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Handledningen viinder sig till

Denna handledning ar tankt att fungera som kunskapskélla bade for den som fatt beviljat
ESF-st6d och for den som antingen dr pa vag att ansoka eller kommer att vara
samverkanspartner i nagot projekt.

I dokumentet anviands begreppen stodsokande och stédmottagare.

Stodsokande — En aktor som for egen riakning eller for egen och andras riakning eller
endast for andras riakning ansoker om stod samt leder, administrerar och samordnar det
projekt som beslutet om stod omfattar.

Stodmottagare — En aktor som tillgodogor sig den beslutade stodinsatsen genom att delta
i de aktiviteter som beslutet om stod omfatttar.

Handledningen ar ett levande dokument som kommer att uppdateras kontinuerligt. Gillande
version finns alltid tillgdnglig pa Svenska ESF-radets hemsida.

Vem kan soka stod

Privata, offentliga och ideella verksamheter med rittskapacitet kan séka stod. Ett projekt
kan utgoras eller administreras av en organisation, dvs. sokanden av stod hos Svenska ESF-
radet. Ett projekt kan dven utgoras av flera organisationer som i varierande utstrackning
samverkar vid ingivande av ansékan och kring projektgenomférandet; en sk.
sammanslutning eller ett 16st eller fast sammansatt partnerskap.

Nir flera organisationer samverkar vid projektgenomforandet forutsatter Svenska ESF-radet
att berorda organisationer sinsemellan faststéller en projektorganisation och utser en
organisation (PROJEKTAGARE), vilken foretrader samtliga organisationer som sékande hos
myndigheten enligt principen "one door in". Detta oavsett att det ar friga om formellt
fristdende sjilvstiandiga organisationer.

Vid tidpunkten f6r ingivande av en ansdkan om stod ska det framgé om en eventuell
sammanslutning av flera samverkande organisationer

- har traffat avtal om samverkan,

- for ett gemensamt dndamal,

- med 0msesidiga forpliktelser att verka for det gemensamma dndamalet,

- pa vilket sitt och i vilken omfattning,

- ansvarsfordelningen mellan parterna, och

- om det dr en 6ppen eller sluten sammanslutning.

Savil en 6ppen som sluten sammanslutning kan ha ett gemensamt Andamal; projektet. Den
slutna sammanslutning skiljer sig dock frdn en 6ppen genom att det redan vid tidpunkten for
ansoOkans ingivande ar bestamt vilka organisationer som ingar och att ssmmanséattningen inte
kan forandras utan att folja sarskilda i forvag bestimda procedurer. En sluten
sammanslutning som uppfyller kriterierna ovan kan vid bedomningen av stodberattigande
kostnader komma att jamstillas med en organisation. Det kan medfora att transaktioner
inom sammanslutningen inte betraktas som inkép av tjanst eller vara fran annan och att
transaktionerna darmed kan komma att undantas fran bestaimmelserna i lagen om offentlig
upphandling (2007:1091) och bestimmelserna om affirsmaissighet i 12 § i Svenska ESF-
radets foreskrift och allmédnna rad (TVFS 2010:1) om st6d fran Europeiska socialfonden.
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Att tinka pa...

e Lis noga igenom samtliga beslutshandlingar.

e Ligg upp tydliga attestrutiner. Vem har ratt att godkénna leverantorsfakturor? Vem
skriver under ansokan om utbetalning? Se till att det 4r dokumenterat och klart for alla
inblandade.

¢ En ekonom bor sa snabbt som majligt knytas till projektet samtidigt som projektledaren
ska vara vil insatt i den 16pande projektekonomin.

e Stodsokanden ar skyldig att vara vil insatt i och f6lja de regler som géller for stod fran
Socialfonden. Det ar ocksd mycket viktigt att fortlopande sprida nédviandig information
till alla aktorer i projektet.

e Alla férandringar av projektet ska snarast rapporteras till Svenska ESF-radet. Tank pé att
vissa forandringar kan krava dndringsbeslut i forviag (Se avsnittet om Rapportering)

¢ Kom redan fran borjan 6verens med eventuella medfinansidrer om nir och hur
medfinansieringen ska betalas och/eller redovisas till projektet. Det dr den stodsokandes
ansvar att inhdmta underlag for verifiering av medfinansiering

e Att medfinansieringen avseende deltagarersittning endast far redovisas med sé stor
andel av utbetald ersdttning som svarar mot deltagarens faktiskt nedlagda tid i projektet
(Se avsnittet om Offentligt finansierad ersdttning till deltagare)

¢ Om indirekta utgifter finns med i projektet ska dessa vara godkianda i beslutet om
stod och redovisas med en i beslutet faststilld procentsats pa de direkta kostnaderna. (se
avsnittet om Indirekta utgifter)

e Stam av med Skatteverket om projektet har avdragsritt for mervardesskatt. Observera att
projektverksamheten kan bedémas annorlunda dn den ordinarie verksamheten (se
avsnittet om Mervdrdesskatt )

e Planera likviditeten i projektet. Alla utbetalningar av ESF-stod sker i efterskott for
bokférda och betalda utgifter. Detta innebér att man som stoédsokande sjdlv maste
kunna finansiera projektets utgifter i avvaktan pa utbetalning av stod.

e Det aligger samtliga aktorer att agera pa ett kostnadseffektivt sitt. Detta innebar att kop
av varor och tjanster ska utsittas for konkurrens och det mest prisvarda alternativet ska
viljas. Den som i sin ordinarie verksamhet omfattas av Lagen om offentlig upphandling
(LOU) ska tillampa denna dven inom ramen for projektet. Ovriga ska agera pa
affarsmassiga villkor (Se avsnitten om Kop av tjdnst och Konkurrens och upphandling).

e Projektets redovisning ska klart och tydligt kunna sérskiljas fran den ordinarie
redovisningen. Stodsokande bor darfor snarast kontakta den/de som ska skéta
redovisningen for att sdkerstilla detta. For redovisningen av personalkostnader ska

4 (25)




Svenska
ESF-radet

personalavdelningen och den som hanterar 16n kontaktas for att hitta lampliga rutiner fér
att sarskilja projektets Ionekostnader fran ordinarie verksamhet.

o Alla utgifter och aktiviteter ska, for att vara stodberattigande, vara nédvandiga for
projektets genomforande, finnas med i beslutet om stéd och vara uppkomna inom den
beslutade projektperioden.

e Allt material, bokforing och 6vrig dokumentation som ror projektet ska finnas tillgangligt
i original eller i form av bestyrkta kopior pa allmant godkdnda databarare for revision och
kontroll till och med den 31 augusti 2020.

¢ Projekt som far ekonomiskt stod fran Europeiska Socialfonden ar skyldiga att
offentliggora fondens medverkan. Sévil deltagare som allménhet ska pa lampligt satt
goras uppmarksamma pa att Socialfonden dr med som delfinansiar. Allt material som
framstélls inom ramen for projektet ska, for att vara stodberattigande, vara forsett med
godkiand logotyp. (Se avsnittet om Offentliggorande)

e Taen tidig kontakt med ansvarig ekonom och samordnare pa Svenska ESF-radet. Det ar
allas méalsattning att genomfora bra projekt.

Socialfonden

Socialfonden ar en av EU:s strukturfonder. Det ar Svenska ESF-radet som ar forvaltande och
attesterande myndighet for Socialfonden 2007-2013 i Sverige.

Svenska ESF-radet har huvudkontor i Stockholm och Falun. Dessutom finns tta
socialfondsregioner i landet. Dessa har sina regionkontor i Luled, Ostersund, Gavle, Orebro,
Stockholm, Jonkoping, Goteborg och Malmé. Behov och prioriteringar ser olika ut i olika
delar av landet. Darfor utformar varje region sin regionala plan for hur socialfondsmedlen
ska anviandas, och ansokningsomgéngar for programmedel beslutas i respektive region.
Forutom detta férekommer dven en del nationella ansé6kningsomgéangar. Lis mer pa ESF-
radets hemsida.

