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Genomfora och rapportera
Nar ni har blivit beviljade stod ar det dags att starta igang projektet.

Avsnittet Genomftra och rapportera innehaller information om sadant ni forbinder er till nér ni far stéd, och
som ni darfor maste veta nar projektet borjar. Det innehaller ocksa information om hur, néar och vad ni ska
rapportera till Tillvaxtverket for att visa hur ni anvander ert stod.

BesoOk sidorna kontinuerligt for att ta del av de senaste uppdateringarna.

Grundlaggande forutsattningar som ni behdver kanna till for att anséka om stod till ert projekt hittar ni i
avsnittet Planera.

Avsnitten Planera, Ansdka, Genomfora och rapportera samt Avsluta

En digital handbok for dig som ska s6ka medel med nationell finansiering.
Innehallet under avsnitten Planera, Ansdka, Genomfora och Rapportera samt Avsluta utgor en handbok for
nationella projektmedel. Handboken ar en vagledning fér er som planerar och genomfér projekt som
delfinansieras inom ramen fér Tillvaxtverkets nationella program och insatser.

For att ett projekt ska beviljas stdd och for att stodet ska betalas ut krvs det att stbdmottagare foljer de
krav och villkor som héanvisas till i denna handbok.
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Sa laser ni Tillvaxtverkets beslut om stod

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

Folj allt som star i beslutet, det fungerar som villkor for stodet ni fatt. Detta galler oavsett om beslutet
stammer 6verens med er ansokan eller inte.

Tycker ni att nagot i beslutet ar oklart och om ni inte hittar svaret har i Handbok for nationella
projektmedel ar ni valkomna att kontakta er handlaggare. Information om vem som handlagger ert projekt
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.

Forklaringar till varje rubrik i beslutet

Beslut om stod

Under rubriken Beslut om stéd kan ni se hur stor andel av projektets stddgrundande kostnader ni har
beviljats stod for och det maximala stédbeloppet. Detta anges i form av en procentsats och ett hdgsta
belopp i kronor. Observera att ni inte kommer att f& mer stéd &n det belopp som star i beslutet, oavsett hur
stora kostnader projektet har.
» Procentsatsen visar hur stor del av projektets faktiska kostnader ni har beviljats stod for.
» Hogsta beloppet visar hur mycket stod Tillvéxtverket har beviljat att betala ut i kronor.

Kostnader, utéver projektets budget, som uppstar vid genomférandet av projektet svarar du som
stddmottagare for.
Stod betalas ut endast under forutsattning att Tillvaxtverket erhaller erforderliga medel fran regeringen.
Har anges aven vilket regelverk beslutet grundar sig pa.

Motivering av beslut

Under denna rubrik finns en motivering till varfor ert projekt har beviljats stéd och hur Tillvxtverket har
beddmt projektet.

Projektperiod

Har ser ni vilken projektperiod ni beviljats stod for, med start- och slutdatum. Enbart kostnader som
uppkommit inom projekttiden ar stodberattigande.




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 den ursprungliga projektansdkan.

Tid- och aktivitetsplan

Har beskrivs den projektplan ni ska félja i projektet.

Budget (kostnads- och finansieringsplan)

| 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.

Finansieringsplanen visar projektets finansiering fran Tillvaxtverket samt offentlig och privat finansiering.
Finansieringen &r uppdelad i kontant finansiering och bidrag i annat an pengar. Bidrag i annat an pengar
kan till exempel vara lokalkostnader och arbetsinsatser.

Rapportering och begaran om utbetalning

| avsnittet hittar ni viktig information om hur ni ska rapportera projektet. Till exempel star det nar ni ska
skicka in er forsta och sista ansdkan om utbetalning till Tillvaxtverket.

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

Allmanna villkor

| avsnittet framgar vilka allmanna villkor som galler for projektet. Det &r viktigt att ni tar del av villkoren och
foljer dem. Om ni inte foljer villkoren kan det bland annat leda till att beslutet om stdd upphavs, 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 foljer villkoren kan det bland annat leda till att beslutet om stdéd upphavs, helt eller delvis.

Rapportera utfall av indikatorer




Under rubriken Rapportera utfall av 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 ansékan och pa
handlaggarens bedémning.

| slutrapporten lamnar ni sedan en utforligare redogorelse av era uppnadda resultat och hur ni bidragit till
langsiktiga effekter.

Beslut som ar mojliga att éverklaga

Mojligheten till dverklagande varierar mellan nationella stod. Ett 6verklagande ska hanteras enligt
forvaltningslagen (2017:900) och forvaltningsprocesslagen (1971:291). Om ert beslut om stdd kan
overklagas framgar det och en beskrivning av hur éverklagan sker av ert beslut.

Om ni har fatt ett avslagsbeslut

Om ni har fatt avslag pa er ansokan har ni alltid majlighet att s6ka igen nar en ny utlysning 6ppnar. Ni kan
utlasa i beslutets motivering eller fa aterkoppling fran er handlaggare vad det var som gjorde att ni inte
beviljades stod.

Om ni inte foljer det som star i beslutet

Om ni inte foljer det som star i beslutet kan beslutet havas, antingen helt eller delvis. Det kan innebéra att
projektet avbryts och ni blir tvungna att betala tillbaka de pengar ni fatt. Mer om havning och aterbetalning.
Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Det ska ni gora nar projektet beviljats stod
Nar ni har beviljats stéd ansvarar ni sjalva for att félja beslut om stéd och géllande villkor.

Om ni vill kan ni lasa direkt om nationella programs styrande dokument.

Kanner alla som arbetar i projektet till innehallet i beslutet om stod?
Beslutet om stdd staller upp villkor for projektet som alla inblandade bor kdnna till val. Det ar
darfor rekommenderat att ha ett startméte for att ga igenom beslutet och arbetsformer for projektet.

Ar ni inom projektet forberedda pa det praktiska genomférandet?
Innan ni startar projektet bor ni utifran projektets tid- och aktivitetsplan forbereda genomforandet av
projektet. Beroende pa projektets storlek sa kan behov finnas av en mer detaljerad projektplan inklusive
rutinbeskrivningar och annat som underlattar genomférandet av projektet.

Har projektet tillgang till den personal som behovs?
Innan projektet startar ska ni sdkerstélla att ni har den personal som behdvs for att genomféra projektet. Ta
reda pa om de resurser ni behover finns i er organisation eller om ni behover rekrytera.

Bokfdr projektets kostnader, intdkter och finansiering
Ni ska bokfora projektets kostnader, intakter och finansiering sarredovisat sa att det syns att kostnaderna,
intdkterna och finansieringen har med projektet att gora.

Mer om séarredovisning.

Ska ni upphandla eller géra ink6p inom ramen for projektet?

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

Mer om reglerna kring offentlig upphandling.

Ni som inte omfattas av upphandlingsregelverket ska gora era inkdp pa ett affarsmassigt satt.

Mer om inkop pa affarsmassigt satt.

Rapportera [6pande till Tillvaxtverket

Ni som beviljats stod fran Tillvaxtverket ska rapportera till oss under tiden ni arbetar med projektet och nar
ni avslutar det. Hur ofta ni ska rapportera och for vilka perioder framgar av ert beslut om stod.

