1(29)

Dnr 2007-00467/
Nr 2009-94
Beslutad 20071214

Andrad 20080215

EUROPEISKA UNIONEN Andrad 20080725
Europeiska socialfonden Andrad 20090218

Andrad 20090818

(revideringar gulmarkerade sid 7 och

sid 18.)

PROJEKTHANDLEDNING I EKONOMI.

Innehdll
X 1111 Y« - O 2
T ol 1 0 T 1= o 4
Handledningen vander Sig till .....ccccveeiiiiiiiiiiiiiiccccccrcrrrrrrrrrrrrrrrrr e e e e e e eees 4
==X [ 0 1 o 5
AterbetalNingSSKYIAIZNEL . ......cvevereeeireiireerireerisesissesssssessssessesesssssessssessesssssssessssessesessssssessssessesesens 5
ProjektboKfOring ...cccceeeiiiueiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiit e ass e s anee 5
LT 1T 11 1= o 6
Y= 110111 4N 6
01 ] (o 6
Kontroller 0Ch reViSiONer......ccccveereeiiiiiiiietieeiiicceere e aass e e s 6
LT =N 7
Ansokan om utbetalning av StOU ........eeeeeeeeeeeeneenemenneeemnnmnmmnmmmsemmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 7
T o] o Lo o 4= o1 U 9
Fleraktorsprojekt...c.ccceiierereiiiineiiiiineiiiiinneiisinteiisnneiiineeiessneeiessnesissseeiessnesiesssnesesssseesesssnesssssnne 10
Stodberattigande ULZIfter......cocevvveeeeiiiiiieee e 11
I T =Y o 1 - | 12
Lo T2 VR £ 4 13
o 14
*** Svenska ESF-rddet, Huvudkontoret Telefon: 08-579 171 00
* Svenska Besoksadress: Liljeholmsvégen 30 B, 3 tr Fax: 08-579 171 01

ESF-radet Postadress: Box 471 41, 100 74 Stockholm Webbplats: www.esf.se



2(29)
o Dnr 2007-00467

* 4k

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden

2T 14
Y5 =T - Y 14
Indirekta ULZIFLEr ...ccuueeiiiieeiiiiiiiiteeic s 15
Offentligt finansierad ersattning till deltagare ........cccccceeeriiiiiiinsneeiniiininnineeessseessssssssssssens 17
Offentligt bidrag i annat &N PENEAr .......ccvvvvveeriiiiiiiiiierte s aasseees 17
Redovisning av projektintaKter .........vueviveeeeeiiiiiiiiiiiieiiiiisserres s 17
L= 01 = 1 = o = 17
IMErVArdesSKatt .....ccoceeiiiiieeiiiiiiiiiiiiteiieee et s as e s s an e s s an e e s anes 18
Insatser och utgifter som finansieras genom Regionalfonden .........ccoovveeeeiiiiiiiiiinneenniiicsnsnnneennnns 18
Konkurrens och upphandling........cccccevvevueeiiiiieeiiisiiiiiienieieiners s ss e s anes 18
Offentliggérande av finansiering fran Socialfonden .........ccccecvceerririeeiicscnenicseenrcsreresseseee s seneeseens 19
Transnationella aktivViteter .....cccueiiiiieiiiiiiiiiiiiiiier s 19
Bilaga 1 LAZEeSrapPOrt ..cccceeeiiiineiiiinniiiiinnreiiinnteiissnnesisssntesessnesiesssnesssssseesesssnessesssnesssssnsesesssnesssssnne 25
Bilaga 2 PM om offentlig medfinansiering i programomrade 2 ..........ccceeveeeriinnnnissssnensissnesssssnnnes 27

Att tanka pa...

» Lés noga igenom samtliga beslutshandlingar.

» Légg upp tydliga attestrutiner. Vem har ritt att godkdnna leverantorsfakturor?
Vem skriver under ansfkan om utbetalning? Se till att det & dokumenterat
och klart for alla inblandade.

» En ekonom bor s& snabbt som mojligt knytas till projektet samtidigt som
projektledaren ska vara vil insatt 1 den l0pande projektekonomin.

» Projektdgaren &r skyldig att vara vél insatt i och f6lja de regler som géller for
stod fran Socialfonden. Det dr ocksd mycket viktigt att fortlopande sprida
nddvindig information till alla aktorer i projektet.
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Alla fordndringar av projektet ska snarast rapporteras till Svenska ESF-ridet.
Tank pa att vissa fordndringar kan krdva dndringsbeslut i forvag (Se avsnittet
om Rapportering, s 9)

Kom redan fran borjan 6verens med eventuella medfinansidrer om nér och
hur medfinansieringen ska betalas och/eller redovisas till projektet. Det dr
projektagarens ansvar att inhdmta underlag for verifiering av
medfinansiering. (Se avsnittet om Stodberdttigande utgifter s 11)

Om indirekta utgifter finns med i projektet ska dessa vara godkénda i
beslutet om stod och redovisas med en i beslutet faststélld procentsats pa de
direkta kostnaderna. (se avsnittet om Indirekta utgifter, s 15)

Stdm av med Skatteverket om projektet har avdragsritt for mervérdesskatt.
Observera att projektverksamheten kan bedomas annorlunda &n den ordinarie
verksamheten (se avsnittet om Mervirdesskatt, s 18)

Planera likviditeten i projektet. Alla utbetalningar av ESF-stod sker 1
efterskott for bokforda och betalda utgifter. Detta innebir att man som
projektigare sjdlv maste kunna finansiera projektets utgifter i avvaktan pa
utbetalning av stod.

Det dligger samtliga projektdgare att agera pa ett kostnadseffektivt satt. Detta
innebdr att kdp av varor och tjdnster ska utsittas for konkurrens och det mest
prisvérda alternativet ska véljas. Projektigare som omfattas av Lagen om
offentlig upphandling (LOU) ska tillimpa denna inom projektverksamheten.
Projektéigare som inte omfattas av LOU ska agera pa affirsméssiga
villkor.(Se avsnittet om Konkurrens och upphandling, s 18).

Projektets redovisning ska klart och tydligt kunna sdrskiljas frdn den
ordinarie redovisningen. Projektigaren bor darfor snarast kontakta den/de
som ska skdta redovisningen for att sékerstélla detta. For redovisningen av
personalkostnader ska personalavdelningen och den som hanterar 16n
kontaktas for att hitta ldimpliga rutiner for att sirskilja projektets
l6nekostnader fran ordinarie verksamhet.

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

Allt material, bokforing och 6vrig dokumentation som ror projektet ska finnas
tillgéngligt 1 original for revision och kontroll till och med den 31 augusti
2020.

Projekt som far ekonomiskt stod fran Europeiska Socialfonden &r skyldiga att
offentliggora fondens medverkan i finansieringen. Saval deltagarna som
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allméinheten ska pa lampligt sitt goras uppmirksamma pa att Socialfonden ar
med som delfinansidr. Allt material som framstélls inom ramen for projektet
ska, for att vara stodberéttigande, vara forsett med godkind logotyp. (Se
avsnittet om Offentliggorande, s 19)

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

Svenska ESF-rddet har huvudkontor i Stockholm och Falun. Dessutom finns atta
socialfondsregioner i landet. Dessa har sina regionkontor i Luled, Ostersund, Gévle,
Orebro, Stockholm, Jénkoping, Géteborg och Malmé. Behov och prioriteringar ser
olika ut i olika delar av landet. Dérfor utformar varje region sin regionala plan for
hur socialfondsmedlen ska anvéndas, och utlysningar av programmedel beslutas i
respektive region.

I varje region finns ett strukturfondspartnerskap, vars huvuduppgift ar att prioritera
mellan de projektansokningar som Svenska ESF-radet har godkéant. Deras
prioritering dr bindande for Svenska ESF-radets beslut.

Regionkontoren informerar om Socialfonden, beslutar om utlysning av medel, tar
emot och bereder inkomna ansdkningar, lamnar over projektforslag till
strukturfondspartnerskapen och beslutar om stéd efter strukturfondspartnerskapens
prioriteringar. Det &r regionkontoren som dérefter ansvarar for att folja
verksamheten i de beviljade projekten sé att de genomfors i enlighet med beslutad
projektbeskrivning.

