og tilfere projektet en vaerdi, der star i

rimeligt forhold til udgiftens niveau.

For ansggningspuljer fremgar det af puljeopslaget, hvilke udgiftsposter der kan sgges om
tilskud til.
Som ansgger skal du have i tankerne, at der er tale om offentlige midler. Det indebaerer,

at man altid skal veere omkostningsbevidst og udvise skyldige gkonomiske hensyn.

Tilskuddet er et nettotilskud. Det betyder, at tilskuddet ikke forgges, hvis medfinansierin-
gen og/eller samfinansieringen bliver lavere end budgetteret og/eller de samlede udgifter

bliver hgjere end budgetteret.

Hvis en evt. indtaegts- eller medfinansieringsdel bliver hgjere end budgetteret, vil tilsagnet
blive nedsat tilsvarende, medmindre der er tale om en udvidelse af projektet i forhold til
ansggningen og det oprindelige budget.

Med udsendelse af tilsagnsbrev godkender styrelsen det udarbejdede budget, og nar til-
skudsmodtager har accepteret tilsagnsbrevet via Tilskudsportalen er projektet forpligtet til

at gennemfgre projektet i overensstemmelse med bl.a. det godkendte budget.

N&r styrelsen har godkendt det endelige projektbudget, kan tilskudsmidlerne ikke flyttes til

andre budgetposter uden forudgaende skriftlig aftale med styrelsen.

Du er altid velkommen til at henvende dig til styrelsen, hvis du har spgrgsmal til regler og

retningslinjer for tilskudsbevillinger. Spgrgsmal kan sendes til puljestyring@star.dk

1. Ikke-tilskudsberettigede udgifter

Der er en reekke udgifter, som ikke deekkes. Det er fx:

e Udgifter som fglge af myndighedskrav

e Udgifter som fglge af aktiviteter, der ikke fremgdr af ansggningen
e Reprasentationsudgifter, gaver, praamier mv.

e Uforudsete udgifter


mailto:puljestyring@star.dk

e Tabt fortjeneste i forbindelse med deltagelse i projektet (dette indebaerer eksempelvis,
at der skal budgetteres med de faktiske Ignudgifter, og ikke de timepriser der normalt
faktureres til)

e Udgifter til juridisk bistand

e Udgifter til aktiviteter i udlandet

e Udgifter til aktiviteter for udlzendinge, som ikke er bosiddende i Danmark

e Udgifter til anskaffelse af fast ejendom

e Anlaegsudgifter (fx ombygning og renovering)

e Dakning af underskud

e Stgtte til enkeltpersoners underhold

e Aktiviteter, der fuldt ud er finansieret fra anden side

e Udgifter til anskaffelse og vedligehold af tjenestebiler

2. Opstilling af udgiftsposter

I forbindelse med, at din virksomhed/kommune sgger om tilskudsmidler, skal den gkono-
miansvarlige udarbejde et detaljeret budget for projektet. Budgettet skal omfatte alle de &r
projektet forventes at vare og alle de udgifter, der forventes at vaere forbundet med pro-
jektet.

Styrelsen har udarbejdet en budgetskabelon, der skal benyttes til ansggningen om til-

skudsmidler.

I budgetskemaet skal hver udgiftspost deles op i en andel, der sgges finansieret af styrel-
sen og evt. en andel, der medfinansieres af din kommune/virksomhed. Det er som ud-

gangspunkt ikke et krav, at projekter selv bidrager med medfinansiering, dog vil der ved
nogle ansggningspuljer blive lagt vaegt pa medfinansiering i forbindelse med vurdering af

ansggninger. I sd fald vil det fremga af puljeopslaget som et tildelingskriterium.

Til alle budgetposter, som der sgges tilskud til, skal der udarbejdes beskrivende noter.
Noterne kan enten skrives ind i styrelsens budgetskabelon eller vedlaegges som saerskilte
bilag.

Som ansgger og modtager af tilskudsmidler, skal din virksomhed/kommune til enhver tid
kunne ggre rede for og dokumentere jeres forbrug i relation til projektet. Hvis der mangler
oplysninger eller der er fejl i projektbudgettet, kan styrelsen og en evt. revisor tilknyttet
projektet til enhver tid bede om yderligere korrekte oplysninger.

