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Genomfora

Ar ni intresserade av att veta hur ett projekt, med
delfinansiering fran Europeiska regionala utveckllngsfonden ska
genomforas?

Har publicerar vi information som ni behdver kdnna till nar ert projekt har beviljats
stod. Avsnittet Krav att folja nar ni genomfor ert EU-projekt innehaller texter som ar
rattsligt bindande, 6vrigt innehall ar vagledande.

Vi rekommenderar att ni besoker webbplatsen kontinuerligt.

| avsnittet Planera hittar ni grundlaggande forutsattningar som ni behdver kadnna till
for att ansoka och genomfdra ert projekt.

Avspltten Planera, Ansdka, Genomfdra och

En digital handbok for EU-projekt

2014-2020

Innehallet under avsnitten Planera, Anstka, Genomféra och Avsluta utgor en digital

handbok for EU-projekt 2014-2020. Handboken ar en vagledning fér er som

planerar och genomfor projekt som delfinansieras inom ramen for féljande EU-
program:

« Regionalt strukturfondsprogram for investeringar i tillvaxt och sysselsattning i Ovre
Norrland, Mellersta Norrland, Norra Mellansverige, Stockholm, Ostra
Mellansverige, Vastsverige, Smaland och Oarna och Skane-Blekinge.

 Nationellt regionalfondsprogram for investeringar i tillvaxt och sysselsattning.

For att ett projekt ska beviljas stdd och for att stodet ska betalas ut kravs det att
stodmottagare foljer de krav och villkor som anges i denna handbok.

Version 3.4

Delfinansiering fran Oresund-Kattegat-Skagerrak

Soker ni delfinansiering inom det gransregionala samarbetsprogrammet Oresund-
Kattegat-Skagerrak omfattas ni av andra regelverk.

Las mer pa www.interreg-oks.eu

Tidigare versioner av den digitala handboken



http://eu.tillvaxtverket.se/planera.4.4e043d611454b1662ff7c9a.html
http://eu.tillvaxtverket.se/planera.4.4e043d611454b1662ff7c9a.html
http://www.interreg-oks.eu

Las om vilka &ndringar som gjorts i tidigare versioner av den digitala handboken.



http://eu.tillvaxtverket.se/omwebbplatsen/uppdateringaravdigitialahandboken.4.dc469ed14d82e6e120d8a23.html

Sa laser ni beslutet om stod

Nar ni har beviljats stod for ert projekt kommer ni att fa ett beslut
skickat till er. NI ska genomfora projektet enligt det innehall, syfte
och mal som anges i beslutet. Av beslutet framgar ert projekts
verksamhet, den godkanda kostnadsbudgeten och
finansieringsplanen med mera.

Observera att det ar beslutet om stéd galler, aven om beslutet skiljer sig fran
den ansdkan ni har lamnat in.

Tycker ni att ndgot i beslutet ar oklart och om ni inte hittar svaret har i den digitala
handboken, ar ni valkomna att kontakta er handlaggare. Information om vem som
handlagger ert projektet hittar ni sist i beslutet.

Hogst upp pa forstasidan i beslutet star projektets arende-id. Det har numret
ska ni ange nar ni har kontakt med Tillvaxtverket. Ni ska aven ange arende-id nar ni
rapporterar och nar ni anséker om utbetalning.

Beslut
Under rubriken Beslut kan ni se hur stor andel av projektets kostnader ni har
beviljats stod for. Detta anges i form av tva procentsatser.

» Den forsta procentsatsen visar hur stor del av projektets faktiska kostnader ni har
beviljats stod for.
* Den andra procentsatsen anger hur stor del av den sammanlagda
medfinansieringen som ert stod hogst kan uppga till.
Har kan ni aven se vilket av programmets insatsomraden stodet kommer fran,
samt vilken projektperiod ni beviljats stod for.
Av beslutet framgar det ocksa det totala beloppet som ni beviljats ur Europeiska
regionala utvecklingsfonden. Observera att ni inte kommer att fA mer stéd an det
belopp som star i beslutet, oavsett hur stora kostnader projektet har.
Beslutet om stéd kan inte 6verklagas. Det framgar av 2 kap 45 § i forordning
2014:1383 om forvaltning av EU:s strukturfonder som ni hittar lank till pa sidan
Styrande dokument.

Motivering for beslut

Under denna rubrik finns en motivering till varfor ert projekt blivit prioriterat och hur
Tillvaxtverket har bedémt projektet.

Allmanna villkor

| avsnittet framgar vilka allmanna villkor som galler fér projektet. Det &r viktigt att ni
tar del av villkoren och foljer dem. Om ni inte foljer villkoren kan det bland annat leda
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http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/styrandedokument.4.3453fc5214836a9a47266897.html
http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/styrandedokument.4.3453fc5214836a9a47266897.html
http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/styrandedokument.4.3453fc5214836a9a47266897.html

till att beslutet om stdd upphéavs, antingen helt eller delvis.

Sarskilda villkor

| detta avsnitt star de villkor som galler for just ert projekt. Det &r viktigt att ni tar del
av villkoren och féljer dem. Om ni inte f6ljer villkoren kan det bland annat leda till att
beslutet om stdd upphavs, antingen helt eller delvis.

Under rubriken Rapportering hittar ni viktig information om hur ni ska rapportera
projektet. Till exempel star det nar ni ska skicka in er forsta och sista
utbetalningsansokan till Tillvaxtverket. Har star det ocksa om hur lang period en
ansokan om utbetalning far vara.

Det ar viktigt att ni redan fran borjan satter er in i vad som ska inga i en ansékan om
utbetalning. Det underlattar ert arbete nar det ar dags att rapportera.

Om ni behdver mer tid for att sammanstélla er redovisning ska ni kontakta er
handlaggare.

Nar ni ansOker om utbetalning ska ni bifoga en lagesrapport. | lagesrapporten ska ni
dels redovisa de resultat som projektet har uppnatt och dels beskriva de aktiviteter
ni har genomfort som ar kopplade till kostnaderna som ni redovisar for perioden.

Projektbeskrivning

| avsnittet Projektbeskrivning beskrivs den verksamhet som ni fatt godkant att
bedriva i projektet. Det ar viktigt att ni laser beskrivningen eftersom den kan skilja
sig fran det ni skrev i er anstkan.

Om ni behover gora andringar i projektets verksamhet under projektets gang ska ni
alltid kontakta er handlaggare.

Tid- och aktivitetsplan

Har beskrivs den projektplan ni ska folja i projektet.
Om ni behover férandra planen ska ni alltid kontakta er handlaggare.

Indikatorer

Under rubriken Indikatorer finns en tabell som visar indikatorer for vilka resultat ni
forvantas uppna genom projektet. Resultaten grundar sig pa de uppgifter ni har
lamnat i er ansokan och pa handlaggarens bedomning.

De resultat ni uppnar under projekttiden redovisar ni [6pande i lagesrapporten. |
slutrapporten lamnar ni sedan en utforligare redogorelse av era uppnadda resultat
och hur ni bidragit till Iangsiktiga effekter.

Budget

| detta avsnitt hittar ni en sammanstallning av projektets beviljade kostnader och
finansiering. Observera att budgeten i beslutet kan skilja sig fran budgeten i er
ansokan.

Av kostnadsbudgeten framgar det vilka kostnadsslag ni har beviljats stod for i
projektet. Det ar kostnaderna inom dessa kostnadsslag ni ska redovisa i er anstkan
om utbetalning.
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Finansieringsplanen visar projektets finansiering fran Europeiska regionala
utvecklingsfonden samt offentlig och privat finansiering. Finansieringen ar uppdelad
| kontant finansiering och bidrag i annat 4n pengar. Bidrag i annat an pengar kan till
exempel vara lokalkostnader och arbetsinsatser.

Om ni behdver gora storre forandringar som galler kostnader eller finansiering ska ni
alltid kontakta er handlaggare.

Medgivande om elektronisk datahantering

Har framgar att ni har informerats om och samtyckt till att tas upp i Tillvaxtverkets
elektroniska sammanstallning éver pagaende projekt som innehaller EU-medel -
Projektbanken.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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6‘%}@1@@? pa nar ni genomfor

Innan ni startar projektet bor ni diskutera er bild av projektet, om
ni_har de styrdokument som behovs och om ni ar val forberedda

a de uprandllngar ni kan behdva gora. Tank darfor igenom
Oljande fragor.

Kanner alla, som arbetar i Bp,;ektet till
iInnehallet | beslutet om stod™

Beslutet om stdd staller upp ramar for projektet som alla inblandade bor k&nna till
val. Det ar viktigt att projektmedarbetare, styrgrupp, referensgrupp,
samverkansparter med flera har samma bild av projektet redan fran bérjan. Ni bor
darfor ha ett startmote innan ni borjar, dar ni gar igenom beslutet och informerar om
ansvarsfordelning, informationsspridning, arbetsformer med mera.

Har projektet tydliga styrdokument?

Innan ni startar projektet bor ni ha tagit fram detaljerade projektplaner,
rutinbeskrivningar och annat som underlattar genomférandet av projektet.
Las mer om hur ni skapar tydliga styrdokument

Har projektet tiligang till den personal som

Innan projektet startar ska ni sékerstalla att ni har den personal som behovs for att
genomfora projektet. Ta reda pa om de resurser ni behover finns i er organisation
eller om ni behdver rekrytera.

Har ni kompetens att upphandla?

Om ni ska gora upphandlingar i projektet behdver ni forbereda dessa i god tid. Ta
reda pa om det finns ndgon kunnig i organisationen eller om ni behover ta in extern
hjalp fér upphandlingen. Se dver om det finns ramavtal i er ordinarie verksamhet
som ni kan anvanda i projektet.

Mer om reglerna kring LOU, LUF och affarsméassiga villkor.

Ska projektet ha en [6pande utvardering?

Om ert projekt ska ha en I6pande utvardering bor ni upphandla tjansten i god tid, sa
att den som genomfor den I6pande utvarderingen blir delaktig i projektet s tidigt
som mgjligt.

Las mer om utvardering pa sidan Uppf6ljning, utvardering och larande.
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Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Qﬁ?ﬁdf&{mﬂéﬁlti skapar tydliga

Tydliga styrdokument gor det lattare att genomfora och folja upp
projektet. Har beskriver vi exempel pa bra styrdokument.

* Detaljerad projektplan
» Tidsschema

» Kommunikationsplan
 Statusrapport

» Uppfoljningsplan

Detaljerad projektplan

Nar projektet startar ar det bra att ni utformar en mer detaljerad projektplan utifran
den planering som ni tidigare gjort. En detaljerad projektplan gor det lattare att styra
arbetet i projektet. Den detaljerade projektplanen boér innehalla information om:
* vilka aktiviteter som ska utféras
* i vilkken ordning de ska utforas
e vem som ar ansvarig for vad
» samt vilka resurser som kravs.

Planen bor ocksa innehalla avstamningspunkter, etappmal och datum for
aktiviteter, sa att ni kan arbeta effektivt med uppfoljning och styrning.
For att fA en bra grund fér genomférandet och en gemensam syn och engagemang
bor de som kommer att arbeta i projektet delta i planeringsprocessen.
Projektplanen ar ett levande dokument som ni bor stdmma av och revidera lI6pande.

Ett tidsschema ger 0verblick

Ett tidsschema ger er en god 6verblick 6ver projektets aktiviteter. | schemat kan ni
se hur lang tid projektet tar, hur lang tid varje aktivitet tar och vem som ansvarar for
respektive aktivitet.

Planera er kommunikation

En kommunikationsplan hjalper er att effektivt planera och samordna er
kommunikation for basta majliga effekt. Planen anger hur ni ska kommunicera ert
projekt sa att ratt malgrupp nas av ratt information i ratt tid.

| planen kan ni beskriva vilket syfte och mal ni har med er kommunikation, och vilka
budskap och kanaler ni ska anvanda er av. Det bor ocksa framga vem som ar
ansvarig for kommunikationsaktiviteterna, kommunikationsbudgeten och
uppféljningen av kommunikationen.
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http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/atttankapanarnigenomforprojektet/skapatydligastyrdokument.4.253f854414cf0eef05f54217.html#Detaljeradprojektplan
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/atttankapanarnigenomforprojektet/skapatydligastyrdokument.4.253f854414cf0eef05f54217.html#Tidsschema
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/atttankapanarnigenomforprojektet/skapatydligastyrdokument.4.253f854414cf0eef05f54217.html#Planeraerkommunikation
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/atttankapanarnigenomforprojektet/skapatydligastyrdokument.4.253f854414cf0eef05f54217.html#Statusrapport
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/atttankapanarnigenomforprojektet/skapatydligastyrdokument.4.253f854414cf0eef05f54217.html#Uppfoljning

Om kommunikationsplan och resultatspridning

Rapportera l6pande | statusrapporten

En statusrapport ar ett bra satt att ge |I6pande information till projektets
medarbetare, styrgrupp och referensgrupp. Statusrapporten ar en kortfattad
nulagesbeskrivning for hela projektet, som beskriver projektets aktuella aktiviteter,
tidplan med mera.

Statusrapporten ska ocksa innehalla forslag pa hur ni kan atgarda eventuella
avvikelser och risker i projektet. Statusrapporten bér uppdateras ofta.

GOr en plan for uppfdljning

De resultat, effekter och indikatorer som ni skapar genom projektet ska foljas upp.
For att ni ska kunna gora uppféljningen enklare och effektivare rekommenderar vi att
ni gor en uppféljningsplan. Planen bér ange vad som ska féljas upp, hur, nar och av
vem. Den bor ocksa ange hur resultaten och larandet ska tas tillvara efter projektets
slut.
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http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/informationsansvarochkommunikation.4.7fbf624914b100155a64c5a7.html

Delta | uppstartsmote

Ni som beviljas stod kommer att bjudas in till ett

uppstartsmote. Motet kan vara ett individuellt méte mellan _
Tillvaxtverket och projektet eller hallas samlat for ett flertal projekt
med projektstart som sker ungefar samtidigt.

Syftet med motet

Uppstartsmotets syfte ar dels att ge er information och basta férutsattningar att driva
projektet utifran de regler och praxis som galler for EU-projekt och dels att vi pa
Tillvaxtverket ska fa insikt i och storre forstaelse for projektet.

Genom motet skapar vi ocksa en kontakt mellan er som arbetar i projektet och oss
pa Tillvaxtverket i ett tidigt skede. Allt for att fa ett s& bra och smidigt
projektgenomférande som maijligt.

o] e
Vem ska delta pa motet?
Vid uppstartsmoten som halls samlat for flera projekt ska projektledare och
projektekonom delta fran projektets sida, i man av plats kan flera deltagare fran
projektet delta.
For samverkansprojekt bor eventuell delprojektledare och projektekonom hos
samverkansparten delta.
Vid individuella uppstartsméten ska en representant fran stddmottagaren,
projektledare och projektekonom delta vid métet. Andra projektmedarbetare ar
ocksa valkomna att delta, som till exempel féretradare fran samverkansparter,
foljeforskare och upphandlingsansvarig.
Fran Tillvaxtverket deltar normalt handlaggare och granskningsekonom.
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@@E@Iﬁ{@}@pér ni genomfor

Hela det har avsnittet innehaller de formella krav som stélls pa er
som stodmottagare nar ni ska genomfdra ert projekt.

Hall er uppdaterade genom att ta del av informationen kontinuerligt och sprid den i
er projektorganisation.
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Arbeta mot projektets mal

Nar ni genomfér ert projekt ska ni utga fran ert beslut om stod. |
det finns era mal samt de aktiviteter ni ska genomfora for att
uppna dem.

Tank pa att det ar skillnad mellan mal och direkta och métbara resultat av aktiviteter,
till exempel antal deltagande foretag i ett projekt. Projektets aktiviteter &r den
konkreta verksamhet som ska bedrivas under projektperioden och ar grunden for att
uppna era mal.