Niér det géller den ekonomiska delen av projekten dr det ESF-radets enhet for
ekonomisk projektgranskning som ansvarar for granskning och utbetalning av
projektmedel. Enheten finns organiserad pa fem kontor; regionkontoren i Malmo,
Goteborg, Orebro och Stockholm samt pa huvudkontoret i Falun.

P4 nationell nivé finns en Overvakningskommitté som foljer upp Socialfondens
arbete och sidkrar genomforandets kvalité och effektivitet.

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

Handledningen vander sig till

Denna handledning &r tankt att fungera som kunskapskélla bade f6r den som fétt
beviljat ESF-stdd, men dven for den som antingen dr pé vég att ansoka eller kommer
att samverka med négon projektigare 1 egenskap av projektaktor eller medfinansiér.

Handledningen ir ett levande dokument som kommer att uppdateras kontinuerligt.
Gillande version finns alltid tillgédnglig pd Svenska ESF-rddets hemsida.


http://www.esf.se/
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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 stodberéttigande. Beslutet hdnvisar till gdllande lag
och forordning. De grundldggande bestimmelserna om Socialfonden finns i tre EU-
forordningar:

» (EG) nr 1081/2006 — ar specifik for Socialfonden

» (EG) nr 1083/2006 — allménna bestammelser for bade Social- och
Regionalfonden

» (EG) nr 1828/2006 — tillampningsforeskrifterna, ytterligare beskrivningar av
ovanndmnda foérordningar

Dessutom finns en rad nationella bestimmelser, bl.a.
» Forordning (2007:14) om forvaltning av EG:s strukturfonder.
» Svenska ESF-radets foreskrifter (NUTFS 2007:3)

Omprovning och upphdvande av beslut

Om beslutet om stdd har fattats pd grund av oriktig, vilseledande eller ofullstindig
uppgift frén projektdgaren eller om denne brutit mot de villkor som giller for stodet
far Svenska ESF-rddet omprova eller upphiva beslutet helt eller delvis.

Aterbetalningsskyldighet

Om ett stodbeslut upphévs sedan stéd har betalats ut till foljd av beslutet, eller om en
stddmottagare i 6vrigt har tagit emot stod i strid med ett stodbeslut,
gemenskapsreglerna eller det operativa programmet, ar stddmottagaren
aterbetalningsskyldig for beloppet. Den forvaltande myndigheten far krava att stodet
betalas tillbaka helt eller delvis. Aterbetalning far kravas inom tio ar fran det att
beloppet betalades ut.

Projektbokféring

Projektégare ska, utan att gillande bokforingsregler asidositts, sarredovisa projektet
sa att projektettransaktionerna direkt kan utldsas 1 redovisningen och tydligt
sarskiljas fran den ordinarie redovisningen. Detta gors exempelvis genom att forse
projektets transaktioner med en separat projektkod. Observera att detta krav géller
aven redovisning av l6nekostnader.

Fakturarutiner

Fakturorna ska vara stéllda till projektigaren och, sa 1dngt det 4r mdjligt, innehélla
information som gor att de utan svarighet kan kopplas till projektet. Utover referens
bor dven projektets namn framga.
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Projektigarens attestrutiner ndr det géller projektet ska vara vdl dokumenterade och
kénda for alla inblandade.

Avstamning

Regelbundna avstimningar med projektekonomen ar nddvéandiga for att bland annat
stimma av hur projektet foljer den beslutade budgeten. Ekonomen bor dérfor vara
delaktig i projektet fran borjan och vil insatt i projektbeskrivningen och dess
koppling till de budgeterade utgifterna. Hon /han bor ocksé vara delaktig nér
rutinerna for ansokan om utbetalning sétts upp.

Den godkénda 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. Totalbeloppet for varje aktivitet far dock ej
Overstiga budget.

Forskott

Om det finns sdrskilda skil och efter provning av projektets ekonomiska bérkraft kan
forskott beviljas till en projektégare som &r en ideell forening, en ekonomisk
forening i form av ett lokalt kooperativ, en allminnyttig stiftelse eller en lokal
utvecklingsgrupp som drivs av projektigaren. Aven projektigare som #r aktiebolag
kan fa forskott, under forutsittning 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 ldmnas pa Svenska ESF-radets ansokningsformuldr. Detta
formulér innehéller 4ven en mall for avrikningsplan som ska bifogas ansdkan (se
blankett pd Svenska ESF-radets hemsida). Ansokan ska vara undertecknad av
behorig foretridare.

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

Forskottet kan komma att aterkravas om foreskrivna villkor inte uppfylls.

Kontroller och revisioner

Projektigare som bedriver verksamhet med hjilp av EU-stéd kommer, bdde under
och efter pdgaende projektperiod, att vara foremal for en rad olika revisioner och
kontroller; bland annat fran Europeiska Kommissionen, Revisionsritten,
Ekonomistyrningsverket och ESF-radet.

Revisorer och kontrollanter har rétt att hos projektédgaren och hos 6vriga i projektet
ingdende organisationer folja arbetet och ta del av de handlingar och uppgifter som
kan ge upplysningar om projektet, inklusive rdkenskapsinformation. Nar ett besok
genomfors kontrolleras bland annat att de utgifter som tagits upp i projektet ar
stodberéttigande, att den offentliga medfinansieringen faktiskt utbetalts och att
samtliga intdkter som projektet medfort minskat stodet enligt gédllande regler.
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Kontrollorganen Mas vill ha tillgdng till samtliga underlag for utgifter, intakter och
medfinansiering i projektet. Det dr darfor mycket viktigt att ha god ordning 1 sin
projektredovisning och att ha allt material som ror projektet samlat separat s att
bokforing, fakturor, 16nespecifikationer, avtal, berdkningsunderlag osv. finns
lattillgéngliga. Ténk pd att dven spara samtliga underlag och utrdkningar som anvénts
vid budgeteringen och vid framtagandet av berdkningsunderlag och
fordelningsnycklar.

Observera att &ven om man fatt rekvirerade utgifter och medfinansiering godkidnda
av Svenska ESF-radet finns det inga fullstindiga garantier for att revisorer och
kontrollanter inte har ndgot att anmérka pa vid ett eventuellt besok. Projektégaren
forutsitts kinna till de regler som géller for stod fran Europeiska Socialfonden.
Utbetalt stod kan aterkrdvas om det visar sig att utbetalningen har skett pé felaktiga
grunder.

Arkivering

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

Ansdkan om utbetalning av stdd

Ansokan om utbetalning av stdd ska ldmnas pa Svenska ESF-radets
ansokningsformulér och vara undertecknad av behorig foretrddare for projektet.
Ansokningsformuléret finns tillgdngligt for projektigaren i elektronisk form i det
sdrskilda projektrum pa nitet som tilldelas varje projektigare. Dar fylls ansokan i,
sparas och sénds Over till Svenska ESF-rédet i elektronisk form. Dérefter skapas i
systemet ett missiv som ska skrivas ut och undertecknas. Missivet skickas sedan,
tillsammans med de underlag som ska bifogas ansdkan om utbetalning, per post till
det regionkontor inom Svenska ESF-rddet som fattat beslutet om stod.

Vid eventuella tekniska problem 1 projektrummet kan en PDF-blankett for Ansdkan
om utbetalning himtas pd Svenska ESF-radets hemsida.

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

Foljande tider géller for inldimnande av ans6kan om utbetalning av stod om inte annat
anges 1 beslutet om stod:
1. Forsta ansokan om utbetalning av stdd ska vara Svenska ESF-radet tillhanda
senast tre manader efter projektperiodens forsta dag.
2. Dérefter fortlopande senast var tredje ménad .
3. Den sista ansdkan om utbetalning av stdd ska vara Svenska ESF-ridet
tillhanda senast tre manader efter projektperiodens sista dag.

