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1. Generelt om
retningslinjer for
underskrifter

Uddannelses- og Forskningsstyrelsens kontor for Internationale Uddannel-
sesprogrammer og Bevillingsadministration har udarbejdet retningslinjer,
som omhandler regler for underskrifter i forbindelse med ansegning og ad-
ministration af tilskud fra EU-programmerne Erasmus+ og Det Europaeiske
Solidaritetskorps (ESC).

Retningslinjerne er geeldende for alle sektorer under ovennaevnte program-
mer.

Retningslinjerne er offentligt tilgeengelige her pd www.ufm.dk/erasmusplus.

Retningslinjerne traeder i kraft pr. 15. november 2024.

Retningslinjerne (1. version fra november 2024) indeholder et vejledende
bilag med oversigt over Erasmus+-dokumentation for omradet for videre-
gdende uddannelser (DVU).

Vejledende bilag med oversigter for ovrige sektorer under Erasmus+ og
ESC forventes at foreligge primo 2025.

Retningslinjerne er geeldende for alle dokumenter og aftaler i forbindelse
med Erasmus+ og ESC, som underskrives fra ovenstdende dato, uanset
hvilket a@r kontrakten er indgdet mellem styrelsen og organisationen.

Styrelsen stiller krav til udformningen af underskrifterne, da tilskudsmodta-
gere og styrelsen skal leve op til kravene i Programme Guide og Guide for
National Agencies, herunder skal styrelsen leve op til krav ved sdvel natio-
nale som Kommissionens institutioners revisioner.

Retningslinjerne beskriver i ferste omgang, hvilke krav der er til en fysisk
underskrift. Herefter beskrives krav til digitale underskrifter, hvilke kontrak-
ter der kan indgds med styrelsen, og dokumenter som skal indsendes sam-
men med ansegningen.

Praksis har hidtil veeret, at de fleste officielle dokumenter skulle underskri-
ves i hdnden. Det nye er, at der bl.a. p& grund af udviklingen p& omrddet kan
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https://ufm.dk/uddannelse/tilskud-til-udveksling-og-internationale-projekter/erasmusplus/administrer-dit-tilskud/retningslinjer-for-underskrifter

accepteres digitale underskrifter pd flere dokumenter og aftaler, men der er
stadig dokumenter, hvor en fysisk underskrift er pdkreevet. Tilskudsmodta-

gers interne dokumenter og underskrifter pd disse, er tilskudsmodtager selv
ansvarlig for, men ved kontrol skal tilskudsmodtager kunne sandsynliggere

eegtheden af underskriften.

Styrelsen skal gere opmaerksom pd, at der under Covid-19 var seerlige ret-
ningslinjer, der gjorde sig geeldende pd daveerende tidspunkt med lempelse
af enkelte krav til felge. Styrelsen kan ikke leengere udvise den fleksibilitet.

Retningslinjerne har seerligt fokus pd kravene til digitale underskrifter, men
bererer ogsd kravene til en fysisk underskrift, da det som neevnt endnu ikke
er alle dokumenter i Erasmus+ og ESC, der kan godkendes med en digital
underskrift.

Den teknologiske udvikling leber steerkt, og retningslinjerne skal fremadret-
tet kunne anvendes pd tveers af alle sektorer, der er omfattet af Erasmus+
og ESC.

Styrelsen felger derfor udviklingen taet — herunder Erasmus Without Papers
(EWP) - og retningslinjerne vil lebende blive opdateret i takt med digitalise-
ringsprocessen. Tilskudsmodtagerne skal ved kontrol kunne dokumentere,
at dokumentationsgrundlaget er i orden.
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2. Krav til fysiske
underskrifter

| dette afsnit behandles krav til dokumenter med fysiske underskrifter.

En fysisk underskrift er i denne henseende defineret som skrevet i hdnden
med en kuglepen eller tusch pd et stykke papir.

Fysiske underskrifter der kan godkendes:

e Kontrakter og tilleegskontrakter mellem styrelsen og tilskudsmodtager
skal altid underskrives i hénden med BLA eller SORT skrift (kuglepen el-
ler tusch).