Rapportera fortlopande

Ni ska fortlopande lamna in l&ges-, och slutrapport for ert projekt dar ni ska beskriva
den verksamhet som bedrivits samt de resultat ni uppnar. | denna rapportering ska
ni koppla era resultat till ert projekts olika mal samt beskriva hur val ni lyckats i er
maluppfyllelse.

Om forutsattningarna for ert projekt andras ska ni informera Tillvaxtverket snarast.
Las mer om detta pa sidan Informera om andringar av projektet

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Avgransning fran ordinarie

Ert projekts aktiviteter ska vara utover ordinarie verksamhet. Ni
som stodmottagare ska sakerstalla att aktiviteter och kostnader i
projektet ar skilda fran ordinarie verksamhet.

Aktiviteter som normalt ingar i er ordinarie verksamhet kan inte finansieras med EU-
stdd, EU-stodet ska bara anvandas for tillkommande aktiviteter.

For att en kostnad i projektet ska vara stodberattigande kravs darfor att den ar
tilkommande vilket innebéar att det &r en kostnad som ni som stédmottagare inte
skulle haft om inte projektets verksamhet direkt medfort att kostnaden uppstatt.

Det ar ett krav att projektets kostnader, intakter och finansiering sarredovisas i
bokféringen.

Las om krav pa sarredovisning pa sidan Grundlaggande krav for stodberattigande
kostnader

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Stodberattigande kostnader

Det har avsnittet beskriver vilka grundlaggande krav
Tillvaxtverket staller pa kostnader for att de ska vara
stbdberétt(lj%ande._ Avsnittet ger ocksa exempel pa kostnader som
inte ar stodberattigande.

Ni ska redovisa projektets kostnader utifran de kostnadsslag som finns angivna i er
budget i beslut om stdd.

Las om kraven pa respektive kostnadsslag:

1.Personal

2.Extern sakkunskap och externa tjanster

3.Resor och logi

4.Investeringar, materiel och externa lokaler

5.Investeringar i portfoljbolag (géller enbart finansieringsinstrument)
6.Schablonkostnader

7.Enhetskostnader (géller enbart socialfondskostnader)
8.Projektintakter

9.0ffentliga bidrag i annat &n pengar

1(Privata bidrag i annat an pengar

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Qo rAgARa s idYsiAader

Ni far bara stdd for kostnader som ar stodberattigande.

Tillvaxtverket prévar om en kostnad ar stodberattigande i samband med att er
ansOkan om utbetalning granskas.

Kostnader ar stodberattigande om de

* har uppkommit for att genomfora projektet

« ar skaliga

 har uppkommit under den projektperiod som &r faststalld i ert beslut om stéd

« ar forenliga med EU-rattsliga och nationella bestammelser

 uppfyller de villkor som anges i ert beslut om stdd

 kan styrkas av er som stddmottagare genom fakturakopior, bokféringsunderlag
eller andra handlingar som har bokforts i enlighet med god redovisningssed, eller
som uppfyller de krav som galler for forenklade redovisningsalternativ.

Alla kostnader ni soker stod for, med undantag av kostnader som &r baserade pa
forenklade redovisningsalternativ ska vara betalda och bokférda inom
projektperioden.

Las mer om vad férenklade redovisningsalternativ innebar

Sarredovisa projektets kostnader

For att skerstélla att kostnaderna har uppkommit i syfte att genomfora projektet ska
ni sarredovisa projektets kostnader, intakter och finansiering i bokforingen.
Sarredovisning innebér att alla transaktioner som tillhor projektet ska kunna utlasas
direkt ur redovisningen, oavsett om ndgon annan verksamhet pagar samtidigt eller
inte. Sarredovisningen ska sakerstallas antingen genom att ni anvander en sarskild
redovisningskod i bokféringen eller genom att ni har ett helt separat
bokféringssystem for projektet. | samverkansprojekt ska sarredovisningen ske hos
varje part som deltar i projektet.

Kravet pa sarredovisning géller inte for kostnader som &r baserade pa forenklade
redovisningsalternativ, som till exempel indirekta kostnader.

En kostnad &r inte stodberattigande om den har ingatt i nagot annat EU-projekt eller
finansierats genom nagot annat offentligt stod.

Stodberattigande kostnader ska ocksa
* praglas av kostnadseffektivitet
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» folja gallande upphandlings- eller inkdpsregler
» folja reglerna om informationsskyldighet.

Kostnadseffektivitet
Alla kostnader i ett EU-projekt ska praglas av kostnadseffektivitet. Det innebéar att
alla kostnader ska utga fran principerna om sund ekonomisk forvaltning, som bygger
pa begreppen sparsamhet, effektivitet och &ndamalsenlighet.
« | praktiken betyder det att kostnader som framstar som oskaliga inte ar
stodberattigande, varken helt eller delvis.
Las mer pa sidan om Kostnadseffektivitet
Upphandlings- och ink6psregler
Om ni som stédmottagare lyder under reglerna i lagen om offentlig upphandling
(LOU) eller lagen om offentlig upphandling i forsérjningssektorn (LUF) ska ni
tillampa dessa lagar vid inkodp for att kostnaderna ska vara stodberattigande.
Om ni inte lyder under LOU eller LUF ska ni félja det sarskilda inképsférfarande som
ar baserat pa principerna i LOU for att kostnaderna ska vara stodberattigande.
Det framgar av ert beslut om stod om det ar LOU, LUF eller kop enligt det sarskilda
inkdpsforfarandet som galler for er.
Las mer pa sidan Offentlig upphandling och andra kop
Informationsansvar
Alla stédmottagare ar skyldiga att informera allmanheten om att projektet
ar delfinansierat av EU. Darfor ska ni anvanda EU:s logotyp i allt material ni tar fram
for att informera om eller marknadsfora projektets verksamhet. Kostnader som ar
kopplade till informationsinsatser som evenemang, utrustning och publikationer &r
bara stodberattigande om ni har uppfyllt er informationsskyldighet.
Las mer om informationsansvar
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FQJSO@ﬁ%salternativ

Vissa kostnader ska redovisas med forenklade

redovisningsalternativ. Med det menas att kostnaderna ska

Easerads pa schabloner eller enhetskostnader istéllet for faktiska
ostnader.

Ni ska anvanda forenklade redovisningsalternativ for

* indirekta kostnader
* |6bnebikostnader
* personalkostnader for socialfondsinsatser
Mer information hittar ni pa sidan Schablonkostnader och
pa sidan Enhetskostnader
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Personal

Kostnader for I6ner ar stédberattigande om

« de har uppstatt genom arbete i projektet, (och skulle alltsa inte ha funnits annars)

* de ar bokforda i projektets bokféring

« det finns anstallningsavtal och arbetsbeskrivning for den personal som far 16n

* ni som stddmottagare inte redan har tagit emot stod for lonekostnader fran annat
hall, till exempel genom I6nebidrag eller anstallningsstod.

Observera att ni bara ska redovisa I6nekostnader under kostnadsstéllet Personal.
Lonebikostnader som till exempel sociala avgifter, arbetsmarknadsférsakringar och
pension beraknas utifran ett schablonpaslag och redovisas darfor under
Schablonkostnader.

Las mer om hur ni redovisar schablonkostnader

Traktamente och resekostnader ska ni redovisa under Resor och logi.

Nar ni ansoker om utbetalning ska ni sammanstalla alla I6nekostnader i en mall,
som ni skickar med sjélva ansékan. | mallen finns &ven anvisningar om hur ni fyller i
den.

Ni hittar mallen fér sammanstallning av peronalkostnader pa sidan Blanketter och
mallar i Kunskapsbanken.

?rs nal ?d manzil<dslon som arbetar heltid
eller tast del I proje
Om projektet har har personal med projektanstallning eller anstallda som avsatter
hela eller en fast del av sin arbetstid varje manad ska ni berakna lonekostnaden pa
féljande satt.
For att jobba i projektet ska ni:
« utga fran periodens lonespecifikation
* redovisa periodens I6n multiplicerat med andelen arbetstid den anstéllda arbetar i
projektet, aven vid semester och annan betald franvaro
* uppratta ett intyg 6ver hur stor del av arbetstiden den anstéallda ska arbeta med
projektet, om det inte framgar av anstallningsavtalet.
Ni hittar intyget pa sidan Blanketter och mallar i Kunskapsbanken
Ni behover inte gora ndgon tidsredovisning for personal som arbetar heltid eller en
fast del i projektet.

Exempel

a) Anna har 40 000 kronor i manadslon och arbetar heltid i projektet. | oktober var
hon foraldraledig i nagra dagar och fick darfor ut en I6n pa 35 600 kronor, vilket ar
den stodberattigande lonekostnaden for oktober.

Anna bifogar sin I6nespecifikation for att styrka kostnaden.

25


http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/stodberattigandekostnader/schablonkostnader.4.2fb5ad0e14c58098b74e2a12.html
http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/blanketterochmallar.4.54e8408b14632d6060717c99.html
http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/blanketterochmallar.4.54e8408b14632d6060717c99.html
http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/blanketterochmallar.4.54e8408b14632d6060717c99.html

b) Bo har 30 000 kronor i manadslon beraknat pa heltid. Han har en deltidstjanst pa
80 procent. Under tva ar framover kommer Bo att arbeta 50 procent av sin arbetstid
| projektet, och dvriga 50 procent i den ordinarie verksamheten. Detta kan styrkas
genom intyg och l6nespecifikation.

Den stodberattigande I6nekostnaden for Bo varje manad ar 12 000 kronor och
raknas ut sa har:

Bos heltidslén multipliceras forst med 0,8 eftersom hans tjanstgoringsgrad ar 80
procent

(30 000 kronor 0,8 = 24 000 kronor).

Denna kostnad multipliceras sedan med 0,5 eftersom Bo bara arbetar 50 procent av
sin arbetstid i projektet

(24 000 kronor x 0,5 = 12 000 kronor).

Exemplet forutsatter att Bo inte har rapporterat nagon franvaro.

Personal mgd ménadﬁlc'jn som arbetar
varierande del | projektet

* Om projektet har personal som arbetar ett varierande antal timmar i projektet ska
ni berdkna timkostnaden per person enligt féljande modell: (manadslon x 12)
/ arsarbetstid 1 720 timmar = timkostnad. Semesterersattning ingar i
timkostnaden.Arsarbetstiden géller for alla anstallda.
Den stodberattigande I6nekostnaden ar timkostnaden beréknad enligt ovan,
multiplicerad med antalet arbetade timmar i projektet.

Krav pd tidsredovisning

Personal som arbetar varierad arbetstid i projektet ar skyldig att tidredovisa dag for
dag. Tidsredovisningen ska tacka 100 procent av den anstalldes arbetstid. Det
innebéar att ni &ven ska redovisa den tid som ni arbetat i den ordinarie
verksamheten, eller i annat EU-projekt.

Observera att all semester, sjukdom och annan franvaro ska redovisas pa ordinarie
verksamhet.

Ni hittar mallen for tidredovisning pa sidan Blanketter och mallar

Om ni har ett eget tidredovisningssystem som visar motsvarande uppgifter som i
tidredovisningsmallen far ni anvanda ett utdrag ur det systemet. Personen som
utfort tiden i projektet ska intyga utdraget.

Vid det forsta redovisningstillfallet, eller om I6nen &ndras, ska ni styrka
manadslonen med en Ionespecifikation, ett anstallningsavtal eller liknande.
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Exempel

Carola har 32 000 kronor i manadslon. | oktober har hon arbetat 47 timmar i
projektet.

Timkostnaden &r 32 000 kronor x 12 manader = 384 000 kronor, dividerat med

1 720 timmar = 223,25 kronor per timme.

Den stodberattigande l6nekostnaden for oktober blir darfor

47 timmar x 223,25 kronor = 10 492,75 kronor.

Carola bifogar den tidsredovisning som ligger till grund for kostnaden. Om
timkostnaden &ndras bifogar hon aven sin l6nespecifikation for att styrka den nya
l6nen.

Timanstéalld personal

Om projektet har timanstélld personal ska ni berakna den stodberattigande
lobnekostnaden sa har:

» Timlon + semesterersattning enligt anstéliningsavtal eller I6nespecifikation
x antal arbetade timmar i projektet. Alla timanstéllda ska tidsredovisa sin arbetstid
dag for dag, och tidsredovisningen ska tdcka 100 procent av den anstalldas
arbetstid.

Exempel

David var timanstalld i projektet 31 timmar under oktober. Hans timl6n var

180 kronor inklusive semesterersattning.

Den stodberattigande l6nekostnaden for David i oktober blir

31 timmar x 180 kronor per timme =5 580 kronor.

David bifogar sin I6nespecifikation och tidsredovisning for att styrka kostnaden.
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EXEFR0651 4 kap och

KGp av tg'anster for extern sakkunskap och externa tjanster som
behdvs for att genomfora projektet ar stodberattigande.

Tjanster som innefattas i schablonen for indirekta kostnader ar inte

stodberattigande.
Las mer om indirekta kostnader pa sidan Schablonkostnader
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Resor och logl

Foljande kostnader for resor och logi ar stédberattigande:

* resor som exempelvis biljetter, rese- och bilférsakring, bransle, milersattning och
vagtullar

« maltider, om de inte tacks av traktamente

* logi

* visum

» dagtraktamenten.
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Investeriggaf. materiel och

Kostnader for investeringar och materiel ar stodberattigande om

investeringarna eller materielen kops, hyrs eller leasas av

Bro ektet. Investeringar som belastar projektet ska vara
udgeterade och godkanda i ert beslut om stod.

Till investeringar raknas kostnader for inkdp av utrustning som ar avsedd for
stadigvarande bruk. Att uppfora eller kopa en byggnad &r ocksa en form av
investering. En investering bor ha en beraknad ekonomisk livslangd pa minst 3 ar.
Till kostnader for materiel raknas inkdp av utrustning av karaktaren
forbrukningsmateriel, till exempel laboratoriekemikalier som behdvs for
projektaktiviter.

Om utrustningen som ni leasar eller kdper in kommer att ha ett varde nar projektet
avslutas kan Tillvaxtverket besluta att kostnaden bara ar stodberattigande till en viss
del.

Om ni séljer utrustningen i samband med att projektet avslutas ska ni rékna av
inkomsten fran projektets stod. Om ni saljer eller fér Gver utrustningen till en annan
verksamhet under projektperioden maste ni redovisa det som en intakt i projektet.
Investeringar och materiel som innefattas i schablonen for indirekta kostnader ar
inte stodberattigande. Det géller till exempel kontorsutrustning for egen eller inhyrd
personal.

Las mer pa sidan Schablonkostnader

Externa lokaler

Hyra for externa lokaler kan vara stodberattigande. Med externa lokaler menas
lokaler som inte ar projektpersonalens kontorslokaler, till exempel lokaler for
seminarier, laboratorie-, inkubator- eller testbaddsverksamhet.

De kostnader for externa lokaler ni kan fa stod for ar hyra fér den andelen av
lokalytan och den tid ni anvander lokalerna enbart for att genomféra aktiviteter i
projektet. Ni ska kunna visa antingen en separat faktura for de externa lokalerna
eller en tydlig berakningsmodell som visar hur stor andel av hyran som har direkt
med era projektaktiviteter att gora.

Kostnader for projektpersonalens kontor omfattas alltid av schablonen for indirekta
kostnader. Ni ska darfor inte redovisa kostnader for kontorslokaler for
projektpersonalen som en direkt kostnad, &ven om separat faktura finns. Det géller
oavsett vem som &ager lokalerna och var de ligger.

Om ni som stédmottagare har lokaler, som inte ar kontorslokaler, inom er
organisation som behdvs i projektverksamheten, till exempel lokal for ett seminarie,
kan den faktiska kostnaden for anvandandet av lokalen var stddberattigande. Det
spelar ingen roll vilkken hyra ni som stodmottagare brukar ta av andra som hyr
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seminarielokalen, endast den faktiskt visade kostnaden kan vara stodberattigande i
projektet.