Ténk pd att ju kortare period som ansdkan avser och ju oftare den skickas in desto
snabbare kan stodet utbetalas och ju littare ar det att korrigera felaktigheter i
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redovisningen. Darfor rekommenderas manadsvis redovisning. For forprojekteringar
och andra projekt med kort projektperiod eller relativt sma summor att redovisa per
manad kan dock redovisning varannan eller var tredje manad vara att foredra.
Avstdmning mellan tidrapporter och bokforing, lagesrapportering och inskickande av
missiv behover dirmed inte goras lika ofta.

Ansokan ska ske for hel kalendermanad/manader med undantag for de projekt dér
forsta eller sista ménaden inte avser hel ménad.

En ansékan om utbetalning ska (om inte Svenska ESF-radet meddelat annat) alltid

innehalla:

e Ligesrapport. Vid sista ans6kan dven slutrapport. Ansdkan handlaggs inte utan
denna rapport. (se avsnittet om Rapportering, s 8).

e Kopior av bokforingsunderlag sasom utdrag ur huvudbok, verifikationslista och
andra handlingar ur redovisningen

e Verifiering av att utgifterna &r betalda.

e Samtliga ekonomiska underlag som styrker riktigheten i de redovisade
uppgifterna.

Den ska i forekommande fall ocksa innehélla:

e Tidredovisning for personal pa Svenska ESF-radets formular.
Verifiering av att offentlig medfinansiering &r utbetald.

Verifiering av intdkter

Kopior av hyres-, leasing- och underentreprenorsavtal
Dokumentation avseende upphandling och kop av varor och tjinster.

Utover vad som ovan anges kan Svenska ESF-radet begéra in de ytterligare
uppgifter, inklusive uppgifter avseende underentreprendrsavtal, som dr nddvéindiga
for att prova om utgifterna ér stodberéttigande.

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

Det ér viktigt att utgifterna redovisas under samma aktivitet och utgiftsslag som 1 den
beslutade budgeten for att en korrekt budgetuppfoljning ska kunna goras. Redovisade
kostnader ska vara betalda nir ansdkan om utbetalning skickas in till Svenska ESF-
radet.

Rapportering

Projektégaren ska fortlopande rapportera om projektets verksambhet till Svenska ESF-
radet. Detta sker pa faststdllda formulér, vilka ar tillgédngliga pa hemsidan och 1 det
elektroniska projektrummet.

Ldgesrapportering

Vid varje ansdkan om utbetalning ldmnas en ldgesrapport in till Svenska ESF-radet
(se bilaga 1). Rapporten ska beskriva hur projektet genomforts under den aktuella
redovisningsperioden med tydlig koppling till:
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1. aktivitets- och tidsplan for projektet,
2. faststdlld budget, och
3. framkomna resultat.

Avvikelser 1 aktivitets- och tidsplan och 1 faststilld budget ska kommenteras och
vidtagna tgérder till f6ljd av avvikelsen ska beskrivas.

Mallar for deltagarredovisning finns att hamta pad Svenska ESF-radets hemsida. Dar
finns dven anvisning for hur blanketterna ska fyllas i. Mallen sammanstdllning av
deltagarredovisning ska bifogas ldgesrapporten, ovriga forvaras hos projektégaren.

Slutrapportering

En slutrapport ldmnas in senast vid sista ansdkan om utbetalning. Av rapporten ska
projektets resultat framga inklusive vidtagna atgidrder med anledning av avvikelser
mellan forvéntat 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 ans6kan om utbetalning betalas ut efter att den ekonomiska redovisningen
godkénts och slutrapport skickats in till Svenska ESF-radet.

Négra viktiga punkter infor redovisning vid projektslut:

» Stam av att kostnaderna 1i sista ansokan om utbetalning verkligen ligger inom
ramen for beslutad projektperiod. Periodisera och dra av de kostnader som
inte uppkommit under projektperioden.

Kostnader for avslutsarbetet som uppkommer efter projektperioden ar inte
stodberittigande, oavsett hur nddvindiga de dr for projektet.

Sista ansdkan om utbetalning betalas ut efter att slutrapporten godkénts
Utover det ni skriver i er slutrapport, ska avvikelser mellan budget och utfall
alltid kommenteras.

For programomréde 2 ska fordelningen mellan nationell offentlig
medfinansiering och stdd frén Socialfonden stimma Gverens med beslutet om
stod.

vV VvV V

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

Projektigaren ska i forvig inhdmta Svenska ESF-radets beslut vid:
1. &dndring av projektets inriktning jaimfort med beslutet om stod,
2. visentliga fordndringar 1 projektets budget
3. fordndringar avseende finansiering inklusive medfinansiering,
4. byte till ny projektégare eller projektledning, eller



10(29)
.t x Dnr 2007-00467

*
* gk

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden

5. om nagon annan vésentlig dndring behover goras.

Projektéigaren ska snarast till Svenska ESF-radet rapportera éndring av:

sitt namn,

sin adress,

sitt plusgiro- och/eller bankgironummer,

behorig foretrddare,

verksamheten om den helt eller delvis Overlats eller pa annat sitt overgar till
annan juridisk eller fysisk person och om projektet omfattas av denna
Overlatelse/Overgang,

6. annan dndring av betydelse for projektets genomforande.

Nk

Deltagarrapportering

Projektégare ska registrera och rapportera projektets deltagare till SCB. Det ér
uppgifter per individ om bland annat start- och sluttid, deltagartid och avbrottsorsak.
Detta ska ske elektroniskt. Uppgifter om beslutade projekt skickas fran Svenska
ESF-radet till SCB. Ett mail skickas darefter ut till varje projekt med
inloggningsuppgifter och instruktioner. Projektdgaren registrerar sina uppgifter direkt
1 webbverktyget eller pa en Excelblankett som skickas till SCB i en sdker miljo.
Uppgifterna som ldmnas till SCB ér sekretesskyddade enligt 9 kap 4 § sekretesslagen
(1980:100). Vid publicering kommer inga enskilda foretag eller personer att kunna
identifieras.

For rapportering av deltagares nérvaro vid aktiviteter och utbildning hénvisas till
blanketter pa sidan Redovisa ditt projekt pd ESF-radets hemsida. Sammanstéllningen
finns i lagesrapporten. http://www.esf.se/sv/soka-stod/Socialfonden/Genomfora-
projekt/Redovisa-ditt-projekt/

Fleraktorsprojekt

Med fleraktorsprojekt avses projekt dar flera aktdrer samverkar, med en aktor
som projektagare och stddmottagare. Fleraktorsprojekt efterstravas inom det
nationella strukturfondsprogrammets bada programomraden.

Har ar det viktigt att tanka pa att det alltid ar den sokande/stddmottagaren som
bér hela ansvaret for projektgenomforandet gentemot Svenska ESF-radet.

Detta innebdr att det ar stddmottagaren som ansvarar for att all verksamhet
inom projektet genomfors i enlighet med gallande regelverk och villkor,
oavsett om aktiviteterna genomfors av stddmottagaren eller av 6vriga ingaende
aktorer.

Stod utgar endast for kostnader som ar betalda av stodmottagaren och aterfinns
I dennes bokféring. Fakturor eller motsvarande underlag ska vara stallda till
stodmottagaren och fakturering mellan 06vriga deltagande akttrer och
stodmottagaren bor undvikas. | de fall fakturering mellan deltagande aktorer
och stddmottagaren inte kan undvikas ar det stddmottagarens ansvar att visa att
vidarefakturering skett utan paslag. Detta géller dock inte om den deltagande
aktoren anlitats som leverantdr i enlighet med reglerna for kostnadseffektivitet.


http://www.esf.se/sv/soka-stod/Socialfonden/Genomfora-projekt/Redovisa-ditt-projekt/
http://www.esf.se/sv/soka-stod/Socialfonden/Genomfora-projekt/Redovisa-ditt-projekt/
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Som projektégare i fleraktdrsprojekt ar det speciellt viktigt att undersoka med
Skatteverket vad som galler betrdffande mervérdesskattskyldigheten.

Stédberattigande utgifter

Vilka utgifter som é&r stodberéttigande 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 dr stodberéttigande. Utgifterna ska finnas upptagna
och beskrivna i den budget som ligger till grund for beslutet.

