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1. Hvad er ELMOS?

Opdaterede Fact Sheets frem til og med april 2018 indgar i denne version af ELMOS-manualen. Til
dels er oplysninger om indtastning af revisoroplysninger (kapitel 7), om rapporterne (kapitel 6), om
versionering og uddybning (kapitel 8) og om zndringer i projekter (kapitel 9) desuden blevet
opdateret og udvidet. | versionen med markeringer er OVERSKRIFTERNE markeret med grat i nye
kapitler, og enkelte tilfgjelser i teksten er ligeledes markeret med grat.

Stgtteprogrammet Interreg Deutschland-Danmark er i henhold til bestemmelserne i artikel 122, stk.
3, i forordning (EU) nr. 1303/2013 forpligtet til at sikre den samlede informations-, data- og
dokumentudveksling mellem stgttemodtagerne, forvaltningsmyndigheden, attesteringsmyndigheden
og revisionsmyndigheden via et elektronisk dataudvekslingssystem. Det primaere mal med det
elektroniske dataudvekslingssystem er saledes at sikre, at projektrelevante data bliver registreret og
lagret i henhold til Den Europziske Kommissions krav. Derfor kan dataudvekslingssystemets
funktioner ikke sammenlignes med dem i et tekstbehandlingssystem eller med programmer, der
forenkler projektudviklingen eller projekt- og finanskontrollen. Alligevel vaegtes brugervenlighed og
nedbringelsen af de administrative byrder hgjt i forbindelse med omstillingen til det elektroniske
system.

Denne manual om det elektroniske dataudvekslingssystem (i det efterfglgende benaevnt "ELMOS")
beskriver systemets anvendelse og funktion. Manualen er inddelt i flere kapitler, som fglger
projektcyklus.

Manualen tager overordnet set leeseren ved handen ved at praesentere screenshots med forklarende
tekst til systemets grundfunktioner. Dette giver laeseren en bedre forstaelse for systemet.
Elektroniske systemer er dog forbundet med en stor kompleksitet. Dette er kombineret med gnsket
om en brugervenlig manual grunden til, at det ikke er den enkelte knap, men derimod ELMOS'
grundlaeggende funktionsmade der beskrives i manualen.

Som supplement til denne manual finder laeseren ogsa sakaldte guidance bubbles i ELMOS. De er

markeret med et lille mange steder i programmet og giver yderligere oplysninger og hjzlp. De
informationsvinduer, der dukker op, kan forskydes ved at klikke pa dem. Indholdsmaessige spgrgsmal

og forklaringer er som hidtil ogsa behandlet i stgtteprogrammets manual og factsheets.

Bemaerk, at ELMOS er modulopbygget. Brugermanualen tager udgangspunkt i denne opbygning ved
at beskrive omraderne brugeradministration, ansggningsprocedure, rapportering samt andre
moduler. Brugermanualen bliver regelmaessigt suppleret med nye omrader.




% interreg |
Deutschland - Danmark  curorean union

Stgtteinteresserede projektaktgrer henvender sig som hidtil til Interreg-sekretariatet i Krusa. Der
gives fgrst adgang til ELMOS, nar der har fundet en projektradgivning sted. Herefter sgger
leadpartneren om at fa adgang til ELMOS ved at sende en e-mail til interregSa@ib-sh.de.

2. Login-procedure

Ansggningen skal indeholde fglgende oplysninger:

e navn pa leadpartnerens institution/organisation,

e for- og efternavn samt e-mailadresse pa den medarbejder hos leadpartneren, der star for
projektforvaltningen i ELMOS,

e projekttitel og -akronym,

e programmets udvalgte prioritet og specifikke mal,

e projektstart og -slut,

e om muligt en kort indholdsmaessig beskrivelse af projektet

Interreg-administrationen registrerer projektansggningen i ELMOS ud fra disse oplysninger. Bemaerk,
at det kun vil veere leadpartneren, der far adgangsoplysninger tilsendt. Leadpartneren tilfgjer
herefter selv andre af projektets projekt- eller netvaerkspartnere.

Leadpartneren vil efter at have indsendt sin ansggning om adgang modtage et link til aktivering af
kontoen i ELMOS. Klik pa linket, eller kopiér linket ind i adresselinjen i din browser. Du vil herefter
modtage en anden mail med din adgangskode til det fgrste login. Du logger ind via
https://elmos.interreg5a.eu/ELP. Derudover finder du linket pa programmets hjemmeside

www.interreg5a.eu i overste menubjaelke.

[Eimos || fllalinfa)

E-Mail
E-mail

Passwort
adgangskode

Passwort vergessen? | Glemt adgangskode ) Anmelden | Videre

2.1 Personlig adgangskode

Du andrer adgangskoden til en personlig adgangskode ved at fglge reglerne for adgangskoder og
efterfglgende bekraefte med "OK".


mailto:interreg5a@ib-sh.de
https://elmos.interreg5a.eu/ELP
http://www.interreg5a.eu/

Passwortregeln | Regler for adgangskoder
Mindestens 8 Zeichen lang | Mindst 8 tegn

Mindestens eine Zahl | Mindst et tal

=2+Fn~E;, .- _@<>|V)

10 adgangskoder m3 ikke gentages

Passwort andern |&£ndre adgangskode

Mindestens ein GroBbuchstabe | Mindst et stort bogstav
Mindestens ein Sonderzeichen | Mindst et specialtegn (! " % &/ ()

Die letzten 10 Passworter dirfen sich nicht wiederholen. | De sidste

Altes Passwort |
Gammel

adgangskode

Neues Passwort | Ny
adgangskode

Passwort bestatigen
| Bekraeft
adgangskode

Schwach | Svag

¥ OK | OK

2.2 Ny adgangskode/forkert indtastet adgangskode

Har du glemt dine adgangsoplysninger, skal du klikke pa

(1) "Passwort vergessen | Glemt adgangskode"

Herefter far du tilsendt en ny adgangskode.

E-Mail
E-mail

Passwort
adgangskode

Passwort vergessen? | Glemt adgangskode

=) Anmelden | Videre

HILCTITICY

Deutschland - Danmark

EUROPEAN UNION

Din konto vil blive blokeret, hvis adgangskoden indtastes forkert tre gange. Sker dette, bedes du
skrive til interregSa@ib-sh.de for at fa abnet for din adgang igen og eventuelt fa tilsendt en ny
adgangskode. Hvis du har problemer med at fa fornyet din adgangskode, sa prgv fgrst at opdatere
din browser (med F5), slette gemte cookies eller benytte en anden browser. Browseren husker
tidligere indtastninger af adgangskoder og kan saledes forhindre, at koden bliver fornyet.
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3. Administration af et projekt og brugere

3.1 Oversigt over ansggningsstatus og projektets brugere
Klik pa

(1) "Dashboard"

(2) "Projektdaten | Projektinformationer"
eller

(2) "Projektnutzer | Projektbruger"

EUROPEAN UNION

En stjerne markerer det sted i projektcyklussen, hvor du skal foretage en handling, dvs. hvilket

dokument der er dbent og du kan redigere i.

Projektdaten | Projektinformationer Projektnutzer | Projektbruger

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering E-Mail | E-mail Rolle | Rolle

A 1A i * 1 interregSa@ib-sh.de interreg5a@ib-sh.de Hauptantragssteller/Partner
02.05.2017 15:.00

ﬁaﬁ Nutzer bearbeiten | Rediger bruger

Status | Status

Aktiv | Aktiv

Bemaerk, at du har mulighed for at administrere flere en ét projekt i ELMOS. Du kan eksempelvis

veere leadpartner i ét projekt og projekt- eller netvaerkspartner i andre projekter. Din brugerrolle vil

saledes altid vaere defineret for det enkelte projekt. Du finder en oversigt over de projekter, du

deltager i, under "Meine Projekte | Mine projekter".

3.2 Tilfgjelse af eller redigering i brugere inden for et projekt

Pa dashboardet for dit projekt ser du projektbrugerne. Det er muligt at tilfgje yderligere brugere eller

redigere i brugerne ved at klikke pa

(1) "Dashboard"
(2) "Nutzer bearbeiten | Rediger bruger"
(3) "Neuer Nutzer | Ny bruger "

Projektnutzer | Projektbruger I"&‘ Nutzer bearbeiten | Rediger brugerl
E-Mail | E-mail Rolle | Rolle Status | Status
interreg5a@ib-sh.de Hauptantragsstelier/Partner Aktiv | Aktiv

== Neuer Nutzer | Ny bruger

Nutzer des Projektes | Projektbruger Test

E-Mail | E-mail Rolle | Rolle Partner | Partner

interreg5a@ib-sh.de Hauptantragssteller/Partner Test Leadpartner 1

Status | Status

Aktiv | Aktiv

x

Bemaerk, at kun leadpartneren har denne mulighed. Leadpartneren spiller en ngglerolle ved at sta for

udsendelsen af adgangsoplysningerne til projekt- og andre partnere. Leadpartneren er forpligtet til at

give alle projektpartnere adgang til ELMOS. For at give en partner adgang til systemet vaelger

6
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leadpartneren den pageeldende partner og partnerens rolle. Bemark endvidere, at det udelukkende
er leadpartner-rollen, der er berettiget til at indsende en endelig ansggning for et projekt. Ansvaret
for opstaede skader bortfalder ved videregivelse eller kopiering af adgangsoplysninger.