Exempel

| ett projekt arbetar en projektledare, en projektekonom och fem forskare. Alla sju
har kontor dar de utfér en del av projektarbetet. Kontorslokalerna innefattas i
schablonen for indirekta kostnader, och far darfor inte redovisas under nagot annat
kostnadsslag an schablonkostnader.

De fem forskarna anvander dessutom ett laboratorium for att undersdka om en
tidigare oprovad teknik kan anvandas for att minska koldioxidutslappen i regionen.
Stodmottagaren kan visa att hyran for hela laboratoriet under november manad ar
40 000 kronor.

De fem forskarna anvander 50 procent av laboratorieytan for projektetaktiviteter i
genomsnitt 50 procent av tiden under november.

Den stodberattigande kostnaden for externa lokaler i november blir da

(40 000 kronor x 0,5) x 0,5 = 10 000 kronor.
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Investeringar | portfdljbolag

Kostnadsslaget ska innehalla de investeringar som sker i

portféljbolag. Kostnadsslaget forekommer endast inom
projekitypen Finansieringsinstrument och ska enbart anvandas

dar.
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Schablonkostnader

Projektets |onebikostnader och indirekta kostnader ska beraknas
med ett schablonpaslag.

Lonebikostnader

Projektets lonebikostnader ska berédknas med ett I6nekostnadspaslag.
Lonekostnadspaslaget ar ett schablonpaslag pa 42,68 procent av periodens
lbnekostnader. Paslaget motsvarar ett genomsnitt av lagstadgade
arbetsgivaravgifter, kollektivavtalade pensioner samt avtalsférsakringar for hela
arbetsmarknaden.

Ni ska anvanda schablonen for all personal i projektet, oavsett vilka faktiska
|6nebikostnader ni har for personalen.

Ni behover inte bokféra lonebikostnaderna pa projektet. Eftersom de
stodberattigande lonebikostnaderna berdknas med schablonen behover ni inte
heller skicka in kopior pa betalda pensionspremier och liknande.

Exempel

Om den stodberattigande I6nekostnaden for Anna var 35 600 kronor i oktober, blir
de stodberattigande I6nebikostnaderna for Anna 35 600 kronor x 0,4268 = 15 194
kronor.

Indirekta kostnader

Om ert projekt har stodberattigande personalkostnader ska ni berdkna projektets
stodberattigande indirekta kostnader enligt sarskilda schabloner som Tillvaxtverket
tagit fram.

| schablonen ingar kostnader for:

 kontorslokaler for egen eller inhyrd personal som arbetar i projektet, till exempel
kostnader for hyra, el, gas, varme, vatten, sakerhet, underhall, stadning och
reparationer av projektpersonalens kontor

« inkop, avskrivning, hyra, leasing, reparation och underhall av kontorsutrustning for
egen eller inhyrd personal, till exempel mdbler och datorer inklusive programvaror
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» forsakringsavgifter och skatter for kontorslokaler och for kontorsutrustning

* IT-system

* utbildning och annan kompetensutveckling

» sjuk- och halsovard for projektpersonal

« frisk- och personalvard for projektpersonal

* intern representation, frukt, fika, fikabréd och annan fortaring for projektpersonal

* interna konferenser

* gvriga indirekta kostnader i organisationen som ror personal eller extern tjanst som
inte arbetar direkt i projektet, till exempel ledning, kundservice, personalenhet,
ekonomi, administration, IT-support, information, marknadsféring och juridik

» kontorsmaterial
 kontorsservice

* kopiering

* reception

* registratur och arkivering

* rekryteringskostnader, till exempel annonsering av tjanst
* bankavgifter for konton och kort
» kommunikation, till exempel telefon, fax, internet, porto, visitkort

» bocker och tidningar
* parkeringskostnader
* medlemsavgifter

Ni ska inte budgetera eller redovisa nagra kostnader i listan som direkta
kostnader. Ni behdver inte verifiera kostnaderna med fakturor eller projektbokfora
dem.
Utbildning och annan kompetensutveckling, konferenser och IT-system som ar till
enbart for att kunna genomféra projektet ska redovisas som direkta kostnader under
"Extern sakkunskap och externa tjanster”. Det kan till exempel vara licensavgift for
ett speciellt IT-system som inte behdvs i ordinarie verksamhet men ar nédvandigt for
projektet. En projektspecifik konferens for parterna i ett samverkansprojekt ar ett
annat exempel.
Det finns tva olika schablonsatser for de indirekta kostnaderna, beroende pa vilken
typ av stddmottagare ni ar:
20 procent for universitet och hégskolor
15 procent for 6vriga stodmottagare.

Schablonerna beraknas som ett paslag pa de stodberattigande
personalkostnaderna inklusive I6nebikostnader.




Exempel

a) Ett universitet har oktober—december haft stodberattigande lonekostnader pa
1 000 000 kronor i ett projekt.

De stodberattigande personalkostnaderna inklusive Ionebikostnader enligt
Tillvaxtverkets schablon blir da

1 000 000 kronor + (1 000 000 0,4268) = 1 426 800 kronor.

De stodberattigande indirekta kostnaderna for kvartal 4 blir

1 426 800 kronor x 0,2 = 285 360 kronor.

b) En ekonomisk forening har april—juni haft stodberattigande lonekostnader pa
150 000 kronor i ett projekt.

De stbdberattigande personalkostnaderna inklusive I6nebikostnader enligt
Tillvaxtverkets schablon blir da

150 000 kronor + (150 000 x 0,4268) = 214 020 kronor.

De stbdberattigande indirekta kostnaderna for kvartal 2 blir

214 020 kronor x 0,15 = 32 103 kronor.
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Enhetskostnader

Har ert projekt kostnader for personal som arbetar med
socialfondsinsatser ska de beraknas utifran de regler som
Svenska ESF-radet har faststéllt i socialfondsprogrammet.

| socialfondsprogrammet beréknas personalkostnaderna utifran en enhetskostnad
per timme. Om ert projekt har personalkostnader fér socialfondsinsatser ska ni
anvanda dessa enhetskostnader aven i regionalfondsprogrammet.

Kostnaderna ska redovisas i kostnadsslaget Enhetskostnader, och inte Personal.
Las socialfondens dokument om att budgetera i socialfonden 2014-2020
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Projektintakter

Om ert projekt ger upphov till intdkter under projektets gang ska
ni redovisa intakterna lopande.

Med projektintakter avses till exempel intékter fran
* biljetter
* forsaljning
* deltagaravgifter
* uthyrning
« tjanster som projektet tillhandahaller.

Om en intakt har ett direkt samband med projektverksamheten ska ni reducera de
stodberattigande kostnaderna med motsvarande summa.
Nar ni redovisar projektets intakter pa kostnadsslaget Projektintakter kommer de
totala kostnaderna att reduceras med summan for det kostnadsstallet. Om intakten
bara har ett visst samband med verksamheten ska ni berékna intédkten med hjalp av
en lamplig férdelningsmodell.
Om ert projekt genererar nettoinkomster efter projektavslut géaller sarskilda regler.
Las mer om nettoinkomster
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B)Qﬁ% liga bidrag I annat an

Offentliga bidrag i annat an pengar raknas bara som
stodberattlgande kostnader om bidraget bestar i tillhandahallande
av

* varor
* tjanster, till exempel arbetstid

* mark och fastigheter

* bygg- och anlaggningsarbeten.

Offentliga bidrag i annat &4n pengar ar en kostnad i projektet, men betalas inte av
er som stodmottagare. Kostnaden finns i stéllet redovisad hos nagon offentlig
organisation, som raknas som medfinansiar i projektet. Ett exempel kan vara en
kommun som bidrar till projektet genom att tillhandahalla lokaler for projektets
verksambhet.

Kosthaden tas upp i projektets kostnadsbudget under Offentliga bidrag i annat &n
pengar, och redovisas samtidigt pa motsvarande stélle i finansieringsbudgeten.
Vardet pa bidrag i annat &n pengar far inte vara hogre an det som i allmanhet
accepteras pa marknaden, det vill saga marknadsvardet.

Vardet for arbetad tid ar bestamt till 330 kr per arbetstimme.

Nar ni ansoker om utbetalning ska ni verifiera medfinansieringen med underlag fran
den aktér som har betalat och bokfort kostnaden. | de fall kostnaden bestar av
arbetad tid, ska ni verifiera den arbetade tiden med tidsredovisning.

Las mer om krav pa tidredovisning.

gr%r dfor offentlig medfinansiering | form av

Om ert prOJekt har offentlig medfinansiering i form av arbetad tid ska ni anvanda en
standardkostnad pa 330 kronor per arbetstimme. Lonebikostnadspaslag och
semesterersattning ingar i beloppet.

Beloppet & samma for all personal, oavsett vilken faktisk timlon personalen har. 330
kr per arbetstimme motsvarar den genomsnittliga I6nenivan pa den offentliga
marknaden. Den offentliga medfinansiaren behover inte projektbokfora de faktiska
kostnaderna.

Ni maste tidsredovisa den arbetade tiden.

Exempel

Personalen hos en offentlig aktor som medfinansierar projektet via arbete har
juli-september arbetat 138 timmar i projektet.

Den stodberattigande offentliga medfinansieringen i annat &n pengar for kvartal 3
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http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/stodberattigandekostnader/personal.4.2fb5ad0e14c58098b74e29cc.html#Kravpatidsredovisning

blir da 138 timmar x 330 kronor per timme = 45 540 kronor.

Om nagot offentligt bidrag i annat an pengar skulle falla bort, fastan det finns med i
de utrékningar som star i er budget och i ert beslut, leder det till att ocksa EU-

medlen reduceras.
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BEWGE? bidrag | annat an

Privata bidrag | annat an pengar raknas bara som .
stodberattigande kostnader om bidraget bestar i tillhandahallande
av

* varor
* tjanster (till exempel arbetstid)

* mark och fastigheter

* bygg- och anlaggningsarbeten.

Privata bidrag i annat an pengar ar en kostnad i projektet, men betalas inte av er
som stodmottagare. Kostnaden finns redovisad hos nagon privat organisation, som
raknas som medfinansiar i projektet. Ett exempel kan vara ett privat féretag som
bidrar till projektet genom att tillhandahalla lokaler for projektets verksamhet.
Kostnaden tas upp i projektets kostnadsbudget under Privata bidrag i annat an
pengar, och redovisas samtidigt pA motsvarande stélle i finansieringsbudgeten.
Vardet pa bidrag i annat an pengar far inte vara hogre an det som i allmanhet
accepteras pa marknaden, det vill saga marknadsvardet.

Vardet for arbetad tid ar bestamt till 330 kronor per arbetstimme.

Nar ni ansoker om utbetalning ska ni verifiera medfinansieringen med underlag fran
den aktér som har betalat och bokfort kostnaden. | de fall kostnaden bestar av
arbetad tid, ska ni verifiera den arbetade tiden med tidsredovisning.

Las mer om krav pa tidredovisning.

Vardet for privat medfinansiering i1 form av
arefaeta tldp J

Om ert projekt har privat medfinansiering i form av arbetad tid ska ni anvanda en
standardkostnad pa 330 kronor per arbetstimme. Lonebikostnadspaslag och
semesterersattning ingar i beloppet. Beloppet ar samma for all personal, oavsett
vilken faktisk timlon personalen har.

330 kr per arbetstimme motsvarar den genomsnittliga Iénenivan pa den privata
marknaden. Den privata medfinansiaren behoéver inte projektbokfora de faktiska
personalkostnaderna.

Ni maste tidsredovisa den arbetade tiden.

Exempel

Personalen hos ett privat foretag som medfinansierar projektet via arbete har
juli-september arbetat 138 timmar i projektet.

Den stodberattigande privata medfinansieringen i annat an pengar for kvartal 3 blir
da 138 timmar x 330 kronor per timme = 45 540 kronor.
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Om nagot privat bidrag i annat an pengar skulle falla bort, fastan det finns med i de
utrékningar som star i er budget och i ert beslut, leder det till att ocksa EU-medlen
reduceras.
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K@UpadgrigaykbVvissa fall ar

En del kostnader kan vara stodberattigande under vissa
forutsattningar, &ven om de normalt inte ar stodberattigande.

Meddela Tillvaxtverket redan nar ni ansoker om stod om ni tror att ni kommer att
behdva redovisa kostnader for nagot av féljande

* begagnade inventarier

* gavor

* inkop av fastighet med eller utan byggnad

* moms

e utbildning

« aktiviteter utanfor programomradet.

Begagnade inventarier

Begagnade inventarier &r stddberéttigande om fdljande tre villkor &r uppfylida:

1.inget annat stod for utrustningen har tagits emot

2.utrustningens pris ar marknadsmassigt

3.utrustningen har de tekniska egenskaper som behévs for projektet och uppfyller
gallande normer och standarder

o
Gavor
Kostnader for gavor ar stodberattigande om gavan hér samman med
marknadsforing, kommunikation, reklam eller information. Ni kan fa stod for gavor
som kostar upp till 450 kronor.

InkOp av fastighet med eller utan byggnad

Kodp av obebyggda och bebyggda fastigheter ar stodberattigande om

» kostnaderna utgor hdgst 10 procent av de totala stodberattigande kostnaderna

* det finns en direkt koppling mellan képet och syftet med projektet

* ni som stédmottagare kan styrka att inkopspriset inte éverstiger marknadsvardet

« det inte har beviljats nagra nationella bidrag eller EU-medel for byggnaden under
de senaste 10 aren, om fastigheten ar bebyggd.

Om ni képer en obebyggd fastighet for att genomféra en miljéskyddsinsats ar
kostnaderna for kdpet bara stodberattigande om kodpet har godkéants av
Tillvaxtverket. Ni far sedan bara anvanda fastigheten for det avsedda a@ndamalet och
under den tid som ar faststalld i Tillvaxtverkets godkannande. Fastigheten far inte
anvandas for jordbruk.

Moms

Moms &r en stddberattigande kostnad om ni som stodmottagare saknar avdragsratt
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for ingdende moms pa projektets verksamhet. | sa fall ska ni redovisa era kostnader
inklusive moms.

Om ni har avdragsratt for ingdende moms pa er projektverksamhet far ni daremot
inte ta upp moms som en stodberattigande kostnad i projektet. Det innebar att ni ska
redovisa era kostnader exklusive moms.

Kontakta Skatteverket och ta reda pa vilka momsregler som galler for just ert
projekt. De regler som géller f6r er ordinarie verksamhet géller namligen inte
nodvandigtvis for projektet.

Mer information om reglerna finns pa Skatteverkets sida om moms och EU-bidrag

Utbildning

Utbildningsaktiviteter ar normalt inte stodberattigande. | huvudsak gar det bara att fa
stod for kostnader for radgivning och seminarier som &r lampliga fér projektet och
projektets medverkande organisationer.

Under vissa forutsattningar gar det dock att fa stod fran Europeiska regionala
utvecklingsfonden for kostnader for aktiviteter som normalt faller inom
bestammelserna for Europeiska socialfonden. Det kan till exempel gélla vissa
kostnader for utbildning.

Las mer pa sidan Aktiviteter med socialfondskaraktar

Kostnader fos aktiviteter utanfor
programomradet

Kostnader for aktiviteter utanfor programomradet kan under vissa forutsattningar
vara stodberéattigande.