Mer om att bifoga rapporter och ekonomisk redovisning.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Krav att folja nar projektet beviljats stod

Nar projektets beviljats stod forbinder ni er till att folja ett antal regler. Det har avsnittet innehaller
de formella krav som stélls pa er som stddmottagare nar ni ska genomfora ert projekt.

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

 Arbeta mot projektets malNar ni genomfor ert projekt ska ni utga fran ert beslut om stod. | det finns era
mal samt de aktiviteter ni ska genomfora for att uppna dem.

« Skilj projektet fran er ordinarie verksamhetNi som stédmottagare ska sakerstélla att aktiviteter och
kostnader i projektet ar skilda fran ordinarie verksamhet.

 Folj reglerna for kostnaderDe kostnader som Tillvaxtverket beviljats stod for framgar i budgeten ert beslut
om st6d. Alla kostnader i ert projekt ska praglas av kostnadseffektivitet. De kostnader ni redovisar nar ni
ansotker om utbetalning ska folja reglerna for kostnader.

« Folj reglerna for offentlig upphandling eller inkop pa affarsmassigt sattArrangera projektet sa att ni har
bade den kompetens och den tid som behdvs for att genomféra upphandlingarna och inképen pa ett ratt
satt.

« Informera om att projektet fatt stod fran TillvaxtverketNi ska informera om det stod ni fatt fran
Tillvéxtverket nar ni informerar om projektet offentligt.

 Informera om andringar i projektetNi ska snarast informera Tillvéxtverket om forutsattningarna for
projektet andras, om ni vill avbryta projektet eller om andra andringar som kan fa betydelse for projektet.
Las mer har.

» Genomférandekrav for samverkansprojektGenomfor ni ett samverkansprojekt omfattas ni av sarskilda
krav.

» Ratt att granskaTillvaxtverket har ratt att granska och félja projektarbetet hos er som stédmottagare.




Arbeta mot projektets mal och rapportera [6pande

Nar ni genomfor ert projekt ska ni utga fran ert beslut om stod. | beslutet star vad projektet ska
uppna och vilka aktiviteter ni ska genomfora for att na dit. Dar framgar ocksa hur ofta ni ska
rapportera och for vilka perioder.

Projektets aktiviteter ar den konkreta verksamheten som ska genomféras for att uppna projektets syfte
samt effekter for malgruppen pa kort och lang sikt.

Ni ska I6pande rapportera till Tillvaxtverket sa att Tillvaxtverket kan folja upp ert projekt bade
verksamhetsmassigt och ekonomiskt. Bada delarna av rapporteringen gor ni i samband med ansdkan om
utbetalning.

Ansdka om utbetalning

Nar ni ansoker om utbetalning ska ni skicka in lages- eller slutrapport och ekonomisk redovisning. Las mer
om att bifoga rapporter och ekonomisk redovisning.

Lages- och slutrapporter

Det &r ett krav att ni som stédmottagare ska fylla i och skicka in lagesrapporter kontinuerligt under hela
projektperioden. Detta ska ni gora i samband med ansdkan om utbetalning. Vid er sista ansdékan om
utbetalning ska ni istéllet skicka in en slutrapport.

Syftet med rapporterna ar att stamma av och félja upp att projektet genomfors enligt beslutet om stod. En
lagesrapport ska ocksa kunna kopplas till de redovisade kostnaderna i ekonomirapporten. |
lagesrapporterna ska ni ocksa ni ocksa lIépande rapportera utfall och resultat av era aktiviteter.
Lagesrapporteringen sker dels direkt i e-tjansten Min ansfkan samt med blanketten Lagesrapport.
Tillvaxtverket godkanner rapporteringen i dialog med er som stddmottagare. Om det saknas uppgifter eller
annan information som ar av betydelse kan det innebara att ni behdver komplettera lagesrapporteringen.

Las mer om Lages- och slutrapporter.

Ekonomisk redovisning

Syftet med den ekonomiska redovisningen &r att verifiera att projektets kostnader ar stédberattigande 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 innebéra att ni behéver komplettera den ekonomiska redovisningen.

L&s mer om ekonomisk redovisning.

Om férutséattningarna 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.




Skilj projektet fran ordinarie verksamhet

Ni ska bara anvanda stodet for tillkommande aktiviteter, aktiviteter som normalt ingar i er ordinarie
verksamhet kan darfor inte inga i projektet.

Ni som stddmottagare ska sakerstalla att aktiviteter och kostnader i projektet ar skilda fran er ordinarie
verksambhet.

For att en kostnad i projektet ska vara stodberattigande kravs darfor att den ar tillkommande. Det innebar
att det &r en kostnad som ni som stddmottagare 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 det grundlaggande kravet pa sarredovisning

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




FOlj reglerna for kostnader

Det har avsnittet beskriver vilka kostnader ni kan fa stod for i ert projekt och vilka grundlaggande
krav kostnaderna ska uppfylla for att vara stodberattigande. | aktuell utlysning framgar det vilka
kostnadsslag som just ditt projekt kan anvanda sig av.

Grundlaggande krav for att kostnader ska vara stodberattigande

| samband med att er ansdkan om utbetalning granskas prévar Tillvaxtverket om era upptagna kostnader
ar stodberattigande.

Kostnader ar stédberattigande om de

har uppkommit for att genomféra projektet

har uppkommit under den beslutade projektperioden som framgar av Tillvaxtverkets beslut

ar skaliga

ar betalda

uppfyller de villkor som framgar av Tillvaxtverkets beslut om stod

kan styrkas genom fakturakopior, bokforingsunderlag eller andra handlingar som har bokforts i enlighet
med god redovisningssed

Stodberattigande kostnader ska ocksa

praglas av kostnadseffektivitetNi ska bedriva projektverksamheten pa ett kostnadseffektivt satt. Det
innebar att medlen ska anvandas s effektivt och andamalsenligt som mojligt. Alla insatser ska
genomforas till lagsta mdjliga kostnad med basta mdjliga resultat. Kostnader som med hansyn till
omstandigheterna framstar som oskaliga helt eller delvis &r inte stodberéattigande.

ha uppkommit efter offentlig upphandling eller, om upphandling inte krévs, genom att ink6p
gjorts pa ett affarsméassigt satt Om ni som stddmottagare lyder under lagen om offentlig upphandling
(LOU), lagen om offentlig upphandling i forsorjningssektorn (LUF) eller lagen om upphandling av
koncessioner (LUK) ska ni tillampa dessa lagar vid inkdp for att kostnaderna ska vara stddberattigande. |
annat fall ska ni gora era inkop pa ett affarsmassigt satt for att kostnaderna ska vara stodberattigande.
folja reglerna om informationsansvarSom stddmottagare ska ni informera i er externa kommunikation
om att Tillvaxtverket finansierar ert projekt. Anvand garna Tillvéxtverkets logotyp.

Las mer pa foljande sidor:

Offentlig upphandling och andra inkép

Regel om affarsmassighet

Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet.




Sarredovisa projektets kostnader

Sarredovisning innebar att alla transaktioner som tillhor projektet ska kunna utlasas direkt ur redovisningen,
oavsett om nagon annan verksamhet pagar samtidigt eller inte. Det vill sédga ni ska bokfora projektets
kostnader, intakter och finansiering sa att det syns att kostnaderna, intéakterna och finansieringen har med
projektet att gora.

