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Planera

Planerar er organisation att starta ett projekt och ansoka om
finansiering fran nagon av Tillvaxtverkets pagaende utlysningar?

For att 6ka mojligheterna att bade fa stdd och na goda resultat
behdver ni planera projektet val. _ _
Avsnittet Planera innehaller all viktig information ni behoéver:

« Det ni ska veta innan ni ansoker finns under Krav pa projektet
och Krav pa er som ansdker. _
» God s )m inte ar tvingande men som
hjalper er att lyckas battre hittar ni under Planera projektet innan
ni ansoker. _ _
Besoksidorna kontinuerligt for att ta del av de senaste
uppdateringarna.

AVﬁnitten Planera, Ansoka, Genomfora
och rapportera samt Avsluta

En digital handbok for dig som ska sboka medel med nationell
finansiering. _

Innehallet under avsnitten Planera, Ansoka, Genomfdra och
Rapportera samt Avsluta utgor en handbok for nationella
projektmedel. Handboken &r en vagledning for er som planerar
och genomfor projekt som delfinansieras inom ramen for
Tillvaxtverkets nationella program och insatser.

FOr att ett projekt ska beviljas stdd och for att stodet ska betalas
ut kravs det att stodmottagare foljer de krav och villkor

som héanvisas till i denna handbok.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-er-som-ansoker.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/planera-projektet-innan-ni-ansoker.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/planera-projektet-innan-ni-ansoker.html

Ovsrhlick, fran projektidé till

Bilden visar hur processen ser ut, fran projektidé fram till att ert
projekt beviljas stod.

Projektidé Sakerstall Lamna ansékan ﬂ':lavm:rel Ansokan . Tillvaxtverket
medfinansiering till Tillvaxtverket e prioriteras y fattar beslut

Processens delar:

Projektide _ e . _ _

Har ni en projektidé? Ga in pa Tillvaxtverkets sida for utlysningar
for att se om ert projekt passa Ktae _

utlysning. Forbered och planera ert projekt i god tid for basta
majliga utfall.

Sakerstall medfinansiering =~ _ . .
Mer om krav pa medfinansiering finns att lasa pa sidan
Medfinansiering av projekt.

Lamna in er ansdkan till Tillvaxtverket

Hur ni gor er ansokan i det elektroniska systemet Min ansokan
kan ni [asa om under avsnittet

Sa fyller ni i ans6kan om stod.

Tillvaxtverket handlagger ansokan _ ) _ .
I\/_Igr om vad som hander efter att ni lamnat in er ansdkan finns pa
sidan

Sa bedomer Tillvaxtverket er ansokan.

Ansokan prigriteras _ _

Beroende pa hur manga som soker i en utlysning kan
Tillvaxtverket behdva prioritera mellan de projekt som uppfyller
de %rundlagcgan_cle kraven. o

Sa har gar det till nar ansékningar om stod prioriteras.



https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/utlysningar.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/medfinansiering-av-projekt.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/ansoka/sa-fyller-ni-i-ansokan-om-stod.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/ansoka/sa-bedomer-tillvaxtverket-er-ansokan.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/ansoka/sa-bedomer-tillvaxtverket-er-ansokan.html

Tillvaxtverket fattar beslut _ _ N
Tillvaxtverket fattar beslut om vilka ansokningar som beviljas stéd
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Mer kan ansOka om stéd, och

Den som ansOker om stdd ska vara en juridisk _
person (privatrattslig eller offentligrattslig) eller enskild
naringsidkare.

« Exempel pa of]‘entliggattsli?(juridisk person ar universitet och
hdgskolor, regionférbund, kommuner, landsting eller statliga
myndigheter. o _

« Exempel pa privatrattslig juridisk person ar aktiebolag och
ideella eller ekonomiska féreningar.

* Privatpersoner kan inte ansoka om stod.

_ﬁ\v respe_htlve utlysning framgar det vilken malgrupp som sttdet
riktar sig till.

Las mer om vilka krav som stélls pa er som ansoker.

Vad nu<an sﬁka stod for laser ni om |
respektive utlysning

Ga till sidan for aktuella utlysningar.

Se aven vilka utlysningar sorm ar ptanerade att ppna langre

fram.
Harni fragor? Kontakta ansvariga handlaggare, kontaktuppgifter
framgar i respektive utlysning.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-er-som-ansoker.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/utlysningar.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/utlysningar/planerade-utlysningar.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/utlysningar/planerade-utlysningar.html

Krav pa projektet

Ett projekt som finansieras av Tillvaxtverket omfattas av ett antal
grundlaggande krav. | det har avsnittet hittar ni en _
sammanfattning av de generella krav som ar viktiga att kanna till
redan nar ni planerar projektet. Ytterligare krav kan framga av
utlysningen.

Krav och villkor
Ni som sdker stod ansvarar for att ta del av de regler som galler.

Allmanna villkor _ _
De generella krav som galler for att genomfora ett projekt finns
reglerade i Tillvaxtverkets Allmanna villkor for stod.

Krav i utlysningen

| utlysningen beskrivs de specifika krav och villkor som galler.
Mer om styrande dokument. _ _

Ni tar enkiastdetav kKravernm genom att lasa all information som
finns under avsnitten Planera, Ansoka, Genomftra och Avsluta
tillsammans med de specifika krav som framgar i den enskilda
utlysningen.

Pr_o&ektet_ ska upEfyII_a utlysningens mal
Projektets aktiviteter ska bidra till att uppfylla de specifika mal
som finns beskrivna i den utlysning ni soker stod inom. Varje
utlysning har mal och strategier som ert projekt ska bidra till for
att kunna fa stod. . _
Tillvaxtverket bedomer er ansokan utifran hur val projektet moter
dessa mal och strategier. Ju mer relevant projektet ar for malen
desto storre ar chansen att fa stod.

Mer__cl><m utlysningens mal och hur Tillvaxtverket bedémer er
ansokarr.

Medfinansiering av projekt o

Ert projekt ska i de flesta fall medfinansieras av fler finansiarer an
Tillvaxtverket. Hur stor andel som kan finansieras av
Tillvaxtverket framgar av den specifika utlysningen.

Mer om medfinansiering

Projektstart tidigast vid ansdkan om stod
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/ansok-och-rapportera/ansok-om-stod.html#Ansokomnationelltstod
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/styrande-dokument.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/projektet-ska-uppfylla-utlysningens-mal.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/ansoka/sa-bedomer-tillvaxtverket-er-ansokan.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/ansoka/sa-bedomer-tillvaxtverket-er-ansokan.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/medfinansiering-av-projekt.html

Stod kan beviljas tidigast fran det datum dé er ansékan_inkommit
digitalt till Tillvaxtverket. Projektets startdatum kan alltsa inte kan
vara tidigare an datumet for inkommen ansokan.

Mer om projektstart

Im‘orm.erat om Tillvaxtverkets finansiering
av projektet . o | |
Det ska vara tydligt att projektet ar finansierat av Tillvaxtverket. Ni
ska darfor i er externa kommunikation informera om att projektet

ar delfinansierat av Tillvaxtverket, och Tillvaxtverkets logotyp ska
exponeras.

Mer om informationsansvar och kommunikation

FOlja upp och rapportera
Hur projektet ska foljas upp och om ni ska arbeta med
utvardering och larande styrs av kraven i utlysningen.

Mer om att folja upp och rapportera
FOlj reglerna for kostnader

Projektverksamheten ska bedrivas pa ett kostnadseffektivt satt.
Det innebar att de nationella medlen ska anvandas sparsamt,
effektivt och andamalsenligt. Alla atgarder for att genomfora
ErOJektet ska genomforas till lagsta mojliga kostnad. De

ostnader ni tar upp i er budget ska folja reglerna for kostnader.
Mer om kostnadseifektivitet och reglerna for kostnader

FO re%}erna for offentlig upphandling
och andra inkop _ o
Om ni omfattas av upphandlingsskyldighet enligt nagon av _
Ia?arna om offentlig upphandling i er ordinarie verksamhet ska ni
folja dessa aven i er projektverksamhet. _ .
Om ni inte omfattas av upphandlingslagarna ska era inkOp ske pa
ett affarsmassigt satt. Det innebar att konkurrensmgjligheter ska
utnyttjas och att anbud och anbudsgivare ska behandlas objektivt
sa att konkurrens pa lika villkor uppnas.

Mer om offentlig upphandling och andra inkop

FOIl) EU:s regler for statsstod |

EU:s statsstdodsregler begransar mojligheterna att stodja foretag.
Om ert projekt berors av reglerna om statsstod satter
Tillvaxtverket upp sarskilda villkor som ni ska folja nar ni
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/projektstart-tidigast-vid-ansokan-om-stod.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/informera-om-tillvaxtverkets-finansiering-av-projektet.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/folj-upp-och-rapportera.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-er-som-ansoker/kapacitet-att-genomfora-projektet.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/det-har-kan-ni-fa-stod-for.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/folj-reglerna-for-offentlig-upphandling-och-andra-inkop.html

genomfor projektet. De kan begransa till exempel vilka kostnader
ni kan fa stod for och aven innebara att de foretag som gynnas
av ert projekt maste vara med och medfinansiera projektet.

Mer om statsstod

Ratt att granska |

Om er ansokan blir beviljad har Tillvaxtverket ratt att granska och
folja projektarbetet hos er som stbdmottagare.

Mer om ratten att granska

Sarskilda krav for samverkanprojekt

Det ar i vissa fall mgjligt att genomfora projekt tillsammans med
flera parter gemensamt, som ett sa kallat samverkansprojekt.
Samverkansprojekt ar en typ av projekt omfattas av sarskilda
regler och som maste organiseras pa ett speciellt satt.

Mer om kraven for samverkansprojekt
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/folj-eus-regler-for-statsstod.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/tillvaxtverkets-ratt-att-granska.html
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LIRASKRG &rg Hip'y!a

Varje utlysning har mal och strategier som ert projekt ska bidra till
for att ni ska beviljas stod. Tillvaxtverket bedomer er anstkan
utifran hur bra projektet mgter dessa mal och strategier. Ju mer
reledvant projektet ar for malen, desto stérre ar chansen att fa
stod.

Resultatfokus | projekten

| er ansokan ska ni beskriva vad ni forvantar er att projektets
planerade aktiviteter ska leda till for malgruppen pa kort sikt. Ni
ska ocksa beskriva vilka effekter - hos malgruppen eller i
samhallet — ni férvantar er att projektet uppnar pa lang sikt.

De resultat och effekter projektet upoi)nérokommer sedan att foljas
upp och eventuellt utvarderas. Hur det gar till kan ni lasa om |

avsnittet FOIj upp och rapportera.
Har ni fragUr‘?‘EUrTrakra—ansvang handlaggare for aktuell

utlysning pa Tiltvaxtverket,
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Medfinansiering av projektet

Ert projekt ska i de flesta fall medfinansieras av fler finansiarer an
Tillvaxtverket. Hur stor andel av projektkostnaden som
Tillvaxtverket kan finansiera framgar av utlysningen.