Grundldggande krav for stodberittigande utgifter:

Ska vara nddvindiga for projektet

Ska vara uppkomna under den beslutade projektperioden

Ska vara betalda senast vid ansokan om utbetalning

Ska grunda sig pa deltagarnas nérvarotid i projektet

Ska utgodras av faktiska utgifter

Ska vara redovisade separat sa att de transaktioner som tillhor projektet direkt
kan utldsas 1 projektégarens redovisning (géller inte indirekta utgifter,
offentligt finansierad ersattning till deltagare och bidrag i annat dn pengar)
Ska kunna styrkas med giltiga underlag t.ex. betalda fakturor,
l6nespecifikationer, avtal, berdkningsunderlag mm

Exempel pa icke-stodberittigande utgifter:

Avgifter for finansiella transaktioner, vixlingsavgifter, rinta och andra rent
finansiella utgifter
Boter, straffavgifter eller rattegdngskostnader
Utgifter for underleverantorskontrakt

- om det dr fordyrande utan mervérde

- utgiften berdknats som procentuell andel
Mervirdesskatt for momsredovisningsskyldiga projektdgare
Inkomstbortfall pa grund av projektet
Utgifter som ingatt som underlag i annat EU-projekt. Ett projekt kan inte
samtidigt erhalla finansiering frén ett annat EU-program.

Projektets budget delas upp pa aktiviteter. Under varje aktivitet finns sedan en eller
flera av foljande utgiftsslag:

1. Lon personal
2. Kop av tjinst
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3. Lokal

4. Resa

5. Materiel

6. Indirekta utgifter

Offentlig medfinansiering:

7. Offentligt finansierad ersittning till deltagare
8. Offentliga bidrag i annat {in pengar

OBS! Vid redovisningen dr 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 ndmligen utgifterna redovisas pa
samma stélle i ansdkan om utbetalning.

1. Lon personal

Detta utgiftsslag omfattar utbetalda faktiska lIonekostnader for egen personal anstélld
for projektet eller egen personal sirskilt avdelad for att arbeta i projektet. |
I6nekostnaderna far medraknas semesterlon, (enligt lag 12% vid 25 semesterdagar.
Har den anstéllde ratt till fler semesterdagar 6kas procentsatsen) , lagstadgade
arbetsgivaravgifter samt avgifter bundna genom kollektivavtal eller p4 motsvarande
sétt faststallda avgifter. Endast sa stor del av de utbetalda faktiska I6nekostnaderna
som motsvarar den anstilldes tid i projektet dr stddberéttigande. Eventuella
arbetsgivarstdd, exempelvis 16nebidrag, ska avriaknas fran den redovisade
l6nekostnaden.

For personal som endast arbetar timmar i projektet ska en timlon berdknas. Detta
gors lampligen genom att dividera manadslonen inklusive semesterlén och
l6nebikostnader med antal arbetade timmar, vanligtvis 165 timmar per méanad vid
heltidstjdnstgdring.

For personal som arbetar del av heltid i projektet ska sysselsittningsgraden anges
och motsvarande andel av manadslonen inklusive semesterlon och 16nebikostnader
redovisas. Projektdgaren ansvarar for att angiven sysselsdttningsgrad stdms av mot 1
tidredovisningen angivet antal timmar.

For personal som arbetar heltid i projektet ersitts hela manadslonen inklusive
semesterlon och 16nebikostnader. Semesterlon kan redovisas antingen som ett
procentpéslag vid varje redovisningstillfille. Da redovisas ingen tid i projektet nér
personen tar ut sin semester. Alternativet &r att hela I6nekostnaden tas upp dven for
den tid semester tas ut.

I detta fall redovisas inget semesterlonepdslag vid varje redovisningstillfélle. Har
maste ocksé projektigaren gora en avstimning arsvis samt infor projektslut for att
sakerstdlla att inte fler semesterdagar ersatts 4n vad som tjénats in under
projektperioden. I varje tidredovisning ska framgd hur manga semesterdagar som
tagits ut under perioden.
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OBS! Offentligt anstdlldas kostnad for medverkan i styrgrupper utgér ingen
stodberittigande kostnad eller medfinansiering i ESF-projekt.

Utgifter for 16ner ska verifieras med:
e Tidredovisning for samtlig personal varje ménad
e Blanketten grunduppgifter for personal vid forsta tillfallet utgiften
forekommer i en ansdkan om utbetalning
e Lonespecifikation eller motsvarande vid forsta tillfalle utgiften forekommer i
en ansdkan om utbetalning. (Svenska ESF-rddet kan begéra 16nespecifikation
eller motsvarande dven infor senare utbetalningstillfille).

Behorig foretrddare for stodmottagaren ska bekréfta tidredovisninges riktighet.
Redovisningen ska kunna styrkas genom tidrapportering som verifierats av den
anstéllde. Mallar och anvisning finns att hdmta pd Svenska ESF-réddets hemsida.

2. Kop av tjinst

For att kunna genomfora projektet kan det ibland vara nddvéndigt att ta hjdlp utifran
genom att kopa in olika typer av externa tjdnster. Konsulttjdnster ska upphandlas 1
konkurrens och pé affarsmissiga grunder. Projektdgaren ér alltid skyldig att visa att
projektet genomfors pé ett kostnadseffektivt sétt, vilket innebér att det mest prisvirda
alternativet ska viljas. Dokumentation som styrker hur och pa vilka grunder valet av
leverantdr gjorts ska alltid finnas.

De projektdgare som omfattas av Lagen om offentlig upphandling, LOU (1992:1528)
ska tillampa denna inom ramen for projektverksamheten. Projektégare som inte
omfattas av LOU ska agera pd affarsméssiga villkor (se avsnittet om Konkurrens och
upphandling, s 18).

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

Om sé kallad underentreprenad forekommer dr det ett krav att detta inte fordyrar
projektet utan att tillféra motsvarande mervirde. Vad som anges om projektdgare
giller d&ven den som anlitas som projektdgarens underentreprendr vid genomforande
av projektet.

3.Lokal

Som lokalkostnader rdknas hyreskostnader, kostnader for el, vatten, lokalvérd,
renhéllning etc. Nér en lokal hyrs for projektets rdkning ska det alltid finnas ett
hyresavtal eller hyreskontrakt.

Detta ska, om mdjligt, bifogas redan vid ans6kan om stod. Om det inte &r mojligt ska
det bifogas senast nir utgiften férekommer 1 ans6kan om utbetalning.
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Lokalkostnader kan uppkomma pa flera olika satt:
e Hyra av lokal enbart for projektverksamheten
e Projektigaren avsitter en del av sina egna lokaler for projektverksamheten
e Projektigaren avsitter del av lokal som hyrs for den ordinarie verksamheten

I de fall projektégaren anvander egna lokaler i projektet ska underlag bifogas som
verifierar den faktiska kostnaden. I lokalkostnaden far ingd exempelvis
driftskostnader som el, vatten, virme och avskrivningar. Réntor och amorteringar far
inte ingd. Om projektet inte utnyttjar hela lokalen for sin verksamhet ska en
berdakningsmall upprittas som visar hur projektets andel av kostnaderna framriknats.
Berdkningsmallen ska dven ta hdnsyn till om lokalen exempelvis anvéinds for
projektets verksamhet pd dagtid och annan verksamhet pa kvélls/helgtid.

Om projektagaren avsitter del av lokal som hyrs for 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 och milerséttning vid korning med egen bil.
Det ar viktigt att deltagare och syfte klart framgér av underlagen.

All anvéndning av bil i projektet verifieras med uppgift om bland annat de resandes
namn, datum, antal kdrda mil, resans syfte och orter. Kostnaden ska vara bokford,
och i1 forekommande fall, utbetald till den som tillhandahéllit bilen (utbetalningen
verifieras med kopia pa 16nespec).

5. Materiel

Under detta utgiftsslag redovisas utgifter for utbildningsmaterial, forbruknings-
materiel och nyttjande av nédvéndig utrustning for projektets genomforande.
Observera att kraven pa LOU respektive kostnadseffektivitet och affarsmissighet
alltid géller.