Detta uppnar ni antingen genom att anvanda en sarskild redovisningskod for projektet i bokfoéringen eller
genom att projektet har ett helt separat bokféringssystem.

| samverkansprojekt ska sarredovisning ske hos varje part som deltar i projektet.

Kravet pa sarredovisning galler inte for schablonberéknade kostnader.

Kostnader som i vissa fall ar stodberattigande

Vissa kosthader som normalt sett inte &r stédberattigande kan godkannas under sarskilda férutséattningar.
Dessa undantag ska i sa fall framga av ert beslut om stéd. Moms &r en typisk saddan kostnad.

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

Moms ar stdédberattigande om
» den utgdr en slutlig kostnad for er som stoédmottagare

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

Moms &r inte stodberattigande om
« ni har avdragsratt for ingaende moms for er projektverksamhet

Om ni & 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
momes till Tillvaxtverket.

Vad hander om ni uppger fel momsstatus?

Om ni tagit upp momsen som en kostnad i projektet och Skatteverket senare fattar beslut om att ni &r
momsredovisningsskyldiga for projektverksamheten, kommer Tillvéxtverket att krava tillbaka det
stédbelopp 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. Kostnaden har inte ingatt i ert ursprungliga beslut om stéd och kanske inte ryms inom
den budgetram ert projekt har till sitt forfogande. Tillvaxtverket gér en prévning och bedémning i varje
enskilt fall.

Kostnader som inte ar stédberattigande

Kostnader som inte &r upptagna i beslut om stéd, andringsbeslut eller sarskilda villkor &r inte
stddberéattigande.




Exempel pa kostnader som inte ar stodberattigande

Finansiella kostnader. Till exempel transaktionsavgifter, vaxlingsavgifter och rantekostnader.

» Kostnader som ingatt i ndgot annat projekt eller finansierats genom annat offentligt stod.

» Kostnader som uppstatt fore startdatum eller efter slutdatum for projektperiodenTill exempel kostnader
for att utarbeta ansdkan om stdod.

* Moms som inte utgdr en slutlig kostnad. Las mer ovan om Kostnader som i vissa fall &r stddberattigande.

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 ansdkan om stdd 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 stodberattigande
« |6nekostnader som uppstatt genom direkt arbete i projektet
« faktiskt utbetald 16n
« lonebikostnader (lagstadgade arbetsgivaravgifter samt kollektivavtalade eller pa motsvarande satt
faststéllda sociala avgifter)
Lonekostnader kan berdknas utifran att den anstallde 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

« lonekostnader som ni har tagit emot stdd for fran annat hall, exempelvis genom I6nebidrag eller
anstallningssttd (kan vara stédberéttigande som bidrag i annat &n pengar, las mer under den fliken)

« privata tjanstepensionsforsakringar som erhalls utéver manadslonen enligt anstallningsavtal

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

Underlag for att verifiera personalkostnader

Underlag som ar obligatoriska att bifoga varje Ansékan om utbetalning

Till varje Ansdkan om utbetalning ska ni bifoga den obligatoriska bilagan
personalkostnadssammanstallning. Mallen finns att hamta under Ansdk och rapportera.
Personalkostnadssammanstallningen hjalper er att rakna ut vilken l6nekostnad som ar stodberattigande for
de personer som utfort arbete i projektet.

Mallen erbjuder tre olika satt att ber&kna periodens personalkostnad. Summan ska finnas bokford och
sarredovisad pa projektet for att vara stodberéattigande.

Alternativ 1. Fast andel tid i projektet

Den hér berdkningsmetoden passar for de personer som under hela eller stora delar av projektperioden gor
lika mycket arbete i projektet varje manad. Redovisa sa har:




« ange namn och faktisk manadslon enligt [onespecifikation. Om I6nen nagon manad avviker fran den
ordinarie manadslonen, exempelvis pa grund av sjukdom, tjanstledighet eller foraldraledighet, sa ska ni
redovisa den manaden péa en separat rad med den manadens reducerade, faktiska lénekostnad som
grund.

« ange andel arbetad tid i projektet och antal manader som personen arbetat inom ramen for den aktuella
ansokan om utbetalning. Exempelvis 50% och 3 manader.

Alternativ 2. Varierad tid i projektet fran manad till manad

Den har berakningsmetoden passar for de personer som arbetar olika mycket i projektet fran en manad till

en annan. Redovisa s har:

« ange i timkostnadsfliken personens namn, ordinarie manadslon samt Iénekostnadspaslag

» ange i sammanstallningsfliken antal timmar som personen har arbetat totalt under redovisningsperioden.
Alternativ 3. Timanstalld personal

e ange personens namn, antal arbetade timmar samt avtalad timlon

» ange garna i kommentarsfaltet vilket arbete personen har utfort, exempelvis "8 intervjuer & 2 timmar"

» ange hur stor I6nebikostnad som lI6neutbetalningen har medfort

Underlag som ni ska hatillgangliga och kunna 6verlamna pa Tillvaxtverkets
begaran
For personal som arbetar en fast andel av sin arbetstid i projekt
* |6nespecifikation som styrker den faktiska lonekostnaden
For personal som arbetar en varierande andel av sin arbetstid i projektet

Idnespecifikation som styrker den faktiska Ionekostnaden
tidredovisning som verifierar antalet upptagna timmar
For timanstalld personal

Idnespecifikation som styrker den faktiska Ionekostnaden
tidredovisning som verifierar antalet upptagna timmar

Tidredovisning

Tidredovisning innebar att den arbetade tiden dagligen ska fordelas pa olika projekt eller arbetsuppgifter.
Den anstéllde ska intyga genom sin underskrift att uppgifterna ar korrekta.

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

Om ni har ett elektroniskt tidredovisningssystem i er organisation och som visar motsvarande uppgifter som
i Tillvéxtverkets mall &r 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

for handelsbolag, kommanditbolag eller enskild firma i sarskilda fall
Schablonberaknad 16n kan godkannas i féljande tva fall:

» om lIénekostnaden inte kan faststéllas eller om den faststélls i samband med deklarationen. Detta géaller
foretagséagare till handelsbolag, kommanditbolag eller enskilda féretag.




« om stodmottagaren ar ett nystartat bolag (maximalt 3 ar fran startdatum) och I6n inte kan tas ut. Utéver
de foretagsformer som angetts i punkten ovan, géaller detta aven for féretagsagare till aktiebolag.
For att en schablonberaknad 16n 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 loneschablon pa hogst 409 kronor per arbetad timme inklusive samtliga I6nebikostnader.
Ni ska kunna styrka den arbetade tiden genom tidredovisning.

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 Ionebikostnaderna redovisas enligt en schablon i kostnadsslaget Schablonkostnader.
Tillvaxtverket faststaller den schablonsats som ska galla.

