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Inledning

Den har handledningen ska fungera som kunskapskalla bade fér den som blivit beviljad Feadstdd och
for den som antingen ar pa vag att ansoka eller ska vara samverkansaktor i projekten. Handledningen
har ingen juridisk status, vid felaktig information har gallande lagar och férordningar foretrade.
Handledningen ar ett levande dokument som kommer att uppdateras kontinuerligt. Gallande beslutad
version finns alltid tillganglig pa Svenska ESF-radets hemsida.

Definitioner

StodsOkande ar en aktér som for egen rakning eller for egen och andras rakning eller endast for
andras rakning anséker om stdéd samt leder, administrerar och samordnar det projekt som beslutet om
stéd omfattar. Aven kallad projektagare.

Stédmottagare ar en aktoér som far del av Feadinsatserna i projektet.

Vem kan soka stod

Privata, offentliga och ideella verksamheter med rattskapacitet kan séka stdd. Ett projekt kan utgéras
eller administreras av en organisation, dvs. sdkanden av stdd hos Svenska ESF-radet. Feadprojekt
drivs i paraplyprojekt och da har projektet flera organisationer som i varierande utstrackning
samverkar infér ansdkan och under projektgenomférandet.

Nar flera organisationer samverkar i ett paraplyprojekt forutsatter Svenska ESF-radet att berérda
organisationer sinsemellan faststéaller en projektorganisation och utser en organisation
(stédsokande/projektéagare), vilken féretrader alla som sdékande hos myndigheten enligt principen "en-
dorr-in", oavsett om det ar formellt fristdende sjalvstandiga organisationer.

Det ar viktigt att tanka pa att det alltid ar den stédsékande som bar hela ansvaret for
projektgenomférandet gentemot Svenska ESF-radet. Darmed ar det stddsdkanden som ansvarar for
att all verksamhet inom projektet genomférs i enlighet med gallande regelverk och villkor, oavsett om
aktiviteterna genomfors av stddsdkanden eller av 6vriga ingaende aktérer. Som stdédsdkande i
paraplyprojekt ar det speciellt viktigt att underséka med Skatteverket om momsen.

Vid tidpunkten for ansdkan om stéd eller vid analys- och planeringsfasen slut ska det framga om en
eventuell sammanslutning av deltagande organisationer har traffat ett avtal om samverkan:

For ett gemensamt andamal,

- Med 6msesidiga forpliktelser att verka for det gemensamma andamalet,

Pa vilket satt och i vilken omfattning,

Ansvarsfordelningen mellan parterna.
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Sa ska projekten redovisa — korta versionen

- L&s noga igenom samtliga beslutshandlingar.

- Lagg upp tydliga attestrutiner. Vem har ratt att godkanna leverantérsfakturor? Vem skriver
under ansdkan om utbetalning? Se till att det &r dokumenterat och klart fér alla inblandade.

- En ekonom bor sa snabbt som majligt knytas till projektet samtidigt som projektledaren ska
vara val insatt i den I6pande projektekonomin.

- Samtliga i projektet ar skyldiga att vara val insatt i och f6lja de regler som galler for stdd fran
Fead. Det ar ocksa mycket viktigt att fortidpande sprida nédvandig information till alla aktorer i
projektet.

- Alla férandringar av projektet ska snarast rapporteras till Svenska ESF-radet. Tank pa att
vissa férandringar kan krava andringsbeslut i férvag (Se avsnittet om rapportering)

- Stdm av med Skatteverket om projektet har avdragsratt for moms. Observera att
projektverksamheten kan bedémas annorlunda an den ordinarie verksamheten (se avsnittet
om moms)

- Planera likviditeten i projektet. Alla utbetalningar av feadstdd sker i efterskott for bokférda och
betalda utgifter. Det innebar att man som stédsdkande sjalv maste kunna finansiera projektets
utgifter i avvaktan pa utbetalning av stod.

- Samtliga aktorer ska verka for konkurrensutsattning av varor och tjanster. Kontakta Svenska
ESF-radet innan ni vill kdpa varor och tjanster!

- Projektets redovisning och utgifter ska klart och tydligt kunna sarskiljas fran den ordinarie
redovisningen.

- Alla utgifter och aktiviteter ska, for att vara stédberattigande, vara nédvandiga for projektets
genomfdrande, finnas med i beslutet om stéd och vara uppkomna inom den beslutade
projektperioden.

- Allt material, bokféring och évrig dokumentation ska finnas tillgangligt. Kontakta Svenska ESF
radet nar utbetalning av er sista anstkan har skett for att fa uppgift om hur lang tid materialet
ska arkiveras.