Info: Projektaktgrernes roller og rettigheder i ELMOS

Leadpartner

e |aese- og skriverettigheder for projektet
e Endelig indsendelse af ansggningen
e Administration af projektbrugerne

Projektpartner
e laese- og skriverettigheder for projektet

First level controller

e Laserettigheder for projektet

Andre/yderligere brugere

e Laeserettigheder for projektet

3.3 Faerdigggrelse af din brugerprofil
Indtast alle brugeroplysninger. Dette gg@res ved at klikke pa

(1) Brugernavn XYZ (altid i gverste hgjre hjgrne)
(2) "Profil"

[ ]
@ Test Test~

Passwort andern | £ndre adgangskode

Ausloggen | Log ud

3.4 Kommunikation via ELMOS

Kommunikationen mellem leadpartner og administrationen skal i henhold til artikel 122, stk. 3 i
forordning (EU) nr. 1303/2013 og programhandbogen forega ved hjzlp af det elektroniske
dataudvekslingssystem. Til det formal er der udviklet et kommunikationsmodul i ELMOS, som der kan
sendes og modtages beskeder mellem leadpartner og administrationen med. Alle brugere med en
leadpartner-rolle modtager de pageeldende beskeder og kan ogsa sende beskeder. Derudover bliver
der ogsa sendt meddelelser fra systemet til leadpartner via kommunikationsmodulet. Modulet sikrer

7
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kommunikationen om alle anliggender vedrgrende ansggning, aftaleindgaelse, rapportering og

udbetalinger. Pr. 1.10.2018 vil det vaere obligatorisk at benytte dette tool i ELMOS. Du kan fa adgang
til kommunikationsmodulet via den gverste menubjeelke ved at klikke pa "Nachrichten | Beskeder"

Dashboard | Meine Projekte | Mine projekter | INachrichten|Beskeder|

eller i omradet under projektinformationerne

philipp.walter@ib-sh.de

Antragsformular | Anssgningsskema 2 1408 2017 09:39
Antragsformular | Ansagningsskema 1 ma’;”(fg‘;g%ﬁg@g?;“‘de
Project Messages (0 Insgesamt | | alt (& 6)) ~

Keine Nachrichten gefunden | Der er ingen beskeder (& €)

Herefter kommer du ind pa oversigtssiden over kommunikationsmodulet.

A Start  Nachrichten | Beskeder ~ Nachrichten | Beskeder Posteingang | Indboks

& Posteingang | Indboks <] Postausgang | Sendt B Archiv | Arkiv % Favoriten | Favoritter

Stichworter Q Suchen | Seg
| Stikord

ze

Keine Nachrichten gefunden | Der er ingen beskeder (& €)

3.4.1 Sende/modtage og besvare beskeder
(Nye) beskeder, du har modtaget, ligger pa dashboardet og i din ELMOS-indbakke. Klik pa den
besked, du gnsker at laese.

Du kan skrive en ny besked ved at klikke pa
(1) "Neue Nachricht | Ny besked"

&% Neue Nachricht | Ny besked

(2) Indtast emne og selve beskeden.
(3) Hvis du gnsker det, kan du ogsa vedhafte et dokument. Klik pa "Anhédngen | Vedhaeft", veelg
det gnskede dokument og klik pa "OK".

Q Anhangen |
Vedhzeftet

(4) "Senden | Send"
2% Senden | Send

Beskeden bliver automatisk sendt til den sagsbehandler, der er tilknyttet dit projekt.
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Du kan besvare en besked, du har modtaget, ved at klikke pa
(1) Den pageldende besked.

(2) "Antworten | Svar"
(3) Indtast emnet og din besked.
(4) Hvis du gnsker det, kan du ogsa vedhaefte et dokument. Klik pa "Anhangen | Vedhaft", vaelg

det gnskede dokument og klik pa "OK".
(5) "Senden | Send"

2% Senden | Send

Dit svar bliver automatisk sendt til den sagsbehandler, der er tilknyttet dit projekt.
Du kan se sendte beskeder i din udbakke.

3.4.2 Oprettelse af beskeder som favoritter, arkivering og systematisering
| kommunikationsmodulet har du mulighed for at sortere og systematisere dine beskeder ved hjalp
af funktionerne Oprette som favorit, Arkivering og Forsyne beskeder med stikord.

Du kan oprette beskeder som favoritter ved at klikke pa stjernesymbolet til hgjre for den
pageeldende besked. Herefter finder du beskeden under faneblandet Favoritter. Du kan fjerne en
besked fra Favoritter ved at klikke pa stjernesymbolet igen.

besked. Herefter finder du beskeden under faneblandet Arkiv. Du kan fjerne en besked fra Arkivet

Du kan arkivere beskeder ved at klikke pa arkiveringssymbolet til hgjre for den pageeldende

ved at klikke pa arkiveringssymbolet igen.

Ud over ovennavnte funktioner kan du forsyne beskeder med stikord for eksempelvis at henfgre
dem til et bestemt emne, sa du lettere kan finde dem igen senere. Klik pa den pagaeldende besked,
indtast et eller flere stikord og klik pa "Stichworter speichern | Gem stikord". Stikordene ma ikke

vaere adskilt med "," eller ";".

ll_P-\a'emag X l Tags speichern

10 / 100 Zeichen | Tegn

For senere at finde beskeder med bestemte stikord, skal du indtaste stikordet i sggefeltet og saette
flueben ud for feltet "Stichwort | Stikord" til hgjre for sggefeltet. Derefter far du kun vist beskederne
med dit stikord.

3.4.3 Beskeder fra systemet og underretning pr. e-mail

Ud over beskederne fra administrationen modtager du ogsa beskeder fra systemet i
kommunikationsmodulet. Disse automatiske beskeder informerer f.eks. om nye versioner af
ansggninger og rapporter samt nye eller indsendte ansggningsskemaer, rapporter og uddybninger
(se kapitel 8). Systembeskeder er kun taenkt som orientering og bekraeftelse. Du kan ikke besvare
disse beskeder, og som afsender vil der sta "System".

Folgende beskeder kan du fa af systemet:
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e, Ansggningsskema version {Versionsnummer} indsendt den {Dato} kl. {Tid} af {Efternavn},
{Fornavn}“, hvis du har indsendt en ny version af ansggningsskema.
e Svar til uddybningsliste {Navn} indsendt den {Dato} kl. {Tid} af {Efternavn}, {Fornavn}“, hvis
du har besvaret og indsendt en uddybningsliste.
e ,Anmodet om version {Nummer} af projektrapport {Rapportnummer} den {Dato} kl. {Tid} af
{Efternavn}, {Fornavn}“, hvis en ny version af en rapport ligger klar til dig.
e, Ansggningsskema version {Nummer} oprettet den {Dato} kl. {Tid}“, hvis der star en ny
version af ansggningsskema klar i ELMOS.
e Ny uddybningsliste {Navn} oprettet den {Dato} kl. {Tid}“, hvis en ny uddybningsliste ligger
klar til dig.
Du har mulighed for at modtage en meddelelse per e-mail om nye beskeder i din ELMOS-indbakke
med bestemte intervaller. Klik pa “dit navn” gverst til hgjre og derefter pa ”"profil”. Angiv ved
meddelelsesperiode hvor ofte systemet skal tjekke om der er kommet nye beskeder i ELMOS. Er der
nye beskeder i ELMOS, far du en e-mail om det. Indtaster du ”0”, far du ikke nogen meddelelser per
e-mail.

Benachrichtigungszeitraum | Meddelesesperiode 0 Stunden |
(i N i) Timer [

3.5 At arbejde lettere i ELMOS
For at ggre det lettere for dig at arbejde i ELMOS, vil vi i denne afsnit vise dig et par nyttige
funktioner.

3.5.1 Sammenligningsfunktion

Med ELMOS har du mulighed for at sammenligne de forskellige versioner af ansggningsskemaet med
hinanden. Dette kan f.eks. veere behjxlpeligt for ansggeren, hvis der sker andringer i projektets
lgbetid. For at aktivere sammenligningsfunktionen, klik pa ansggningsskemaet eller rapporten pa
dashboardet.

@verst til hgjre i menulinjen kan du i den venstre udvalgelsesliste altid se den aktuelt viste version.
Vealg den version i den hgjre liste, som du gnsker at sammenligne denne version med og tryk pa
knappen "Sammenlign med" i midten.

Version 2 l] % Vergleichen mit | Sammenlign med = Version 1 ﬂ

Du vil nu fa vist det antal aendringer, der er foretaget pa den aktuelle side. Klik pa OK, hvis du gnsker
at se neermere pa &ndringerne. De er markeret med forskellige farver. | tekstfelterne er oplysninger
fremhaevet med rgdt slettet i forhold til den aktuel viste version. Nye oplysninger i tekstfeltet vil
vaere fremhaevet med gront. Rgde og grgnne markeringer ved siden af hinanden betyder altsa, at
oplysninger er blevet slettet og/ eller erstattet med nye.

) Welche und i threr i sind relevant fur das Projekt? | Hvilke faglige kompetencer, erfaringer og befajelser i jeres organisation er relevante for projektet? (# €

& Seit sechs Jahren fordert das Untemehmen mit 250 Mitarbeiter die Zusammenarbeit zwischen Deutschiand und Danemark durch und | Siden seks &r understotter med sine 250 mellem Tyskiand og
Danmark i

339/5.000 Zeichen | Tegn

10
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16/100 Zeichen | Tegn

Name des Projektpersonals Beschreibung der
und Funktion im Projekt. | Aufgabenbereiche | Arbeitszeitregelung | Regel Art der Einheit | Enhedens
Projektpersonalets navn og Beskrivelse af for arbejdstid (& €) type (& ©
funktion i projektet. (#' €} opgaveomrader (&’ €
=3 | 2
( z, > Flexible Stundenzahl der
‘ Projekdleiter Arbeitszeit im Projekt | Deltid | | Jahresgehalt/1720 Std. |
B! | med vari antal Arslen/ 1720 timer
14 /100 Zeichen | Tegn 13 /500 Zeichen | Tegn | arbejdtimer fil proj Q
. - 1 ‘ Fester Prozentanteil der Anteilige Bruttoarbeitskosten
Projektkoordination 50% Arbeitszeit im Projekt | Deltid | monatiich | Proportionale
med en fast pi af ifter per

500 Zeichen | Tean | arbejdstimer il projektet (@ | | méned

|| projekt |7 || P B 1
197500 Zeichen | Tegn ‘maned =

15/100 Zeichen | Tegn

Flexible Stundenzahl der ‘

Arbeitszeit im Projekt | Dettid Jahresgehalt/1720 Std. |

med varierende antal Arslgn/ 1720 timer
arbejdtimer fil proj (24 —

2/500 Zeichen | Tegn
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A | i a_Akiiitat Rorhaih.de: sole L AKhitatac idanfor

Konflikte auflésen | Ophzv konflikterne

x
Diese Seite wurde zuletzt mldnn durch | Denne side blev sidst gemt af marius.heyden®ib-sh.de (21.09.2018 10:27)
Es gibt O | Der er fundet overlap ifm. Andringerne.
Folgende 0l wurden | Folgende overlap blev fundet:
9. des (falls | uden for adet (hvis )

Datenbankwert | Databasevaerdi Die gesamte EU wird von den Forschungsergebnissen profitieren. Zu diesem Thema wird es vier Workshops in Brossel

geben. | Hele EU vil profitere af forskningsresultaterne, Emnet er ogsd tema af fire Workshops, som gennemfores i
Brussel.