Inkop av utrustning dr inte stodberéttigande 1 Socialfonden. Kostnaden for
forbrukning/nyttjande av utrustning som kan hanforas till projektet kan dock erséttas
under vissa forutsittningar, se nedan.

Nyttjiande av utrustning 1 leasing eller kop

Kostnader for forbrukning av utrustning som direkt kan hénforas till projektet ar
stodberéttigande forutsatt att kostnaderna har berdknats enbart for den tid
utrustningen kan hénforas till projektets verksamhet. For IT-utrustning tillimpas en
ekonomisk livsldngd pa 3 &r och for dvriga inventarier 5 ar.
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Hyra

I de fall hyra har konstaterats vara mest kostnadseffektivt kan stdd erhallas for hela
hyreskostnaden under projekttiden. Projektdgaren dr alltid skyldig att visa att
projektet genomfors pé ett kostnadseffektivt sitt, vilket innebar att det mest prisvirda
alternativet ska viljas.

Leasing

Finansiell leasing, ndr avtalet innehaller ett restvirde, betraktas som kdp och stodet
berdknas pa sdtt som beskrivs under rubriken Nyttjande av utrustning \ leasing eller
kop (se ovan). Operationell leasing likstills med hyra.

Erséttningen for nyttjandet av den leasade utrustningen far inte overstiga
marknadsvirdet for tillgdngen. Verifiering av marknadsviardet sker genom kopia av
faktura som ligger till grund for inganget avtal (eller genom annat dokument av
motsvarande vérde). Finansiella kostnader i samband med leasing &r inte
stodberéttigande.

Férbrukningsinventarier
Hir avses inventarier av ringa viarde samt kort ekonomisk livslingd. Stod erhalles till
fulla vardet vid inkopstillfallet.

Korttidshyra
Utrustning,exempelvis en bildkanon, som anvénds kort tid vid enstaka tillfdllen och
kanske hyrs vid varje anviandningstillfdlle. Hela hyreskostnaden dr stodberéttigande.

6. Indirekta utgifter

Indirekta utgifter 4r gemensamma utgifter 1 projektdgarens organisation (ofta kallade
overheadkostnader) som fordelas ut pa anvdndare. De ska, for att vara
stodberéttigande i ett projekt, ha ett ndra samband med de direkta utgifterna som gér
att hanfora till projektet.

Forutsdttningar
Indirekta utgifter ar stodberéttigande endast 1 de fall som:

» Sokanden redan i ansdkan om stod budgeterat for indirekta utgifter och de
har godkénts

» Ett berdkningsunderlag har bifogats ansdkan om stéd som visar vilka
indirekta utgifter som avses och vilken berdkningsmodell inklusive
fordelningsnyckel som anvénts vid berdkningen. De indirekta utgifterna ska
baseras pé faktiska kostnader som kan hérledas ur senaste bokslutet. Utdrag
ur bokslutet ska bifogas ansdkan om stdd som verifiering.
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Exempel pa utgifter som kan redovisas som indirekta ar:
» Telefoni
» Lokaler
» Vaktmasteri
» Stidning
» Ekonomi, administration
Exempel pa icke-stodberittigande indirekta utgifter &r:
Ledning och styrelse
Rese- och transportkostnader
Representation
Kompetensutveckling for anstillda
Anskaffning av maskiner/inventarier
Rekryteringskostnader
Interndebiteringar
Traktamenten
Bilerséttningar
Personalersittningar och naturaférmaner
Sjuk och hélsovard
Leasing
Utgifter som inte &r stodberéttigande som direkta utgifter

VVVVVVVVYVYVYVYVYYVYY

Viktigt att notera dr dock att vissa av de ovan angivna utgiftstyperna i det enskilda
fallet kan vara tydligt projektrelaterade och ddrmed stodberittigande, men dé alltid
som direkta utgifter. Tadnk pa att &ndrade forutséttningar for beslutad budget dven
paverkar de indirekta utgifterna.

De indirekta utgifterna behdver inte verifieras 1 ansokan om utbetalning. Ett belopp
motsvarande den 1 beslutet om stdd faststdllda paldggsprocenten baserad pa
redovisade direkta utgifter kommer automatiskt att tillgodoforas projektet vid
ansdkan om utbetalning via projektrummet.

Begrdinsningsregel

De sammanlagda indirekta utgifterna far hogst uppga till 20 procent av de direkta
utgifterna i projektet. Begransningen géller bade for budget i ansokan om stdd samt
for faktiskt utfall. Detta innebér att om utfallet blir lagre &n budget kommer ocksa
stodet for de indirekta utgifterna att forhalla sig till det lagre utfallet.

Intdkter i projektet dras av fran totala kostnader innan stodberattigande indirekta
utgifter berdknas. Offentligt finansierad erséttning till deltagare och offentligt bidrag
1 annat dn pengar ska inte ingd i berdkningsunderlaget.

7. Offentligt finansierad ersittning till deltagare

Offentligt finansierad erséttning till projektdeltagares f6rsorjning som utgdr
medfinansiering i projektet ska redovisas pa Svenska ESF-rddets formulér.
Formuléret finns, tillsammans med anvisning, att himta pa ESF-rddets hemsida.
Endast sd stor del av utbetald ersittning som svarar mot deltagarens faktiskt nedlagda
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tid 1 projektet far redovisas som medfinansiering. Det dr projektédgarens ansvar att,
utifran sin egen narvarorapport, korrigera de uppgifter som ldmnas av
medfinansiéren.

Projektidgaren ansvarar for att medfinansieringen ar levererad. Behorig foretradare
for medfinansidren ska bekrifta redovisningens riktighet.

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

8. Offentligt bidrag i annat in pengar

Som offentligt bidrag i annat 4n pengar redovisas resurser som tillfors projektet in
natura av en extern offentlig aktor. Det &r alltsa kostnader som inte finns redovisade i
projektdgarens egen bokforing. Det kan exempelvis vara arbetsinsats utford av
offentligt anstilld personal. Det kan ocksa vara offentliga aktorers tillhandahallande
av lokal, utrustning eller material. For offentligt bidrag i annat &n pengar géller
samma krav pa verifiering som for projektets egna utgifter. Medfinansiering i form
av utgifter for Ioner till offentligt anstéllda ska verifieras med tidredovisning
(underskriven av behdrig foretrddre for medfinansidren och den anstéllde), kopia pa
l6nespecifikation och grunduppgift (se blankett p4 ESF-radets hemsida).

Det belopp som redovisas under offentligt bidrag 1 annat 4n pengar pd kostnadssidan
ska motsvaras av samma belopp pa finansieringssidan.

Se bilaga 2 for ytterligare information om offentlig medfinansiering.

Redovisning av projektintakter

Redovisade kostnader ska minskas med de intékter som projektet medfor. Som
intdkter riknas bland annat inkomster fran forsiljning, uthyrning, tjénster,
anméilningsavgifter eller andra liknande inkomster genererade genom projektet.

Intdkter i eller genom ett projekt ska 16pande redovisas av stddmottagaren.

Internfakturering

Vid internfakturering inom projektdgarens organisation fér inte schabloner och
vinstmarginaler forekomma. Faktureringen ska utgoras av faktiska utgifter for
organisationen/foretaget. Faktureringsbeloppet ska kunna styrkas med underlag
sasom betalda fakturor, 16nespecifikationer, avtal, tidredovisningar,
berdkningsunderlag osv. Dessa underlag ska bildggas fakturan.

Mervardesskatt
Stod for mervérdesskatt medges endast om denna utgor en slutlig kostnad for
projektagaren. Detta méste finnas angivet redan i ansdkan om stdd.

Ansvaret for att ritt uppgifter ldmnas till Svenska ESF-radet ligger pd projektdgaren
och det dr darfor viktigt att stimma av detta med Skatteverket sa tidigt som mojligt.
Om projektet inte har avdragsritt for mervérdesskatt, ska den ingé i budgeten och
ddrmed ridknas in som stodberattigande utgift. Vid kontroll kan stddmottagaren
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anmodas att verifiera att mervérdesskatten 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.

