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	Beskrivning: 
I denna handledning ges information om Europeiska integrationsfonden. Den ger vägledning i vad man ska tänka på vid ifyllandet av budgetblanketten vid ansökan till fonden och vid redovisning och rapportering av projekt som beviljats stöd från fonden. Hänvisningar görs också till program och stöddokument där ni kan hitta svar på de mer specifika frågorna. Mer information finner ni på www.esf.se. Om ni har ytterligare frågor kontakta gärna ESF-rådet och de samordnare och ekonomer som arbetar med Integrationsfonden.


Innehåll

1Handledning ekonomi och rapportering för Europeiska integrationsfonden


1Gäller från Årsprogram 2011


4Handledning ekonomi Integrationsfonden


4Europeiska integrationsfonden


5Grundläggande bestämmelser för Integrationsfonden


5Vilka kan söka


5Målgruppen för fonden är


6Vem är projektägare/stödmottagare, projektpartner och/eller finansiär?


6Projektägare/stödmottagare


7Projektpartner


7Extern medfinansiär/tredje part


7Projektperiod


7Bidrag från fonden kan bara delfinansiera projektet


8Så bestäms det slutliga bidragets storlek


8Spridning av resultat


8Finansieringen från EU ska synliggöras


9Viktigt att tänka på inför ansökan


9Vad ska ansökan omfatta?


10Beslut


11Allmänna villkor - gäller alla beviljade projekt


11Särskilda villkor


11Projektansökan och budget


11Besluts- och ekonomiseminarium för projektledare och ekonom


11Om planerna behöver förändras ska det anmälas


12Viss flexibilitet i budgeten


12Rapportering


13Ansökan om utbetalning


13Utfallsbilagan


13Kort lägesrapport


13Slutrapport


13Ärendets gång från ansökan till slutreglering


14Förskott


14Kontroller och revisioner


15Arkivering


15Offentlighetsprincipen


16Personuppgifter


16Beslut om finansiering från Integrationsfonden kan återkallas


16Statsstöd i form av stöd av mindre betydelse


16Budgetering och ekonomisk redovisning


16Redovisningskrav


17Projektbokföring


17Fakturarutiner


18Dokumentation och arkivering


18Territoriella villkor/transnationalitet


19Internfakturor


19Mervärdesskatt (moms)


20Konkurrens och upphandling


21Krav för stödberättigande kostnader


21Kostnader som inte är stödberättigande


21Budgetmall i Excel, så fungerar den


22Budgetmallens första sida


22Budgetmallens beräkningsunderlag (underliggande flikar).


22Stödberättigande kostnader


22Lönekostnader


23Resekostnader


23Särskilt redovisningskrav


24Köp av tjänst


24Utläggande på entreprenad


24Kostnader som har direkt samband med EU:s medfinansieringskrav


24Expertarvoden


25Utrustning


25Fastighet/lokal


26Förbrukningsmateriel


26Konferenser och seminarier


26Indirekta kostnader


27Intäkter/Finansiering


27Intäkter genererade av projektet


27Kontant finansiering


27Finansiering från Integrationsfonden


28Kontanta bidrag från andra än projektägare och partners, dvs extern. medfinansiär /tredje part


28Finansiering från projektpartners


28Finansiering från projektägaren


28Balans i budgeten


28Ansökan om utbetalning




Handledning ekonomi Integrationsfonden
Syftet med denna handledning är att underlätta arbetet med ansökan och budget inklusive beräkningsunderlag. Den skall också vara ett stöd vid redovisning och rapportering av ert projekt. Handledningen är tänkt att fungera som kunskapskälla både för den som fått beviljat stöd, men även för den som antingen är på väg att söka eller kommer att samverka med någon projektägare i egenskap av projektpartner eller medfinansiär.

Handledningen är ett levande dokument som kommer att uppdateras kontinuerligt. Gällande version finns alltid tillgänglig på ESF-rådets hemsida.

Ni hittar mer information om Integrationsfonden bland annat program, styrdokument, rapporteringsunderlag och handledning till ansökan och utvärdering/uppföljning på vår hemsida, www.esf.se. 
Europeiska integrationsfonden

Integrationsfonden ingår i EU:s ramprogram för solidaritet och hantering av migrationsströmmar, det så kallade SOLID-programmet, tillsammans med Flyktingfonden III, Återvändandefonden (Migrationsverket) och Gränsfonden (Rikskriminalpolisen). 

Det är Svenska ESF-rådet (nedan kallat ESF-rådet) som är ansvarig och attesterande myndighet för Integrationsfonden 2007-2013.

ESF-rådet har huvudkontor i Stockholm. Dessutom finns åtta regionkontor i landet.

Det är regionkontoret i Stockholm som tar emot och bereder inkomna ansökningar och beslutar om stöd. Det är regionkontoret som därefter ansvarar för att följa verksamheten i de beviljade projekten så att de genomförs i enlighet med beslutad projektbeskrivning.

Det är ESF-rådets enhet för ekonomisk projektgranskning (EPG) som ansvarar för granskning och utbetalning av projektmedel.

Mer information om Integrationsfonden hittar ni på ESF-rådets hemsida, www.esf.se.  
Grundläggande bestämmelser för Integrationsfonden

De grundläggande bestämmelserna om Integrationsfonden finns i nedanstående dokument.

· Europaparlamentets och rådets beslut av den 25 juni 2007 om inrättande av Europeiska fonden för integration av tredjelandsmedborgare för perioden 2007-2013 som en del av det allmänna programmet ”Solidaritet och hantering av migrationsströmmar” (2007/435/EG).

· Kommissionens beslut av den 5 mars 2008 om tillämpningsföreskrifter för rådets beslut 2007/435/EG om inrättande av Europeiska fonden för integration av tredjelandsmedborgare för perioden 2007–2013 som en del av det allmänna programmet ”Solidaritet och hantering av migrationsströmmar” när det gäller medlemsstaternas förvaltnings- och kontrollsystem, reglerna för administrativ och ekonomisk förvaltning samt stödberättigande utgifter för projekt som medfinansieras av fonden (2008/457/EG).

· Förordning (2008:1402) om Europeiska fonden för integration av tredjelandsmedborgare för perioden 2007-2013.
Dessutom finns nationella bestämmelser, bl.a.

· Det svenska fleråriga programmet för Europeiska integrationsfonden för tredjelandsmedborgare 2007-2013.

· Årliga program för Europeiska integrationsfonden för tredjelandsmedborgare.

Samtliga dokument finns att ladda ner från ESF-rådets hemsida.
Vilka kan söka

Stöd från Integrationsfonden kan sökas av statliga myndigheter, kommuner, landsting, undervisnings- eller forskningsinstitut, stiftelser, arbetsmarknadsorganisationer, regeringsorgan, organisationer och företag. Privatpersoner kan inte söka pengar ur fonden.  

