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Handbok for nationella projektmedel

Handboken &r en vagledning for er som planerar och genomfér projekt som delfinansieras med
nationella projektmedel inom ramen for Tillvaxtverkets nationella program och insatser.

Sok innehdll i handboken

Handboken omfattar avsnitten Planera, Anstka, Genomféra och rapportera och Avsluta.

Fo6lj krav och villkor

For att Tillvaxtverket ska bevilja och betala ut stod till ett projekt kravs det att stddmottagaren féljer de krav
och villkor som héanvisas till i denna handbok.

Version 1.3

Prenumerera

Vill du veta nar vi uppdaterar innehallet i Handbok for Nationella projektmedel? Prenumerera pa nya
versioner av Handbok for projektmedel.

Oversikt av innehallet i Handbok for nationella projektmedel

Se en oversikt 6ver samtliga sidor som finns publicerade under avsnittet Handbok for nationella
projektmedel.




Innehall Handbok for nationella projektmedel




Planera

Planerar er organisation att starta ett projekt och anséka om finansiering fran nagon av

Tillvaxtverkets pagaende utlysningar?

For att oka mojligheterna att bade fa stod och na goda resultat behdver ni planera projektet val.
Avsnittet Planera innehaller all viktig information ni behover:

« Det ni ska veta innan ni ansoker finns under Krav pa projektet och Krav pa er som ansoker.
» Goda rad och vagledning som inte ar tvingande men som hjalper er att lyckas battre hittar ni under
Planera projektet innan ni ansoker.

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

Avsnitten Planera, Ansdka, Genomfora och rapportera samt Avsluta

En digital handbok for dig som ska s6ka medel med nationell finansiering.

Innehallet under avsnitten Planera, Ansoka, Genomféra och Rapportera samt Avsluta utgor en handbok for
nationella projektmedel. Handboken ar en vagledning fér er som planerar och genomfoér 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 krvs det att stbdmottagare foljer de
krav och villkor som hénvisas till i denna handbok.

Version 1.3




Overblick, fran projektidé till beslut

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

Processens delar:
Projektide

Har ni en projektidé? Ga in pa Tillvaxtverkets sida for utlysningar for att se om ert projekt passar in i en
aktuell eller planerad utlysning. Férbered och planera ert projekt i god tid for basta mdjliga utfall.

Sékerstall medfinansiering

Mer om krav pa medfinansiering finns att lasa pa sidan

Medfinansiering av projekt.

Lamnain er ansokan till Tillvaxtverket

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

Sa fyller ni i ansdékan om stod.

Tillvaxtverket handlagger anstkan

Mer om vad som hander efter att ni lamnat in er ansokan finns pa sidan

Sa bedomer Tillvaxtverket er ansokan.

AnsdOkan prioriteras

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

Sa& har gar det till nar ansokningar om stod prioriteras.

Tillvaxtverket fattar beslut

Tillvaxtverket fattar beslut om vilka ansékningar som beviljas stod.




Vem kan ansdka om stod, och for vad?

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

« Exempel pa offentligrattslig juridisk person ar universitet och hdogskolor, regionférbund, kommuner,
landsting eller statliga myndigheter.

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

* Privatpersoner kan inte ansdka om stod.

Av respektive utlysning framgar det vilken malgrupp som stodet riktar sig till.

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

Vad ni kan stka stod for l&ser ni om i respektive utlysning
Ga till sidan for utlysningar.

Har ni frAgor? Kontakta ansvariga handlaggare, kontaktuppgifter framgar i respektive utlysning.




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 kéanna till redan nar ni
planerar projektet. Ytterligare krav kan framga av utlysningen.

Krav och villkor

Ni som soker stdd ansvarar for att ta del av de regler som galler.

Allmanna villkor

De generella krav som géller for att genomféra ett projekt finns reglerade i Tillvaxtverkets Allm&nna villkor
for stod.

Krav i utlysningen
I utlysningen beskrivs de specifika krav och villkor som géller.
Mer om styrande dokument.

Ni tar enklast del av kraven genom att lasa all information som finns under avsnitten Planera, Ansdka,
Genomfora och Avsluta tillsammans med de specifika krav som framgar i den enskilda utlysningen.

Projektet ska uppfylla 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 moéter dessa mal och strategier. Ju mer relevant
projektet ar for malen desto storre ar chansen att fa stod.

Mer om utlysningens mal och hur Tillvaxtverket bedomer er anstkan.

Medfinansiering av projekt

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

Mer om medfinansiering

Projektstart tidigast vid ans6kan om stod

Stod kan beviljas tidigast fran det datum da er ansokan inkommit digitalt till Tillvaxtverket. Projektets
startdatum kan alltsd inte kan vara tidigare an datumet fér inkommen ansokan.

Mer om projektstart

Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet

Det ska vara tydligt att projektet ar finansierat av Tillvaxtverket. Ni ska darfor i er externa kommunikation
informera om att projektet &r delfinansierat av Tillvaxtverket, anvand garna Tillvéxtverkets logotyp.

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

Fo6lj 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 projektet ska genomforas
till lagsta mojliga kostnad. De kostnader ni tar upp i er budget ska folja reglerna fér kostnader.

Mer om kostnadseffektivitet och reglerna for kostnader

FoOlj reglerna for offentlig upphandling och andra inkop

Om ni omfattas av upphandlingsskyldighet enligt ndgon av lagarna om offentlig upphandling i er ordinarie
verksamhet ska ni félja 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 s& att
konkurrens pa lika villkor uppnas.

Mer om offentlig upphandling och andra ink6p

FOlj EU:s regler for statsstod

EU:s statsstodsregler begransar mojligheterna att stodja foretag. Om ert projekt berors av reglerna om
statsstod satter Tillvéxtverket upp sarskilda villkor som ni ska folja nar ni genomfor projektet. De kan
begransa till exempel vilka kostnader ni kan fa stod for och aven innebara att de féretag som gynnas av ert
projekt maste vara med och medfinansiera projektet.

Mer om statsstod

Ratt att granska

Om er ansotkan blir beviljad har Tillvaxtverket ratt att granska och félja projektarbetet hos er som
stédmottagare.

Mer om réatten att granska

Sarskilda krav for samverkanprojekt

Det ar i vissa fall mojligt 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




Projektet ska uppfylla utlysningens mal

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

Resultatfokus i projekten

I er anstkan 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

forvantar er att projektet uppnar pa lang sikt.

De resultat och effekter projektet uppnar kommer sedan att féljas upp och eventuellt utvarderas. Hur det
gar till kan ni lasa om i avsnittet Folj upp och rapportera.

Har ni frdgor? Kontakta ansvarig handlaggare for aktuell utlysning pa Tillvaxtverket.




Medfinansiering av projektet

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

Medel fran Tillvaxtverket

Hur stor andel av projektkostnaden som Tillvéxtverket kan finansiera genom nationellt stod varierar mellan
program/insats. | utlysningen framgar hur hog den maximala finansieringsgraden &r for just ert projekt .

Om ert projekt omfattas av Férordningen (2003:596) om bidrag for projektverksamhet inom den regionala
tillvaxtpolitiken galler generellt att Tillvaxtverket maximalt kan finansiera 50 procent av projektets totala
kostnader.

Medfinansiering

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

| anstkan ska ni for varje medfinansiar specificera:

» om finansidren &r offentlig eller privat.
« om finansieringen ar i kontanta medel eller i form av bidrag i annat &n pengar.

Om bidrag i annat &n pengar ingar i projektbudgeten ska ni bifoga ett underlag som visar hur ni beréknat
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 innebéar att projektet far kontanta medel eller bidrag i annat &n 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 ej. Tillvaxtverket
behover fa in uppgiften avseende vilken typ av anslag medfinansieringen kommer ifran for att
Tillvaxtverkets uppféljning ska bli korrekt. Nedan beskrivs de anslag som ar valbara och vilka typer av
anslag som ryms inom respektive.

Reg.tillvaxt (Regionala tillvaxtatgarder)

» 1:1 anslaget

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,

« kultur och naturvard samt




* bygdemedel.

Ovriga medel

» Medfinansiering fran kommuner, landsting, 6vriga kommunala och landstingskommunala samt
ovriga statliga och utlandska medfinansiarer.

» Medfinansiering fran lansstyrelsernas egna ramanslag.

» Medfinansiering fran kommunala samverkans- (KSO) och regionala sjalvstyrelseorgan (RSO) dar
pengarna inte kommer fran 1:1 anslaget, dvs kommunala och landstingskommunala medel som
KSO och RSO sjélva forfogar 6ver.

Privat medfinansiering

Privat medfinansiering innebar att projektet far kontanta medel eller bidrag i annat &n 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 del av projektet genom att bidra med er egen personal
som utfor tid i projektet ska ni alltid ta upp aven den medfinansieringen som kontant medfinansiering.
Motsvarande kostnadspost ska ni ta upp i kostnadsslaget personal. Denna princip galler &ven eventuell
arbetad tid som en samverkanspart bidrar med.

Bidrag i annat an pengar

Bidrag i annat an pengar ar nar projektet far nagot av varde (ej kontanta medel) fran en annan aktor an er
som stddmottagare.

Det kan exempelvis vara nar medfinansiaren tillhandahaller:

* personal som utfér en tjanst/arbete i projektet (arbetstid)
« lokaler, utrustning eller material som projektet behéver

Mer information om hur ni ska berédkna vardet av bidrag i annat an pengar.

For att Tillvaxtverket ska rdkna arbetad tid som bidrag i annat &n pengar ska arbetsinsatsen tydligt tillfora
projektet ndgot. Medfinansiarens insats ska aktivt bidra till att genomfora projektet. Ett aktivt bidrag kan till
exempel vara en arbetsinsats som projektet annars hade varit tvungna att kdpa in som en tjanst.

Arbetad tid som ska utfdras av stddmottagarens egen personal eller av personal hos en samverkanspart
ska inte redovisas som bidrag i annat &n pengar. Den ska redovisas som kontant medfinansiering och i
kostnadsslaget personal.

Bidrag i form av deltagarerséattningar

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.
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Arbetsformedlingen betalar deltagarens erséttning

« Samma princip géller for den som ar arbetslds, forutsatt att personen har nagon typ av ersattning
kopplad till arbetslésheten.

Om ni tar upp medfinansiering i form av bidrag i annat &n pengar i er budget ska ni ocksa ta upp
motsvarande summa som en kostnad i budgeten. Bidrag i annat an pengar 6kar allstd omslutning pa
kostnadsbudgeten, men kostnaderna finansierar sig sjélva.

Planera projektets finansieringsbudget

Las mer om hur ni kan planera for projektets finansieringsbudget pa sidan "planera projektet innan ni
ansoker".

Har ni en medfinansiar som ocksa ska vara leverantor till projektet?

Ni ska da visa att medfinansiaren/leveranttren inte fatt en otillborlig konkurrensfordel, las mer om kraven
pa offentlig upphandling och andra inkop.

Intakter

Intakter under pagaende projekt

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

Las om Projektintakter

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.

11



Projektstart tidigast vid ansdkan om stod

Stod kan beviljas tidigast fran det datum da er ansékan kommit in digitalt till Tillvaxtverket. Det
innebar att projektet kan starta tidigast detta datum.

Det ar bara kostnader som har uppkommit under projektperioden som ar stodberattigande. Projektperioden
ar start- och slutdatum for projekt som du beviljas i ditt beslut om stéd. Kostnader som uppstar fére
startdatum &r inte stédberattigande och kan inte rdknas in i projektbudgeten, till exempel kostnader for att
skriva ansokan eller aktiviteter som paborjats innan projektets startdatum.

Projektets startdatum kan tidigarelaggas tidigast till det datum ansdkan om stéd kom in till Tillvaxtverket
och endast vid sarskilda omstéandigheter. Ta kontakt med din handlaggare i sa fall.

Skilj projektets kostnader fran den ordinarie verksamheten

Ni ska kunna sarskilja projektets kostnader fran kostnader i den ordinarie verksamheten. Projektets totala
kostnader och intakter ska direkt kunna utlasas i er projektredovisning. Det gor ni genom att upprétta en
separat projektkod. Ni ska folja géllande bokfoéringsregler.

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

19



Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet

Ni som stodmottagare 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 6vrigt informationsmaterial i tryckt eller elektroniskt format.

Ladda garna ner och Ias instruktioner for hur Tillvéxtverkets logotyp anvands.

Tillvaxtverket har ratt 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.

12



FOlj upp och rapportera

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

Ni ska redan nar ni ansoker om stod beskriva pa vilket satt projektets resultat kommer att féljas upp. Ni ska
ocksa beskriva hur ni har tankt ta tillvara och sprida resultaten, sa att de bidrar till kunskapsutveckling och
larande. | utlysningen kan det finnas specifika krav pa uppféljning och rapportering.

Rapportera projektets resultat och effekter

| lages- respektive slutrapporteringen ska ni:

« Beskriva utvecklingen av projektet i forhallande till projektplanen.

» Redogotra for de genomférda aktiviteterna och deras utfall.

« Beskriva hur aktiviteterna har lett till resultat som bidrar till att projektet nar sina mal.
» Rapportera utfallet for eventuella indikatorer.

» Redogora for oférutsedda resultat och effekter.

Insamling och hantering av deltagaruppgifter for Tillvaxtverkets uppfoéljning

Ni ska &ven samla in och rapportera organisationsnummer (eller personnummer i det fall deltagare &nnu gj
startat foretag), och e-postadress for de foretag/potentiella foretagare som deltar i projektets aktiviteter.

Rapportering sker Idpande nar ni ansdker om utbetalning av medel/lagesrapporterar. Vi dessa tillfallen ska
ni bifoga en deltagarlista i Excell-format med information om deltagares organisationsnummer (eller
personnummer i det fall deltagare &nnu ej startat foretag) och e-postadress.

Pa sidan "basinformation om GDPR" kan ni lasa om behandling av personuppgifter i verksamheter som
Tillvaxtverket finansierar och GDPR i vara stodarenden. Du kan &ven lasa om detta i dokumentet
"Information om Tillvxtverkets behandling av personuppgifter i myndighetens stddverksamhet".

Krav pa arlig rapportering av de kortsiktiga resultaten - "kundndjdhet" och
"okad formaga".

Detta riktar sig till dig som ar stddmottagare dar andra foretag/potentiella féretag deltar i aktiviteter inom
ramen for projektet.

For att Tillvaxtverket ska kunna fa en bild av vilken effekt som aktiviteterna i ert projekt har gett sa ska
foretagen som deltar svara pa en enkat varje gang du genomfor en aktivitet. Enkaten beror tva omraden;
okad formaga och kundndéjdhet. Svaren sammanstalls i en rapport som du som stédmottagare skickar till
din handlaggare pa Tillvaxtverket senast den 15 december varje ar.