Medel fran Tillvaxtverket
Hur stor andel av projektkostnaden som Tillvaxtverket kan
finansiera genom nationellt stod varierar mellan program/insats. |
utlysningen framgar hur hég den maximala

sgraden ar for just ert projekt . _
Om ert projekt omfattas av Férordningen (2003:596) om bidrag
for projektverksamhet inom™TdeT

cent av

projektets totala kostnader.

Medfinansiering

Projektets medfinansiering kan komma fran er sjélva eller fran en
annan aktor. Bade offentliga och/eller privata aktorer kan
medfinansiera ert projekt. Medfinansieringen kan besta av
kontanta medel eller bidrag | annat &n pengar.

| ansOkan ska ni for varje medfinansiar specificera:

« om finansiaren ar offentlig eller privat. _ _ _

e om finansieringen ar i kontanta medel eller i form av bidrag i
annat an pengar. . _
Om bidrag i annat &n pengar ingar i projektbudgeten ska ni

bifoga ett underlag som visar hur ni beraknat medfinansieringen.

Om projektet har en finansiar som bidrar med bade kontant

finansiering och bidrag i annat an pengar ska ni redovisa dessa

finansieringsposter separerade fran varandra.

Offentlig medfinansiering _ .

Offentlig medfinansiering innebar att projektet far kontanta medel
eller bidrag 1 annat an pengar fran en offentlig organisation eller
offentligrattsligt organ pa nationell, regional eller lokal niva.
For offentlig kontant medfinansiering, ange i beskrivningen fran
vilket anslag den kommer (Reg.tillvaxt, Ovr.nat.anslag, Ovriga
medel). Om du inte vet vilket anslag som ska anvandas, skriv: vet
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/utlysningar.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/styrande-dokument.html#Regler
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ej. Tillvéxtverket behdver fa in uppgiften avseende vilken typ

av anslag medfinansieringen kommer ifran for att Tillvaxtverkets

uppfoljning ska bli korrekt. Nedan beskrivs de anslag som ar
valbara och vilka typer av anslag som ryms inom respektive.

Reg:;L.tlllvaxt (Regionala tlllvaxtatgardergl

« 1:1 anslaget L _

Ovr. nat. anslag (Ovriga nationella anslag)
 Naringslivsanslaget (1:5 anslaget), exempelvis:
merparten av Tillvaxtverkets nationella program,

 andra insatser med egna dedikerade medel som hanteras av
Tillvaxtverket,

e kultur och naturvard samt

* bygdemedel.

Ovrlfga medel _ _

» Medfinansiering fran kommuner, landsting, ovriga kommunala och
landstingskommunal a samt Gvriga statliga och utlandska
medfinansiarer.

» Medfinansiering fran lansstyrel sernas egna ramansl ag. _

 Medfinansiering fran kommunala samverkans- (KSO) och regionala

dvstyrelseorgan (RSO) déar pengarnainte kommer fran 1:1 anslaget,
\vs kommunal a och landstingskommunala medel som KSO och R
gavaforfogar Over.

Privat medfinansiering _ .
Privat medfinansiering innebar att projektet far kontanta medel
eller bidrag i annat an pengar fran en privat aktor.

Kontant medfinansiering _ .
Kontant medfinansiering ar nar projektet far kontanta medel,
antingen fran er som stodmottagare eller fran en annan aktor.
Om ni som stodmottagare sjalva ska finansiera en delav =~
projektet genom att bidra med er egen personal som utfor tid |
Eijektet ska ni alltid ta upp aven den medfinansieringen som
ontant medfinansiering. Motsvarande kostnadspost ska ni ta
upp i kostnadsslaget personal. Denna princip 8aller gaven
eventuell arbetad tid som en samverkanspart bidrar med.

Bidrag i annat éan pengar _ . _
Bidrag I annat an pengar ar nar projektet far nagot av varde (gj
kontanta medel) fran en annan aktor an er som stédmottagare.
Det kan exempelvis vara nar medfinansiaren tillhandahaller:
 personal som utfor en tjanst/arbete i projektet (arbetstid)

17



e lokaler, utrustning eller material som projektet behdver
Mer information om hur ni ska berdkna vardet av bidrag i annat

an pengar.
WEa[I%"mVéixtverket ska rakna arbetad tid som bidrag i annat an
f\)/lend(%ar ska arbetsinsatsen tydligt tillféra projektet nagot.
edfinansiarens insats ska aktivt bidra till att genomfora
projektet. Ett aktivt bidrag kan till exempel vara en arbetsinsats
som projektet annars hade varit tvungna att kopa in som en
tjanst.
rbetad tid som ska utféras av stddmottagarens egen personal
eller av personal hos en samverkanspart ska inte redovisas som
bidrag | annat an pengar. Den ska redovisas som kontant
medfinansiering och i kostnadsslaget personal.

Bidrag i form av deltagarersattningar _ _

Det framgar av utlysningen om ni kan anvanda bidrag i annat an

pengar i fjorm av deltagarersattningar som medfinansiering i ert

projekt. Deltagarersattning ar ersattning for en projektdeltagares
tid nar det ar fraga om ett aktivt deltagande i projektets
verksamhets som bidrar till hela projektets resultat.

Ett foretag betalar deltagarens ersattning _

« Nar en person deltar i en insats gar arbetsgivaren miste om
personens arbetstid; det blir ett produktionsbortfall. Om
arbetsgivaren star for kostnaden for produktionsbortfallet kan
motsvarnde varde redovisas som en kostnad i projektet.
Arbetsformedlingen betalar deltagarens ersattning

« Samma princip galler for den som ar arbetslOs, forutsatt att personen
har nagon typ av erséttning kopplad till arbetslGsheten. _
Om ni tar upp medfinansiering I form av bidrag | annat an pengar | er

budget ska ni ocksa ta upp motsvarande summa som en kostnad |

budgeten. Bidrag i annat @n pengar Okar allsta omslutning pa
kostnadsbudgetn, men kostnaderna finansierar sig gjéava.

Planera projektets finansieringsbudget _ o

Las mer om hur ni kan planera for projektets finansieringsbudget.

Har ni en medfinansiar som ocksa ska vara leverantor till projektet?
Ni ska da visa att medfinansiaren/leverantoren inte fatt en
otillbbrlig konkurrensfordel, 1as mer om kraven pa offentlig
upphandling och andra inkdp.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/det-har-kan-ni-fa-stod-for.html#Bidragiannatanpengar
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/det-har-kan-ni-fa-stod-for.html#Bidragiannatanpengar
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/folj-reglerna-for-offentlig-upphandling-och-andra-inkop.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/folj-reglerna-for-offentlig-upphandling-och-andra-inkop.html

Intakter

Intékter under pagaende projekt . N _

Om ni far in intakter under projektets gang som ni inte tagit upp
som forvantad finansiering i er budget ska ni reodovisa dem som
intakter.

Las om Projektintakter

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.

19


https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/det-har-kan-ni-fa-stod-for.html#Projektintakter
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BRSKIR BT iipst vid

Stdd kan beviljas tidigast fran det datum da er ans6kan inkommit
digitalt till Tillvaxtverket, vilket innebéar att projektets startdatum
inte kan vara tidigare an detta datum. Det ar inte mojligt att

bevilja retroaktivitet for projektstart fore ansdkan om stod
inkommit till myndigheten.

Bara kostnader som har uppkommit under projektperioden ar
stodberattigande. Kostnader som uppstar fore startdatum ar inte
stodberattigande och kan inte réknas in i projektbudgeten, till
exempel kostnader for att skriva ansokan eller aktiviteter som
pabdrjats innan projektets startdatum.

Skl|i_| pro ekte&s ko?]tn[ad er fran den
ordinarie verksamheten o |

Ni ska kunna sarskilja pr%ek_tets kostnader fran kostnader i den
ordinarie verksamheten. Projektets totala kostnader och intakter
ska direkt kunna utlasas i er projektredovisning. Det gor ni genom
att uppratta en separat projektkod. Ni ska folja gallande
bokforingsregler. _ _ _

Ni som valjer att upparbeta kostnader i ett projekt som annu inte
har beviljats stod gor det pa egen risk.
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HTHARTR A Prefekigrkets

Ni som stddmottagare ska informera om att projektet ar
delfinansierat av Tillvaxtverket i er externa kommunikation
och Tillvaxtverkets logotyp ska exponeras.

Med extern kommunikation avses information pa webbplats,
annonser, inbjudningar till seminarier, broschyrer och ovrigt
informationsmaterial i tryckt eller elektroniskt format.

Ladda ner och las instruktioner for hur Tillvaxtverkets logotyp ska
anvandas. o _ _
Tilivaxtverket har ratt att sprida information om projektet och
|or01ektresultatet om inte uppgifterna ar sekretessbelagda enligt
ag.

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen
pa Tillvaxtverkets Kontor.
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FOIj upp och rapportera

Alla projekt som finansieras av Tillvaxtverket ska foljas upp. Ni
som stodmottagare ska lamna information till Tillvaxtverket som
ar relevant for uppféljningen.

Ni ska redan nér ni ansdker om stod beskriva pa vilket séatt
ﬁrOJektets resultat kommer att foljas upp. Ni ska ocksa beskriva

ur ni har tankt ta tillvara och sprida resultaten, sa att de bidrar till
kunskapsutveckling och larande. I utlysningen kan det finnas
specifika krav pa uppféljning och rapportering.

eRﬁngt%rrtera projektets resultat och

| lages- respektive slutrapporteringen ska ni:

» beskriva utvecklingen av projektet i férhalandetill projektplanen

» redogora for de genomforda aktiviteterna och deras utfall

* beskriva hur aktiviteterna har lett till resultat som bidrar till att
projektet nar sinamal o

* rapportera utfallet for eventuellaindikatorer

* redogora for of orutsedda resultat och effekter

Insamling och hantering av deltagaruppgifter for Tillvaxtverkets
uppféljning . o
Ni ska aven samla in och rapportera organisationsnummer (eller
personnummer i det fall deltagare annu ej startat f(‘jretaf;), och e-
postadress for de foretag/potentiella foretagare som deltar i
E{Ojektets aktiviteter. _ _
apportering sker Idpande nar ni ansdéker om utbetalning av
medel/légesragporterar. Vi dessa tillfallen ska ni bifoga en
deltagarlista i Excell-format med information om deltagares
organisationsnummer (eller personnummer i det fall deltagare
annu ej startat foretag) och e-postadress.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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31 SRHGINA BER LR i nke
EBB- | INkop
Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att era
ulophandllngar och inkop foljer aktuell upphandI_|ngslagg':,tn‘tnlr_n%;1
eller gors ﬁa ett affarsmassigt satt. Planera projektet sa att ni har

bade den kompetens och den tid som behovs for att genomfora
upphandlingarna och inképen pa ett korrekt satt.