Externa tjanster

Externa tjanster innebar att ni kdper tjanster fran en annan juridisk eller fysisk person som ni inte har
arbetsgivaransvar for. Konsultkostnader ar en vanlig kostnad under detta kostnadsslag. Konferensavgifter,
marknadsforing, representation, catering och andra kostnader for leveranser med hdg 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 leverantéren, ska framga:

Antal nedlagda timmar
Timkostnad
Vilken tjanst som utforts
Nar tjansten utforts
* Vem som utfort tjansten
Om ni har ingatt avtal med leverantéren om ett fast pris for den kopta tjansten ska det finnas en
specifikation till fakturan 6ver vad som ska uppnas i projektet.

Representation

Representation i form av mat och dryck kan under foljande forutsattningar utgéra stddberattigande

kostnader i kostnadsslaget "Externa tjanster".

Det ska finnas ett direkt samband mellan genomférandet av projektet och representationen. Exempel pa

sadana tillfallen ar fortaring i samband med styrgruppsmoten eller méten med externa intressenter vid

utlandska bestk, massor och utstallningar.

» Representationen ska praglas av aterhallsamhet med avseende pa belopp, frekvens och antal deltagare.
Endast personer som har koppling till aktiviteten kan medverka och representationen ska begransas till
moten av det slag som anges ovan.

« Utgifter ska alltid dokumenteras genom inbjudan, program, deltagarférteckning (namn och organisation
pa deltagarna) och i forekommande fall motesanteckningar.

Resor och logi




Kostnader for resor och logi ar stédberattigande om de kan kopplas till aktiviteter inom ramen for ert projekt
och darmed ar nddvandiga for projektets genomférande. Miljohansyn bor tas dar sa ar mojligt.

Féljande kostnader for Resor och logi ar stédberattigande

e vt

Resor for konsulter bor inga i det avtalade arvodet och tas upp i samband med att konsultens tid
faktureras. De ska budgeteras och redovisas i kostnadsslag Externa tjanster.
Om projektet ska bekosta resor for ndgon som inte ar anstalld hos er som stddmottagare ska det
godkannas i forvag av Tillvaxtverket. Specificera da detta i er ansokan om stéd. Om behovet uppstar under
projektets gang kontaktar ni ansvarig handlaggare for arendet.

Investeringar, materiel och lokaler

Investeringar

Investeringar ar stodberéattigande endast i sarskilda fall. Det framgar i sa fall av utlysningen. Dar anges
ocksa om ni kan stka stod for hela investeringen eller endast for avskrivningskostnaden under
projektperioden.

Till investeringar réknas kostnader for inkdp 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 séljs eller fors over till nAgon annan verksamhet under projektperioden ska intakten
tas upp i projektet.

Dator och telefon ar exempel pa saddana investeringar som ni i vissa fall kan fa stod for. Ni ska kunna
motivera att inkdpen ar nddvandiga for projektets genomférande och inképskostnaden ska vara rimlig. Hur
avancerad och dyr dator eller telefon som kan anses rimlig att kopa avgors fran fall till fall. Exempelvis kan
behov av avancerad grafik eller berékningar krava en mer avancerad dator jamfért med normalt
kontorsarbete. Arbetstid i projektet ar ocksa relevant. Om den anstéallde 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 &r stodberattigande om det ar sadant ni behover for att genomfora 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 &ganderatt anvander for att genomféra projektet.

Ni kan fa stod for kostnader som avser den andel av lokalytan och den tid ni anvander lokalerna for att
genomfora aktiviteter i projektet. Ni ska kunna uppvisa antingen en separat faktura eller en tydlig




berékningsmodell som visar hur stor andel av kostnaden fér lokalen som har direkt med era

projektaktiviteter att géra.

Exempel pa stodberattigande lokalkostnader &r:

e hyra

» 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 i en schablon for indirekta kostnader och
redovisas i kostnadsslaget Schablonkostnader. Tillvaxtverket faststéller den schablonsatsen. Endast vissa
speciallokaler far redovisas i kostnadsslaget Investeringar, 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 &r direkt kopplade till projektet.
Ni 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

kopieringskostnader

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

Faktiska indirekta kostnader i form av schablon

Utgangspunkten ar att ni redovisar och far stod for era faktiska indirekta kostnader. Schablonen for
indirekta kostnader uppgar till h6gst 30% av stodberattigande personalkostnader, inklusive
I6nebikostnader.

Faktiska indirekta kostnader i form av schablon &r stédberattigande om ni kan:

Schablonberéaknade indirekta kostnader ska regleras som ett sarskilt villkor i ert beslut om stéd déar det
framgar vilken procentsats projektet beviljats.
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 i den schablonen framgar i
Handboken for EU-projekt.

Universitet, hogskolor och forskningsinstitut
For universitet och hogskolor ar indirekta kostnader stodberattigande enligt den fullkostnadsprincip som de
tillampar.




For forskningsinstitut som genomfér projektet inom ramen for sin icke-ekonomiska verksamhet ar indirekta
kostnader stodberéttigande enligt den fullkostnadsprincip de tillampar, forutsatt att principen har godkants
av Tillvaxtverket. Nar forskningsinstitut genomfor projektet inom ramen for sin ekonomiska verksamhet ar
de att betrakta som féretag och ska félja det som anges for "6vriga stddmottagare” nedan.

For dvriga stoédmottagare ar indirekta kostnader stodberattigande upp till 30 procent av de stddberattigande
personalkostnaderna. Stodmottagaren far endast ersattning for faktiska 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 finns en schablon for indirekta kostnader. Vad som innefattas i den schablonen framgar i
Handboken for EU-projekt.

Projektintakter

Om projektet ger upphov till intékter under projektets gang ska ni redovisa intakterna lopande under
projektets genomférande.

Exempel pa projektintakter ar intakter fran
* biljetter
* forséljning
 deltagaravgifter
* uthyrning
« tjanster som projektet tillhandahaller
Ett projekt ska inte ga med vinst. Det belopp ni redovisar pa kostnadsslaget Projektintakter kommer
darfor att reducera de totala stédberattigande kostnaderna.

Bidrag i annat an pengar

Med bidrag i annat &n pengar avses att projektet tillfors 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 stddmottagare.
Eftersom aktéren som har kostnaden, det vill sdga den som utfor/tillhandahaller vardet, aven star for
finansieringen blir den medfinansiar i projektet.

Ni ska budgetera bidrag i annat &n 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 &r godk&nda bidrag i annat &n 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.

Ni beraknar bidrag i form av arbetad tid pa samma vis som for direkta personalkostnader, alternativt kan
ni vardera arbetsinsatsen till hogst 409 kronor per timme. Lonebikostnadspaslag och semesterersattning
ingar i beloppet. Beloppet & samma for all personal, oavsett vilken faktisk timlén personalen har.

Den offentliga medfinansidren behdver inte projektbokfora de faktiska kostnaderna.
Bidrag i form av deltagarersattningar ska ni vardera till det faktiska vardet pa ersattningen, schablonvardet
409 kr far inte anvandas. Vardet ska ni styrka genom en kopia pa utbetalningsavin som deltagaren fatt fran




arbetsformedlingen. Ni som stodmottagare maste darfor sakerstalla att deltagaren, som deltar med sin
ersattning, kan delge er en kopia pa utbetalningsavin.

Bidrag i form av lokaler, utrustning, materiel eller liknande far ni ta upp till ett marknadsmassigt varde. Ni
ska kunna redogo6ra 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 stédmottagare kunna styrka skillnaden mellan det arbete som utfors pa
fakturerad tid och pa 6vrig nedlagd tid.