Thr Wert | Din veerdi Die gesamte EU wird von den Forschungsergebnissen profitieren. Zu diesem Thema wird es drei Workshops in
Brussel geben. | Hele EU vil profitere af forskningsresultaterne. Emnet er ogs§ tema af tre Workshops, som
gennemfores i Brassel.

Sie kénnen die Seite speichern, allerdings werden hierbei die Anderungen der anderen Nutzer iiberschrieben | Du kan gemme siden, men i 53 fald
overskrives de andre brugeres a@ndringer

Mdchten Sie Thre Daten speichern? | Vil du gemme dine @ndringer?
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4. Funktioner ved indtastning af en ansggning

Interreg-administrationen har pa forhand indtastet et projektoplaeg, som dog skal opdateres eller
feerdigggres af dig. | alle felter med angivelse af et maksimalt tilladt antal tegn gaelder dette for begge
sprog (dansk og tysk). Undlad venligst i forberedelsen af tekter at benytte tekstformatering som
f.eks. office-programmer som WORD. Dette kan fgre til problemer ved overfgrsel til ELMOS

4.1 Lagring af indtastede oplysninger
Du gemmer de indtastede oplysninger ved at klikke pa
(1) "Speichern | Gem"

Speichern | Gem @ Auf Fehler prufen | Check for fejl Indsend ansegningen erstellen | Opret f herunteriaden | Download (04.05.2017 08:54)

Bemeerk, at du skal gemme oplysningerne ved aktivt at klikke pa knappen. Oplysningerne vil ikke
automatisk blive gemt. Oplysningerne vil ikke automatisk blive gemt! Klik derfor regelmaessigt pa
knappen. OBS: Undga sa vidt muligt at lade forskellige brugere arbejde pd samme side samtidig, da

det kan medfgre problemer med lagringen, og at oplysninger eventuelt ikke bliver gemt. Lagringen

kan evt. tage lidt tid, da hele ansggningen/rapporten bliver gemt hver gang.

4.2 Endelig indsendelse af ansggning

Du indsender den endelige ansggning (kun muligt under "1. Projektzusammenfassung |
Projektsammenfatning") ved at klikke pa

(1) "Antrag einreichen |Indsend ansggningen".

Speichern | Gem @ Auf Fehler prifen | Check for fejl I Indsend anszgnmgenl erstellen | Opret : herunteriaden | Download (04.05.2017 08:54)

Bemaerk, at det kun er muligt at indsende en ansggning frem til den frist, der er anfgrt af Interreg-

administrationen. Du vil rettidigt fa oplyst denne frist. Ansggninger, der indsendes for sent via

ELMOS, vil fgrst kunne blive behandlet i den naeste ansggningsrunde!

4.3 Oprettelse af en PDF

Du kan fa oprettet en PDF med det indtastede indhold (kun muligt under "1. Projektzusam-
menfassung | Projektsammenfatning") ved at klikke pa

(1) "Erstellen | Opret" (vent nogle sekunder).
(2) "Herunterladen | Download"

Speichemn | Gem @ Auf Fehler prifen | Check for fejl Indsend ansggningen I erstellen | Opret ¥ nerunteriaden | Download (04.05.2017 08 54)|

Bemaerk: Det er kun muligt at oprette en PDF-fil med de oplysninger, der er gemt i forvejen. Alt

afhaengig af de s&endringer, der er foretaget under de enkelte faneblade i ansggningsskemaet, kan det

tage lidt tid at oprette en PDF-fil. Hvis PDF'en ikke er blevet oprettet, selv. om du har klikket pa
13
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"Opret"-knappen, sa prgv at opdatere dit browservindue. Derefter kan du downloade den nye PDF-

version.

4.4 Kontrol af en side for fejl

Du kontrollerer en side for fejl (herved er der ikke tale om en fuld kontrol af ansggningen) ved at
klikke pa

(1) "Auf Fehler prifen | Check for fejl"

Speichern | Geml @ Auf Fehler prifen | Check for fejl I 7 Indsend ansggningen erstellen | Opret || & herunteriaden | Download (04.05.2017 08:54)

Sa kan du se, hvor der mangler oplysninger/indtastninger.

Info: Grgnne flueben og r@de udrabstegn

Du far vist et grgnt flueben, hvis der ikke findes fejl pa en side efter at have klikket pa "Check for fejl".
Bemeerk, at systemet udelukkende kontrollerer for manglende indtastninger eller overlappende
perioder. Oplysningernes kvalitet vil ikke blive kontrolleret.

Hvis systemet opdager en fejl pa en side, vil denne blive fremhaevet og markeret med et rgdt
udrabstegn. Der vil fgrst blive vist et grgnt flueben, nar ansggeren har afhjulpet og gemt
fejlen/fejlene. Det anbefales at benytte fejlfunktionen regelmaessigt mellem de l
forskellige arbejdsskridt. V s

4.5 Tilfgjelse af projektpartnere/netvaerkspartnere

Du kan tilfgje yderligere projektpartnere og netveerkspartnere til projektet via "+"-knappen og
faerdigg@re partnerprofilen.

Du tilfgjer en projektpartner ved at klikke pa

(1) "+ Projektpartner | Projektpartnere"

Du tilfgjer en netveerkspartner ved at klikke pa

(1) "+Netzwerkpartner | Netvaerkspartnere"

o= Projekipartner | Projekipartnere | | s Netzwerkpartner | Netvaerk Partner
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Bemaerk, at du ogsa far vist tilfgjelsesmuligheden andre steder i programmet, f.eks. nar du opretter
en ny arbejdspakke eller output-indikatorer for projektet under "8. Arbeitspakete (AP) | 8.
Arbejdspakker (AP)"

4.6 Underskrivelse af ansggningen

Ansggningen skal printes og underskrives to steder. Klik pa

(1
(2
(3
(4
(5

"12. Bestatigung | Bekraeftelse"
" Unterschriftenblatt zum Antragsformular | Underskriftsdokument til ansggningsskema "

- Underskriv dokument (leadpartner og deltagende projektpartnere) -
"Auswiéhlen | Valg" og "Hochladen | Upload" af det underskrevne dokument

)
)
) - Print dokument -
)
)

OG klik pa
(1) "1.Projektzusammenfassung | Projektsammenfatning"
(2) "Erstellen| Opret"
(3) "Herunterladen | Download"
(4) - Print siden "12.Bestatigung | Bekraeftelse" -
(5) - Leadpartneren underskriver under "Leadpartnerens autoriserede underskrift" -

4.7 Upload af bilag

Det er muligt at uploade forskellige bilag (kun PDF-filer op til 5 MB) i systemet. Klik pa

(
(
(
(

1
2
3
4

) "13. Anhénge | Bilag"
) "Typ | Type"

) "Auswahlen | Valg"

) "Hochladen | Upload"

D

13. Anhénge | Bilag

Typ | Type

6 Hochladen | Upload

(T - ||

| Filnavn Q Auswahlen | Veelg

Bemaerk, at der desuden skal indsendes og uploades supplerende dokumenter for private partnere
(erkleering om "kriseramt virksomhed", evt. de-minimis-erklzaering, evt. erklaering om SMV-status).
Arsopggrelser eller forretningsplaner kan skal dog uploades under "13. Anhinge | Bilag". Veer
opmaerksom pa at arsopggrelser og forretningsplaner kun abnes af den projektpartner, som har
uploadet dokumenterne, men ikke af andre projektpartnere eller leadpartneren. Du skal kun uploade
de dokumenter, som er ngdvendige for ansggningen.
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Du har ogsa mulighed for at slette tidligere uploadede bilag igen. Klik pa

4.8 Sletning af uploadede bilag

(1) "13. Anhénge | Bilag"
(2) Blat kryds

13. Anhénge | Bilag

Typ | Type Bitte wahlen | Vaelg venligst [v]

Dateiname | Filnavn Q Auswahlen | Vaelg

B Hochladen | Upload

Uploaddatum |
Name | Navn Partner | Partner Type | Type Upload dato

Interreg Deutschiand-Danmark.pdf Sonstige Unterlagen 20.04.2017 16:15 E

4.9 Udvidelse af skaermen

Den forhandsindstillede standardstgrrelse pa det synlige skeermomrade kan f.eks. i budgettet
medfgre, at man ikke kan se dele af budgettabellen. Klik pa "skeerm-udvidelsesknappen" i skeermens
gverste hgjre hjgrne for at ggre disse omrader bedre synlige. Hvis du klikker pa den pa ny, bliver
skaermstgrrelsen mindre igen.

5 |
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5. Funktioner ved indtastning af et budget

5.1 Overordnede oplysninger om budgettet
5.1.1 Valg af EUR eller DKK som valuta galdende for indtastningen

Inden du indtaster udgifterne i budgettet for den enkelte partner, skal du fgrst vaelge den valuta, der
geelder for indtastningen. Bemeerk, at vaerdien i euro anses som den geldende, og at den reelle
udgiftsberegning vil finde sted i euro. Muligheden for at indtaste veerdierne i DKK er udelukkende en
service til dig og geelder som vejledende. Konverteringsfaktoren er 7,45. | forbindelse med rapporter
og afregninger benyttes kun veerdien i euro som geeldende vaerdi.

Du gor dette ved at klikke pa

(1) "2. Partnerschaft | Partnerskab"
(2) Partner XYZ
(3) "f) Wahrung | Valuta"

f) Wahrung | Valuta

Wahrung | Valuta Bitte wahlen | Vaelg venligst v

5.1.2 Indtastning af veerdier i budgettet

Bemeerk, at du i hver hvid rubrik skal indtaste en veerdi med to decimaler. De gra rubrikker kan ikke
redigeres.