L¥der ni under lagen om offentlig upphandling (LOU), lagen om
offentlig upphandling inom férsorjningssektorerna (LUF) eller
lagen om upphandling av koncessioner (LUK) ansvarar ni for att
era upphandlingar och inkop foljer de Ia?arna. _ _
Lyder ni inte under nagon upphandlingslagstiftning ska inkopen
%(jras pa ett affarsmassigt satt. _ _

n sammanfattning finns nedan men ni ansvarar sjalva for att
satta er in i och folja gallande regler. Kontrollera vad som galler
for just er organisation.

Gallande lagstiftning |

e lagen (2016:1145) om offentllg upphandling (LOU)

* lagen (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna (L UF)

* lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)
Information om upphandlingslagarna finns pa

Upphandlingsmyndighetens hemsida. Dar finns aven ett _
Wﬁh@?ﬁwﬂhﬁr@gande information och stdd i
praktiska upphandlingstragor.

Omfattas ni INTE av offentlig upphandling? _

Om ni inte omfattas av upPhandIlng_slagstlftnlngen ska ni gora
INkOp till projektet pa ett affarsmassigt satt. Det innebar att ni ska

nyttja konkurrensmdgjligheter och att ni ska behandla anbud och
anbudsgivare objektivt sa att konkurrens pa lika villkor kan

prnés. _
er om Regel om affarsmassighet.

Stodmottagarens ansvar

24
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Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att era
upphandlingar och inkdp foljer nagon av upphandlingslagarna
eller gors pa ett affarsmassigt satt. _
Tillvaxtverket ger inte rad om hur ni ska genomfdra enskilda
upphandlingar och inkop.

Avropa befintliga ramavtal

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

Detta géaller ocksa ramavtal som Statens inkOpscentral har
upphandlat, férutsatt att ni har ratt att anvanda de avtalen. Det
finns alltsa inga krav pa att projektet ska genomfora egna
upphandlingar.

Upphandling | samverkansprojekt

| samverkansprojekt ska ni som stddmottagare tydliggora vilken
eller vilka parter som ska genomfora projektets upphandlingar
eller inkop. Ni ska ocksa se till att samverkansparten har en
andamalsenlig organisation och den kompetens som kravs for att
%enom_f('jra de planerade upphandlingarna eller inkdpen.

et ar inte tillatet att organisera ett samverkansprojekt for att
kringga regler om offentlig upphandling och statsstod. _
Vid upphandling och inkOp av varor och tjanster av samma slag |
ett samverkansprojekt beraknas beloppet for _
direktupphandlingen och troskelvarden samman for samtliga

arter | projektet. Samverkansparterna far alltsa inte var for sig

Opa eller handla varor av samma slag for _
direktupphandlingsbeloppet, utan samtliga upphandlingar och
kop i1 projektet ska raknas samman.

Las mer pa sidan om Samverkansprojekt.

A M

r ocksa vara
LSt
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https://tillvaxtverket.se/4.7e784787153f0f33aa51a16e.html#Samverkansprojekt

En medfinansiar kan normalt sett inte vara aven leverantor till
projektet, eftersom en medfinansiar troligen har sadan kdannedom
om projektet att det kan ge fordel gentemot konkurrerande
leverantorer vid en upphandling. _ _
Det finns inget forbud mot att en medfinansiar aven ar leverantor,
men ett sadant upplagg staller stora krav pa er som
upphandlande myndighet eftersom ni ansvarar for att
upphandlingsprinciperna foljs. _ _ .
| maste kunna visa att medfinansiaren/leverantdren inte far en
otlllb('l)'(rllg konkurrensfordel genom sin tidigare kdnnedom om
rojektet.
f__i (rjnéilste aktivt vidta atgarder for att neutralisera medfinansiarens
Ordel.
Om en upphandlande myndighet visarcf)é’l sadana aktiva atgarder
sker en bedomning fran fall till fall om det var tillrackligt. Det ar |
praktiken mycket svart att vidta tillrackliga atgarder.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Regel om affarsmassighet

Om er organisation inte omfattas av upphandlingslagstiftningen
ska ni gora era inkop pa ett affarsmassigt satt.

Vad innebar affarsmassigt?

InkOp pa ett affarsmassigt satt innebar att:

» Konkurrensmgjligheter ska utnyttjas o

* Anbud och anbudsgivare ska behandlas objektivt sa att konkurrens
sker palikavillkor. _

Det ska inte finnas nagon tvekan om att de kostnader ni tar upp

| projektet ar de mest kostnadseffektiva for projektet och darmed

aren ?od hushallning med skattebetalarnas resurser. Kostnader

ar darfor bara stodberattigande om de kan anses rimliga utifran

en bedomning av den relevanta marknaden.

gaE ska i som stodmottagare
oKumentera:

Ni ska dokumentera inkdpet och det kan komma att kontrolleras
av Tillvaxtverket. FOr kopta tjanster innebar det att ni ska kunna
visa nagon form av underlag som visar att timkostnaden
motsvarar en marknadsmassig kostnad for tjansten. Detta kan
utgdras exempelvis av en enklare form av
marknadsundersokning som visar vilken timkostnad som ar
gallande pa orten.

I(e(\)/BPellh %rmellan stédmottagare och

Konkurrens pa lika villkor ska uppnas. Anbud och anbudsgivare
ska behandlas objektivt. Det innebar att om det finns kopplingar
mellan er som stodmottagare och den leverantdr ni valt att anlita
kan det leda till att kostnaderna inte ar stodberattigande, om ni
inte kan visa pa en ob#ektly behandling | inkdpsprocessen.

Se aven avsnitt om offentlig upphandling och andra inkop.

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.
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Projektet ska folja EU:s regler

Nar offentliga medel gynnar ett enskilt foretag eller vissa grupper
av f(')'reta? och det finns risk for att konkurrensen snedvrids galler
reglerna for statsstod. Reglerna begransar mgjligheterna att
stodja foretag.

Enligt EU-fordraget (artikel 107.1) géller ett principférbud mot
statsstod inom den gemensamma marknaden. Det finns dock
undantag fran detta forbud och Tillvaxtverket har mojlighet att
besluta om vissa stdd som ar tillatna enligt EU:s
statsstodsregelverk. _ o
| projekt dar genomforandet direkt eller indirekt medfor att foretag
ynnas ekonomiskt blir det aktuellt att anvanda sadant undantag.
om bestammelser for statsstod ar aktuella for en
finansieringsinsats framgar det i utlysningen.

Forsumbart stéd (de minimis )

Ett vanll%t satt att hantera inslag av statsstod i"projekt ar att
tillampa EU:s bestammelser om stdd av mindre betydelse, sa
kallat forsumbart stod (de minimis), enligt kommissionens
forordning (EU) nr 1407/2013. .
Tillvaxtverket behover da sakerstélla att berorda foretag far
information om att det stod som lamnas ar ett forsumbart stod.
Tillvaxtverket behover ocksa kontrollera hur mycket forsumbart
stod de foretag som gynnas av projektet fatt under den senaste
trearsperioden, eftersom EU-reglerna anger ett takbelopp som
inte far overskridas. Informations- och kontrollférfarandet
hanteras med hjalp av sarskilda intygsblanketter.

Sammanfattning av de villkor som galler for att Tillvaxtverket ska
kunnalamna férsumbart st6d enligt EU-bestammelserna:

* Subventioner eller bidrag i form av forsumbart stéd som ett foretag
kan ta emot far inte Overstiga 200 000 euro under en trearsperiod.
Detta kallas takbel oppet.
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« Tredrsperioden omfattar det innevarande och de tvaforegéende
beskattningsaren. Ett foretags beskattningsar utgors av rakenskapsaret.

* Vid berakni n? av takbeloppet ska samtliga forsumbara stoéd som
foretaget fatt fran olika offentliga stodgivare (stat, landsting eller
kommun) summeras under trearsperioden.

» Takbeloppet avser bruttobelopp, det vill sdgafore avdrag for skatt eller
andraavgifter, .

» Om foretaget ingar i1 en koncern géller takbel oppet berdknat pa
forsumbart stod som lamnatsi Sverigetill helakoncernen.

* FOretag i vissa ekonomiska sektorer omfattas av sarskilda restriktioner
som begransar utrymmet for forsumbart stod. Det galler foretag inom
primar produktion av jordbruksprodukter*, foretag med verksamhet
Inom fiske- och vattenbrukssektorn samt foretag verksamma inom
vagtransportsektorn. _

« Om takbel oppet for forsumbart stod overskrids galler att hela det
stddbel opp som medfort ett Gverskridande ska aterkravas fran
fOretaget. _ o

* Inom statsstodsreglerna géller en vidare definition av vad som &r ett
fOretag. Det definieras som en enhet som, oberoende av juridisk form,
bedriver ekonomisk verksamhet med eller utan vinstsyfte. Med
ekonomisk verksamhet avses all verksamhet som erbjuder
varor/tjanster pa en marknad.

*Med primar produktion avses produktion, uppfodning eller odling av priméarprodukter inklusive
skord, mjolkning och produktion av livsmedelsproducerande djur fére slakt. Dessutom inkluderas
jakt, fiske och insamling av vilda produkter.

Ovriga méjligheter att |Amna stéd till foretag

Tillvaxtverket kan &ven utnyttja vissa bestammelser for tillatet
statsstod enligt kommissionens forordning (EU) nr 651/2014, det
vill sa%a stdd som omfattas av det allmanna gruppundantaget
§GBE )- Det handlar da om stdd till sma och medelstora foretag
or externa konsulttjanster, deltagande i massor samt olika former
av innovationsstdd. Mgjlighet finns ocksa att [amna stdd till
innovationskluster eller till utbildning av anstallda.

Vilka statsstodsbestammelser som ar aktuella foren
finansieringsinsats anges i samband med utlysningen. Villkoren
for stodet specificeras 1 Tillvaxtverkets beslut om stod.

Rattslig grund for Tillvaxtverkets stdd ar i regel

 SFS 2015:210 om statligt stod for att regionalt frdmja sma och
medelstoratoretag.
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2015210-om-statligt-stod-for-att_sfs-2015-210
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2015210-om-statligt-stod-for-att_sfs-2015-210

« Kommissionens férordning (EU) nr 1407/2013 om stéd av mindre

betydelise.