Du skickar enkaten till de féretag/potentiella foretagare som deltar i aktiviteter inom projektet. Som
stddmottagare sammanstaller du darefter svaren och levererar dessa i form av en aggregerad* procentuell
siffra for var och en av fragorna. Pa det sattet far Tillvaxtverket en samlad bild av deltagarnas 6kade
formaga och kundnojdhet.

Ni anvander ett valfritt online-baserat enkatverktyg for att samla in svar, och ni levererar de aggregerade
siffrorna i excelformat till Tillvaxtverket. Observera att manga enkatverktyg erbjuder mojlighet att bade visa
samt ladda ner svaren i en aggregerad rapport.

11



*Varje gang du genomfor en aktivitet dar foretag eller potentiella foretag deltar vill vi att du staller frdgorna listade i
enkaten. Nar ni sedan rapporterar in siffrorna vill Tillvaxtverket ha en sammantagen total siffra for respektive fraga
oavsett hur manga olika aktiviteter ni genomfort inom ramen for projektet.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.

15



FOlj reglerna for offentlig upp-handling och andra inkdp

Det ar ni som stédmottagare som ansvarar for att era upphandlingar och inkdp 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 inkop foljer de lagarna.

Lyder ni inte under ndgon upphandlingslagstiftning ska inkdpen goras pa ett affarsmassigt satt.

En sammanfattning finns nedan men ni ansvarar sjélva 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 aven 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 rdd 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 genomfora egna upphandlingar.

Upphandling i samverkansprojekt

| samverkansprojekt ska ni som stddmottagare tydliggdra vilken eller vilka parter som ska
genomfdra 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
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upphandlingarna eller inkdpen.

Det ar 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 beraknas 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 leverantér, men ett sddant upplagg stéller stora krav
pa er som upphandlande myndighet eftersom ni ansvarar for att upphandlingsprinciperna foljs.

Ni maste kunna visa att medfinansiaren/leverantdren 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.
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Regel om affarsmassighet

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

Vad innebar affarsmassigt?
Inkop pa ett affarsmassigt satt innebar att:

» Konkurrensmodjligheter ska utnyttjas
« Anbud och anbudsgivare ska behandlas objektivt sa att konkurrens sker pa lika villkor.

Det ska inte finnas nagon tvekan om att de kostnader ni tar upp i projektet ar de mest kostnadseffektiva for
projektet och darmed ar en god hushallining med skattebetalarnas resurser. Kostnader ar darfor bara
stodberattigande om de kan anses rimliga utifran en bedémning av den relevanta marknaden.

Vad ska ni som stodmottagare dokumentera?

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

Regler om affarsmassighet reglerar kop under och 6ver beloppet for direktupphandling. Ett kop far inte
delas upp i flera mindre kop i syfte att kringga reglerna. Fran januari 2020 ar beloppet for direktupphandling
615 312 kronor for LOU.

Under direktupphandlingsgransen:

» For kép under beloppet for direktupphandlingsgransen kravs ingen konkurrensutsattning.

* Vid kdp som 6verstiger 100 000 kronor ska ni som stddmottagare skriftigen dokumentera vad
parterna kommit 6verens om. Dokumentationen, som kan vara i form av mejl, ska innehalla
parternas namn, pris, beskrivning av varan/tjansten och tid for leverans. Saknas dokumentation sa
kan det finnas grund fér att underkanna kostnaden.

Over direktupphandlingsgransen:

» Kop 6ver beloppet for direktupphandling ska konkurrensutséttas.

Ni som stddmottagare ska stélla en skriftlig forfragan till minst tva potentiella leverantérer och samma
underlag ska skickas till samtliga leverantorer. Férfrdgan och svar fran potentiella leverantorer ska vara
skriftliga. Ni som stddmottagare ska skriftigen dokumentera vad parterna kommit dverens om.
Dokumentationen, som kan vara i form av mejl, ska innehalla parternas namn, pris, beskrivning av
varan/tjansten och tid for leverans. Saknas dokumentation kring detta sa finns det grund for att underkanna
kostnaden.

Koppling mellan stdédmottagare och leverantor

Konkurrens pa lika villkor ska uppnas. Anbud och anbudsgivare ska behandlas objektivt. Det innebéar
att om det finns kopplingar mellan er som stédmottagare och den leverantor ni valt att anlita kan det leda till
att kostnaderna inte ar stodberéattigande, om ni inte kan visa pa en objektiv behandling i ink6psprocessen.

Se aven avsnitt om offentlig upphandling och andra inkdp.

Har ni frAgor? Kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.
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Projektet ska félja EU:s regler for statsstod

Nar offentliga medel gynnar ett enskilt féretag eller vissa grupper av féretag och det finns risk for
att konkurrensen snedvrids géller reglerna for statsstod. Reglerna begréansar mdjligheterna att
stddja foretag.

Enligt EU-férdraget (artikel 107.1) galler ett principférbud mot statsstéd inom den gemensamma
marknaden. Det finns dock undantag fran detta forbud och Tillvaxtverket har mojlighet att besluta om vissa
stod som ar tillatna enligt EU:s statsstodsregelverk.

| projekt dar genomforandet direkt eller indirekt medfor att foretag gynnas ekonomiskt blir det aktuellt att
anvanda sadant undantag.

Om bestammelser for statsstod ar aktuella for en finansieringsinsats framgar det i utlysningen.

Inom statsstddsreglerna galler en vidare definition av vad som ar ett foretag. Det definieras som en heten
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.

Forsumbart stod (de minimis )

Ett vanligt sétt att hantera inslag av statsstod i projekt ar att tillAmpa EU:s bestammelser om stéd av mindre
betydelse, sa kallat férsumbart stod (de minimis), enligt kommissionens férordning (EU) nr 1407/2013.

Tillvaxtverket behover da sakerstalla att berérda foretag far information om att det stéd som lamnas ar ett
forsumbart stod. Tillvaxtverket behdver 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 dverskridas. Informations- och kontrollférfarandet hanteras med hjalp av sarskilda intygsblanketter.

Sammanfattning av de villkor som galler for att Tillvaxtverket ska kunna lamna

forsumbart stod enligt EU-bestammelserna:

« Subventioner eller bidrag i form av forsumbart stod som ett foretag kan ta emot far inte Gverstiga
200 000 euro under en trearsperiod. Detta kallas takbeloppet.

« Tredrsperioden omfattar det innevarande och de tva foregaende beskattningsaren. Ett foretags
beskattningsar utgors av rakenskapsaret.

« Vid berékning av takbeloppet ska samtliga forsumbara stod som foretaget fatt fran olika offentliga
stodgivare (stat, landsting eller kommun) summeras under trearsperioden.

» Takbeloppet avser bruttobelopp, det vill sdga fore avdrag for skatt eller andra avgifter.

« Om foretaget ingar i en koncern galler takbeloppet beraknat pa forsumbart stod som lamnats i
Sverige till hela koncernen.

* Foretag i vissa ekonomiska sektorer omfattas av sarskilda restriktioner som begransar utrymmet
for féorsumbart stod. Det géller foretag inom primar produktion av jordbruksprodukter*, féretag med
verksamhet inom fiske- och vattenbrukssektorn samt féretag verksamma inom
vagtransportsektorn.

» Om takbeloppet for féorsumbart stdd dverskrids géller att hela det stodbelopp som medfort ett
dverskridande ska aterkravas fran foretaget.

*Med primér produktion avses produktion, uppfédning eller odling av primarprodukter inklusive skérd, mjolkning och

produktion av livsmedelsproducerande djur fore slakt. Dessutom inkluderas jakt, fiske och insamling av vilda
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produkter.

Ovriga mojligheter att lamna stod till foretag

Tillvaxtverket kan aven utnyttja vissa bestammelser for tillatet statsstod enligt kommissionens forordning
(EV) nr 651/2014, det vill sdga stdd som omfattas av det allmanna gruppundantaget (GBER). Det handlar
da om stdd till sma och medelstora foretag for externa konsulttjanster, deltagande i massor samt olika
former av innovationsstod. Majlighet finns ocksa att lamna stod till innovationskluster eller till utbildning av
anstallda.

Vilka statsstodsbestammelser som &r aktuella for en finansieringsinsats anges i samband med utlysningen.
Villkoren for stodet specificeras i Tillvaxtverkets beslut om stéd.

Rattslig grund for Tillvaxtverkets stod ar i regel

« SFS 2015:210 om statligt stod for att regionalt framja sma och medelstora foretag.
» Kommissionens forordning (EU) nr 1407/2013 om stdd av mindre betydelse.
* Forordningen (EU) nr 651/2014 om allméant gruppundantag.

Information om detta hittar du ocksa pa Tillvaxtverkets webbplats:

* Forteckning 6ver forsumbara stod

« Mallar for information och kontroll av forsumbart stod. Valj mall beroende pa om det ar ett direkt
stdd till ett enskilt foretag eller om det ar en grupp av foretag som gynnas indirekt.
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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 efterfradgas och kan behovas vid en granskning ska finnas tillgangliga och kunna lamnas ut pa
begéran.

Aven Riksrevisionen har ratt att granska hur det beviljade stodet 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 allmanheten och media.

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

Vissa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess. Innan Tillvaxtverket lAmnar ut en 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 rojs.

Misstanke om bedrageri anmals av Tillvaxtverket till Polismyndigheten.
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Sarskilda krav for samverkansprojekt

Ett samverkansprojekt genomfors av flera parter gemensamt och ska skapa forutsattningar for nya
natverk och samarbeten. En av parterna (stddmottagaren) 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 méjligheter och forutsattningar infér en eventuell

ansokan. Det géaller séarskilt om utlysningen ar riktad specifikt till en viss typ av stédmottagare, exempelvis
enbart till Regionalt utvecklingsansvariga aktorer.

Krav pa samverkansprojekt

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

* Alla parter i projektet ska ta del av stddet. 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 &r att antalet inte bor vara mer an 5.

Alla samverkansparter ska inga ett samverkansavtal. Samverkansavtalet ska bifogas tillsammans med
ansokan om stod. Bade stodmottagaren och samverkansparterna ska folja de villkor som finns i beslutet
om stod. Avtalet ska vara underskrivet senast vid tidpunkten for beslut om stéd. Ladda ner och anvand
Tillvaxtverkets mall fér samverkansavtal. Du hittar den under fliken Ansék om stéd genom nationell
finansiering.

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

Vid upphandling och kop i samverkansprojekt ska lagen om offentlig upphandling ( 2016:1145) samt
(2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna (LUF) eller lag (2016:1147) om upphandling av
koncessioner (LUK) beaktas och samverkansparterna ska tillampa samma krav inom projektet.

Direktupphandlingsbeloppet enligt LOU galler for samtliga parter i projektet. Samverkansparterna far alltsa
inte var for sig kdpa eller handla varor av samma slag for direktupphandlingsbeloppet utan samtliga
upphandlingar och kop i projektet ska laggas samman.

Stodmottagaren ar den part som:

« lamnar in anstkan och ska halla ihop 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 stédmottagaren. | samverkansavtalet bor parterna darfor reglera
hur stodet ska fordelas och hur eventuella aterkrav ska hanteras.

» ska tydliggdra vilken eller vilka parter som ska genomfora upphandlingar eller kdp.
Stodmottagaren ska se till att den upphandlande parten har en &ndamalsenlig organisation och
den kompetens som kravs for att genomféra de planerade upphandlingarna eller kpen. 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 férordningar och Allmanna villkor.

« har det I6pande ansvaret for att aktiviteterna i projektet ligger i linje med de aktiviteter som angetts
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i beslutet om stdd
 ansvarar for kommunikationen mellan projektet och Tillvaxtverkets handlaggare. Stodmottagaren
ansvarar for att sprida information vidare till samtliga parter i projektet.

Nar ni planerar ett samverkansprojekt ar det viktigt att:

« det finns ett aktivt agarskap och projektet har en tydlig styrning med tydlig operativ ledning. Om
parterna i ett samverkansprojekt lyder under olika regelverk och arbetssatt stéller det hdgre krav
pa projektets rutiner, sdsom samverkan mellan offentliga och privata aktorer.

« 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 stodmottagaren, samt delprojektledare och 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 foér er som stédmottagare gor en instruktion till
samverkansparterna, som klargér for alla parter hur de ska administrera delprojekten och hantera
ekonomin. LAgg géarna instruktionen som en bilaga till ert samverkansavtal.

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

Ni som stodsokande, som eventuellt ocksa blir stédmottagare, ar skyldiga att ta del av de regler
och villkor som géller. Det gor ni enklast genom att lasa den information som finns
har i handboken.

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

Regler som alltid galler

« Tillvaxtverkets Allmanna villkor for stod

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

 Férordning (2003:596) om bidrag for projektverksamhet inom den regionala tillvaxtpolitiken.
« Forordning (2015:210) om statligt stod for att regionalt framja sma och medelstora foretag.
* Forordning (2007:713) om regionalt tillvaxtarbete

Andraregelverk som stédmottagare kan komma att omfattas av

« Offentlig upphandling

* Statsstod

» Skatteverkets momsregler

« Offentlighetsprincipen (grundlagsfast i 2 kap 1 8§ Tryckfrihetsférordningen)

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.
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Krav pa er som ansoker

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

| utlysningen framgar det vilken malgrupp som stédet riktar sig till.

Exempel pa en offentligrattslig juridisk person ar universitet och hdgskolor, regionforbund, kommuner,
landsting eller statliga myndigheter. Exempel pa en privatrattslig juridisk person ar ett aktiebolag, en ideell
eller ekonomisk férening.

Privatpersoner kan inte anstka om stod.

Kapacitet for att genomfora projektet

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

projektet.

God likviditet

Utbetalning av stdd sker i efterskott for de kostnader som uppfyller kraven for att vara stodberéttigande. Det
innebar att ni maste ha tillracklig betalningsforméaga for att hantera projektets kostnader i vantan pa att
stodet ska betalas ut.

Det finns maijlighet till férskott under vissa forutsattningar.

Mer om likviditet och forskott
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Ni ska ha kapacitet att genomfdra projektet

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

Tillvaxtverket gor en bedomning av dessa tre férmagor i samband med handlaggning av er ansékan om
stod. Syftet ar att i ett tidigt skede férebygga sadana problem som annars kan uppsta nar ni genomfor
projektet.

De uppgifter ni lamnar i er ansfkan kommer att ligga till grund for Tillvaxtverkets beddomning. Om
kompletterande information behdvs kontaktar Tillvaxtverket er for att stélla fragor och eventuellt begéara in
underlag.