Målgruppen för fonden är
Nyanlända tredjelandsmedborgare som kommit till Sverige och erhållit ett uppehållstillstånd. Med tredjelandsmedborgare avses personer som har ett medborgarskap i ett land utanför EU och EES och dessutom är 

· anhöriginvandrare 

· personer som fått uppehållstillstånd av så kallade humanitära skäl/synnerligen ömmande omständigheter (och anhöriga till dessa) 

· arbetskraftsinvandrare 

OBSERVERA 

· I Integrationsfonden räknas man som nyanländ i fem år efter erhållet uppehållstillstånd.

· Integrationsfonden omfattar inte asylsökande, kvotflyktingar, skyddsbehövande, flyktingar och anhöriga till dessa inom den s.k. två-årsramen, inte heller säsongsarbetare, forskare, experter eller personer med studerandevisum. 

Vem är projektägare/stödmottagare, projektpartner och/eller finansiär?
Projektägare/stödmottagare 

Den myndighet, organisation eller företag som står för ansökan, undertecknar bidragsöverenskommelsen och tar emot stödet är projektägare/stödmottagare. I tillämpningsföreskrifterna kallas projektägaren för den slutliga stödmottagaren. Fortsättningsvis kommer begreppet projektägare att användas genomgående i denna handledning.
Projektägaren är ansvarig för projektets genomförande och rapportering m.m. enligt beslutets allmänna och särskilda villkoren. Det innebär bland annat att:

· informera projektpartner om beslut, förutsättningar för beslut, allmänna och särskilda villkor.

· ansvara för att projektpartner och underleverantörer iakttar förutsättningar för beslut samt allmänna och särskilda villkor.

· ansvara för att arkivera bestyrkta kopior av bokföringsunderlag som verifierar projektpartnernas inkomster och utgifter för det berörda projektet sparas till år 2023.

· ansvara för arkivering av all annan ekonomisk och övrig information sparas till år 2023 och se till att information vidarebefordras till ESF-rådet efter begäran. 

· ansvara för att ansöka om utbetalning av stöd från ESF-rådet och ansvara för att eventuellt återbetalningskrav fullgörs.

· ansvara för avräkning av förskott

· ansvara för all rapportering till ESF-rådet
Projektpartner 
Ett projekt ska bestå av projektägare och minst en projektpartner. En projektpartner är en organisation eller ett företag som stödjer och samarbetar med projektägaren i genomförandet av projektet. Samarbetet består i att partnern förser projektet med resurser och att partnern aktivt deltar i genomförandet och tar del av gemenskapens stöd genom projektägaren.

Villkoren för stöd från fonden omfattar projektpartner på motsvarande sätt som för projektägaren. Om svenska ESF-rådet särskilt efterfrågar ska projektpartner vid bifall genom skriftligt intyg garantera sin avsikt att medverka i projektets genomförande och intyga att de tagit del av bidragsöverenskommelsen.

Projektägare och projektpartners måste vara registrerade och etablerade i EU eller vara en internationell organisation. Organisationer från länder utanför EU kan medverka i genomförandet av projektet, men får inte ta del av finansieringen.

Upphandlade leverantörer och konsulter är inte projektpartner. Regler för upphandling ska beaktas.

Extern medfinansiär/tredje part 

Medfinansiering i form av kontanta medel som utbetalas direkt till projektägaren behöver inte komma från en projektpartner. En finansiär som inte på något sätt deltar i projektets verksamhet eller finns upptagen på kostnadssidan i budgeten definieras som en extern medfinansiär/tredje part.

Projektperiod
Finansieringen från fonden är kopplad till årliga program. Ett projekt som varar över flera år kan därför behöva delas upp i kalenderår eller halvår.
Bidrag från fonden kan bara delfinansiera projektet 

För projekt inom särskilt prioriterade områden är den högst tillåtna andelen finansiering med EU-bidrag (medfinansieringsgrad) 75 procent (Prioritering 1 och 4, läs mer om särskilt prioriterade områden i det fleråriga nationella programmet). För övriga projekt är medfinansieringsgraden högst 50 procent av den totala stödberättigande kostnaden (Prioritering 2). Resterande kostnader måste täckas av andra finansiärer eller av stödmottagaren själv. Bidrag in natura, t.ex. obetalt frivilligt arbete kan inte tas upp som medfinansiering. Ett EU-projekt får inte heller gå med vinst.

Så bestäms det slutliga bidragets storlek 
Bidraget från fonden beror på vilka faktiska kostnader och intäkter som projektet har haft. Bidragets slutliga storlek fastställs först när hela projektperioden är genomförd och redovisad. Bidraget från fonden till projektet ska vara det lägsta av följande tre belopp: 

· Högsta tillåtna bidragsbelopp enligt beslut. 

· Högsta tillåtna bidragsbelopp enligt i beslutet angiven procentsats multiplicerat med summan av de vid projektperiodens slut godkända stödberättigande kostnaderna. 

· Det belopp som blir resultatet av principen att projektet inte får gå med vinst. Det innebär att om de sammanlagda inkomsterna överstiger de sammanlagda totala stödberättigande kostnaderna ska bidraget från fonden sänkas med motsvarande belopp till dess att inkomstsidan och utgiftssidan är lika stora. 

Spridning av resultat 

Ett viktigt mål med finansieringen från fonden är att erfarenheter och resultat från projektverksamheten sprids och påverkar den allmänna utvecklingen på området. Projektresultaten ska i första hand spridas av projektägare och projektpartners. Även ESF-rådet och EU-kommissionen har rätt att sprida och använda de erfarenheter och metoder som blir resultatet av projektet. 

Finansieringen från EU ska synliggöras

Projekt som får stöd från Europeiska integrationsfonden är skyldiga att informera om denna finansiering. Såväl deltagare som allmänheten ska på lämpligt sätt göras uppmärksam på att Europeiska integrationsfonden är med som delfinansiär.  Det innebär att EU-logotypen ska finnas med tillsammans med uppgiften att Europeiska integrationsfonden är finansiär på allt relevant marknadsföringsmateriel, t.ex. broschyrer, brevpapper, nyhetsbrev, webbsida osv. När projektet syns eller nämns vid seminarier, konferenser och utbildningar ska åhörarna informeras om att Europeiska integrationsfonden finansierar projektet. Skyltar och dekaler med EU-logotypen ska sättas upp på de platser där projektet bedrivs. Om projektet byggt en webbplats ska logotypen visas på startsidan. Om det inte finns möjlighet att använda denna skrivs texten: Detta projekt medfinansieras av Europeiska integrationsfonden. 

Observera att projektet riskerar att gå miste om hela eller delar av det beviljade stödet om kraven på synliggörande inte följs. En handledning om synliggörande av Integrationsfonden samt EU-flaggan kan laddas ned från ESF-rådets hemsida.

Viktigt att tänka på inför ansökan 

· Ansökan måste vara komplett och skriven på anvisade blanketter och mallar. Läs igenom anvisningarna innan ni fyller i blanketter och mallar. 

· Avsätt tid för att göra ett grundligt förarbete till ert projekt. Flera utvärderingar visar att ett väl genomfört förarbete bidrar till att hålla projektets plan och nå uppsatta mål. 

· Var realistisk och uppmärksamma eventuella risker. Det är vanligt att projektplanerna är ambitiösa och att risker i projekten inte hanteras. 