Las mer pa sidan Projekt utanfor programomradet



http://www.skatteverket.se/foretagorganisationer/moms/momsvidhandelmedeulander/momseubidrag.4.2132aba31199fa6713e80005996.html
http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/sarskildaprojekttyperochaktiviteter/aktiviteteravsocialfondskaraktar.4.2fb5ad0e14c58098b74e26d9.html
http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/sarskildaprojekttyperochaktiviteter/aktiviteterutanforprogramomradet.4.2fb5ad0e14c58098b74e26cd.html

KQRDaLRTigaRynte ar

Foljande kostnader ar inte stodberattigande:

« finansiella kostnader som till exempel transaktionsavgifter, vaxlingsavgifter och
rantekostnader

« boter, sanktionsavgifter eller rattegangskostnader

» kostnader for underleverantérskontrakt, om a) anlitandet av en underleverantor
okar kostnaden for projektet utan att tillfora ndgot motsvarande varde b) utgiften
for underleverantéren beraknats med en procentuell andel av totalkostnaden for
projektet.




Qﬁ[ﬁ:&tﬂgbjpphandling och

Det har avsnittet beskriver vilka krav som ert projekt ska folja vid
upphandlingar och andra kop.

Ni ska genomféra upphandlingar och kép utifran vad som anges i ert beslut om stéd.
Av beslutet framgar det om ni som stodmottagare ska tillampa
* lag (2007:1091) om offentlig upphandling (LOU) och/eller,
* lag (2007:1092) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster (LUF)
Om ni som stédmottagare inte &r bunden av dessa lagar géaller det sarskilda
inkdpsforfarandet som baseras pa principerna i LOU
Alla upphandlingar och kop ska praglas av kostnadseffektivitet

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/offentligupphandlingochandrakop/inkopsforfarandebaseratpaprincipernailou.4.727874b114bb71d3df11d904.html
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/offentligupphandlingochandrakop/inkopsforfarandebaseratpaprincipernailou.4.727874b114bb71d3df11d904.html
http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/kostnadseffektivitet.4.727874b114bb71d3df1e07b9.html

B}Iﬁ@&ﬁ@ﬁgr@ﬂgg baserat pa

FOr stodmottagare som inte omfattas av LOU eller LUF galler,
sarskilda regler. Det sarskilda inkOpsforfarandet ar baserat pa
principerna | LOU

Ni som stddmottagare ska, enligt férordning (2014:1383) om forvaltning av EU:s
strukturfonder, folja de principer som framgar av 1 kap. 9 8 LOU vid kop, hyra och
leasing. Hyra omfattar inte hyra av fastighet utan avser hyra av tjanster, maskiner
och dylikt.

De principer som anges i 1 kap. 9 8 LOU &r principerna om icke-diskriminering,
likabehandling, 6msesidigt erkannande, proportionalitet och 6ppenhet.

Las mer om beskrivning av principerna har nedan.

Inkopsforfarandet reglerar kdp under och 6ver beloppet for direktupphandling som
framgar i 15 kap. 3 § LOU. Ett kop far inte delas upp i flera mindre kop i syfte att
kringga reglerna.

Belopp for direktupphandling

Fran 1 juli 2014 ar beloppet for direktupphandling 505 800 kronor.

KG&p under beloppet for direktupphandling

» FOr kop under beloppet for direktupphandling kravs ingen konkurrensutsattning.

* Vid kdp som oOverstiger 100 000 kronor ska stodmottagare skriftligen dokumentera
vad parterna kommit 6verens om. Dokumentationen, som kan vara i form av mail,
ska innehalla parternas namn, pris, beskrivning av varan/tjansten och tid for
leverans.

Kop over beloppet for direktupphandling

» Kop over beloppet for direktupphandling ska konkurrensutsattas. Ni som
stodmottagare ska stalla en skriftlig offertforfragan till minst tva potentiella
leverantorer. Samma underlag ska skickas till samtliga leverantorer.

« Offertforfragan och svar fran potentiella leverantorer ska vara skriftliga.

* Ni som stodmottagare ska skriftigen dokumentera vad parterna kommit 6verens
om. Dokumentationen, som kan vara i form av mail, ska innehalla parternas namn,
pris, beskrivning av varan/tjansten och tid for leverans

Beskrivning av principerna

Icke-diskriminering innebar att det ar forbjudet att direkt eller indirekt diskriminera
en leverantor pa grund av omstandigheter som exempelvis nationalitet.
Likabehandling innebar att alla leverantdrer ska ges samma forutsattningar. Alla
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leverantorer ska till exempel fa tillgang till samma information samtidigt sa att ingen
leverantor gynnas framfor nagon annan.

Exempel pa nar en situation kan strida mot principen for likabehandling &r nar en
tidigare anstalld eller foretradare for koparen gar éver till en av leverantorerna, eller
om en anstalld eller foretradare for kbparen har en anhorig som foretrader en av
leverantOrerna eller sitter i leverantdrens styrelse. Samma galler om en anstalld eller
foretradare for en av leveranttrerna sitter i kdparens styrelse.

Aven nara vanskap eller tidigare kop mellan képare och saljare kan ligga till grund
for att en situation kan anses strida mot likabehandlingsprincipen.

Oppenhet innebar att koparen ar skyldig att skapa 6ppenhet och forutsebarhet om
kopet och lamna information om hur kopet ska ga till rent praktiskt. Det innebar
bland annat att offertforfragan ska vara tydlig och innehalla samtliga krav som stélls.
Proportionalitet innebéar att kraven pa leverantéren och pa varan eller tjansten ska
ha ett naturligt samband med och sta i rimlig proportion till det som ska kdpas. De
krav som stélls ska vara bade lampliga och nédvandiga for att uppna syftet med
kopet.

Omsesidigt erkannande innebdr att intyg och certifikat, som utfardats av en
myndighet i en EU-medlemsstat, ska vara giltiga ocksa i 6vriga EU-lander.
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Stodmottagarens ansvar

Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att era
upphandlingar och kop foljer LOU, LUF eller det sarskilda
inkopsforfarande som bygger pa principerna i LOU.

Tillvaxtverket ger inte rad i hur ni ska genomfora enskilda upphandlingar och kop.
Darfor ar det viktigt att ni arrangerar projektet sa att ni har den kompetens som
behovs for att genomfora de upphandlingar och kdp som ingar i projektet.

Las om det sarskilda inkopsforfarandet som bygger pa principerna i LOU

48



%%igﬂdgg}@ﬂch leverantor

Upphandlingar och kop dar det finns en koppling mellan o
stodmottagare och leverantor (intressekontlikt) riskerar att sta i
strid med LOU, LUF och det sarskilda ink6psforfarande som
bygger pa principerna i LOU.

Exempel pa sddana kopplingar &r nar

» en leverantor varit anstalld hos stodmottagaren

* en leverantdr sitter i stbdmottagarens styrelse eller projektets styrgrupp

» en anstalld hos stddmottagaren sitter i leverantorens styrelse

 en anstélld hos stédmottagaren har en anhorig som foretrader leverantéren.
Ytterligare kopplingar som kan strida mot regelverket ar nar

» stddmottagaren kopt eller upphandlat av leverantdren tidigare

» stddmottagaren och leverantbren ar nara vanner

* kopet eller upphandlingen &r anpassat férleverantoren.
Las om det sarskilda inkopsforfarandet baserat pa principerna i LOU
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Avropa befintliga ramavtal

Om ni har ramavtal som ni har upphandlat for er I6pande
verksamhet kan ni valja att avropa pa dem och anvanda
tjansterna i projektet, om de tacker projektets behov.

Det géller ocksa ramavtal som Statens inképscentral har upphandlat, forutsatt att ni
har ratt att anvanda de avtalen. Det finns alltsa inga krav pa att projektet ska
genomfdra egna upphandlingar.

Ni far bara avropa de tjanster eller varor som ramavtalet omfattar. Det betyder att ni
inte far stracka ut eller andra ett ramavtal for att det ska passa projektet.
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y&’rﬂb@ﬂgam%iojekt

Om ert projekt ar ett samverkansprojekt ska stodmottagaren
tydliggora vilken eller vilka parter som ska genomfora era
upphandlingar eller kop.

Stodmottagaren ska ocksa se till att samverkansparten har en andamalsenlig
organisation och den kompetens som kravs for att genomfdra de planerade
upphandlingarna eller kopen.

Las mer pa sidan Samverkansprojekt

Vid upphandling och kop i samverkansprojekt berdknas direktupphandlingsbeloppet
I LOU (15 kap 3 LOU och LUF) samman for samtliga parter i projektet.
Samverkansparterna far alltsa inte var for sig kopa eller handla varor av samma slag
for direktupphandlingsbeloppet utan samtliga upphandlingar och kop i projektet ska
laggas samman.
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http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/sarskildaprojekttyperochaktiviteter/samverkansprojekt.4.7fbf624914b100155a66b945.html

Informationsansvar

| det har avsnittet framgar de krav pa informationsansvar som ni
som stddmottagare har for ert projekt. Har kan ni bland annat
lasa om hur ni ska anvanda och utforma logotypen och vad som
géaller for affischer, skyltar och plaketter.

Ni som stodmottagare ar skyldiga att informera om det stod ni erhallit fran
Europeiska regionala utvecklingsfonden. Observera att Tillvaxtverket kan aterkrava
hela eller delar av stddet om ni inte uppfyller informationskraven.

Allmanna krav

| allt material som ni framstéaller for att informera om eller marknadsféra ert projekt
ska stodet fran Europeiska regionala fonden framga.
Under tiden som projektet pagar ska stodmottagaren informera allmanheten om
stodet fran Europeiska regionala utvecklingsfonden genom att:
1. ge en kort beskrivning av projektet, inklusive projektets syfte och resultat, pa
projektets webbplats, om det finns en sadan. P& webbplatsen ska det ocksa framga
att projektet fatt stod fran Europeiska unionen, och
2. satta upp minst en affisch med information om projektet och att projektet fatt stod
fran Europeiska unionen pa en plats som ar tydligt synlig for allméanheten. Affischen
behovs inte for projekt som omfattas av punkterna 5 och 6 nedan
Stodmottagaren ska ocksa se till:
3. att de som medverkar i projektet har fatt information om stodet fran Europeiska
regionala utvecklingsfonden, och
4. att alla handlingar som rér genomférandet av projektet och som &r avsedda for
allmanheten eller deltagarna, inklusive narvarointyg och andra intyg, innehaller en
uppgift om att projektet fatt stod fran Europeiska unionen, och
5. att det for varje projekt, dar det totala offentliga stodet 6verstiger 500 000 EUR
och som omfattar infrastruktur eller byggverksamhet, satts upp en tillfallig skylt av
betydande storlek.
Pa skylten eller plaketten ska projektets namn och huvudsakliga mal finnas med.
Skylten ska placeras dar projektet genomfors och dar den ar tydligt synlig for
allménheten.
Senast tre manader efter att projektet avslutats ska stodmottagaren
6. satta upp en permanent plakett eller skylt av betydande storlek pa en plats som ar
tydligt synlig for allménheten for varje projekt som uppfyller féljande kriterier:
* a) det totala offentliga stodet till projektet 6verstiger 500 000 EUR, och
* b) projektet finansierar infrastruktur eller byggverksamhet eller ink6p av fysiska

foremal.

Pa skylten eller plaketten ska projektets namn och huvudsakliga mal finnas med.
Skylten ska placeras dar projektet genomférdes och dar den &r tydligt synlig for
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allmanheten.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Om logotypen

Logotypen ska anvandas i allt material som framstalls for att
informera om och/eller marknadsfora ert projekts verksamhet.
Det galler exempelvis pa webbplatsen och i material till
konferenser, seminarier, massor, utbildningar och tavlingar.

Exempel pa material dar logotypen ska finnas med ar broschyrer, affischer,
PowerPoint-presentationer, annonser och filmer.

Europeiska regionala utvecklingsfondens logotyp bestar av:

» Europeiska unionens flagga

* texten Europeiska unionen,

* texten Europeiska regionala utvecklingsfonden

. N N (o] = " n K
I?lktlln er och exempel pa hur ni bor anvanda
ogotypen
Det finns tva olika varianter av logotypen
» Flagga till vAnster med text till hdger
» Flagga med centrerad text under
Bada varianterna, som ocksa uppfyller de krav som anges i kommissionens
forordningar, finns att ladda ner pa sidan Logotyp.

EUROPEISKA
UNIONEN
Europeiska
regionala
utvecklingsfonden

Vansterstalld logotyp finns i bade farg och svartvitt samt i svensk och engelsk
version.

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska regionala
utvecklingsfonden



http://eu.tillvaxtverket.se/kunskapsbanken/logotyp.4.3453fc5214836a9a47283b3f.html

Centrerad logotyp finns i bade farg och svartvitt samt i svensk och engelsk version.

Minsta storlek pa logotypen

Logotypen far inte var mindre an att texten i logotypen gar att lasa i det
sammanhang dar den forekommer. Om en skylt exempelvis placeras invid en gang-
och cykelvag ska logotypen vara anpassad i storlek sa att texten gar att lasa fran
vagen.

Om det forekomer fler logotyper pa materialet ska EU-logotypen vara minst i samma
storlek som den storsta av 6vriga logotyper.

Pa sma reklamforemal, exempelvis en penna, dar utrymmet ar for litet for att hela
logotypen ska fa plats, har ni mojlighet att anvanda enbart flaggan med texten
Europeiska unionen.

Som rekommendation bor bredden pa flaggan inte vara mindre an 16 mm for
vansterstalld logotyp och 24,5 mm for centrerad logotyp. For att logotypen ska
synas tydligt bor inte heller nagot annat element eller text placeras narmare
logotypen an en yta motsvarande emblemets halva hojd.

Placera logotypen val synligt

Ni ska placera logotypen péa en framtradande plats pa materialet. Pa webbplatsen
ska logotypen vara val synlig utan att bestkaren behover skrolla.

Logotypen ska alltid kontrastera mot bakgrunden och en ljus bakgrundsfarg ar att
foredra. Om bakgrunden ar mork ska ni anvanda en logotyp med vit text och vit bard
runt emblemet.

Logotypens farger

Logotypen ska publiceras i farg pa ert projektets webbsidor. | andra fall far en
enfargad version anvandas om det inte &r mojligt att anvanda logotypen i farg.
Anvand fargkoderna nedan for att aterge logotypens farger da den ska anvandas for
tryck (CMYK och Pantone) och for att visas pa skarm (RGB).

Pantone Reflex Bla (for den bla rektangelns yta)

For tryck - fargvarden i CMYK
* Cyan 100 %
* Magenta 80 %
* Yellow 0 %
* Black 0 %
For internet - fargvarden i RGB
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*R=0
+G=51
* B=153
Pantone Gul (for stjarnorna)

Fargvarden i CMYK
e Cyan 0 %
* Magenta 0 %
* Yellow 100 %
» Black 0 %
FoOr internet - fargvarden i RGB
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Enfargad logotyp

Om det inte & maijligt att anvanda logotypen i farg ska rektangelns kontur vara
svart, bakgrunden vit och stjarnorna svarta. Om bakgrunden maste vara mork ska ni
anvanda den enfargade logotypen med vit text och vit bard.
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Affisch 1 A3-format

Ni som tagit emot stdd ur Europeiska regionala _ _
utvecklgngsfongen ska satta upp minst en affisch med information
om projektet pa en plats som ar synlig for allméanheten,
exempelvis i entréen till en byggnad.

Pa affischen, som ska vara i minst A3-format, ska det framga att ert projekt har fatt
stod fran Europeiska regionala utvecklingsfonden.

De projekt som omfattas av kraven om att satta upp skyltar eller plaketter behéver
inte satta upp affischer. Vilka projekt det &ar laser du om pa sidan Skyltar och
plaketter.

o o} . .
Sa far ni affischen
Tillvaxtverket har tagit fram affischer i A3-format som projekt som beviljats
stdd erbjuds att anvanda. | vissa fall delas de ut i samband med uppstartsmétet som
ni kommer att bli kallade till. Ni kan ocksa bestélla affischen direkt hos tryckeriet.