I varje region finns ett strukturfondspartnerskap bestdende av fortroendevalda, foretradare
for arbetsmarknadens organisationer, lansstyrelser, arbetsformedling,
intresseorganisationer och foreningar. Deras huvuduppgift ar att prioritera mellan de
projektansckningar som Svenska ESF-radet har godként. Prioriteringarna ar bindande for
Svenska ESF-radets beslut.

Regionkontoren informerar om Socialfonden, beslutar om utlysning av medel, tar emot och
bereder inkomna ansokningar, lamnar 6ver projektforslag till strukturfondspartnerskapen
och beslutar om stod efter strukturfondspartnerskapens prioriteringar. Det ar
regionkontoren som darefter ansvarar for att folja verksamheten i de beviljade projekten sa
att de genomfors i enlighet med beslutad projektbeskrivning.

Nir det géller den ekonomiska delen av projekten ar det ESF-radets enhet for ekonomisk
projektgranskning som ansvarar for granskning och utbetalning av projektmedel. Enheten
finns organiserad pa fem kontor; regionkontoren i Malmo, G6teborg, Orebro och Stockholm
samt i Falun.
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P4 nationell niva finns en Overvakningskommitté som féljer upp Socialfondens arbete och
siakrar genomfoérandets kvalité och effektivitet.

Mer information om Socialfonden hittar ni pa Svenska ESF-radets hemsida
http://www.esf.se/

Processtod

Att fa stod fran Socialfonden forutsatter hansyn till en rad aspekter. For att lotsa stodsokande
ratt erbjuds kostnadsfritt processstod inom Projektutveckling, Tillganglighet,
Jamstilldhetsintegrering och Strategisk paverkan och larande. Stoden ger expertrad i hur
dessa perspektiv sikras en plats i ansokan och forblir en naturlig del i det fortsatta
projektarbetet.

Processtoden ska underlitta for den som ansoker om ESF-medel att forbereda sig och
komma pa ritt spar. De erbjuder kostnadsfri sakkunskap inom sina respektive omraden och
kan ge tips och rad bade i ansokningsprocessen och under projektegenomférandet. De
arbetar dock pa eget ansvar och kan aldrig ikldda sig myndighetens befogenheter.

Processtod Jimstiilldhetsintegrering
Ger ESF-projekt tips och idéer hur ansokan i alla delar kan fa ett jamstélldhetsperspektiv.

Processtod Tillgéinglighet
Ger ESF-projekten rad, tips och viagledning kring fragor som ror tillgédnglighet for personer

med funktionsnedsittning.

Processtod Strategisk paverkan & lidrande
Ger ESF-projekten rad och stod i frdgor som ror hur man kan arbeta systematiskt med
larande och paverkan for att 6ka projektets kvalitet, styrka och genomslag.

Processtod Projektutveckling
Ger ESF-projekten rad, stod och hjalp bl a nar det giller att beskriva och utveckla projektidén

vid ansokan och i samband med ekonomisk redovisning och ansokan om utbetalning.

Lias mer om processtoden pa Svenska ESF-radets hemsida www.esf.se

Budgetering i ansokan om stod

Forsok att gora budgeten sa realistisk som mojlig. Tank noga igenom kostnaderna s att de
verkligen hianger ihop med projektbeskrivningen och forsok att sakerstilla sa att alla
kostnader som behdovs for att driva projektet framaét finns med i budgeten. Det ar endast de
kostnader som finns med i den beslutade projektbudgeten som ar stodberéttigande. Tank pa
att alla budgeterade kostnader ska kunna motsvaras av ett ekonomiskt underlag. Interna
kostnader kan vara svara att verifiera.

Folj upp budgeten regelbundet for att undvika 6verskridanden eller ej utnyttjade medel.
Omdisponering av budget ar mojlig. Ta kontakt med Svenska ESF-radet nar behov uppstar.



http://www.esf.se/
http://www.esf.se/sv/vara-program/Socialfonden/Processtod-/Processtod-jamstalldhetsintegrering/
http://www.esf.se/sv/vara-program/Socialfonden/Processtod-/Processtod-Tillganglighet1/
http://www.esf.se/sv/vara-program/Socialfonden/Processtod-/Strategisk-Paverkan--Larande-SPeL/
http://www.esf.se/sv/vara-program/Socialfonden/Processtod-/Processtod-projektutveckling/
http://www.esf.se/
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Var extra noga vid budgetering av medfinansiering (avser endast Programomrade 2). Den
utgor grunden for hela projektet. Gor riskanalys och tdnk 6ver om det finns nagon alternativ
medfinansiering. Ej uppnadd medfinansieringsgrad kan leda till minskat utbetalt stod.
Medfinansieringen maéste vara vél forankrad hos medfinansiaren och det maste vara klart
hur verifieringen ska ga till. Medfinansieringen kan besta av tre delar; deltagarersittning,
offentligt bidrag i annat 4n pengar och kontant finansiering. Deltagarerséattningen utgors av
den ersittning som deltagarna har for sin forsorjning. Har ar det viktigt att tanka pa att det
endast ar deltagarnas FAKTISKA narvarotid i projektet som berattigar till medfinansiering.
Stodsokande ska, i ssmband med ansokan, kunna redogora for vilka rutiner man har for att
sakerstalla detta.

Analysera noga vilka mélgrupper som ska ingé i projektet och vilken deltagartid som kan
vara realistisk. Tank pa att rapporteringskraven, speciellt kring deltagarnarvaron, ar
omfattande och att det darfor maste budgeteras for tillrackliga administrativa resurser for att
Kklara detta (se dven under avsnitten Offentligt finansierad ersdttning till deltagare och
Rapportering). Offentligt bidrag i annat dn pengar utgors i normalfallet av finansiering in
natura fran andra externa aktorer (undantag se under avsnittet Offentligt bidrag i annat dn
pengar). Det kan exempelvis vara arbetsinsats utford av offentligt anstélld personal. Det kan
ocksa vara offentliga aktorers tillhandahéllande av lokal, utrustning eller material. Har ar det
viktigt att tdnka pa att verifieringskraven ar desamma trots att kostnaderna i dessa fall inte
kommer att finnas i den egna bokforingen. Den tredje medfinansieringsformen ar kontant
finansiering. Har skiljer man pa egen kontant finansiering och kontanta medel betalda av
annan offentlig aktor.

Ekonomi och administration i projekten

Ett EU-projekt kraver mycket god ekonomisk och administrativ kompetens. Planera och
organisera administrationen innan projektet borjar. En kvalificerad ekonom bor sé snabbt
som mojligt knytas till projektet, helst redan i ans6kningsfasen for att kunna hjalpa till att
gora budgeten till en integrerad del av projektansokan och projektgenomférandet. Ekonomen
ska bidra till att budgeten utformas pa ett realistiskt sitt, nara kopplat till aktiviteterna, och
hjalpa till med att skapa en dandamalsenlig projektorganisation och ta fram goda
administrativa rutiner.

Allt eftersom projektet fortskrider kommer fokus allt mer att forskjutas mot administrativ
kompetens; organisationsforméga och noggrannhet, bokforing pa projektkod, registrera
ansokan om utbetalning i webbmiljo, deltagarrapportering ( @ven samverkanspartners),
sammanstilla och halla reda pa underlag till ans6kan om utbetalning sdsom loneunderlag,
fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m.