Operativ formaga

Tillracklig operativ formaga innebar att ni kan genomfora projektets planerade aktiviteter pa ett korrekt och
effektivt satt for att na projektets mal. Operativ formaga kannetecknas av att ni har:

* En tydlig projektlogik.
Det ska finnas en logik i projektet, det vill sdga en tydlig koppling mellan utlysningens mal och
projektets aktiviteter och forvantat resultat. Projektets aktiviteter i er ansdkan ska ha en tydlig
koppling till dnskat utfall pa kort sikt och effekter pa lang sikt.

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

» Lamplig bemanning av projektet.
Bemanna projektet med relevant kompetens utifran de aktiviteter som projektet ska genomféra. Av
er projektbudget ska det framga att ni avsatt resurser for nodvandig bemanning utifran de
aktiviteter ni planerar att genomfora. Detta ar sarskilt viktigt om projektet ska goéra inkdp eller
upphandla.

Goda rad och vagledning kring projektlogik, organisation och bemanning finns i avsnittet Planera projektet
innan ni ansoker

Ekonomisk formaga

Tillracklig ekonomisk formaga innebar att ni har den ekonomiska barkraften som behovs for att kunna driva
ett projekt. Det innebar att ni har

« Likviditet for att kunna finansiera projektets kostnader i vantan pa att stodet betalas ut.

Tillvaxtverket kontrollerar er ekonomiska barkraft genom att vid behov géra en kreditupplysning. Er
anstkan kommer att avslas om ni har skatteskulder. Om ni har betalningsanmarkningar s 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 préaglas av kostnadseffektivitet. Det innebar att medlen ska
anvandas sa effektivt och andamalsenligt som moijligt, och att alla tgarder ska genomforas till lagsta
mdjliga kostnad.
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Detta galler for bade handlaggningen och genomférandet av projekten. Syftet med det ar att medlen ska
anvandas pa ett riktigt satt och att projekten ska fokusera pa att uppna sina resultat.

Utgifter som med hansyn till omstandigheterna framstar som oskaliga ar helt eller delvis inte
stddberéattigande.

Administrativ formaga

Tillracklig administrativ formaga innebar att ni kan rapportera och redovisa de kostnader som ni kommer
upparbeta i projektet for att genomfdra projektaktiviteterna. Rapporteringen och redovisningen ska félja
kraven i utlysningen och de allménna villkoren. Det innebar exempelvis att ni:

* Har rutiner for korrekt rapportering.
Ni ska kunna sékerstalla att endast kostnader som ar stodberattigande och hor till projektet ingar i
den redovisning som ni [amnar in.

» Kan séarredovisa projektets kostnader.
Anvand en separat projektkod eller motsvarande i er bokforing. Sarredovisningen ska goéra det
mojligt for er att ta ut en huvudbok som visar alla kostnader och intakter i 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 i avsnittet Det har kan projektet fa stod for.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Ni ska ha god likviditet

Ni som ansdker om stod behéver ha god likviditet for att kunna genomfoéra projektet. Utbetalning
av stod sker i efterskott for de kostnader som uppfyller kraven for stddberattigande kostnader.

Det innebar att ni som stddsokande maste ha tillracklig egen betalningsformaga 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 majlighet till férskott under vissa forutsattningar.

Forskott kan beviljas till organisationer med svag likviditet

Om er organisation har svarigheter med att halla en tillracklig likviditet under projekttiden har ni majlighet att
ansokan om forskott pa det beviljade stodet.

For projekt som omfattas av férordningen (2003:596) om bidrag for projektverksamhet inom den regionala
tillvaxtpolitiken ar férskottsbeloppet begransat till maximalt 50 procent av det beviljade stddet och aldrig
mer &n 400 000 kronor. Maxbeloppet galler for hela projektperioden. Om ni har beviljats 400 000 kronor vid

projektstart kommer ni inte att kunna beviljas ytterligare forskott under projektperioden.
For Ovriga projekt framgar det av utlysningen om det ar mojligt att soka forskott.

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

Ansodkan om forskott

Ni ansoker om forskott i den elektroniska tjansten Min anstkan i samband med ansokan om stdd. Det gar
aven att ansokan om forskott senare. | sa fall fyller ni i blanketten Ansokan om forskott och skickar den per

e-post (underskriven och inskannad) eller per vanlig post (i original).
| anstkan anger ni vilket forskottsbelopp ni anséker om och motiverar varfor ni behéver forskottet.
Blanketten Ansdkan om forskott

Tillvaxtverket kan begéra in ytterligare uppgifter fran er som ar nédvandiga for prévning av er ansékan om
forskott. Det kan till exempel vara information som redogdr for projektets kassalikviditet, soliditet,
underlag fran kreditupplysningsforetag eller intyg om skuldfrihet som visar att ni inte har skulder hos
Skatteverket eller Kronofogden.

Avrakning av forskott

Forskottet ska avréknas enligt den plan som faststélls vid beslut om forskott. Forskott ska vara helt
avraknat senast vid projektets slututbetalning. Om det i samband med slututbetalningen inte aterstar
tillrackligt mycket outbetalt stod for att kunna avrékna aterstoden av forskottet kommer Tillvéxtverket att
aterkrava motsvarande del av det redan utbetalda stodet.
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Det har kan ni fa stod for

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 ansékan om utbetalning granskas provar Tillvaxtverket om era upptagna kostnader
ar stodberattigande.

Kostnader ar stédberattigande om de

* har uppkommit for att genomfdra projektet

« har uppkommit under den beslutade projektperioden som framgar av Tillvaxtverkets beslut

* ar skaliga

« ar betalda (Om ni haft kostnader under perioden men som ar bokférda senare - d& maste ni visa
pa att kostnaderna &r att hanforda till perioden).

« uppfyller de villkor som framgar av Tillvaxtverkets beslut om stod

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

Stodberattigande kostnader ska ocksa

* praglas av kostnadseffektivitet
Ni ska bedriva projektverksamheten pa ett kostnadseffektivt satt. Det innebar att medlen ska
anvandas sa 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 ar inte stodberattigande.

 ha uppkommit efter offentlig upphandling eller, om upphandling inte kravs, genom att inkdp gjorts
pa ett affarsmassigt satt
Om ni som stédmottagare lyder under lagen om offentlig upphandling (LOU), lagen om offentlig
upphandling i forsorjningssektorn (LUF) eller lagen om upphandling av koncessioner (LUK) ska ni
tilampa dessa lagar vid inkop for att kostnaderna ska vara stodberattigande. | annat fall ska ni
gora era inkop pa ett affarsmassigt satt for att kostnaderna ska vara stodberattigande.

« folja reglerna om informationsansvar
Som stédmottagare ska ni informera i er externa kommunikation om att Tillvéxtverket finansierar
ert projekt. Anvand garna Tillvaxtverkets logotyp.

Las mer pa foljande sidor:

Offentlig upphandling och andra ink6p
Regel om affarsmassighet

Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet.

Sarredovisa projektets kostnader

Sarredovisning innebér att alla transaktioner som tillhor projektet ska kunna utlasas direkt ur redovisningen,
oavsett om nagon annan verksamhet pagar samtidigt eller inte. Det vill sdga ni ska bokftra projektets
kostnader, intéakter och finansiering s att det syns att kostnaderna, intédkterna och finansieringen har med
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projektet att gora.

Detta uppnar ni antingen genom att anvanda en sarskild redovisningskod for projektet i bokforingen 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 schablonberaknade kostnader.

Kostnader som i vissa fall ar stodberattigande

Vissa kostnader som normalt sett inte ar stédberattigande kan godkannas under séarskilda férutsattningar.

Dessa undantag ska i sa fall framga av ert beslut om stéd. Moms &r en typisk sadan kostnad.

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

Moms ar stodberattigande om

« den utgdr en slutlig kostnad fér er som stédmottagare

Om ni inte ar momsredovisningsskyldiga for projektverksamheten & momsen en slutlig kostnad. Da ska ni

redovisa alla era kostnader inklusive moms till Tillvaxtverket.

Moms &r inte stbdberattigande om

« ni har avdragsratt for ingdende 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 i projektet och Skatteverket senare fattar beslut om att ni ar
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 stdd, andringsbeslut eller sarskilda villkor &r inte
stodberéattigande.

Exempel pa kostnader som inte &r stodberattigande

* Finansiella kostnader. Till exempel transaktionsavgifter, vaxlingsavgifter och rantekostnader.
« Kostnader som ingatt i nagot annat projekt eller finansierats genom annat offentligt stod.
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« Kostnader som uppstatt fore startdatum eller efter slutdatum for projektperioden
Till exempel kostnader for att utarbeta ansdokan om stod.

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

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 stodberéattigande

« lonekostnader som uppstatt genom direkt arbete i projektet

» faktiskt utbetald 16n

- I6nebikostnader (lagstadgade arbetsgivaravgifter samt kollektivavtalade eller pA motsvarande satt
faststéllda sociala avgifter)

Lonekostnader kan beréknas utifran 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.

Covidstod

Om ert projekt till exempel har fatt stod for korttidsarbete eller ersattning for sjuklon fran
Forsakringskassan, behover ni meddela oss detta i redovisningen da ni anséker om utbetalning.

Var uppmarksam pa att det bara ar faktiska kostnader som kan inga i rapporteringen for ert projekt. Stod
som ni fatt for en kostnad i samband med covid-19 kan INTE ingd i rapporteringen for ert projekt.

Foljande personalkostnader ar inte stodberattigande

« Ionekostnader som ni har tagit emot stod for fran annat hall, exempelvis genom I6nebidrag eller
anstallningssttd (kan vara stodberéattigande som bidrag i annat &n pengar, l1&s 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
personalkostnadssammanstéllning. Mallen finns att hamta under Ansok 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 berakna periodens personalkostnad. Summan ska finnas bokférd och
sarredovisad pa projektet for att vara stodberattigande.

Alternativ 1. Fast andel tid i projektet

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

« ange namn och faktisk manadslon enligt Ionespecifikation. Om I6nen ndgon manad avviker fran
den ordinarie manadslénen, exempelvis pa grund av sjukdom, tjanstledighet eller foraldraledighet,
sa ska ni redovisa den manaden pa en separat rad med den manadens reducerade, faktiska
I6nekostnad som grund.

« ange andel arbetad tid i projektet och antal manader som personen arbetat inom ramen for den
aktuella ans6kan 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 sa har:

« ange i timkostnadsfliken personens namn, ordinarie manadslon samt lonekostnadspaslag
« ange i sammanstallningsfliken antal timmar som personen har arbetat totalt under
redovisningsperioden.

Alternativ 3. Timanstalld personal

* ange personens namn, antal arbetade timmar samt avtalad timlon

» ange garna i kommentarsfaltet vilket arbete personen har utfért, exempelvis "8 intervjuer a 2
timmar”

 ange hur stor I6nebikostnad som léneutbetalningen 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

* |dnespecifikation som styrker den faktiska ldnekostnaden

For personal som arbetar en varierande andel av sin arbetstid i projektet

* [6bnespecifikation som styrker den faktiska I6nekostnaden
« tidredovisning som verifierar antalet upptagna timmar

For timanstélld personal

* [6nespecifikation som styrker den faktiska I6nekostnaden
« 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 Tillvaxtverkets 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.
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Lonekostnad i form av schablon for foretagsagare

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

» om lénekostnaden inte kan faststéllas eller om den faststélls i samband med deklarationen. Detta
galler foretagséagare till handelsbolag, kommanditbolag eller enskilda foéretag.

« om stddmottagaren ar ett nystartat bolag (maximalt 3 ar fran startdatum) och I6n inte kan tas ut.
Utover de foretagsformer som angetts i punkten ovan, géller detta aven for foretagsagare till
aktiebolag.

For att en schablonberaknad |6n ska vara stodberattigande ska det ha reglerats som ett sarskilt villkor i ert
beslut om st&d. | beslutet villkoras och begransas ocksa schablonkostnadernas maximala andel av de

totala stddberattigande 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 ansokan avser nationell medfinansiering av ett projekt som &ven ska medfinansieras av Europeiska
regionala utvecklingsfonden (Eruf) far ni anvanda Eruf:s principer for budgetering och redovisning. |
Eruf-projekt ska I6nebikostnaderna redovisas enligt en schablon i kostnadsslaget Schablonkostnader.
Tillvaxtverket faststaller den schablonsats som ska géalla.

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 leverantoren, ska framga:

 Antal nedlagda timmar
* Timkostnad

* Vilken tjanst som utférts
* Nar tjansten utforts

* Vem som utfort tjnsten

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 stédberattigande
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 styrgruppsmaoten eller méten med externa intressenter vid
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utlandska besok, massor och utstéliningar.

 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 méten av det slag som anges ovan.

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

Resor och logi

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

Foljande kostnader for Resor och logi ar stédberattigande

* resor som exempelvis biljetter, rese-/bilforsékring, bransle, milersattning,
parkeringsavgifter, vagtullar

* logi

» dagtraktamenten

 maltider (om de inte tacks av traktamente)

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 ansdkan om stod. 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 soka 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 p& minst tre
ar. Om investeringen séljs eller fors over till ndgon 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 berdkningar 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
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Kostnader for materiel ar stodberattigande om det ar sddant ni behover for att genomfora projektet.
Exempel pa kostnader fér 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
genomfdra aktiviteter i projektet. Ni ska kunna uppvisa antingen en separat faktura eller en tydlig
berdakningsmodell som visar hur stor andel av kostnaden for lokalen som har direkt med era
projektaktiviteter att gora.

Exempel 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 ans6kan 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 kostnhadsslaget Schablonkostnader. Tillvéxtverket faststaller den schablonsatsen. Endast
vissa speciallokaler far redovisas i kostnadsslaget Investeringar, materiel och lokaler.

Schablonkostnader (indirekta kostnader)

Indirekta kostnader avser kostnader del av gemensamma kostnader som har en direkt koppling och
darmed kommer nyttjas av projektet. Det kan vara till exempel telefoni, datorer, férsékringar,
driftskostnader for lokaler, med mera. | de fall eventuella avskrivningskostnader ingar i underlaget ska det
forst godkannas av Tillvaxtverket och framga i beslutet om stod under sarskilda villkor.

Taket for indirekta kostnader uppgar till hogst 30% av stodberattigande personalkostnader, inklusive
I6nebikostnader.

Nar du gor din ansokan om stod ska du sjéalv ange hur mycket av projektets budget som ska ga till
projektets indirekta kostnader.

Sa raknar du fram din organisations indirekta kostnad i procent

Utga fran din bokforing for de senaste tre aren i er ordinarie verksamhet och anvand nedanstaende
raknemodell:

1. Summera de konton som berdr utgifter for indirekta kostnader (OH-kostnader) i er ordinarie
verksamhet for de senaste tre aren.