Budgettet for projektet skal opstilles i henhold til fglgende overordnede retningslinjer:
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e Budgettet skal indeholde samtlige udgifter, som er forbundet med projektet

e Kun nettoudgifter er tilskudsberettigede. Derfor skal eventuel medfinansiering, even-
tuelle tilskud fra andre tilskudsgivere og eventuelle indtaegter ogsa fremga af budget-
tet

e Medfinansiering skal angives ud for de relevante budgetposter

3. Vurdering af udgiftsposter
Inden styrelsen godkender projektbudgettet og afgiver tilsagn, vil styrelsen foretage en

deltaljeret gennemgang af budgetposterne.

Hvis budgettet indeholder udgiftsposter, som ikke er specificeret i tilstraekkelig grad, kan

ansggeren blive bedt om at specificere yderligere.

Vurdering af en ansggning (inkl. budget) kan give anledning til, at ansggningen kun delvist
imgdekommes og at der dermed afgives tilsagn om tilskud, som er lavere end det ansggte

belgb. Det kan f.eks. ggre sig geeldende i fglgende tilfeelde:

e En udgiftspost vurderes at falde udenfor puljens formal
e Udgiftsniveauet vurderes at veere for hgijt i forhold til de planlagte aktiviteter (sam-
menlagt eller pa nogle af budgetposterne)

e Ansggningen kun delvis kan imgdekommes

Safremt det ansggte belgb ikke tilgodeses fuldt ud, vil styrelsen typisk betinge tilsagnet
med, at ansgger indsender et revideret budget, som er i overensstemmelse med tilsagns-
belgbet.

I det folgende gennemgas de enkelte udgiftsposter og det forklares, hvilke regler der geel-

der for de udgiftsposter, som indgar i styrelsens budget- og regnskabsskabelon:

3.1 Lgn

3.2 Eksterne konsulenter og undervisere

3.3 Materialer, formidling og information

3.4 Transport/kgrselsgodtggrelse, rejser og ophold
3.5 Husleje

3.6 Revision

3.7 Anskaffelse af IT-udstyr, andet udstyr og inventar
3.8 @vrige udgifter



3.1 Lon

Lgnudagifter til interne projektansatte skal specificeres med antal personer og deres funkti-
oner (fx projektleder, projektdeltager etc.), antal arbejdstimer anvendt til projektet samt

timelgn. Indsaet reekker svarende til antal medarbejdere.

Som dokumentation for den tid, der bruges til projektet, skal tilskudsmodtager altid fore-
tage registrering af tiden. Dette kan foregd manuelt eller i et elektronisk tidsregistrerings-
system, Tidsregistreringen skal anvendes i forbindelse med udarbejdelse og godkendelse

af projektets slutregnskab.
For beregning af Ignudgifter gaelder fglgende:

e Lgnudgifter for virksomhedens/kommunens egne medarbejdere beregnes som
den dokumenterede arslgn divideret med antallet af arlige arbejdstimer (fuld ars-
vaerksnorm incl. frokost, ferie, sygdom mv. er 1924 timer) og ganget med det
faktiske antal timer, som forventes brugt pa projektet. Udgifter til ATP, pension
mv. kan medregnes.

e Lgnnen ma3 ikke overstige den overenskomstmaessige aflgnning for tilsvarende
arbejde i staten. Hvis styrelsen vurderer, at Ignudgiften overstiger den overens-
komstmaessige Ign, vil styrelsen bede tilskudsmodtager om dokumentation i form
af Ignsedler.

e Lonningerne kan fremskrives, s& der tages hgjde for den forventede Ignudvikling i
de kommende &r.

e Der ydes ikke daekning for Ign under sygdom eller sygedagpenge. Der ydes lige-
ledes ikke kompensation i forbindelse med orlov (fx barsel). Der vil i stedet ydes
daekning for Ign til den medarbejder, der indtraeder i projektet i stedet for den
syge medarbejder/medarbejderen pa orlov.

e Der ydes ikke tilskud til betalte fridage eller fraveer.

e Lgnudgifter ma ikke indeholde bonusser, gratialer eller andre ikke-
overenskomstmaessige ydelser.

e Regulering af lgnudgifter og honorarer kan ikke ske efter det tidspunkt, hvor til-
deling af tilskud har fundet sted.

e Der gives kun undtagelsesvis og i begraenset omfang tilskud til time- og dagpen-
ge i forbindelse med projektansattes rejser. Ansggning om tilskud til sddanne ud-

giftsposter skal indeholde specifikke begrundelser herfor.

3.2 Eksterne konsulenter og undervisere
Eksterne konsulenter og undervisere skal tilfgre projektet en veerdi, der star i rimeligt for-

hold til udgifternes omfang.