· Ta tidigt kontakt med potentiella projektpartner och medfinansiärer. Det kan ta tid att få fram de intyg som ska biläggas ansökan. 

· Knyt en ekonom till projektet redan från starten. Kontakta även er ekonomienhet för att försäkra er om att ni kan hantera kraven på redovisning. Att genomföra ett EU-finansierat projekt kräver administrativ kapacitet. 

· Sätt er in i regelverket, till att börja med genom att läsa denna handledning. Informera era projektpartner om vad som gäller. Att missa viktig information kan få negativa konsekvenser för finansieringen av projektet. 

· Dokumentera! En löpande och noggrann dokumentation gör det enklare att följa upp och utvärdera ert projekt. I förlängningen ligger också dokumentationen till grund för framtida erfarenhetsutbyte och resultatspridning. 

Vad ska ansökan omfatta? 

Denna handledning liksom ”Handledningen till ansökningsblanketten…..” som finns på hemsidan ger vägledning och stöd när ni fyller i ansökan, budget och övriga bilagor.

Standardiserade blanketter och mallar behövs för att säkerställa enhetlighet och att samtliga uppgifter som krävs för att kunna fatta beslut inkommer till ESF-rådet. Vid ansökan om stöd, likväl som vid rapportering av pågående och avslutade projekt, är det därför viktigt att ni använder de anvisade blanketter och mallar som finns på ESF-rådets hemsida www.esf.se.  
Följande dokument och mallar ska fyllas i elektroniskt när ni ansöker om stöd från Europeiska integrationsfonden: 

· Ansökningsblankett. 

· Budget inklusive beräkningsunderlag (excelmall).
· Intyg från medfinansiär/projektpartner.

Dessutom kan ansökan komma att behöva kompletteras med:

· Kopia på underlag som styrker firmatecknarens behörighet (skickas in innan beslut fattas om ESF-rådet så begär).

· Intyg om frikoppling. Obligatorisk för offentlig personal och skickas in så snart berörd anställning är klar. (Se information under Lönekostnader)
· Senaste årsredovisningen eller om den inte upprättats, den senaste resultat- och balansräkningen. Gäller endast organisationer som inte är offentliga och skickas in om ESF-rådet så begär.

Beslut 
För de projekt som beviljas finansiering från fonden upprättar ESF-rådet ett beslutmeddelande med bidragsöverenskommelse. Till detta biläggs allmänna villkor, särskilda villkor, projektansökan och budget inklusive beräkningsunderlag. 

Beslutet innehåller uppgifter om: 

· Projektets diarienummer tillika projektnummer. 

· Högsta tillåtna bidragsbelopp från fonden. 

· Högsta tillåtna bidragsbelopp i procent av de totala stödberättigande kostnaderna. 

· Projektperiodens start- och slutdatum. 

· Rättslig grund för beslutet
· Bidragsöverenskommelse
I bidragsöverensskommelsen vidimerar projektägaren att han tagit del av beslut med bilagor. Undertecknad överenskommelse skickas åter till ESF-rådet senast en månad efter projektstart. 

Allmänna villkor - gäller alla beviljade projekt 

De allmänna villkoren gäller för alla projekt som får finansiering från fonden. Här finns exempelvis regler för:

· Synliggörande av EU-finansieringen

· Redovisning och utbetalning av stöd

· Rapportering

· Bokföring

· Arkivering

· Spridning av resultat mm
· Stödberättigande kostnader
Särskilda villkor

Finns det villkor som är specifika för det enskilda projektet framgår de av de särskilda villkoren.
Projektansökan och budget

Godkänd projektansökan och budget infogas som bilaga till beslutet. Projektansökan slår fast hur verksamhet ska genomföras och vilka operativa mål som skall uppnås . Av budgeten framgår vilka resurser som ska användas och hur de skall finansieras. Det är dessa aktiviteter och kostnader som berättigar till stöd. 

Besluts- och ekonomiseminarium för projektledare och ekonom 

Om möjligt innan projektstart inbjuds projektledare och ekonom till ett besluts- och ekonomiseminarium. Syftet med mötet är att tillsammans gå igenom villkor, ekonomiska förutsättningar, rapportering, osv. Det är viktigt att både projektledare och projektekonom deltar eftersom det underlättar den fortsatta dialogen under projektets gång. 

Om planerna behöver förändras ska det anmälas 

Projektägaren ska i förväg inhämta ESF-rådets beslut vid:

· ändring av projektets inriktning jämfört med beslutet om stöd.

· nya eller inställda aktiviteter.

· omfördelningar mellan kostnadsslag som är större än 10 procent.

· förändringar avseende finansiering inklusive medfinansiering.
· byte av projektägare när verksamheten helt eller delvis överlåts eller på annat sätt övergår till annan juridisk eller fysisk person och om projektet omfattas av denna överlåtelse/övergång.
· byte av projektledning.

· förändringar som påverkar projekt/kontraktsperioden.

· annan väsentlig ändring som behöver göras.

Ansökan om ändring ska göras skriftligt med hjälp av ansökningsblankett som finns på ESF-rådet hemsida. ESF-rådet tar ställning till om detta kan accepteras och om ett ändringsbeslut skall tas.

Projektägaren ska omgående skriftligen till ESF-rådet meddela: 

· ändring av namn, ändring av adress,

· ändring av plusgiro- och/eller bankgironummer,

· ändring av behörig företrädare,

· om projektet avbryts eller försenas och
· annan ändring av betydelse för projektets genomförande.

Viss flexibilitet i budgeten

Budgeten innehåller inte någon post för oförutsedda utgifter. En viss omfördelning mellan kostnadsslagen är dock möjlig. Utan att ESF-rådet behöver informeras medges en övertrassering med upp till 10 procent av kostnadsslaget.
Detta gäller under förutsättning att:

· kostnadsslaget finns upptagen i den godkända budgeten.

· motsvarande belopp kan hämtas hem under övriga kostnadsslag.
· omfördelningen inte är orsakad av en betydande förändring av projektplanen, exempelvis nya eller borttagna aktiviteter, ny inriktning eller målsättning.

· förändringen inte påverkar finansieringen från fonden.

Rapportering 

Som ett led i ESF-rådets systematiska uppföljning av projektverksamheten åligger det projekten att inkomma med läges- och slutrapporter beträffande verksamhet och ekonomi. En genomarbetad och komplett rapportering som inlämnas i tid kortar handläggningstiderna och påskyndar utbetalningarna till projektet. 

Följande dokument och mallar ska fyllas i när ni redovisar er verksamhet och ekonomi under pågående eller avslutat projekt: 

· Ansökan om utbetalning 

· Utfallsbilaga
· Kort lägesrapport 

· Slutredovisning
Ansökan om utbetalning redovisar det bokförda ekonomiska utfallet för ansökt period, vanligtvis månadsvis om inget annat fastställts i särskilda villkor i beslutet. Har projektet ansökt om förskott avräknas det i enlighet med en avräkningsplan som fastställs i samråd med ESF-rådet. Om det anges i särskilda villkor i beslutet ska ett intyg från revisor bifogas rapporten. 
Utfallsbilagan är en excelmall som används för att räkna ut ansökan om stöd.
Kort lägesrapport som lämnas vid varje ansökan om utbetalning beskriver hur projektet genomförts under den aktuella redovisningsperioden med tydlig koppling till aktivitets- och tidsplan för projektet, fastställd budget och framkomna resultat. Avvikelser kommenteras och vidtagna åtgärder till följd av avvikelsen beskrivs.