Ekonomen och administratéren méste ha god kinnedom om projektets innehall, mal och
syfte och vad som ingér i budget och ha ett nira samarbete med den 6vriga projektledningen.
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Beslut om stod

Av Svenska ESF-radets beslut om stod framgar vilka forutsattningar som géller for beslutet
och vilka utgifter som ar stodberattigande. Beslutet hinvisar till gallande lag och férordning.
De grundlaggande bestimmelserna om Socialfonden finns i tre EU-forordningar:

e Europaparlamentets och Radets férordning (EG) nr 1081/2006 — ar specifik for
Socialfonden

e Raidets forordning (EG) nr 1083/2006 — allmidnna bestimmelser for bade Social- och
Regionalfonden

¢ Kommissionens forordning (EG) nr 1828/2006 — om tillampningsforeskrifter for
radets forordning (EG) nr 1083/2006

Dessutom finns en rad nationella bestimmelser, bl.a.

e Forordning (2007:14) om forvaltning av EG:s strukturfonder.

e Svenska ESF-radets foreskrifter och allmdnna rad om st6d fran Europeiska
Socialfonden (TVFS 2010:1)

e Forordning om statligt stod inom det nationella strukturfondsprogrammet for
regional konkurrenskraft och sysselsittning SFS 2009-982

Omprovning och upphivande av beslut

Om beslutet om stod har fattats pa grund av oriktig, vilseledande eller ofullstandig uppgift
fran stodsokande eller om denne brutit mot de villkor som géller for stodet far Svenska ESF-
radet omprova eller upphiva beslutet helt eller delvis.

Aterbetalningsskyldighet

Om ett stodbeslut upphéavs sedan stéd har betalats ut till f6ljd av beslutet, eller om en
stodmottagare i 6vrigt har tagit emot stod i strid med ett stodbeslut, gemenskapsreglerna
eller det operativa programmet, dr stodmottagaren aterbetalningsskyldig for beloppet.
Svenska ESF-radet fr kriiva att stodet betalas tillbaka helt eller delvis. Aterbetalning far
kravas inom tio ar fran det att beloppet betalades ut.

Projektbokforing

Projektets transaktioner ska, utan att gillande bokforingsregler asidositts, sarredovisas sa
att projekttransaktionerna direkt kan utlisas i redovisningen och tydligt sarskiljas fran den
ordinarie redovisningen. Detta gors exempelvis genom att forse projektets transaktioner med
en separat projektkod. Observera att detta krav dven giller redovisning av 16nekostnader.

Fakturarutiner

De fakturor som redovisas i projektet ska, sa langt det 4r mojligt, innehalla information som
gor att de utan svarighet kan kopplas till projektet. Utover referens bor dven projektets namn
framga. Var, nér, vem och varfor ska alltid framga av fakturor och underlag:
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Var dger aktiviteten rum?

Nir, ange tidpunkt for hdandelsen.

Vem/vilka deltar i aktiviteten?

Varfor? Vad ar syftet med aktiviteten? Projektrelevans.

De aktiviteter som de redovisade kostnaderna kan kopplas till ska pa ett tydligt satt finnas
beskrivna i den bifogade lagesrapporten. Tank pa att det som ar uppenbart och sjalvklart for
alla inblandade i projektet ska vara lika tydligt for en utomstaende att forsta. Anteckna
giarna manuellt pa de underlag som bildggs ansokan om utbetalning.

Attestrutiner nar det géller projektet ska vara vil dokumenterade och kinda for alla
inblandade.

Avstimning

Regelbundna avstimningar med projektekonomen ar nodvandiga for att bland annat stimma
av hur projektet foljer den beslutade budgeten. Ekonomen bor darfor vara delaktig i projektet
fran borjan och vil insatt i projektbeskrivningen och dess koppling till de budgeterade
utgifterna.

Hon/han bor ocksé vara delaktig nar rutinerna for ansékan om utbetalning sitts upp.

Den godkianda budgeten ska f6ljas under hela projektperioden. Svenska ESF-radet medger,
utan dndringsbeslut, att hogst 10%-av kostnaderna flyttas mellan de olika kostnadsslagen
inom en aktivitet. Ett enskilt kostnadsslag far dock inte 6verskrida 110% av vad som
budgeterats.

Forskott

Om det finns sdrskilda skal och efter provning av projektets ekonomiska barkraft kan forskott
beviljas stodsokande som ar en ideell forening, en ekonomisk férening i form av ett lokalt
kooperativ, en allménnyttig stiftelse eller en lokal utvecklingsgrupp som drivs av
stodsokanden. Aven projektagare som ar aktiebolag kan fa forskott, under forutsiattning att
bolaget helt dgs av en ideell forening. Forskott far lamnas med hogst hilften av det beviljade
stodet, dock hogst 250 000 kronor.

Ansokan om forskott ska lamnas p& Svenska ESF-radets ansokningsformular. Detta formulér
innehaller dven en mall for avrdkningsplan som ska bifogas ansékan (se blankett pa Svenska
ESF-radets hemsida). Ansokan ska vara undertecknad av behorig foretradare.

Forskott kan beviljas forst efter det att beslut om stod ar beviljat. Forskottsbeloppet kan
utbetalas tidigast vid datum for projektstart.

Avrakning motsvarande det forskotterade beloppet skall ske i ansokan om utbetalning i
enlighet med den plan som bifogats ansokan och godkénts av Svenska ESF-radet i samband
med beslutet.

Forskottet kan komma att aterkravas om foreskrivna villkor inte uppfylls.
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Kontroller och revisioner

Stodsokande som bedriver verksamhet med hjalp av EU-stod kommer, bade under och efter
pagaende projektperiod, att vara foremal for en rad olika revisioner och kontroller; bland
annat fran Europeiska Kommissionen, Revisionsratten, Ekonomistyrningsverket och Svenska
ESF-radet.

Revisorer och kontrollanter har ratt att hos stodsokanden och hos 6vriga i projektet ingdende
organisationer folja arbetet och ta del av de handlingar och uppgifter som kan ge
upplysningar om projektet, inklusive rakenskapsinformation. Nar ett besok genomfors
kontrolleras bland annat att de utgifter som tagits upp i projektet ar stodberittigande, att den
offentliga medfinansieringen faktiskt utbetalts och att samtliga intdkter som projektet
medfort minskat stodet enligt gidllande regler. Kontrollorganen vill ha tillgéng till samtliga
underlag for utgifter, intdkter och medfinansiering i projektet. Det ar darfor mycket viktigt att
ha god ordning i sin projektredovisning och att ha allt material som ror projektet samlat
separat sa att bokforing, fakturor, lonespecifikationer, avtal, berakningsunderlag osv. finns
lattillgangliga. Tank pa att dven spara samtliga underlag och utrikningar som anvéants vid
budgeteringen och vid framtagandet av berdkningsunderlag och fordelningsnycklar.

Observera att &ven om man fatt rekvirerade utgifter och medfinansiering godkanda av
Svenska ESF-radet finns det inga fullstindiga garantier for att revisorer och kontrollanter
inte har nagot att anmaérka pa vid ett eventuellt besok. -Stodsokanden forutsatts kanna till de
regler som géller for stod fran Europeiska Socialfonden. Utbetalt stod kan aterkravas om det
visar sig att utbetalningen har skett pa felaktiga grunder.

Arkivering
Allt material, bokforing och 6vrig dokumentation som ror projektet ska finnas tillgangligt i

original eller i form av bestyrkta kopior péa allmént godkdnda databarare for revision och
kontroll.

Spara all dokumentation inkl annonser, deltagarlistor, tidredovisningar, skirmdumpar pa
hemsidor och allt annat, utéver den ekonomiska redovisningen, som kan verifiera att
verksamheten faktiskt genomforts. Observera att allt material ska sparas till och med den 31
augusti 2020.

Ansokan om utbetalning av stod

Ansokan om utbetalning av stod ska lamnas pa Svenska ESF-radets ansokningsformular och
vara undertecknad av behorig foretradare for projektet. Ansokningsformularet finns
tillgangligt for stodsokanden i elektronisk form i det sarskilda projektrum pa nitet som
tilldelas varje projekt. Dar fylls ansokan i, sparas och siands 6ver till Svenska ESF-rédet i
elektronisk form. Darefter skapas i systemet ett missiv som ska skrivas ut och undertecknas.
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Missivet skickas sedan, sa fort som mojligt, tillsammans med de underlag som ska bifogas
ansokan om utbetalning per post till Svenska ESF-radet.