Fysiske underskrifter der ikke kan godkendes:

e Underskrifter foretaget med blyant og lignende kan ikke godkendes, da
underskriften efterfelgende kan eendres

e Underskrifter "skrevet” med mus pd en computer anses ikke for at veere
en fysisk underskrift i dette regi

Eksempler pa underskrifter, der kan godkendes:
Nedenstdende dokument har veeret udskrevet, stemplet, underskrevet i
hdnden og scannet ind igen, hvorfor det kan godkendes af styrelsen:

PART 1

CONFIRMATION OF ARRIVAL

Date of arrival af recelving Instifutios:

For the student

In regards o the Erasmus+
APET Brivial wou will nesd 1o up
Ea#p the signsd confirmation as

PART 2

CONFIRMATION OF DEPARTURE

Date of departure from recehing Instution DEOT 202

A o
DEAT/2021 ' " |

For tha studeant
In regards 1o the Srasmiuss praotit il s
ARtar departurs yiu will nsed TEr
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Eksempler pa underskrifter, der ikke kan godkendes:
| nedenstdende eksempel er "underskriften” og stemplet billeder, som er sat
ind i dokumentet. Den bld boks vises, ndr man klikker pa den.

Underskriftsfiler skal veere Idst, og i nedenstdende eksempel fremgdr det
tydeligt, at badde underskrift og stempel er et indsat billede, hvorfor det ikke
kan godkendes af styrelsen.

G in by receiviesg nsbtubion
Cate of Byl B NOSE QesEINION:. 5 o away
Warvs of seaif
Signature 7
bl Kt \ AN
Satarmg [# any) b

CONFIRMATION OF ARRIVAL (to be filled in by résceiving institution )
Date of arrival at host destination: , o 400

Name of staff:
Signature:; | e a z 5
Stamp (il any): [rep—

Dabs of arreesl 58 howt destmstion:  DRAM

Nama of sall; |

[T H ],-l_LT {

Y

-\.!-mp} rl ﬂll;

For the sludonwt
In regardi 1o the Irsmuis oriat f o mardatory Aar wira 50 Barve youF molakly panadd confemaes]
Aftar arrival pos wil nasd 10 send & wcan of D pignad confrmation b | grase-a s dk

| nedenstdende eksempel er "underskriften” en computer-font og dermed
ikke en fysisk underskrift skrevet i hdnden, hvorfor den ikke kan godkendes:

PART 2
CONFIRMATION OF DEPARTURE
To be filled in by receiving institution when physically departing (ACTUAL DATE, NOT PLANNED )
Date of departure from receiving institution:

16/1272021

MName of staff:
Anders Andersen

SignatureA E J"r‘q 5

Stamp (if any):
o
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Derudover accepteres dokumenter ikke, hvis der er foretaget dokument-
falsk (fraud):

e Der ma ikke klippes underskrifter ind
e Underskrifter skal veere segte

| nedenstdende eksempel er der klippet en underskrift ind fra en forkert per-

son. Dette blev opdaget ved at sammenligne underskriften med den oprin-
deligt underskrevne kontrakt for projektet.

, /H
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3. Krav til digitale
underskrifter

En digital underskrift skal veere entydig og verificerbar. Det geelder f.eks.
ved anvendelse af MitID eller ved anvendelse af tilskudsmodtagers eller
partnerorganisation/partnerlands sikre IT-lesning, hvor en underskrift kan
verificeres, eller hvis tilskudsmodtager selv har en sikker IT-lesning til digital
underskrift.

Styrelsen anerkender forskellige former for digitale underskrifter/systemer,
men faelles for denne kategori af underskrifter er, at styrelsen skal veere be-
trygget i, at underskriften er udfert af rette person og ikke proforma med en
underskrift, som er kopieret fra tidligere dokumenter.

Styrelsen kraever derfor, at underskrifterne er "entydige” og "verificerbare”.
Underskriften kan veere oprettet med MitID eller lignende, og her godkender
styrelsen ogsd underskrifter foretaget med mus eller lignende. Tilskuds-
modtager er selv ansvarlig for at vurdere risikoen ved at anvende forskellige
digitale underskrifter, sd selvom styrelsen godtager ovenneevnte former for
underskrifter, opfordres der til at anvende mere sikre underskriftsmetoder,
hvor der ikke kan opstd tvivl om aegtheden.