Slutrapport avser hela projektperioden och beskriver projektets verksamhet, resultat och måluppfyllelse inklusive vidtagna åtgärder med anledning av avvikelser. I rapporten besvaras även frågeställningarna som:

· Hur har projektets verksamhet och resultat kommit den slutliga målgruppen för integrationsfonden till nytta? 

· Hur har ni spridit resultat och erfarenheter från ert projekt?

· Hur ska en implementering i framtida verksamhet ske? 

Tidpunkten för när de olika rapporteringarna skall lämnas in till ESF-rådet framgår av de allmänna eller särskilda villkoren. Rapportmallar och anvisningar hur de skall fyllas i finns att hämta på ESF-rådets hemsida.
Ärendets gång från ansökan till slutreglering 

1. Ansökan med bilagor skickas både som e-post och vanlig post till ESF-rådet i Stockholm och registreras. 

2. Bekräftelsebrev skickas till projektägaren.

3. Beredning på ESF-rådet. 

4. Expertgruppen analyserar och bedömer projektförslagen i förhållande till det nationella fleråriga programmet, ansökningsomgångens inriktning, sakfrågan och nationella behov. 

4. Chefen för ESF-rådets Stockholmskontor fattar beslut om projektansökan ska beviljas eller avslås. 

5. Skriftligt beslut skickas till projektägaren om bifall alternativt avslag. 

6. Av projektägaren underskriven bidragsöverenskommelse skickas till ESF-rådet (vid bifall).

7. Besluts- och ekonomiseminarium för projektledare och ekonom. 

8. Projektägaren lämnar ansökan om utbetalning och kort lägesrapport löpande.

9. När sista ansökan om utbetalning skickas in lämnar projektägaren slutrapport och kort lägesrapport.
10. Slutreglering och slututbetalning. 

Förskott

Om det finns särskilda skäl och efter prövning av projektets ekonomiska bärkraft kan förskott beviljas. Förskott får lämnas med hälften av det beviljade stödet för första kalenderåret, dock med högst 250 000 kronor.

Ansökan om förskott ska lämnas på ESF-rådets ansökningsformulär. Detta formulär innehåller även en mall för avräkningsplan som ska bifogas ansökan (se blankett på ESF-rådets hemsida). Ansökan ska vara undertecknad av behörig företrädare. 

Förskott kan beviljas först efter att underskriven bidragsöverenskommelse inkommit till ESF-rådet. Förskottsbeloppet utbetalas tidigast vid datum för projektstart. ESF-rådet har rätt att begära en bankgaranti innan utbetalning sker. Förskottet kan komma att återkrävas om föreskrivna villkor inte uppfylls. 

Kontroller och revisioner

Projektägare som bedriver verksamhet med hjälp av EU-stöd kan, både under och efter pågående projektperiod, vara föremål för en rad olika revisioner och kontroller; bland annat från Europeiska Kommissionen, Revisionsrätten, Ekonomistyrningsverket och ESF-rådet.

Revisorer och kontrollanter har befogenheter att hos projektägaren, projektpartner och underleverantörer följa arbetet och ta del av de handlingar och uppgifter som kan ge upplysningar om projektet, inklusive räkenskapsinformation. När ett besök genomförs kontrolleras bland annat att de utgifter som tagits upp i projektet är stödberättigande, att de olika medfinansieringarna faktiskt utbetalts och att stödet beräknats enligt gällande regler. Kontrollorganen vill ha tillgång till samtliga underlag för utgifter, intäkter och medfinansiering i projektet. Det är därför mycket viktigt att ha god ordning i sin projektredovisning och att ha allt materiel som rör projektet samlat separat så att bokföring, fakturor, lönespecifikationer, avtal, beräkningsunderlag osv. finns lättillgängliga. Tänk på att även spara samtliga underlag och uträkningar som använts vid budgeteringen och vid framtagandet av beräkningsunderlag och fördelningsnycklar.

Observera att även om man fått redovisade utgifter och medfinansiering godkända av ESF-rådet finns det inga fullständiga garantier för att revisorer och kontrollanter inte har något att anmärka på vid ett eventuellt besök. Projektägaren förutsätts känna till de regler som gäller för stöd från Europeiska integrationsfonden. Utbetalt stöd kan återkrävas om det visar sig att utbetalningen har skett på felaktiga grunder. 

Arkivering

Oavsett vad som sägs i svensk lagstiftning, ska samtliga relevanta projekthandlingar inklusive alla räkenskapshandlingar finnas tillgängliga hos stödmottagaren i minst 5 år efter avslut av programperioden för att uppfylla EG-rättsliga krav (sista arkiveringsår är 2023). Dokumenten ska sparas antingen i original eller i versioner som intygats överensstämma med originalen på allmänt erkända databärare.

Projektägaren är även skyldig att arkivera bestyrkta kopior av bokföringsunderlag som verifierar projektpartners inkomster och utgifter för det berörda projektet.

Offentlighetsprincipen 

Alla handlingar som kommer in till eller skickas ut från ESF-rådet/andra myndigheter, till exempel ansökningshandlingar, brev och beslut är som huvudregel allmänna och offentliga, det vill säga tillgängliga för vem som helst att läsa.

Personuppgifter

All slags information som direkt eller indirekt kan hänföras till en fysisk person som är i livet är personuppgifter. All hantering av personuppgifter inom projekten ska ske i enlighet med personuppgiftslagen (1998:204). Den som ensam eller tillsammans med andra bestämmer varför och hur personuppgifter ska behandlas kallas personuppgiftsansvarig. Den som är personuppgiftsansvarig är enligt personuppgiftslagens bestämmelser skyldig att säkerställa att all hantering av personuppgifter är korrekt.
Beslut om finansiering från Integrationsfonden kan återkallas 

Kostnader som inte är stödberättigande får inte ligga till grund för EU-bidraget. Om det upptäcks fel eller oegentligheter vid en kontroll kan beslutet om finansiering från Integrationsfonden helt eller delvis återkallas. Redan utbetalda belopp kommer då att återkrävas. ESF-rådet kan även överväga om det finns anledning att göra en åtalsanmälan till Ekobrottsmyndigheten.
.
Statsstöd i form av stöd av mindre betydelse 

Ekonomiskt stöd från EU:s omfattas av EU:s regler om statsstöd. Möjligheterna att lämna ekonomiskt stöd till företag (organisationer som bedriver ekonomisk verksamhet) regleras av artiklarna 107-109 i Fördraget om upprättande av den Europiska Unionens funktionssätt. En ansökan om stöd från Integrationsfonden hanteras enligt bestämmelserna i EU-fördraget eller enligt bestämmelserna i förordningen (EG) nr 1998/2006 om stöd av mindre betydelse eller i förekommande fall enligt Kommissionens gruppundantagsförordning (EG) 800/2008. Som stöd av mindre betydelse anses endast stöd där det i beslutet om stöd uttryckligen anges att det är fråga om stöd av mindre betydelse.
Budgetering och ekonomisk redovisning 

Redovisningskrav 

Projektet är ett nationellt projekt och tillämpliga lagar, förordningar och praxis avseende bokföring och redovisning som gäller i Sverige gäller även projektet. 