Bestall hos tryckeriet
Skicka e-post till: tillvaxtverket.affischer@dgli.se

Om ni utformar affischen sjélva

Valjer ni att utforma en egen affisch i A3-format ska ni f6lja reglerna som géller for
detta vilket ni kan lasa om i férordningarna (EU) nr 1303/2013

och (EU) nr 821/2014.
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http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/informationsansvar/skyltarochplaketter.4.253f854414cf0eef05f57387.html
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/informationsansvar/skyltarochplaketter.4.253f854414cf0eef05f57387.html
mailto:tillvaxtverket.affischer@dgli.se
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32013R1303&amp;from=SV
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0821&amp;rid=1

Skyltar och plaketter

FOr er som stodmottagare i ett projekt som fatt ett sammanlagt
offentliga stod (nationellt och fran EU) storre an 500 000 euro och
om projektet finansierar infrastruktur eller byggverksamhet eller
iInkop av fysiskt foremal géller sarskilda regler for skyltar och
plaketter, under och efter projekttiden.

Under projekttiden

Om det sammanlagda offentliga stodet (nationellt och fran EU) ar storre &n 500 000
euro och projektet finansierar infrastruktur eller byggverksamhet ska ni satta upp en
tillfallig skylt, i betydande storlek, pa den eller de platser dar ni genomfor arbetet.
Pa skylten ska projektets namn och huvudsyfte finnas med. Logotypen for
Europeiska regionala utvecklingsfonden ska uppta minst 25 procent av skyltens yta.

Efter projekttiden

Om det sammanlagda offentliga stodet (nationellt och fran EU) ar storre &n 500 000
euro och projektet finansierar infrastruktur, bygg- och anlaggningsarbeten eller inkdp
av fysiskt foremal ska ni som stédmottagare satta upp en stor permanent plakett
eller skylt senast tre manader efter att projektet ar avslutat.

Pa plaketten eller skylten ska projektets namn och huvudsyfte finnas med.
Logotypen for Europeiska regionala utvecklingsfonden ska uppta minst 25 procent
av skyltens yta.

Om det inte finns ett fysiskt foremal att satta skylten eller plaketten
pa

Om det inte gar att satta upp en permanent plakett pa ett fysiskt foremal ska ni som
stodmottagare vidta andra lampliga atgarder for att informera om stddet fran
Europeiska unionen.

Driver ni exempelvis ett bredbandsprojekt kan det vara lampligt att placera
permanenta skyltar vid infarterna till de samhallen som fatt bredband med stod av
EU och/eller att informera om stodet pa de bertrda aktorernas webbplatser.
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SRfiskilda projekttyper och

Nagra typer av projekt och aktiviteter omfattas av sérskilda
krav. Pa avsnittets undersidor kan ni lasa om vilka krav som
stalls nar ni genomfaor ert projekt.

Vill ni veta mer om respektive projekttyp eller aktivitet, las pa sidan Sarskilda
projekttyper och aktiviteter i avsnittet Planera.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/sarskildaprojekttyperochaktiviteter.4.7fbf624914b100155a62b5bb.html
http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/sarskildaprojekttyperochaktiviteter.4.7fbf624914b100155a62b5bb.html

FOrstudier

For forstudier finns det inga speciella krav vad det g?éller _
genomforande eller rapportering utéver det som galler dvriga

projekt.

Ovriga sarskilda regler for forstudier hittar ni under avsnittet Planera.
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Samverkansprojekt

Har beskriver vi vilka krav som stalls om ni genomfor ett
samverkansprojekt.

Uppratta en instruktion

Om ni inte redan har uppréattat en instruktion till samverkansparterna om hur de ska
administrera och redovisa delprojektet sa rekommenderar Tillvaxtverket er att géra
det.

Stddmottagarens ansvar

Stodmottagaren ar den part som:

« har huvudansvaret for genomforandet av projektet, saval verksamhetsmassigt som
ekonomiskt och administrativt

» ansvararar for att de stodberattigande kostnaderna ar i linje med EU:s och
strukturfondernas gallande férordningar och féreskrifter

» sammanstaller ansbkan om utbetalning for hela projektet

« far utbetalningen av EU-stodet

« Tillvaxtverket staller eventuella aterkrav till.
Under projekttiden ska ni som stodmottagare |6pande:

* ta ansvar for att aktiviteterna i projektet ligger i linje med de aktiviteter som anges i
beslutet om stdd

* ta ansvar for kommunikationen mellan projektet och Tillvaxtverket.

nghLee(JrléaetEpgaai;lGJe kostnader

Projektrelaterade kostnader som betalats av och bokforts hos stodmottagaren eller
nagon av samverkansparterna i projektet ar stodberattigande.

Ni far inte gora nagra paslag utéver de som ar godkanda i beslutet om stéd. Det ar
samma regler for stddberattigande kostnader for samverkansprojekt som fér andra
typer av projekt.

Bade stddmottagaren och samverkansparterna ska folja de villkor som finns i
beslutet om stéd. Om det till exempel star i beslutet om stod att stddmottagaren ska
tillampa Lagen (2007:1091) om offentlig upphandling (LOU) eller Lagen (2007:1092)
om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF)
ska samverkansparterna tillampa samma krav inom projektet.

Indirekta kostnader

Indirekta kostnader kan vara stodberattigande for alla parter om de ar faststallda i
beslutet om stéd. Om procentsatserna for indirekta kostnader skiljer sig at mellan
parterna anges procentsatsen for varje part, i beslutet om stod.
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http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/stodberattigandekostnader.4.2fb5ad0e14c58098b74e29b2.html
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/stodberattigandekostnader.4.2fb5ad0e14c58098b74e29b2.html

Las mer om indirekta kostnader pa sidan Schablonkostnader

Moms

Moms kan vara en stodberattigande kostnad for en part enbart om det faststallts i
beslut om stdd.

Las mer om moms pa sidan Kostnader som i vissa fall &r stodberattigande

Ansdkan om utbetalning i samverkansprojekt

Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att sammanstalla underlaget till
ansdkan om utbetalning.

Ansodkan om utbetalning ska innehalla en lagesrapport eller slutrapport om
periodens verksamhet samt en ekonomirapport for stddmottagarens och
samverkansparternas kostnader. Kostnaderna ska redovisas under det
kostnadsslag som de avser.

Ett tips &r att i er instruktion faststalla redovisningsrutiner sa att alla parter skickar in
sina underlag i god tid. Alla parter ska redovisa samma period for att kopplingen
mellan kostnader och redovisade aktiviteter ska vara tydlig.

Ni gor er ansOkan om utbetalning i Min ansdkan. Det stdd som godkanns betalas ut
till stédmottagaren som ansvarar for att betala ut stodet till respektive part.

Lagesrapport och slutrapport

Den rapportering som sker i lagesrapporter och slutrapport ska omfatta hela
verksamheten och avse aktuell rapporteringsperiod.

Alla parters aktiviteter, mal och resultat ska finnas med och det ar stddmottagarens
ansvar att se till att alla parter levererar det material som behdvs infor varje ansdkan
om utbetalning.

Ekonomisk rapportering

Samverkansparterna redovisar kostnader for sin del av projektet i en redovisning

med underlag till stddmottagaren. Detta ska ske genom redovisning av kostnader,

inte fakturering mellan part och stddmottagare.

Redovisningen ska innehalla foljande:

» Redovisning av kostnader fordelade enligt Tillvaxtverkets kostnadsslag

* Verifikat/underlag till respektive kostnadspost i enlighet med reglerna for
stodberattigande kostnader

« Utdrag ur huvudbok dar det framgar att kostnaderna ar projektbokférda hos
samverkansparten (galler ej for schablonkostnader)

» Transaktionslista ur redovisningen som uppfyller de grundkrav som finns i det
ekonomiska underlag som kravs in i samband med ansdkan om utbertalning.
Mer information om detta kommer finnas pa sidan Ekonomirapport som kommer

att publiceras i slutet av augusti 2015.

Om ni finns inom samma koncern
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http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/stodberattigandekostnader/schablonkostnader.4.2fb5ad0e14c58098b74e2a12.html
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/stodberattigandekostnader/kostnadersomivissafallarstodberattigande.4.2fb5ad0e14c58098b74e2a4a.html
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/ansokaomutbetalning/ekonomiskredovisning.4.2fb5ad0e14c58098b74e1d31.html
http://eu.tillvaxtverket.se/genomfora/kravattfoljanarnigenomforerteuprojekt/ansokaomutbetalning/ekonomiskredovisning.4.2fb5ad0e14c58098b74e1d31.html

Om ni som stédmottagare och era samverkansparter finns inom samma koncern
kan samma projektkod anvandas i redovisningen for bade stodmottagare och parter.
Stodmottagaren kan da sammanstélla alla parters redovisningar till en total
projektredovisning, direkt i ekonomisystemet. Ar det majligt behéver inte en sarskild
redovisning av kostnaderna ske till stodmottagaren.

Om det inte rader nagot koncernforhallande ska ni ha separata projektredovisningar.
Da gor ni den totala projektredovisningen i Min anstkan eftersom det inte gar att
sammanstélla den totala projektredovisningen direkt i ekonomisystemet.

Medfinansiering

Extern medfinansiering kan godkannas av Tillvaxtverket forutsatt att ni skickar in
verifiering pa inbetalningen. Medfinansieringen ska bokforas pa den projektspecifika
koden hos aktuell part.

Egen kontant medfinansiering fran stddmottagare eller samverkanspart behover inte
nagon separat verifiering. Denna finansiering styrks genom att den aktuella parten
star for en eventuell finansiering som saknas for att Tillvaxtverket ska kunna betala
ut fullt stod.

Maximalt kan medfinansiering for stodmottagare eller samverkanspart godkannas
upp till budgeterat belopp.

Dokumentationen ska arkiveras

Ni som stddmottagare ansvarar for att all dokumentation kring projektet finns
tillganglig och sparas i enlighet med de krav som framgar pa sidan Dokumentation
och arkivering.

Vill ni veta mer om vad ett samverkansprojekt ar kan ni lasa pa sidan
Samverkansprojekt under Planera
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http://eu.tillvaxtverket.se/planera/grundlaggandeforutsattningar/sarskildaprojekttyperochaktiviteter/samverkansprojekt.4.7fbf624914b100155a66b945.html

Ramprojekt

Har beskriver vi vilka krav som stalls om ni genomfor ett
ramprojekt.

Aktlvgt.edter ska stamma Odverens med beslutet
om Sto

Som stédmottagare for ett ramprojekt fordelar ni EU-stodet vidare till de féretag och
organisationer som utfor projektets aktiviteter och insatser. Det &r ni som
stodmottagare som sakerstaller att alla ingaende aktiviteter som utfors av
delprojekten stammer dverens med beslutet om stod.

Interna rutiner och en organisation med

ansvar

Under genomfdrandet ar det ett krav att ni har interna rutiner och en organisation

som Klarar av att:

» Sékerstalla att samtliga aktiviteter inom projektet ligger i linje med beslut om stdd.
Det innebar att verksamheterna i de delprojekt som far finansiering genom ert
ramprojekt ska stamma 6verens den verksamhet som ni beviljats och som framgar
| beslutet om st6d.

* Rapportera alla delar inklusive utfall till Tillvaxtverket.

» Ansvarara for att de stodberattigande utgifterna ar i linje med EU:s och
strukturfondernas gallande forordningar och foreskrifter.

« Ansvara for att dokumentationen, av samtliga ingaende aktiviteter, foljer
verifikationskedjan och ar tillganglig fér att kunna granskas.

* Ansvara for att sakerstalla att insatserna hos delprojekten ar varaktiga.

Det ska ni begéara av delprojekten
For att sakerstalla att aktiviteterna ar i linje med beslut om stéd ska ni som
stddmottagare

» Nar delprojekten valjs ut ska ni félja den rutin som ni uppréattat for att géra urval av
insatser inom ramprojektet. Rutinen skickade ni in till Tillvaxtverket i samband med
ansokan om stod. Delprojektens aktiviteter maste ligga i linje med de aktiviteter
som framgar i ert beslut om stod.

 Lopande under delprojektens gang ska ni folja upp att delprojektens aktiviteter
ligger i linje med de beviljade aktiviteterna

« Lopande under delprojektens gang ska ni folja upp de resultat som delprojekten
bidrar med

For att sakerstalla att reglerna kring stodberattigande kostnader




foljs

For att ni ska kunna sakerstéalla att era delprojekt foljer gallande regler kring

stodberattigande kostnader sa ska de skicka in féljande till er:

1.En kostnadsspecifikation som sammanstéller delprojektets alla kostnader

2.Samtliga fakturor och ovriga verifikat

3.Betalningsbevis (exempelvis betalningsunderlag fran bank)

4.Intyg om att begagnad utrustning inte tidigare har kdpts in med offentliga svenska
stdd eller med EU stod, underlag som visar att priset ar markandsmassigt och att
utrustningen tekniska egenskaper som behdvs for projektet

5.Dokumentation pa att alla inkop har gjorts pa enligt EU:s upphandlingsprinciper
eller i enlighet med LOU/LUF

6.Vid informations- och marknadsforingskostnader; bilder eller underlag som styrker
offentliggdrandet av EU:s medfinansiering.

7.Vid rese- och representationskostnader ska uppgift om syfte, namn pa resenéar
eller deltagare och organisation finnas med.

8.Andra vasentliga underlag knutna till delprojektets kostnader.

Né&r ni granskar

Nar delprojekten kommer in med sina ansdkningar om utbetalning till er ska ni
kontrollera att kostnaderna ar stoédberattigande utifran EU:s och strukturfondernas
géallande forordningar och foreskrifter, Tillvaxtverkets digitala handbok (som den har
sidan ingar i) samt utifran er egen férordning.

Er granskning av varje delprojekt ska dokumenteras i en granskningschecklista.
Den kommer inom kort att finnas pa sidan Blanketter och mallar.

Dar kommer ni ocksa att kunna hitta en handledning till checklistan.

Alternativt kan ni anvanda en egen checklista forutsatt att samtliga kontrollpunkter
finns med.

Det ska ni skic Iéa n, tillsammans med
ansOokan om ut alnln

Nar ni skickar in er ansbkan om utbetalnlng ska ni &ven skicka in ett

antal obligatoriska bilagor till anstkan:

* En lista som sammanstaller periodens utbetalningar.

* En lista som sammanstaller projektets totala utbetalningar.

« En utskrift fran ert ekonomisystem dar periodens utbetalningar framgar.
Foljande delar ska ni skicka med som bilagor, uppdelade per delprojekt:

» Dokumentation av granskning genom granskningschecklistan.

« Det preliminara beslutsbrevet dar det framgar att delprojektet tagit emot
information om att de ingar i ett EU-projekt och de krav som galler for detta.

* Delbeslut om utbetalning

* Det slutliga beslutet for de delprojekt som har slutredovisats

» En kostnadsspecifikation som sammanstaller delprojektets samtliga fakturor som
ligger till grund for utbetalt stod.
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* Vid er forsta ansdkan om utbetalning ska samtliga underliggande fakturor och
ovriga bilagor skickas in.

Det innebar de grafiska riktlinjerna

Vid alla typer av investeringar, informations- och marknadsfoéringskostnader ska
stodmottagare och delprojekten visa pa och dokumentera EU:s medverkan.
Samtliga informations- och marknadsféringskostnader i delprojekten och hos
stodmottagaren ska innehalla korrekta uppgift om EU:s medfinansiering, det vill
saga en EU-logotyp som inkluderar EU:s flagga, texten Europeiska unionen och
texten Europeiska regionala utvecklingsfonden.

Las mer om de grafiska riktlinjerna under avsnittet Informationsansvar

Utdkade kontroller

Var forberedd pa att ert projekt kommer att granskas och hantera

projektets dokumentation 6ppet. Bestk kan komma att ske bade hos
stodmottagaren for ramprojektet och hos de delprojekt som fatt finansiering.
Las mer om vilka som kan komma att kontrollera er och vad ni behéver halla
tillgangligt

Arkivering

Stodmottagaren ansvarar for att all dokumentation kring projektet finns tillganglig
och sparas i enlighet med de krav som anges pa sidan Dokumentation och
arkivering
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. . I I'I%
Bbrogra SR den

Om ni har beviljats stod for att genomfora projekt i flera _
programomraden har ni tagit emot ett beslut om stod for varje

projekt fran respektive program. L&s mer om vilka krav som stélls
pa ett projekt i flera programomraden.