« FOTOraningen (EU}‘ nr 651/2014 om allmant %rupgundantag

webbplats:

* FOrteckning Over forsumbara stéd
M'aITar"fﬁr‘lTifUrT‘rTa[ron‘Gch‘kUntmll avforsumbart stod. Val] mall
' ' S oretag eller om det

ar en grupp av foretag som gynnas indirekt.
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Ratt att granska

Tillvaxtverket har ratt att granska och félja projektarbetet hos er
som stédmottagare.

Ni ska samarbeta med och bista Tillvéxtverket vid granskningar,
uppfoljningar och revisioner. Alla up?glfter som efterfragas och
kan behdvas vid en granskning ska finnas tillgangliga och kunna
lamnas ut pa begaran. N

Aven Riksrevisionen har ratt att granska hur det beviljade stddet
har anvants inom ramen for ert projekt.

Bedrageribekampning

Tillvéxtverket foljer upp och kontrollerar bade under och efter
projekttiden att medlen anvands pa ett riktigt satt.

Hﬁmd“n arna omfattas av

orrentil et_sp_rlnc_:lpen

Handlingar Som ni skickar in till Tillvaxtverket omfattas av

Offentlighetsprincipen. Det innebar att de ska vara tillgangliga for

allmanheten. Ni 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 forvarade hos Tillvaxtverket ar offentliga. Det innebar att alla

har ratt att lasa handlingarna och aven (mot avgift) fa en
apperskopia av dem. _

Issa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess.
Innan Tillvaxtverket lamnar ut en allman handling gor vien
sekretessprovning av innehallet. Uppgifter som ror exempelvis
enskilda affars- och driftsférhallanden kan vara sekretessbelagda
om den enskilde antas kunna lida ekonomisk skada om uppgiften
rgjs.

M{s_stanke om bedrageri anmals av Tillvaxtverket till
Polismyndigheten.
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SARHIARKEY P

Ett samverkansprojekt genomfors av flera parter gemensamt och
ska skapa forutsattningar for nya natverk och samarbeten. En av
parteLna (stbdmottagaren) har huvudansvaret for att genomféra
projektet.

Samverkansprojekt som projektform ska bara anvandas om det
bidrar till ett mervarde som inte kan nas genom flera separata
projekt och om det finns ett 6msesidigt beroende mellan
delprojekten. | annat fall ska arbetet utforas i enskilda projekt
som samarbetar med varandra.

Om ni tror att er projektidé skulle passa som .

ett samverkansprojekt bor ni kontakta en handlaggare pa
Tillvaxtverket i ett tidigt skede, for att diskutera mojligheter och
forutsattningar infor en eventuell ansdkan. Det galler sarskilt om
utlysningen ar riktad specifikt till en viss typ av stodmottagare,
exempelvis enbart till Regionalt utvecklingsansvariga aktorer.

lo) .

Krav pa samverkansprojekt o

* Den aktor som ska vara samverkanspart i ett projekt maste pa
egen hand kunna uppfylla de villkor Tillvaxtverket staller pa
stodmottagare. _

« Alla parter i projektet ska ta del av stodet. Ni som stodmottagare
ansvarar for att fordela utbetalt stod vidare till
samverkansparterna. _ .

 Antalet parter ska styras av projektets syfte och mal.
Tillvaxtverkets erfarenheter och rekommendation ar att antalet
inte bor vara mer an 5. o
Alla samverkansparter ska inga ett samverkansavtal.

Samverkansavtalet ska bifogas tillsammans med anstkan om

stod. Bade stddmottagaren och samverkansparterna ska félja de

villkor som finns i beslutet om stod. Avtalet ska vara underskrivet
senast vid tidpunkten for beslut om stdd. Ladda ner och anvand

Tillvaxtverkets mall for samverkansavtal. _

Det ar inte tillatetatt organisera ett samverkansprojekt for att

kringga regler om offentlig upphandling och statsstdod.

Vid upphandling och kop | samverkansprojekt ska lagen om

offentlig upphandling ( 2007:1091) samt (2007:1092) om

upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
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posttjanster (LUF) beaktas och samverkansparterna ska tillampa
samma krav inom projektet.

Direktupphandlingsbeloppet i LOU (15 kap 3 LOU och LUF)
galler for samtliga parter | projektet. Samverkansparterna far
alltsa inte var for SI% kopa eller handla varor av samma slag for
direktupphandlingsbeloppet utan samtliga upphandlingar och kop
| projektet ska laggas samman.

Stodmottagaren ar den part som:

e [lamnar in ansdkan och ska halla |h_oE hela projektet, saval
verksamhetsmassigt som ekonomiskt och administrativt.

» mottar beslutet om stod och besluten om utbetalningar. Om det
blir aktuellt med aterkrav av utbetalt stod stélls aterkravet till
stddmottagaren. | samverkansavtalet bor parterna darfor reglera
hur stodet ska fordelas och hur eventuella aterkrav ska
hanteras. _ _

» ska tydliggora vilken eller vilka parter som ska genomfora
upphandlingar eller kép. Stodmottagaren ska se till att den
upphandlande parten har en andamalsenlig organisation och
den kom?etens som kravs for att genomfora de planerade
upphandlingarna eller kbpen. Om upphandlingspart andras ska
detta kommuniceras till Tillvaxtverket.

« ansvarar for att alla kostnader i inlamnade ansdkningar om
utbetalning ar i linje med beslutet om stdd, gallande forordningar
och Allméanna villkor. - o _ _

« har det I6pande ansvaret for att aktiviteterna i projektet ligger i
linje med de aktiviteter som angetts i beslutet om stod

« ansvarar for kommunikationen mellan projektet och
Tillvaxtverkets handlaggare. Stodmottagaren ansvarar for att
sprida information vidare till samtliga parter i projektet.

glgtr\ﬂk%atnaetrtar ett samverkansprojekt ar

« det finns ettaktivt agarskap och projektet har en tydlig styrning
med tydlig operativ ledning. Om parterna i ett
samverkansprojekt lyder under olika regelverk och arbetssatt
staller det hblgre krav pa projektets rutiner, sasom samverkan
mellan offentliga och privata aktorer. o

- alla roller och funktioner i projektet ar val definierade och att ratt
kompetens finns.

« det finns en planeringsgrupp med en
projektledare/projektkoordinator eller nagon annan med mandat
att representera stbdmottagaren, samt delprojektledare och
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ekonomer fran samtliga samverkansparter.

* projektet och dess mal ar val férankrat hos alla
samverkansparter _ _

* planera tidigt for implementeringen av projektets verksamhet
och resultat. _

Ett konkret tips ar att projektledare och ekonom for er som
stddmottagare gor en instruktion till samverkansparterna, som
klargor for alla parter hur de ska administrera delprojekten och
hantera ekonomin. Lagg garna instruktionen som en bilaga till ert
samverkansavtal.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Styrande dokument

N| som stods6kande, som eventuellt ocksa blir stddmottagare, &r
)ﬁldlga att ta del av de regler och villkor som galler. Det gor ni
last genom att lasa den information som finns
harlhandboken

Ni ska folja de lagar, villkor och férordningar som galler for den
aktuella utlysningen eller som framgar av ert beslut om stod.

Regler som alltid galler

e Tillvaxtverkets Allmanna villkor for stod

Regler som galler | vissa fall
| vissa fall galler aven foljande férordningar, vilket da framgar av
utlysningen.

* Forordning (2003:596) om bidrag for projektverksamhet inom den
@Wﬁﬁlﬂévax&mlTﬂLen.

* Forordning (2015:210) om statligt stod for att regionalt framja sma och

 FOrordning (2007'713) om regionalt tillvaxtarbete

ndra reg elverk Soly stodmottagare kan
omma t omfattas av

» Offentlig upphandling

o Statsstod

» Skatteverkets momsregler

. Offenth%hetsprlnmpen grundlagsfasti2 kap 1 8
Tryckfrinetsforordningen)
Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.
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Krav pa er som ansoker

Den som anstker om stod fran Tillvaxtverket ska vara en privat-
eller offentligrattslig juridisk person eller en enskild
naringsidkare.

| utlysningen framgar det vilken malgrupp som stodet riktar sig till.
Exempel pa en offentligrattslig juridisk person ar universitet och
hogskolor, regionférbund, kommuner, landsting eller statliga
myndigheter. _xem|oel pa en privatrattslig juridisk person ar ett
aktiebolag, en ideell eller ekonomisk forening.

Privatpersoner kan inte ansdka om stod.

Kapacitet for att genomfdra projektet

Ni som ansoker om stdd ska kunna visa att ni har tillracklig
kapacitet for att genomfora projektet. Tillvaxtverket bedomer er
kapacitet utifran operativ, ekonomisk och administrativ formaga
att genomfora projektet.

God likviditet

Utbetalning av stod sker i efterskott for de kostnader som
uppfyller kraven fOr att vara stodberattigande. Det innebar att

ni maste ha tillracklig betalningsformaga for att hantera projektets
kostnader i vantan pa att stodet ska betalas ut. _

Det finns majlighet till férskott under vissa férutsattningar.

Mer om likviditet och forskott
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b6 s §PBFEGRR

Ni som ansoker om stod ska kunna visa att ni har tillrackli?
operativ, ekonomisk och administrativ formaga att genomfora
projektet.

Tillvéxtverketdg('jr en bedomning av dessa tre formagor i
samband med handlaggning av er ansékan om stod. Syftet ar att
| ett tidigt skede forebygga sadana problem som annars kan
uppsta nar ni genomfor projektet. _ _

De uppgifter ni lamnar i er ansékan kommer att ligga till grund for
Tillvaxtverkets bedomning. Om kompletterande information
behodvs kontaktar Tillvaxtverket er for att stalla fragor och
eventuellt begara in underlag.

Operativ formaga |

Tillracklig operativ formaga innebar att ni kan genomfora

projektets planerade aktiviteter pa ett korrekt och effektivt satt for

ﬁtt na projektets mal. Operativ formaga kdnnetecknas av att ni
ar:

« En tydlig projektlogik.Det ska finnas en logik i projektet, det
vill saga en tydlig kopplln? mellan utlysningens mal och
projektets aktiviteter och torvantat resultat. Projektets aktiviteter
| er ansokan ska ha en tydlig koppling till 6nskat utfall pa kort
sikt och effekter pa lang sikt. _

« Ett tydligt projektupplagg.Roller och funktioner ar utredda och
tydligt beskrivna i prOJIektet. Det ska ga att koppla de roller som
finns inom projektet till projektets genomférande, det vill séaga till
projektets aktiviteter. Om ni ska driva ett samverksanprojekt ska
ni ocksa visa hur organisationen ser ut mellan parterna i
projektet. Ni ska i ansGkan darfor beskriva hur ni planerar att
organisera projektet for att genomfdra projektets aktiviteter.