Foljande ar inte godkdnt som bidrag i annat an pengar:

» kontanta medel (ska tas upp som kontant medfinansiering)

» kostnader for personal som &r anstélld hos er som stddmottagare (ska tas upp som personalkostnad
alternativt kontant medfinansiering, om personalen &r en del av er egna medfinansiering)

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

Krav patidredovisning

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 stédmottagare och kunna uppvisas pa begaran fran Tillvaxtverket.

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

Mall fér sammanstallning av bidrag i annat &n pengar.

Las mer om kravet pad medfinansiering av projektet.

Kostnadsslag i projekt beslutade fore 2018-04-13

Om ert projekt beviljades stdd fore 2018-04-13 lyder det under Allménna villkor 2012. Féljande
kostnadsslag kan da ha godkants i er budget.

Ovriga kostnader
Kostnadsslaget Ovriga kostnader ska alltid vara specificerad i budgeten. Nagra exempel pa
stodberattigande Ovriga kostnader &r

» marknadsféring av projektet
« forbruknings- och kontorsmaterial
* telefon, post, data
» bdcker och trycksaker
 representation
For kostnader som avser representation maste syftet med representationen och namn pa deltagarna
framga 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
nyttjanderatt eller Aganderatt. Exempel pa stodberattigande lokalkostnader ar

e hyra

» arrende

* avskrivning

driftsutgifter som el, vatten, varme

forsakringar

Kostnaderna ar stodberattigande endast till den del de anvands foér projektets genomférande. Ni ska vid
forfragan kunna uppvisa ett berakningsunderlag for hur stor kostnad som ska belasta projektet.

Om lokalkostnaderna ingar i underlaget for berakning av indirekta kostnader far ni inte redovisa dem aven
som direkta kostnader.

Ni ska kunna styrka lokalkostnaderna genom exempelvis en hyresavi dar uppgift om manadshyran
framgar. Kostnader for tillfalliga lokaler sdsom hyra av seminarie- eller utbildningslokal ska ni sarskilja fran
kostnhaderna for fasta lokaler.

Kostnadsslag i projekt som medfinansierar ett EU-projekt

Dessa kostnadsslag ar bara aktuella om ert projekt medfinansierar ett projekt inom Europeiska regionala
utvecklingsfonden eller Interreg.
» Kontor och administration
* Investeringar i portféljbolag
» Enhetskostnader
 Utrustning
Las mer om kostnadsslagen i Handboken for EU-projekt.

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




FOlj reglerna for offentlig upp-handling och andra inkdp

Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att era upphandlingar och inkop foljer aktuell
upphandlingslagstiftning eller gors pa ett affarsmassigt satt. Planera projektet sa att ni har bade
den kompetens och den tid som behdovs for att genomféra upphandlingarna och inképen pa ett
korrekt satt.

Lyder ni under lagen om offentlig upphandling (LOU), lagen om offentlig upphandling inom
forsorjningssektorerna (LUF) eller lagen om upphandling av koncessioner (LUK) ansvarar ni for att era
upphandlingar och inkép féljer de lagarna.

Lyder ni inte under nagon upphandlingslagstiftning ska inkdpen goras pa ett affarsméassigt satt.

En sammanfattning finns nedan men ni ansvarar sjalva for att satta er in i och félja gallande

regler. Kontrollera vad som géller for just er organisation.

Gallande lagstiftning
* lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
 lagen (2016:1146) om upphandling inom férsérjningssektorerna (LUF)
* lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)
Information om upphandlingslagarna finns pa Upphandlingsmyndighetens hemsida. Dar finns &ven ett
upphandlingsstod som ger grundlaggande information och stod i praktiska upphandlingsfragor.

Omfattas ni INTE av offentlig upphandling?

Om ni inte omfattas av upphandlingslagstiftningen ska ni gora inkop till projektet pa ett affarsmassigt satt.
Det innebar att ni ska nyttja konkurrensmojligheter och att ni ska behandla anbud och anbudsgivare
objektivt sa att konkurrens pa lika villkor kan uppnas.

Mer om Regel om affarsmassighet.

Stodmottagarens ansvar

Det &r ni som stodmottagare som ansvarar for att era upphandlingar och inkop foljer nagon av
upphandlingslagarna eller gors pa ett affarsmassigt satt.
Tillvaxtverket ger inte radd om hur ni ska genomféra enskilda upphandlingar och inkop.

Avropa befintliga ramavtal

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

Detta galler ocksa ramavtal som Statens inkopscentral har upphandlat, forutsatt att ni har ratt att anvanda
de avtalen. Det finns alltsa inga krav pa att projektet ska genomféra egna upphandlingar.

Upphandling i samverkansprojekt




| samverkansprojekt ska ni som stddmottagare tydliggdra 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 genomféra de planerade
upphandlingarna eller inkdpen.

Det &r inte tillatet att organisera ett samverkansprojekt for att kringga regler om offentlig upphandling och
statsstod.

Vid upphandling och inkdp av varor och tjanster av samma slag i ett samverkansprojekt berdknas beloppet
for direktupphandlingen och troskelvarden 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 rdknas samman.

Las mer pa sidan om Samverkansprojekt.

Kan en medfinansiar ocksa vara leverantor till projektet?

En medfinansiar kan normalt sett inte vara aven leverantor till projektet, eftersom en medfinansiar troligen
har sadan kannedom om projektet att det kan ge férdel gentemot konkurrerande leverantorer vid en
upphandling.

Det finns inget forbud mot att en medfinansiar aven ar leverantoér, men ett sadant upplagg stéller stora krav
pa er som upphandlande myndighet eftersom ni ansvarar for att upphandlingsprinciperna foljs.

Ni maste kunna visa att medfinansiaren/leverantéren inte far en otillborlig konkurrensférdel genom sin
tidigare kAnnedom om projektet.

Ni maste aktivt vidta atgarder for att neutralisera medfinansiarens fordel.

Om en upphandlande myndighet visar pa sadana aktiva atgarder sker en bedémning fran fall till fall om det
var tillrackligt. Det ar i praktiken mycket svart att vidta tillrackliga atgarder.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet

Ni som stddmottagare ska informera om att projektet ar delfinansierat av Tillvaxtverket i er externa
kommunikation, anvand garna Tillvaxtverkets logotyp.

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

Ladda garna ner och las instruktioner for hur Tillvaxtverkets logotyp anvéands.

Tillvaxtverket har réatt att sprida information om projektet och projektresultatet om inte uppgifterna ar
sekretessbelagda enligt lag.

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverkets kontor.




Informera om andringar i projektet

Ni som stddmottagare ska snarast informera Tillvaxtverket om forutséattningarna for projektet
andras, 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 6nskar andra pd, och vilka konsekvenser
det kan fa for genomforandet av projektet. Ange ocksa hur mal, aktiviteter, budget och eventuella
indikatorer kommer att paverkas.