Redovisa varje projekt separat

Varje projekt ska redovisas separat. Det vill sdga att de aktiviteter som ni genomfor i
ett projekt ska beskrivas i en egen lagesrapport och de kostnader som ar kopplade
till aktiviteterna ska redovisas separat da ni gér en ansdokan om utbetalning.

Aktiviteterna ska vara enligt beslutet om stéd

De aktiviteter som ni gor i projektet ska vara i enlighet med det beslut om stdéd som
ar stallda till respektive projekt. Resultaten som ni redovisar ska enbart avse det
redovisade projektet (for att resultaten inte ska redovisas dubbelt).

Sarredovisade kostnader

Varje projekts kostnader ska sarredovisas, det vill saga ha en egen
projektredovisning. De kostnader som ni redovisar ska uppfylla samma krav som i
ett projekt som inte genomfors i flera programomraden.

Las mer om sarredovisning

Om det finns gemensamma kostnader for projekten far de inte fordelas till varje
projekt med en schablon, till exempel andel 25 %, det ska vara faktiska kostnader.

Rapportera och ansdka om utbetalning

Lagesrapport for projektet och ansékan om utbetalning ska skickas till
Tillvaxtverkets kontor i respektive program.
Se kontaktuppgifter till kontoren pa sidan Kontakta oss
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AIO LA S nLeT
Om ni ska genomfora aktiviteter utanfor det egna
programomradet ska det alltid framga i beslutet om stod.

Nar ni har genomfort aktiviteter utanfor det egna programomradet ska de beskrivas
tydligt i lagesrapporten, och kostnader som hor till aktiviteten ska redovisas separat i
ansdkan om utbetalning.
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é‘é)(éii\éiltf%tﬁﬂ KNaraktar

Om ni ska genomfora aktiviteter av socialfondskaraktar i ert
projektet ska det framga av beslutet om stdd.

Nar ni har genomfort aktiviteter av socialfondskaraktar i ert projekt ska ni beskriva
dem tydligt i lagesrapporten, och kostnader som hor till aktiviteten ska redovisas
separat i ans6kan om utbetalning.

Observera att kostnader for personal och indirekta kostnader ska redovisas enligt
Svenska ESF-radets bestammelser. Detta framgar i ert beslut om stod.

Mer om aktiviteter av socialfondskaraktar kan ni lasa om i avsnittet Planera
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AnsOka om utbetalning

| avsnittet Ansdka om utbetalning laser ni om de krav som stalls
pa hur ni anséker om utbetalning av stdd.

GOr er ansdkan i e-tjansten Min ansdkan

Ni gor er ansokan om utbetalning av stod genom e-tjansten Min ansdkan. Ingangen
till Min ansodkan finns har pa webbplatsen (gul knapp langst upp i hogra hérnet)

En ansdkan om utbetalning ska alltid innehalla

« forenklad lagesrapport, fordjupad lagesrapport eller slutrapport
» ekonomisk redovisning

Ansotkan ska vara undertecknad av en behdrig person

Er anstkan om utbetalning ska vara undertecknad av en person som ar behorig att
foretrdda er som stédmottagare. Om ni inte anvander er av e-legitimation ska ni
skicka in ett missiv med namnunderskrift till Tillvaxtverket. Missivet ska skickas i
original per post.

Da ska ni skicka er anstkan om utbetalning
Om inte nagot annat anges i beslutet om stdd sé galler foljande nar ni ska skicka er
ansOkan om utbetalning av stdd till Tillvaxtverket:

« Er forsta anstkan om utbetalning av stod ska ni skicka senast sex manader efter
projektperiodens forsta dag. Datumet anges i beslutet om stdd.

» Under projektperioden skickar ni in ansékan om utbetalning av stéd fortldpande,
minst var sjatte manad.

* Er sista ans6kan om utbetalning av stdd ska ni skicka senast projektperiodens
sista dag, vilket anges i beslutet om stod.

Sa lang ska perioden for ansdkan vara

Om inte nagot annat anges i beslutet om stod s ska en ansdkan om utbetalning
omfatta en period om minst en och hégst sex manader. Perioden ska vara inom
samma kalenderar.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Ansdokan om forskott

Utbetalning av stod sker i efterskott, for de kostnader som ar
betalda och uppfyller dvriga krav for stodberattigande kostnader.
Forskott kan beviljas till organisationer med svag likviditet.

Efter att ni har upparbetat och betalat kostnader i ert projekt och sedan ansokt om
utbetalning betalar Tillvaxtverket ut beviljat stéd. Om er organisation har svarigheter
med att halla en tillracklig likviditet har ni mojlighet att anséka om forskott for beviljat
stdd. Forskottet ar begransat till max halften av det beviljade stodet, dock max

400 000 kronor.

En ansdkan om forskott bedéms av Tillvaxtverket i varje enskilt fall. Det ar alltsa
ingen given rattighet att fa forskott.

Att ansdka om forskott

Om ni inte ansdkt om forskott i samband med anstkan om stdd kan ni gora detta

aven under projektperioden. | det fallet ska ni gora er ansokan pa blanketten

Ansokan om forskott som skickas in per post.

Blanketten finns tillganglig pa sidan Blanketter och mallar.

| anstkan ska ni ange vilket forskottsbelopp ni anséker om och motivera varfor ni

behover forskottet. Observera att maxbeloppet 400 000 kronor galler for hela

projektperioden. Det gar alltsa inte att ansdka om 400 000 kronor vid projektstart

och sedan ytterligare férskott under projektperioden.

For att kunna bevilja forskott behdver Tillvaxtverket féljande underlag

« intyg om skuldfrihet fran Skatteverket

« intyg fran Kronofogden att det inte finns nagra skulder for indrivning.
Underlagen far vara hégst 1 manad gamla och ska bifogas ansokan.

Tillvaxtverket kan aven begara in information som redogor for projektets

kassalikviditet, soliditet samt underlag fran Kreditupplysningsféretag och

Upplysningscentralen.
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Lagesrapport

Det ar ett krav att ni som stodmottagare ska fylla i och skicka in

lagesrapporter kontinuerligt under hela projektperioden. Detta

ska ni gora i samband med anstkan om utbetalning. Vid er sista

ansoOkan om utbetalning ska ni istallet skicka in en slutrapport.

Syftet med lagesrapporterna ar att stdmma av och folja upp att projektet genomférs
enligt beslutet om stod. En lagesrapport ska ocksa kunna kopplas till de redovisade

kostnaderna i ekonomirapporten.
Tillvaxtverket godka&nner rapporten i dialog med er som stddmottagare. Om det

saknas uppgifter eller annan information som ar av betydelse kan det innebara att ni

behover komplettera lagesrapporten.
Sa lamnar ni in rapporterna

Tillsvidare ska lages- och slutrapporten lamnas pa en mall som finns utanfor
systemet Min ansdkan.
Mallarna for rapporterna finns har

Aktuell rapport fylls i och skrivs under av behorig foretradare for stddmottagaren.

Rapporten ska sedan skannas och bifogas som elektroniskt dokument i Min
ansoOkan eller skickas in separat per post.

Langre fram kommer det att vara mojligt att lamna lages- och slutrapporter
elektroniskt direkt i Min ansdkan.

Tre typer av rapporter

Det finns tre olika typer av rapporter som ska bifogas er ansdkan om utbetalning.

Vilken ni ska anvanda beror pa vilken period er ansokan om utbetalning avser.

Exempel

Projektperiod: januari ar 1 — december ar 2
Januari - juni ar 1

Forenklad lagesrapport

Juli - december ar 1

Lagesrapport

Januari - juni ar 2

Forenklad lagesrapport

Juli - december ar 2

Slutrapport
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Forenklad lagesrapport
Vid varje anstkan om utbetalning ska ni ldmna in en férenklad lagesrapport. For den
ansOkan om utbetalning som stracker sig till sista december ska dock en férdjupad
lagesrapport bifogas. Den forenklade lagesrapporten som lamnas I6pande
innehaller nagot farre uppgifter an den férdjupade lagesrapporten.
| férenklade lagesrapporten ska ni beskriva, kommentera och registrera uppgifter
om:
» verksamheten i den aktuella redovisningsperioden
« eventuella avvikelser fran beslutet om stod
» eventuella andringar i verksamheten
* hur ni bedrivit arbetet med de horisontella kriterierna
* vilka processer som ni initierat
- eventuella resor utanfor programomradet
» genomfdrda aktiviteter under perioden
* resultat och utfall under perioden
* aktuella indikatorer
Utbver detta ska ni, i de fall det ar aktuellt for ert projekt, kommentera och beskriva
era eventuella:
* bidrag i annat &n pengar (privat och offentligt)
* socialfondskostnader
« aktiviteter ni genomfért under den aktuella perioden

Fordjupad lagesrapport

Ni ska lamna in en fordjupad lagesrapport en gang om aret pa den ansékan om
utbetalning som stracker sig till sista december.

Utover de fragor som finns i den forenklade lagesrapporten ska ni i den fordjupade
lAgesrapporten beskriva, kommentera och registrera uppgifter om:

* budgeten upparbetas i den takt som ni planerat
* informationsinsatser
* uppfdljning, utvardering och larande.

Slutrapport

Nar ni skickar in er sista ans6kan om utbetalning ska ni lamna in er slutrapport. Det

gor ni oberoende av nar projektet slutredovisas.

Slutrapporten bestar av tva delar:

« del 1 avser den aktuella periodens aktiviteter dar fragorna ar hamtade fran
lAgesrapporten.

* del 2 avser en sammanfattning av hela projektgenomférandet som inkluderar en
diskussion och slutsats om projektet samt en beskrivning av hur ni tagit tillvara
resultaten efter projektet slut.
| slutrapportens sammanfattning sa tillkommer en sammanfattning av hela
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projektgenomfdrandet, diskussion och slutsats samt beskrivning av hur resultat tas
tillvara efter projektet avslutas.
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Ekonomisk redovisning

En del i ans6kan om utbetalning ar att ra%porter_a periodens
kostnader, intakter och medfinansiering. Redovisningen gors
direkt i Min ansokan.

Syftet med den ekonomiska redovisningen &r att verifiera att projektets kostnader ar
stodberattigande och att medfinansiering har erhallits innan utbetalning sker. De
redovisade kostnaderna ska kunna kopplas till de aktiviteter som ni redogor for i
lagesrapporten. Om det saknas uppgifter eller annan information som ar av
betydelse kan det innebar att ni behdver komplettera den ekonomiska
redovisningen.

Rapporterai Min ansdkan

Ni gor den ekonomiska redovisningen direkt i e-tjansten Min ansdkan.
Har finns en manual som beskriver hur ni hanterar olika funktioner i Min ansokan.

Till varje ansdkan om utbetalning ska ni redovisa foljande direkt i Min ansdkan:
» Specifikation av kostnader och intakter
» Specifikation av medfinansiering
Ni ska bifoga foljande underlag elektroniskt (som bifogat dokument) i Min ansdkan
eller skicka per post:
* Huvudbok eller motsvarande
» Underlag som verifierar redovisade kostnader
» Underlag som verifierar kontant medfinansiering
» Underlag som verifierar medfinansiering i form av bidrag i annat &n pengar
Underlag som verifierar redovisade kostnader ska bifogas vid forsta ansékan om
utbetalning och tillsvidare sa lange Tillvaxtverket inte meddelat annat. |
forekommande fall ska ni skicka in féljande material:

* Personalkostnadssammanstéllning
* Tidredovisning
* Lonespecifikation eller motsvarande
» Upphandlingsunderlag
» Underlag som visar att kostnaden uppkommit enligt EU:s upphandlingsprinciper
* Verifiering av intakter
* Reserapport
» Hyresavtal for lokaler utéver kontor
Nar det galler avtal behtver ni bara skicka in dessa en gang, samt om det
eventuellt skett nagon forandring.

Las mer under stodberattigande kostnader om vilka underlag som kréavs for
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kostnader och medfinansiering. Numrera de bilagor som bifogas anstkan om
utbetalning. Om underlag bifogas elektroniskt kan underlagen med férdel skannas
till en langre PDF-fil i motsvarande ordning som i sammanstallningen i Min ansokan.
Aven underskrivna dokument gar bra att skanna in och skicka elektroniskt. Det ar
bara missivet som behdver skickas in i original per post.

Mallar for lages- och slutrapport, tidredovisning, personalkostnadssammanstallning
med mera finns i Kunskapsbanken under blanketter och mallar
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Specifikatign av kostnader

| Min anstkan ska ni redovisa samtliga poster som ingar i
periodens kostnader och intdkter post fOr post.

For att underlatta detta kan periodens poster exporteras fran er projektbokforing till
en fil som ni sedan importerar in i Min ansokan. Filen ska innehalla foljande
kolumner:
* Verifikationsnummer
* Verifikattext
» Bokford (datum)
» Betalad (datum)
» Konto
* Kontonamn
* Leverantor
 Belopp
Se exempel nedan:

Spec. av kostnader och intakter

Ver.n Ver.text Bokford Betalad Konto Kontonam Leverant Belop
r n or p
4546 Lon ErikJ  2015-10 2015-10 4010 L6n - 85

4 -01 -30 360
6464 Resa till 2015-09 2015-09 6070 Resekostn Resebola 42

6 konferens -05 -30 ader get AB 804
4646 Inkop 2015-09 2015-09 6010 Reklam  Reklamby 87
54  material -02 -30 ran AB 000

Filen som importeras i Min ansdkan ska vara i formatet "CSV, kommaavgransad”. Ni
kan enkelt omvandla excelfiler till detta format. S& har konverteras filen (instruktion).
Fardigstall all data i excelfilen s& langt som majligt innan ni omvandlar filen till CSV-
format. Sortera till exempel kolumner och ta bort poster som inte ska vara med

Ni kan ocksa lagga till poster manuellt direkt i Min ansdkan. Detta galler for till
exempel schablonkostnader och enhetskostnader eftersom de &r berdknade
kostnader som inte gar att hamta direkt ur redovisningen.

Specifikation av medfinansiering

Ni lagger in periodens medfinansiering direkt i Min ansdkan. Se manual fér Min
ansokan.
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Den medfinansiering som redovisas for perioden maste minst uppga till den andel
av kostnaderna som inte finansieras av EU-medel. Eventuell dverskjutande
medfinansiering far redovisas och kommer da att finnas kvar till godo i Min ansokan
vid ndstkommande ansdkan om utbetalning.

Exempel:

Om totala redovisade kostnaderna ar 100 000 kronor och EU:s andel av
finansieringen ar 50 procent maste medfinansiering som uppgar till minst 50 000
kronor redovisas.

Om ni inte har erhallit tillrackligt mycket medfinansiering for periodens kostnader
fran era medfinansiarer ska ni lagga in resterande belopp pa er som stédmottagare,
eftersom ni har betalt kostnaden. En omfordelning far sedan goras mellan
finansiarer nar ni erhallit er medfinansieringen.

Finns ni som stodmottagare inte upplagda som medfinansiar i projektet, ta kontakt
med er handlaggare.
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Lathund for sammanstallning

Har kvisas hur man skapar sammanstallning av kostnader och
Intakter.

1. Exportera periodens transaktioner fran projektbokforingen till en
excelfil som innehaller foljande kolumner:
* Verifikationsnummer
* Verifikattext
» Bokford (datum)
» Betalad (datum)
* Konto
» Kontonamn
* Leverantor
* Belopp
Obs! Kolumnen leverantor ska alltid finnas med, den behover dock inte innehalla
data for kostnadsslag dar leverantdr saknas, till exempel Personal.