* Lamplig bemanning av _projektet.Bemanna projektet med
relevant kompetens utifran de aktiviteter som projektet ska
genomfdra. Av er projektbudget ska det framga att ni avsatt
resurser for nédvandig bemanning utifran de aktiviteter ni
planerar att genomféra. Detta ar sarskilt viktigt om projektet ska
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ora inkop eller upphandla. _ _ o
oda rad och vagledning kring projektlogik, organisation och
bemanning finns i avsnittet Planera projektet innan ni ansoker

. s []
Ekonomisk formaga | |
Tillracklig ekonomisk formaga innebar att ni har den ekonomiska
bérk_r?]ften som behovs for att kunna driva ett projekt. Det innebéar
att ni har
o Likviditet for att kunna finansiera projektets kostnader i vantan pa att
stodet betalas ut. _ _
Tillvaxtverket kontrollerar er ekonomiska barkraft genom att vid
behov gora en kreditupplysning. Er ansokan kommer att avslas
om ni har skatteskulder. Om ni har betalningsanmaéarkningar sa
kommer en kontroll ske av att de ar betalda.
Las mer om kravet pa att ni ska ha god likviditet.

Driv projektet kostnadseffektivt
Alla nationellt finansierade projekt ska praglas av .
kostnadseffektivitet. Det innebar att medlen ska anvandas sa
effektivt och &ndamalsenligt som mgjligt, och att alla atgarder ska
enomforas till lagsta mojliga kostnad.
etta galler for bade handlaggningen och genomférandet av
projekten. Syftet med det ar att medlen ska anvandas pa ett
I‘Iktlglt satt och att projekten ska fokusera pa att uppna sina
resultat.
Utﬂifter som med hansyn till omstandigheterna framstar som
oskaliga ar helt eller delvis inte stodberattigande.

Administrativ formaga |

Tillracklig administrativ formaga innebar att ni kan rapportera och
redovisa de kostnader som ni kommer upparbeta i projektet for
att genomfora projektaktiviteterna. Rapporteringen och
redovisningen ska folja kraven i utlysningen och de allmanna
villkoren. Det innebéar exemelvis att ni:

* Har rutiner for korrekt rapportering.Ni skakunnasakerstalla =~
att endast kostnader som ar stodberéttigande och hor till projektet ingar
| den redovisning som ni lamnar in.

« Kan sarredovisa projektets kostnader. Anvand en separat
projektkod eller motsvarande i er bokfdring. Sérredovisningen ska
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goradet mgjligt for er att ta ut en huvudbok som visar alla kostnader

och intakter | projektet samt en resultatrapport for projektet.
 Tidsrapporterar pa ett tillforlitligt satt.Om ni

anvander er organisations eget tidredovisningssystem som underlag for

att avrapportera arbetad tid ska det ga att sarskilja den tid som ni

redovisar i projektet fran den ordinarie verksamheten. | annat fall ska

ni anvanda Tillvaxtverkets tidredovisningsmall.

Las mer om kraven pa att FOlja upp och rapportera och kraven
som galler for att kostnader—ska vara stodberattigande i projektet |

avsnittet Det har kan projektet fa stod for. _ _
Har ni framkrﬁ‘nwaxrvgr@‘rs—kmtor | er region.
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NI ska ha god likviditet

Ni som ansoker om stdd behdver ha god likviditet for att kunna
Eenomféra projektet. Utbetalning av stod sker i efterskott for de
ostnader som uppfyller kraven 16r stodberattigande kostnader.

Det innebér att ni som stddsdkande maste ha tillracklig
egen betalningsférmaga for att kunna finansiera projektets
kostnader i vantan pa att stodet ska betalas ut. Darfor ar det
viktigt att ni planerar for likviditeten i projektet. _
Det finns dock mgjlighet till férskott under vissa forutsattningar.
FOorskott kan beviljas till organisationer
meé svag ﬁRVISItOG![ J . _ _
Om er organisation har svarigheter med att halla en tillracklig
likviditet under Erole_kttlden har ni mojlighet att ansokan om
forskott pa det ewl*ade stddet. _ _
FOr projekt som omfattas av forordningen (2006:596) om bidrag
for projektverksamhet inom den regionala tillvaxtpolitiken &ar
forskottsbeloppet begransat till maximalt 50 procent av det
beviljade stodet och aldrig mer &n 400 000 kronor. Maxbeloppet
Ealler for hela projektperioden. Om ni har beviljats 400 000
ronor vid projektstart kommer ni inte att kunna beviljas
ytterligare torskott under projektperioden.

For 6vriga projekt framgar det av utlysningen om det ar moijligt att
sOka forskott.

Det ar ingen given rattighet att fa forskott. Tillvaxtverket gor
enskilda bedomningar och fattar enskilda beslut i varje anstkan
om forskott.

AnsOkan om forskott = | |
Ni ansoker om forskott | den elektroniska tjansten Min ansokan |
samband med ansgkan om stéd. Det gar aven att ansokan om
forskott senare. | sa fall fyller ni i blanketten Ansékan om forskott
och skickar den per e-post (underskriven och inskannad) eller per
vanlig post (i original).

| ansOkan anger ni vilket forskottsbelopp ni anséker om och
motiverar varfor ni behover forskottet.
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Blanketten AnsOkan om forskott _ .

: ligare uppgifter fran er som ar
nddvandiga for provning av er ansokan om forskott. Det kan till
exempel vara information som redogér for projektets
kassalikviditet, soliditet, underlag fran kr_e_dltupplysnlngsft')retag
eller intyg om skuldfrihet som visar att ni inte har skulder hos
Skatteverket eller Kronofogden.

Avrakning av forskott |
Forskottet ska avraknas enligt den plan som faststalls vid beslut
om forskott. Forskott ska vara helt avraknat senast vid projektets
slututbetalning. Om det | samband med slututbetalningen inte
aterstar tillrackligt mycket outbetalt stod for att kunna avrakna
aterstoden av forskottet kommer Tillvaxtverket att

aterkrava motsvarande del av det redan utbetalda stddet.
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FOlj reglerna for kostnader

Det har avsnittet beskriver vilka kostnader ni kan fa stod for i ert
rojekt och vilka grundlaggande krav kostnaderna ska uppfylla
Or att vara stodberattigande. | aktuell utlysning framgar det vilka

kostnadsslag som just ditt projekt kan anvanda sig av.

G YI3URER IR Lor 2t kostnader ska

| samband med att er ansékan om utbetalning granskas provar
Tillvaxtverket om era upptagna kostnader ar stodberattigande.

Kostnader ar stddberattigande om de

« har uppkommit fOr att genomfora projektet . _

. E% uppkommit under den tidsperiod som framgar av Tillvéxtverkets

ut

o &r skdliga

odrbetalda . _

* uppfyller de villkor som framgar av Tillvéxtverkets beslut om st6d

« kan styrkas genom fakturakopior, bokforingsunderlag eller andra
handlingar som har bokfdrts 1 enlighet med god redovisningssed

Stodberattigande kostnader ska ocksa

* praglas av kostnadseffektivitetNi ska bedriva projektverksamheten
pa ett kostnadseffektivt sétt. Det innebar att medlen ska anvandas sa
effektivt och andamalsenligt som mgjligt. Allainsatser ska
genomfdrastill 1&gsta mojliga kostnad med basta mgjliga .
resultat. Kostnader som med hansyn till omstandigheterna framstar
som oskdliga helt eller delvis &r inte stddberatti gande. _

* ha uEpkommlt efter offentlig upphandling eller, om upphandling
Inte kravs, genom att inkOp gjorts pa ett affarsmassigt satt Om ni
som stddmottagare lyder under lagen om offentlig upphandling
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(LOU), lagen om offentlig upphandling i fbrst)rﬂ')ningssekt_or_n (LUF)
eller lagen om uthandI Ing av koncessioner (LUK) skani tillampa
dessalagar vid inkop for att kostnaderna ska vara stodberattigande. |
annat fall skani gora erainkop paett affarsmassigt sétt for att
kostnaderna ska vara stodberéattigande. _

« fOlja reglerna om infor mationsansvar Som stédmottagare skani
informerai er externa kommunikation om att Tillvaxtverket finansierar
ert projekt. Tillvaxtverkets logotyp ska exponeras.

Las mer pa foljande sidor:

Offentlig upﬁhandling_och andra inkop

tnformera on T iiivaxtverkets finansiering av projektet.

Sarredovisa projektets kostnader _ _ _
Sarredovisning innebar att alla transaktioner som tillhér projektet
ska kunna utlasas direkt ur redovisningen, oavsett om nagon
annan verksamhet pagar samtidigt eller inte. Det vill saga ni ska
bokfbra projektets kostnader, intakter och finansiering sa att det
syns att kostnaderna, intéankterna och finansieringen har med
BrOJektet att gora. _

etta uppnar ni antingen genom att anvanda en sarskild
redovisningskod for projektet i bokforingen eller genom att
FrOJektet har ett helt separat bokféringssystem. _

samverkansprojekt ska sarredovisning ske hos varje part som
deltar i projektet. _
Kravet pa sarredovisning galler inte for schablonberaknade
kostnader.

ostnader.som,i vissa fall ar
sKtodtbera%gande
Vissa kostnader som normalt sett inte ar stodberattigande kan
godkannas under sarskilda forutsattningar. Dessa undantag ska i

sa fall framga av ert beslut om stdd. Moms ar en typisk sadan
kostnad.

Kontakta Skatteverket och ta reda pa vilka momsregler som
galler for just ert projekt. De regler som galler for er ordinarie
verksamhet galler inte nddvandigtvis for projektverksamheten.

Moms éar stédberattigande om
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« den utgor en slutlig kostnad for er som stodmottagare

Om ni inte & momsredovisningsskyldiga for . _
projektverksamheten ar momsen en slutlig kostnad. Da ska ni
redovisa alla era kostnader inklusive moms till Tillvaxtverket.

Moms ar inte stodberattigande om _

* ni har avdragsratt for ingaende moms for er projektverksamhet
Om ni ar momsredovisningsskyldiga for projektet far ni tillbaka

momsbeloppet fran Skatteverket och det utgor ingen slutlig

kostnad for er som stodmottagare. | sa fal ska ni redovisa alla era

kostnader exklusive moms till Tillvaxtverket.

Vad hander om ni uppger fel momsstatus? _

Om ni tagit upp momsen som en kostnad | projektet och
Skatteverket senare fattar beslut om att ni ar

momsredovisnin sskyld_lﬂ? for projektverksamheten, kommer
Tillvaxtverket att krava tillbaka det stodbelopp som avsett moms.
Om ni inte tagit upp momsen som en kostnad i projektet och
Skatteverket senare fattar beslut om att ni inte ar
momsredovisningsskyldiga for projektverksamheten, ar det

inte givet att Tillvaxtverket i efterhand ersatter momsen.
Kostnhaden har inte ingatt i ert ursprungliga beslut om stdd och
kanske inte ryms inom den budgetram ert projekt har till sitt
ft‘)rfcl)( a]pcllle. illvaxtverket gbr en prévning och beddémning i varje
enskilt fall.