Projektets kostnader ska vara rimliga och klart kopplade till projektverksamheten. Kostnaderna ska ha uppstått i Sverige, eller annan medlemsstat inom EU (undantag Danmark), och inom den överenskomna projektperioden. De ska också vara betalda för att vara stödberättigande. Kostnader som redovisas får endast innehålla faktiska utgifter. Schabloner och vinstmarginaler får inte användas i projektet. 
Redovisade kostnader ska i regel både vara en utgift och en kostnad, de ska alltså både ha uppstått inom projektperioden och motsvaras av faktiska utbetalningar. Observera att kostnader som är betalda före projektperioden inte är stödberättigande även om kostnaden uppstått inom projektperioden. Undantaget är inventarier då avskrivningarna är stödberättigande. Samtliga projektkostnader och intäkter liksom samtliga in- och utbetalningar ska kunna styrkas och redovisas och vara möjliga att kontrollera. 

Projektets ekonomiska redovisning och läges- och slutrapporteringen ska lämnas i de mallar som hämtas från ESF-rådets hemsida. Endast de aktiviteter som finns med i projektets aktivitetsplan samt de budgetposter inom respektive kostnadsslag berättigar till stöd. Aktiviteter och kostnader som inte finns upptagna godkänns normalt inte. Därför är det viktigt att skriftigt meddela ESF-rådet om planerna behöver ändras. 

Projektbokföring 

Projektets redovisning ska kunna särskiljas från den ordinarie redovisningen. Projektägare/projektpartner ska, utan att gällande bokföringsregler åsidosätts, särredovisa projektet så att projekttransaktionerna direkt kan utläsas i redovisningen och tydligt särskiljas från den ordinarie redovisningen. Ett eget kostnadsställe eller motsvarande för projektet ska läggas upp i projektägarens/projektpartnerns egna redovisningssystem.  Observera att detta krav gäller även redovisning av personalkostnader. Projektägaren/projektpartnern bör därför snarast kontakta den/de som ska sköta redovisningen för att säkerställa detta. För redovisningen av personalkostnader ska personalavdelningen och den som hanterar lön kontaktas för att hitta lämpliga rutiner för att särskilja projektets personalkostnader från ordinarie verksamhet.

Fakturarutiner 

Fakturor som förekommer i projektet ska vara ställda till projektet (projektägare eller projektpartner). Det ska tydligt framgå att utgiften tillhör projektet och vad kostnaden avser. En ansvarig person ska finnas för att attestera fakturorna och säkerställa att de tillhör projektet. Projektägarens / projektpartnerns attestrutiner när det gäller projektet ska vara väl dokumenterade och kända för alla inblandade. Fakturor ska i övrigt uppfylla villkoren som anges i bl.a. bokföringslagen och mervärdesskattelagen. 

Tips: Ta för vana att anteckna detaljer om vad utgiften avser direkt på fakturan, tänk på att uppgifterna kan komma att granskas långt efter projektets genomförande och att alla utgifter då ska kunna förklaras. 

Dokumentation och arkivering 

Verifikationer (fakturor, kvitton, skattehandlingar och andra räkenskapshandlingar av lika bevisvärde) ska upprättas, bokföras och förvaras av projektägaren fram till år 2023. 

All övrig dokumentation som styrker att projektet har bedrivits, till exempel annonser, deltagarlistor över projektdeltagare och deltagarlistor samt program från möten och seminarier, ska också sparas fram till år 2023. 
Projektägaren ansvarar för att det finns styrkta kopior på alla underlag från projektpartners redovisning, om sådan ingår i den ekonomiska rapporten. 
Tips: Spara intygade kopior på all ekonomisk dokumentation i projektet på ett ställe. Tänk på att projektet kan bli föremål för granskning långt efter genomförandet och att alla utgifter då ska kunna styrkas och förklaras. 

Territoriella villkor/transnationalitet 

Projektkostnader måste ha uppstått i EU:s medlemsländer. Projektpartners och projektägare måste vara registrerade och etablerade i EU, undantaget Danmark, eller vara en internationell organisation. Organisationer från länder utanför EU kan medverka i genomförandet av projektet, men får inte ta del av finansieringen. De kostnader som dessa organisationer har är inte stödberättigande. Organisationerna kan dock bidra till projektet med kontant finansiering. 

I Integrationsfonden är det möjligt för projekt att både ansöka för nationell och transnationell verksamhet. Det är även möjligt att ansöka för enbart för transnationella projekt. Ett villkor för det transnationella arbetet är att tredjelandsmedborgare ska vara med i utformning av projektet och även delta i utbyten. 

Projekten kan bedrivas på lokal, regional eller nationell nivå och samarbeta med ett eller flera projekt i andra EU-länder. Transnationell verksamhet kan också ske i samarbete mellan nationella nätverk som fokuserar på ett specifikt problem eller ämne eller genom att aktörer inom ett visst område samarbetar med motsvarande aktörer i andra länder. Projekt har möjlighet samarbeta med flera projekt/aktörer, som måste vara verksamma i någon av EU:s medlemsstater, undantaget Danmark, som inte deltar i Integrationsfonden.

Den transnationella verksamheten kan ta sig olika uttryck:

· Information och erfarenhetsutbyte

· Gemensamma utbildningar, analyser och kartläggningar samt testning av metoder.

· Överföring (eller anpassning) av lyckade modeller mellan länder eller regioner 

· Projekt med gemensamma arbetsplaner och ett gemensamt genomförande på lika villkor

· Fördjupade utbyten mellan projekt, till exempel utbyte av nyckelpersoner, personal eller deltagare.

Internfakturor 

Internfakturor som förekommer i projektet får endast innehålla faktiska utgifter. Schabloner och vinstmarginaler får inte användas i projektet. Det fakturerade beloppet ska kunna styrkas med underlag som betald faktura, lönespecifikationer, avtal, tidredovisning, beräkningsunderlag etc. Underlagen ska bifogas fakturan. 

Mervärdesskatt (moms) 

Stöd för mervärdesskatt medges endast om denna utgör en slutlig kostnad för projektägaren och projektpartner. Detta måste finnas angivet redan i ansökan om stöd.

Ansvaret för att rätt uppgifter lämnas till Svenska ESF-rådet ligger på  projektägaren och projektpartner och det är därför viktigt att stämma av detta med Skatteverket så tidigt som möjligt. Tänk på att det, i momshänseende, inte är säkert att projektets verksamhet bedöms på samma sätt som ordinarie verksamhet. 
Om projektet inte har avdragsrätt för mervärdesskatt, ska den ingå i budgeten och därmed räknas in som stödberättigande utgift. Vid kontroll kan projektägaren och projektpartner anmodas att verifiera att mervärdesskatten utgör en kostnad i projektet, t.ex. genom skriftligt besked från Skatteverket eller notering om att kontakt tagits med Skatteverket, vem som kontaktats och vilket besked Skatteverket lämnat. 