« Dra ifrdn eventuella utgifter for indirekta kostnader (OH-kostnader) i er ordinarie verksamhet som
inte belastas av projektets genomférande
* Dela summan med tre.

2. Summera nu de konton som berdr utgifter fér personalkostnader inklusive sociala avgifter*i er
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ordinarie verksamhet for de senaste tre aren.

* Dela &ven denna summa med tre.

3. Dela nu summan for indirekta kostnader med summan fér personalkostnader inklusive sociala
avgifter for att fa fram en procentsats.

4. Multiplicera nu procentsatsen du raknat fram med projektets budgeterade utgift for personal.
Summan du far fram fyller du i "Mall Berakning av indirekta kostnader nationella projektmedel" som
ar en obligatorisk bilaga som ligger som underlag for indirekta kostanader i er budget foér ansdkan
om stdd. Exempel pd utréakning finns i mallen for berékning av indirekta kostnader.

Genom att rakna ut hur manga procent av er organisations ordinarie personalkostnader som gar till
indirekta kostnader far du fram den procentsats som ska anvandas for indirekta kostnader i projektet. Det
innebar att ert projekt kan fa stod utbetalt for era faktiska indirekta kostnader.

Observera om ni sjalva anser att den procentsats ni far fram utifran berakningsmodellen ar for hog,
sa kan ni ansoka om en lagre procentsats. Oavsett vilken procentsats ni ansoker om maste ni
bifoga de efterfrdgade underlagen som styrker berakningsmodellen, se nedan rubrik.

Styrk de faktiska indirekta kostnaderna som ni anvander i berakningen ovan
Nar du skickar in din ansdékan om stod maste du styrka utrédknad procentsats ovan genom att

* bifoga underlag for att styrka kostnaderna till exempel; fakturakopior, bokféringsunderlag eller
andra handlingar som har bokférts i enlighet med god redovisningssed.

Observera att ni inte far ta upp en kostnad bade som direkt och indirekt eftersom
dubbelfinansiering da uppstar.

Undantag

Medfinansiering av Europeiska regionalfonden

Om din ansdkan avser nationell medfinansiering av ett projekt som dven ska medfinansieras av Europeiska
regionala utvecklingsfonden ska ni anvénda regionalfondens principer for budgetering och redovisning.
Las mer i Handboken for EU-projekt.

Universitet, hogskolor och forskningsinstitut

For universitet och hogskolor ar indirekta kostnader sttdberattigande 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. N&r forskningsinstitut genomfor projektet inom ramen for sin ekonomiska verksamhet ar

de att betrakta som féretag och ska folja det som anges for "6vriga stddmottagare” nedan.

For ovriga stddmottagare ar indirekta kostnader stodberattigande upp till 30 procent av de stodberattigande
personalkostnaderna. Stodmottagaren far endast ersattning for faktiska indirekta kostnader.

Ni ska kunna styrka att kostnaderna fordelas proportionellt enligt en dokumenterad och skélig metod.

Tillvaxtverket kan besluta om Ionekostnad i form av schablon i sarskilda fall

Om du ar foretagsagare for handelsbolag, kommanditbolag eller enskild firma kan Tillvaxtverket i sarskilda
fall besluta att du far anvanda en schablon for Ionekostnader. Det kan ske om er organisation ar ett
nystartat foretag (max 3 ar) eller om lonekostnader inte kan faststallas. For att ni ska fa anvanda en san
schablon maste detta regleras som ett sarskilt villkor i ert beslut om stod. Har du fragor om detta ska du ta
kontakt med din handlaggare.
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Projektintakter

Om projektet ger upphov till intakter under projektets gang ska ni redovisa intakterna lopande under
projektets genomfdrande.

Exempel pa projektintakter ar intakter fran

* biljetter

« forsaljning

« deltagaravgifter

e uthyrning

« tjanster som projektet tillhandahaller

Ett projekt ska inte g& med vinst. Det belopp ni redovisar pa kostnadsslaget Projektintakter kommer darfor
att reducera de totala stodberattigande 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 aktér &n er som stoédmottagare.
Eftersom aktéren som har kostnaden, det vill sdga den som utfor/tilhandahaller 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 deltagarerséttningar 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 hdgst 409 kronor per timme. Beslut fattade innan 2021-04-14 varderas insatsen
till hogst 330 kr. Lonebikostnadspaslag och semesterersattning ingar i beloppet. Beloppet ar samma for all
personal, oavsett vilken faktisk timlon personalen har.

Den offentliga medfinansiaren 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 redogora fér 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 stddmottagare kunna styrka skillnaden mellan det arbete som utférs pa
fakturerad tid och pa 6vrig nedlagd tid.

Foljande ar inte godkant som bidrag i annat an pengar:

* kontanta medel (ska tas upp som kontant medfinansiering)
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* kostnader for personal som &r anstélld hos er som stddmottagare (ska tas upp som
personalkostnad alternativt kontant medfinansiering, om personalen ar 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 begéaran fran Tillvaxtverket.

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

Mall fér sammanstallning av bidrag i annat &n pengar.

Las mer om kravet pa medfinansiering av projektet.

Kostnadsslag i projekt beslutade fore 2018-04-13

Om ert projekt beviljades stod fére 2018-04-13 lyder det under Allmanna villkor 2012. Féljande
kostnadsslag kan da ha godkants i er budget.

Ovriga kostnader

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

» marknadsféring av projektet

« forbruknings- och kontorsmaterial
* telefon, post, data

* bocker och trycksaker

* representation

For kostnader som avser representation maste syftet med representationen och namn péa 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 &ganderatt. Exempel pa stodberattigande lokalkostnader &r

* hyra

* arrende

* avskrivning

» driftsutgifter som el, vatten, varme
* forsékringar

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

Om lokalkostnaderna ingér i underlaget for berakning av indirekta kostnader far ni inte redovisa dem aven
som direkta kostnader.
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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
kosthaderna 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 portfoljbolag
* Enhetskostnader

« Utrustning

Las mer om kostnadsslagen i Handboken for EU-projekt.

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

Planera projektet val for att forbereda er infor anstkan och 6ka méjligheterna till goda
resultat. Tank pa att avsatta tid for planeringen av projektet och férankra 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 har avsnitten innehaller rad och vagledning som inte &r tvingande men som hjalper er att lyckas battre.

Las mer om Sa har fyller ni i er anstkan

Identifiera intressenter

Alla som kan paverka eller som paverkas av ert projekt ar intressenter. Genom att ha god kannedom 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 anv&ndning.

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 méjlighet att paverka
projektets beslut, forutsattningar eller resultat.

De intressenter som klassas som A i matrisen &r sannolikt lampliga att involvera i projektets styr- eller
referensgrupp.

A
2 A
HOGT INFLYTANDE *
LAGT INTRESSE HOGT INFLYTANDE
HOGT INTRESSE
<€ >
D c
LAGT INFLYTANDE LAGT INFLYTANDE
LAGT INTRESSE HOGT INTRESSE
v

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.

So6k och ta del av resultat fran tidigare genomforda projekt inom samma omrade. Ni kan exempelvis soka i
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Tillvaxtverkets Projektbank.

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

Skapa en forandringsteori

En forandringsteori (verksamhetslogik) ar ett satt att beskriva projektets 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 férvantade

resultat.

Utgangspunkten nar ni skapar en forandringsteori 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?

Projektets aktiviteter ar den konkreta verksamhet som projektet kommer att utféra. Planera och
formulera aktiviteterna pa ett tidigt stadium sa blir det lattare att fylla i er ansokan.

Koppla aktiviteterna till utfall och effekter

Projektets aktiviteter ska vara ett medel for att dels uppna projektets énskade utfall pa kort sikt och dels de
forvantade effekterna lang sikt. Aktiviteterna ska alltsa angripa orsakerna till att den situation ni vill andra pa
ser ut som den gor (se ovan om att skapa en forandringsteori).

Ta fram huvudaktiviteter och eventuellt delaktiviteter

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

Projektets aktiviteter ska:

* vara tydliga och specifika
» Overensstamma med géllande regler, lagar och férordningar

Hur kommer ni arbeta med hallbarhetsaspekter i projektet?

Beskriv om, och i sa fall hur, ni integrerar hallbarhetsaspekter i projektets aktiviteter. Ju mer specifik
aktivitetsplanen ar desto lattare blir det for er att tillsétta resurser och budgetera, samt senare att styra, leda
och genomfora projektet.

Hur stor budget behdvs for projektet?

Planera projektets kostnadsbudget

Budgeten ska utga fran och ha en tydlig koppling till projektets aktiviteter, alltsa den verksamhet
som projektet ska utfora. Skissa pa hur kostnader och intakter fordelar sig pa dessa aktiviteter. En bra
budget forutsatter darfor val genomténkta och beskrivna aktiviteter.
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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 berékningen. En vagledning finns i hjalptexterna i Min

ansokan.

For att kunna planera er budget behdver ni ta del av de regler som galler for stddberattigande kostnader.

En realistisk och kostnadseffektiv budget

Projekt som beviljas stdd 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
* Privata bidrag i annat an pengar

Varje medfinansiar och respektive belopp ska specificeras under respektive huvudtyp av medfinansiering i
er ansbkan om stod.

Ingar bidrag i annat &n pengar i form av deltagarersattningar i ert projekt? Specificera da finansiaren
(exempelvis Arbetsférmedlingen) och specificera ocksa att bidraget bestar av deltagarersattning.

Vagledning finns i hjalptexterna direkt i Min ansdkan.

Ni som stodmottagare och samverkansparter (i de fall ni bedriver ett samverkansprojekt) kan enbart ga in
med kontant medfinansiering. Bidrag i annat an pengar forutsatter att medfinansiaren ar en extern aktor.

Ta del av de regler som galler fér medfinansiering pa sidan om krav pa medfinansiering och
medfinansieringens storlek pa sidan Medfinansiering av projekt.

Vilka risker skulle kunna aventyra projektet?

Alla projekt utséatts for risker av olika slag. Ta fram en plan for att hantera de risker som ni redan i férvag
kan se i er verksamhet. En risk ar nagot 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 &r osakert om den kommer att
intraffa.

Forankra ert projekt

Att forankra ert projekt ar centralt for genomférandet. Inled férankringsprocessen redan da ni planerar for

N9



projektet och innan det startar.

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

Bemanna projektet strategiskt

Hur ni organiserar ert projekt har stor betydelse fér mojligheterna att na era mal och i vilken
man verksamheten i projektet kommer att skapa langsiktiga effekter.

Tank igenom redan fran bérjan hur ni ska bemanna projektet sa att ni har all kompetens ni behover.

Ett bra satt att organisera ett projekt for att na resultat och langsiktiga, hallbara effekter ar att tillsatta
féljande funktioner och roller:

« En aktiv &gare som skapar forutsattningar for att projektet drivs framat och ansvar for resultatet.
Las mer om stddmottagarens formella och juridiska roll och ansvar.

* En professionell och engagerad styrgrupp.

* 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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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 projektet

« ser till att projektet foljer forordningar, villkor och regelverk enligt beslut om stéd
 ansvarar for att kostnaderna ar stédberéttigande vid ansbkan om utbetalning

Medfinansiaren bidrar med finansiering

e ar en aktdr som, utdver Tillvaxtverket, bidrar till att finansiera ett projekt

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

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

Samverkansparten deltar som part i ett samverkansprojekt

« ar en aktor som stddmottagaren samarbetar djupare med i ett sa kallat samverkansprojekt.
* har ratt till ersattning for sina egna kostnader i projektet.
Mer om samverkansprojekt.

Samarbetsparten deltar i projektet men far ej stod for sina kostnader

« ar nagon som stodmottagaren samarbetar med pa olika satt i projektet, exempelvis en kommun
som vill delta i projektverksamheten utan att vara stédmottagare.
« kan ocksé vara medfinansiar.

Tillvaxtverket delfinansierar

* bidrar med finansiering
* ar inte arbetsgivare eller uppdragsgivare for personal hos stédmottagaren och goér darfor inte
avdrag for skatter, socialférsakringsavgifter etcetera for stodmottagarens rakning.

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

Planerar ni att ansoka om finansiering ur nagon av Tillvaxtverkets utlysningar som finansieras med
nationella projektmedel?

Nya utlysningar 6ppnas I6pande, pagadende och kommande utlysningar finns pa sidan Finansiering. Nar ni
ska lamna in er ansdkan ska ni anvanda den elektroniska tjansten Min ansdkan.

Information som kan vara till er hjalp infér en ansdkan hittar ni under avsnittet Planera.

Avsnittet Ansoka innehaller all information ni behdver for att anséka om nationella projektmedel. Titta garna
pa hur Tillvaxtverket kommer att bedoma ansokan, for att se vas som maste framga tydligt i er ansokan.

Avsnitten Planera, Ansdka, Genomfdra och rapportera samt Avsluta

En digital handbok for dig som ska s6ka medel med nationell finansiering.

Innehallet under avsnitten Planera, Ansdka, Genomféra och Rapportera samt Avsluta utgor en handbok for
nationella projektmedel. Handboken ar en vagledning for er som planerar och genomfoér projekt som
delfinansieras inom ramen for Tillvaxtverkets nationella program och insatser.

For att ett projekt ska beviljas stéd och for att stbdet ska betalas ut kravs det att stbdmottagare foljer de
krav och villkor som hénvisas till i denna handbok.

Version 1.3
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Nar och hur kan ni ansdka?

Nya utlysningar 6ppnas l6pande. Ni ska gdra er ansdkan via den elektroniska tjansten Min
ansokan.

Anso6k i samband med en utlysning

Forutsattningarna for att ansoka om stod framgar av texten for respektive utlysning. Exempelvis vem
som kan ansoka, for vad och hur lange projektet kan paga.

Nya utlysningar dppnas lépande. Ni kan endast ansdka under den angivna period som utlysningen ar
Oppen.

Aktuella och kommande utlysningar publiceras pa sidan Finansiering.

Sa ansoker ni

Ni ska gora er ansdkan via den elektroniska tjansten Min anstkan. Skapa ett anvandarkonto eller logga in
med e-legitimation for att bérja anvanda Min ansokan.

Ansdkan ar uppdelad i olika avsnitt. Las mer om de fragor och omraden som anstkan innehaller pa sidan
Sa har fyller ni i ans6kan om stod.

Anvandarkonto i Min ansdkan

Ni kan skapa ett anvandarkonto direkt i Min ansdkan. Klicka pa "Registrera konto" pa inloggningssidan i
Min ansokan.