Kostnader som inte ar stodberattigande

Kostnader som inte ar upptagna i beslut om stod, andringsbeslut
eller sarskilda villkor ar inte stédberattigande.

Exempel pa kostnader som inte ar stédberattigande

* Finansiella kostnader. Till exempel transaktionsavgifter,
vaxlingsavgifter och rantekostnader. _ _
» Kostnader som ingatt i nagot annat projekt eller finansierats genom
annat offentligt stod.
 Kostnader som grpf)statt fore startdatum eller efter slutdatum for
gtr'c')cji ektperiodenTill exempel kostnader for att utarbeta ansokan om
6d.




« Moms som inte utgor en slutlig kostnad. Las mer ovan om Kostnader
som i vissafall & stodberéttigande.

Budgetera uppdelat per kostnadsslag

Av utlysningstexten framgar vilka kostnadsslag som ar godkanda
for just den insats ni soker stod inom. Ta redan i planeringsfasen
reda pa vad som galler for de kostnadsslag som ar aktuella for
ert projekt, eftersom ni i ansokan om stod ska beskriva och
specificera budgeten. _ _ . _
Las under flikarna nedan vilka kostnader som ni kan fa stod for i
respektive kostnadsslag. Dar finner ni aven information och
exempel pa hur ni ska redovisa era kostnader.

Personalkostnader

Foljande personalkostnader ar stédberattigande _ _
 |onekostnader som uppstatt genom direkt arbete i projektet
« faktiskt utbetald IOn
- |onebikostnader (lagstadgade arbetsgivaravgifter samt
koll(%ktl\gavtalade eller pa motsvarande satt faststallda sociala
avgifter
L('j?\ekostnaqler kan beréknas utifrn att den anstéllde jobbar en
fast andel tid i projektet varje manad, eller utifran att den_
anstallde gor ett varierat antal timmar i projektet varje manad.

Foljande personalkostnader ar inte stodberattigande .

« [6bnekostnader som ni har tagit emot stod for fran annat hall,
exempelvis genom lonebidrag eller anstéllningsstdd (kan vara
stodberattigande som bidrag 1 annat an pengar, l&s mer under
den fliken) ]

* privata tjanstepensionsforsakringar som erhalls utover
manadslonen enligt anstallningsavtal

« traktamente och resekostnader (redovisas i
kostnadsslaget resor och logi)

Underlag for att verifiera
personatkostnader

Underlag som ar obligatoriska att bifoga varje Ansékan om
utbetalning
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Till varja Ansdkan om utbetalning ska ni bifoga den obligatoriska
bilagan personalkostnadssammanstélining. Mallen finns att
hamta under Ansok och rapportera.
Personalkostnadssammanstallningen hjalper er att rakna ut
vilken lI6nekostnad som ar stodberattigande for de personer som
utfort arbete i projektet. _

Mallen erbjuder tre olika satt att berékna periodens _
personalkostnad. Summan ska finnas bokférd och sarredovisad
pa projektet for att vara stodberattigande.

Alternativ 1. Fast andel tid i projektet

Den har berakningsmetoden passr for de personer som under
hela eller stora delar av projektperioden gor lika mycket arbete |
projektet varje manad. Redovisa sa har: o

« ange namn och faktisk manadslon enligt [onespecifikation. Om

Ibnen nagon manad avviker fran den ordinarie manadslonen,

exempelvis pa grund av sjukdom, tjansledighet eller,

féraldraledighet, sa ska ni redovisa den manaden pa en separat
rad rged den manadens reducerade, faktiska lonekostnad som

gruna. e 5
e ange andel arbetad tid i projektet och antal manader som

personen arbetat inom ramen for den aktuella ansékan om

utbetalning. Exempelvis 50% och 3 manader.

Altnerativ 2. Varierad tid i projektet fran manad till manad
Den har berakningsmetoden passar for de personer som arbetar
ﬁl_!ka mycket i projektet fran en manad till en annan. Redovisa sa

ar:

« ange i timkostnadsflikan personens namn, ordinarie manadsIon
samt I_t')nekostnadsFa_slag% _ _

« ange i sammanstallningstliken antal timmar som personen har
arbetat totalt under redovisningsperioden.

Alternativ 3. Timanstalld personal
e ange personens namn, antal arbetade timmar samt avtalad

timlon
e ange garna i kommentarsfaltet vilket arbete personen har utfort,

exempelvis "8 intervjuer a 2 timmar" _
« ange hur stor Ionebikostnad som |oneutbetalningen har medfdrt

Underlag som ni ska hatillgangliga och kunna éverlamna pa

Tillvaxtverkets begaran _ o

Ft‘)r_pl?rsonal som arbetar en fast andel av sin arbetstid i

projext : .

* |0nespecifikation som styrker den faktiska I6nekostnaden
FOr personal som arbetar en varierande andel av sin
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arbetstid i projektet

« [onespecifikation som styrker den faktiska lonekostnaden

« tidredovisning som verifierar antalet upptagna timmar
FOr timanstalld personal _

« [onespecifikation som styrker den faktiska lonekostnaden

« tidredovisning som verifierar antalet upptagna timmar

Tidredovisning _ _
Tldredowsonlngf(mnebér att den arbetade tiden dagligen ska
fordelas pa olika projekt eller arbetsuppgifter. Den anstéllde ska
iIntyga genom sin underskrift att uppgifterna ar korrekta.

Om ni tidredovisar manuellt i er organisation kan ni anvanda
Tillvaxtverkets mall eller gora en egen redovisning med
motsvarande uppagifter.

Om ni har ett elektroniskt tidredovisningssystem i er organisation
och som visar motsvarande uppgifter som i Tillvaxtverkets mall ar
en systemutskrift godkant som underlag. Om systemet har
elektronisk attestering godkanns det som intygande, i annat fall
ska personen som utfort tiden i projektet skriva under
systemutskriften.

Lonekostnad i form av schablon for foretagsagare
Schablonberaknad 16n kan godkannas i téljande tva fall:

« om Ionekostnaden inte kan faststallas eller om den faststalls i
samband med deklarationen. Detta géller foretagsagare till
handelsbolag, kommanditbolag eller enskilda f_('jreta%. o

e om stodmottagaren ar ett nystartat bolag (maximalt 3 ar fran
startdatum) och 16n inte kan tas ut. Utdver de foretagsformer
som a_n%etts | punkten ovan, géaller detta aven for foretagsagare
till aktie olaqh
FOr att en schablonberéaknad I6n ska vara stodberattigande ska

det ha reglerats som ett sarskilt villkor i ert beslut om stod. |

beslutet villkoras och begransas ocksa

schablonkostnadernas maximala andel av de totala

stodberattigande kostnaderna.

Ni kan ta upp en ldneschablon _Eé hdgst 330 kronor per arbetad
timme inklusive samtliga lonebikostnader. Ni ska kunna styrka

den arbetade tiden genom tidredovisning.
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Om ansokan avser nationell medfinansiering av ett projekt som
aven ska medfinansieras av Europeiska regionala
utvecklingsfonden (Eruf) far ni anvanda Eruf:s principer for
budgetering och redovisning. | Eruf-projekt ska
|onebikostnaderna redovisas enligt en schablon i kosthadsslaget
Schablonkostnader. Tillvaxtverket faststéaller den schablonsats
som ska galla.

Externa tjanster

Externa tjanster innebar att ni kbper tjanster fran en annan
juridisk eller fysisk person som ni inte har arbetsgivaransvar for.
onsultkostnader ar en vanll? kostnad under detta kostnadsslag.
Konferensavgifter, marknadstoring, representation, catering och
andra kostnader for leveranser med hog grad av tjansteinnehall
ska redovisas som Externa tjanster, om de inte uppenbart passar
battre i nagot annat kostnadsslag. == .
Pa fakturorna, eller pa separat specifikation fran leverantoren,
ska framga:

» Antal nedlagda timmar
e Timkostnad
« Vilken tjanst som utforts
« Nar tjansten utforts
« Vem som utfort tjansten _
Om ni har ingatt avtal med leverantdren om ett fast pris for den
kopta tjansten ska det finnas en specifikation till fakturan over
vad som ska uppnas i projektet.

Representation |
Representation i form av mat och dryck kan under foljande
forutsattningar utgora stodberattigande kostnader i
kostnadsslaget "Externa tjanster".

Det ska finnas ett direkt samband mellan genomforandet av
rojektet och representationen. Exempel pa sadana tillfallen ar
ortaring i samband med styrgruppsmoten eller moten med

externa intressenter vid utlandska besok, massor och

utstallningar. .

* Representationen ska praglas av aterhallsamhet med avseende

a belopP_, frekvens och antal deltagare. Endast personer som
ar koppling till aktiviteten kan medverka och representationen
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ska begransas till moten av det slag som anges ovan.
« Utgifter ska alltid dokumenteras genom inbjudan, program, _
de tagarfdrtecknln? (namn och organisation pa deltagarna) och i
forekommande fall motesanteckningar.

Resor och logi

Kostnader for resor och logi ar stodberattigande om de kan
kopplas till aktiviteter inom ramen for ert projekt och darmed ar
n(;jdvéndl_?a for projektets genomférande. Miljohansyn bor tas dar
sa ar mojligt.

Foljande kostnader for Resor och logi ar stodberattigande
« resor som exempelvis biljetter, rese-/bilforsakring, bransle,
Irn| lerséttning, parkeringsavgifter, vagtullar
* logi
«d gtraktamenten
e matider (om deinte tcks av graktamente% _
Resor for konsulter bor inga i det avtalade arvodet och tas upp |
samband med att konsultens tid faktureras. De ska budgeteras
och redovisas i kostnadsslag Externa tjanster.
Om projektet ska bekosta resor for nagon som inte ar anstalld
hos er som stodmottagare ska det godkannas i forvag av
Tillvaxtverket. Specificera da detta | er ansOkan om stod. Om
behovet uppstar under projektets gang kontaktar ni ansvarig
handlaggare for arendet.

Investeringar, materiel och lokaler

Investeringar

Investeringar ar stodberattigande endast i sarskilda fall. Det
fram?ar | sa fall av utlysningen. Dar anges ocksa om ni kan sdka
stod T0r hela investeringen eller endast for avskrivningskostnaden
under projektperioden. _ _

Till investeringar raknas kostnader for inkOp av utrustning som ar
avsedd for stadigvarande bruk, det vill saga som inte ar
forbrukningsmaterial. Investeringar bor ha en beraknad
ekonomisk livslangd pa minst tre ar. Om investeringen saljs eller
fors dver till nagon annan verksamhet under projektperioden ska

intakten tas upp i projektet.
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Dator och telefon ar exempel pa sadana investeringar som ni i
vissa fall kan fa stod for. Ni ska kunna motivera att inkopen ar
nddvandiga for projektets genomférande och

inkdpskostnaden ska vara rimlig. Hur avancerad och dyr dator
eller telefon som kan anses rimlig att kdpa avgors fran fall till fall.
Exempelvis kan behov av avancerad grafik eller berakningar
krava en mer avancerad dator jamfort med_normalt
kontorsarbete. Arbetstid i projektet ar ocksa relevant. Om den
anstallde som ska anvanda telefonen eller datorn aven arbetar i
ordinarie verksamhet ar det inte rimligt att hela kostnaden ska
belasta projektet.