Mer information om moms vid mottagande av stöd från EU:s strukturfonder finns på Skatteverkets hemsida.
Konkurrens och upphandling 

Projektägare och projektpartner ska vid köp av varor och tjänster verka för att kostnadseffektivitet uppnås. För så kallade upphandlande enheter enligt Lagen om offentlig upphandling, LOU, finns konkurrens- och upphandlingsreglerna för att:

· konkurrensen mellan företagen ska tjäna till nytta för konsumenterna och samhällsekonomin
· företagen ska ha lika förutsättningar att konkurrera 

· ageranden som begränsar konkurrensen ska undanröjas 

· det företag som säljer de efterfrågade varorna och tjänsterna mest prisvärt ska vinna
Projektägaren och projektpartner som är upphandlande enheter enligt LOU ska även tillämpa denna lag inom projektverksamheten.

Projektägare och projektpartner i den ideella och privata sektorn är normalt inte berörda av LOU.  Här krävs istället att man kan visa att man har agerat på i övrigt affärsmässiga villkor, vilket i normalfallet innebär att köp av varor och tjänster ska utsättas för konkurrens och att principerna om likvärdighet, icke diskriminering, öppenhet, ömsesidigt godkännande samt proportionalitet beaktas så att kostnadseffektivitet uppnås. Detta innebär att vid köp av varor och tjänster ska den köpande organisationen utnyttja de möjligheter som marknaden bjuder. 

Projektägare och projektpartner ska i samband med ansökan om utbetalning lämna en  redogörelse för hur och på vilka grunder valda leverantörer utsetts (se även under avsnittet köp av tjänst). 

Om det vid en efterföljande kontroll framkommer att bestämmelserna i LOU eller principerna om affärsmässighet inte har följts, finns det grund för återkrav av stödet helt eller delvis.

Krav för stödberättigande kostnader
Vilka kostnader som är stödberättigande varierar från projekt till projekt. Det beror helt och hållet på vilka aktiviteter som godkänts i beslutet om stöd. Endast kostnader relaterade till dessa aktiviteter är stödberättigande. 

Grundläggande krav för stödberättigande kostnader:
· Ska finnas upptagna och beskrivna i den budget som ligger till grund för beslutet

· Ska vara nödvändiga för projektet

· Ska vara uppkomna under den beslutade projektperioden

· Ska vara betalda senast vid ansökan om utbetalning

· Ska utgöras av faktiska kostnader

· Ska vara redovisade separat så att de transaktioner som tillhör projektet direkt kan utläsas i projektägarens/projektpartnerns redovisning. 

· Ska kunna styrkas med giltiga underlag t.ex. betalda fakturor, lönespecifikationer, avtal, beräkningsunderlag mm

Kostnader som inte är stödberättigande 

Stöd kan inte utgå för följande:

· Mervärdesskatt, om inte stödmottagaren kan visa att den är en kostnad för projektet. 

· Kapitalavkastning, amorteringar och räntor på upplåning, skuldräntor, valutaväxlingsavgifter - och förluster, avsättningar för framtida förluster eller skulder, skuldräntor, osäkra fordringar, böter, ekonomiska påföljder, processutgifter och överdrivna eller mindre välbetänkta utgifter. 

· Representationskostnader som uteslutande avser projektpersonal. Vad som är tillåtet är rimliga utgifter för sociala tillställningar som är motiverade i projektet, t.ex. vid projektets avslutning eller möten i projektets styrgrupp. 

· Kostnader som deklarerats av projektägaren/projektpartnern och omfattas av ett annat projekt eller ett annat arbetsprogram som beviljats gemenskapsbidrag. 

· Inköp av fastighet eller uppförande och renovering av byggnad.
·  Bidrag in natura. 
Budgetmall i Excel, så fungerar den 

Ansökan om stöd ska innehålla en budget enligt mall där alla förväntade kostnader tas upp och där det redovisas hur projektet i sin helhet ska finansieras.
Den obligatoriska mallen kan laddas ned från ESF-rådets hemsida. Budgeten består av en sammanfattande förstasida och ett antal blad med beräkningsunderlag för varje budgetrubrik. Bladen öppnas när du klickar på motsvarande flik som finns längst ned i mallen. 

Budgetmallens första sida 

Fyll i projektägarens namn, projektnamn och datum då projektperioder börjar och slutar (alltid hela månader). En projektperiod kan inte överskrida ett visst datum, se utlysning av aktuell ansökningsomgång. Flera budgetår kan hanteras i samma mall. Den maximala finansieringsnivån från fonden kan ändras från 50 procent till 75 procent om projektet avser ett särskilt prioriterat område. (Läs mer om vad som är särskilt prioriterat i det fleråriga nationella programmet och aktuell ansökningsomgång.) Endast de gula fälten ska fyllas i, de andra fälten beräknas automatiskt utifrån de underliggande flikarna i excelmallen.
Budgetmallens beräkningsunderlag (underliggande flikar). 

Budgetposterna förklaras, redovisas och beräknas i de beräkningsunderlag som finns för varje kostnadsslag (i underliggande flikar). Summeringarna från beräkningsunderlagen överförs automatiskt till budgetmallens första sida. 

Budgeten ska vara i balans vilket innebär att kostnader och finansiering ska vara exakt lika stora. Om något fält på budgetens första sida ”lyser” röd så indikerar det att budgeten inte är korrekt balanserad och måste justeras. Till budgeten ska även bifogas medfinansieringsintyg, mall finns på ESF-rådets hemsida. 

Stödberättigande kostnader 

Lönekostnader 

Personalkostnader avser faktiska lönekostnader för personal och ska i detalj redovisas med angivande av namn och befattning för varje person i projektet. Är personen inte känd från start anges dess funktion eller befattning. Lönekostnaden för personer som arbetar endast en del av sin tid i projektet är bara stödberättigande för den del som motsvarar arbetad tid i projektet. I lönekostnaden får medräknas semesterlön samt lönebikostnader såsom arbetsgivaravgifter och andra avgifter som är bundna till anställningen genom kollektivavtal eller motsvarande. Eventuella arbetsgivarstöd såsom lönebidrag ska räknas bort eller alternativt tas upp som intäkter i projektet. 

Lönekostnader för offentliganställd personal som genomför projektet är en stödberättigande kostnad i den mån det avser sådan verksamhet som den berörda organisationen inte skulle ha utfört om inte projektet genomförts. Detta ska styrkas av ett dokumenterat beslut av organisationen ett s.k. frikopplingsintyg.
För samtliga gäller att utgifterna ska kunna styrkas med utdrag ur bokföringen, anställningsavtal, lönespecifikation eller liknande liksom bevis på utbetalningar, inbetald arbetsgivaravgift och andra avgifter. Tidredovisning ska alltid lämnas (hämtas från ESF-rådets hemsida).