Definition p& "entydig"”:
Der er ikke tvivl om, at underskriften er korrekt/aegte og underskrevet af
rette person

Definition p& "verificerbar’:
Agthed skal kunne pavises ved kontrolbesag

Ved revision, bilagskontrol samt kontrolbesag kontrollerer styrelsen, at af-
taler er underskrevet samt dato for underskrift. Styrelsen har en forventning
om, at tilskudsmodtager sikrer, at der indgds gyldige aftaler.

Styrelsen kan i overensstemmelse med Erhvervsstyrelsens praksis accep-
tere folgende digitale underskrifter, men kun i tilfeelde hvor der ikke speci-
fikt er krav om fysiske underskrifter:

e Underskrift ved brug af en dertil indrettet software, der anvender MitID,
f.eks. Penneo, E-signatur og Visma m-fl.

e Underskrift ved brug af en underskriftslesning, der fremgdr af eIDAS
Trusted List
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e Underskrift i hdnden med et tegneprogram, f.eks. pd iPad med en touch-
skeerm

Styrelsen kan ikke acceptere folgende digitale underskrifter:

e Underskrift med en kursiv eller anden skrifttype i et tekstbehandlings-
program, f.eks. Word

e Underskrift der udelukkende er valideret via underskrivers e-mail-
adresse

e Billede af en underskrift, som er klippet ind i dokumentet; men ikke last

Der er krav om, at felgende skal fremgd af den digitale underskrift:

e Navn pd underskriver
e Dato for elektronisk underskrift (i overensstemmelse med resten af do-
kumentet)

Folgende underskrift kan godkendes:
| nedenstdende eksempel er "underskriften” digital, genereret i Adobe og
|&st, hvorfor den kan godkendes af styrelsen.

CONFIRMATION OF ARRIVAL (to be filled in by receiving institution)
Date of arrival at host destination: 25.09.2020

Name of staff:

ilqnamm S~ I:E Digitalné podepsal Mgr.
Stamp (if any): . FFUK ; " Vi n i
&2  Datum:2020.10.09
- Nwae?15:10:44 +02'00'

Folgende underskrifter kan ikke godkendes:

| nedenstdende eksempel er "underskriften” digital og genereret i universi-
tetets eget system. Der fremgdr kun en dato men ikke et navn af den digi-
tale underskrift, og ved opslag via link fremgar heller ikke yderligere oplys-
ninger om personen, som har skrevet under, hvorfor signaturen ikke kan
godkendes af styrelsen:

Signatory Universitast Wi=n
DateTime-UTC 2021-0B-31T14:54:17.794402:00
Information about the verification of the electronic sigmature can be
found at: https://www.sigoaturpruefung.gv.at
Verification

Information about the verification of the printout can be found at:
https: ffwww.digitales. cesterreich.gv.at/astssigratur

This document is signed with a qualified electronic sigmature. According to § 4
art. 1 of the Signature Act it in principle is legally equivalent to an handwritten
signakture.

Note
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| nedenstdende eksempel er der ikke tale om en "underskrift”, men en com-
puter-font, hvorfor styrelsen ikke kan godkende underskriften:
PART 2

CONFIRMATION OF DEPARTURE

To be filled in by recelving institution when physically departing (acTuAL DATE, NOT PLANNED )

Date of departure from receiving institution:
16122021

Name of staff;
Anders Andersen

SlgnatureA ﬁ J”:‘q 5

Stamp (if any):

E:I’

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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4. Kontrakter indgaet
med styrelsen

Kontrakten er grundlaget for udbetaling af midler fra styrelsen (som Natio-
nal Agency for Erasmus+ og ESC) til tilskudsmodtager.