Ved vurdering af udgifter til konsulenter og undervisere skal fglgende tages i betragtning:

» Den oplyste pris pa eksterne konsulentydelser skal veere baseret pa et konkret
indhentet prisoverslag.

e Hvis der benyttes flere forskellige konsulenter, skal disses ydelser beskrives hver
for sig i budgettets noter.

e Hvis konsulentydelsen erhverves hos en organisation eller et selskab, som til-
skudsmodtager er koncernforbundet med, skal udgiften opggres eksklusiv fortje-
neste.

e Ved kgrsel for konsulenter, kan der maksimalt beregnes 2> konsulenttimelgn pr.
kgretime.

e Hvis konsulenterne anvender privat bil, deekkes udgifterne hertil med en sats, der
svarer til transportgodtggrelse for almindelig godkendt kgrsel (statens lave
takst). Se ogsa afsnit 3.4 om Transport og kgrselsgodtggrelse, rejser og ophold.

e Veer opmaerksom pa, at timeprisen for konsulentydelser ikke ma overstige mar-

kedsprisen for tilsvarende ydelser.

3.3 Materialer, formidling og information
Materialer kan fx veere bgger, kursusartikler, undervisningsmaterialer etc.

e Udgifterne til materialer skal specificeres i noterne.

e Udgifterne skal std i rimeligt forhold til projektets formal og omfang.

3.4 Transport og korselsgodtgorelse, rejser og ophold

Udgiften til transport- og kgrselsgodtggrelse beregnes med udgangspunkt i statens cirku-

laere om tjenesterejseaftalen af 30. juni 2000.
For transportudgifter geelder fglgende:

o Offentlige befordringsmidler anvendes, hvor det er muligt og mest gkonomisk
hensigtsmaessigt.

e Hvis der anvendes privat bil, deekkes udgiften hertil med en sats, der svarer til
transportgodtggrelse for almindelig godkendt kgrsel (statens lave takst). Denne
sats er i 2018 pd 1,94 kr. pr. km.

e Ved kgrsel i privat bil skal tilskudsmodtager fgre kgrebog, sdledes at projektet
overfor revisor kan dokumentere, hvor mange kilometer, der er kgrt.

e Udgifterne til kgrsel skal std i et rimeligt forhold til projektets samlede udgifter.



Der gives kun undtagelsesvis og i begraenset omfang tilskud til rejser, ophold og reprae-
sentation. Ansggning om tilskud til sddanne udgiftsposter skal indeholde specifikke be-

grundelser herfor.

3.5 Husleje

Udgifter til husleje kan variere fra projekt til projekt. For projekter med et driftslignende
formal, kan husleje udggre en veesentlig budgetpost, mens udgiften til husleje bgr ligge

pa et begraenset niveau for projekter med hovedvaegt pa f.eks. metodeudvikling.
Ved vurdering af udgiften til husleje skal fglgende overvejes:

e Udgiften til husleje skal std i rimeligt forhold til projektets samlede udgifter.

e Hvis projektet har til huse i eksisterende lokaler hos ansgger, skal tilskuddet
daekke en forholdsmaessig andel af de samlede huslejeudgifter.

e Den del af huslejen, som tilskud fra styrelsen kan daekke beregnes ved at gange

husleje pr. m? med antal m? til projektet.

3.6 Revision

Alle tilskud til tilskudsmodtagere fra den offentlige sektor pa 0,5 mio. kr. eller derover og
alle tilskud til tilskudsmodtagere fra den private sektor pa 0,25 mio. kr. eller derover, skal
revideres af en registreret eller statsautoriseret revisor og det afsluttende projektregnskab

skal veaere forsynet med en anmaerkningsfri revisionspategning.

Tilskud under 0,5 mio. kr. til tilskudsmodtagere fra den offentlige sektor og 0,25 mio. kr.
til tilskudsmodtagere fra den private sektor, skal som udgangspunkt ikke revisionspateg-
nes. Dog kan styrelsen altid forlange, at projektet eller dele af projektet, ggres til genstand
for en revisionsgennemgang og/eller skal revisionspdtegnes?

Styrelsen daekker som udgangspunkt udgifterne til revision, hvis revision er et krav ved
projektets begyndelse. Udgiften skal fremgd af projektbudgettet og godkendes fgr projekt-
start.

Tilskudsmodtagere, hvis regnskab revideres af Rigsrevisionen, kan ikke fa tilskud til revisi-
on. Kommuner kan enten anvende Kommunernes Revision, eller andre kommunale revisi-

onsorganer eller en uafhangig statsautoriseret eller registreret revisor.