Lank till Skatteverkets information om moms finns pa:
http://www.skatteverket.se/rattsinformation/stallningstaganden/2009/stallni
ngstaganden2009/13156853009111.5.76a43be412206334b8980001051.html

Insatser och utgifter som finansieras genom

Regionalfonden

I Sverige finns atta regionala strukturfondsprogram. Dessa forvaltas av Verket for
néringslivsutveckling (NUTEK) och arbetar med tvd huvudomriden, Innovation och
fornyelse samt Tillgdnglighet. En nyhet i Socialfondens program ér att upp till 10
procent av projektets finansiering frdn ESF kan avse utgifter for aktiviteter som faller
inom ramen for Regionalfonden.( upp till 15 procent nér det géller séarskilda insatser
for social integration).

Konkurrens och upphandling

Samtliga projektigare ska vid kdp av varor och tjénster verka for att
kostnadseffektivitet uppnés'. For s kallade upphandlande enheter enligt Lagen om
offentlig upphandling, LOU , finns konkurrens- och upphandlingsreglerna for att:

» konkurrensen mellan foretagen ska tjéna till nytta for konsumenterna och
samhillsekonomin.

foretagen ska ha lika forutsittningar att konkurrera

ageranden som begrinsar konkurrensen ska undanréjas

det foretag som séljer de efterfragade varorna och tjansterna mest prisvirt ska
vinna.

Y VYV

Projektdgare som dr upphandlande enheter enligt LOU ska édven tillimpa denna lag
inom projektverksamheten.

Projektégare 1 den ideella och privata sektorn ar inte berérda av LOU. Haér krévs
istéllet att man kan visa att man har agerat pé i 6vrigt affarsméssiga villkor, vilket 1
normalfallet innebar att kop av varor och tjanster ska utsittas for konkurrens sa att
kostnadseffektivitet uppnas. Projektidgare ska i samband med ansdkan om utbetalning
kunna visa underlag och/eller redogorelse for hur och pé vilka grunder valda
leverantorer utsetts.

Om det vid en efterfoljande kontroll framkommer att bestimmelserna i LOU eller
reglerna om kostnadseftektivitet inte har foljts, finns det grund for aterkrav av stodet
(helt eller delvis).

! Svenska ESF-radets foreskrifter § 11


http://www.skatteverket.se/rattsinformation/stallningstaganden/2009/stallningstaganden2009/13156853009111.5.76a43be412206334b8980001051.html
http://www.skatteverket.se/rattsinformation/stallningstaganden/2009/stallningstaganden2009/13156853009111.5.76a43be412206334b8980001051.html
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Offentliggdrande av finansiering fran Socialfonden
Projekt som finansieras av Socialfonden ar 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.

EURCPEISKA UNIGMEM
Eurnpeiska socialfonden

EU-logotypen (seovan), al | ti d till sammans med texten
uni onen/ Eur ope,sknksas. soci al fonden”

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

Ténk pé att spara allt material som kan verifiera att kravet pa offentliggérande
fullgjorts. Det kan exempelvis vara kopia pé annonser och broschyrer. Det kan ocksa
vara skarmdumpar pa hemsidor och fotografier fran missor och konferenser.

Produkter for att synliggéra Socialfonden gar att bestélla kostnadsfritt pa Svenska
ESF-radets hemsida. Dir finns ocksd en handledning for offentliggérande av
medfinansiering fran EU och en lénk till sida med logotyper och flaggor som
elektroniskt kan laddas ner och anvédndas vid exempelvis bestéllning av material fran
tryckeri. http://www.esf.se/sv/soka-stod/Socialfonden/Genomfora-projekt/Synliggor-

ditt-projekt/

Transnationella aktiviteter

Det finns tvé slags bestimmelser — bestimmelser for hela EU, som &r likadana for
alla medlemsstater och nationella bestimmelser, som skiljer at pa hur finansiella
fragor hanteras. Det &r viktigt att inte fastna i de nationella skillnaderna, utan 1 stéllet
leta efter gemensamma 16sningar.

Finansiella bestimmelser och rutiner
Budgetadministratdrer och kontaktpersoner som ansvarar for projektens och sina
transnationella partners ekonomi méste forsta innehallet i:
» viktiga finansiella EU-bestimmelser och rutiner;
» sarskilda finansiella planerings- och administrativa fragor for Europeiska
socialfonden.


http://www.esf.se/sv/soka-stod/Socialfonden/Genomfora-projekt/Synliggor-ditt-projekt/
http://www.esf.se/sv/soka-stod/Socialfonden/Genomfora-projekt/Synliggor-ditt-projekt/
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OBS! Ténk pi att det kan finnas vissa skillnader mellan medlemsstaters detaljerade
finansiella bestimmelser och rutiner. Kontrollera med er forvaltningsmyndighet och
den nationella samordnaren som ansvarar for transnationalitet.om ni funderar &ver
nagot.

De viktigaste EU-bestimmelserna omfattar vilka kostnader man kan fa ersattning for
och vem som kan fa det, hur man kan dela pa kostnader och hur man ska undvika
dubbelfinansiering.

Den generella regeln som géller for projekt i Sverige dr att 20% av den totala
budgeten fir omfatta kostnader for transnationella aktiviteter. Undantaget &r om
utlysningen &r inriktad pa projekt som enbart bestdr av transnationella aktiviteter.

Utgifter som éir stodberiittigande avseende transnationellt samarbete ar:

a) Kostnader for deltagande (resor, logi, méltider) i arbetsmdten och evenemang
samt informationsbesok.

b) Kostnader for kommunikation och 6versittning for att underlétta
informations- och erfarenhetsutbyte.

c) Deltagares kostnader for informationsbesdk och praktikarbete (utbildare,
praktikanter, personal, viktiga aktorer m.fl.).

d) Enskilda kostnadsbidrag fran respektive projekt till gemensam verksamhet
och gemensam utveckling av tjanster eller produkter.

e) Kostnader for att anordna méten, informationsbesok och praktikarbete,
déribland kostnader for moteslokaler, tolkning, mottagningar, dversattning till
Overenskomna arbetssprak.

f) Kostnader for gemensam verksamhet och gemensam utveckling av tjénster
eller produkter, som utfors av tredje man.

g) Kostnader for arbetstid i ert projekt som avsitts for transnationellt samarbete
(om er forvaltningsmyndighet kraver att ni ska inkludera det i den
transnationella delen av ert projekt), personal inom samordningssekretariatet,
processkonsulter och -assistenter, experter, gemensamma undersokningar
samt utvdrdering av det gemensamma arbetet.

Finansiell planering och ledning

» Under forprojekteringen bor de parter som ska ingé i ett transnationellt
samarbete triffas och komma dverens om hur kostnader ska fordelas och vem
som ska gora vad. Uppgifter bor inhdmtas innan ni borjar planera projektets
totala budget for att komma fram tillvilket belopp som ska avsitts for
transnationellt arbete Detta ska framgé i den skriftliga 6verenskommelsen
mellan parterna.

» Projektbudgetar for transnationellt samarbete varierar i hdg grad, eftersom
projekten sjdlva har mycket varierande storlek 1 olika ldnder. Det finns ocksé
stora skillnader mellan hur stora andelar av sin totala budget projekten avsitter
for transnationellt arbete;
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» planer for det transnationella arbetet behdver utformas omsorgsfullt, for att dra
nytta av vad respektive projekt kan bidra med. Undvik orimliga forvéntningar pa
sddana med mindre budgetar, och orimlig belastning av dem med storre
budgetar;

Budget for varje uppgift

Budgeten bor vara uppdelad for varje aktivitet eller fas i er gemensamma
projektplan. For att precisera atagandet och undvika missforstdnd méste bidraget fran
varje partner vara klart definierat.

Genom att budgetera per aktivitet eller fas blir det ocksa littare att identifiera och
komma 6verens om grundldggande bestimmelser for nyttjande av medel. Man kan
dé ocksé enkelt sammanstilla en dvergripande transnationell budget som visar
respektive projekts bidrag och ansvarsomraden.

Gemensamma riktlinjer for hur transnationella kostnader

ska presenteras och kontrolleras.

Kostnader som projekt genererar i transnationell verksamhet kan delas mellan
deltagande projekt eller partner. Detta ska tydligt anges i den skriftliga
overenskommelse som ska goras mellan de inblandade.