Krav pa att andringarna ar godkanda
Vissa andringar forutsatter att ni forst far ett godkannande av Tillvaxtverket och att beslutet om stéd andras
innan ni genomfor &ndringen. Det géller féljande andringar:

* andring av projektets inriktning

 vasentliga andringar i projektets budget och/eller tids- och aktivitetsplan. En vasentlig budgetandring ar
om kostnaderna i ett enskilt kostnadsslag 6verskrider budgeten med mer an 20 procent. Om &ndringen
avser ett belopp under 50 000 kronor behdvs dock inget formellt &ndringsbeslut utan ett godkannande
fran ansvarig handlaggare ar tillrackligt.

 andringar avseende finansiering, inklusive medfinansiering,

 vasentliga andringar i projektorganisationen,

« om stodmottagares verksamhet helt eller delvis dverlats, eller pd annat satt évergar till annan juridisk
eller fysisk person,

» vasentliga andringar av samverkansavtal, eller

 vid annan andring av betydelse for projektets genomférande
Vanliga andringar som kréaver Tillvaxtverkets godkannande ar férlangning av projekttiden, andring av

aktiviteter genom att ndgon aktivitet stélls in och ndgon annan tillkommer, andring av medfinansiering och

andring av budgeten.

Andringar dar det inte kravs nagot godkannande
Om andringen avser nagot av de 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
» behorig foretradare for stodmottagare, eller
» andra uppgifter som har betydelse i projektet.
Mindre budgetandringar ska ni kommentera i lages- eller slutrapporten. En mindre andring ar
nar budgeten for ett kostnadsslag dverskrids men med mindre an 20 procent, eller om det éverskridande
beloppet understiger 50 000 kr.
Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Genomfdrandekrav for samverkansprojekt
| det har avsnittet kan ni lasa om de krav som galler under genomforandet av samverkansprojekt.

Vill ni veta mer om forutsattningarna for att genomfora ett samverkansprojekt, las under Planera pa sidan
Sarskilda krav pa samverkansprojekt.

F6lj reglerna for stodberattigande kostnader

For samverkansprojekt galler samma grundlaggande krav for stédberattigande kostnader som for andra
projekt.

Kostnaderna ska vara betalda av och bokfoérda hos stoédmottagaren eller ndgon av samverkansparterna i

projektet.

Samverkansparter far inte gora paslag pa de kostnader som ar godkéanda i beslutet om stod.

Indirekta kostnader

Indirekta kostnader kan vara stodberattigande for alla parter i projektet. Av beslutet om stod framgar vilka
parter som har beviljats indirekta kostnader samt om procentsatsen skiljer sig at mellan parterna.

Moms
Moms kan vara en stddberattigande kostnad fér en part enbart om det faststallts i beslut om stod.

Las mer om moms pa sidan Folj reglerna for kostnader.

Anstkan om utbetalning

Det &r ni som stddmottagare som ansvarar for att sammanstélla underlaget till ansékan om utbetalning.

Er ansdkan om utbetalning ska innehalla en lages- eller slutrapport for periodens verksamhet samt en

ekonomirapport for stdodmottagarens och samverkansparternas kostnader. Kostnaderna ska redovisas

under det kostnadsslag som de avser.

Alla parter ska redovisa for samma period sa att kopplingen mellan kostnader och redovisade aktiviteter blir

tydlig.

Vid anstkan om utbetalning ansvarar ni som stoédmottagare for

 att sammanstalla alla parters underlag

- att projektet endast tar upp stodberattigande kostnader. Det innebar att ni maste kontrollera att alla
parters redovisade kostnader &r i linje med beslutet.

* att uppréatta och skicka in anstkan om utbetalning i e-tjdnsten Min ansékan




« att betala ut stod till parterna efter att ni erhallit projektets utbetalning fran Tillvaxtverket
Tillvaxtverket rekommenderar att ni faststéller tydliga redovisningsrutiner for projektet, sa att ni i god tid
infor en ansdékan om utbetalning far in de underlag ni behover fran samverkansparterna.

Lagesrapport och slutrapport

Den rapportering ni gor i lages- och slutrapporter ska avse aktuell rapporteringsperiod och omfatta hela
projektverksamheten som genomférts hos er och hos alla samverkansparter.

Alla parters aktiviteter, mal och resultat ska finnas med. Det &r ni som stodmottagare som ansvarar for att
alla parter levererar det material som behgvs infor varje ansdkan om utbetalning.

Ekonomisk rapportering

Varje samverkanspart redovisar sina kostnader i projektet till er som stédmottagare. Denna redovisning till
er ska besta av huvudbok, resultatrapport och verifikationsunderlag.
Samverkansparter ska alltsa inte fakturera er som stoédmottagare, utan redovisa sina kostnader till
er. Nar ni har bedémt och tagit upp kostnaderna i projektets samlade ansékan om utbetalning
gor Tillvaxtverket en provning av kostnadernas stédberattigande. Efter att ansdkan om utbetalning har
godkénts betalar ni ut det stédbelopp som varje samverkanspart har beviljats.
Den ekonomiska rapporteringen till Tillvaxtverket ska innehalla:
 redovisning av kostnader fordelade enligt Tillvaxtverkets kostnadsslag
 redovisning av intakter
 utdrag ur huvudboécker som visar att kostnaderna ar projektbokférda hos stddmottagaren eller
samverkansparterna (géller ej kostnader som &r beraknade utifran en schablon)
Om ni finns inom samma koncern
Om samverkansparterna finns inom samma koncern som er som stédmottagare kan ni anvdnda samma
projektkod i redovisningen for alla parter. Det innebér att ni kan f& fram en total projektredovisning
direkt fran ekonomisystemet och behover inte begara in sarskilda redovisningar fran varje part.

Medfinansiering

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

Dokumentationen ska arkiveras

Ni som stddmottagare ansvarar for att spara all dokumentation kring projektet och ha den tillganglig pa
Tillvaxtverkets forfrdgan. Las mer pa sidan Ratt att granska.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Ratt att granska

Tillvaxtverket har rétt att granska och folja projektarbetet hos er som stédmottagare.

Ni ska samarbeta med och bista Tillvaxtverket vid granskningar, uppféljningar och revisioner. Alla uppgifter
som efterfragas och kan behdvas vid en granskning ska finnas tillgangliga och kunna lamnas ut pa
begaran.

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

Bedrageribekampning

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

Handlingarna omfattas av offentlighetsprincipen

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

Huvudregeln ar att alla handlingar som skickas in, blir uppréattade eller férvarade hos Tillvaxtverket ar
offentliga. Det innebar att alla har ratt att Iasa handlingarna och aven (mot avgift) fA en papperskopia av
dem.

Vissa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess. Innan Tillvaxtverket lAmnar ut en allmén
handling gor vi en sekretessprovning av innehallet. Uppgifter som ror exempelvis enskilda affars- och
driftsforhallanden kan vara sekretessbelagda om den enskilde antas kunna lida ekonomisk skada om
uppgiften rgjs.

Misstanke om bedrageri anmals av Tillvaxtverket till Polismyndigheten.




Havning och aterbetalning

Om ni som stodmottagare inte foljer det som star i ert beslut om stod kan beslutet havas, antingen
helt eller delvis. Det kan innebéra att projektet avbryts och ni blir tvungna att betala tillbaka det
stod ni fatt.