- Feadprojekt ar skyldiga att synliggora fonden. Saval deltagare som allmanhet ska pa lampligt
satt goras uppmarksamma pa att Fead ar finansiar.

- Taen tidig kontakt med ansvarig ekonom och samordnare pa Svenska ESF-radet. Det ar allas
malsattning att genomféra bra projekt.
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Ekonomi och administration i projekten

Ett EU-projekt krédver mycket god ekonomisk och administrativ kompetens. Planera och organisera
administrationen innan projektet boérjar. En kvalificerad ekonom bor sa snabbt som mdjligt knytas till
projektet, helst redan i ansdkningsfasen for att kunna hjalpa till att géra budgeten till en integrerad del
av projektansdkan och projektgenomférandet. Ekonomen ska bidra till att budgeten utformas pa ett
realistiskt satt, nara kopplat till aktiviteterna, och hjalpa till med att skapa en andamalsenlig
projektorganisation och ta fram goda administrativa rutiner.

Allt eftersom projektet fortgar forskjuts ekonomens fokus allt mer mot administrativ kompetens;
organisationsférmaga och noggrannhet, bokféring pa projektkod, registrera ansékan om utbetalning i
webbmiljo, deltagarrapportering (aven samverkanspartners), sammanstalla och halla reda pa underlag
till ans6kan om utbetalning sdsom léneunderlag, fakturaunderlag och finansieringsunderlag m.m.

Ekonomen och administratéren maste ha god kdnnedom om projektets innehall, mal och syfte och vad
som ingar i budget och ha ett ndra samarbete med den 6vriga projektledningen.

Beslut om stod

Av Svenska ESF-radets beslut om stéd och den sarskilda beslutsbilagan framgar vilka forutsattningar
som galler for beslutet och vilka utgifter som &r stédberéttigande. Beslutet hanvisar till géllande lag
och férordning. De grundldggande bestdmmelserna om Fead finns i de har forordningarna:

- Europaparlamentets och radets forordning (EU, Euratom) nr 966/2012 om finansiella reqgler for
unionens allménna budget och om upphévande av radets forordning (EG, Euratom) nr
1605/2002.

- Europaparlamentets och radets forordning (EU) nr 223/2014 om Fead.

- Kommissionens delegerade forordning (EU) nr 532/2014 om komplettering av
Europaparlamentets och radets férordning (EU) nr 223/2014 om Fead.

- Kommissionens forordning (EU) nr 1407/2013 om tillampning av artiklarna 107 och 108 i
fordraget om Europeiska unionens funktionssatt pa stéd av mindre betydelse.

- Forordning (2014:1374) om férvaltning av Fead.

Beslut kan omproévas och upphavas

Om beslutet om stdd har fattats pa grund av oriktig, vilseledande eller ofullstandig uppgift fran
stddsokande eller om denne brutit mot de villkor som galler for stodet far Svenska ESF-radet ompréva
eller upphava beslutet helt eller delvis.

Aterkrav

Om ett stddbeslut upphavs sedan stdd har betalats ut till foljd av beslutet, eller om en stédmottagare i
ovrigt har tagit emot stdd i strid med ett stddbeslut, gemenskapsreglerna eller det operativa
programmet, ar stddmottagaren aterbetalningsskyldig for beloppet. Svenska ESF-radet far krava att
stddet betalas tillbaka helt eller delvis. Aterkrav kan géras inom tio ar fran utbetalningsdatumet.
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Bokforing av projekts utgifter

Projektets transaktioner ska, utan att gallande bokféringsregler asidosatts, sarredovisas sa att
projekttransaktionerna direkt kan utldsas i redovisningen och tydligt sarskiljas fran den ordinarie
redovisningen. Det gbrs exempelvis genom att férse projektets transaktioner med en separat
projektkod. Observera att kravet aven galler redovisning av |6neutgifter.

Fakturarutiner

De fakturor som redovisas i projektet ska, sa langt det ar méjligt, innehalla information som gor att de
utan svarighet kan kopplas till projektet. Utdver referens bor aven projektets namn framga. Var, nar,
vem och varfor ska alltid framga av fakturor och underlag:

- Var ager aktiviteten rum?

Nar, ange tidpunkt fér handelsen.

Vem/vilka deltar i aktiviteten?

Varfor? Vad ar syftet med aktiviteten? Projektrelevans.

De aktiviteter som de redovisade utgifterna 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 utomstaende att férsta. Anteckna garna manuellt pa de underlag som bilaggs
ans6kan om utbetalning.