Om ni loggar in med ett anvandarkonto behdéver ni skriva under ansékan manuellt. Det gor ni genom att
skriva ut ett sarskilt signeringsunderlag, skanna in och skicka in det per e-post till Tillvaxtverkets
kontaktperson for den utlysning ni anséker inom. Signeringsunderlaget skapas automatiskt och blir
tillgangligt i Min ansokan omedelbart efter att ansokan har skickats elektroniskt. Ga till aktuella

utlysningar.

Genom att skapa ett anvandarkonto kan fler &n en person i organisationen ha tillgang till Min ansokan. Den

som arbetar med att fylla i sjalva anstkningsformularet behdver darmed inte vara samma person som
sedan signerar den.

Tillvaxtverket rekommenderar anvandarkontot som inloggningsmetod.

E-legitimation

Det &r mojligt att anvanda e-legitimation for inloggning istallet for ett anvandarkonto.

Observera att om ni anvander e-legitimation for inloggning sa kommer sparade ansokningar enbart att vara

tillg&ngliga personligen for den som har uppréattat ansokan. Eftersom det ofta ar flera personer inblandade i
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ansokningsprocessen, och den eller de som arbetar med anstkan inte alltid &r samma person som har ratt
att skriva under ansotkan, rekommenderar vi att ni anvander er av ett anvandarkonto istéllet for
e-legitimation.

Fullmakt

Ansdkan om stdd ska skrivas under av en person/personer som ar behérig(a) att féretrada den sékande
organisationen. Behorig foretradare kan ge fullmakt till nagon annan om féretradaren av nagon anledning

inte sjalv kan underteckna ansokan.

En fullmakt fér ansbékan om projektmedel eller ans6kan om utbetalning...

...ska innehalla foljande uppgifter:

 vem som fatt behorighet (for-- och efternamn)

« vad denne fatt behorighet for

 underskrift av behorig foretradare

» markning med organisationens namn, organisationsnummer och CFAR-nummer- (se nedan for
mer information om CFAR-nummer)

...bor innehalla féljande uppgifter:

* arende--1d
* en tidsbegransning for hur lange fullmakten ska galla (en fullmakt géller annars tills den
aterkallas).

Skanna in underskriven fullmakt och bifoga den som bilaga till er ansdkan alternativt e-posta den till
ansvarig handlaggare. Fullmakten kan aven skickas med vanlig post till Tillvaxtverket. Den ska da vara i
original.

Avsnittet Planera innehdller viktig information och vagledning

Det finns viktig information som ni maste kanna till, for att ans6ka och genomféra ert projekt, i avsnittet
Planera. Avsnittet ger er ocksa vagledning och tips.

En ans6kan som lamnas in till Tillvaxtverket blir en allméan handling

En anstkan som kommit in till Tillvaxtverket ar en allmén handling. Darfor kan uppgifter i en inlamnad
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ansokan bli offentliga. Det innebar att allmanheten pa begéaran kan ha ratt att fa ta del av det som star i

ansodkan, oavsett om stod beviljas eller inte.

Ratt att ta del av en allméan handling géller inte om den skyddas av sekretess enligt lag. Det ar
offentlighets- och sekretesslagen som avgor vad som ar sekretessbelagt eller inte. Om nagon del i er

ansokan innehaller affarshemligheter, som ni anser omfattas av sekretess, bor ni ange det i ansdkan.

Innan Tillvaxtverket lamnar ut en allman handling gors en sekretessprovning av innehallet. Uppgifter som
ror enskilda affars- och driftsforhallanden med mera kan omfattas under sekretess om den enskilde antas
lida ekonomisk skada om uppgiften rgjs.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Sa fyller ni i ansokan om stod

Innan ni fyller i ansékan om stod ar det viktigt att planera och fundera utifran de fragor och
omraden som ansokan ska innehalla.

Anvisningar till Min ansdkan

I den elektroniska tjansten Min ansodkan ska ni fylla i uppgifter om projektet. Som stod finns hjalptexter
direkt i tjansten (klickbara "i"). Nedan finns en 6versikt 6ver de uppgifter som ansokan innehaller och

kompletterande anvisningar.
Har finns ocksd en manual som beskriver hur ni hanterar olika funktioner i Min ansdkan.

Er ansdkan ska ocksa kompletteras med ett antal bilagor, se nedan under Dokument vilka det ar.

Sokande

Ange din organisation

Fritextsok fram ert organisationsnamn och markera det, alternativt att fyller ni i organisationsnummer.

Valj arbetsstélle

Markera det arbetstalle som &ar aktuellt i listan och spara. Saknar ni ett arbetsstallenummer, kontakta
Statistiska centralbyrans (SCB) foretagsregister. Har ni ett arbetsstallenummer i foretagsregistret men det
anda inte dyker upp i menyn - gor en felanmalan via Teknisk support i Min ansékan.

Ar organisationen momsredovisningsskyldig for projektets verksamhet?

Las mer om moms i projekt.

Omfattas organisationen av Lagen om offentlig upphandling (LOU) eller annan
upphandlingslagstiftning, t.e.x. LUF?

L&as mer om offentlig upphandling och andra inkop

Webbplats

Ange er adressen till er webbplats.

Samverkansparter

Lagg till samverkansprojekt

Ni ska ange projektets samverkansparter om projektet ar ett samverkansprojekt. L4s mer om
samverkansprojekt.

Fritextsok fram samverkansparten/samverkansparternas organisationsnamn och markera det, alternativt
fyll i organisationsummer. For varje part ska ni ange arbetsstélle, momsstatus och om parten omfattas av
nagon upphandlingslagstiftning.
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Projektinformation

Vilket/vilka problem vill projektet I6sa?

Beskriv syftet med projektet. Vad saknas, behdver utvecklas, foérandras eller 16sas? Utga fran utlysningen
nar ni besvarar fragorna.

Las mer om hur ni identifierar problem och skapar en forandringsteori pa sidan Planera projektet innan ni
ansoker.

Sammanfattande beskrivning till projektbanken

Om ni beviljas stdd kommer texten att visas i Projektbanken. Beskriv projektet kort och enkelt med hogst 1
000 tecken.

Vilken/vilka ar projektets malgrupp(er)

Redogor for projektets malgrupper, dvs vilka grupper omfattas av projektets aktiviteter? Beskriv aven
eventuella indirekta malgrupper.

Beskriv projektdeltagare, eventuella samverkans- eller samarbetsparter och mottagare av projektresultat
och pa vilket satt dessa grupper paverkas. Las mer om att identifiera projektets malgrupper pa sidan
Planera projektet innan ni ansoker.

Vad forvantar ni er att projektets planerade aktiviteter ska leda till for
malgruppen pa kort sikt?

Beskriv vilka utfall hos/for malgruppen som projektet ska leda till pa kort sikt, exempelvis en genomford
utbildning/konferens eller 6kad kunskap/formaga hos malgruppen.

Las mer om hur ni kopplar aktiviteter till utfall i en forandringsteori pa sidan Planera projektet innan ni
ansoker.

Vilka effekter - hos malgruppen eller i samhallet - forvantar ni er att projektet
ska uppna pa lang sikt?

Effekter pa lang sikt, sa kallade effektmal, uttrycker det resultat som uppstar nar malgruppen anvander sin
nya kunskap i konkreta handlingar. Det vill sdga nar malgruppen forandrar sitt beteende och darigenom
bidrar till de forandringar i samhaéllet som projektet syftar till vilket ocksa ar anledningen till varfor projektet
behdver genomforas.

Las mer om hur ni kopplar aktiviteter till effekter pa lang sikt i en forandringsteori pa sidan Planera projektet
innan ni ansoker.

Hur ska projektet organiseras och styras?

Las mer om forankring och bemanning av projektet pa sidan Planera projektet innan ni ansoker.
Hur ska projektet avgransas fran ordinarie verksamhet?

Las mer om krav pa sarredovisning.

Hur ar hallbarhetsaspekter integrerade i projektet?

Las mer om hur ni kan integrera hallbarhetsaspekter i ert projekt.

Vilken/vilkka kommuner eller 1an ska projektet omfatta?

Klicka pa pilen framfor ordet Sverige sa falls en lista med alla Sveriges lan ut, under varje lan gar det att
klicka ut lanets kommuner. Valj de kommuner eller [&n som omfattas av ert projekt.
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Aktivitetsplan

Projektets startdatum

Las mer om nér projektet tidigast kan starta.
Projektets slutdatum
Las mer i utlysningen om hur lange projektet kan paga .

Lagg till aktiviteter

Fa stod och hjalp for att planera projektets aktiviteter pa sidan Planera projektet innan ni ansoker. For att

lagga till en aktivitet tryck pa lagg till aktivitet.

* | tabellen ska alla projektets aktiviteter finnas med och ha angivna start- och slutdatum samt
uppskattad kostnad.

» Ange garna delaktiviteter till huvudaktiviteterna for att konkretisera. Du lagger till delaktiviteter
genom att klicka pa det grona plustecknet.

Budget

Skapa budget
Fa stod och hjalp for att planera projektets budget pa sidan Planera projektet innan ni ansoker.
Se i utlysningstexten vilka kostnadsslag ni kan soka stod for.

Las mer om vilka kostnader som ar stodberattigande inom varje kostnadsslag pa sidan Det har
kan projektet fa stod for.

Se i utlysningstexten vilka krav som finns pa medfinansiering. Det finns ingen automatisk sparr i

berakningen av stod utan ni maste sjalva kontrollera att den stkta andelen stod fran Tillvaxtverket inte &ar

for hog. Las mer om kraven pa medfinansiering.

Forskott

Anstdkan om forskottsutbetalning
Las mer om forutsattningarna for att séka och beviljas forskott.

Om ni véljer att soka forskott ska ni ange sokt belopp och en motivering till varfér ni behdver forskott.

Mina kontakter

Lagg till kontakt

Lagg till kontaktuppgifter till den som kan svara pa fragor om er ansokan. Lagg aven till kontaktuppgifter till
projektledare och ekonom om ni redan har rekyterat/bemannat dessa tjanster.
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Dokument

Lagg till dokument
Lagg till de bilagor som ar aktuella for ert projekt.
Foljande bilagor ar obligatoriska:

» underlag som styrker firmateckningsratt for den som skrivit under ansokan.
- eventuella ytterligare underlag som framgar av utlysningen

Beroende pa projekttyp och vilka kostnader/finansiering projektet innehaller kan ocksa féljande
bilagor vara obligatoriska:

* berdkningsunderlag for indirekta kostnader

* berakningsunderlag for kostnad for del av lokal

« berakningsunderlag for vardet, om medfinansieringen bestar av bidrag i annat &n pengar
» samverkansavtal for samverkansprojekt

Mallar for bilagorna

Kontrollera, skicka och signera er ansdkan

Validera att ni fyllt i alla uppgifter innan ni skickar in er ansdkan.

Efter ni har skickat in anstkan ska den skrivas under manuellt om ni har loggat in med anvandarkonto. For
att skriva under anvander ni ett signeringsunderlag som kan skrivas ut i Min anstkan efter ansékan ar

inskickad. Det ar behérig firmatecknare som ska skriva under.

Signeringsunderlaget ska darefter skannas in och mejlas till den e-postadress som anges i utlysningen

alternativt skickas per post. Se kontaktuppgifter i utlysningen.

Signeringsunderlaget kommer inte att komma in till Tillvéxtverket samtidigt som ansdkan. Om Tillvaxtverket
borjar handlagga er ansokan innan vi fatt ert signeringsunderlag, kommer ni att f& en begaran fran
handlaggaren att komplettera med detta.

Fragor och svar om tjansten Min ansodkan

Fragor och svar som kan vara till hjalp om ni har problem nér ni ska géra er ansokan om stod i
elektroniska tjansten Min ansokan.

Varfor kommer jag inte in i Min anstkan?

Tjansten ar 6verbelastad eller startas om. Forsok igen vid ett senare tillfalle.
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Omstart av systemet sker regelbundet nér tjansten ar dverbelastad.

Du kan ocksa kontakta Tillvaxtverkets support. Kontaktuppgifterna till supporten hittar du langst ner pa
sidan "Fragor och svar."

Varfor far jag inget e-postmeddelande da jag registrerat ett
anvandarkonto?

Efter att du registrerat ett anvandarkonto i Min anstkan ska du bekrafta det via ett mejl som skickas till den
e-postadress du angett. Om du inte far meddelandet, kontakta Tillvaxtverkets support. Skicka ett
meddelande genom formularet "Kontakta teknisk support" pa sidan Kontakt i Min anstkan. Ange den
e-postadress du registrerat i meddelandet.

Varfor gar det sa langsamt och varfér visas inte mina sparade
uppgifter?

Om systemet ar hart belastat kan det ta lang tid (ibland flera minuter) att 6ppna, redigera och spara
ansokningar. Uppgifter forsvinner och vissa uppgifter visas inte alls i anstkan. Logga ut eller stang ner
webblasaren, vanta i cirka 15 minuter och forsok igen.

Det ar viktigt att du inte stannar kvar i Min ansokan, da systemet ar hart belastat. Eftersom din webblasare
haller kvar information om ansokan kan du ibland fortsatta att arbeta men detta kommer inte att sparas.

Skulle du fa ett felmeddelande av typen Proxy error, Internal server error etcetera, stang ner webblésaren,
vanta cirka 15 minuter och forsok att logga in pa nytt.

Varfor kan jag inte skicka ivag ansokan?

Ibland visas detta meddelande d& en anstkan ska skickas in:

@) Tyvarr gick det inte att skicka ivag din ansokan. Var god forsok igen senare!

Delaktiviteter ligger kvar trots att de ar raderade

Att din anstkan inte gick att skicka ivag kan bero pa att vissa delaktiviteter ligger kvar trots att de ar
raderade, som till exempel for Tids- och aktivitetsplan:

Delaktivitet (1)

% I | H C
f@ill delaktivitet

Om delaktiviteter som du tidigare har raderat fortfarande visas och ar ofullstandiga, ga till Mina ansokningar
och valj Redigera ansdkan. Forsok att ta bort den eller de delaktiviteter som inte ska vara med.
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Om det inte hander nagot nar du tar bort delaktiviteten, prova att logga ut eller sting ner webblasaren,
vanta i cirka 15 minuter och férsék igen. Fungerar heller inte det, skriv Ta bort i delaktivitet och beskrivning,
satt tva godtyckliga datum och ange 0 i kostnad.

Tillvaxtverkets handlaggare kanner till detta fel och kommer i beredningen att plocka bort delaktiviteterna
infor eventuellt beslut.

Bilagor som tar mycket utrymme
Att ansokan inte skickas ivag kan ocksa bero pa de bifogade bilagorna tar mycket utrymme.