Info: Op- og nedrundingsforskelle

Har du valgt at indtaste vaerdierne i DKK, skal du veere opmaerksom pa3, at der kan forekomme op- og
nedrundingsforskelle ved konverteringen fra DKK til EUR. Systemet i en webbaseret database ggr, at
det ikke er muligt at justere for disse op- og nedrundingsforskelle. Den viste veaerdi i euro er
geeldende!

5.1.3 Brug af fast sats for personaleomkostninger
Du indstiller den faste sats for personaleomkostninger i programmet ved at klikke pa

(1) "1.Projektzusammenfassung | Projektsammenfatning"

(2) "1.9 Pauschale Kosten | Udgifter ifm. faste satser"

(3) "Die jahrlichen Personalkosten aller Partner betragen 20% des jahrlichen Budgets des
Partners. | Alle partnernes arlige udgifter til personale udggr 20 % af partnernes arlige
budget"
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Saet ikke flueben. Lav en direkte udregning af personaleomkostningerne.

5.1.4 Brug af fast sats til kontor- og administrationsudgifter
Du indstiller den faste sats for kontor- og administrationsudgifter i programmet ved at klikke pa

(1) "2. Partnerschaft | Partnerskab"

(2) Partner XYZ

(3) "g) Biro- und Administrationskosten | Kontor- og administrationsudgifter”
)

(4) Indtastning af en vaerdi op til 15,00 eller en fast sats pa 25 % af partnerens samlede budget

g) Kostentyp | Omkostninger

Personal Kostentyp Direkte Abrechnung | Direkte fakturering _E]
Personaleomkostninger

Biiro- und Administrationskosten | Bitte wiahlen | Velg venligst EI
Kontor- og administrationsudgifter

5.1.5 Eksport af en budgettabel til Excel
Du eksporterer en tabel fra budgettet til Excel-format ved at klikke pa

(1) "11. Budget | Budget"
(2) X-symbolet for en tabel i budgettet

11. Budget | Budget
Ubersicht der Projektpartner (EUR) | Specifikation fordelt pa partnere (EUR)
Interreg
& 3 Kofinanzierung | Interreg-Zuschuss | i ierung | | Totale Forderquote | Komplett |
e Medfinansiering Interreg-tilskud Totalfinansiering udgifter Interreg Komplet
tilskudsprocent

LP - Test Leadpartner 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 % !
PP 1 - Test Projektpartner 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 % !
PP 2 - Test Projektpartner 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 % !
Partner insgesamt | | alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
Interreg-Zuschuss insgesamt It.
Kooperationsprogramm | Interreg-stette ifeige 0,00 0,00 %
kooperationsprogrammet

Bemaerk, at det ikke er muligt at eksportere budgettet som helhed til en Excel-tabel.

5.2 Oversigtsside over alle partnere

Det er ikke muligt at foretage indtastninger pa oversigtssiden. Du far vist oversigtstabeller til
fordeling af udgifterne pa projektpartnerne, fordeling pa ar og arbejdspakker og en oversigt over
finansieringen. De viste vardier bliver beregnet ud fra oplysningerne i partnerbudgettet. Du kan se
udgifterne eller finansieringen for en partner ved at klikke pa

(1) "11.Budget | Budget"
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Bemeerk, at kun veerdierne i euro bliver vist pa oversigtssiden.

5.3 Partnerbudget

EUROPEAN UNION

Partnerbudgettet er inddelt i udgiftskategorier. En udgiftspost indtastes inddelt efter udgiftskategori.

Du tilfgjer en udgiftspost (her: personaleomkostninger) ved at klikke pa

| Budget"

Udgiftskategori personaleomkostninger
"+ Personalkosten | Personaleomkostninger"

(1) "11. Budget
(2) Partner XYZ
(3)
(4)

- direkts A

droxt Aorechnung |

Name des Projektpersonals

Beschreibung der

g pro Jahr in EUR | Personaleomkostninger - direkte fakturering aret i EUR

und Funktion im Projekt. |
Projektpersonalets navn og
funktion i projektet.

Beskrivelse af
opgaveomrader

51500 Zeichen | tegn

Test Projektmitarbeiter Test
237100 Zeichen | tegn
Gesamtbetrag | Samlet beleb
T =]

A g | Regel

g
for arbejdstid

Stundenbasis

Kosten pro
Einheit/Zeit im
Projekt. |
Art der Einheit | Enhedens ~ Omkostninger per
type enhed/ Tid i
projektet

EUR

@ Stundeniohn | Multipliceret

timetakst 30,00

Menge/Einheiten |
Antal/Enheder

100,00

2017
Menge/|
Antal,
EUR
3.000,00
3.000,00

5.3.1 Procentuel fordeling af udgifterne pa arbejdspakkerne

For at kunne foretage en procentuel fordeling af udgifterne pa arbejdspakkerne skal du fgrst oprette

udgiftsposterne. Disse vises direkte nedenfor i en ny tabel, hvor det er muligt at foretage fordelingen

pa arbejdspakkerne. Bemaerk, at udgiftsfordelingen pa arbejdspakkerne skal give ngjagtig 100 %.

Bemaerk endvidere, at du fgrst kan foretage en fordeling af udgifterne pa arbejdspakkerne, nar du

under "8. Arbeitspakete | Arbejdspakker" har givet oplysninger om ansvarsomrader og deltagende

projektpartnere, dvs. at projektpartnerne ogsa skal vaere angivet som deltagende projektpartnere for

den pagaldende arbejdspakke under dette faneblad.

AP 2 - Offentlichkeitsarbeit |

Kommunikationsarbejde

Per - direkte A g pro Arbei in%|P ger - direkte fakturering pr arbejdspakke i %
AP1
G(ejg;"r:f::ﬁ" Gesamtbetrag in
Name des Projektpersonals Beschreibung der Samlede Anzahl Arbeitspaket | Anzahl
und Funktion im Projekt. | i i Samlet beleb i Einheiten/Prozentanteil
Projektpersonalets navn og Beskrivelse af (transfer) | Antal enheder/ arbejdspakke | Antal enheder/
funktion i projektet. opgaveomréder procentdel procentdel
EUR EUR
Test Projektmitarbeiter Test
12.000,00 0,00 % 0,00 0,00 %
23/ 100 Zeichen | tegn 51500 Zeichen | tegn
Gesamtbetrag | Samiet beleb 0,00

Gesamtbetrag in
Arbeitspaket |
Samlet belgb i
arbejdspakke

EUR

0,00

Anzahl
Einheiten/Prozent;
| Antal enhedel
procentdel

0,0
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5.3.2 Indstilling af Interreg-tilskuddet inden for rammerne af samarbejdsprogrammet

Du kan fa vist det teoretiske tilskud til en projektpartner inden for rammerne af programmet ved at
klikke pa

(1) "11. Budget | Budget"

(2) Partner XYZ

(3) "11.8 Finanzierungstabelle | Finansieringstabel"

(4) - Valg af Interreg-tilskuddet inden for rammerne af samarbejdsprogrammet -

Bemeerk, at beregningen i denne linje udelukkende er vejledende.

Fi i gstabelle | Finansieringstabel @
. ) 2017 2018 2019 2020 Gesamt | Samlet
E::::;:Z:‘::sst;‘;! Erlauterung | Forklaring
EUR EUR EUR EUR EUR
Interreg-Zuschuss laut
Kooperationsprogramm | Bitte wihlen | Vaelg venligst
Interreg.statte ifalge itts wahien | Veslg venkge @ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

P programmet

Interreg-Zuschuss
beantragt | Ansegt 0,00 % 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Interreg-tilskud

Beihilfeinstrument | I »
Stottoording Bitte wahlen | Vaelg venligst (F4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Bitte wahlen | Vaelg

venligst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 x

07250 Zeichen | tegn

5.3.3 Oplysning af det ansggte Interreg-tilskud til fordeling pa arene

Udgiftsfinansieringen for den enkelte partner bestemmes ved at indtaste EUR-belgbene fordelt pa
projektets Ipbetid. Du skal indtaste et EUR-belgb for hvert ar.

Finanzierungstabelle | Finansieringstabel )

2017 2018 2019 2020 Gesamt | Samlet

Finanzierungsart | = .
Finansieringstype Erlauterung | Forklaring

EUR EUR EUR EUR EUR

Interreg-Zuschuss laut

Kooperationsprogramm | Bitte wahlen | Vzelg venligst

Interreg-statte ifalge itte wahlen | Veelg venligs @ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
kooperationsprogrammet

Interreg-Zuschuss
beantragt | Ansegt 0,00 % I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 I
Interreg-tilskud

Beihilfeinstrument |

Stotteordning @ Bitte wahlen | Velg venligst @ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Bitte wahlen | Vaelg

venligst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 x

0/250 Zeichen | tegn

5.3.4 Indtastning af en anvendt stgtteordning

Hvis der deltager private partnere i projektet, skal du vaelge den pagaeldende stgtteordning i linjen
"Stgtteordning" og indtaste stgtteandelen (linjen herover).
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Fi i gstabelle | Finansieringstabel B
= . 2017 2018 2019 2020 Gesamt | Samlet
ananzn'erfmgsanl Erlauterung | Forklaring

inansieringstype
EUR EUR EUR EUR EUR
Interreg-Zuschuss laut
Kooperationsprogramm | Bitte wahlen | Vael ligst >
Interreg-statte ifalge fte wahlon | Veslg venfis @ 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00
kooperationsprogrammet
Interreg-Zuschuss
beantragt | Ansegt 0,00 % 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Interreg-tilskud
Beihilfeinstrument | 5
Vaelg v
Stotteordning €@ I Bitte wahlen | Veelg venligst & 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 I
Bitte wahlen | Vaelg
venligst 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 x
07250 Zeichen | tegn
5.3.5 Indtastning og tilfgjelse af en finansiering
Du kan for en projektpartner indtaste en eller flere typer finansiering, der tages med i
medfinansieringen.
Bitte wahlen | Vaelg .
I venligst @ 0,00 0,00 0,00 0,00 I 0,00 X
= ey
Kofinanzierung Gesamt | Samlet medfinansiering 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ung | T i g 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Fehibetrag | Manko 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
% Kofinanzierung Gesamt | % Medfinansiering i alt 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
% Interreg - Zuschuss | % Interreg-tilskud 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0.00 % 0,00 %
% zierung | % Te ing 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %

<k Finanzierung | finansiering I

6. Rapportering

| forbindelse med rapportering henvises ogsa til "Fact Sheet: Rapportering med first level kontrol"
(31.01.2018). Du kan fa oprettet en PDF med det indtastede indhold (kun muligt under ,,0. Einleitung

| Indledning”), ved at klikke pa

(1) ,Erstellen | Opret” (vent nogle sekunder)

(2) ,Herunterladen | Download”

I Gem Check for fejl P Erstellen | Opret : Herunterladen | Download I

Berichi 5 Version 3

Bemaerk: Det er kun muligt at oprette en PDF-fil med de oplysninger, der er gemt i forvejen. Alt

afhaengig af de sendringer, der er foretaget under de enkelte faneblade i ansggningsskemaet, kan det

tage lidt tid at oprette en PDF-fil. Hvis PDF'en ikke er blevet oprettet, selv. om du har klikket pa

"Opret"-knappen, sa prgv at opdatere dit browservindue. Derefter kan du downloade den nye PDF-

version.