2. Gaigenom posterna och kontroller att det inte finns negativa
belopp

Sammanstéllningen i Min ansokan ska bara innehalla kostnader och intakter. Det
innebar att kostnader maste "nettoredovisas”, om en kostnad bokforts och sedan
krediterats till en viss del ar det nettobeloppet som ska framga som en post.
Framgar det som ett flertal plus- och minusposter ur bokféringen maste detta
korrigeras, detta ar enklare att géra medan data fortfarande ar i excelformat men gar
aven gora i Min ansokan efter att posterna importerats.

3. Lagg till manuella rader for poster som ska tas upp men som
saknas i bokféringen

Detta galler till exempel kostnader inom kostnadsslagen schablonkostnader och
enhetskostnader som inte finns i bokféringen utan beréknas utifran redovisade
personalkostnader. Nar ni ska lagga till dessa i sammanstallningen fér kostnader
och intékter gors det enligt féljande format:
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Lathund: sammanstéalining av
kostnader och intakter

Ver.nr Ver.text Bokford Betalad KontKontona Leverantdr Belopp

o] mn

0 Indirekta  2015-12- 2015-12- 0O 0 0 85 360
kostnader 31 31

0 Lonebikost 2015-12- 2015-12- 0O 0 0 42 804
nader 31 31

0 Enhetskost 2015-12- 2015-12- 0 0 0 87 000
nader 31 31

| kolumnerna for datum anges datum for periodens sista dag for den hér typen av
kostnader. | celler som saknar information maste "0” anges.

Dessa poster kan laggas till direkt i filen innan export alternativt gar det ocksa att
lagga till dem manuellt som poster direkt i Min ansdkan efter import.

4. Kontrollera att filen innehaller alla kostnader och intakter som ska
tas upp for perioden

Konvertera sedan excelfilen till formatet "CSV, kommaavgransad”. Se instruktion.
Filen med periodens kostnader och intakter kan sedan importeras till Min ansdkan.
Manual for Min ansdkan.
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ldppfdlining, utvardering och

Vilken metod for utvardering som %éller_ft')r ert projekt anges i ert
beslut om stod. | det har avsnittet beskriver vi vilka krav som
stalls pa ert projekt utifran detta.

Genomfdra utvarderingsinsatser

Utvardering handlar om att fanga och beskriva projektets genomforande, resultat
och effekter i relation till planer och mal som finns pa projekt- och programniva.

| beslut om stéd framgar i vilken form ni ska genomfora utvardering i ert projekt.
Nasta steg ar att genomfora utvarderingsinsatserna.

Egenutvardering

Extern utvardering

Lopande utvardering

Egenutvardering

Egenutvardering innebér att ni i projektet sjalva utfér utvarderingsinsatserna.

Denna form kan anvandas i mindre projekt, som ansdker om hogst 3 miljoner kronor
i EU-stod. Det passar ocksa projekt dar projektorganisationen bestar av ett fatal
funktioner som ska genomféra ett fatal insatser for att uppna ett fatal tydliga och
matbara resultat.

Nar ni planerar for att genomféra egenutvardering ska ni:

« Formulera utvarderingsfragor

 Valja utvarderingsmetoder

» Uppratta en tidplan

Formulera utvarderingsfragor

Utvarderingens viktigaste malgrupp &r ni som driver projektet och er styrgrupp. Tank

igenom vilka fragor som ar viktiga for er att fa svar pa under genomforandet av

projektet.

Som ett stod i att formulera utvarderingsfragor bor ni lasa styckena for Projektlogik

(P1) och Process (P2) i avsnittet om riktlinjer for utvardering

« En central fraga for utvarderingen ar om projektet fungerar sa som ni tankt er, eller
hander det saker langs med vagen som gor att ni maste tanka om? Fragorna
aterfinns under P1: Projektlogiken.

 Den hor ihop med P2: Processen som handlar om hur projektet forhaller sig till den
omkringliggande miljon. Ar projektets erbjudanden efterfragade?

Valj utvarderingsmetoder
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For att besvara era utvarderingsfragor ska ni ta fram ett utvarderingsunderlag

genom att anvanda nagon form av utvarderingsmetod.

Som ett stdd i val av utvarderingsmetoder bor ni lasa styckena om Nyckelaktiviteter

(N1), Nyckelpersoner (N2) och Nyckeltal (N3) i avsnittet om riktlinjer fér utvardering

» En utvarderingsmetod handlar om att dokumentera de aktiviteter som ni genomfor
- N1: Nyckelaktiviteter.

* En annan metod &r att intervjua personer som deltagit i aktiviteten och personer
som star utanfor projektet men som har insyn i det omrade dar projektet forsoker
astadkomma en forandring — N2: Nyckelpersoner.

« En tredje metod gar ut pa att samla data och statistik som beskriver utvecklingen
av fran projektet och dess resultat — N3: Nyckeltal.

Tank pa att ett antal av aktivitetsindikatorerna kraver validering genom utvardering.
Tillvaxtverket kommer i dessa fall att tillhandahalla enkater som ni ska anvanda.
Genom att kombinera de olika utvarderingsmetoderna skapar ni ett
utvarderingsunderlag som har goda forutsattningar att besvara
utvarderingsfragorna.

Uppréatta en tidplan

Syftet med utvardering ar bade att stodja projektet under genomférandet och fanga
dess resultat.

Darfor ar det viktigt att fundera Over nar i tiden utvarderingsinsatser bor genomforas.
Gor en tidplan for utvarderingsarbetet.

Tidplanen bor vara knuten till planerade aktiviteter kring l&arande och P3:Public
debate i Tillvaxtverket riktlinjer for utvardering

Tidplanen bor aven utga fran Tillvaxtverkets krav pa rapportering. Det géller inte
minst rapportering av de aktivitetsindikatorer som kraver validering genom
utvardering

Extern utvardering

Extern utvardering innebar att projektet upphandlar utvarderingsarbetet fran en
extern aktor. Ni ska gora upphandlingen tidigt under projekttiden och utvarderingen
ska sedan genomforas vid aterkommande tillfallen under hela projekttiden.

Den har formen av utvardering ska anvandas i mellanstora projekt som anstker om
3-10 miljoner kronor i EU-st6d. Det passar ocksa projekt som har en mer
omfattande projektorganisation, med flera separata funktioner som genomfor flera
olika typer av insatser och dar resultatet i betydande utstrackning ar beroende av
flera olika faktorer.

Upphandling av extern utvardering

Ni ska gora upphandlingen av extern utvardering tidigt under projekttiden och
utvarderingen ska sedan genomféras vid aterkommande tillfallen under hela
projekttiden.

Upphandlingen ska ske enligt angivna regler for offentlig upphandling och andra
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inkop.
Utover det har Tillvaxtverket foljande rekommendationer for upphandling av extern
projektutvardering.
Tydliggor bestallningen
En bra upphandling kraver att ni som uppdragsgivare har gjort ett forarbete. Skriv ett
upphandlingsunderlag dar ni tydliggor bestallningen.
Ange vad som ska utvarderas och formulera évergripande fragestallningar.
Utvarderingens viktigaste malgrupp &r ni som driver projektet och er styrgrupp. Tank
igenom vilka fragor som &r viktiga for er att fa svar pa under genomférandet av
projektet.
Stall krav pa anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de kommer att anvanda
dessa fragor.
Hanvisa till Tillvaxtverkets riktlinjer for utvardering, se rubrikerna P1 och P2,
Anbudgivaren bor aven ange vilka utvarderingsmetoder de avser att anvanda da
de genomfor uppdraget. Stall krav pa anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de
kommer att anvanda metoderna.
Hanvisa till Tillvaxtverkets riktlinjer for utvardering, se rubrikerna N1, N2 och N3.
Tidplan for leveranser fran utvarderaren
| upphandlingsunderlaget bér ni &ven ange en tidplan som tydliggor nar ni férvantar
er leveranser fran utvarderaren.
Syftet med utvardering ar bade att stodja projektet under genomférandet och fanga
dess resultat. Darfor ar det viktigt att ni fundera dver nar i tiden ni bér genomféra
utvarderingsinsatserna.
Tidplanen bor vara knuten till planerade aktiviteter kring larande och Public debate
(P3) i Tillvaxtverket riktlinjer for utvardering.
Tidplanen bor aven utga fran Tillvaxtverkets krav pa rapportering. Det galler sarskilt
rapportering av de aktivitetsindikatorer som kraver validering genom utvardering
samt leverans av slutrapporten fran utvarderingen vid projektets avslut.
Ga till sidan Rapportera resultat fran utvardering
Stall krav pa utvarderaren att medverka i aktiviteter om larandet
Utvarderingsuppdraget ska innehalla tid att medverka vid och rapportera till olika
moten. | upphandlingen bor ni darfor stalla krav pa att utvarderaren ska delta vid:
« Interna projektmoten, exempelvis styrgruppsméten (minst 1 ggr/ar)
» Erfarenhetsutbyte och larandemoten med andra utvarderare och/eller méten som
Tillvaxtverket arrangerar (1 ggr/ar).
Vid dessa moten ska utvarderaren fritt kunna presentera sina resultat utan
kompromisser eller stérningar.
Stall krav pa erfarenhet och kompetens
Utvarderaren ska ha den kompetens som kravs for genomforande av uppdraget.
Utvarderaren bor ha tidigare erfarenheter av utvardering, garna av
strukturfondsprojekt.
Det &r meriterande om de har tidigare erfarenheter fran projektets sakomrade. Det
ar ocksa meriterande om de har specifik utbildning om utvardering och har gatt kurs
| larande utvardering och foljeforskning.
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Rollen som utvarderare staller stora krav pa professionalitet for att géra opartiska
beddmningar. Alla aktbrer som deltar i utvarderingsaktiviteter ska folja principer och
regler om jav. Den externt upphandlade utvarderaren kan inte vara en av projektets
egen personal eller inga i projektets styrgrupp.

Utvarderingsinsatsen kan bedrivas av en person eller en grupp. Vid stora projekt
med flera olika verksamhetsomraden kan det vara en fordel att upphandla en grupp
dar olika personer kan sta for olika kompetenser som kan vara vardefulla for
projektet.

Ange ett takpris

Enligt Tillvaxtverkets rekommendation ska projekten avsatta 2 procent av sin budget
for utvardering. Ni bor utifran det ange ett takpris i upphandlingen.

LOpande utvardering

Lépande utvardering innebar att projektet upphandlar en extern aktér som foljer
projektets genomférande pa nara hall. Det ska anvandas i stora projekt som
ansoker om 10 miljoner kronor eller mer i EU-stéd och dar manga olika funktioner
maste samspela i genomférandet.

Den lopande utvarderingens viktigaste malgrupp &r ni som driver projektet. Genom
regelbunden kontakt med utvarderaren ska ni fa I6pande aterkoppling pa projektets
utveckling och kunna férbattra och justera arbetet efter hand. Det kraver att ni som
driver projektet etablerar rutiner och arbetsformer dar utvarderingen far utrymme
och fyller en tydlig funktion.

Upphandling av I6pande utvardering

Upphandling av en extern part ska ske enligt angivna regler for offentlig upphandling
och andra inkdp (lank till regler for upphandling).

Utdver det har Tillvaxtverket foljande rekommendationer for upphandling av I6pande
projektutvardering.

Tydliggor bestallningen

En bra upphandling kraver att ni som uppdraggivare har gjort ett férarbete. Skriv ett
upphandlingsunderlag dar ni tydliggor bestallningen.

Ange vad som ska utvarderas och formulera 6vergripande fragestallningar.
Utvarderingens viktigaste malgrupp ar ni som driver projektet och er styrgrupp. Tank
igenom vilka fragor som &r viktiga for er att fa svar pa under genomférandet av
projektet. Sall krav pa anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de kommer att
anvanda fragorna.

Hanvisa till Tillvaxtverkets riktlinjer for utvardering, under styckena P1 och P2.
Anbudsgivaren bor aven ange vilka utvarderingsmetoder de avser anvanda i
genomforandet av uppdraget. Stall krav pa anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva
hur de kommer att anvanda metoderna.

Hanvisa till Tlivaxtverkets riktlinjer for utvardering, styckena N1, N2 och N3.

Tidplan for leveranser fran utvarderare

| upphandlingsunderlaget bér ni &ven ange en tidplan som tydliggor nar ni férvantar
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er leveranser fran utvarderaren. Syftet med utvardering ar bade att stodja projektet
under genomforandet och fanga dess resultat. Det ar darfor viktigt att fundera over
nar i tiden utvarderingsinsatser bor genomforas.
Tidplanen bér vara knuten till planerade aktiviteter kring larande och Public debate
(P3) i Tillvaxtverket riktlinjer for utvardering.
Tidplanen bor aven utga fran Tillvaxtverkets krav pa rapportering. Det galler inte
minst rapportering av de aktivitetsindikatorer som kraver validering genom
utvardering samt leverans av slutrapport fran utvarderingen vid projektets avslut.
Stall krav pa att utvarderaren att medverka i aktiviteter om larandet
| l6pande utvardering ar det av central betydelse att utvarderaren avsatter tid for att
delta i projektets verksamhet och rapportera till olika méten. | upphandlingen bor ni
darfor stalla krav pa att utvarderaren ska delta vid:
« Interna projektmoten, exempelvis styrgruppsméten (minst 3 ggr/ar)
» Erfarenhetsutbyte och larandemo6ten med andra utvarderare och/eller méten som
Tillvaxtverket arrangerar (minst 1 ggr/ar).
Vid dessa moten ska utvarderaren fritt kunna presentera sina resultat utan
kompromisser eller storningar.
Stall krav pa erfarenhet och kompetens
Utvarderaren ska ha den kompetens som kravs for genomférande av uppdraget.
Utvarderaren bor ha tidigare erfarenheter av utvardering, garna av
strukturfondsprojekt.
Det &r meriterande om de har tidigare erfarenheter fran projektets sakomrade. Det
ar ocksa meriterande om de har specifik utbildning gallande utvardering och har gatt
kurs i larande utvardering och foljeforskning.
Rollen som utvarderare staller stora krav pa professionalitet, inte minst nar
utvardering sker I6pande da utvarderaren behover arbeta bade néara projektet och
distansera sig for att gora opartiska beddémningar. Alla aktérer som deltar i
utvarderingsaktiviteter ska folja principer och regler om jav. Den externt
upphandlade utvarderaren kan inte vara en av projektets egen personal eller ingd i
projektets styrgrupp.
Utvarderingsinsatsen kan bedrivas av en person eller en grupp. Vid stora projekt
med flera olika verksamhetsomraden kan det finnas en fordel i att upphandla en
grupp dar olika personer kan sta for olika kompetenser som kan vara vardefulla for
projektet.
Ange ett takpris
Enligt Tillvaxtverkets rekommendation ska projekten avsatta mellan 2-3 procent av
sin budget for utvardering. Utifran det bor ni ange ett takpris i upphandlingen.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Larande

Som en del av utvarderingsinsatsen ska ni i projektet aven
planlera for aktiviteter dar ni tar till vara erfarenheter och sprider
resultat.

Nar erfarenheter och resultat presenteras fran utvarderingar och uppfoljningar galler

det att veta vem som ansvarar fOr att ta emot erfarenheterna och resultaten.