Tillvaxtverket har réatt att upphava ett beslut om stdd, helt eller

delvis, om:

« beslut om stdd har fattats pa grund av att ni som stédmottagare lamnat oriktiga, vilseledande eller
ofullstandiga uppgifter,

* projektet inte bedrivs enligt de villkor som galler for beslutet,

« stodet av ndgot annat skal har beviljats felaktigt eller med for hogt belopp och ni som stédmottagaren
borde ha insett detta,

+ forutsattningarna for stodet i 6vrigt &ndras.

Aterkrav av stod

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

Om ni skulle fa stod utbetalt for en kostnad som ni inte har rétt att fa stod for (en ej stodberattigande
kostnad) kommer Tillvaxtverket att terkrava det felaktigt utbetalda beloppet.

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.




Sa far ni det stod ni har beviljats

Ni ansoker i den elektroniska tjansten Min anstkan for att fa det stod ni har beviljats utbetalt. | det
har avsnittet laser ni om vilka krav som stélls pa er ansokan.

GOr er ansOkan i e-tjansten Min ansdkan

Ga till Min ansokan.

En ans6kan om utbetalning ska alltid innehalla

* lagesrapport eller slutrapport inklusive rapportering av aktivitetsindikatorer
» ekonomisk redovisning

Ansdkan ska vara undertecknad av en behdrig foretradare

Er ansdkan om utbetalning ska vara undertecknad av en person som ar behorig att foretrada er som
stddmottagare. Den som ar behorig ska darfor skriva under ett signeringsunderlag som ni sedan
ska skanna in och skicka med e-post till Tillvaxtverkets kontor.

D& ska ni skicka er ansdkan om utbetalning

Ni soker stodet i efterhand. Det betyder att ni forst betalar projektets kostnader, sedan far ersattning. Har ni

svag likviditet kan ni ansokan om forskottsutbetalning. | beslutet om stdd star det vilka datum ni kan

ansOkan om utbetalning.

Om inte nagot anges i beslutet om stod sa galler féljande for nar ni ska skicka er ansékan om utbetalning

av stod till Tillvaxtverket:

« Er forsta ansokan om utbetalning ska ni skicka senast sex manader efter projektperiodens forsta dag.

» Under projektets genomforande skickar ni l6pande in ans6kningar om utbetalning, minst var sjtte
manad.

« Er sista ans6kan om utbetalning ska ni skicka in senast pa projektperiodens sista dag.

Sa lang ska perioden for ansdkan vara
Om inte annat anges i beslutet om stdd sa ska en ans6kan om utbetalning omfatta en projektperiod om
minst en och hogst sex manader.

Sa handlagger Tillvaxtverket er ans6kan om utbetalning

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

Tillvaxtverket kontrollerar ans6kan och beslutar om stod

Tillvaxtverket kontrollerar er ansokan 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 dagars svarstid pa kompletteringen till Tillvaxtverket. Om ni har fragor om
kompletteringen eller om ni behéver forlanga svarstiden ska ni kontakta Tillvéxtverket.




Stddet betalas ut

Nar alla krav ar uppfyllda och Tillvéxtverket bedémer att era aktiviteter och kostnader ar stoédberattigande
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 6verklaga beslutet om utbetalning
Mojligheten till verklagande varierar mellan nationella stod. Om ert beslut om utbetalning gar att 6verklaga
framgar det och en beskrivning av hur éverklagan sker av ert beslut.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Bifoga rapporter och ekonomisk redovisning

Nar ni anstker om utbetalning ska ni bifoga rapporter och ekonomisk redovisning. Vilka rapporter
som ska skickas in beror pa vilken projektperiod ni ansoker for.

Lages- och slutrapporter

Det ar ett krav att ni som stddmottagare ska skicka in lagesrapporter kontinuerligt under hela
projektperioden. Vid ansdkan om slututbetalning ska ni istallet skicka in en slutrapport.

Tillvaxtverket godkanner rapporterna i dialog med er som stédmottagare. Om det saknas uppgifter eller
annan information som ar av betydelse kan ni behéva komplettera rapporten.

Sa skriver och lamnar ni in rapporterna

L&ges- och slutrapporterna skriver ni i Tillvaxtverkets sarskilda mallar for detta. De finns att ladda ner bland
blanketter och mallar.

Lagesrapport

Vid varje ans6kan om utbetalning ska ni lamna in en lagesrapport som bestar av tva delar.

En del bestar av ovan namda lagesrapportmall. Dar ska ni beskriva, kommentera och registrera de
uppgifter som efterfragas i mallen.

Den andra delen av lagesrapporten finns i Min ansdkan, fliken Lagesrapport, hér rapporterar ni utfall av
projektets aktivitetsindikatorer. De resultat ni uppnar under projekttiden redovisar ni [6pande i
lagesrapporten. Det ar det ackumulerade vardet (resultatet) for varje indikator som ska anges vid varje
delrapport respektive i slutrapporten. Det vill saga det totala uppnadda vardet (resultatet) vid varje
delrapport.

Exempel: vid lagesrapport 1 rapporteras varde 10, vid lagesrapport 2 har ytterligare 5 tillkommit i varde, da
ska man rapportera totalen dvs 15 i varde.

Syftet med lagesrapporterna &r att stamma av och folja upp att projektet genomférs i enlighet med beslutet
om stdd. En lagesrapport ska ocksa kunna kopplas till de redovisade kostnaderna i ekonomirapporten.

| samband med lagesrapporteringen ska ni som ar intermediarer och har aktiviteter dar foretag/protentiella
foretagare deltar, redovisa deltagaruppgifter for Tillvaxtverkets uppfoéljning. L&s mer om denna insamling av
organisationsnummer (eller personnummer i det fall deltagare &nnu ej startat féretag), och e-postadress.
Slutrapport

Na&r ni skickar in er sista anstkan om utbetalning ska ni lAmna in er slutrapport. Datum for detta anges i ert
beslut om stdd.

| slutrapporten ska ni rapportera den sista periodens utfall samt géra en sammanfattning av hela projektets
genomforande. Ni kan lasa mer om krav pa uppféljning och rapportering pa sidan "Folj upp och rapportera”
samt i ert beslut om stod.

Ekonomisk redovisning

En anstkan om utbetalning ska alltid innehalla en ekonomisk rapport med periodens kostnader, intakter
och medfinansiering. Rapporteringen gors direkt i e-tjansten Min ansdkan.
Syftet med den ekonomiska rapporten ar att Tillvéxtverket innan utbetalning ska kunna verifiera att




periodens upptagna kostnader ar stodberéattigande och att ni har erhallit eventuell medfinansiering.

For att vara stodberattigande ska de kostnader ni redovisar ga att koppla till de aktiviteter som ni redogor
for i lagesrapporten. Om det saknas uppgifter eller annan information som ar av betydelse kan det innebara
att ni behéver komplettera den ekonomiska redovisningen.