Valj att plocka bort eller komprimera nagon av de stérre bilagorna.

Hur skickar jag ansdkan om jag inte lyckas med det i Min ansékan?

Om ni ar klar med ansdkan men inte lyckas skicka in den s& rekommenderar vi att ni skriver ut er ansékan
som PDF-format och mejlar den till ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket for den utlysning som ni soker
stod fran. Ange i mejlet ert web-ID och anvandarnamnet for det anvandarkonto ni anvant da ni skapade
ansokan. Anvandarnamnet ar den e-postadress som anvands for inloggning till kontot.

Kontorens e-postadresser.

Om ansotkan inte skickas in i Min ansokan kommer ni inte ha tillgang till det automatgenererade missivet
som ska signeras och skickas in. Anvand da den har blanketten for missiv. Missivet fylls i, signeras och
skickas per post till ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverket. Ange i mailet ert web-id samt
anvandarkonto.

Adressuppgifter till Tillvéxtverkets kontor.

Lyckas du inte ladda ner anstkan eller signeringsunderlaget i pdf-format?
Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverket for det program du ansoker om stod i.
Vid kontakt vill vi att du anger:

« vad du har problem med

» web-id

« anvandarnamn (mejladress som anvands for inloggning till kontot) for det anvandarkonto som
anvants da du skapade anstkan

« projektnamnet och namnet pa er som sdékande organisation

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Sa& bedomer Tillvaxtverket er ansdkan

Nar ni har skickat in er ansokan bedomer Tillvaxtverket om projektet kan bidra till att na resultaten
och malen for utlysningen.

Sa handlagger Tillvaxtverket er anstkan

N&r en anstkan kommer in till Tillvéxtverket borjar den att handlaggas. Handlaggaren gor bland annat
foljande beddmningar:

« Om projektets verksamhet uppfyller de grundlaggande forutsattningarna utifran utlysningen.
 Andra aspekter av projektet utifran bade laglighet och kvalitet.
« Projektorganisationens operativa, administrativa och ekonomiska formaga att genomfora projektet

Under handlaggningen tar Tillvaxtverket alltid kontakt med er som sékande. Det kan finnas behov av
ytterligare information om projektet eller kompletteringar av det material ni lamnat in. Fragorna kan rora allt
fran projektets intriktning till administrativa aspekter.

Om Tillvaxtverket bedomer att er ansokan inte uppfyller kraven i utlysningen s& kommer er ansokan att
avslas alternativt att ni sjalva valjer att aterta den.

Urval och beslut

Beroende pa hur manga s6kande det finns i en utlysning sa kan Tillvaxtverket behdva prioritera mellan de
projekt som uppfyller de kraven i utlysningen. Darefter fattas beslut om stod. Beslutet skickas per e-post till
er som stkande.

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

Tillvaxtverket vill veta om och hur ert projekt kommer att arbeta med hallbarhetsaspekter.

Det ingdr i Tillvaxtverkets uppdrag att framja hallbar tillvaxt i naringslivet. Darfor ska ni i ansékan beskriva

hur projektet kommer att arbeta med hallbarhetsaspekterna miljo, mangfald och jamstalldhet i planering,

genomférande och uppfoljning. Detta kommer att inga i Tillvaxtverkets samlade bedomning av er ansokan.

Det framgar av aktuell utlysning om hallbarhetsaspekter ar ett urvalskriterium for att f stod och om det

finns mer specifika krav kopplat till hallbarhetsaspekter.

| ansokan bor ni beskriva vilka hallbarhetsaspekter som ar relevanta utifran den investering/det projekt ni

foreslar. Anvand nedanstaende fragor som stod och inspiration for att planera insatsen.

« Vilka forandringar ser ni som har koppling till insatsens omrade, syfte och malgrupp? Lagkrav
skarps, materialtillgangar andras, nya konsumtionsmonster uppstar, klimatet forandras. Att
fundera pa omvarlden utifran ett hallbarhetsperspektiv ar ett bra séatt att snabbt identifiera hur
forutsattningarna for foretag, branscher och regionalt naringsliv paverkas och forandras.

« Kommer insatsen bidra till att bygga framtidens ekonomi? Att anvanda ett hallbarhetsperspektiv
handlar &ven om att fundera 6ver riktningen framat. Framtiden ar cirkular och resurseffektiv, har
0-utslapp och bygger pa fornybara material och energislag. Det kraver omvandling, omstallning,
nya affarsmodeller och nya |Idsningar. Bidrar ni till detta?

* Finns det relevanta etiska risker och évervaganden?

» Kommer insatsen omfatta resor, anordnande av méten och konferenser, produktion av material,
inkop av forbrukningsvaror? Fundera pa hur ni och kan minska miljopaverkan!

« Fundera p& betydelsen av mangfald (i form av kon, alder och bakgrund men aven
organisationsformer, branscher etc) for innovationsférmaga, attraktionskraft och
kompetensforsorjning. Vilka omfattas av insatsen — direkt och indirekt? Vilka kommer ta del av
insatsens resultat?

Utifran de hallbarhetsaspekter ni identifierat som sarskilt relevanta for den féreslagna

investeringen/projektet, ange vilka atgarder ni avser genomfora. Ange aven vilka resultat och mal ni ska na

och félja upp pa.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Blanketter och mallar

Pa sidan Ansok och rapportera finns alla blanketter och mallar ni kommer att behéva i ert projekt
for att ansdka om stdd, under tiden ni genomfor ert projekt och nar det ar tid for att avsluta ert
projekt.

Pa sidan Ansok och rapportera delas blanketter och mallar upp under rubrikerna Anstka om stéd och
Rapportera. Valj fliken som avser nationell finansiering.

Min ansdkan
Det finns inga ansokningsblanketter. Ansokan ska goras elektroniskt via tjansten Min ansdkan.

L&s mer om att skriva en ansdkan.
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Genomfdra och rapportera
Nar ni har blivit beviljade stod ar det dags att starta igang projektet.

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

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

Grundlaggande forutsattningar som ni behéver kédnna till for att ansdka om stdd till ert projekt hittar ni i
avsnittet Planera.

Avsnitten Planera, Ansdka, Genomféra och rapportera samt Avsluta

En digital handbok for dig som ska s6ka medel med nationell finansiering.

Innehallet under avsnitten Planera, Ansdka, Genomféra och Rapportera samt Avsluta utgor en handbok for
nationella projektmedel. Handboken ar en vagledning for er som planerar och genomfoér projekt som
delfinansieras inom ramen for Tillvaxtverkets nationella program och insatser.

For att ett projekt ska beviljas stéd och for att stbdet ska betalas ut kravs det att stbdmottagare foljer de
krav och villkor som hénvisas till i denna handbok.

Version 1.3
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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 anstkan eller inte.

Tycker ni att nagot i beslutet ar oklart och om ni inte hittar svaret har i Handbok for nationella

projektmedel &r 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 darende-id. Det har numret ska ni ange nar ni har

kontakt med Tillvaxtverket. Ni ska dven 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 fa mer stod an 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 Tillvaxtverket har beviljat att betala ut i kronor.

Kostnader, utéver projektets budget, som uppstar vid genomférandet av projektet svarar du som
stédmottagare 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 stdd och hur Tillvaxtverket har
beddmt projektet.

Projektperiod

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

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 projektansokan.
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Tid- och aktivitetsplan

Har beskrivs den projektplan ni ska folja 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 ansdkan om utbetalning.

Finansieringsplanen visar projektets finansiering fran Tillvaxtverket samt offentlig och privat finansiering.
Finansieringen ar 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 &r viktigt att ni redan fran borjan satter er in i vad som ska ingad i en ansokan om utbetalning. Det
underlattar ert arbete nér det ar 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 f6ljer villkoren kan det bland annat leda till att beslutet om stéd 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 6verklaga

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

Om ni har fatt ett avslagsbeslut
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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 féljer det som star i beslutet

Om ni inte foljer det som star i beslutet kan beslutet havas, antingen helt eller delvis. Det kan innebara att
projektet avbryts och ni blir tvungna att betala tillbaka de pengar ni fatt. Mer om havning och aterbetalning.

Har ni frdgor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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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 l&sa 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 startmote for att ga igenom beslutet och arbetsformer for projektet.

Ar ni inom projektet forberedda pa det praktiska genomforandet?

Innan ni startar projektet bor ni utifran projektets tid- och aktivitetsplan forbereda genomférandet 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 behévs?

Innan projektet startar ska ni sdkerstélla att ni har den personal som behdvs for att genomfora projektet. Ta

reda pa om de resurser ni behéver finns i er organisation eller om ni behover rekrytera.

Bokfdor projektets kostnader, intdkter och finansiering

Ni ska bokfdra projektets kostnader, intékter 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.
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Krav att folja nar projektet beviljats stod

Nar projektets beviljats stod forbinder ni er till att flja ett antal regler. Det har avsnittet innehaller

de formella krav som stélls p& 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 mal
Nar 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 verksamhet
Ni som stddmottagare ska sakerstalla att aktiviteter och kostnader i projektet ar skilda fran
ordinarie verksamhet.
* Folj reglerna for kostnader
De kostnader som Tillvaxtverket beviljats stod for framgar i budgeten ert beslut om stod. Alla
kostnader i ert projekt ska praglas av kostnadseffektivitet. De kostnader ni redovisar nar ni
ansoOker om utbetalning ska folja reglerna for kostnader.
« Folj reglerna for offentlig upphandling eller inkdp pa affarsméassigt satt
Arrangera 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 Tillvaxtverket
Ni ska informera om det stod ni fatt fran Tillvaxtverket nar ni informerar om projektet offentligt.
* Informera om andringar i projektet
Ni ska snarast informera Tillvaxtverket om forutsattningarna for projektet andras, om ni vill avbryta
projektet eller om andra andringar som kan fa betydelse for projektet. Las mer har.
» Genomforandekrav for samverkansprojekt
Genomfor ni ett samverkansprojekt omfattas ni av sarskilda krav.
 Ratt att granska
Tillvéxtverket har rétt att granska och folja projektarbetet hos er som stédmottagare.
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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 genomforas 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 ansokan om
utbetalning.

Anstka 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 ar ett krav att ni som stddmottagare ska fylla i och skicka in lagesrapporter kontinuerligt under hela
projektperioden. Detta ska ni gora i samband med ansdkan om utbetalning. Vid er sista anstékan om
utbetalning ska ni istallet skicka in en slutrapport.

Syftet med rapporterna ar att stamma av och félja upp att projektet genomfors enligt beslutet om stéd. 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 ansdkan 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 behéver komplettera lagesrapporteringen.
Las mer om L&ages- och slutrapporter.
Ekonomisk redovisning

Syftet med den ekonomiska redovisningen &r att verifiera att projektets kostnader ar stédberéttigande 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.
Las 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.
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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 sékerstalla 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.
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FOlj reglerna for kostnader

Avsnittet beskriver vilka kostnader ni kan fa stod for i ert projekt och vilka grundlaggande krav
kostnaderna ska uppfylla for att vara stodberattigande. | ditt beslut om stod framgar det vilka
kostnadsslag som just ditt projekt kan anvanda sig av.

Grundlaggande krav for att kostnader ska vara stodberattigande

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

Kostnader ar stédberattigande om de

* har uppkommit for att genomfdra projektet

« har uppkommit under den beslutade projektperioden som framgar av Tillvaxtverkets beslut

* ar skaliga

« ar betalda (Om ni haft kostnader under perioden men som ar bokférda senare - d& maste ni visa
pa att kostnaderna &r att hanforda till perioden).

« uppfyller de villkor som framgar av Tillvaxtverkets beslut om stod

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

Stodberattigande kostnader ska ocksa

* praglas av kostnadseffektivitet
Ni ska bedriva projektverksamheten pa ett kostnadseffektivt satt. Det innebar att medlen ska
anvandas sa 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 ar inte stodberattigande.

 ha uppkommit efter offentlig upphandling eller, om upphandling inte kravs, genom att inkdp gjorts
pa ett affarsmassigt satt
Om ni som stédmottagare lyder under lagen om offentlig upphandling (LOU), lagen om offentlig
upphandling i forsorjningssektorn (LUF) eller lagen om upphandling av koncessioner (LUK) ska ni
tilampa dessa lagar vid inkop for att kostnaderna ska vara stodberattigande. | annat fall ska ni
gora era inkop pa ett affarsmassigt satt for att kostnaderna ska vara stodberattigande.

« folja reglerna om informationsansvar
Som stédmottagare ska ni informera i er externa kommunikation om att Tillvéxtverket finansierar
ert projekt. Anvand garna Tillvaxtverkets logotyp.

Las mer pa foljande sidor:

Offentlig upphandling och andra ink6p
Regel om affarsmassighet

Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet.

Sarredovisa projektets kostnader

Sarredovisning innebér att alla transaktioner som tillhor projektet ska kunna utlasas direkt ur redovisningen,
oavsett om nagon annan verksamhet pagar samtidigt eller inte. Det vill sdga ni ska bokftra projektets
kostnader, intéakter och finansiering s att det syns att kostnaderna, intédkterna och finansieringen har med
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projektet att gora.

Detta uppnar ni antingen genom att anvanda en sarskild redovisningskod for projektet i bokforingen 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 schablonberaknade kostnader.

Kostnader som i vissa fall ar stodberattigande

Vissa kostnader som normalt sett inte ar stédberattigande kan godkannas under séarskilda férutsattningar.

Dessa undantag ska i sa fall framga av ert beslut om stéd. Moms &r en typisk sadan kostnad.

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

Moms ar stodberattigande om

« den utgdr en slutlig kostnad fér er som stédmottagare

Om ni inte ar momsredovisningsskyldiga for projektverksamheten & momsen en slutlig kostnad. Da ska ni

redovisa alla era kostnader inklusive moms till Tillvaxtverket.

Moms &r inte stbdberattigande om

« ni har avdragsratt for ingdende 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 i projektet och Skatteverket senare fattar beslut om att ni ar
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 stdd, andringsbeslut eller sarskilda villkor &r inte
stodberéattigande.

Exempel pa kostnader som inte &r stodberattigande

* Finansiella kostnader. Till exempel transaktionsavgifter, vaxlingsavgifter och rantekostnader.
« Kostnader som ingatt i nagot annat projekt eller finansierats genom annat offentligt stod.
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« Kostnader som uppstatt fore startdatum eller efter slutdatum for projektperioden
Till exempel kostnader for att utarbeta ansdokan om stod.