Der findes folgende former for kontrakter:

Dokument Digital Fysisk Bemaerkninger/alternativer
underskrift underskrift

Kontrakt Nej Ja Fysisk i hdnden med kugle-
pen/tusch og i 2 eksemplarer

Tillegskontrakter:

Organisationseendring Nej Ja Fysisk i hdnden med kugle-
pen/tusch ogi 2 eksemplarer

Andring af juridisk ansvarlig Nej Ja Fysisk i hdnden med kugle-
pen/tusch ogi 2 eksemplarer

Andring af partner Nej Ja Fysisk i hdnden med kugle-
pen/tusch ogi 2 eksemplarer

Andring af projektperiode Nej Ja Fysisk i hdnden med kugle-
pen/tusch ogi 2 eksemplarer

Zndring i beleb/budget ved Nej Ja Fysisk i hdnden med kugle-

interim

Alle kontrakter ovenfor skal underskrives:

e fysisk i hdnden med kuglepen/tusch

e i2eksemplarer

e ogreturneres i fysisk form til styrelsen

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen

pen/tusch og i 2 eksemplarer

1



5. Dokumenter som skal
indsendes sammen med
ansogning

Alle tilskudsmodtagere, som koordinerer eller er partner i et projekt med til-
skud fra Erasmus+ eller Det Europeeiske Solidaritetskorps (ESC), skal regi-
streres i Organisation Registration System (ORS) og have et OID-nummer.
Som en del af registreringen skal felgende dokumenter underskrives og ind-
sendes via ORS:

e Legal entity form
e Financial identification form

P4 styrelsens hjemmeside findes flere oplysninger om de dokumenter, der
skal indsendes via ORS.

Sammen med indsendelse af anmodning eller ansegning om tilskud fra
Erasmus+ eller ESC skal der indsendes en tro- og loveerklaering (declaration
of honour), og hvis en tilskudsmodtager anseger pd vegne af flere partnere,
skal der foreligge en accession form fra hver af partnerne, som bekraefter
deres deltagelse i projektet.

Nedenstdende dokumenter skal underskrives og indsendes til styrelsen via
ORS eller sammen med anmodning eller ansegning om tilskud:

Dokument Digital Fysisk Bemeerkninger/alternativer
underskrift underskrift

Legal entity form Ja Ja

Financial identification form Ja Ja

Accession form Ja Ja

Declaration of honour Ja Ja

Hvis ovenstdende dokumenter underskrives fysisk i hdnden, skal dokumen-
ter underskrives:
e med kuglepen/tusch

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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Dokumenterne skal:

e indscannes i PDF-format

e og uploades under organisationens OID-nummer i ORS eller indsendes
sammen med ansggningen eller tilskudsanmodningen via ansegnings-
portalen

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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Bilag 1
Generelle dokumenter

De generelle formkrav til digitale underskrifter og til fysiske underskrifter
fremgdr af de samlede retningslinjer.

Oversigt over generelle dokumenter (ikke udtemmende):

Digital Fysisk Bemaerkninger/
Dokument underskrift underskrift alternativer
Kontrakt Nej Ja Fysisk i hcmde.n med kugle-
pen/tusch ogi 2 eksemplarer
Tilleegskontrakt Nej Ja Fysiski hondgn med kugle-
pen/tusch ogi 2 eksemplarer
Legal entity form Ja Ja
Accession form Ja Ja
Declaration of honour Ja Ja
Financial Identification Form Ja Ja

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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Bilag 2
Videregaende
uddannelse (HED)

Key Action 1: Mobilitetsprojekter for studerende og ansatte

P& det videregdende uddannelsesomrdde stilles der en raekke specifikke do-
kumentationskrav for mobilitetsophold for studerende, ansatte og 'recent
graduates’. Aftaler og dokumenter skal dateres og underskrives. Det pdhviler
bevillingshaver, at underskrifterne er segte, uanset om det er fysiske eller di-
gitale underskrifter.

P& det videregdende uddannelsesomrdde accepterer styrelsen digitale un-
derskrifter lavet med f.eks. MitID, E-signatur, Visma, Penneo, AdobeSign,
touch pad, touch skeerm, computermus og lignende. Som bevillingshaver skal |
selv vurdere risikoen forbundet med sddanne underskrifter.