6.1 Statusrapport og udbetalingsanmodning

6.1.1 Oprettelse af statusrapport med udbetalingsanmodning

| det fglgende far du forklaret, hvordan du indsender en statusrapport i forbindelse med en

anmodning om udbetaling. Sa snart projektansggningen er endeligt indsendt, der foreligger en
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positiv afggrelse (bevilling) fra Interreg-udvalget, og den er lagt ind i ELMOS af
forvaltningsmyndigheden, vises et nyt omrade om rapportering under linjen ansggningsskema pa

siden "Projektinformationer". Du kommer videre til rapportering ved at klikke pa "Rapportering".

Projektdaten | Projektinformationer @

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering

myinterregproject@outlook.de

First-Level Kontrolle | First level Kontrol 1 20082017 13:40

Berichtswesen | Rapportering

For at kunne oprette og

indsende en statusrapport, bedes du kontakte sagsbehandleren i sekretariatet og oplyse de ngjagtige
datoer for den gnskede afregningsperiode. Sagsbehandleren vil herefter oprette en statusrapport for
dit projekt. Afregningsperioden starter altid dagen efter den seneste rapport.

Du ser nu en liste over alle hidtil oprettede rapporter i dit projekt. Klik pa den rapport, som
sagsbehandleren har oprettet, som derefter abnes. @verst vises i alt otte nye sektioner (tabs).

4 Start - Berichtswesen | Rapportering

| ingsperiode €)
Betrag zur
Bericht Nr. | . Bericht Version | o Auszahlungsantag Beantragter Auszahlung
Rapportnr. Begci=ie | Rapport version | f 0 bis | til 0 Zugshorig a1t Jahr] gesendet am | Betrag | Ansagte angewiesen |
& von | fra is | ti s i i
Rapporttype €) o Vedr. ar @ S e belsb @ Belob anvist til
Sssndt den udbetaling €
1 s sbenchtl 1 01.07.2016 31122016 2016 14.08.2017 0955 25.200,00€
arsrapport
Statusbericht |
2 Statusrapport 1 01.01.2017 30.06.2017 2017 x
Indtastning af rapport
. °
Klik pa
n . n
(1) "1. Bericht | Rapport
° ° .
Der dbnes et omrade med 5 sektioner.
4 Start  Berichtswesen | Rapportering - 1. Bericht | Rapport
v 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt v 5K | K v 6. Bank | Pengeinstitut ! 7 FLC Testate | FLC-erkizringer 8. Einsendung | Indsendelse
+ 0, Einleitung | Indledning v 1.Bericht | Rapport ! 2 Rechnungsabschiuss | Regnskab + 3 Staatliche Beihilfe | Statsstatte
Sektion 0 Status
Afsnit € status €@
11 Projektdaten | Projektdata v
13 Bericht per Arl | Rapport pr. ar v
14 Aktivitaten auBerhalb der Programmregion | Aktiviteter uden for programregionen v
e Ergebnisse von projekteigenen laufenden Evaluierungen oder Zwischenevaluierungen | Hvis det foreligger- Resultater af projektets egne lobende evalueringer eller v
o midtvejsevalueringer
19 Anderungsantrag | £ndringsansegning v

Klik pa punktet
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(1) "1.1 Projektdaten | Projektinformationer". Tilfgj de manglende oplysninger.

(2) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Du kan udfylde punkterne 1.3, 1.4, 1.8 og 1.9 efter samme fremgangsmade. Nar alle punkter er
udfyldt korrekt, far du, som forklaret ovenfor, et grgnt flueben vist ved siden af sektionsbetegnelsen
"1. Bericht | Rapport". Du bedes kontakte Interreg-administrationen, hvis du gnsker at foretage
andringer i projektansggningen. Du far derefter tilsendt en ny version af ansggningen og det aktuelle
budget til revidering, som er en kopi af den aktuelle ansggning og budget. Bemaerk, at oplysningerne
i sektionen "1.9 Anderungsantrag | Zndringsansggning" skal stemme overens med din a&ndrede
version af ansggningen (inkl. budget).

Indtastning af regnskab
Klik pa

(1) "2. Rechnungsabschluss | Regnskab". Der dbnes en side med sektionerne "2.1 Budget ifglge
ansggning", "2.2 Forbrug" og "2.3 Faktiske udgifter". | "2.2. Forbrug" ser du de forbrugte
udgifter for det respektive ar. Under 2.3 ser du i den gverste tabel en sammenfatning af
udgifterne ifglge ansggningen og i den nederste tabel de akkumulerede reviderede udgifter,
som er palgbet i hele projektperioden indtil nu. Den sidste linje i den nederste tabel viser
differencen mellem de samlede budgetterede udgifter for projektet (gverste tabel) og de
samlede reviderede udgifter for projektet (nederste tabel).

(2) "2.1 Budget laut Antrag | Budget ifglge ans@gning". Indtast dine aktuelle reviderede udgifter
for rapporteringsperioden og navnet pa den tegningsberettigede.

(3) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Bemaerk, at der kun vises og benyttes eurobelgb til beregninger i rapporteringssystemet. Hvis der er
indsendt statusrapport med udbetalingsanmodning i september, skal du kun angive de reviderede
udgifter i arsrapporten, som er palgbet i 2. halvar eller som ikke er medtaget i den forrige
statusrapport. Hvis der ikke er indsendt statusrapport med udbetalingsanmodning for
rapporteringsaret endnu, skal de samlede reviderede udgifter angives.

v 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt v 5K 1K nationer + 6 Bank|Pengeinstitut | ! 7. FLC Testate | FLC-erkizrninger 8. Einsendung | Indsendelse
+ 0.Einleitung | Indledning + 1.Bericht | Rapport ! 2. Rechnungsabschluss | Regnskab v 3. Staatliche Beihilfe | Statsstotte
Speichern | Gem | L. Zur Ubersicht | Til oversigt @ Auf Fehler prfen | Check for fejl Tibage =9 Weiter | Videre

Kosten fiir externe

Leadpartner / Projektpartner - Name Biiro- und Reise- und i E‘Mf‘"Se und

Organisation It. Antrag | Person;d;osten L
Leadpartner/projektpartner - )|

Ausri . . Gesamtkosten (in

(in
EUR) | Udgiftertil /0 i) | Udgifter til =

Unterbri

Ver
(in EUR) | Kontor-og  (in EUR) | Rejse- og

Organisationens navn ifelge Personaleudgifter (i (i eks!.em udstyr (i EUR) 0 ndtagiac (L EUR) o EUR)
> EUR) @) 2 ekspertbistand og
ki dt o (1] (LEUR) o EUR) o tienesteydelser (i
2.0
LP - My Leadpartner 20K 30.000,00 0,00 20.000,00 6.000,00 4.000,00 0,00 60.000,00
PP 1 - My danish Projectpartner 52 DK 22.000,00 0,00 8.000,00 5.000,00 5.000,00 0,00 40.000,00
2 My
525 My ooman = DE 25.000,00 0,00 7.000,00 8.000,00 5.000,00 0,00 45.000,00
Projectpartner
PP 3 - My second german ™ pE 28.000,00 0,00 18.000,00 5.000,00 4.000,00 0,00 55.000,00
Projectpartner
Summe der jeweiligen Kostenarten | 9
s A ” 105.000,00 0,00 53.000,00 24.000,00 18.000,00 0,00 200.000,00
Udgifter i alt i de enkelte kategorier 0
Budget gem. Antrag | Budget i henhold z
85.000,00 0,00 110.000,00 110.000,00 110.000,00 0,00 415.000,00

til ansegning

Differenz zwischen Budget und
testierten Kosten | Forskel mellem 20.000,00 0,00 57.000,00 86.000,00 §2.000,00 0,00 215.000,00
budget og reviderede udgifter €)

Forbrug
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Under faneblad 2. Rechnungsabschluss | Regnskab i sektion 2.2 Inanspruchnahme | Forbrug kan du

se forbruget i de enkelte kategorier pa budgettet. Her foretager ELMOS en sammenligning af de
budgetterede udgifter i den tilgrundliggende gyldige ansggningsversion for det pageeldende ar og de
faktisk afholdte reviderede udgifter i rapporten/rapporterne for det pageeldende ar.

vasgi
Aktives Projekt | Aktivt projekt: MyProject (Project Version Transferred to MOS) a

Intarvass i I 065-1.1-17 A schlieBen | Luk
%) interreg | !