Attestrutiner nar det galler projektet ska vara val dokumenterade och kanda for alla inblandade.

Avstamning

Regelbundna avstamningar med projektekonomen ar nédvandiga for att bland annat stdmma av hur
projektet féljer den beslutade budgeten. Ekonomen boér darfér vara delaktig i projektet fran borjan och
val insatt i projektbeskrivningen och dess koppling till de budgeterade utgifterna. Ekonomen bor ocksa
vara delaktig nar rutinerna for ansékan om utbetalning satts upp.

Forskott

Forskott far lamnas med hogst halften av det beviljade stddet, dock hdgst 250 000 kronor. Anstkan
om forskott ska vara undertecknad av behorig foretradare. Forskott kan beviljas efter att en ansdkan
har beviljats feadstdd. Férskottsbeloppet kan utbetalas tidigast vid datum for projektstart. Forskottet
kan komma att aterkravas om féreskrivna villkor inte uppfyills.

Kontroller och revisioner

StodsOkande och samverkanspartner som bedriver verksamhet med hjalp av EU-medel 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 stdédsékanden och hos évriga i projektet ingaende
organisationer folja arbetet och ta del av de handlingar och uppgifter som kan ge upplysningar om
projektet, inklusive rakenskapsinformation. Nar ett bestk genomfors kontrolleras bland annat att de
utgifter som tagits upp i projektet ar stédberattigande och att samtliga intakter som projektet medfort
minskat stédet enligt gallande regler.
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Kontrollorganen vill ha tillgang till samtliga underlag for utgifter och intakter i projektet. Det &r darfor
mycket viktigt att ha god ordning i sin projektredovisning och att ha allt material som rér projektet
samlat separat sa att bokforing, fakturor, I6nespecifikationer, avtal, berakningsunderlag med mera.
finns lattillgangliga. Tank pa att &ven spara samtliga underlag och utrékningar som anvants vid
budgeteringen och vid framtagandet av berdkningsunderlag och férdelningsnycklar.

Observera att aven om man fatt rekvirerade utgifter godkénda av Svenska ESF-radet finns det inga
fullstandiga garantier for att revisorer och kontrollanter inte har nagot att anméarka pa vid ett eventuellt
besdk. Stddsdkanden forutsatts kanna till de regler som galler fér feadstdd. Utbetalt stdéd kan
aterkravas om det visar sig att utbetalningen har skett pa felaktiga grunder.

Arkivering

Allt material, bokféring och dvrig dokumentation som rér projektet ska finnas tillgangligt i original eller i
form av bestyrkta kopior pa allmant godkanda databarare for revision och kontroll.

Spara all dokumentation inkl annonser, deltagarlistor, tidredovisningar, skarmdumpar pa hemsidor och
allt annat, utdver den ekonomiska redovisningen, som kan verifiera att verksamheten faktiskt
genomforts. Kontakta Svenska ESF radet nar sista utbetalningen har skett for att fa besked om hur
lang tid ert projekt maste bevara allt material.

Ansokan om utbetalning
Registreringen av ansékan om utbetalning

Da det finns fa administrativa resurser for Fead, kommer Fead att laggas in i e-systemet for
Socialfonden. Samtliga bakgrundskoder ar darfor Socialfondens. For att underlatta granskningen och
beredningen av Fead behdver vi bade arbeta med e-post och skicka bilagor samt registrera dem i
Projektrummet.

Nar allt ar klart och ni loggar in i Projektrummet kommer ni att marka féljande:

- Ansokningsmallen ar Socialfondens och samtliga falt innehaller hanvisningar till den
inskickade ansdkan fr den 17 juni, vilken finns i akten.

- Budgeten ser annorlunda ut. Loneutgifterna och alla falt for indirekta utgifter och
medfinansiering ar nollade.

- Personalutgifterna redovisas under som "Extern tjanst”. Det ar det totala redovisade beloppet
som ni redovisar har, verifikationerna tar ni med i excelfilen. Raden for extern tjanst innehaller
verifikationsnummer (skriv: se excelfil), organisationsnummer (skriv organisationsnumret for
stédsdkande), upphandlingsform (valj "Annan”), beskrivning (skriv "Loner enl excelfil”) och
sedan det totala beloppet.

Till skillnad fran ovan ar underlaget for ansdkan om utbetalning utformade for Fead, den speglar
budgetmallen som ni lAmnade in den 17 juni. Har redovisar ni |6ner pa I6neutgifter som vanligt.