Ved revision og bilagskontrol vil styrelsen kontrollere, at relevante aftaler og
dokumenter er underskrevet samt datoen for underskrift. Generelt forventer
styrelsen, at de videregdende uddannelsesinstitutioner (bevillingshaver) sik-
rer gyldige dokumenter/aftaleindgdelser.

De videregdende uddannelsesinstitutioner (bevillingshaver) vil kun skulle veri-
ficere underskrifter over for styrelsen, hvis styrelsen - ved revision, bilags-
kontrol eller kontrolbeseg — vurderer, at der er behov herfor. Dette kan f.eks.
geres ved at vise:

e Det anvendte system

e Interne procedurer for underskrifter

e Hvordan dokumentet er tilvejebragt

e At dokumentet er modtaget direkte fra partnerinstitution

e At dokumentet er modtaget direkte fra et system, der forudsaetter
personligt log-in

e At dokumentet er modtaget direkte fra et system, hvor brugeren er
verificeret for at blive oprettet i systemet

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen 15



Et system der bdde forudsaetter personligt log-in, og at brugeren er verifice-
ret for at blive oprettet i systemet kan f.eks. vaere folgende (listen er ikke ud-
temmende):

e Fra en ansat/studentermail (men ikke en privatmail som f.eks. @gmail,
@hotmail etc),

e Via institutionens it-lesning, hvor studerende/ansatte med personligt
log-in kan uploade dokumenter

e Via MitID eller sikker post via E-boks, borger.dk eller lignende systemer
der kreever personligt log-in

Dokumentationskrav

Dokumentationskrav specifikt for mobilitetsophold inden for det videregd-
ende uddannelsesomrdde kan opdeles i tre typer dokumentation:

e Dokumentation for gennemfert ophold (Transcript of Records, Trainee
Certificate og Proof of Attendance)

e Interne aftaledokumenter med partnere og med mobilitetsdeltagere

e Dokumentation for Erasmus+ tilleeg (f.eks. Fewer opportunities top-up
eller gren rejseform)

Dokumentation for gennemfort ophold:
Transcript of records (ToR), Traineeship Certificate eller Proof of attendance
skal foreligge som dokumentation for mobilitetsophold. Dette fremgdr af:

e 2022 Annex lll — Financial and contractual rules (side 3, 6 og 7) og

e 2023 Annex 2 — Applicable rules to eligible costs (side 2 og 5)

e 2024 Annex 2 - Applicable rules to eligible costs (side 2)

Her fremgar det:
Supporting documents for students:
“Documentary evidence issued by the receiving organisation, covering also
the virtual components in the case of blended mobility, and specifying:
e The name of the student
e The confirmed physical start and end date of the mobility activity

in the following format:
e Transcript of records (or statement (Certificate of attendance) at-
tached to it) in the case of mobility for studies
e Traineeship certificate (or statement (Certificate of attendance) at-
tached to it) in the case of mobility for traineeships”

Supporting documents for staff:

“Proof of attendance of the activity in the form of a declaration signed by the
receiving organisation, covering also the virtual components in the case of
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blended mobility, and specifying the name of the participant, the purpose of
the activity, as well as its confirmed physical start and end date.”

Transcript of records

Transcript of records skal veere udstedt af veertsinstitutionen. Det er ikke et
krav, at transcript of records er underskrevet. Det er hjeminstitutionens an-
svar, at der foreligger et Transcript of Records, som er udstedt af veertsinsti-
tutionen.

Datoer: Transcript of records indeholder desvaerre ikke altid de preecise da-
toer for den studerendes mobilitetsophold. For at dokumentere de praecise
datoer kan Transcript of records suppleres med certificate of arrival og certi-
ficate of departure.

Husk at underskriftsdato tidligst ma ligge 5 dage for slutdatoen for et op-
hold.