Deutschland - Danmark  ausceeaninon Dashboard | Meine Projekte | Mine | Nutzerverwaltung | Administration af

projekter brugere =l
4 Start  Berichtswesen | Rapportering ~ 2. R | Regnskab pruchnahme | Forbrug

' 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt 1 5 | ! 6 Bank| Pengeinstitut v 7.FLC Testate | FLC: ! s |
+ 0_Einleitung | Indledning 1 1 Bericht | Rapport v 2. Rechnungsabschluss | Regnskab + 3. Staatliche Beihilfe | Statsstatte

1 Zur Ubersicht | Til oversigt (- Zuriick | Tilbage ‘) Weiter | Videre

2.2. Inanspruchnahme | Forbrug (2 € 2016

Kosten fiir externe

Leadpartner / Projektpartner - Name Biiro- und Reise-und sStxneriae und i ) . :
Organisation It. Antrag | (in %) i %) | Udgifter fil i (in %) | amtkosten (in %) |
Leadpartner/projektpartner - | Personaleudgifter (i (in %) | Kontor- og (in %) | Rejse- og eksfem 8 (in %) | Udgifter til  Indtgter (i%) (¢ Udgifter ialt (i %) (2"
Organisationens navn ifslge %) (& 0 ini: i i ifter (i %) = udstyr (i %) (& 0
ansegningen (" € i% (O (i ] tienesteydelser (i %)
ze
5.000,00 0,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 0,00 20.000,00
LP - My Leadpartner S=DK
20,00 % 0,00 % 20,00 % 20,00 % 20,00 % 0,00 % 20,00 %
1.500,00 0,00 1.500,00 0,00 2.000,00 0,00 5.000,00
PP 1 - My danish Projectpariner 53 DK
750 % 0,00 % 7,50 % 0,00 % 10,00 % 0,00 % 6,25 %
2.000,00 0,00 2.000,00 2.000,00 2.000.00 0,00 8.000,00
PP 2 - My german
Projectpartner =
10,00 % 0,00 % 10,00 % 10,00 % 10,00 % 0,00 % 10,00 %
2.500,00 0,00 2.500,00 1.500,00 2.500,00 0,00 9.000,00
PP 3 - My second german
Projectpartner DE
12,50 % 0,00 % 12,50 % 7,50 % 12,50 % 0,00 % 1125%
D der jew. | 11.000,00 0,00 11.000,00 8.500,00 11.500,00 0,00 42.000,00
Forbrug i de enkelte udgiftskategorier
@ 0 12,94 % 0,00 % 12,94 % 10,00 % 1353 % 0,00 % 12,35%

Faktiske udgifter

Under faneblad 2. Rechnungsabschluss | Regnskab i sektion 2.3 Tatsachliche Kosten | Faktiske
udgifter ser du i den fgrste tabel en oversigt over de stgtteberettigede udgifter for det samlede
projekt opdelt efter partner for hele projektlgbetiden. | den nederste tabel ser du de faktiske
akkumulerede og reviderede udgifter indtil nu for hele projektlgbetiden.
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V481
@@ Patrick Kohler~

Aktives Projekt | Aktivt projekt: MyProject (Project Version Transferred to MOS)

%) llll.e['ev - I el A schiiegen | Luk

Deutschland - Danmark  uscessiomos Dashboard | Meine Projekte | Mine | Nutzerverwaltung | Administration af
projekter brugere =
4 Start  Berichtswesen | Rapportering - 2. Rech luss | R b T iche Kosten | Faktiske udgifter
v 4. Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt ! 5 K i | Ki i ! 6. Bank| Pengeinstitut « 7.FLC Testate | FLC: g ! 38 Ei I
+ 0. Einleitung | Indiedning ! 1. Bericht | Rapport + 2. Rechnungsabschluss | Regnskab + 3. Staatliche Beihilfe | Statsstette
t Zur Ubersicht | Til oversigt (- Zuruick | Tilbage > Videre

2.3. Tatséchliche Kosten | Faktiske udgifter (2 @

Forderfahige Kosten gem. Budget gesamter Projektzeitraum | Stotteberettigede udgifter i henhold til budget for hele projektperioden (Z @

Kosten fiir externe

A = S Expertise und

Leadpartner / Projektpartner - Name = Biiro- und Reise- und - 5 o N ~

Organisation It. Antrag | Persoréal;:)sten i Verwaltungsausgaben Unterbringungskosten EUR) | Udgifter élm i (in EUR) | (in
Leadpartner/projektpartner - Personaleudgifter (i (in EUR) | Kontor- og (in EUR) | Rejse- og eks\gm (in EUR) | Udgifter til Indtaegter (i EUR) Cl EUR) | Udgifter i alt (i
Organisationens nav ifeige EUR) [Zno s ity i ifter (i ekspertbistand og  U4SHYT (i EUR) @6 (i ) EUR) (&
ansegningen (#' € (EUR) (£ @ EUR) (7 © tienesteydelser (i

LP - My Leadpartner 2 DIC 100.000,00 0,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00 0,00 400.000,00
PP 1- My danish Projectpariner &2 DK 50.000,00 0,00 50.000,00 50.000,00 50.000,00 0.00 200.000,00
PP 2 - My german

Projectpartner DE 50.000,00 0,00 50.000,00 50.000,00 50.000,00 0,00 200.000,00
PP 3 - My second german

Projectpartner DE 50.000,00 0,00 50.000,00 50.000,00 50.000,00 0,00 200.000,00
Summe der jeweiligen Kostenarten |

Udgifter i alt i de enkelte kategorier (4" 250.000,00 0,00 250.000,00 250.000,00 250.000,00 0,00 1.000.000,00

Statsstogtte

Sektionen ”3. Staatliche Beihilfe | Statsstgtte" vises kun, hvis det er angivet i ansggningen under
sektionen "11.8 Staatliche Beihilfe | Statsstgtte" for mindst en partner. Hvis der er angivet
statsstptte, klik pa

(1) "3. Staatliche Beihilfe | Statsstgtte". Indtast den statsstgtterelevante andel af de reviderede
udgifter for den aktuelle afregningsperiode.
(2) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

3. Staatliche Beihilfe | Statsstotte &
Aktueller Abrechnungszeitraum Forderfihige Kosten kummuliert
Indevzerende afregningsperiode 0 Reviderede udgifter kumuleret 0
Leadpartner / Projektpartner - Name O isation It. Antrag | ihilfei | Tatsichli Tatsichliche,
Leadpar projektp: -0 isati navn ifelge Stotteinstrument forderfihige forderfihige
ansegningen 0 Gesamtkosten | davon beihil | | davon beil |
Faktiske, deraf stotterelevant €) Faktiske, deraf stetterelevant €)
stotteberettigede stotteberettigede
udgifter i ait 0 udgifter i alt 0
PP 1 - My danish Projectpartner S=DK De-minimis 40.000,00 0,00 45.000,00 5.000,00
PP 3 - My second german Projectpartner ™ DE AGVO | GBER Art. 20 55.000,00 0,00 64.000,00 9.000,00
Total | Total 0 95.000,00 0,00 109.000,00 14.000,00

Bemaerk: Angiv det ngjagtige belgb, som i forhold til statsstgtte er relevant for de stgtteberettigede
udgifter (belgb med centbelgb). Det statsstgtterelevante belgb svarer i langt de fleste tilfeelde til den
private partners faktiske samlede stgtteberettigede udgifter for afregningsperioden.

Indtastning og bekraeftelse af kontaktinformationer for leadpartner

Klik pa
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"5. Kontaktinformationen | Kontaktinformationer". Indtast den tegningsberettigede
repraesentant, den person, der er ansvarlig for koordineringen, den gkonomiansvarlige og
first level controlleren i projektet.
drop-down-menuen og veelg den pagaldende bruger. Nar du har valgt en bruger, overtages
oplysningerne for den pagaldende automatisk fra ansggningsskemaet. Hvis du gnsker at
angive en anden person, skal du bruge betegnelsen "ingen brugerkonto" i drop-down-
menuen og derefter indtaste oplysningerne i de respektive felter (se Indledning for at
bekrzaefte oplysningernes rigtighed).
"Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

5. Kontaktinformationen des Leadpartners | Leadpartners kontakoplysninger &

Zeichnungsberechtigter Vertreter der Organisation | Verantwortlich fiir die Koordination | Ansvarlig for koordination &
Tegningsberettiget reprasentant for organisationen &
Importiere Daten von Nutzer Bitte wahlen | Vzelg venligst vl
Importerede oplysninger om ] 0
Importiere Daten von Nutzer Bitte wahlen | Vaelg venligst L
Importerede oplysninger om brugeren Institution | Institution €
Institution | Institution €9 My Leadpartner TT2o0 ZernenT Teg

PRTT RO
Vorname | Fornavn 0 I Max at
e —rey Nachname | Efternavn € l Test I
31250 Zeichen | Tegn
Nachname | Efternavn € Mustermann
TOTO0 Zechen T Teon E-Mail | E-mail € | interregSa@ib-sh de |
TOTO50 Zerchen T Tean

E-Mail | E-mail € I myinterregproject@outlook de |

Telefon | Telefon 0 [ 0431555111 ]

14/ 250 Zeichen | Tegn Vorname | Fornavn 0 Test

e Telefon | Telefon € 0431555 111

Indtastning af oplysninger vedrgrende pengeinstitut

Klik pa

(1)
(2)

"6. Bank | Pengeinstitut" og indtast oplysningerne om pengeinstituttet i projektet.
"Speichern | Gem" og gem dine oplysninger. Se Indledning for at bekraefte oplysningernes
rigtighed.

Upload af first level control-erkleeringer (FLC-erklzeringer) og gvrige dokumenter

Se ogsa oplysningerne under 7.

"7. FLC Testate | FLC-erklaeringer"

Cloud'en ved siden af den pageeldende projektpartner (ogsa leadpartner)
Veaelg den pagaeldende erklaering

"Offnen/ Abn" og dokumentet bliver uploadet

Cloud-knappen "Leadpartnertestat | Leadpartner-revisorerklaering"
Veaelg den pagaeldende erklaering

26



% interreg |
Deutschland - Danmark  curorean union

(7) "Offnen/ Abn" og dokumentet bliver uploadet
(8) "Weiteres | Mere" - knappen

(9) Vealg den pageeldende erklzering

(10) "Offnen/ Abn" og dokumentet bliver uploadet

Du skal uploade erklzeringen for hele projektet under Leadpartner-revisorerklaering. Bemaerk, at alle
erklaeringer og gvrige dokumenter hgjst ma vaere pa 10 MB for at kunne blive uploadet som PDF.
Erklaeringer kan kun uploades af leadpartneren. Under "Yderligere dokumenter" skal du kun uploade
dokumenter, som virkelig er ngdvendige.