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

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 stodberéattigande

« lonekostnader som uppstatt genom direkt arbete i projektet

» faktiskt utbetald 16n

- I6nebikostnader (lagstadgade arbetsgivaravgifter samt kollektivavtalade eller pA motsvarande satt
faststéllda sociala avgifter)

Lonekostnader kan beréknas utifran 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.

Covidstod

Om ert projekt till exempel har fatt stod for korttidsarbete eller ersattning for sjuklon fran
Forsakringskassan, behover ni meddela oss detta i redovisningen da ni anséker om utbetalning.

Var uppmarksam pa att det bara ar faktiska kostnader som kan inga i rapporteringen for ert projekt. Stod
som ni fatt for en kostnad i samband med covid-19 kan INTE ingd i rapporteringen for ert projekt.

Foljande personalkostnader ar inte stodberattigande

« Ionekostnader som ni har tagit emot stod for fran annat hall, exempelvis genom I6nebidrag eller
anstallningssttd (kan vara stodberéattigande som bidrag i annat &n pengar, l1&s 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
personalkostnadssammanstéllning. Mallen finns att hamta under Ansok 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 berakna periodens personalkostnad. Summan ska finnas bokférd och
sarredovisad pa projektet for att vara stodberattigande.

Alternativ 1. Fast andel tid i projektet

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

« ange namn och faktisk manadslon enligt Ionespecifikation. Om I6nen ndgon manad avviker fran
den ordinarie manadslénen, exempelvis pa grund av sjukdom, tjanstledighet eller foraldraledighet,
sa ska ni redovisa den manaden pa en separat rad med den manadens reducerade, faktiska
I6nekostnad som grund.

« ange andel arbetad tid i projektet och antal manader som personen arbetat inom ramen for den
aktuella ans6kan 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 sa har:

« ange i timkostnadsfliken personens namn, ordinarie manadslon samt lonekostnadspaslag
« ange i sammanstallningsfliken antal timmar som personen har arbetat totalt under
redovisningsperioden.

Alternativ 3. Timanstalld personal

* ange personens namn, antal arbetade timmar samt avtalad timlon

» ange garna i kommentarsfaltet vilket arbete personen har utfért, exempelvis "8 intervjuer a 2
timmar”

 ange hur stor I6nebikostnad som léneutbetalningen 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

* |dnespecifikation som styrker den faktiska ldnekostnaden

For personal som arbetar en varierande andel av sin arbetstid i projektet

* [6bnespecifikation som styrker den faktiska I6nekostnaden
« tidredovisning som verifierar antalet upptagna timmar

For timanstélld personal

* [6nespecifikation som styrker den faktiska I6nekostnaden
« 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 Tillvaxtverkets 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.
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Lonekostnad i form av schablon for foretagsagare

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

» om lénekostnaden inte kan faststéllas eller om den faststélls i samband med deklarationen. Detta
galler foretagséagare till handelsbolag, kommanditbolag eller enskilda foéretag.

« om stddmottagaren ar ett nystartat bolag (maximalt 3 ar fran startdatum) och I6n inte kan tas ut.
Utover de foretagsformer som angetts i punkten ovan, géller detta aven for foretagsagare till
aktiebolag.

For att en schablonberaknad |6n ska vara stodberattigande ska det ha reglerats som ett sarskilt villkor i ert
beslut om st&d. | beslutet villkoras och begransas ocksa schablonkostnadernas maximala andel av de

totala stddberattigande 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 ansokan avser nationell medfinansiering av ett projekt som &ven ska medfinansieras av Europeiska
regionala utvecklingsfonden (Eruf) far ni anvanda Eruf:s principer for budgetering och redovisning. |
Eruf-projekt ska I6nebikostnaderna redovisas enligt en schablon i kostnadsslaget Schablonkostnader.
Tillvaxtverket faststaller den schablonsats som ska géalla.

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 leverantoren, ska framga:

 Antal nedlagda timmar
* Timkostnad

* Vilken tjanst som utférts
* Nar tjansten utforts

* Vem som utfort tjnsten

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 stédberattigande
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 styrgruppsmaoten eller méten med externa intressenter vid

70



utlandska besok, massor och utstéliningar.

 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 méten av det slag som anges ovan.

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

Resor och logi

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

Foljande kostnader for Resor och logi ar stédberattigande

* resor som exempelvis biljetter, rese-/bilforsékring, bransle, milersattning,
parkeringsavgifter, vagtullar

* logi

» dagtraktamenten

 maltider (om de inte tacks av traktamente)

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 ansdkan om stod. 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 soka 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 p& minst tre
ar. Om investeringen séljs eller fors over till ndgon 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 berdkningar 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
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Kostnader for materiel ar stodberattigande om det ar sddant ni behover for att genomfora projektet.
Exempel pa kostnader fér 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
genomfdra aktiviteter i projektet. Ni ska kunna uppvisa antingen en separat faktura eller en tydlig
berdakningsmodell som visar hur stor andel av kostnaden for lokalen som har direkt med era
projektaktiviteter att gora.

Exempel 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 ans6kan 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 kostnhadsslaget Schablonkostnader. Tillvéxtverket faststaller den schablonsatsen. Endast
vissa speciallokaler far redovisas i kostnadsslaget Investeringar, materiel och lokaler.

Indirekta kostnader (f.d. Schablonkostnader)

| detta kostnadsslag ska ni ta upp era indirekta kostnader. Med indirekta kostnader avses kostnader for
gemensamma resurser som inte ar direkt kopplade till projektet ni bedriver, men som projektet nyttjar. Det
kan vara till exempel telefoni, datorer, foérsakringar, driftskostnader for lokaler, med mera.

Faktiska indirekta kostnader

Utgangspunkten ar att ni ska redovisa och fa stod for era faktiska indirekta kostnader. | ert beslut om stod
framgar vilken procentsats ni ska anvanda for indirekta kostnader.

Om ert beslut om stod fattades innan den 2021-04-14 sa galler andra regler for indirekta kostnader. Dessa
kostnader behover du styrka vid varje Anstkan om utbetalning. Ga till version 1.1 av handbok for nationella
projektmedel for att Idsa om vad som galler for ert projekt.

Projektintakter

Om projektet ger upphov till intakter under projektets gang ska ni redovisa intékterna Iépande under
projektets genomférande.

Exempel pa projektintakter ar intakter fran

* biljetter
» forséljning
* deltagaravgifter

79



* 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 an 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 stédmottagare.
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 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.

Ni beréknar bidrag i form av arbetad tid p4 samma vis som for direkta personalkostnader, alternativt kan ni
vardera arbetsinsatsen till hogst 409 kronor per timme. Beslut fattade innan 2021-04-14 varderas insatsen
till hogst 330 kr. Lonebikostnadspaslag och semesterersattning ingar i beloppet. Beloppet &r samma for all
personal, oavsett vilken faktisk timlén personalen har.

Den offentliga medfinansiédren 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 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 stédmottagare kunna styrka skillnaden mellan det arbete som utfors pa
fakturerad tid och pa ovrig nedlagd tid.

Foljande ar inte godkdnt som bidrag i annat an pengar:

* kontanta medel (ska tas upp som kontant medfinansiering)

* kostnader for personal som ar anstalld hos er som stddmottagare (ska tas upp som
personalkostnad alternativt kontant medfinansiering, om personalen ar 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
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arbetsuppgiften, manadslon alternativt timkostnad och antal arbetade timmar. Tidrapporten i original ska
finnas tillganglig hos er som stédmottagare och kunna uppvisas pa begéaran 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 pa medfinansiering av projektet.

Kostnadsslag i projekt beslutade fore 2018-04-13

Om ert projekt beviljades sttd fore 2018-04-13 lyder det under Allmanna 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 ar

» marknadsféring av projektet

« forbruknings- och kontorsmaterial
« telefon, post, data

* bocker och trycksaker

* representation

For kostnader som avser representation maste syftet med representationen och namn péa 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 &ganderatt. Exempel pa stodberattigande lokalkostnader &r

* hyra

e arrende

* avskrivning

« driftsutgifter som el, vatten, varme
« forsakringar

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

Om lokalkostnaderna ingér 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
kostnaderna 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.
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» Kontor och administration
* Investeringar i portfoljbolag
» Enhetskostnader

» Utrustning

Las mer om kostnadsslagen i Handboken for EU-projekt.

Har ni frdgor? Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverket.
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FOlj reglerna for offentlig upp-handling och andra inkdp

Det ar ni som stédmottagare som ansvarar for att era upphandlingar och inkdp 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 inkop foljer de lagarna.

Lyder ni inte under ndgon upphandlingslagstiftning ska inkdpen goras pa ett affarsmassigt satt.

En sammanfattning finns nedan men ni ansvarar sjélva 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 aven 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 rdd 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 genomfora egna upphandlingar.

Upphandling i samverkansprojekt

| samverkansprojekt ska ni som stddmottagare tydliggdra vilken eller vilka parter som ska
genomfdra 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
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upphandlingarna eller inkdpen.

Det ar 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 beraknas 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 leverantér, men ett sddant upplagg stéller stora krav
pa er som upphandlande myndighet eftersom ni ansvarar for att upphandlingsprinciperna foljs.

Ni maste kunna visa att medfinansiaren/leverantdren 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.
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Informera om Tillvaxtverkets finansiering av projektet

Ni som stodmottagare 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 6vrigt informationsmaterial i tryckt eller elektroniskt format.

Ladda garna ner och Ias instruktioner for hur Tillvéxtverkets logotyp anvands.

Tillvaxtverket har ratt 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.
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Informera om andringar i projektet

Ni som stodmottagare ska snarast informera Tillvaxtverket om forutsattningarna for projektet
andras, om ni vill avbryta projektet eller om andra andringar som kan f& betydelse for projektet.
Informationen ska goras skriftligen.

Beskriv kortfattat vilka forutsattningar som andrats, eller vad ni 6nskar andra pa, 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 stod andras
innan ni genomfor andringen. Det galler 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 éverskrider budgeten med mer &n 20
procent. Om andringen avser ett belopp under 50 000 kronor behdvs dock inget formelit
andringsbeslut utan ett godkannande fran ansvarig handlaggare ar tillrackligt.

* andringar avseende finansiering, inklusive medfinansiering,

» vasentliga &ndringar i projektorganisationen,

« om stddmottagares verksamhet helt eller delvis dverlats, eller pa annat séatt Gvergar till annan
juridisk eller fysisk person,

« vasentliga &ndringar av samverkansavtal, eller

« vid annan andring av betydelse for projektets genomférande

Vanliga andringar som kraver Tillvaxtverkets godkannande ar forlangning 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 skriftligen om andringen:

* stddmottagares namn

* stbdmottagares adress

« stbdmottagares plusgiro eller bankgiro

* behdrig foretradare for stddmottagare, eller
 andra uppgifter som har betydelse i projektet.

Mindre budgetandringar ska ni kommentera i lages- eller slutrapporten. En mindre &ndring ar nar budgeten
for ett kostnadsslag dverskrids men med mindre an 20 procent, eller om det 6éverskridande
beloppet understiger 50 000 kr.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Genomfdrandekrav for samverkansprojekt
| det har avsnittet kan ni lasa om de krav som galler under genomférandet av samverkansprojekt.

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

FOlj reglerna for stédberattigande kostnader

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

Kostnaderna ska vara betalda av och bokforda hos stodmottagaren eller ndgon av samverkansparterna i

projektet.

Samverkansparter far inte géra paslag pa de kostnader som ar godkanda 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 stodberéttigande kostnad fér en part enbart om det faststallts i beslut om stod.

Las mer om moms pa sidan Folj reglerna for kostnader.

Ansdkan om utbetalning

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

Er ans6kan om utbetalning ska innehalla en lages- eller slutrapport for periodens verksamhet samt en
ekonomirapport for stddmottagarens 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 stédmottagare 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 ansdkan

« att betala ut stod till parterna efter att ni erhallit projektets utbetalning fran Tillvaxtverket

Tillvaxtverket rekommenderar att ni faststaller tydliga redovisningsrutiner for projektet, sa att ni i god tid
infor en ansdkan om utbetalning far in de underlag ni behover fran samverkansparterna.
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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 stddmottagare som ansvarar for att
alla parter levererar det material som behovs infér varje ansékan om utbetalning.

Ekonomisk rapportering

Varje samverkanspart redovisar sina kostnader i projektet till er som stddmottagare. Denna redovisning till
er ska besta av huvudbok, resultatrapport och verifikationsunderlag.

Samverkansparter ska alltsd inte fakturera er som stddmottagare, utan redovisa sina kostnader till

er. Nar ni har bedémt och tagit upp kostnaderna i projektets samlade ansdkan 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 férdelade enligt Tillvaxtverkets kostnadsslag

* redovisning av intakter

» utdrag ur huvudbécker som visar att kostnaderna ar projektbokférda hos stédmottagaren 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 anvinda 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 nagon separat
verifiering. Denna finansiering styrks genom att den aktuella parten star for en eventuell finansiering som
saknas for att Tillvaxtverket ska kunna betala ut fullt stod.

Dokumentationen ska arkiveras

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

Har ni frgor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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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 efterfradgas och kan behovas vid en granskning ska finnas tillgangliga och kunna lamnas ut pa
begéran.

Aven Riksrevisionen har ratt att granska hur det beviljade stodet 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 allmanheten och media.

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

Vissa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess. Innan Tillvaxtverket lAmnar ut en 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 rojs.

Misstanke om bedrageri anmals av Tillvaxtverket till Polismyndigheten.
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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 stodmottagare lamnat oriktiga, vilseledande eller
ofullstandiga uppgifter,

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

- stodet av nagot annat skal har beviljats felaktigt eller med for hogt belopp och ni som
stodmottagaren borde ha insett detta,

« forutsattningarna for stodet i ovrigt andras.

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 &r ni aven skyldiga att betala ranta enligt rantelagen (1975:635).

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

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.
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Sa far ni det stod ni har beviljats

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

GOr er ansokan i e-tjansten Min anstkan
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 behérig 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 Tillvéxtverkets 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 ansdkan 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 genomférande skickar ni [6pande in ansékningar om utbetalning, minst var sjatte
manad.

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

Séa lang ska perioden for ansdkan vara

Om inte annat anges i beslutet om stod sé 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 ansdkan och beslutar om stod

Tillvaxtverket kontrollerar er anstkan 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
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kompletteringen eller om ni behéver forlanga svarstiden ska ni kontakta Tillvéxtverket.

Stodet 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 éverklaga
framgar det och en beskrivning av hur 6verklagan sker av ert beslut.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Bifoga rapporter och ekonomisk redovisning

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

L&ages- och slutrapporter

Det ar ett krav att ni som stddmottagare ska skicka in lagesrapporter kontinuerligt under hela
projektperioden. Vid anstkan om slututbetalning ska ni istéllet 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

Lages- och slutrapporterna skriver ni i Tillvéxtverkets sarskilda mallar for detta. De finns att ladda ner bland
blanketter och mallar.