Vid eventuella tekniska problem i projektrummet kan en PDF-blankett for Ansokan om
utbetalning hamtas pa Svenska ESF-radets hemsida.

Ansokan far omfatta minst en och hogst tre manaders stodberittigande utgifter.

En ansokan om utbetalning, med tillh6rande underlag, ska ha kommit in till Svenska ESF-
radet inom tre manader efter utgangen av den senaste kalendermanad som ansékan om
utbetalning avser.

Ansokan ska ske for hel kalendermanad/méanader med undantag for de projekt dar forsta
eller sista manaden inte avser hel manad.

En ansokan om utbetalning ska, om inte Svenska ESF-rddet meddelat annat, alltid
innehalla:
e Ligesrapport. Vid sista ansokan dven slutrapport. Ansokan handlaggs inte utan
denna rapport. (se avsnittet om Rapportering).
¢ Kopior av bokforingsunderlag sdsom utdrag ur huvudbok, verifikationslista och andra
handlingar ur redovisningen
e Verifiering av att utgifterna ar betalda.
e Samtliga ekonomiska underlag som styrker riktigheten i de redovisade uppgifterna.

Den ska i forekommande fall ocksa innehalla:

Tidredovisning for personal pa Svenska ESF-radets formular.

Verifiering av att offentlig medfinansiering ar utbetald.

Verifiering av intdkter

Kopior av hyres-, leasing- och underentreprendrsavtal

Redogorelse avseende upphandling eller inkép av varor och tjanster som styrker att
det mest prisviarda alternativet har valts.

Utover vad som ovan anges kan Svenska ESF-radet begira in de ytterligare uppgifter,
inklusive uppgifter avseende underentreprenérsavtal, som ar nédvéandiga for att préva om
utgifterna ar stodberittigande.

Ansokan om utbetalning dr uppbyggd pa samma sétt som budgeten i beslutet om stod, det vill
sdga uppdelad pa aktiviteter och utgiftsslag.

Det ar viktigt att utgifterna redovisas under samma aktivitet och utgiftsslag som i den
beslutade budgeten for att en korrekt budgetuppfoljning ska kunna goras. Redovisade
kostnader ska vara betalda nar ans6kan om utbetalning skickas in till Svenska ESF-radet.

Rapportering
Stodsokanden ska fortlopande rapportera om projektets verksamhet till Svenska ESF-radet.

Ligesrapportering
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Vid varje ansokan om utbetalning lamnas en lagesrapport in till Svenska ESF-radet. Den
finns tillganglig i det elektroniska Projektrummet och skickas in tillsammans med ansokan
om utbetalning. Rapporten ska beskriva hur projektet genomforts under den aktuella
redovisningsperioden med tydlig koppling till:

e aktivitets- och tidsplan for projektet,
o faststélld budget, och
e framkomna resultat.

Det ar viktigt att lagesrapporten avser samma tidsperiod som ans6kan om utbetalning av stod
och att de aktiviteter som genomforts under perioden och som gett upphov till kostnader i
ansokan pa ett tydligt sitt finnas beskrivna.

Avvikelser i aktivitets- och tidsplan och i faststilld budget ska kommenteras och vidtagna
atgarder till f6ljd av avvikelsen ska beskrivas. Lagesrapporten innehaller dven en
sammanstillning dar de aktiviteter/utbildningar som genomforts under perioden ska
fortecknas. Har anges dven tidsatgang och antal deltagare for varje aktivitet.

Slutrapportering

En slutrapport ldamnas in senast vid sista ansokan om utbetalning. Detta sker pa faststallt
formulér som finns att himta pa Svenska ESF-radets hemsida (planer finns pé att
slutrapporten ska kunna fyllas i och skickas in via det elektroniska Projektrummet). Av
rapporten ska projektets resultat framga inklusive vidtagna dtgarder med anledning av
avvikelser mellan forvintat och faktiskt resultat. Slutrapporten ska dven innehélla en
uppfoljning av verksamheten i forhallande till de indikatorer som finns angivna i programmet
och till de prioriteringar som finns angivna i regional plan. Sista ansokan om utbetalning
betalas ut efter att den ekonomiska redovisningen och slutrapport godkiints av Svenska
ESF-radet.

Négra viktiga punkter infor redovisning vid projektslut:

e Stam av att kostnaderna i sista ansokan om utbetalning verkligen ligger inom ramen
for beslutad projektperiod. Periodisera och dra av de kostnader som inte uppkommit
under projektperioden.

e Sista ansokan om utbetalning betalas ut efter att slutrapporten godkénts

e Utover det ni skriver i er slutrapport, ska avvikelser mellan budget och utfall alltid
kommenteras.

e For programomréde 2 (PO2) ska fordelningen mellan nationell offentlig
medfinansiering och stod fran Socialfonden stimma 6verens med beslutet om stod.
Av besluten for Programomrade 2 framgéar tva olika procentsatser. Den forsta avser
ESF-stodets andel av de faktiska stodberattigande utgifterna och den andra avser
stodets andel av den totala offentliga finansieringen. I samband med avslut ska
avstamning ske att bada dessa villkor ar uppfyllda, dvs inget villkor ar det andra
overordnat.

e For projekt utan kontant offentlig medfinansiering ar den forsta procentsatsen alltid

100%

Ansokningar om mobiliseringsfas och genomforande i ett sammanhallet projekt
En del ansokningsomgangar omfattar s k sammanhallna projekt.

Mobiliseringsfas och genomforande i ett beslut innebar att stodsokanden lamnar in en
ansokan om mobiliseringsfas, dir det stills samma krav som pa en forprojektering, samt en
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beskrivning av forslag pa genomférandet och forviantade resultat. Ansokningsformuléret for
genomforande i Projetrummet ska anvindas. Forvantad budget for hela projektet ska anges.
De faktiska stodberittigande utgifterna for mobiliseringsfasen ska, forutom
medfinansieringsslagen Bidrag i annat dn pengar och Offentligt finansierad ersittning till
deltagare (som registreras i sina ordinarie filt), specificeras i aktivitetsfiltet
Undersokning/kartlaggning.

Avstimningsrapport mobiliseringsfas

Efter genomf6rd mobiliseringsfas ska resultatet redovisas i en avstamningsrapport som finns
att hamta pa Svenska ESF-radets hemsida (planer finns dock pa att rapporten ska kunna
fyllas i och skickas in via det elektroniska Projektrumet). De projekt vars rapporter uppfyller
forutsattningarna for genomforande som framgéar av utlysningstext och projektets
bifallsbeslut far, efter stillningstagande fran Svenska ESF-radet, ett klartecken om att 6verga
i genomforandefas. I samband med detta gors dven eventuella justeringar i budget och
aktivitetsplan.

Ovriga rapporteringar
Stodsokanden ska snarast rapportera till Svenska ESF-rddet om projektet avbryts eller
forsenas.

Stodsokanden ska i forvag inhdmta Svenska ESF-radets beslut vid:
andring av projektets inriktning jamfort med beslutet om st6d,
vasentliga forandringar i projektets budget

forandringar avseende finansiering inklusive medfinansiering,
byte till ny stodsokande eller projektledning, eller

om nagon annan vasentlig dndring behover goras.

Stodsokanden ska snarast till Svenska ESF-radet rapportera dndring av:
e sitt namn,
sin adress,
sitt plusgiro- och/eller bankgironummer,
behorig foretradare,
verksamheten om den helt eller delvis 6verlats eller pa annat satt 6vergar till annan
juridisk eller fysisk person och om projektet omfattas av denna éverlatelse/6vergang,
e annan dndring av betydelse for projektets genomforande.