Se mer om att skapa en ans6kan om utbetalning i Projektrummet i féljande handledning fér
Socialfonden.
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Perioderna

Ansokan far omfatta minst en och hdgst tre kalendermanaders stddberattigande utgifter. En ansdkan
om utbetalning, med tillhérande underlag, ska ha kommit in till Svenska ESF-radet inom tre manader
efter redovisningsmanaden, det vill sdga september manads utgifter redovisas senast sista december
och sa vidare.

Innehallet i ans6kan om utbetalning
En ansdkan om utbetalning innehaller:

- Lagesrapport. Vid sista ansdkan aven en slutrapport. Anstkan handlaggs inte utan rapporten.
(se avsnittet om rapportering).

- Kopior av bokféringsunderlag sdsom utdrag ur huvudbok, verifikationslista och andra
handlingar ur redovisningen

- Verifiering av att utgifterna ar betalda.

- Samtliga ekonomiska underlag som styrker riktigheten i de redovisade uppgifterna.
- Tidredovisning for personal pa Svenska ESF-radets formular,

- Motivering till kdp av varor och tjanster,

- Verifiering av intakter,

- Kopior av hyres-, leasing- och underentreprendrsavtal.

Svenska ESF-radet kan dessutom begara in de ytterligare uppgifter, inklusive uppgifter avseende
underentreprendrsavtal, som ar nédvandiga for att prova om utgifterna ar stédberattigande.

Det ar viktigt att utgifterna redovisas under samma utgiftsslag som i den beslutade budgeten for att en
korrekt budgetuppféljning ska kunna géras. Redovisade utgifter ska vara betalda nar ansékan om
utbetalning skickas in till Svenska ESF-radet.

Rapportering

Stddsokanden ska fortldpande rapportera om projektets verksamhet till Svenska ESF-radet.
Rapporteringen av planerings- och analysfasen

Efter genomférd planerings- och analysfas ska resultatet redovisas. De projekt vars rapporter uppfyller
forutsattningarna for genomférande som framgar av utlysningstext och projektets bifallsbeslut far, efter
stallningstagande fran Svenska ESF-radet, ett klartecken om att éverga i genomférandefas. Samtidigt
g0rs aven eventuella justeringar i budget och aktivitetsplan.

Ingen sarskild mall kommer att tas fram for avstamningsrapport utan syftet ar att rapportera och
beskriva resultatet av de aktiviteter och delar i grundansdkan som skulle konkretiseras under analys-
och planeringsfasen. ESF-radet efterfragar sarskilt:

- Operativa arbetet gentemot malgruppen
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- Arbetet med de horisontella principerna jdmstalldhetsintegrering, tillganglighet och icke-
diskriminering

- Samverkansavtal

Lagesrapportering

Aven hér &r Projektrummet utformat efter Socialfonden och det gar bra att fylla i falten sdsom det &r
formulerade. Fragorna i den framtagna wordfilen for Fead behdver inte fyllas i utom for tabellen for
indikatorer (se nedan).

Vid varje ansékan om utbetalning lamnas en lagesrapport in till Svenska ESF-radet. Den finns
tillganglig i det elektroniska Projektrummet och skickas in tilsammans med ansékan om utbetalning.
Rapporten ska beskriva hur projektet genomforts under den aktuella redovisningsperioden med tydlig
koppling till de kostnader som tas upp i ans6kan om utbetalning.

Det ar viktigt att lagesrapporten avser samma tidsperiod som ansdkan om utbetalning av stdd och att
de aktiviteter som genomférts under perioden och som gett upphov till utgifter i ansékan pa ett tydligt
satt finnas beskrivna.

Avvikelser i aktivitets- och tidsplan och i faststalld budget ska kommenteras och vidtagna atgarder till
foljd av avvikelsen ska beskrivas. Lagesrapporten innehaller aven en sammanstallning dar de
aktiviteter/utbildningar som genomférts under perioden ska fortecknas. Har anges aven tidsatgang och
antal deltagare for varje aktivitet.

Deltagar- och Indikatorrapporteringen

Projektet ska registrera deltagarna for att sakerstalla att programmet nar det uppsatta malet for antalet
deltagare och att de i sin tur far 6kad kunskap inom de aktuella omradena. Projekten ska rapportera
det totala antalet deltagare till Svenska ESF-radet, som i sin tur sammanstaller dem fér Europeiska
kommissionen. Projekten far troligen fler besdkare an det ESF-radet avser med deltagare. |
undantagsfall kan en deltagare vélja att inte bli registrerad om denne absolut inte vill, men deltagaren
kommer anda kunna delta.

