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Rutinbeskrivning for rapportering av projekt inom
programomrade 1 och 2

Som projektégare ska du registrera och rapportera projektets deltagare. Rapporterna
ar av tva slag, dels inhamtning av uppgifter om deltagare som svara mot de
indikatorer som ar beslutade i Socialfondsprogrammet, dels rapporter som behovs
nar du ansbker om utbetalning av stdd. | den forsta delen av detta dokument beskrivs
rutinen for inhdmtningen av uppgifter som behévs for indikatorerna. | den andra
delen beskrivs rutiner for redovisning av deltagare kopplat till utbetalning av stod.

Inhdmtning av underlag till indikatorer

For att kunna folja upp resultatet av Socialfondsprogrammet behéver uppgifter
indikatorer och resultat tas fram. De mal som ska foljas upp och de indikatorer som
ska redovisas framgar av Socialfondsprogrammet.

Flera av dessa mal och indikatorer kraver information om deltagarna som i manga
fall & mycket kansliga. For att sékerstélla skyddet av deltagarnas personliga
integritet, sakerstalla sekretessen och minimera belastningen pa projektagarna
samarbetar ESF-radet med SCB som inhamtar projektdeltagarnas personnummer,
antal timmar de deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.

Med hjalp av personnumren kan SCB hamta information fran andra register och
sedan rapportera resultat och indikatorer till ESF-radet. ESF-radet far ingen
information som gar att spara tillbaka till enskilda personer utan endast aggregerade
uppgifter.

Rapporteringen sker séledes pa individniva och inte pa projektniva vilket i sin tur
innebdr att en individ kan ha avslutat projektdeltagandet men det fortsatter for andra.

Sa har gar det till

| borjan av varje manad skickas en lista fran Svenska ESF-radet till SCB med
genomfdérandeprojekt som fatt bifallsbeslut féregaende manad.

SCB skickar en e-post till kontaktpersonen i det aktuella projektet med information
om insamlingen samt anvandarid och inloggningskoder. Av sakerhetsskal skickas
anvéndarid och inloggningskoder i separata mejl.

Nér projektagaren loggat in kommer de till en sérskild webbsida dar redovisningen
sker. Projektégaren kan &ven valja att skicka uppgifterna i en Excel-fil som SCB
tillhandhaller . Av sekretesskal sker dven detta via inrapporteringsapplikationen. Sa
hér ser det ut ndr projektdgaren har loggat in, beskrivning av inloggning till SCB.

«,\-* Svenska ESF-rddet, Huvudkontoret Telefon: 023-75 52 30
* Svenska Besoksadress: Asgatan 33, 3 tr Fax: 023-75 52 40
ESF-radet Postadress: Box 749, 791 29 Falun Webbplats: www.esf.se


http://www.esf.se/Documents/S%c3%b6ka%20st%c3%b6d/Socialfonden/Genomf%c3%b6ra%20projekt/Redovisa%20ditt%20projekt/Instruktion.pdf
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Projektagaren ska inom en manad rapportera deltagaruppgifter for foregaende
manad. Om sa inte skett gar via mejl en paminnelse fran SCB om svar inte inkommit
efter ytterligare 14 dagar meddelar SCB Svenska ESF-radet detta. Ansvarig
samordnare for projektet kontaktar projektet och paminner om den skyldighet de har
att rapportera uppgifterna och som tydligt aterfinns i den besluttext som foljt med
beslutet till projektet, beslutstext.

Rutiner for redovisning av deltagare kopplat till
utbetalning av stdd.

Programomrdde 1 - deltagaraktiviteter

1. Fyll I6pande i varje deltagares nérvaro i blanketten Del/slutredovisning av
genomfordaktivitet/utbildning (bilaga 1) och skapa en redovisning for varje
aktivitet eller utbildning. For projekt dar flera organisationer deltar, ska en
blankett for varje organisation fyllas i. Redovisningen innehaller uppgifter
som behdvs for att Svenska ESF-radet ska kunna bedéma om ett projekt foljer
projektplanen. Den fungerar ocksa som underlag for att bedéma ett projekts
stodberattigande kostnader. Redovisningen innehaller personuppgifter med
namn och fodelsedatum (ar manad dag.)

2. Sammanstall uppgifterna fran deltagarredovisningen i (bilaga 2)
Lagesrapport. Lagesrapporten ska du skriva under och tillsammans med
ans6kan om utbetalning skicka in till Svenska ESF-radet i aktuell region.
Lagesrapporten ska darefter godkannas av samordnaren pa Svenska
ESF-radet som sedan vidarebefordrar den till tjansteman vid enheten for
ekonomisk projektgranskning (EPG) for deras godkénnande. Darefter kan
utbetalning av stéd genomforas.