Vilka beslut och/eller korrigeringar behover fattas/vidtas utifran de nyvunna

kunskaperna? Vilka andra aktorer och eventuella malgrupper behéver involveras

Beskrivningen av larandeinsatserna ska innehalla konkreta laraktiviteter. Det ska till

exempel framga vem/vilka som ska lara, vad de ska lara och hur det ska ga till.

| tidplanen for utvardering bor ni beskriva nar detta ska ske. Beskrivningen av

larandeinsatserna bor innehalla foljande delar:

« Hur erfarenheter fran utvardering ska aterforas till projektet och spridas utanfor
projektet

* Vem som tar emot erfarenheter, resultat och genomfor eventuella korrigeringar

* Vilka aktorer utanfor projektet som behdver involvera

» Nar i tiden ska larandeaktiviteter genomfdoras kopplat till tidplanen for utvardering
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FRRPAESHYS Natser

Nar ni genomfor ert projekt ska ni [opande rapportera utfall och
resultat av era utvarderingsinsatser till Tillvaxtverket. Las om
kraven som stalls pa den information ni forvantas leverera i
samband med varje ansdGkan om utbetalning.

Ovriga rapporteringskrav kan ni lasa mer om pa sidan Anstkan om utbetalning

Fia% ort%ra utvarderingsinsatsernali den
or Fupa e lagesrappotrien

| den fordjupade lagesrapporten ska ni ange vilka utfall och resultat som har kommit
fram i projektets utvarderingsinsatser. Det géaller specifikt de aktivitetsindikatorer
som ska valideras genom projektutvardering.

Ni ska aven beskriva vilka framsteg som gjorts i forhallande till projektets
malséttning och det specifika mal som projektet beviljats stod inom.

| lagesrapporten ska ni ange vilka utfall och resultat som har framkommit i projektets
utvarderingsinsatser. Det géller bland annat de aktivitetsindikatorer som ska
valideras genom projektutvardering.

Ni ska aven beskriva kopplingen till projektets malsattning och det specifika mal som
projektet beviljats stod inom. | den férdjupade lagesrapporten ska ni dven redogoéra
for uppfoljning, utvardering och larande. Exempelvis ska ni beskriva stérre
informationsinsatser som utforts under aret for att sprida information om projektet
och dess eventuella resultat samt hur ni synliggjort EU:s medverkan i projektet.

Iﬁaplportera utvarderingsinsatserna i
slutrapporten

| slutrapporten ska ni beskriva hur projektet har arbetat med uppféljning och
utvardering samt vilka aktiviteter som gjorts for att framja larande och hur detta har
paverkat projektets utfall och resultat.

Det handlar om att beskriva hur aktiviteterna har lett till resultat som bidrar till att
projektet nar sina mal samt redogora for oférutsedda resultat och effekter.

Ni ska aven redogora for vilka sarskilda metoder och insatser som har genomforts
for att folja upp och utvardera projektet. Hur har utvarderingen anvants for att bidra
till/skapa ett larande?

| slutrapporten ska ni ocksa ange utfall pa de aktivitetsindikatorer som ska valideras
genom projektutvardering.

go{utr%o ”%ré fran extern och Iopande

var

| de fall projektet har upphandlat en extern eller I6pande utvardering ska
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utvarderaren, forutom att bidra med underlag till projektet rapportering under
genomfdrandet, aven lamna en specifik skriftlig slutrapport vid projekttidens slut.
Rapporten ska redovisa hur utvarderingsinsatsen har bedrivits under projekttiden. |
det ingar att beskriva vad som har framkommit i utvarderingen och hur det har
formedlats till projektet.

Rapporten ska aven redogora for vilka utvarderingsmetoder som har anvants samt
redogdra for hur utvarderingen har anvants for att bidra till/skapa ett larande.
Rapporten kommer sedan att kunna tillhandahallas fran Tillvaxtverkets webbplats

89



B}f&@&r@ om andringar |

Ni som stddmottagare ska snarast informera Tillvaxtverket om
forutsattningarna 1or projektet &ndras, om ni vill avbryta projektet
eller om andra andringar som kan fa betydelse for projektet.
Informationen ska goras skriftligen.

Beskriv kortfattat vilka forutsattningar som andrats, eller vad ni énskar andra pd, och
vilka konsekvenser det kan fa for genomférandet av projektet. Ange ocksa hur mal,
aktiviteter, budget och indikatorer kommer att paverkas.

Krav pa att &ndringarna ar godkénda

Vissa andringar forutsatter att ni forst far ett godkannande av Tillvaxtverket och att

beslutet om stdd andras innan andringen genomfors. Det galler féljande andringar:

 andring av projektets inriktning

» vasentliga andringar i projektets budget och/eller tids-och aktivitetsplan,

» andringar avseende finansiering, inklusive medfinansiering,

* vasentliga andringar i projektorganisationen,

« om stodmottagares verksamhet helt eller delvis 6verlats, eller pa annat satt
overgar till annan juridisk eller fysisk person,

 vasentliga andringar av samverkansavtal, eller

* vid annan andring av betydelse for projektets genomférande.

Vanliga andringar som kraver Tillvaxtverkets godk&nnande ar férlangning av
projekttiden, andring av aktiviteter genom att ndgon aktivitet stalls in och nagon
annan tillkommer, andring av medfinansiering och &ndring av budgeten.

Om andringen av budgeten inte 6verstiger 20 procent i ett enskilt kostnadsslag och

inte uppgar till mer &an 50 000 kronor beddms det inte vara en vasentlig &ndring och

darmed behovs inte nagot godkannande av Tillvaxtverket. En sadan mindre andring
av budgeten ska istallet kommenteras i lages- eller slutrapporten.

rln%ar ddar det inte kravs nagot

Om andrlngen avser nagot av det som anges nedan kravs det inget godkannande
fran Tillvaxtverket, men ni ska anda snarast informera Tillvaxtverket skriftigen om
andringen:

» stddmottagares namn

 stbdmottagares adress

» stddmottagares plusgiro eller bankgiro

* behdrig foretradare for stbdmottagare, eller

 andra uppgifter som har betydelse i projektet.
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Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Dokumentation och arkivering

Tillvaxtverket har ratt att folja upp ert projekt genom att ta del av
handlingar och uppgifter som kan ge upplysningar om projektet,
inklusive information om rakenskaper hos stodmottagare,
samverkansparter och medfinansiarer. Las om de krav som
géaller for dokumentation och arkivering.

Ni som stodmottagare, samverkanspart och medfinansiar ska halla de handlingar
som behovs for detta tillgangliga for Tillvaxtverket men aven for nationella revisions-
och kontrollorgan, EU-kommissionen och Europeiska revisionsratten, eller annan
person som ar utsedd av dessa.

Ni ska aven, pa begéaran, kunna tillhandahalla utdrag ur eller kopior av handlingar
och uppgifter.

o . .
Sa I.an%;e ska ni F ara
projektets handlihgar

Ni ska spara handlingar om ert projekt fram till det arsskifte som infaller tre ar efter
att ni som stodmottagare har fatt beslut om slututbetalning for projektet, det galler
om inget annat anges i ert beslut om st6d.

Dokumenten ska sparas i form av original eller bestyrkta kopior eller pa allméant
godkanda databarare, till exempel CD-skiva, USB-minne eller harddisk.
Tidsperioden for hur lange handlingarna ska sparas, kan férlangas med anledning
av rattsliga forfaranden eller efter begaran fran EU-kommissionen. Ett rattsligt
forfarande kan exempelvis vara att ett beslut om utbetalning har dverklagats och att
rattsprocessen inte ar Klar.

Om detta intraffar kommer ni att fa ett skriftligt meddelande fran Tillvaxtverket om
forlangningen.

Han 1jing?arna omfattas
av offentlighetsprincipen

Handlingar som ni skickar in till Tillvaxtverket omfattas av Offentlighetsprincipen. Det
innebar att de ska vara tillgangliga for allmanheten. Ni som stédmottagare bor vara
medvetna om att hantering av offentliga medel kan dra till sig intresse fran
allmanheten och media.

Huvudregeln ar att alla handlingar som skickas in, blir upprattade eller férvarade hos
Tillvaxverket ar offentliga. Det innebéar att alla har ratt att fa lasa handlingarna och
aven (mot avgift) fa en papperskopia av dem.

Vissa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess. Innan Tillvaxtverket
lamnar ut en allman handling gor vi en sekretessprovning av innehallet. Uppgifter
som rér enskilda affars- och driftsférhallanden med mera kan vara under sekretess
om den enskilde antas lida ekonomisk skada om uppagiften rgjs.
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HRnBRYR GG A frerhigch

Om ni som stddmottaﬂare inte har foljt det som star i ert beslut
om stdd kan beslutet havas, antingen helt eller delvis. Darfor ar
det viktigt att ni bara tar med de kostnader som ni har ratt att fa
stod for enligt beslut om stdd nar ni redovisar projektets
kostnader i ansdkan om utbetalning.

éﬁer aterkga ta nr?nkVIttnlng

Om ni skulle fa stod utbetalt for en kostnad som ni inte har ratt att fa stod for (en ej
stodberattigande kostnad) kommer Tillvaxtverket att aterkrava det felaktigt utbetalda
beloppet. Antingen genom en kvittning eller en aterbetalning.

Att beloppet kvittas innebar att det dras av fran nasta utbetalning. Om ni redan har
fatt alla era utbetalningar ska ni i stéllet betala tillbaka det felaktiga beloppet.

Anvand inte pengarna till andra kostnader
Ni far inte anvanda pengar som har betalats ut felaktigt for en kostnad som inte &r
stodberattigande for andra kostnader i projektet.

Aterbetalningsskyldighet i upp till tio &r

Ni kan bli skyldiga att aterbetala en felaktig utbetalning i upp till tio ar fran det att
stodet betalats ut. Vid en aterbetalning ar ni aven skyldiga att betala ranta enligt
rantelagen (1975:635).

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.

04



Revision och kontroll

Ni som stddmottagare ska hantera projektets dokumentation
Oppet och vara forberedda pa att ert projekt kommer att
granskas.

Kontroller av flera parter

Tillvaxtverket, nationella revisions- och kontrollorgan, EU-kommissionen och
Europeiska revisionsratten, eller annan person som ar utsedd av dessa, har ratt att
folja verksamheten i ert projekt genom att ta del av handlingar, inklusive
rakenskapsmaterial, som kan ge upplysningar om projektet. Detta galler bade hos
stddmottagaren, samverkansparter och medfinansiarer.

Kontrollerna kan ske pa olika sétt. Det ar vanligt att nagon av dessa parter besoker
ert projekt under projektperioden eller efter projektets slut.

Den dokumentation som da ska finnas tillganglig framgar av innehallet pa sidan
Dokumentation och arkivering.

Tillvaxtverkets projektbesdk

Utdver den granskning som Tillvéxtverket gor av varje anstékan om utbetalning kan
vi komma att gora kontroller genom till exempel avtalade besok. Syftet med de
besoken kan vara att granska men ocksa for att ta del av ert projekts resultat och ge
stod.

Bestk om resultatuppféljning

Vid resultatuppféljningsbesdk stammer Tillvaxtverkets handlaggare av hur projektet
genomfors och traffar eventuellt nagra av samverkansparterna. Det ar ocksa ett
tillfalle for stédmottagaren att kunna stalla fragor.

De har bestken gors pa ett urval av samtliga projekt och har inte nagra formella
krav. FOr de projekt som inte valjs ut for ett besok kommer den héar uppfdljningen att
ske via kontakter per telefon eller e-post. Tillvaxtverkets handlaggare kommer
Overens med stddmottagaren om och nér det ar [ampligt att utfora ett
resultatuppféljningsbesok.

Kontrollbestk pa plats

Kontrollbesok, som ocksa namns ovan, ar ett mer formellt besok med faststallda
krav pa vad som ska kontrolleras och hur.

Tillvaxtverket ar skyldig att gora kontrollbesok pa ett urval av de projekt som
beviljats stod. Vid ett sadant besok kommer vi att kontrollera och stélla fragor kring
exempelvis rutiner, dokumentation, informationsskyldighet och arkivering samt pa
plats kontrollera exempelvis investeringar som projektet har gjort.

Besoket genomfdrs oftast i mitten av projektperioden och normalt ar det projektets
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handlaggare pa Tillvaxtverket som gor besoket.

Besdk med utrymme f6r diskussion

Besok och kontroll av projekten har ocksa en funktion utover sjalva
kontrollmomentet, den att vara framatsyftande. De olika besdken ger ocksa tillfalle
till diskussion och méjlighet att utbyta idéer, kunskaper och erfarenheter. Det &r ett
satt som kan ge battre forutsattningar att genomfora projektet mer effektivt och i linje
med programmet.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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U}[Pé{gﬂii,qél om att ansdka om

Det har avsnittet innehaller information om hur ni ska goéra en
ansOkan om utbetalning och hur processen for handlaggningen
ser ut fran det att ni lamnar in er ansokan till att ert stod betalas
ut.

GOr er ansOkan i Min ansokan

Nar ni ska gora er ansékan om utbetalning ska ni anvanda er av e-tjansten Min
ansokan. Lanken finns som en gul knapp langst uppe till héger i sidhuvudet.

Min ansdkan &r samma e-tjanst som ni anvande da ni gjorde er ansokan om stod.

Las om kraven forst

Innan ni fyller i ans6kan om utbetalning ska ni ha last sidan Krav pa ansokan om
utbetalning.

Dar far ni veta vilka uppgifter och underlag som &r obligatoriska att skicka med er
ansokan.

Konkreta anvisningar till Min ansdkan

Konkreta anvisningar om vad ni ska ange i respektive falt under flikarna i Min
ansokan finns har i vanstermenyn. For att anstkan ska bli korrekt &r det viktigt att ni
foljer dessa ansvisningar.

Da ska ni skicka er ansdkan

Om inte nagot annat anges i beslutet om stod sa galler foljande for nar ni ska skicka

er ansOkan om utbetalning av stod till Tillvaxtverket:

« Er forsta ansokan om utbetalning ska ni skicka senast sex manader efter projektperiodens
forstadag. Det datumet angesi beslutet om stod.

» Under projektperioden skickar ni in ansokan om utbetalning fortlGpande, minst var gétte
manad.

« Er sista ansokan om utbetalning ska ni skicka senast pa projektperiodens sista dag, vilket
angesi beslutet om stod.

Sa lang ska perioden for ansokan vara

Om inte nagot annat anges i beslutet om stod sa& ska en ansdkan om utbetalning
omfatta en period om minst en och hégst sex manader. Perioden ska vara inom
samma kalenderar.

En ans6kan om utbetalning ska alltid innehélla
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« forenklad lagesrapport, fordjupad lagesrapport eller slutrapport
» ekonomisk redovisning

dla er Tillvaxtverket er ans6kan om
Shaandlagg

nln

Sa har ser processen ut for hur Tillvaxtverket handlagger en ansdkan om
utbetalning.

Tillvaxtverket kontrollerar ansdkan och beslutar om stod

Tillvaxtverket kontrollerar er ansdkan for att sedan ta beslut om att betala ut stod.
Om nagon del av anstkan behdver kompletteras kommer Tillvaxtverket att kontakta
er. Det kan handla om uppgifter i lages- eller slutrapporten och/eller i den
ekonomiska redovisningen.

Normalt har ni 14 dagar svarstid pa kompletteringen till Tillvaxtverket. Om ni har
fragor om kompletteringen eller om ni behéver forlanga svarstiden ska ni kontakta
Tillvaxtverket.

Beslut om utbetalning inom 90 dagar

Inom 90 dagar, fran det att Tillvaxtverket har en komplett ansokan om utbetalning,
ska ni som stodmottagare ha fatt beslutet om utbetalning. Om er ansdkan om
utbetalning behdver kompletteras kan handlaggningstiden bli langre &n 90 dagar.

Stddet betalas ut

Nar alla krav ar uppfyllda och Tillvaxtverket bedomer att era aktiviteter och
kostnader ar stodberattigande kommer stodet att betalas ut. Om nagra av de
kostnader som ni ansokt om utbetalning for inte godkanns kommer Tillvaxtverket att
motivera detta i beslutet om utbetalning.

Om ni vill dverklaga beslutet om utbetalning

Ni kan 6verklaga beslutet om utbetalning. Information om hur ni gor hittar ni pa det
aktuella beslutet.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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