Séa skapar och lamnar ni in den ekonomiska redovisningen
Ni lamnar den ekonomiska redovisningen direkt i e-tjansten Min ansdékan. Aven underskrivna
dokument kan ni skanna in och skicka elektroniskt. Numrera de bilagor ni bifogar.
Manual for funktioner i Min ansdkan.
Vid varje ans6kan om utbetalning ska ni redovisa féljande:
» Specifikation av kostnader och intékter
» Specifikation av medfinansiering
Las mer nedan om hur ni tar fram en sadan specifikation och hur ni laddar upp den i Min ansokan.
Vid forsta ansdkan om utbetalning och tills Tillvaxtverket meddelar annat ska ni bifoga féljande
underlag
* Huvudbok
» Underlag som verifierar redovisade kostnader
» Underlag som verifierar kontant medfinansiering
» Underlag som verifierar medfinansiering i form av bidrag i annat an pengar
» Personalkostnadssammanstéllning
For vissa kostnadsslag ska ni i forekommande fall &ven skicka in foljande material
 Tidredovisning
» Lonespecifikation
» Upphandlingsunderlag
 Verifiering av intékter
» Hyresavtal
Avtal behdver ni bara skicka in en gang, sa lange det inte sker ndgon férandring i avtalet.
Las mer under Fdlj reglerna for kostnader om vilka underlag som kravs for vilka kostnader och/eller
medfinansiering.
Mallar for lages- och slutrapport, tidredovisning, personalkostnadssammanstéllning

Specifikation av kostnader och intéakter
Nar ni ansdker om utbetalning ska ni redovisa periodens samlade kostnader och intakter post for post.

Skapa en CSV-fil med periodens projektbokfdring

For att underlatta rapporteringen kan ni exportera er projektbokféring till en Excelfil som ni bearbetar och
omvandlar till formatet "CSV, kommaavgransad". Denna CSV-fil importerar ni sedan till Min ansdkan.
Fardigstall data sa langt som mgjligt i Excelfilen innan ni omvandlar till CSV-format. Ta bort intakts- och
kosthadsposter som inte ska vara med.

Filen ska innehélla nedanstadende kolumner. Det ar viktigt att alla rubriker finns med och att de ar
rattstavade. Daremot kan de séttas i vilken inbdrdes ordning ni vill.




Bearbeta data manuellt i Min ansdkan
Ni kan lagga till poster manuellt i Min ansdkan. Det behdver ni gora till exempel om ni har
beviljats schablonberdknade kostnader som inte gar att hamta direkt ur bokforingen.

For kostnader som inte finns i bokféringen anger ni "0” i kolumnerna ver.nr, konto, kontonamn och
leverantdr. | datumkolumnerna anges datum for periodens sista dag.

En detaljerad instruktion inklusive beskrivning av hur ni konverterar fran Excel till CSV-format finns i
Manual for Min anstkan. Se aven en lathund fér hur den ekonomiska redovisningen kan sammanstéllas.

Uppgifter som registreras i Min ansékan

For varje kostnadspost som ni har importerat eller manuellt lagt in i Min anstkan ska ni ange foljande
uppgifter:

» Kostnadsslag
« Samverkanspart som kostnaden uppstatt hos (om samverkansprojekt)
* Eventuell kommentar

Hantering av kreditfakturor

For att en kostnad ska vara stodberattigande ska den vara eller tjnst som kostnaden avser vara levererad
och betald. Om ni anar att en kostnad kan komma att krediteras langre fram, ska ni avvakta med att ta upp
den i ans6kan om utbetalning.

Las mer om skyldighet att aterbetala.

Specifikation av medfinansiering
Nar ni ansoker om utbetalning ska ni redovisa periodens medfinansiering.

Om periodens medfinansiering ar hégre an kostnaderna har ni den éverskjutande delen till godo vid nasta
ansOkan om utbetalning. Vid slututbetalningen ska ni ha rapporterat in all medfinansiering.

Se manual for Min ansokan.

Kontakta er handlaggare om ni som stddmottagare inte ar registrerade som medfinansiarer i projektet.

Lathund for sammanstallning




Har visas hur man skapar sammanstalining av kostnader och intakter.

1. Exportera periodens transaktioner fran projektbokféringen till en excelfil
som innehdller féljande kolumner:
* Betald
» Bilaga No
» Bokford
* Ver No
» Konto
» Kontonamn
* Leverantor
* Valutakod
* Belopp
» Kostnadsslag
* Verifikattext
Obs! Se till att den forsta raden i excelfilen innehaller rubriker for kolumnerna. Det &r noga att rubrikerna
ar rattstavade enligt ovan och att alla rubriker finns med. Daremot kan de sattas i vilken inbérdes ordning ni
vill.

2. Lagg till kostnadsslag

Ange kostnadsslag for varje transaktionsrad i excelfilen.

3. Gaigenom transaktionerna och kontrollera 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 gora medan data fortfarande ar i excelformat men gar aven goéra i Min
ansotkan efter att posterna importerats.

4. Lagg till manuella rader for transaktioner som ska tas upp men som saknas
i bokféringen

Detta galler kostnader inom kostnadsslagen schablonkostnader och enhetskostnader som inte finns i
bokforingen utan beraknas utifrdn redovisade personalkostnader. Nar ni ska lagga till dessa i
sammanstallningen for kostnader och intakter gors det enligt féljande format:

[ ugter |

| kolumnerna for datum anges datum for periodens sista dag for den har typen av kostnader. | celler som
saknar information maste "0” anges. Ange typ av schablon- eller enhetskostnad i faltet verifikattext.
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.

5. Kontrollera att filen innehaller alla kostnader och intdkter som ska tas upp




for perioden
Konvertera sedan excelfilen till formatet "CSV, kommaavgransad”.
Filen med periodens kostnader och intékter kan sedan importeras till Min ansdkan.

Detaljerad instruktion inklusive beskrivning av hur du konverterar fran Excel till CSV-format finns i Manual
for Min ansokan.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Dokumentera projektet och arkivera handlingarna

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

Ni som stddmottagare, samverkanspart och medfinansiar ska halla handlingar tillgangliga for Tillvaxtverket
infor detta andamal samt &ven for nationella revisions- och kontrollorgan, EU-kommissionen och
Europeiska revisionsratten, eller annan person som &r utsedd av dessa.

Ni ska @ven, pa begéaran av ovanstaende organ, kunna tillhandahalla utdrag ur eller kopior av handlingar
och uppgifter.

Sa lange ska ni spara projektets handlingar

Ni ska spara handlingar om ert projekt fram till det arsskifte som infaller fyra ar (i vissa fall upp till tio ar)
efter att ni som stédmottagare har fatt beslut om slututbetalning for projektet. Fyra ar galler om inget annat
anges i ert beslut om stéd.

Dokumenten ska sparas i form av original eller bestyrkta kopior eller pa allmant godkanda databarare, till
exempel CD-skiva, USB-minne eller harddisk.

Tidsperioden for hur lange handlingarna ska sparas, kan férlangas med anledning av réttsliga férfaranden
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.

Handlingarna omfattas av offentlighetsprincipen

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

Huvudregeln ar att alla handlingar som skickas in till Tillvaxtverket ar offentliga. Det innebér att alla har ratt
att fa lasa handlingarna och aven (mot avgift) f& en papperskopia av dem.

Vissa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess. Innan Tillvaxtverket lamnar ut en allmén
handling gor vi en sekretessprévning av innehallet. Uppgifter som ror enskilda affars- och driftsforhallanden
med mera kan vara under sekretess om den enskilde antas lida ekonomisk skada om uppgiften rgjs.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