Lagesrapport

Vid varje ansdkan 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 ansékan, fliken Lagesrapport, har rapporterar ni utfall av
projektets aktivitetsindikatorer. De resultat ni uppnar under projekttiden redovisar ni [6pande i
lagesrapporten. Det &r det ackumulerade vardet (resultatet) for varje indikator som ska anges vid varje
delrapport respektive i slutrapporten. Det vill sdga 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 15i varde.

Syftet med lagesrapporterna &r att stamma av och folja upp att projektet genomférs i enlighet med beslutet
om stod. 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/potentiella
foretagare deltar, redovisa deltagaruppgifter for Tillvaxtverkets uppféljning. L&s mer om denna insamling av
organisationsnummer (eller personnummer i det fall deltagare &nnu ej startat féretag), och e-postadress.

Slutrapport
Nar ni skickar in er sista anstkan om utbetalning ska ni lamna in er slutrapport. Datum for detta anges i ert

beslut om stod.

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

Ekonomisk redovisning

En anstkan om utbetalning ska alltid innehalla en ekonomisk rapport med periodens kostnader, intakter
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och medfinansiering. Rapporteringen gors direkt i e-tjansten Min ansokan.

Syftet med den ekonomiska rapporten &r att Tillvaxtverket 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 innebéara
att ni behover 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 ansékan.

Vid férsta anstkan 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 intakter
* Hyresavtal

Avtal behdver ni bara skicka in en gang, sa lange det inte sker nagon 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, personalkostnadssammanstéallning

Specifikation av kostnader och intékter

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 mdjligt i Excelfilen innan ni omvandlar till CSV-format. Ta bort intékts- och
kosthadsposter som inte ska vara med.
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Filen ska innehdlla nedanstaende kolumner. Det ar viktigt att alla rubriker finns med och att de ar
rattstavade. Daremot kan de séttas i vilken inbérdes ordning ni vill.

* Betald

* Bilaga No

» Bokford

* Ver No

« Konto

« Kontonamn

e Leverantor

* Belopp

» Kostnadsslag
« Verifikattext

Bearbeta data manuellt i Min anskan

Ni kan lagga till poster manuellt i Min ansékan. Det behdver ni gora till exempel om ni har

beviljats schablonberaknade 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 ansdkan. Se @ven en lathund for hur den ekonomiska redovisningen kan sammanstallas.

Uppgifter som registreras i Min ansdkan

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 stodberéattigande ska den vara eller tjanst 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

Né&r ni ans6ker om utbetalning ska ni redovisa periodens medfinansiering.

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

Se manual fér Min ansokan.

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

Har visas hur man skapar sammanstallning av kostnader och intakter.

1. Exportera periodens transaktioner fran projektbokforingen till en excelfil
som innehaller foljande kolumner:

* Betald

* Bilaga No

» Bokford

* Ver No

« Konto

« Kontonamn
e Leverantor
* Valutakod

* Belopp

» Kostnadsslag
« Verifikattext

Obs! Se till att den forsta raden i excelfilen innehaller rubriker for kolumnerna. Det ar noga att rubrikerna ar
rattstavade enligt ovan och att alla rubriker finns med. Daremot kan de sattas i vilken inb6rdes 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

Sammanstallningen i Min ansdkan ska bara innehalla kostnader och intakter. Det innebar att kostnader
maste "nettoredovisas”, om en kostnad bokforts och sedan krediterats till en viss del ar det nettobeloppet
som ska framga som en post. Framgar det som ett flertal plus- och minusposter ur bokféringen maste detta

korrigeras, detta ar enklare att géra medan data fortfarande ar i excelformat men gar aven goéra i Min
ansodkan efter att posterna importerats.

4. Lagg till manuella rader for transaktioner som skatas upp men som saknas
| bokféringen

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

[ utgiter |

Rad, Ver id, Ver No, Verfikattext, Bokford, Beta Konto, K

N

S

| 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
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som poster direkt i Min anstkan efter import.

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

Konvertera sedan excelfilen till formatet "CSV, kommaavgransad”.
Filen med periodens kostnader och intakter 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.
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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 stédmottagare,
samverkansparter och medfinansiarer. Lads om de krav som géller for dokumentation och
arkivering.

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

Ni ska aven, pa begaran 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 stodmottagare har fatt beslut om slututbetalning for projektet. Fyra ar galler om inget annat
anges i ert beslut om stod.

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 [Ange handlingarna ska sparas, kan forlangas med anledning av rattsliga forfaranden
eller efter begaran fran EU-kommissionen. Ett rattsligt forfarande kan exempelvis vara att ett beslut om
utbetalning har dverklagats och att rattsprocessen inte ar klar.

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

Handlingarna omfattas av offentlighetsprincipen

Handlingar som ni skickar in till Tillvaxtverket omfattas av Offentlighetsprincipen. Det innebar att de ska
vara tillgangliga fér allmanheten. Ni som stdédmottagare 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 till Tillvaxtverket ar offentliga. Det innebar 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 rojs.

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

Vill ni veta hur ett projekt, med delfinansiering fran Tillvaxtverket, ska avslutas?

Under det har avsnittet finns information som vagledning for hur ni avslutar ett projekt.

Goda rad for att avsluta ert projekt pa ett bra satt

» Forbered att avsluta ert projekt i god tid fére utsatt slutdatum.

 Sakerstéll att de informationskrav som galler for projektet har uppfylits.

 Forbered er sista ansékan om utbetalning inklusive slutrapport.

« Det ar viktigt att alla kostnader ar betalda inom projektperioden.

« Alla underlag till ansékan om utbetalning ska finnas.

* Borja skriva slutrapporten i god tid innan den ska lamnas in.

« Sammanstall utfallet av projektets eventuella indikatorer.

« Reflektera 6ver vad som har gatt bra och vad som kanske inte har fungerat som det var tankt.
« Ta kontakt med er handlaggare om ni har fragor och funderingar infor ert projektavslut.

Forbered er for slutredovisning
Under projektets sista manader ska ni forbereda for att slutredovisa ert projekt.
Infor slutredovisningen kan ni behdva:

» samla in resultat

* sprida resultat

* utvardera

* analysera ert projekt for att kunna skriva er slutrapport

Utga fran de krav som framgar i ert beslut om stod.
Ni ska skicka er slutredovisning till Tillvaxtverket senast den dag som anges i beslutet om stdd.

Slutredovisningen bestar av er sista ansokan om utbetalning inklusive slutrapport. Lads mer om att ansoka
om utbetalning.

Krav att folja efter projektets slut
Aven efter att ni avslutat ert projekt finns det krav om dokumentation och arkivering av ert projekt.

Tillvaxtverket har rétt att ta del av handlingar och uppgifter som kan ge upplysningar om projektet, inklusive

information om rakenskaper, hos stodmottagare, samverkansparter och medfinansiarer.
Ni ska spara era handlingar i tio ar.

Om er verksamhet omorganiseras eller andras ska det framga av arkiv- och dokumentationsplaner var
originalverifikationer finns sparade.

Avsnitten Planera, Ansdka, Genomfora och Avsluta

En digital handbok for dig som ska s6ka medel med nationell finansiering.

Innehallet under avsnitten Planera, Ansoka, Genomféra och Avsluta utgor en handbok for nationella
projektmedel. Handboken &r en vagledning for er som planerar och genomfor projekt som delfinansieras
inom ramen for Tillvéxtverkets nationella program och insatser.
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For att ett projekt ska beviljas stdd och for att stodet ska betalas ut krdvs det att stbdmottagare foljer de
krav och villkor som h&nvisas till i denna handbok.

Version 1.3

Har ni frdgor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region
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Kontakt nationella projektmedel

Om ni har fragor som ror er ansokan om stdd, kontakta ansvarig handlaggare for ert arende eller
annan angiven kontaktperson for den specifika utlysning ni planerar att ansoka till.

Ga till sidan Kontakta oss

Pa sidan Kontakta oss finns kontaktuppgifter till kontoren samlade.
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Tidigare versioner av Handbok for nationella projektmedel

| samband med att innehall i Handboken for nationella projektmedel uppdateras, dndras ocksa
handbokens versionsnummer. Har kan du lasa om vilka andringar som gjorts for respektive
version.

Prenumerera

Vill du veta vilka uppdateringar som gors i Handbok for nationella projektmedel? Ange din e-postadress
nedan sa far du ett mejl direkt nar vi publicerat en artikel om uppdateringarna.

Sa behandlar vi dina personuppgifter
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Version 1.0

Ladda ner version 1.0 av de fyra avsnitten som utgér den digitala handboken for nationella
projektmedel.

Publicerades pa tillvaxtverket.se december 2018

Version 1.0 i pdf-format

Ladda ner version 1.0 av de fyra avsnitten som utgdr den digitala handboken.
Planera version 1.0

Ansoka version 1.0

Genomfdra version 1.0

Avsluta version 1.0
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Version 1.1

Ladda ner version 1.1 av de fyra avsnitten som utgér den digitala handboken for nationella

projektmedel.

Tabell 6ver uppdateringar i version 1.1

Lank till uppdaterad sida
FOlj upp och rapportera

Medfinansiering av projekt

Medfinansiering av projekt

Det har kan ni fa stod for
Folj reglerna for kostnader
Rapportera

Rapportera

Version 1.1 i pdf-format

Typ av uppdatering
Borttagen text gallande 6kad formaga och

ndndidhet.
InL{‘ormatlon om att bidrag i annat &n pengar kan ske i

form av deltagarerséttningar, under vissa
forutsattningar. Texten pa sidan ar uppdaterad for att

klargdra mojlioheten och forutsattninaar for detta
Tyd?gare m#ormatlon om attub c?rag i annat an

pengar inte ar tillatet som medfinansiering fran
stodmottagaren eller samverkansparter i ett

samverkansproiekt.
Fortydligande om vad som galler angaende

representat ostnader.
UppdateraJ%es rivning om hur kostnadsslaget

Personal ska raoooFeras.
Uppdatering av mall.

Ny mall for Personalkostnadssammanstallning.

Ladda ner version 1.1 av de fyra avsnitten som utg0r den digitala handboken.

Planera version 1.1
Ansoka version 1.1
Genomfbéra och rapportera version 1.1

Avsluta version 1.1
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Version 1.2

Ladda ner version 1.2 av de fyra avsnitten som utgér den digitala handboken for nationella

projektmedel.

Tabell 6ver uppdateringar i version 1.2

Lank till uppdaterad sida
Bidrag i annat an pengar

Underskrift sammanstallningsbilaga

Regeln om affarsmassighet Beloppsgranser

Indirekta kostnader oh schablon

Lonekostnade i form av schablon till foretagsagare i

sarskilda fall __ , o
Informera om Tillvaxtverkets finansiering

Dokumentera projektet och arkivera

Version 1.2 i pdf-format

Typ av uppdatering .
Andring av belopp - maste synkroniseras med

uppdateringa av Allmanna villkor nationella
projektmedel. Samt under rubrikerna Offentligt
bidrag i annat &n pengar och Privat bidrag i annat an
pengar har fortydligats att det ar foretradare for
medfinansiaren som ska skriva under

sammanstallﬂinaen for bgjrao_i annat an penaar.
Se sista stycket under bidrag i annat an pengar. Det

star olika vem som ska signera
sammanstallningsbilagan i handboken och i sjdlva
bilagan for bidrag i annat &n pengar. Det star ratt i

bilacan. S4 texten i handboke['n maste andras. .
Ny text som reglerar nar Regler om affarsmassighet

reglerar kop under och Over beloppet for
direktupphandling. Ett kop far inte delas upp i flera
mindre kop i syfte att kringga reglerna. Fran januari
2020 ar beloppet for direktupphandling 615 312

kronor for LOU.
Andrade reg(?er for indirekta kostnader (oh-

kostnader) dar vi foérenklat reglerna. Infort
majligheten for universitet, hogskolor och
forsningsinstitut att fa full kostnadsteckning for sina

indirekta kost

ader.
Andrat scha n)n%eloppet fran 330 kr till 409 kr.

Andrat skrivningar kring exponering av
Tillvaxtverkets logga. Den maste inte anvandas,
andrat till att man géarna far anvanda den i sin
kommunikation nar man informerar om projektet.

OBS, andringar pa tva sidor - lankar finns i kolumn E
Ny su?a %ehovs motsvarande gen somr}lnns for

ERUF - se Fortydligande avseende krav pa
arkivering av handlingar, grundregel 4 ar men upp till
tio &r om statstdd betalas ut. OBS kompletterande
andringar kan behdvas goras under Sarskilda villkor
i Guru -maste kollas upp.

Ladda ner version 1.2 av de fyra avsnitten som utgdr den digitala handboken.

Planera version 1.2

Ansdka version 1.2
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Genomf6ra och rapportera version 1.2

Avsluta version 1.2
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Version 1.3

Nedan ser du de &ndringar som gjorts i version 1.3.

Tabell 6ver uppdateringar i version 1.3

Lank till uppdaterad sida
Folj reglerna om kostnader

Det har kan ni fa stod for

Version 1.3 i pdf-format

Tyfq av uppdatering L
Tillagg av text som ror Covidstodd, under

kosthadsslaget Personal.Reviderat och fortydligat
text som ror kostnadsslaget Indirekta kostnader (Fd.
Schablonkostnader). Tagit bort text som ror hur de
raknar ut procentsatsen for Indirekta kostnader, dar
vi istéllet hanvisar till beslut om stod — déar
stédmottagaren kan se vilken procentsats de ska
tillampa under projektets genomférande for Indirekta

kostnader.
Tﬁfagg av text som ror Covidstod, under

kosthadsslaget Personal.Reviderat och fortydligat
text som ror kostnadsslaget Indirekta kostnader
(Schablonkostnader). Tydligare skrivning hur
stkande raknar ut procentsatsen for Indirekta
kostnader som de ska tillampa under projektets
genomfdrande.
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Version 1.4

Nedan ser du de &ndringar som gjorts i version 1.4.

Tabell 6ver uppdateringar i version 1.4

Lank till uppdaterad sida _ Typ av uppdatering . L

Det har kan ni fa stod for - Handbok nationella Fortdyligande kring berakning av indirekta kostnader
proiektmedel - Tillvaxtverket (tillvaxtverket.se) (OH-schablon) f(?r nationella proiektmedel.

Ansok om stdd - Tillvaxtverket (tillvaxtverket.se) Uppdaterad "Mall Berakning av indirekta kostnader

nationella projektmedel".

Version 1.4 i pdf-format
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