7. Dokumente | Dokumenter €

7.1. FLC Testate | FLC-revisorerklaringer €)

Partner | Partner 0 FLC Testate | FLC-revisorerklaringer 0
LP - My Leadpartner [+3
PP 1 - My danish Projectpartner o
PP 2 - My german Projectpartner o
PP 3 - My second german Projectpartner [+

7.2. Leadpartnertestat | Leadpartners revisorerklzaring (1)

Dateiname | Filnavn 0

Keine Leadpartnertestate gefunden. | Der blev ikke fundet nogen leadpartner-revisorerklaering 0

I [+ Leadpartnertestat | Leadpariner-revisorerkiaring I

Indledning: Bekraeftelse af oplysningernes rigtighed

For at bekraefte kontaktinformationer og oplysninger vedrgrende pengeinstitut (se sektion 5 og 6),
partnerskabsaftale (se first level kontrol under 1.-3.), klik pa

(1) "0. Einleitung | Indledning"
(2) Seet flueben, hvis oplysningerne er aktuelle.
(3) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Aligemeine Voraussetzungen fiir einen Auszahlungsantrag | Generelle forudsatninger for en udbetalingsanmodning &
v K und B sind aktuell | K ger og er de aktuelt (1]
v FLC-Daten und Partnerschaftsvereinbarung sind aktuell | FLC-oply ger og partne: er de aktuelt (1]

Indsendelse af rapporten

Klik pa "8. Einsendung | Indsendelse". Laes punkterne 1.-8. "Bestdtigung des Leadpartners |

Leadpartners bekraeftelse" grundigt igennem. Kontrollér endvidere det udregnede udbetalingsbelgb.

Angiv medfinansieringens belgb, som | indbringer. Bemaerk, at stgrrelsen af den ansggte tilskud

endres afhaengigt af medfinansieringens belgb. Udfyld alle felter korrekt. Det store hvide felt til

underskriften skal forblive tomt. Her skal den tegningsberettigede seette sin underskrift i

papirversionen. | selve systemet har det ikke nogen funktion. Klik pa "PDF-Erstellen | Opret PDF" —
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knappen. Udskriv og underskriv siden og upload den herefter med de scannede underskrifter.
Bekraeft oplysningerne pa denne side ved at klikke pa knappen "Bericht einreichen | Indsend
rapport".

6.1.2 Oprettelse af statusrapport uden udbetalingsanmodning (enkeltstaende tilfzelde)

Du indsender en statusrapport uden udbetalingsanmodning ved at udfgre skridtene beskrevet under
6.1.1. Under "2. Rechnungsabschluss | Regnskab" skal du kun indtaste den tegningsberettigede
reprasentant, men ingen reviderede udgifter. Under "7. FLC Testate | FLC-erklaeringer" kreeves det i
ELMOS, at der for hver projektpartner, som ikke gnsker at ggre udgifter geeldende, at uploade en af
partneren underskrevet bekraeftelse. Alle gvrige skridt er usendrede.

6.2 Arsrapport

Arsrapporter frigives automatisk af administrationen den 1. november. Fra denne dato kan projektet
arbejde pa en rapport.

Helt grundlaeggende skal en arsrapport indeholde de samme oplysninger som en statusrapport (se
Statusrapport). | tilleg til ovennaevnte oplysninger skal der suppleres med fglgende oplysninger i
arsrapporten, som ikke er ngdvendige i statusrapporten:

Indtastning af opndede outputindikatorer
Klik pa

(1) "1. Bericht | Rapport"

(2) "1.2 Ubersicht Outputindikatoren | Oversigt outputindikatorer". Indtast status for de
opnaede outputindikatorer.

(3) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Indtastning af projektets bidrag til de horisontale mal i rapporteringsperioden
Klik pa

(1) "1. Bericht | Rapport"
(2) "1.5 Horizontale Ziele | Horisontale principper". Indtast de pagaeldende oplysninger.
(3) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Indtastning af projektets bidrag til @stersgstrategien i rapporteringsperioden
Klik pa

(1) "1. Bericht | Rapport"
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(2) "1.6. Beitrag zur Ostseeraumstrategie | Bidrag til @stersgstrategien”. Indtast de pagaeldende
oplysninger.
(3) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Indtastning af den sammenfattende evaluering
Klik pa

(1) "1. Bericht | Rapport"

(2) "1.7. Zusammenfassende Bewertung | Sammenfattende evaluering". Indtast her de stgrste
succeser eller effekter i projektet i rapporteringsperioden.

(3) "Speichern | Gem" og gem dine oplysninger.

Upload af dokumentation vedrgrende kommunikationsarbejde

"7. FLC-Testate | FLC-erklaeringer"

)
2) "7.3 Weitere Dokumente | Yderligere dokumenter"
(3) "Weiteres | Mere"
(4) Upload af det pageeldende materiale

6.3 Slutrapport

For at kunne oprette og indsende en slutrapport, bedes du kontakte sagsbehandleren i sekretariatet.
Sagsbehandleren vil herefter oprette en slutrapport for dit projekt. Helt grundlaeggende skal en
slutrapport indeholde de samme oplysninger som en arsrapport (se arsrapport). Dog skal der
besvares nogle flere spgrgsmal til f. eks. projektets resultater, baeredygtighed,
kommunikationsarbejde og lessons learned.

6.4 Udbetalinger

Betalingsmodulet i ELMOS er en oversigt over alle tilskudsbelgb, som Interreg har udbetalt til dit
projekt, og over de tilhgrende korrekturer af tilskudsbelgb, som administrationen matte have
foretaget. Normalt modsvarer alle betalinger en udbetalingsanmodning.

Derudover giver modulet mulighed for at sammenligne det samlede tilskud, der er godkendt i
ansggningen, det aktuelt akkumulerede ansggte samlede tilskud, de samlede akkumulerede
korrekturer og dermed de aktuelt akkumulerede betalinger samt projektets tilbageveerende
resttilskud. Dermed er du altid opdateret om status for dit projekt.
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A Start Zahlungen |

Zahlungsiibersicht | Udbetalingsoversigt @ €

Ubersicht der Z | Oversigt inger (2" €
L i Ki ktui Ki ki

Zahlung | Udbetaling (' €) I '0 e mski'fg’a' orrekiuren | 0°"e urer (&' pusgezanit | udbetalt (2 €

Zahlung 1 12.01.2018 68.873,40 0,00 68.873,40

Total 68.873,40 0,00 68.873,40
Ubersicht g brauch |0 ig g ugialt(# €@

Interreg-Zuschuss | Interreg-tilskud Beantragter Interreg-Zuschuss | Ansegt Interreg- 1 L i Cl,' i uschuss |

tilskud (2 €@ e (i) e
742.656,60 380.123,40 0,00 380.123,40 362.533,20

7. First level kontrol, partnerskabsaftale, forhandserklzaering

Dataene for de enkelte partneres first level controllere samt deres godkendelse som revisorer skal
uploades og bekraeftes i ELMOS til brug for en rapport (statusrapport med udbetalingsanmodning,
arsrapport og slutrapport). Derudover skal revisors erklaering om, at forretningsgange og
registreringssystemer er tilrettelagt forsvarligt (forhandserkleering) uploades for de danske partneres
vedkommende. Partnerskabsaftalen uploades for hele projektet.

7.1 Ga til siden First level kontrol
Klik pa

(1) "Dashboard"
(2) "First-Level Kontrolle | First level kontrol"

o= Neues Projekt | Nyt projekt

Projektdaten | Projektinformationer (2’ @

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering

myinterregproject@outiook.de

First-Level Kontrolle | First level Kontrol 1 30 082017 1340

Berichtswesen | Rapportering

philipp.walter@ib-sh.de
14.08.2017 09:39

Antragsformular | A i 2

marius_heyden@ib-sh.de

Antragsformular | Ansggningsskema 1 10.08 2017 1354

7.2 Indtastning af informationer om first level controllerne
Klik pa

(1) "Dashboard"
(2) "First-Level Kontrolle | First level kontrol"
(3) "FLC hinzuftigen |Tilfgj FLC"
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(4) Indtast partneren og de tilhgrende oplysninger og szt flueben ud for den eller de rapporter,
som revisoren har revideret.

el Kontrol (£ €

+ FLC hinzufiigen | Tilfaj FLC§

| FLC hinzufiigen | Tilfgj FLC E3
stitutic fung |
titutior dring

Partner | Partner (#' €@ Bitte wahlen | Vaelg venligst @

LC Or¢ 13:35

FLC Institution/Gesellschaft | FLC-
institution/virksomhed (2* €
LC Org 0/ 500 Zeichen | Tegn [ 113:35

FLC Priifer | FLC-revisor (&’ €)

LC Or¢ 13:36

0/ 100 Zeichen | Tegn

LCOrg FLC E-Mail | FLC e-mail (@ 0 13:40

0/ 100 Zeichen | Tegn

Zustandig fiir folgende Berichte | Ansvarligt for folgende (' @

ji icht Nr. | Proj tnr. (&
il g1 ' L orkiz

 OK|OK @ Abbrechen | Tilbage

(5) "OK" og gem dine oplysninger.
(6) Upload-knappen (cloud).

FLC Zulassung |
FLC-
godkendelse

zo
o

(7) Veelg den pageeldende FLC-godkendelse for partnerens godkendte revisor. Bemaerk, at det
skal veere den godkendelse, som forvaltningsmyndigheden har meddelt.

(8) "Abn"

(9) Godkendelsen er nu uploadet.

Opdatering af revisor: Hvis der sker andringer omkring revisor, dvs. hvis en anden revisor har
revideret den aktuelle rapport, skal du blot udfgre ovennaevnte skridt (1)-(9) igen og kun saette
flueben ved (4) ud for den rapport, som revisoren har revideret. Bemaerk: Ogsa her skal
revisorgodkendelsen uploades pa ny. En partner kan saledes optraede pa listen flere gange, hvis
revisoren andrer sig hos denne i projektlgbetiden, idet der dog skal vaere tale om forskellige
rapporteringsperioder.

7.3 Bekraftelse af revisorerne for en rapport

Hvis du har oprettet alle revisorer, og der ikke er sket aendringer af disse siden seneste
rapporteringsperiode, fortsaetter du som fglger:

"Dashboard"

"First-Level Kontrolle | First level kontrol"

Den pagaldende partner

Seet flueben ud for den/de pagaeldende rapport(er) under "Ansvarligt for felgende"

Zustandig fiir folgende Berichte | Ansvarligt for folgende (& @

Projektbericht Nr. | Projektrapport nr. (& ‘
[i B!