Transnationella budgetar har tva sorters kostnader:

» Enskilda transnationella kostnader, som ir ett resultat av fordelningen av
aktiviteter (och dértill horande kostnader) mellan projekt. Dessa kostnader kan
knytas direkt till verksamhet (aktiviteter i den gemensamma projektplanen) som
utfors av nagot projekt och ska bdras av det ansvariga projektet.

» Gemensamma transnationella kostnader, som genereras av gemensam
verksamhet, gemensamma tjénster och produkter och som, alla projekt eller
partner i ett transnationellt samarbete kan ha nytta av. Gemensamma
transnationella kostnader delas vanligtvis mellan deltagande projekt eller
organisationer.

Hantering av gemensamma transnationella kostnader
Det finns tv4 tillvigagangssitt:

A Omsesidigt arrangemang eller reciprocitetsprincipen.

Enligt reciprocitetsprincipen ska kostnader for transnationell verksamhet béras lika
av deltagande partner eller projekt. Det forutsétter att alla projekt har lika stor nytta
av det transnationella samarbetet. Om detta &r fallet, och partnerna har ungefar lika
stora budgetar, kan kostnader fordelas dem emellan och en réttvis budget faststéllas,
som later partnerna betala lika stora belopp eller belopp som stér i proportion till den
verksamhet de genomfor.

B Kostnadsfordelningsprincipen (bor undvikas)
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Kan inte reciprocitet tillimpas, eller om detta av nagot skél inte dr 6nskvért, maste
kostnadsfordelningsprincipen anvédndas. Den kan inkludera viss 6verforing av
medel mellan projekt och utbetalningar till underentreprenérer. Man méste vara
Overens om for vilken verksamhet kostnaderna ska delas och enligt vilken formel
dessa kostnader ska fordelas mellan projekt och vilka rutiner som ska anvédndas for
att ingd avtal och hantera fakturor.

Oavsett om ” Aomsesidiga arrangemango eller ” Bkostnadsfordelning0 anvinds,
maste formeln for kostnadsfordelning mellan partner anges tydligt i den
transnationella verenskommelsen.

Formel for tilldelning och administration av den transnationella budgeten

Reciprocitet
Reciprocitet
Gemensamma / -
kostnader for

transnationellt
arbete \ Arrangemang

/
for kostnads-
\

Enskilda
kostnader for
transnationellt
arbete

Proportionell

fordelning

Aterbetalning

Administration av 6msesidiga arrangemang

Inom ramen for " Admsesidiga arrangemango0 hanteras och ersitts fullgjorda
aktiviteter och produkter av enskilda projekt. Reciprocitetsprincipen (A dmsesidiga
arrangemang) ska tilldimpas nér det géller kostnader for mdten och evenemang.
Dessa kostnader ska da alltid tickas av virdprojektet.

Exempel: kostnadsdelning

1 ett transnationellt samarbete med fem partner dtog sig en partner att
anordna utvdrdering for aktiviteterna. Ett universitet engagerades och tre
partners delade upp kostnadernar for detta mellan sig. For att skapa en
rdttvis balans i kostnaderna finansierade en annan partner partnerskapets
gemensamma webbplats. Den femte engagerade och betalade en konsult fran
sitt eget land for att tillhandahdlla en ytterligare gemensam produkt for det
gemensamma arbetet.

Administration av kostnadsfordelning
Projekt kan vélja mellan ndgon av f6ljande tvd kostnadsdelningsmodellerna:

» proportionell faktureringsmetod i ett projekt har ett avtal med tredje man om
ett uppdrag 1 sitt eget och de 6vrigas namn och man kommer 6verens med den
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som fatt uppdraget att proportionellt uppdelade fakturor ska skickas till
respektive deltagande projekt, som sedan betalar direkt till uppdragstagaren,;

» aterbetalningsmetod i ett projekt fungerar som entreprendr for gemensamma
tjénster eller produkter. Projektet hanterar och betalar fakturor till
underentreprendrer och far erséttning fran de andra projekten pa grundval av en
fordelningsnyckel. Detta kan dven tillimpas dér ett projekt tar pa sig ansvaret for
transnationell samordning.

Varje undantag fran ovanstdende allménna bestimmelser och forfaranden méste
motiveras i avtalet som sluts mellan samarbetande partner.

Ytterligare tips angdende transnationalitet och finansiering

» Informera er om er forvaltningsmyndighets regler och bestimmelser. Reglerna
skiljer sig at mellan medlemsstaterna. Kontrollera dem innan ni planerar ert
transnationella arbete.

» Skapa en sérskild transnationell budget och separata konton, sé att transnationella
kostnader létt kan identifieras.

» Hall i sér projektets enskilda utgifter och de gemensamma transnationella
utgifterna.

» For fullstindiga journaler 6ver samtliga finansiella transaktioner och gor aldrig
ndgon utbetalning utan originalfaktura. Fraga er forvaltningsmyndighet om de
formella kraven for certifierade kopior (av originalfakturan) som
betalningsunderlag, nir ni aterbetalar gemensamma transnationella kostnader.

» Undvik dubbelfinansiering. Ni kan till exempel inte yrka pa erséttning for
resekostnader som en nationell kostnad och sedan dessutom yrka pa ersittning
for internationella resor som en transnationell kostnad.

» Niér ni forhandlar med era partner behdver ni veta om deras kostnader innefattar
personalkostnader fOr transnationellt samarbete.

» Kom i forvidg 6verens med era partner om vilka rutiner ni ska folja om en eller
flera partner vill dndra tidigare finansiella arrangemang.

» Diskutera med era partner och kom 1 forvdg 6verens om en plan for nodléagen:
vad ska till exempel gilla om en partner kommer efter med sitt arbete eller maste
hoppa av. Forsok forekomma problem och ha en "reservplan” klar att anvianda 1
sadana fall.

» Se till att ni klarar av ovidntade hindelser nar det giller kassaflode och planering
for nddsituationer (t.ex. sena betalningar, ovédntade kostnader,
kostnadsoverskridanden m.m.).

» Se till att ni respekterar nationella ESF regler och bestimmelser.

» Se till att era finansiella system till fullo respekterar nationella
bokforingsbestimmelser.
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Bilaga 1L&agesrapport

L agesrapport(for projektering och genomforande)

Projektnamn
Projektnummer

Period (samma som blanketten for
ansdkan om utbetalning av stdd)

Inledning

I Socialfonden 2007-2013 laggs mycket stort fokus pa uppféljning och

utvarderingen av verksamheten, pa saval program- som projektniva. Syftet ar att

bidra till larande och god styrning under pagaende projektverksamhet. En del av
arbetet med uppféljning och utvardering ar att samtliga projekt ska lamna in en
lagesrapport i samband med att ni sander in blanketten for ansdkan om utbetalning av
stod. Lagesrapporten ska vara kortfattad (3-3 A4 sidor, textstorlek 12) och
kopplad till den aktuella ansékan om utbetalning av stéd och givetvis utgd i fran
aktiviteter som ni beskrivit i er beviljade ansokan Lagesrapporten har tva delar,
dels en del dér ni beskriver hur verksamheten i ert projekt fortskrider, dels en del dar

vi ber er redogora for eventuella avvikelser fran projektplanen.

Verksamhet
Beskriv kortfattat hur verksamheten i ert projekt fortskrider utifran nedandeden
fragestallningar:

e Vilka aktiviteter har genomforts under den aktuella perioden?

e Vad har fungerat bra och vad har fungerat mindre bra?

e Ligger projektet i fas vad galler maluppfyllelse?

Avvikelser fran projektplanen
Det ar viktigt att rapportera deventuella avsteg som ni gjort fran beslutad

projektplan. Avvikelser i projektet skanedelbarmeddelasnsvarig handlaggare
pa Svenska ESFdet.
Har det under perioden forekommit n&gra awvikelser? [ | Ja [ ] Nej

Om ja, var véanlig och beskriv kortfattat vdken avvikelse/r.