Nar en deltagare for forsta gangen medverkar i en aktivitet skrivs personen in i projektet och
registreras med basuppgifter (namn, kén, aldersgrupp, utrikesfodd och hemléshet). Alternativt gors det
vid ett senare tillfalle om det av olika skal, t.ex. bristande fortroende, inte gar tidigare. Registrera en
deltagare bara en gang. Anvand blanketten "Deltagarredovisning och underlag for
indikatorrapportering”. Nar en ny deltagare skrivs in i projektet lagger ni till personen i deltagarlistan. Ni
anvander samma blankett under hela projekttiden. Basuppgifterna fors automatiskt éver till blanketten
"Sammanstallning” som finns i samma Excellfil pa en annan flik.

Darefter registreras deltagarnas aktiviteter. Varje gang en deltagare ar med i en projektaktivitet ska ni
ange aktuellt datum. Ni fyller sedan pa med nya datum i samband med nya aktiviteter. En deltagares
alla datum i projektet ar da samlade i ett falt.

Efter varje insatstillfalle ska ni stamma av med deltagaren om denne tycker sig ha fatt det stdd
insatsen syftade till eller inte. Det finns tva kolumner for detta. Ni valjer en av de tva alternativt bada
om aktiviteten riktar sig till bAda omradena. 1) Deltagaren uppger sig ha fatt stod eller hjalp t.ex.
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information, tolkning, vagbeskrivning etc. respektive 2) Deltagaren uppger sig ha fatt férbattrade
forutsattningar till att skéta halsa och hygien. Om deltagaren vid minst ett tillfalle uppger sig ha fatt
stod eller hjalp/forbattrade forutsattningar ska det markeras med ett “Ja”.

Detta gdrs oavsett om deltagaren varit med i samma typ av insats vid flera tillféllen och ibland aven
uppgett sig inte ha fatt stdd. Skalet ar att det kan behdvas flera tillfallen for att kunna na ut med
relevant stod. Om deltagaren inte vid nagot tillfalle uppgett sig ha fatt stdd eller hjalp/forbattrade
férutsattningar ska "Nej” markeras. Alternativet "Inte aktuellt” markeras t.ex. om insatsen inte gallt det
aktuella omradet.

For att sakerstalla sparbarheten om aktuellt deltagande ska projektet dokumentera namnen pa de som
deltog. ESF-radet rekommenderar mallen "Aktivitetsredovisning deltagare” for detta men vi
godkanner aven liknande blanketter med motsvarande innehall. Aktivitetsredovisningen skrivs under
av deltagarna och aktivitetsledaren. For deltagare som inte kan skriva sin egen namnteckning
godkanns ett kryss eller motsvarande. Det finns ocksa mojlighet for deltagaren att fylla i om denne
tycker sig ha fatt det stdd insatsen syftade till eller inte. Det symboliseras med ett glatt eller ledset
ansikte.

Blanketterna "Deltagarredovisning och underlag for indikatorredovisning” och "Aktivitetsredovisning
deltagare” ska sparas hos projektagaren och kunna visas upp pa begaras av Svenska ESF-radet eller
annan myndighet med uppdrag att kontrollera fonden. De ska alltsa inte skickas till Svenska ESF-
radet.

Daremot ar blanketten "Sammanstalining” obligatorisk bilaga till Ansékan om utbetalning och ska
skickas med post till Svenska ESF-radet for att utbetalning ska kunna goras.

Har projektet inte haft deltagare under aktuell manad ska sammanstaliningen anda finnas med. Men
med uppgiften att de haft noll deltagare.

Slutrapportering

Aven har ar Projektrummet utformat efter Socialfonden, vi kommer att i sérskilda anvisningar visa pa
vilka falt som ska anvandas for Fead. Eftersom alla falt i Socialfondens slutrapport ar obligatoriska,
behdver ni varje gang skriva "Ej relevant” i de falt som inte ska anvandas for Fead.

En slutrapport Iamnas in senast vid sista ans6kan om utbetalning. Av rapporten ska projektets resultat
framga inklusive vidtagna atgarder med anledning av avvikelser mellan férvantat och faktiskt resultat.
Sista ansdkan om utbetalning betalas ut efter att den ekonomiska redovisningen och slutrapport
godkants av Svenska ESF-radet.

Nagra viktiga punkter infér redovisning vid projektslut:

- Stam av att utgifterna i sista ansdékan om utbetalning verkligen ligger inom ramen for beslutad
projektperiod. Periodisera och dra av de utgifter som inte uppkommit under projektperioden.