3.7 Anskaffelse af IT-udstyr, andet udstyr og inventar

Der ydes kun i begraenset omfang tilskud til anskaffelser og ngdvendigt udstyr og inventar

'jf. § 9, stk. 1 i bekendtggrelse om administration af tilskud fra puljer under Styrelsen for Arbejds-

marked og Rekruttering.



Ved ansggning om tilskud til anskaffelse af udstyr, skal det afvejes, om det er gkonomisk
mest hensigtsmaessigt at leje/lease eller kgbe udstyr. Ved leje/leasing af udstyr ma le-
je/leasingperioden maksimalt svare til projektets Igbetid.

Hvis der sgges om tilskud til kgb af udstyr, skal I vurdere, om projektperioden svarer til
anskaffelsens regnskabsmaessige levetid. Hvis projektperioden er kortere end anskaffel-
sens regnskabsmaessige levetid, skal I vaelge en af nedenstdende to metoder til at sikre, at

anskaffelsens restveerdi tilfalder styrelsen:

e Tilskuddet til anskaffelsen kan gives som tilskud til selve indkgbet af udsty-
ret/inventaret, dog sdledes, at styrelsen kun giver tilskud til den del af anskaffelserne,
der kan henfgres til projektperioden. Som eksempel kan naevnes en PC, der i regn-
skabsmaessig sammenhaeng har 3 ars levetid. Hvis projektperioden kun er 1 &r, vil en
mulig model for tilskud veere, at der ansgges om et forholdsmaessigt tilskud til anskaf-

felsen - i dette tilfeelde altsd et tilskud pd 1/3 af prisen pa Pc’en.

e Tilskuddet kan gives til den fulde udgift til indkgbet af anskaffelsen. I denne situation
skal din virksomhed/kommune tilbagebetale anskaffelsens restvaerdi ved projektets af-

slutning.

I tilfeelde af restveerdi af materialeanskaffelser ved projektets afslutning skal tilskuds-
modtager enten salge anskaffelserne til en realistisk aktuel markedspris eller beregne
restvaerdien ud fra ssedvanlige afskrivningsregler. Styrelsen nedsaetter herefter det re-

sterende tilskud med et belgb, der svarer til restveerdien.

Hvis hele tilskuddet er udbetalt skal belgbet, svarende til restvaerdien, tilbagebetales.

3.8 Dvrige udgifter
Hvis der er udgifter, som ikke er omfattet af de ovenstdende udgiftsposter, skal de anfg-

res under denne budgetpost. Alle udgifter skal specificeres i noterne.

4. Indtaegter i projektet
Styrelsen yder tilskud til projektets nettoudgifter. Derfor skal alle projektrelaterede ind-
taegter, som din virksomhed/kommune forventer af have, fremgd af budgettet.

Der kan ikke ydes tilskud til ~kommercielle projekter”. Der kan saledes ikke ydes tilskud
til aktiviteter eller lignende, som har til formal at opnd indtaegt efter projektperiodens

udlgb (eksempelvis hvis udarbejdelse af en bog er stgttet af tilskudsmidler). Der er imid-



lertid ikke noget til hinder for, at tilskudsmodtager anvender erfaringer fra projektet til at

seelge oplaeg, bgger eller lign.

4.1 Medfinansiering
Medfinansiering skal fordeles p& de enkelte budgetposter.

Styrelsen og/eller projektets revisor kan til enhver tid forlange at fa dokumentation for
samtlige indtaegter og udgifter, der er afholdt i forbindelse med gennemfgrelse af projek-

tet.

4.2 Tilskud fra andre tilskudsgivere

Tilskud fra andre tilskudsgivere kan fx vaere midler fra fonde eller VEU-godtggrelse.

5. Moms
Tilskud fra styrelsen er momsfritaget. Din virksomhed/kommune skal derfor ikke betale

moms af tilskuddet.

Hvis din virksomhed ikke er momsregistreret, og dermed ikke har mulighed for at fradra-
ge den kgbsmoms, der fremgar af de fakturaer, som virksomheden modtager ved kgb af
en vare eller tjenesteydelse, daekker styrelsen momsudgiften. Du skal i sa fald laegge
momsudagiften til de belgb, der angives ud for de forskellige budgetposter. Du skal 0gsa i
de tilhgrende noter pa budgettet oplyse, at det angivne belgb er inkl. moms. Bemaerk, at
der kun skal laagges moms pa indkgbte varer og tjenesteydelser. Udgiften til Ign til din

virksomheds egne medarbejdere skal for eksempel ikke tillzegges moms.