Deltagarrapportering SCB

For att kunna folja upp resultatet av Socialfondsprogrammet behéver uppgifter om
indikatorer och resultat tas fram. De mél som ska f6ljas upp och de indikatorer som ska
redovisas framgar av Socialfondsprogrammet.

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

Med hjilp 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.
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Rapporteringen sker saledes pa individniva och inte pa projektniva vilket i sin tur innebar att
en individ kan ha avslutat projektdeltagandet men det fortsitter for andra.

Uppgifter om beslutade projekt skickas fran Svenska ESF-radet till SCB. Ett mail skickas
dérefter ut till varje projekt med inloggningsuppgifter och instruktioner. Stodsokanden
registrerar sina uppgifter direkt i webbverktyget eller pa en Excelblankett som skickas till
SCB i en sédker miljo.

Uppgifterna som lamnas till SCB ar sekretesskyddade enligt 9 kap 4 § sekretesslagen
(1980:100). Vid publicering kommer inga enskilda foretag eller personer att kunna
identifieras.

Se dven avsnittet om lagesrapporter och offentligt finansierad ersittning till deltagare for mer
information om deltagarrapportering.

Fleraktorsprojekt

Med fleraktorsprojekt avses projekt dar flera aktorer samverkar. Fleraktorsprojekt
efterstravas inom det nationella strukturfondsprogrammets bada programomraden.

Har ar det viktigt att tinka pa att det alltid 4r den stodsokande som bar hela ansvaret for
projektgenomférandet gentemot Svenska ESF-radet.

Detta innebar att det dr stodsokanden som ansvarar for att all verksamhet inom projektet
genomfors i enlighet med géllande regelverk och villkor, oavsett om aktiviteterna genomfors
av stodsokanden eller av 6vriga ingdende aktorer.

Som stodsokande i fleraktorsprojekt ar det speciellt viktigt att undersoka med Skatteverket
vad som giller betriaffande merviardesskattskyldigheten.

Stodberattigande utgifter

Vilka utgifter som dr stodberittigande varierar fran projekt till projekt. Det beror helt och
hallet pa vilka aktiviteter som godkénts i beslutet om stod. Endast utgifter relaterade till
dessa aktiviteter ar stodberattigande. Utgifterna ska finnas upptagna och beskrivna i den
budget som ligger till grund for beslutet.

Grundlaggande krav for stodberattigande utgifter:
e Ska vara nodvandiga for projektet
Ska vara uppkomna under den beslutade projektperioden
Ska vara betalda senast vid ansékan om utbetalning
Ska grunda sig pa deltagarnas faktiska narvarotid i projektet
Ska utgoras av faktiska utgifter
Ska vara redovisade separat
Ska kunna styrkas med giltiga underlag t.ex. betalda fakturor, lonespecifikationer,
avtal, berdkningsunderlag mm

Exempel pé icke-stodberittigande utgifter:
e Avgifter for finansiella transaktioner, vaxlingsavgifter, ranta och andra rent
finansiella utgifter
e Boter, straffavgifter eller rattegdngskostnader
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Utgifter for underleverantorskontrakt
- om det ar fordyrande utan mervirde
- utgiften berdknats som procentuell andel
e Mervardesskatt for momsredovisningsskyldiga stodsékande
¢ Inkomstbortfall pa grund av projektet
e Utgifter som ingatt som underlag i annat EU-projekt. Ett projekt kan inte samtidigt
erhélla finansiering fran ett annat EU-program.
e Utgifter som finansierats av ndgon annan.

Projektets kostnadsbudget delas upp pa aktiviteter:

¢ Undersokning/kartliggning (endast forprojektering och mobiliseringsfas i
sammanhaéllna projekt.
Aktiviteter till malgruppen
Projektadministration — ekonomi och rapportering
Uppfoljning och utviardering
Information och marknadsforing
Spridning av resultat for strategisk paverkan
Transnationalitet
Insatser av regionalfondskaraktiar (ERUF)
Indirekta utgifter
Offentligt finansierad ersittning till deltagare i projektet
Offentligt bidrag i annat 4n pengar
Intakter

Under varje aktivitet finns sedan en eller flera av foljande utgiftsslag:
Lon personal

Kop av tjanst

Lokal

Resa

Materiel

OBS! Vid redovisningen ar det mycket viktigt att man vet under vilken aktivitet och vilket
utgiftsslag som de olika utgifterna ar upptagna i beslutad budget. For att en riktig
budgetuppfoljning ska kunna ske maste namligen utgifterna redovisas pa samma stille i
ansokan om utbetalning.

1. Lon personal

Detta utgiftsslag omfattar utbetalda faktiska lonekostnader f6r egen personal anstélld for
projektet eller egen personal séarskilt avdelad for att arbeta i projektet. I 16nekostnaderna far
medriaknas semesterlon, (enligt lag 12% vid 25 semesterdagar. Har den anstéllde ratt till fler
semesterdagar okas procentsatsen) , lagstadgade arbetsgivaravgifter samt avgifter bundna
genom kollektivavtal eller pdA motsvarande sitt faststillda avgifter. Endast sé stor del av de
utbetalda faktiska lonekostnaderna som motsvarar den anstilldes tid i projektet ar
stodberittigande. Eventuella arbetsgivarstod, exempelvis 16nebidrag, ska avraknas fran den
redovisade lonekostnaden.
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For personal som endast arbetar timmar i projektet ska en timlon berdknas. Detta gors
lampligen genom att dividera manadslonen inklusive semesterlon och lonebikostnader med
antal arbetade timmar, vanligtvis 165 timmar per méanad vid heltidstjanstgoring.

For personal som arbetar del av heltid i projektet ska sysselsittningsgraden anges och
motsvarande andel av manadslonen inklusive semesterlon och lIonebikostnader redovisas.
Stodsokanden ansvarar for att angiven sysselsittningsgrad stims av mot i tidredovisningen
angivet antal timmar. Alternativt kan dven har en timl6n berdknas (se ovan) och redovisas i
forhallande till den i tidredovisningen visade faktiska arbetstiden under perioden.

For personal som arbetar heltid i projektet ersitts hela manadslonen inklusive semesterlon
och lonebikostnader. Semesterlon kan redovisas antingen som ett procentpéaslag vid varje
redovisningstillfille. Da redovisas ingen tid i projektet néar personen tar ut sin semester.
Alternativet ar att hela 16nekostnaden tas upp dven for den tid semester tas ut.

I detta fall redovisas inget semesterlonepéaslag vid varje redovisningstillfalle. Har maste ocksa
stodsokanden gora en avstimning arsvis samt infor projektslut for att sdkerstilla att inte fler
semesterdagar ersatts 4n vad som tjdnats in under projektperioden. I varje tidredovisning ska
framgd hur manga semesterdagar som tagits ut under perioden.

OBS! Offentligt anstilldas kostnad for medverkan i styrgrupper utgor ingen
stodberattigande kostnad eller medfinansiering i ESF-projekt.

Utgifter for 1oner ska verifieras med:
¢ Tidredovisning fér samtlig personal varje manad
¢ Blanketten grunduppgifter for personal vid forsta tillfallet utgiften forekommer i en
ansokan om utbetalning
¢ Lonespecifikation eller motsvarande vid forsta tillfille utgiften forekommer i en
ansokan om utbetalning. (Svenska ESF-radet kan begara lonespecifikation eller
motsvarande dven infor senare utbetalningstillfille).

Mallar och anvisning finns att hdmta pa Svenska ESF-ridets hemsida.

Behorig foretradare for stodmottagaren ska bekréfta tidredovisningens riktighet.
Redovisningen ska, pa begiran, kunna styrkas genom dokumentation i form av
tidrapportering, dagboksutdrag e dyl som per dag visar vilka arbetsuppgifter som utforts och
som verifierats av den anstallde.