- Sista ans6kan om utbetalning betalas ut efter att slutrapporten godkants

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

StodsOkanden ska snarast rapportera till Svenska ESF-radet om projektet avbryts eller forsenas.

Stodsdkanden ska i férvag inhamta Svenska ESF-radets beslut vid:

Andring av projektets inriktning jamfort med beslutet om stdd,

Vasentliga forandringar i projektets budget

Byte till ny stddsdkande eller projektledning, eller

Om nagon annan vasentlig andring behdver goras.

Stdédsdkanden ska snarast till Svenska ESF-radet rapportera andring av:

namnet,

- adressen,

- plus- eller/och bankgironumret,
- den behdriga féretradaren,

- verksamheten om den helt eller delvis 6verlats eller pa annat satt évergar till annan juridisk
eller fysisk person och om projektet omfattas av dverlatelsen/6vergangen,

- annan betydande andring.

Utgifterna

Vilka utgifter som &r stédberattigande varierar fran projekt till projekt. Det beror helt och hallet pa vilka
aktiviteter som godkants i beslutet om stdd. Endast utgifter relaterade till de har aktiviteterna ar
stodberattigande. Utgifterna ska finnas upptagna och beskrivna i den budget som ligger till grund for
beslutet.

Stddberattigande utgifter ar:
- nddvandiga for projektet
- uppkomna under den beslutade projektperioden
- betalda senast vid ans6kan om utbetalning
- faktiska utgifter
- redovisade separat

- styrkta giltiga underlag t.ex. betalda fakturor, I6nespecifikationer, avtal, berdkningsunderlag
med mera.
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Exempel pa icke-stodberattigande utgifter:
- Auvgifter for finansiella transaktioner, vaxlingsavgifter, ranta och andra rent finansiella utgifter
- Boter, straffavgifter eller rattegangsutgifter
- Utgifter for underleverantdrskontrakt
- om det ar fordyrande utan mervarde
- utgiften beraknats som procentuell andel
- Moms fér de som inte har den som slutlig kostnad

- Utgifter som ingatt som underlag i annat EU-projekt. Ett projekt kan inte samtidigt erhalla
finansiering fran ett annat EU-program.

- Utgifter som finansierats av nagon annan.

- Utgifter for begagnad utrustning

Utgifterna redovisas enligt samma utgiftsslag som i budgeten:
- Personalutgifter
- Extern sakkunskap och externa tjanster
- Utrustning, materiell, administration och lokaler

- Resor och logi

1. Lon personal
Bruttoldneutgifter for personal avser:

1. heltidsanstallning,

2. deltidsanstalining med en fast andel av arbetstiden per manad,

3. deltidsanstallning med ett varierande antal arbetstimmar per manad, och
4. timanstallning.

Till I6neutgifterna hor skatter och sociala avgifter inklusive pensioner.
Mallen for I6neuppgifter och tidsredovisning ska vara i fylld fér samtliga anstallningsformer.
Heltidslon

Det ska finnas stdd for anstallningen genom anstallningsbevis eller i lag. Personalvardande utgifter i
mindre omfattning kan férekomma (de brukar normalt inte beskattas). Den har typen av I6nerelaterade
utgifter kan aldrig kravas tillbaka av arbetsgivaren.
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Personal som inte ar anstalld av projektdgaren behdver fa avtalet godkant av Svenska ESF-radet.
Arvodet kan darmed slas fast i avtalet. Det kan aven finnas fall dar arvodet framgar av lag eller
motsvarande.

Lonen eller arvodet ska avse arbete inom projektet och inte ha nagot samband med ordinarie
verksamhet pa organisationen. Anstallningsbevis i form av avtal eller beslut samt underlag pa
arbetsuppgifter ska finnas med.

For att personalutgifterna ska ersattas, ska de styrkas genom att I6nespecifikationer, blanketten
grunduppgifter samt tidsredovisningar skickas in senast med ansékan om utbetalning. Blanketten for
grunduppgifter finns pa ESF-radets hemsida.

Deltidslon
Loneutgifterna for deltidsarbetande projektpersonal kan antingen raknas fram som:
1. en fast procentsats av bruttopersonalkostnaden, vilken avser projektet

2. en varierande andel av bruttopersonalkostnaden, i enlighet med att det antal arbetstimmar som
agnas at projektet varierar fran manad till manad, baserat pa ett tidsregistreringssystem som tacker
100 procent av den anstalldes arbetstid.