Resekostnader
Kostnader för resor och uppehälle är stödberättigande som direkta kostnader för personal eller andra personer som deltar i projektverksamheten och vilkas resor är nödvändiga för genomförandet av projektet.

Resekostnader är stödberättigande på grundval av de faktiska utgifterna. Ersättningen ska beräknas på de billigaste offentliga transportmedlen och flyg ska i allmänhet tillåtas endast för resor över 800 km (tur och retur), eller när det geografiska läget motiverar flygresor. Om privatbil används betalas ersättningen normalt antingen på grundval av utgiften för offentliga kommunikationer eller med milersättning enligt den berörda medlemsstatens offentliga bestämmelser eller enligt vad som tillämpas av den slutliga stödmottagaren.

Kostnader för uppehälle är stödberättigande på grundval av faktiska kostnader eller ett dagtraktamente. Traktamenten förväntas normalt täcka förflyttningar på platsen (inklusive taxiresor), inkvartering, måltider, lokala telefonsamtal och småutgifter.

Tänk på att budgetera för resor för möte med ESF-rådet och ett eventuellt deltagande i en temagrupp. 

Särskilt redovisningskrav
Kostnader ska kunna styrkas med betalda fakturor/kvitton, reseräkning m.m. Tänk på att det ska framgå vem som rest och syftet med resan. Vid användning av bil ska körjournal föras med datum, sträcka, resans syfte, orter och vilka som rest. Ersättningen ska vara utbetald till den som tillhandahållit bilen. 

Köp av tjänst 

Avser främst köpta konsulttjänster, till exempel en extern utvärderare. Även kostnader för personal från bemanningsföretag redovisas här.

Utläggande på entreprenad

Som generell regel måste projektägaren tillsammans med projektpartner ha kapacitet att själva utföra projektet. Utgifter för följande entreprenörskontrakt berättigar inte till finansiering från fonden:
· Utläggande på entreprenad av uppgifter som avser den övergripande

· förvaltningen av projektet.

· Utläggande på entreprenad som höjer kostnaden för projektet utan att i

· motsvarande mån öka dess värde.

· Utläggande på entreprenad med mellanhänder eller konsulter där betalningen fastställs som en procentsats av totalkostnaden för projektet, om inte sådan betalning motiveras av den slutliga stödmottagaren genom hänvisning till det faktiska värdet av det arbete eller de tjänster som utförs.

Kostnaden för en tjänst ska inte överstiga marknadsvärdet och tjänsten ska upphandlas på ett affärsmässigt sätt genom att exempelvis offerter från flera olika firmor jämförs. Lagen om offentlig upphandling gäller för offentliga organisationer. Affärsuppgörelser ska kunna kontrolleras och ska vara skriftligt dokumenterade. 

Samtliga underentreprenörer ska åta sig att förse revisions- och kontrollorgan med all nödvändig information om de verksamheter som lagts ut på entreprenad.
Kostnader som har direkt samband med EU:s medfinansieringskrav

Kostnader för att uppfylla krav som är kopplade till EU:s medfinansiering, exempelvis publicitet, insyn, utvärdering av projektet, extern revision, bankgarantier, översättningskostnader osv. är stödberättigande som direkta kostnader.

Expertarvoden

Arvoden för juridisk rådgivning, notariatsavgifter, utgifter för fack- eller finansexperter är stödberättigande som direkta kostnader. 

Utrustning  

Utgifter för förvärv av utrustning är endast stödberättigande om de är av väsentlig betydelse för genomförandet av projektet. Utrustningen ska ha de tekniska egenskaper som behövs för projektet och uppfylla gällande normer och standarder.
I valet mellan leasing, förhyrning eller inköp måste alltid det billigaste alternativet väljas. Är dock leasing eller förhyrning omöjlig på grund av projektets korta varaktighet godtas inköp och avskrivningskostnader kan, i enlighet med som beskrivs nedan, vara stödberättigande på grundval av nationella avskrivningsregler.

När utrustning köps in före eller under projektets löptid är bara den del av avskrivningarna för utrustningen stödberättigande som motsvarar den tid den användes för projektet samt den faktiska användningsgraden. 

Utrustning som inköptes före projektets början, men som används för projektet är stödberättigande på grundval av avskrivningen. Dessa utgifter berättigar dock inte till stöd om utrustningen ursprungligen köptes med hjälp av ett bidrag från gemenskapen.

Inköpskostnaderna för utrustning får inte överstiga gängse marknadspriser.

För enskilda poster som understiger 20 000 euro är hela inköpskostnaden stödberättigande, under förutsättning att utrustningen inköps före de sista tre månaderna av projektet. Enskilda poster på 20 000 eller mer är bara stödberättigande på grundval av avskrivning.

Fastighet/lokal  

Fastigheten/lokalen ska ha de tekniska egenskaper som behövs för projektet och uppfylla gällande normer och standarder.

Förhyrning av fastighet/lokal berättigar till stöd om det finns en tydlig koppling mellan förhyrningen och målet för det berörda projektet, enligt nedanstående villkor:

· Fastigheten får inte ha inköpts med bidrag från gemenskapen.

· Fastigheten/lokalen bör endast användas för genomförandet av projektet. Om så ej är fallet är endast den del av kostnaderna som motsvarar användningen för projektet stödberättigande.

Förbrukningsmateriel 

Kostnaderna för förbrukningsmateriel, förrådsartiklar och allmänna tjänster är stödberättigande under förutsättning att de går att identifiera och är direkt nödvändiga för genomförandet av projektet.

Konferenser och seminarier  

Här ska direkta kostnader för konferenser och seminarier redovisas, exempelvis hyra av konferenslokal, arvode till föreläsare, resor samt eventuell logikostnad för de som inte tillhör projektets personal (resekostnader för projektpersonal tas upp under rubrik - Resor”). Skriv deltagarlistor för alla möten och seminarier inom projektets ram. 
Representationskostnader för enbart projektets personal är inte stödberättigande. Rimliga kostnader vid sociala tillställningar som är motiverade i projektet, t.ex. vid projektets avslutning, konferenser eller för möten med projektets styrgrupp är tillåtna. Syftet med representationen måste tydligt gagna projektet och kan till exempel vara evenemang vid projektslut. Representation ska präglas av restriktivitet och gott omdöme. Deltagare och syfte måste alltid anges på fakturan och nota ska bifogas vid representation. 

Indirekta kostnader

Indirekta kostnader avser kategorier av utgifter som är kopplade till projektet men som inte går att identifiera som specifika direkta kostnader direkt knutna till genomförandet av projektet. 

Av medlemsstaten har den indirekta kostnaden fastställts till procentsatsen 7 % av de direkta stödberättigande kostnaderna. De indirekta kostnaderna behöver inte verifieras. Om de direkta kostnaderna blir lägre än ni budgeterat innebär det att även de indirekta kostnaderna minskar mot beslutad budget.
Påslaget för indirekta kostnaderna ska täcka kostnader för exempelvis administrativ personal som utgör stöd till projektet, kontorslokaler, kontorsmateriel, dagligen använd administrativ utrustning (t.ex. dator, telefon, Internet, skrivare), porto, försäkringar, upphandling, rekrytering etc. 
Organisationer som får driftsbidrag från unionsbudgeten får inte ta upp indirekta kostnader i sin budget. 