31



% interreg |
Deutschland - Danmark  curorean union

Disse skridt skal udfgres ved indsendelse af en statusrapport med udbetalingsanmodning, arsrapport
og slutrapport.

(5) "OK" og gem dine oplysninger.

7.4 Upload af forhandserklzaering

For de danske partneres vedkommende skal forhandserklzeringerne uploades i ELMOS én gang:

Klik pa
(1) "Dashboard"
(2) "First-Level Kontrolle | First level kontrol"
(3) Veelg den pagaeldende partner under 2. i drop-down-menuen
(4) "Auswahlen | Valg"
(5) Veelg forhandserklaeringen for partneren
(6) "Abn"
(7) "Hochladen | Upload"
(8) Forhandserklaeringen er nu uploadet.

@ Start_ First-Level Kontrolle | First level kontrol

@ Auf Fehler prifen | Check for fejl Indsend FLC-oplysninger

FrojeCparurer =
o FLC hinzufiigen | Tilfaj FLC

2. Erkldrung des FLC dariiber, ob die Geschifts- und Buchungssysteme sicher eingerichtet sind (forhandserklaring) | Forhandserklzringer (#

Partner | Partner (2 @ BT EEIRETREES 3.
LP - My Leadpartner
PP 1- My danish Projectpartner
y ! Q I
Dateiname | Filnavn (& Velg 4.
o
& Hochladen | Upload | 7.
Partner | Partner (& €) Dateiname | Filnavn (& €) Uploaddatum | Upload-dato (&' €)
LP - My Leadpartner 8. FLC-Declaration. pdf 30.08.2017 13:40 b3

7.5 Upload af partnerskabsaftalen
Du kan uploade partnerskabsaftalen som fglger:
Klik pa

(1) "Dashboard"

(2) "First-Level Kontrolle | First level kontrol"

(3) "+ Partnerschaftsvereinbarung (PV) hochladen | Upload partnerskabsaftale (PA)" under 3.
Partnerskabsaftale

(4) Veelg den underskrevne partnerskabsaftale

(5) "Abn"

(6) Partnerskabsaftalen er nu uploadet.
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3. Partnerschaftsvereinbarung | Partnerskabsaftale (2 @

Dateiname | Filnavn (#* €) Uploaddatum | Upload-dato (&' €)

Keine Partnersc i | Der blev ikke fundet nogen partnerskabsaftale. (#* €)

I +r (PV) | Upload (PA) I

Ved enhver form for aendring af ovennaevnte oplysninger skal de indsendes via "FLC Daten einreichen
| Indsend FLC-oplysninger"-knappen. S& rader administrationen altid over de mest aktuelle FLC-
oplysninger.

4 FLC Daten einreichen | Indsend FLC-oplysninger

8. Versionering og uddybninger

Gennemgangen af rapporter og ansggninger kan give anledning til uddybende spgrgsmal fra
administrationens side. Disse spgrgsmal bliver sendt direkte til projektet via ELMOS i form af sakaldte
uddybninger. Sa snart der er oprettet en sddan uddybning for et projekt, kan du finde den via
dashboardet. Bemaerk: Uddybninger er altid benavnt med reference til det pageeldende dokument
(rapport, ansggning). Du abner uddybningen ved at klikke pa den.

Projektdaten | Projektinformationer (¢' &

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering

koehler.admin@ib-sh.de

First-Level Kontrolle | First level Kontrol 1 28.03.2018 1450

Berichtswesen | Rapportering

: * JS
Antragsformular | Anssgningsskema 4 21.03.2018 1757
Klarungsliste 45 * 2 o
15.03.2018 10:44
< koehler.admin@ib-sh.de
Antragsformular | Anssgningsskema 3 20 01.2018 16:46
5 . koehler.admin@ib-sh.de
Fragen zum AA Version 4 1 25.01.2018 13-39
i |
koehler.admin@ib-sh.de
Antragsformular 1 1 23012018 11:36
. philipp.walter@ib-sh.de
Antragsformular | Ansggningsskema 2 31082017 1513
Antragsformular | Ansggningsskema 1 phillop Water@ih. st de

24.07.2017 08:15

Hvis der opstar spgrgsmal i forbindelse med gennemgangen, som ngdvendigggr en revidering af
rapporten eller ansggningen, abner administrationen en ny version af den indsendte rapport eller
ansggning og frigiver den til dit projekt, som nu kan bearbejdes. Det er en ngjagtig kopi af den senest
gyldige ansg@gning eller rapport, og du kommer hen til den som fglger:
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Klik pa:

(1) "Dashboard"
(2) "Berichtswesen | Rapportering" eller "Antragformular | Ansggningsskema" Version XY
(3) Den aktuelle rapport i den nye version

Skridt (3) er ikke relevant for ansggninger.

Her kan du nu foretage de sendringer, der er beskrevet i uddybningen. Sa snart sendringerne er
foretaget i den nye version af rapporten og denne er indsendt, kan du indtaste en kommentar til
spgrgsmalet i uddybningen i feltet "Antwort | Svar" som fglger:

) "Dashboard"

) "Navnet pa uddybningen"

(3) Indtast et svar i feltet "Antwort | Svar".
) "Speichern | Gem"

A Start  Kiarung | Uddybning

Gem I Indsend uddybning I

Name | Navn (# €) = Anmerkungen zum Jahresbericht 2017

Frist | Frist (&' € 28.03.2018

Abgeschlossen |
Afsluttet (#* €)

Abschlussmitteilung
an das Projekt |
Afslutningsmeddelelse
til projektet (2 € 0/7.500 Zeichen | Tegn
Voraussetzungen | Forudsatninger (& €)

Tgma 1Emne (&' | £ ¢ - Axiuelien Priffungszeitraume einsenden
1
4372500 Zeichen | Tegn

K[‘:}mc"g 1\ Uddybning | £¢ mijssen fiir alle die aktuellen noch werden.

1. Klicken auf Dashboard >

2. Kiick auf First-Level-Kontrolle —

3. Klicken auf den Pariner —=

4. Abhaken des entsprechenden Berichts

5. OK Kiicken

6. Kiicken auf FLC Daten einreichen/ Indsend FLC-oplysninger

312/7.500 Zeichen | Tegn

Voraussetzungen des
Begleitausschusses | Interreg
udvalgets forudsatning (&' €)

Losungsdatum |
Dato (#* €@

Antwort | Svar (&' | pyrengefinrt

12/ 10.000 Zeichen | Tegn

Sa snart du har besvaret eller kommenteret alle spgrgsmalene i uddybningen, indsender du den via
"Klarung einreichen | Indsend uddybning"-knappen, sa administrationen kan laese dine svar.
Generelt er der ogsda mulighed for, at administrationen retter henvendelse til projektet med
supplerende spgrgsmal. Her er proceduren identisk med den, der er beskrevet ovenfor.

9. £Andringer i projekter

Du foretager sendringer i en ansggning ved at tilpasse den ansggning, der er indsendt i ELMOS. | den
forbindelse sender leadpartner en meddelelse til Interreg-sekretariatet, som sa frigiver en ny version
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af ansggningen. Denne ansggning er en kopi af den tidligere version. Et projekt kan sa udarbejde en
ny version af ansggningen og foretage tilpasninger de relevante steder. Foretag sa &endringerne som
beskrevet oven for direkte i ansggningens budgetdel (eller ogsa en anden del af ansggningen). Det er
vigtigt, at de foretagne andringer i budgetdelen stemmer overens med begrundelserne i den
tilhgrende rapport (under rapportering 1.9 Zndringsansggning). Yderligere begrundelser af de
enkelte udgiftsposter skal uploades under faneblad 13. Bilag.

Eksempel - medarbejderskifte: Skiftes der f.eks. medarbejder, dvs. en medarbejder overtager en
anden medarbejders opgaver, som ikke laengere arbejder for projektet. Abn udgiftskategorien
"Personaleomkostninger" for den pagaldende partner i den nye version af ansggningen og ggr som
folger:

Klik pa:

(1) Seet omkostningerne for den gamle medarbejder til "nul" (0) for de kommende
gennemfgrelsesar

(2) "Speichern | Gem"

(3) Klik pa "+ Personalkosten | Personaleomkostninger"

(4) Indtast nu den nye medarbejder med de respektive omkostninger for de kommende
gennemfgrelsesar.

(5) Indtast ogsa den procentuelle fordeling af den nye medarbejders arbejdstid pa
arbejdspakkerne i den nederste tabel.

(6) "Speichern | Gem"

Bemaerk ogsa oplysningerne under 5.3. Er det f.eks. kun den andel af en medarbejders arbejdstid,
som han bruger pa projektet, der aendrer sig, kan a&ndringen ogsa foretages direkte i linjen for denne
medarbejder. Generelt anbefales det dog sa vidt muligt ikke at slette enkelte udgiftsposter helt, men
blot saette dem til "nul" (0) og hellere tilfgje en ny udgiftspost. Nar eendringerne fgrst er foretaget og
gemt, er det ikke lagt op til, at udgiftsposterne skal genskabes i ELMOS.

Den andrede ansggning indsendes analogt med proceduren for den 'normale' indsendelse, som
dener beskrevet i kapitel 4.2.

9.1 Indtastning af reviderede udgifter

For at sikre, at de samlede udgifter i ansggningens budgetdel stemmer overens med de allerede
reviderede udgifter for foregdaende gennemfgrelsesar, skal de samlede udgifter pr. udgiftskategori
tilpasses iht. de reviderede udgifter. For at ggre det skal du dbne den tilsvarende udgiftskategori i
partnerbudgettet i den nye ansggningsversion og g@r som fglger:

Klik pa:

(1) Seet alle udgifter i det foregaende gennemfgrelsesar til 'nul' i budgettet.

(2) ,+ (Kostenkategorie) | (udgiftskategori)”

(3) Indtast her de reviderede samlede udgifter under enhedsomkostningerne og szt enheden
for det foregaende gennemfgrelsesar til 'en'. Sa vises de reviderede samlede udgifter for den
foregaende beretning automatisk.

(4) ,Speichern | Gem*“
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10. Help-Desk

Har du flere spgrgsmal eller problemer med ELMOS, er du velkommen til at kontakte ELMOS Help-
Desk per e-mail interregSa@ib-sh.de eller tIf. +49 431 9905 3323.
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