I samband med resa ska dven utgifter for traktamente och milersittning vid anvindande av
egen bil redovisas under detta utgiftsslag. All anvindning av bil i projektet verifieras med
uppgift om bland annat de resandes namn, datum, antal korda mil, resans syfte och orter.
Kostnaden ska vara bokford, och i forekommande fall, utbetald till den som tillhandahéllit
bilen (utbetalningen verifieras med kopia pa lonespec).

2, Kop av jianst

For att kunna genomfora projektet kan det ibland vara nodvandigt att ta hjalp utifran genom
att kopa in olika typer av externa tjanster. Konsulttjanster ska upphandlas i konkurrens och
pa affirsmassiga grunder. Stodsokanden ar alltid skyldig att visa att projektet genomfors pa
ett kostnadseffektivt sitt, vilket innebar att det mest prisvarda alternativet ska viljas. De
stodsokande som omfattas av Lagen om offentlig upphandling, LOU (SFS 2007:1091) ska
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tillampa denna inom ramen for projektverksamheten. Stodsokande som inte omfattas av
LOU ska agera péa affairsméssiga villkor (se avsnittet om Konkurrens och upphandling) Mer
information om regelverken kring konkurrens och offentlig upphandling finns pa
Konkurrensverkets hemsida.

Dokumentation som styrker hur och pa vilka grunder valet av leverantor gjorts ska alltid
finnas. I samband med att kostnaden redovisas i ansokan om utbetalning av stéd ska en
redogorelse over de olika stegen i upphandlingsférfarandet (oavsett om det skett enligt LOU
eller pa i 6vrigt affairsméssiga grunder) lamnas. Pa begiran ska sedan detta forfarande kunna
styrkas genom uppvisande av underlag sdsom beslut om upphandling, forfragningsunderlag,
anbudsforteckning, utvarderingsunderlag, avtal mm.

Av underlag avseende kop av tjanst ska framga omfattning och art av utfort arbete eller
tillhandahéllen tjanst. Underlag kan vara avtal eller specifikation till faktura.

Om sa kallad underentreprenad forekommer ar det ett krav att detta inte fordyrar projektet
utan att tillféra motsvarande mervirde. Vad som anges om stodsokande giller &ven den som
anlitas som projektdagarens underentreprenor vid genomforande av projektet.

Se ocksé avsnittet om vem kan séka stod sid 3.

3. Lokal

Som lokalkostnader riaknas hyreskostnader, kostnader for el, vatten, lokalvéard, renhéllning
etc. Nar en lokal hyrs for projektets rakning ska det alltid finnas ett hyresavtal eller
hyreskontrakt. Detta ska, om mgjligt, bifogas redan vid ansékan om stod. Om det inte ar
mojligt ska det bifogas senast nar utgiften forekommer i ansokan om utbetalning.

Lokalkostnader kan uppkomma pa flera olika sitt:
e Hyra av lokal enbart for projektverksamheten
e Stodsokanden avsatter en del av sina egna lokaler for projektverksamheten
e Stodsokanden avsitter del av lokal som hyrs for den ordinarie verksamheten

I de fall egna lokaler anviands i projektet ska underlag bifogas som verifierar den faktiska
kostnaden. I lokalkostnaden far ingé exempelvis driftskostnader som el, vatten, virme och
avskrivningar. Rantor och amorteringar far inte ingd. Om projektet inte utnyttjar hela lokalen
for sin verksamhet ska en berdkningsmall upprittas som visar hur projektets andel av
kostnaderna framraknats.

Foljande modell bor anvandas:

Lokalutgift = Total lokalutgift x Nyttjad yta
Total yta (m2)

Beriakningsmallen ska dven ta hansyn till om lokalen exempelvis anvinds for projektets
verksamhet pa dagtid och annan verksamhet pa kvills/helgtid.
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Om stédsokanden avsitter del av lokal som hyrs fér den ordinarie verksamheten anvinds
berdkningsmallen och hyresavtalet som grund for utrdkningen av kostnaden.

4. Resa

Under detta utgiftsslag redovisas bland annat utgifter for biljetter, 6vernattning,
konferenslokal, traktamenten, hyra av bil. Det ar viktigt att deltagare och syfte klart framgar
av underlagen.

Observera att kostnader for resa (milersiattning och traktamente) vid anvindande av egen bil
ska redovisas under utgiftsslaget Lon personal.

5. Materiel

Under detta utgiftsslag redovisas exempelvis utgifter for utbildningsmaterial, férbruknings-
materiel och nyttjande av nédviandig utrustning for projektets genomforande. Observera att
kraven pa LOU respektive kostnadseffektivitet och affirsmassighet alltid géller.

Inkop av utrustning dr inte stodberittigande i Socialfonden. Kostnaden for
forbrukning/nyttjande av utrustning som kan hianforas till projektet kan dock ersattas under
vissa forutsattningar, se nedan.

Nyttjande av utrustning — leasing eller kop

Kostnader for forbrukning av utrustning som direkt kan hénforas till projektet ar
stodberaittigande forutsatt att kostnaderna har berdknats enbart for den tid utrustningen kan
hanforas till projektets verksamhet. For IT-utrustning tillimpas en ekonomisk livslangd pa 3
ar och for Ovriga inventarier 5 ar.

Hyra

I de fall hyra har konstaterats vara mest kostnadseffektivt kan stod erhallas for hela
hyreskostnaden under projekttiden. Stodsokanden ar alltid skyldig att visa att projektet
genomfors pa ett kostnadseffektivt sitt, vilket innebar att det mest prisviarda alternativet ska
viljas.

Leasing
Finansiell leasing, nir avtalet innehéller ett restviarde, betraktas som kop och stodet
beriknas pa séitt som beskrivs under rubriken Nyttjande av utrustning — leasing eller kop

(se ovan). Operationell leasing likstélls med hyra.

Ersittningen for nyttjandet av den leasade utrustningen far inte 6verstiga marknadsvardet
for tillgangen.Verifiering av marknadsviardet sker genom kopia av faktura som ligger till
grund for ingdnget avtal (eller genom annat dokument av motsvarande virde). Finansiella
kostnader i samband med leasing ir inte stodberattigande.

Forbrukningsinventarier
Har avses inventarier av ringa varde samt kort ekonomisk livslangd. Stod erhalles till fulla
vardet vid inkopstillfallet.
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Korttidshyra
Utrustning,exempelvis en bildkanon, som anviands kort tid vid enstaka tillfallen och kanske
hyrs vid varje anvandningstillfalle. Hela hyreskostnaden ar stodberattigande.

6. Indirekta utgifter

Indirekta utgifter dr gemensamma utgifter i stodsékandens organisation (ofta kallade
overheadkostnader) som fordelas ut pa anvandare. De ska, for att vara stodberattigande i ett
projekt, ha ett nira samband med de direkta utgifterna som gar att hianfora till projektet.

Forutsdttningar
Indirekta utgifter ar stodberattigande endast i de fall som:

¢ Sokanden redan i ans6kan om stod budgeterat for indirekta utgifter och de har
godkants

e Ett berikningsunderlag har bifogats ansékan om stéd som visar vilka indirekta
utgifter som avses och vilken berdkningsmodell inklusive fordelningsnyckel som
anvants vid berdkningen. De indirekta utgifterna ska baseras pa faktiska kostnader
som kan hirledas ur senaste bokslutet. Utdrag ur bokslutet ska bifogas ansokan om
stod som verifiering.