Materiel

Kostnader for materiel ar stodberattigande om det ar sadant ni
behover for att genomfdra projektet.

Exempel pa kostnader for materiel:

* BOcker _ _ :
* Trycksaker och informationsmaterial

Lokaler

Stodberattigande kostnader for lokaler kan avse interna eller

externa lokaler som ni genom nyttjanderatt eller aganderatt

anvander for att genomftra projektet.

Ni kan fa stod for kostnader som avser den andel av lokalytan

och den tid ni anvander lokalerna for att genomfora aktiviteter |

projektet. Ni ska kunna uppvisa antingen en separat faktura eller

en tydlig berakningsmodell som visar hur stor andel av kostnaden

for lokalen som har direkt med era projektaktiviteter att gora.

Eﬁ\(empel pa stodberattigande lokalkostnader ar:

* hyra

e arrende . _ _

« driftskostnader sasom el, vatten, varme och forsakring (om ni
inte har tagit upp dem som indirekta kostnader) _

Om ansdkan avser nationell medfinansiering av ett projekt som
aven ska medfinansieras av Europeiska regionala
utvecklingsfonden (Eruf) far ni anvanda Eruf:s principer for
budgetering och redovisning. | Eruf-projekt ska lokalkostnader
(kontorslokaler) normalt sett innefattas 1 en schablon for indirekta
kostnader och redovisas i kostnadsslaget Schablonkostnader.
Tillvaxtverket faststaller den schablonsatsen. Endast vissa
speciallokaler far redovisas i kostnadsslaget Investeringar,
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materiel och lokaler.

Schablonkostnader (indirekta kostnader)

| detta kostnadsslag kan ni ta upp era indirekta kostnader. Det ar
kostnader for gemensamma resurser och funktioner _
som projektet har behov av men som inte ar direkt kopplade till
rojextet. o : -
| kan inte ta upp en kostnad bade som direkt och indirekt
eftersom dubbelfinansiering da uppstar.

Foljande ar exempel pa stodberattigande indirekta kostnader:

« telefoni

* datorer

« forsakringar

. ko_?lerlngskostnader N _

o driftskostnader for lokaler (om ni inte tar upp dem som direkta
kostnader)

Faktiska indirekta kostnader . _
_U'hqangspunkten ar att ni redovisar och far stod for era faktiska
indirekta kostnader. De far maximalt uppga till 20 procent av
ErOJe_ktets_ direkta kostnader. _ _

aktiska indirekta kostnader ar stodberattigande om ni kan:

» styrka att kostnaderna uppkommit i samband med proj ektets
stodberéttigande direkta kostnader _

» styrka att kostnaderna fordelas proportionellt enligt en dokumenterad
och skalig metod _ _

» styrka kostnaderna genom fakturakopior, bokfdringsunderlag eller
andra handlingar som har bokfdrtsi enlighet med god redovisningssed

Schablonberéaknade indirekta kostnader _

Om ni inte kan styrka era indirekta kostnader enligt ovan kan
Tillvaxtverket bevilja ett schablonberaknat belopp som stod for
pr%ektets indirekta kostnader. Schablonen kan hégst uppga till
100 000 kronor och vara maximalt 20 procent av projektets
direkta I6nekostnader inklusive I6nebikostnader.
Schablonberaknade indirekta kostnader ska
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e regleras som ett sarskilt villkor i ert beslut om st6d _

Om ansdkan avser nationell medfinansiering av ett projekt som
aven ska medfinansieras av Europeiska regionala
utvecklingsfonden (Eruf) far ni anvanda Eruf:s principer for
budgetering och redovisning. | Eruf-projekt finns en schablon for
indirekta kostnader. Vad som innefattas | den schablonen
framgar i Handboken for EU-projekt.

Projektintakter

Om projektet ger upphov till intdkter under projektets gang ska ni
redovisa intakterna Iopande under projektets genomforande.

Exempel pa projektintékter ar intakter fran

* biljetter

o forsaljning

e deltagaravgifter

e uthyrning _ _ .

« tjfanster som projektet tillhandahaller _ _ .
tt projekt ska inte ga med vinst. Det belopp ni redovisar pa

kostnadsslaget Projektintakter kommer dartor att reducera de

totala stodberattigande kostnaderna.

Bidrag | annat an pengar

Med bidrag i annat &n pengar avses att projektet tillférs ett varde
som ar till direkt nytta for projektet, men som projektet inte
behover betala for. Vardet ska komma fran en annan aktor an er
som stodmottagare. Eftersom aktoren som har kostnaden, det vill
saga den som utfor/tillhandahaller vardet, aven star for
finansieringen blir den medfinansiar i projektet.

Ni ska budgetera bidrag i annat an pengar bade som en kostnad
och som en finansiering i ert projekt. Bidrag fran offentlig aktor
och privat aktor ska redovisas separat fran varandra. Respektive
post ska balansera mellan kostnads-- och finansieringsbudgeten.

Foljande ar godkanda bidrag i annat an pengar:

* bidrag i form av arbetad tid _ _ _

* bidrag i form av lokaler, utrustning, materiel eller liknande.

* bidrag_i form av deltagarersattningar ar godkanda om det
framgar av utlysningen.
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Ni beraknar bidrag i form av arbetad tid pa samma vis som for
direkta personalkostnader, alternativt kan ni vardera
arbetsinsatsen till hogst 330 kronor per timme inklusive
|onebikostnader. _ _ _

Bidrag i form av deltagarersattningar ska ni vardera till det
faktiska vardet pa ersattningen, schablonvardet 330 kr far inte
anvandas. Vardet ska ni styrka genom en kopia pa _ _
utbetalningsavin som deltagaren fatt fran arbetsférmedlingen. Ni
som stodmottagare maste darfor sakerstalla att deltagaren, som
deltar med sin erséattning, kan delge er en kopia pa
utbetalningsavin. _ _ _ o
Bidrag i form av lokaler, utrustning, materiel eller liknande far ni
ta upp till ett_markna_dsméssgt varde. Ni ska kunna redogdra for
hur ni kommit fram till vilket det marknadsmassiga vardet ar.
Detta kan ni styrka till exempel genom fakturakopior, hyresavtal,
prislista eller liknande. _ _

Om en aktor dels fakturerar projektet for arbetad tid och dels
tillfér projektet arbete som ett bidrag i annat an pengar, sa ska ni
som stodmottagare kunna styrka skillnaden mellan det arbete
som utfors pa fakturerad tid och pa 6vrig nedlagd tid.

Foljande ar inte godkant som bidrag i annat 4n pengar:

» kontanta medel (ska tas upp som kontant medfinansiering)

» kostnader for personal som ar anstalld hos er
som stodmottagare (ska tas upp som personalkostnad
alternativt kontant medfinansiering, om personalen ar en del av
er egna medfmansnermg) _

« kostnader for personal hos en samverkanspart i ett
samverkansprojekt ska inte redovisas som bidrag i annat an
Eengar. Den ska redovisas som kontant medfinansiering och i

ostnadsslaget personal.

Krav pa tidredovisning _ _ _

Den som bidrar med arbetad tid ska tidredovisa dag for dag. Av
tidrapporten ska framga den huvudsakliga arbetsuppgiften,
manadslon alternativt timkostnad och antal arbetade timmar.
Tidrapporten i original ska finnas tillganglig hos er som
stodmottagare och kunna uppvisas pa begaran fran
Tillvaxtverket. _ o

Nar ni ansoker om utbetalning ska ni bifoga en
sammanstallningsbilaga 6ver de personer som bidrar med
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arbetstid. FOr varje person ska ni specificera huvudsaklig
arbetsinsats, timkostnad och antal nedlagda timmar. Bilagan ska
skrivas under av behorig foretradare for projektet.

Mall for sammanstéallning av bidrag i annat an pengar.

E(S’fé[}ﬁﬂig'ag i projekt beslutade fore

Om ert projekt beviljades stod fére 2018-04-13 lyder det under
Allmbandna villkor 2012. Foljande kostnadsslag kan da ha godkants
| er budget.

Ovriga kostnader_ _ B _
Kostnadsslaget Ovriga kostnader ska alltid vara,_specificerad i
budgeten. Nagra exempel pa stodberattigande Ovriga kostnader
ar

» marknadsforing av projektet

« forbruknings- och kontorsmaterial

« telefon, post, data

 bocker och trycksaker

* representation _ .

For kostnader som avser representation maste syftet med
representationen och namn pa_deltagarna frar_nﬁa av fakturan
eller kvittot. Med syfte avses pa vilket satt projektet har gynnats.
Lokalkostnader _ _
Lokalkostnader avser direkta kostnader for lokaler som ni
anvander for projektets genomférande genom nyttjanderétt eller
aganderéatt. Exempel pa stddberattigande lokalkostnader ar

* hyra

e arrende

e avskrivning

« driftsutgifter som el, vatten, varme

o forsakringar _ _

Kostnaderna ar stodberattigande endast till den del de anvands
for quekt_ets genomférande. Ni ska vid forfragan kunna uppvisa
ett | el{aknlngsunderlag for hur stor kostnad som ska belasta

rojektet.

%mj lokalkostnaderna ingar i underlaget for berakning av indirekta
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kostnader far ni inte redovisa dem aven som direkta kostnader.
Ni ska kunna styrka lokalkgstnaderna genom exempelvis en
hyresavi dar uppgift om manadshyran framgar. Kostnader for
tillfalliga lokaler sasom hyra av seminarie- eller utbildningslokal
ska ni sarskilja fran kostnaderna for fasta lokaler.

Kosthadsslag | rojcebt SO

medtfrl]n ansieras AV EV Redel

Dessa kostnadsslag ar bara aktuella om ert projekt
medfinansierar ett projekt inom Europeiska regionala
utvecklingsfonden eller Interreg.

« Kontor och administration

* Investeringar i portfoljbolag

« Enhetskostnader

e Utrustning _ _
Las mer om kostnadsslagen i Handboken for EU-projekt.

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa
Tillvaxtverket.
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blangra projektet innan ni

Planera projektet val for att forbereda er infor ansokan och oka
majligheterna till goda resultat. Tank pa att avsatta tid for
planeringen av projektet och forankra det internt.