Timkostnaden kan raknas fram genom:

1. att bruttopersonalkostnaden per manad divideras med det antal arbetstimmar per manad som
anges i anstallningsbeviset, eller
2. att den senaste dokumenterade bruttopersonalkostnaden per ar divideras med 1 720 timmar.

Timlénen ska multipliceras med det faktiska antalet timmar som agnats at projektet.

For deltidsuppgifter ska arbetsgivaren utfarda ett intyg for varje anstélld och i det ange hur stor andel
av tiden som den anstallde ska arbeta med projektet.

For timanstallda ska det faktiska antalet timmar som personerna enligt ett tidsregistreringssystem har
arbetat med projektet ska multipliceras med den timlén som anges i anstallningsbeviset.

For att personalutgifterna ska ersattas, ska de styrkas genom att I6nespecifikationer, blanketten
grunduppgifter samt tidsredovisningar skickas in senast med ansékan om utbetalning. Blanketten for
grunduppgifter finns ocksa pa webbplatsen for att ge en bild av vilken information som behéver finnas.

2. Extern sakkunskap och externa tjanster, konkurrensutsattning, upphandling och

kostnadseffektivitet

Feadprojekten ska konkurrensutsatta kép av varor och tjanster, hyra med mera. En preliminar
upphandlingsplan och eventuella samverkansavtal ska bifogas ansékan om stdd. Projektagaren ska
ansvara for alla kop och avtal sa att deltagande organisationer kan anvanda dem.

ESF-radet kan kontaktas vid kop av tjanster och varor. Motiveringsmallen fylls i fér varje redovisning
av utgifter for kdp av tjanster och varor.
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Projektagare som tillampar lagen om offentlig upphandling ska &ven i Feadprojekten félja lagen och
de riktlinjer som organisationen har fér upphandlingar.

Projektagare som inte tillampar lagen berérs av lagens principer. De ska darfor vid kdp, hyra med
mera:

- behandla leverantérer pa ett likvardig och icke-diskriminerande satt. Med likvardigt menar
lagen att samma krav och villkor galler for alla som offererar. Med icke-diskriminerande menas
att alla som anser sig kunna offerera, innanfér eller utanfér Sverige ska kunna géra det.
Offertforfragan ska formuleras pa sa satt att ndgon region, kommun eller land inte utesluts.

- genomféra offereringsprocessen pa ett dppet satt (transparens). Oppenhet innebar att
bestallningskravet ar tydligt formulerat, kan nas latt av alla som &r intresserade och det tydligt
framgar hur offerterna kommer att betygsattas och varderas. Information om offertforfragan
ska na alla samtidigt, likasa fragor och svar kring den samt vem/vilka som far avtalet.

- iaktta principerna for dmsesidigt erkdnnande och proportionalitet. Det dmsesidiga erkannandet
syftar till intyg och certifikat som har utfardats av en myndighet i EES och EU ska gélla i
Sverige och andra EES- och EU-lander. Proportionalitet - precis som i dess grundbetydelse -
handlar om att kraven i offertforfragan kring insats, presentationer och resurser ska vara
rimliga i forhallande till det som efterfragas.

- dar det sa ar relevant, beakta miljomassiga och sociala hansyn

3. Utrustning, materiel, administration och lokaler

Inkdp av utrustning till projektet ar stddberattigande forutsatt att utgifterna har beraknats enbart fér den
tid utrustningen kan hanforas till projektets verksamhet. For IT-utrustning tilldmpas en ekonomisk
livslangd pa 3 ar och for évriga inventarier 5 ar.

Fead kan inte finansiera kdp av begagnad utrustning.

Leasing

Finansiell leasing, nar avtalet innehaller ett restvarde, betraktas som kop och stddet berdaknas pa
inkdp av utrustning (se ovan). Operationell leasing likstalls med hyra.

Ersattningen for den leasade utrustningen far inte 6verstiga marknadsvardet for tillgangen. Verifiering
av marknadsvardet sker genom kopia av faktura som ligger till grund for inganget avtal (eller genom
annat dokument av motsvarande varde). Finansiella utgifter i samband med leasing &r inte
stodberattigande.

Lokaler

Som lokalutgifter raknas hyresutgifter, utgifter for el, vatten, lokalvard, renhallning etc. Nar en lokal
hyrs for projektets rakning ska det alltid finnas ett hyresavtal eller hyreskontrakt. Kontraktet ska, om
mojligt, bifogas redan vid ansdkan om stéd. Om det inte ar mojligt ska det bifogas senast nar utgiften
férekommer i ans6kan om utbetalning.