Der er tre muligheder:

e Transcript of records kan anvendes som dokumentation for perioden,
forudsat at transcript indeholder praecise start- og slutdatoer for mo-
bilitetsdeltagerens ophold som f.eks. studerende pd et universitet i ud-
landet, hvor et semester afsluttes med eksamen péd en given dato

e Veertsorganisationen kan sende en mail direkte til hjeminstitutionen
med angivelse af mobilitetsdeltagerens preecise start- og slutdatoer,
hvilket styrelsen kan benytte som dokumentation i kombination med
Transcript of records

e Underskrevet og dateret Certificate of arrival/departure kan anven-
des. Styrelsen kan benytte det som dokumentation i kombination med
Transcript of records.

Folgende eksempler kan godkendes:

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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EKSEMPEL 1
Dokumentation for ophold - students
Afrapporteret for perioden 28/9 - 18/12 2020

R— (EA

naversity of Exst A

e Transcript of records - med bade
e start- og slutdato
Sovarsty  Sostction underskrevet af modtagerorganisation

e 0 wadatom nw Hvis der er anfort dato for
— L—underskrift, ma denne tidligst
ligge 5 dage f@r slutdato af ophold

EKSEMPEL 2

Dokumentation for ophold - students
Afrapporteret for perioden 28/9 - 13/12 2020

Transcript - med bade start- og slutdato
som maks. afviger med 5 dage fra det
afrapporterede

underskrevet af modtagerorganisation

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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EKSEMPEL 3
Dokumentation for ophold - students
Afrapporteret for perioden 17/1 - 3/6 2022

Transcript of records - uden periode
suppleret med Certificate of Arrival (CoA) og
Certificate of Departure (CoD) med periode
og underskrevet af modtagerorganisation

T u

Srmatont ¥iarios from Arsdemic Hiviony

— F———— . ]

COMFIRMATION OF ARRIVAL - BRUDHRING 08 BTRST ACTEVITY

-\.Jl.l. .

s
BAMGOR
- ...

COMFIRMATION OF DEFART PO OF STUDY ACTIVITY

bvasiy Stie

— —— g v

Interne aftaledokumenter med partnere og med mobilitetsdeltagere
De foelgende dokumenter er af mere intern aftalekarakter mellem institutioner
eller mellem institutioner/organisationer og mobilitetsdeltagere.

Dokumentationen er ikke direkte tilskudsudlgsende.

En del af dokumentationen i denne kategori (Learning agreement og Inter-
institutional Agreement (Il1A)) foregdr i stigende omfang helt eller delvist via
Erasmus Without Paper (EWP).

Dokumenterne skal veere dateret og underskrevet fysisk eller digitalt eller
veere hdndteret helt/delvist i EWP/EWP via third party provider — se ogsd det
indledende afsnit til Det videregdende uddannelsesomrdde, mobilitetsprojek-
ter — specifikke dokumenter (Bilag 2).

Interne aftaledokumenter:

¢ Inter-institutional Agreement (lIA)

e Online Inter-institutional Agreement (Online IIA)
e Learning Agreement

e Online Learning Agreement (OLA)

e Traineeship Agreement

e Mobility Agreement (staff)

e Grant Agreement

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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Dokumentation for Erasmus+-tilleeg

Dokumentationskrav ved Erasmus+ tilleeg er beskrevet pd ufm.dk under 'Ad-
ministrer dit tilskud”, hvor der ligger vejledninger for Fewer Opportunities top-
up, individual inclusion support, green travel og force majeure.

Hvis der anvendes tro- og loveerklaering, skal den veaere dateret og underskre-

vet fysisk eller digitalt. Jf. endvidere indledende afsnit til Videregdende ud-
dannelse (HED).

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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Bilag 3

Dagtilbud, grundskole
og ungdomsuddannelse
[ Almen
voksenuddannelse og
folkeoplysning /
Erhvervsrettet grund-

og efteruddannelse
(SCH/ADU/VET)

(Under udarbejdelse)
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Uddanne

Bilag 4
Ungdomsomradet
(YOU)

(Under udarbejdelse)
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Uddanne

Bilag 5
Idraet (SPO)

(under udarbejdelse)

ses- og Forskningsstyrelsen
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Bilag 6
Det Europzeiske
Solidaritetskorps (ESC)

(under udarbejdelse)

Uddannelses- og Forskningsstyrelsen
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