Exempel pa utgifter som kan redovisas som indirekta ar:
e Telefoni

Lokaler

Vaktmasteri

Stadning

Ekonomi, administration

Exempel pa icke-stodberittigande indirekta utgifter ar:
¢ Ledning och styrelse

Rese- och transportkostnader

Representation

Kompetensutveckling for anstéllda

Anskaffning av maskiner/inventarier

Rekryteringskostnader

Interndebiteringar

Traktamenten

Bilersattningar

Personalersattningar och naturaférméaner

Sjuk och hilsovard

Leasing

Utgifter som inte ar stodberittigande som direkta utgifter

Viktigt att notera ar dock att vissa av de ovan angivna utgiftstyperna i det enskilda fallet kan
vara tydligt projektrelaterade och darmed stodberittigande, men dé alltid som direkta
utgifter. Tank pa att Andrade forutsattningar for beslutad budget dven paverkar de indirekta
utgifterna.
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De indirekta utgifterna behover inte verifieras i ansékan om utbetalning. Ett belopp
motsvarande den i beslutet om st6d faststillda palaggsprocenten baserad pa redovisade
direkta utgifter kommer automatiskt att tillgodoforas projektet vid ansokan om utbetalning
via projektrummet.

De sammanlagda indirekta utgifterna far hogst uppgé till 20 procent av de direkta utgifterna i
projektet. Intékter i projektet dras av fran totala kostnader innan stodberittigande indirekta
utgifter berdknas. Offentligt finansierad ersattning till deltagare och offentligt bidrag i annat
an pengar ska inte inga i berakningsunderlaget.

7. Offentligt finansierad ersattning till deltagare

Offentligt finansierad ersattning till projektdeltagares forsorjning som utgor medfinansiering
i projektet ska redovisas pa Svenska ESF-radets formulir. Formuléren finns, tillsammans
med anvisning, att hamta pa ESF-radets hemsida (bilaga 3 och bilaga 4). Medfinansiaren
fyller i bilaga 3 specificerad per person. Totalbeloppet 6verfors sedan till 6vre delen av
blanketten bilaga 4. Bada blanketterna skickas sedan till den stodsékande som korrigerar
beloppen for varje deltagare i bilaga 3 utifran faktisk niarvaro i projektet. Det korrigerade
totalbeloppet 6verfors till nedre delen av bilaga 4. Bilaga 4 bifogas ans6kan om utbetalning.
Bilaga 3 ska behallas av stodsokanden.

Observera att endast sa stor del av utbetald ersiattning som svarar mot deltagarens faktiskt
nedlagda tid i projektet far redovisas som medfinansiering. Det ar den stodsokandes ansvar
att, utifran sin egen narvarorapport, korrigera de uppgifter som lamnas av medfinansiiren.

Det ar mycket viktigt att fora daglig narvarorapport (pa timniva) for samtliga deltagare i
projektet (detta behovs ocksa for rapporteringen till SCB, se ovan under avsnittet
Rapportering). For att underlitta rapporteringen har Svenska ESF-radet tagit fram en mall
som finns pa hemsidan. Observera att underliggande dokumentation (undertecknad av
deltagaren och verifierad av den person som arbetar med den aktuella projektverksamheten)
alltid ska finnas som verifiering av de timmar som redovisas . Blanketten och underlagen
sparas hos stodsokanden och behover i normalfallet inte skickas in till Svenska ESF-radet.

Det ska i projektet finnas individuella handlingsplaner for varje deltagare. Projektens
aktiviteter ska vara organiserade i nagon form och projektledningen ska kunna visa att man
hela tiden har kontroll 6ver vad deltagarna gor. Om deltagarna far uppgifter att utféra pa
annan plats, exempelvis hemma, maste aktivitetens innehéll och syfte vara tydligt beskriven,
liksom hur aterkoppling till projekt- eller arbetsledning sker. Denna aterkoppling ska finnas
dokumenterad.

Den stodsokande ansvarar for att medfinansieringen ar levererad. Behorig foretradare for
medfinansidren ska bekréfta redovisningens riktighet.

Observera att det belopp som tas upp under offentligt finansierad ersittning till deltagare pa
kostnadssidan i redovisningen alltid ska motsvaras av samma belopp péa finansieringssidan.

8. Offentligt bidrag i annat é&n pengar

Som offentligt bidrag i annat dn pengar redovisas i normalfallet resurser som tillfors
projektet in natura av externa offentliga aktorer. Det ar alltsa kostnader som inte finns
redovisade i stodsokandens egen bokforing. Det kan exempelvis vara arbetsinsats utford av
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offentligt anstélld personal. Det kan ocksa vara offentliga aktorers tillhandahéllande av lokal,
utrustning eller material. For offentligt bidrag i annat an pengar géller samma krav pa
verifiering som for projektets egna utgifter. Medfinansiering i form av utgifter for 1oner till
offentligt anstéllda ska verifieras med tidredovisning (underskriven av behorig foretradre for
medfinansidren och den anstéllde), kopia pa lonespecifikation och grunduppgift (se blankett
pa ESF-radets hemsida).

Det belopp som redovisas under offentligt bidrag i annat dn pengar pa kostnadssidan ska
motsvaras av samma belopp pa finansieringssidan. Tank pa att de kostnader som redovisas
under offentligt bidrag i annat dn pengar inte samtidigt kan redovisas som direkta kostnader i
projektet.

CFAR-numrets betydelse i ansokan om stod

CFAR- numret visar varje arbetsstille inom en organisation och anviands bland annat for att
lattare kunna f6lja upp vissa indikatorer. For stodsokande organisationer med olika enheter
som har skilda CFAR-nummer finns majlighet att i samband med budgetering vilja att
anvianda andra enheters kostnader som offentligt bidrag i annat dn pengar. Da betraktas varje
arbetsstille som sjalvstandigt och ett annat arbetsstille dn stodsokandens ses som
medfinansiar, och registreras som medfinansiir i Projektrummet. I de fall dar olika
arbetsstillen inte ska utgéra medfinansiering utan som en del av stodsokandens faktiska
utgifter, betraktas organisationsnumret som den gemensamma faktorn. Da ska de andra
aktorerna inte registreras som medfinansidrer i Projektrummet.

9.Kontanta medel tillférda projektet

Avser pengar som en extern offentlig aktor betalar till projektet. Beloppen ska vara inbetalda,
bokforda och verifierade. Inbetalt belopp kan periodiseras och tas upp med mindre belopp i
flera ansokningar om utbetalning av stéd. En tydlig plan for detta méste da bifogas.

10.Kontant betalt av projektigaren

Det belopp som i ans6kan om stod anges som kontant betalt av projektagaren (offentlig)
kommer att i beslutet om st6d anges som en procentandel av de i projektet redovisade direkta
utgifterna. Detta innebér att den stodsokandes egna kontanta finansiering i projektet aldrig
kan 6ronmarkas for nadgon speciell utgift. Vid registrering av ansékan om utbetalning i
projektrummet kommer ett belopp motsvarande den faststillda procentandelen automatiskt
att laggas in.

Redovisning av projektintikter

Redovisade kostnader ska minskas med de intakter som projektet genererar. Intakterna ska
lopande redovisas och minskar stodet fran Socialfonden. Som intdkter riknas bland annat
inkomster fran forsaljning, uthyrning, tjanster, anmalningsavgifter mm.
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Internfakturering

Vid internfakturering inom stodsokandes organisation ersatts endast faktiska, verifierade och
betalda kostnader. Interna schabloner och vinstmarginaler ar inte stodberattigande.
Faktureringsbeloppet ska kunna styrkas med underlag sdsom betalda fakturor,
lonespecifikationer, avtal, tidredovisningar, berakningsunderlag osv. Dessa underlag ska
bilaggas fakturan.

Mervardesskatt

Stod for mervardesskatt medges endast om denna utgor en slutlig kostnad for stodsikanden.
Detta maste finnas angivet redan i ansékan om stod.

Ansvaret for att ratt uppgifter lamnas till Svenska ESF-radet ligger pa den stodsokande och

det ar darfor viktigt att stimma av detta med Skatteverket sa tidigt som mojligt. Tank pa att
det, i momshénseende, inte ar sikert att projektets verksamhet bedoms pa samma sétt som
ordinarie verksamhet.