De personuppgifter som finns i deltagarredovisningarna ska du férvara hos dig.
Svenska ESF-radet gor stickprovskontroller vid uppfoljningsbesok, revisioner m.m.
av att de inskickade sammanstallningarna stammer éverens med deltagar-
redovisningen pa individniva.

Programomradde 2 - medfinansiering

1. For att begdra in uppgifter om ersattningen till projektdeltagarna fran
respektive medfinansiar skickar du Svenska ESF-radets formular
Deltagarforteckning (bilaga 3) och Sammanstallning for medfinansiering
(bilaga 4) till varje medfinansiar.

2. Medfinansiéren verifierar beloppen for perioden med personnummer, namn
och utbetald ersattning per person. Medfinansiaren fyller i uppgifterna pa
blanketten. Deltagarforteckning (bilaga 3) och sammanstéaller dem pa
blanketten Sammanstélining (bilaga 4) som visar utbetalt totalbelopp. En
behorig foretradare for medfinansidren skriver under sammanstallningen.


http://www.esf.se/Documents/S%c3%b6ka%20st%c3%b6d/Socialfonden/Genomf%c3%b6ra%20projekt/Redovisa%20ditt%20projekt/Testbeslut%20Bifall.pdf
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Bade sammanstéllningsblanketten och deltagarforteckningen skickas direkt
till projektagaren.

3. Nar du har fatt deltagarforteckningen fran medfinansiaren stammer du av den
mot dina egna narvarolistor for den aktuella redovisningsperioden. Eventuella
skillnader mellan ersattningen per deltagare och faktisk tid varje deltagare
lagt ner i projektet korrigerar du i kolumn 4 i deltagarférteckningen (bilaga 3)
och i sammanstallningsblanketten. En behorig foretradare for projektet
intygar med sin namnteckning att totalbelopp eller korrigerat totalbelopp
Overensstammer med deltagarnas nedlagda tid i projektet.

4. Bifoga Sammanstéllningsblanketten (bilaga 4) med utbetalt, verifierat och ev.
korrigerat belopp till ansokan om utbetalning och skicka det tillsammans med
Lagesrapporten (bilaga 2) till Svenska ESF-radets kontor i den region som
handlagger projektet. Lagesrapporten ska darefter godkénnas av samordnaren
pa Svenska ESF-radet som sedan vidarebefordrar den till tjansteman vid
enheten for ekonomisk projektgranskning (EPG) for deras godké&nnande.
Dérefter kan utbetalning av stéd genomforas.

De personuppgifter som kommer in pa deltagarforteckningen (bilaga 3) fran
medfinansiaren ska du forvara hos dig. De kontrolleras inte av Svenska ESF-radet i
samband med ansokan om utbetalning, utan Svenska ESF-radet gor
stickprovskontroller vid uppfoljningsbesok av att de inskickade
sammanstéllningarna, narvarolistorna och deltagarforteckningar pa individniva
stammer Overens.

Deltagare med aktivitetsstod

For deltagare med aktivitetsstod som beslutas och beviljas av Arbetsformedlingen
galler sérskilda regler. Det kan innebéra att viss franvaro kan vara korrigerad pa
forhand. For att forsékra sig om att narvarotiden blir korrekt angiven och att ingen
dubbelkorrigering sker, ska du som projektagare alltid begéra in en kopia av sadana
deltagares egen nérvarorapportering.

Deltagare med aktivitetsstod anger sjalva eventuell franvaro pa sin narvaroblankett.
Foljande koder ska du darfor korrigera enligt din egen narvarolista:

L = Lovdag. S = Sjukdom. V = Vard av barn. E = Enskild angelagenhet av vikt
(separation,begravning av nara anhorig). N = Narstaendevard.

Dessutom férekommer koden O = Ovrig franvaro eller arbete med 16n. Denna
franvaro ska du inte korrigera, utan avdrag ar redan gjort.

Verifiering av kontanta medel tillforda projektet

Kontant medfinansiering ska verifieras med underlag som visar att den angivna medfinansidren
har gjort en inbetalning till projektet. Du ska kunna visa att det inbetalda beloppet ar bokfort
hos din organisation.

| samband med att ESF-radet fattar beslut om stéd till ett projekt ska ESF-radet kontrollera

att det finns uppgifter som tydligt visar vem som kommer att medfinansiera projektet.

Medfinansiering i annan form dn pengar

Medfinansiering i form av bidrag i annan form &n pengar maste redovisas och
verifieras pasamma séatt som direkta stodberattigande utgifter.
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