2 . . . . o . . .
Perioden ska vara samma period som ni redovisar pa blanketten ansdkan om utbetalning av stod
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Om det forekommit avvikelser, har ni meddelat ansvarigDhandléﬁ;gare pa ESF radet?
Ja Nej

Om nej vad ar orsaken till att ni inte meddelat avvikelsen/rna?

Vilka atgarder har ni vidtagit/avser att vidta med anledning av av\ékeétaa?

Underskrift projektansvarig(ledare)

Ansvarig handlaggare pa Svenska ESF-radet ska godkanna rapporten
och bedéma om utbetalning av stod kan fullféljas utifran rapporten.

Lagesrapporten ar godkand, vilket innebar att ansdkan om utbetalning av stod kan fullféljas

[ ]Ja| | Nej

Om nej var vanlig kommentera de atgarder som ska vidtagas

Signatur ansvarig handlaggare pa Svenska ESFadet
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Bilaga 2 Promemoria om offentlig medfinansiering i programomrade 2 (Dnr
200800956)

Offentlig medfinansiering Nya Socialfondsprogrammet
2007-2013 Programomrade 2

Samtliga projekt i programomrade 2 ska innehalla offentlig medfinansiering. |
forprojektering kravs minst 25 % och i genomfoérandeprojekt minst 60 %. Observera
att krav pa hogre grad av offentlig medfinansiering kan stallas i en specifik utlysning.
Nedanstaende ska ses som en redovisning av den huvudsakliga offentliga
medfinansieringen och vi kommer I6pande att fa ta stallning till andra alternativ.

Offentliga medfinansiarer

De kriterier som galler for att bidrag till finansiering av utgifter i projekt ska
bedémas som offentliga, dvs. att finansiaren ar en offentlig medfinansiar, framgar av
det gemenskapsrattsliga regelverket. (Jmf. Radets forordning (EG) nr 1083/2006, art
2 p 5 och Europaparlamentets och radets direktiv 2004/18/EG, art 1, andra st, p 9).
Reglerna kan sammanfattas enligt nedanstaende.

Finansieringen kommer fran statlig, regional eller lokal myndighets budget, eller
offentligréattsligt organs budget.

Offentligréattsligt organ &r juridisk person som:
1. har inréttats for att tillgodose behov i det allmannas intresse, forutsatt att
behovet inte har industriell eller kommersiell karaktér, och
2. antingen
o vars verksamhet till storsta delen finansieras av myndighet eller annat
offentligréattsligt organ, eller
e vars verksamhet star under kontroll av myndighet eller av annat
offentligréattsligt organ, eller
e i vars forvaltningsorgan, styrelseorgan eller kontrollorgan mer &n
halften av ledam0oterna utses av myndighet eller annat
offentligréattsligt organ.

Offentlig medfinansiering

e Grundprincipen ar att medfinansiering ar offentlig endast om den &r
verifierad av offentlig aktor.

e Offentlig medfinansiering kan utgdras av olika slags erséttningar till
arbetslosa, sjukskrivna eller mottagare av forsorjningsstod som beskrivs i
detta dokument. Den i programmet angivna malgruppen unga, som befinner
sig i 6vergangen mellan studier och arbetsliv, utgors av aldersgruppen 16-24
ar.



27(29)
.t x Dnr 2007-00467

* gk

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden

Annan offentlig medfinansiering kan utgoras av kostnader for materiel eller
tjanst som uppkommer pa grund av projektet och som en offentlig
medfinansidr betalar i forsta hand men overlater till projektet att utnyttja.
Sadana kostnader kan bland annat vara lonekostnader for offentligt anstalld
personal som arbetar hel/deltid i projektet, lokalkostnad for projektets
verksamhet, utbildningsinsatser for projektdeltagarna, uppfoljnings- eller
informations-, eller marknadsforingskostnader.

Annan offentlig medfinansiering kan &ven vara kontanta medel som den
offentliga medfinansiaren tillskjuter i ett socialfondsprojekt

Vad géller I6nekostnader for offentligt anstalldas medverkan i projektens
styrgrupper betraktas inte dessa som en stodberattigad kostnad, och kan
saledes inte heller utgora en offentlig medfinansiering.

Riskanalys avseende Offentlig medfinansiering

Erfarenheterna har visat att det ar angeldget att ansokningar inom programomrade 2
innehaller en riskanalys avseende den offentliga medfinansieringen. Den s6kande
ska, utifran riskanalysens resultat, ocksa kunna pavisa en plan for hur man ska
sékerstélla att projektet kommer att kunna genomforas i enlighet med ansokan.

Offentliga medfinansiarer och deltagarersattning

Arbetsférmedlingen www.arbetsformedlingense

Aktivitetsstod/utvecklingserséttning

Erséttning for resor m.m. vid aktivitetsstod

Sarskilt anstallningsstod

Lonebidrag, Utvecklingsanstélining, Trygghetsanstallning, OSA
Nystartsjobb

Kommuner www.skl.se

Introduktionsersattning
Forsorjningsstod
Interkommunala ersattningar

Forsakringskassan www.forsakringskassanse

Rehabiliteringsersattning
Sjukersattning
Aktivitetsersattning
Sjukpenning
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Modeller for berakning av medfinansiering avseende
deltagarersattningar

Nedan anges pa vilket satt, se berakningsgrund, de olika medfinansiarerna ska
redovisa sin medfinansiering till Socialfondsprojekt. Nedanstaende finansiérer
redovisar totalt utbetalat belopp per person som ar anvisad att delta i projektet for
respektive redovisningsmanad. Finansiaren ska dessutom verifiera att beloppen utgor
medfinansiering till aktuellt projekt. Darefter ska projektagaren stdamma av
redovisade belopp mot sin egen uppréttade narvarorapport och endast redovisa de
belopp som motsvarar respektive deltagares faktiska narvarotid i projektet i samband
med ansokan om utbetalning av stod till Svenska ESF-radet.

| vissa fall kan det vara nddvandigt att ett samtycke uppréattas mellan
projektdeltagaren och utbetalande myndighet som medger att myndigheten delger
projektagaren information om utbetalt stod.

Exempel:

En projektdeltagare uppbar full ersattning motsvarande heltid via ett aktivitetsstod
som beslutats av arbetsformedlingen, vilket ocksa styrks via en verifierad rapport
fran arbetsformedlingen. Deltagaren har dock endast varit narvarande i projektet
motsvarande 75 % av en heltid vilket gor att projektagaren endast far ta upp 75 % av
deltagarens ersattning som medfinansiering vid sin ansokan om utbetalning av stod
till Svenska ESF-radet. For att kunna gora en berakning av faktisk deltagartid i
forhallande till utbetald deltagarerséttning bor normen for heltid utgoras av 40
t/vecka. Det ar alltsa av storsta vikt att projektagaren, redan fran start, har upprattat
ett hallbart rapportsystem for narvaro och att man noggrant féljer narvarostatistiken
for att sakerstalla att den berdknade medfinansieringen kommer att uppratthallas.

Arbetsformedlingen

Tills vidare ska projektagaren begéra in sa kallade Prestolistor eller motsvarande ur
Arbetsférmedlingens redovisningssystem for den aktuella redovisningsperioden.
Prestolistan ska innehalla deltagarnas namn, personnummer, medfinansiering per
deltagare samt totalbelopp fordelat pa kon och vara verifierad sasom utgérande
medfinansiering till projektet.

Kommuner

Tills vidare ska projektagaren begéra att den kommun dar den sokande &r
mantalsskriven skickar in sammanstéllning avseende aktuella ersattningar till
projektdeltagare for den aktuella redovisningsperioden. Sammanstéliningen ska
innehalla deltagarnas namn, personnummer, medfinansiering per deltagare samt
totalbelopp fordelat pa kon och vara verifierad sasom utgérande medfinansiering till
projektet.
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Férsakringskassan

Tills vidare ska projektdgaren begéra att Forsékringskassan skickar in
sammanstallning avseende aktuella erséttningar till projektdeltagare for den aktuella
redovisningsperioden. Sammanstallningen ska innehalla deltagarnas namn,
personnummer, medfinansiering per deltagare samt totalbelopp fordelat pa kén och
vara verifierad sasom utgérande medfinansiering till projektet.