En ansOkan ska motsvara de krav som finns i utlysningen och
Tillvaxtverkets principer och kriterier. Hur ett projekt ar
organiserat har stor betydelse for om ni nar era mal och om
verksamheten i projektet skapar langsiktiga effekter.

De hér avsnitten innehaller rad och véagledning som inte ar
tvingande men som hiélper er att lyckas battre.
Las mer om Sa har fyller ni i er ansokan

ldentifiera intressenter |

Alla som kangaverka eller som paverkas av ert projekt ar
intressenter. Genom att ha god kdnnedom om intressenterna
Okar mojligheterna att forankra projektet hos ratt aktorer, att
genomfora projektet pa ett bra satt och att se till att projektets
resultat kommer till anvandning.

Med hjalp av matrisen nedan kan ni kategorisera intressenterna
utifran intresse och inflytande. Med intresse menas vilja att ta del
av, stodja eller kritisera projektet. Med inflytande menas mgjlighet
att paverka projektets beslut, forutsattningar eller resultat.

De intressenter som klassas som A i matrisen ar sannolikt
lampliga att involvera i projektets styr- eller referensgrupp.
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A
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D c
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LAGT INTRESSE HOGT INTRESSE

GOr en omvarldsanalys

Med en omvarldsanalys kan ni samla kunskap om
branschen/sektorn/omradet for projektet. Analysen kan aven
omfatta regelverk och villkor som paverkar projektet. =~
Sok och ta del av resultat fran tidigare genomforda projekt inom
samma omrade. Ni kan exempelvis soka i Tillvaxtverkets
Projektbank.

Detkan ocksa vara vardefullt att ta del av liknande verksamhet
som pagar pa relevanta nivaer: lokal, regional, nationell och
internationell niva.

Skapa en forandringsteor] |

En forandringsteori (verksamhetslogik) ar ett satt att beskriva
BrOJe_ktets forutsattningar, genomférande och forvantade resultat.
Den illustrerar hur saker och ting hanger antas hanga ihop och
illustrerar er gemensamma syn pa projektet och dess syften,
samt hur ni kopplar ihop era aktiviteter med forvantade resultat.

Utgangspunkten nar ni skapar en férandringsteori ar att tydligt
definiera projektet och vad som ligger bakom det. Detta innebar
att klargora det problem som projektet avser hantera, och vilka
malgrupper som resultaten (i form av prestationer och effekter) ar
avsedda for. _ _

FOr mer vagledning i hur ni tar fram en verksamhetslogik, se
Ekonomistyrningsverkets Vagledning (ESV 2016:31)

Vilken verksamhet ska projektet ha?

Y4


https://projektbank.tillvaxtverket.se/projektbanken2020#page=abe6e0ba-8cac-43ae-9022-9d34560cf5b6
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Projektets aktiviteter ar den konkreta verksamhet som projektet
kommer att utfora. Planera och formulera aktiviteterna pa ett
tidigt stadium sa blir det lattare att fylla i er ansdkan.

Koppla aktiviteterna till utfall och effekter

Projektets aktiviteter ska vara ett medel for att dels

uppna projektets dnskade utfall pa kort sikt och dels de
forvantade effekterna lang sikt. Aktiviteterna ska alltsa angripa
orsakerna till att den situation ni vill &ndra pa ser ut som den gor
(se ovan om att skapa en forandringsteori).

Ta fram huvudaktiviteter och eventuellt delaktiviteter

Det ar ett krav att ni anger en eller flera huvudaktiveter i er
ansokan. Det ar daremot frivilligt att ange delaktiviteter till dessa
huvudaktiviteter.

Projektets aktiviteter ska:

» varatydliga och specifika _
 Overensstamma med géallande regler, lagar och forordningar

Hur kommer ni arbeta med hallbarhetsaspekter i projektet? _
Beskriv om, och i sa fall hur, ni integrerar hallbarhetsaspekter i
projektets aktiviteter. Ju mer specifik aktivitetspianen ar desto
attare blir det for er att tillsatta resurser och

budgetera, samt senare att styra, leda och genomféra projektet.

Hur stor budget behovs for projektet?

Planera projektets kostnadsbudget _ o _

Budgeten ska utga fran och ha en tydlig koppling till projektets

aktiviteter, alltsa den verksamhet som projektet ska utfora. Skissa
a hur kostnader och intakter fordelar sig pa dessa aktiviteter. En
ra budget forutsatter darfor val genomtankta och beskrivna

aktiviteter. _ . o _

Involvera en ekonom i budgetarbetet pa ett tidigt stadium.

Ni ska fordela projektets budgeterade kostnader pa de

kostnadsslag som anges i den aktuella utlysningen. _

Specificera for varje kostnadsslag vad som ingar i berakningen.

En vagledning finns i hjalptexterna i Min ansdkan.

For att kunna planera er budget behdver ni ta del av de regler
som galler for stodberattigande kostnhader.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/ansoka/sa-bedomer-tillvaxtverket-er-ansokan/hallbarhetsaspekter.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/det-har-kan-ni-fa-stod-for.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/det-har-kan-ni-fa-stod-for.html

En realistisk och kostnadseffektiv budget .
Projekt som beviljas stod ar skyldiga att anvanda stodet pa ett
kostnadseffektivt satt. Ta hansyn till det nar ni beraknar
budgeten. Det ar ocksa viktigt att er budget ar realistisk i
forhallande till de resultat projektet ska uppna. Las mer om
kostnadseffektivitet .

Planera er finansieringsbudget

Kostnadsbudgeten ska kompletteras med en _
finansieringsbudget. Av utlysningen framgar om det kravs att ni
sjalva eller nagon annan aktor forutom Tillvaxtverket
medfinansierar projektet.

| finansieringsbudgeten ska ni dela upp eventuell medfinansiering
pa foljande typer:

« Offentlig kontant medfinansiering
* Privat kontant medfinansiering
« Offentliga bidrag i annat &n pengar
e Privata bidrag i annat an pengar N

Varje medfinansiar och respektive belopp ska specificeras
un%er respektive huvudtyp av medfinansiering i er ansbkan om
stod.
Ingar bidrag i annat &n pengar i form av deltagarerséttningar i ert
projekt? Specificera da finansiaren (exempelvis .
Arbetsférmedlingen) och specificera ocksa att bidraget bestar av
deltagrersattning. _ o
Vagledning finns i hjalptexterna direkt i Min ansokan. _
Ni som stodmottagare och samverkansparter (i de fall ni bedriver
ett samverkansprojekt) kan enbart ga in med
kontant medfinansiering. Bidrag i annat &n pengar forutsatter att
medfinansiaren ar en extern aktor. _ o o
Ta del av de regler som galler for medfinansiering pa sidan om
krav pa medfinansiering och medfinansieringens storlek pa sidan

Medfimansiering av proekt,——— ...

Vilka r{slt@r skulle kunna aventyra
projektet | |

Alla projekt utsatts for risker av olika slag. Ta fram en plan for att
hantera de risker som ni redan i forvag kan se i er verksamhet.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-er-som-ansoker/kapacitet-att-genomfora-projektet.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/medfinansiering-av-projekt.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/medfinansiering-av-projekt.html

En risk &r ndgot som kan handa i framtiden. Om ni till exempel
vet att ni har en snav tidplan, sa ar det ingen risk. En risk kan
kannetecknas av att det ar osakert om den kommer att intraffa.

FOrankra ert projekt

Att forankra ert projekt ar’centralt for genomforandet. Inled

Bt‘)rankrmgsprocessen redan da ni planerar for projektet och innan
et startar.

Ett projekt kan vara tydligt formulerat, efterfragat hos malgruppen
och planerat i detalj, men om det inte har forankrats och inte fatt
legitimitet i sin omgivning blir genomfdrandet anda komplicerat.

Bemanna pro!ek_tet strategiskt -

Hur ni organiserar ert ErOJekg har stor betydelse for mojligheterna
att na era mal och i vilken man verksamheten i projektet kommer
att skapa langsiktiga effekter. _ _ .
Tank igenom redan fran bdorjan hur ni ska bemanna projektet sa
att ni har all kompetens ni behdver.

Ett bra sétt att organisera ett projekt for att na resultat och

Iar|1|g5|kt|ga, hallbara effekter ar att tillsatta foljande funktioner och

roller:

* En aktiv agare som skapar forutsattningar for att O|orojektet drivs
framat och ansvar for resultatet. L4s mer om stédmottagarens
formella och juridiska roll och ansvar.

. En‘ErGre's“smnFn—oidTaﬁgagFra‘d‘s'[yrgrupp. _
* En kompetent projektledning som ansvarar for det operativa

arbetet.

» Tillrackligt mycket projektpersonal och med ratt kompetens. Om
projektet kommer att behdva upphandla - se till att projektet har
sarskild upphandlingskompetens! .

* Engagerade och involverade mottagare/malgrupper med ratt
forutsattningar att dra nytta av projektets resultat.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/roller-och-ansvar.html

Roller och ansvar

Ett projekt som finansieras med nationella medel kan involvera
olika parter med bestamda roller och ansvar.

Stodmottagaren genomfor projektet

« far beslutet om Stod _

« ager och ansvarar for att genomfora prc_)ljlektet _

» ser till att projektet foljer forordningar, villkor och regelverk enligt
beslut om stod _ _

e ansvarar for att kostnaderna ar stodberattigande vid ansokan
om utbetalning

Medfinansiaren bidrar med finansiering

e ar en aktor som, utdver Tillvaxtverket, bidrar till att finansiera ett
projekt _ s .

« ska folja projektet utifran de regler som galler for just den
medfinansiaren _ . _

 kan vara en offentlig eller en privat aktdr. Exempel pa offentliga
medfinansiarer ar regioner, kommuner och lansstyrelser.

SRTLEbaNaReBdelter som part,

« ar en aktor som stodmottagaren samarbetar djupare med i ett
sa kallat samverkansprojekt. o

* har ratt till ersattning for sina egna kostnader i projektet. Mer om
samverkansprojekt.

marbetsparten deltar i projektet men
ar €] s OdSPOI’ Sina koéatna%erj o _

e ar nagon som stddmottagaren samarbetar med pa olika satt i
projektet, exempelvis en kommun som vill delta |
ErOJektverksam eten utan att vara stddmottagare.

an ocksa vara medfinansiar.

Tillvaxtverket delfinansierar
* bidrar med finansiering
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-nationella-projektmedel/planera/krav-pa-projektet/sarskilda-krav-for-samverkansprojekt.html

e ar inte arbetsgivare eller uppdragsgivare for personal hos
stodmottagaren och _?dr darfor inte avdrag for skatter, _
socialforsakringsavgifter etcetera for stodmottagarens rakning.
Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa

Tillvaxtverket.
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