Lokalutgifter kan uppkomma pa flera olika satt:
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- Hyra av lokal enbart for projektverksamheten
-  StodsOkanden avsatter en del av sina egna lokaler for projektverksamheten
-  StodsOkanden avsatter del av lokal som hyrs for den ordinarie verksamheten

Bade utgifter for lokaler som anvands for projektets administration och for deltagaraktiviteter ar
stodberattigande. Som lokalutgifter raknas hyresutgifter, utgifter for el, vatten, lokalvard, renhallning
etc. Nar en lokal hyrs for projektets rakning ska det alltid finnas ett hyresavtal eller hyreskontrakt, vilket
ska, om majligt, bifogas redan vid ans6kan om stdéd. Om det inte ar majligt ska det bifogas senast nar
utgiften forekommer i ans6kan om utbetalning.

Utgifter for lokaler som ags av stddsdkande och stédmottagare ar svara att redovisa utifran faktiska
underlag och svara att administrera. Oftast bygger de pa indirekta utgifter och omférdelningar, oftast i
form av intern hyra. ESF-radet avrader darfor fran den har typen av utgifter, se aven nedan om
internfakturering.

Om projektet inte utnyttjar hela lokalen for sin verksamhet ska en berakningsmall visa hur projektets
andel av utgifterna beraknats.

Foljande modell bér anvandas:

Lokalutgift = Total lokalutgift x Anvand yta

Total yta (m2)

Berakningsmallen ska aven ta hansyn till om lokalen exempelvis anvands for projektets verksamhet
pa dagtid och annan verksamhet péa kvalls/helgtid.

Om stédsékanden avsatter del av lokal som hyrs fér den ordinarie verksamheten anvands
berakningsmallen och hyresavtalet som grund for utrakningen av kostnaden.

4. Resor och logi

Med resor och logi avses bland annat utgifter for biljetter, dvernattning, hyra av bil och lokaler som
hyrs per dag (t.ex. for konferenser). Det ar viktigt att deltagare och syfte klart framgar av underlagen.

Utgifter for milersattning, traktamente eller egen bil redovisas ocksa har.

Redovisning av projektintakter

Redovisade utgifter ska minskas med de intakter som projektet genererar. Intakterna ska Iépande
redovisas och minskar stodet fran Fead. Som intékter réknas bland annat inkomster fran forsaljning,
uthyrning, tjanster, anmalningsavgifter mm.

Internfakturering

Vid internfakturering inom stdédsokandes organisation ersatts endast faktiska, verifierade och betalda
utgifter. Interna schabloner och vinstmarginaler ar inte stédberattigande. Faktureringsbeloppet ska
kunna styrkas med underlag sasom betalda fakturor, I6nespecifikationer, avtal, tidredovisningar,
berdkningsunderlag osv. Underlagen ska bildggas fakturan.
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Moms
Moms ersétts bara om projektet inte kan lyfta den, vilket anges i ansdékan om stdd.

Ansvaret for att ratt uppgifter lamnas till Svenska ESF-radet ligger pa den stodsdkande och det ar
darfor viktigt att stamma av det har med Skatteverket sa tidigt som mdjligt. Tank pa att det, i
momshanseende, inte ar sakert att projektets verksamhet beddms pa samma satt som ordinarie
verksamhet.

Om projektet har momsen som kostnad ingar den darmed i budgeten och ar stédberattigande.

Vid kontroll kan stédsdkanden uppmanas att verifiera att momsen utgér 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 [Amnat.

2009 skrev Skatteverket om moms och EU-stod, se Skatteverkets hemsida. Foérhallanden kan ha
foérandrats, sa stam alltid av med verket.

Att synliggodra finansiering fran Fead

Den kompletta informationen om att synliggora finns pa
EUROPEISKA UNIONEN | féljande sida. Observera att man riskerar att ga miste

om hela eller delar av det beviljade stdédet om kraven
Fonden for europeiski bisténd inte f6|jS.
far dem som har det samst stalit

Projekt som finansieras av Fead ar skyldiga att informera om (synliggéra) finansieringen genom
logotypen ovan.

Skyltar och dekaler med Feadlogotypen ska sattas upp pa de platser dar projektet bedrivs. Den ska
ocksa finnas med pa allt material som framstalls inom ramen for projektet och pa eventuella hemsidor
dar projektet presenteras. Det ar ocksa viktigt att vid olika sammankomster muntligt informera om
Europeiska unionens medfinansiering av projektet.

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