Om projektet inte har avdragsratt for mervardesskatt, ska den inga i budgeten och darmed
raknas in som stodberattigande utgift. Vid kontroll kan stodsokanden anmodas att verifiera
att mervardesskatten utgor en kostnad i projektet, t.ex. genom skriftligt besked fran
Skatteverket eller notering om att kontakt tagits med Skatteverket, vem som kontaktats och
vilket besked Skatteverket lamnat.

Mer information om moms vid mottagande av stod fran EU:s strukturfonder finns pa
Skatteverkets hemsida.

Insatser av Regionalfondskaraktir

I Sverige finns atta regionala strukturfondsprogram for regional konkurrenskraft och
sysselsattning. Dessa forvaltas av Tillvaxtverket och finansieras av Europeiska Regionala
Utvecklingsfonden (ERUF). Fonden syftar till att minska den regionala obalansen inom EU
och finansierar bl a insatser inom infrastruktur, sysselsattning, lokal och regional utveckling.
Ett Socialfondsprojekt kan innehalla utgifter for aktiviteter som faller inom ramen fér ERUF.
Maximalt 49 procent av projektets finansiering fran socialfonden kan avse sddana utgifter.

For ytterligare information om Europeiska Regionala Utvecklingsfonden se Tillvaxtverkets
hemsida www.tillvaxtverket.se

Konkurrens och upphandling

Samtliga stodsokande ska vid kop av varor och tjanster verka for att kostnadseffektivitet
uppnés. For sa kallade upphandlande enheter enligt Lagen om offentlig upphandling, LOU ,
finns konkurrens- och upphandlingsreglerna for att:

¢ konkurrensen mellan foretagen ska tjana till nytta fo6r konsumenterna och
samhallsekonomin.
o foretagen ska ha lika forutsattningar att konkurrera



http://www.skatteverket.se/rattsinformation/stallningstaganden/2009/stallningstaganden2009/13156853009111.5.76a43be412206334b8980001051.html
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e ageranden som begransar konkurrensen ska undanrdjas
e det foretag som siljer de efterfrigade varorna och tjansterna mest prisvart ska vinna.

Stodsokande som ar upphandlande enheter enligt LOU ska dven tillimpa denna lag inom
projektverksamheten.

Stodsokande i den ideella och privata sektorn dr normalt inte berorda av LOU. Hér kravs
istallet att man kan visa att man har agerat pa i 6vrigt affirsméssiga villkor, vilket i
normalfallet innebér att kop av varor och tjanster ska utsattas for konkurrens och att
principerna om likvardighet, icke diskriminering, ppenhet, omsesidigt godkdnnande samt
proportionalitet beaktas sa att kostnadseffektivitet uppnas. Detta innebar att vid kop av varor
och tjanster ska den kopande organisationen utnyttja de mgjligheter som marknaden bjuder.
Stodsokande ska i samband med ansokan om utbetalning 1damna en redogorelse for hur och
péa vilka grunder valda leverantorer utsetts (se d&ven under avsnittet kop av tjdnst).

Om det vid en efterféljande kontroll framkommer att bestimmelserna i LOU eller
principerna om affirsmaissighet inte har f6ljts, finns det grund for aterkrav av stodet helt
eller delvis.

Se ocksé avsnittet om vem kan séka stod sid 3.

Offentliggorande av finansiering fran Socialfonden

Projekt som finansieras av Socialfonden ir skyldiga att informera om
(offentliggora) denna finansiering.

Observera att man riskerar att g miste om hela eller delar av det
beviljade stodet om kraven pa offentliggérande inte foljs.

EUROPEISKa unionen  EU-logotypen (se ovan), alltid tillsammans med texten "Europeiska
Europeiska sociaffonden  unionen/Europeiska socialfonden”, ska visas.

Skyltar och dekaler med EU-logotypen ska sittas upp pa de platser
dar projektet bedrivs. Den ska ocksa finnas med pa allt material som framstills inom ramen
for projektet och pa eventuella hemsidor dar projektet presenteras. Det ar ocksa viktigt att vid
olika sammankomster muntligt informera om Europeiska unionens/ Europeiska
socialfondens medfinansiering av projektet.

Tank pé att spara allt material som kan verifiera att kravet pa offentliggorande fullgjorts. Det
kan exempelvis vara kopia pa annonser och broschyrer. Det kan ocksé vara skirmdumpar pa
hemsidor och fotografier frin méassor och konferenser.

Produkter for att synliggora Socialfonden gar att bestélla kostnadsfritt pa Svenska ESF-
radets hemsida. Dér finns ocksa en handledning for offentliggérande av medfinansiering fran
EU och en lank till sida med logotyper och flaggor som elektroniskt kan laddas ner och
anvandas vid exempelvis bestillning av material fran tryckeri.

Transnationella aktiviteter

Transnationellt samarbete inom Europeiska socialfonden ar en viktig del av verksamheten i
projekt och temagrupper som bl a syftar till att forbattra projektresultat och ge spridning at
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goda exempel bade nationellt och pa EU-niva.

ESF-radet har antagit en ny strategi for att effektivisera och fordjupa det transnationella
arbetet, en ny handbok ar under utarbetande och ett partnersokningsverktyg for
medlemsstaterna finns framtaget.

Europeiskt (transnationellt) samarbete
*  Mojlighet till innovation, inhdmtning och spridning av idéer
* Innebir omsesidigt samarbete mellan medlemsstater
» Ska bidra till battre forutsattningar att genomfora projektet
+ Skaangesiansokan frdn borjan i form av konkreta budgeterade insatser

Syfte med transnationalitet:
«  Projektniva — skall stimulera till utveckling av projektets olika delar genom att utbyte
av erfarenheter, koncept och idéer genom samverkan med projektverksamheter i
annan medlemsstat.
*  Processniva — transnationaliteten i Socialfondsprogrammet ir ett viktigt incitament
for att stdrka samhorigheten inom EU samt 6ka mojligheterna till en mobil och 6ppen
arbetsmarknad.

Mervirden med transnationalitet i projekten:
* Gemensam metodutveckling.
»  Kunskapsoverforing mellan projekt, lander och regioner.
«  Spridningseffekter till berérda organisationer i deltagande medlemsstater.
* Ekonomiska och sociala vinster pa sikt genom att utveckla tillsammans.

Finansiering:
De transnationella aktiviteterna skall beskrivas utifran att de tillfor en extra dimension och
ett tydligt mervirde till det man vill préva genom sitt Socialfondsprojekt.

Budgetera for det som avser dessa séarskilda aktiviteter under Transnationalitet i budgeten.
Kostnaderna skall avse aktiviteter som ror personal, deltagare och aktiviteter som ingar i det
egna projektet. Motsvarande kostnader hos samarbespartner i en annan medlemsstat
bekostas av denne.

Exempel pa utgifter som kan vara stodberittigande avseende transnationellt
samarbete:
¢ Kostnader for deltagande (resor, logi, méltider) i arbetsméten och evenemang samt
informationsbesok.
¢ Kostnader for kommunikation och 6versattning for att underlétta informations- och
erfarenhetsutbyte.
e Deltagares kostnader for informationsbesok och praktikarbete (utbildare,
praktikanter, personal, viktiga aktorer m.fl.).
¢ Enskilda kostnadsbidrag fran respektive projekt till gemensam verksamhet och
gemensam utveckling av tjanster eller produkter.
e Kostnader for att anordna méten, informationsbesok och praktikarbete, daribland
kostnader for méteslokaler, tolkning, mottagningar, 6versattning till 6verenskomna
arbetssprak.
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¢ Kostnader for gemensam verksamhet och gemensam utveckling av tjanster eller
produkter, som utfors av tredje man.

e Kostnader for arbetstid i ert projekt som avsitts for transnationellt samarbete,
personal inom samordningssekretariatet, processkonsulter och -assistenter, experter,
gemensamma undersokningar samt utviardering av det gemensamma arbetet.

For ytterligar upplysningar, partnersok med mera se Svenska ESF-radets
hemsida.
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