Ved tvivisspgrgsmal om moms, kan du - afhaengig af, om I ansgger om midler til en pri-
vat virksomhed eller en offentlig myndighed. - kontakte SKAT eller Moderniseringsstyrel-

sen, der eventuelt refunderer moms.

Safremt refusionen af moms betyder, at de faktiske udgifter til projektet reduceres i for-
hold til det godkendte budget, skal styrelsen orienteres herom. Dette skal senest ske i

forbindelse med det endelige projektregnskab.

Det er ansggers ansvar, at momsforholdene for projektet er afklaret, inden ansggningen

indsendes til styrelsen.

6. Afskrivninger
Afskrivninger har betydning for projektets budget og regnskab, idet det pavirker, hvilke
omkostninger din virksomhed/kommune har. Det er aktivets gkonomiske levetid, der er

afggrende for valg af afskrivningsmetode.
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Der kan straks afskrives i et af fglgende tilfalde:
- Huvis der er tale om en “smaanskaffelse” til en veerdi under 13.500 kr. (2018-
niveau?)
- Hvis aktivets levetid er kortere end projektperioden

- Huvis aktivet ikke antages at have en reel veerdi efter projektets afslutning.

For at der kan veere tale om smaanskaffelse skal det vaere en anskaffelse, som ikke ind-
gar i sammenhaeng med andre ting - den skal kunne bruges separat. Det kunne eksem-
pelvis vaere en telefon, en skaerm m.v. Kgbes der desuden kontorudstyr sdsom borde,

stole, telefoner, computere, m.v. pa én gang vil det blive betegnet som et samlet aktiv.

Smaanskaffelser finansieres af tilsagnet pd& samme made som andre Igbende udgifter

vedr. projektet. @vrige aktiver afskrives over aktivets forventede levetid.

For projekter, hvor der afskrives pa udstyr og inventar, skal afskrivningsmetoden og den
konkrete afskrivningsberegning for hvert aktiv oplyses. Afskrivningsperioden omfatter

kun den tid, projektet reelt anvender udstyret til projektet.

Din virksomhed/kommune skal fglge gaeldende regnskabslovgivning. Beregning af af-

skrivning for private tilskudsmodtagere fglger reglerne for skattemaessige afskrivninger.
Spgrgsmal om dette kan ske til SKAT. Statsinstitutioner og regioner henvises til @kono-
mistyrelsens/Finansministeriets regelsaet. Kommunale ansggere/tilskudsmodtagere hen-

vises til @konomi- og Indenrigsministeriet.

Styrelsen benytter som udgangspunkt den linezere afskrivhingsmetode. Denne metode

indebaerer, at et aktiv afskrives med et lige stort belgb over alle afskrivningsdrene.

Et eksempel pd den linezere afskrivningsmetode er, at en tilskudsmodtager gnsker at
afskrive en PC over tre ar. PC’en afskrives da med 1/3 af kebssummen i hvert af de tre
8r. Hvis projektet Igber over tre ar er restvaerdien 0 kr. ved projektets afslutning fordi
Pc’ens veerdi er fuldt afskrevet. Hvis projektet Igber over 2 ar, er restvaerdien 1/3 af an-
skaffelsesprisen, nar projektet ophgrer. Denne restvaerdi skal tilskudsmodtager medfi-

nansiere. Se 0gsa afsnit 3.9 om Anskaffelse af IT-udstyr, andet udstyr og inventar.

Et andet eksempel kan veere, at din virksomhed/kommune budgetterer med omkostnin-
ger til IT-udstyr, som allerede er kgbt og betalt af arbejdspladsen. Hvis projektet f.eks.
foregdr i IT-udstyrets 2. og 3. levedr ud af en 5-arig afskrivningsperiode, er det rimeligt

2 http://www.skm.dk/skattetal/satser/satser-og-beloebsgraenser/afskrivningsloven
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at budgettere med omkostninger til IT-udstyr, selv om udgiften er afholdt af arbejdsplad-

sen, fordi udstyret ikke er fuldt afskrevet.

Tilskudsberettigede sma-aktiver som fx Pc’er og andet elektronisk sma-udstyr vil som
altovervejende hovedregel have en forventet levetid mellem 3-5 &r. Her vil det alts3 vee-

re i orden at afskrive over f.eks. 3 ar.

Det er altid en god idé, at spgrge din virksomhed/kommunes revisor til r&ds mht., hvad

der er en rimelig afskrivningsperiode for de aktiver, der indgdr i projektet.
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