Intäkter/Finansiering 

Alla inkomster i projektet ska redovisas. Projektet får inte gå med vinst. Det innebär att de totala intäkterna/finansieringen inte får överskrida de totala utgifterna. EU-bidraget får bara utgöra en delfinansiering av det faktiska utfallet, resten av utfallet ska finansieras med nationella medel. Den tillkommande finansieringen får under inga omständigheter utgöras av andra EU-bidrag. 

All medfinansiering i budgeten ska intygas av finansiären. Blankett finns på ESF-rådets hemsida. 

Intäkter genererade av projektet  

Här redovisas intäkter från försäljning, konferensavgifter, inträdesavgifter, uthyrning, tjänster eller andra liknande intäkter som projektet genererar under projektperioden. 

Även intäkter som inte förutsetts i budgeten ska tas upp i projektets redovisning och rapportering. 

Kontant finansiering 

Kontant finansiering är pengar som disponeras av projektet för att finansiera stödberättigande utgifter. Bidraget från fonden är ett exempel på kontant finansiering.

Finansiering från Integrationsfonden  

Bidragets slutliga storlek kan inte fastställas förrän efter det att hela projektperioden är genomförd och slutredovisad. Bidraget från fonden till projektet ska vara det lägsta av följande tre belopp: 
· Högsta tillåtna bidragsbelopp enligt beslut. 

· Högsta tillåtna bidragsbelopp enligt i beslutet angiven procentsats multiplicerat med summan av de vid projektperiodens slut godkända stödberättigande kostnaderna. 

· Det belopp som blir resultatet av principen att projektet inte får gå med vinst. Det innebär att om de sammanlagda inkomsterna överstiger de sammanlagda totala stödberättigande kostnaderna ska bidraget från fonden sänkas med motsvarande belopp till dess att inkomstsidan och utgiftssidan är lika stora. 

Kontanta bidrag från andra än projektägare och partners, dvs extern. medfinansiär /tredje part 
Kontanta bidrag från andra än projektägare och projektpartner ska finnas bokförda hos projektägaren som en intäkt och hos medfinansiären som en utgift. Medfinansiering får inte utgöras av medel som kommer från andra EU-källor. Medfinansiering som tas upp i budgeten ska intygas av finansiären (blankett finns på ESF-rådets hemsida).

Finansiering från projektpartners 

Finansieringen kan utgöras av kontanter eller kostnader som projektpartners har haft för projektets räkning, exempelvis lokaler och personal.

Kontant finansiering ska vara dokumenterad och bokförd (under eget kostnadsställe) hos projektpartnern som utbetalning och hos projektägaren ska finansieringen vara bokförd som en inbetalning. Kostnader för exempelvis lokaler och personal ska också vara bokförda under eget kostnadsställe hos projektpartner och verifieras på samma sätt som direkta kostnader. 

Finansiering ska intygas i samband med ansökan (blankett finns på ESF-rådets hemsida).  Medfinansiering får inte utgöras av medel från andra EU-källor. 

Finansiering från projektägaren 

Alla kostnader som inte är finansierade på något annat sätt ska täckas av projektägaren själv. Dessa medel får inte komma från andra EU-källor. 

Balans i budgeten  

Obalanserade budgetar godkänns inte. Total finansiering ska vara exakt lika stor som totala stödberättigande kostnader. 
Samma princip gäller vid slutrapporteringen. Är intäkterna större än kostnaderna minskas bidraget från fonden. Är kostnaderna större än intäkterna så får projektägaren skjuta till mellanskillnaden. 

Ansökan om utbetalning

Ansökan om utbetalning ska lämnas på ESF-rådets ansökningsformulär och vara undertecknad av behörig företrädare för projektet.

Ansökan ska omfatta en månads stödberättigande utgifter om inte annat framgår av särskilda villkor i beslutet.

Följande tider gäller för inlämnande av ansökan om utbetalning om inte annat anges i beslutet om stöd:

· Första ansökan om utbetalning ska vara ESF-rådet tillhanda senast tre månader efter projektperiodens första dag.

· Därefter fortlöpande varje månad om inte annat framgår av särskilda villkor i beslutet.

· Den sista ansökan om utbetalning ska vara ESF-rådet tillhanda senast tre månader efter projektperiodens sista dag.

Ansökan ska ske för hel kalendermånad/månader med undantag för de projekt där första eller sista månaden inte avser hel månad.

En ansökan om utbetalning ska (om inte ESF-rådet meddelat annat) alltid innehålla:

· Kort lägesrapport 

· Ekonomisk rapport med för perioden tillhörande underlag
Den ekonomiska rapporten består av Excelmallen "Utfall" och blanketten "Ansökan om utbetalning”.  Blanketterna finns att hämta på ESF-rådets hemsida. Redovisningen sker i excelmallen och beloppen förs sedan manuellt över till blanketten "Ansökan om utbetalning ". Den ekonomiska rapporten ska undertecknas av behörig företrädare och skickas till ESF-rådet både med vanlig post och som e-post. Om det anges i särskilda villkor ska ett intyg från revisor bifogas rapporten.

Excelmallen "Utfall" består av ett blad per kostnadsslag där de faktiska kostnaderna ska redovisas. Bladen öppnas när du klickar på motsvarande flik längst ned i mallen. Mallens första blad är en sammanställning där det faktiska utfallet automatiskt summeras per kostnadsslag. 

I bladet för respektive kostnadsslag ska det för varje enskild transaktion finnas en hänvisning till verifikationsnummer, förklarande text, betaldatum och belopp. Varje transaktion ska tydligt kunna urskiljas i redovisningen och vara kopplad till en särskild budgetpost. 

Följande underlag ska alltid bifogas ansökan om utbetalning:

· Kopior av bokföringsunderlag såsom utdrag ur huvudbok, verifikationslista och andra handlingar ur redovisningen. 
· Verifiering av att utgifterna är betalda.

· Samtliga ekonomiska underlag som styrker riktigheten i de redovisade utgifterna.

När utgiften förekommer ska även följande bifogas:

· Tidredovisning för samtlig personal på ESF-rådets formulär.

· Lönespecifikation.

· Verifiering av medfinansiering.

· Verifiering av intäkter

· Kopior av hyres-, leasing- och underentreprenörsavtal

· Dokumentation avseende upphandling och köp av varor och tjänster.

· Utdrag från projektpartners huvudbok eller motsvarande.
Utöver vad som ovan anges kan ESF-rådet begära in ytterligare uppgifter, inklusive uppgifter avseende underentreprenörsavtal, som är nödvändiga för att pröva om utgifterna är stödberättigande.

Det är viktigt att utgifterna redovisas under samma kostnadsslag som i den beslutade budgeten för att en korrekt budgetuppföljning ska kunna göras. Redovisade kostnader ska vara betalda när ansökan om utbetalning skickas in till ESF-rådet.
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