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1.

Allman information

I den hir skriften finns information om hur en ansdkan om projektmedel fylls i. Det
finns ocksa information om hur man goér en budget och vilka kostnader man fir ta med
och annat som kan vara bra att veta om projekt dar Tillvaxtverket dr medfinansiar.

Ytterligare information om program och vilka projektmedel som finns att soka finns pa
Tillvaxtverkets webbplats www.tillvaxtverket.se.

1.1 Lamnade uppagifter i ansokan

Stodmottagaren maste kontinuerligt stimma av verksamheten i projektet mot den pro-
jektbeskrivning och andra underlag som Tillvaxtverket har baserat sitt beslut pa. Det ér
viktigt att folja projektbeskrivningen och beslutet och eventuella fordndringar maste
stimmas av och godkénnas i forvég av Tillvaxtverket.

Stodmottagaren ska ockséd ldmna ldgesrapporter som redovisar projektets verksamhet
vid de tidpunkter som har faststillts i beslutet. Tillvixtverket provar ansokan om ut-
betalning mot beslutet om projektmedel och kontrollerar att projektet foljer projektbe-
skrivningen.

1.2 Enansokan ar en allman handling

En ansokan som kommit in till Tillvixtverket dr en allmédn handling. Det innebar att
alla som &r intresserade har ritt att ta del av det som star i ansokan, oavsett om stod be-
viljas eller inte. Ratt att ta del av en allmén handling géller inte om den skyddas av se-
kretess enligt lag. Det dr sekretesslagen som avgor vad som ar sekretessbelagt eller inte.

1.3 Ansodkan om stéd

Ansokan om projektmedel kan ske via webbansokan eller via en traditionell pappers-
blankett. De uppgifter som ska fyllas i &r desamma, forutom att en del uppgifter i webb-
ansokan redan dr ifyllda om stodmottagaren sokt stod tidigare hos Tillvaxtverket eller
hos en Lansstyrelse.


http://www.tillvaxtverket.se

2. Webbansokan

Det gar att ansoka om projektmedel via webben. Med webbansokan blir Tillvaxtverkets
hantering av ans6kningar om bade projektmedel och utbetalningar effektivare. Den som
soker far 6kad service och tillanglighet och kan sjdlv se hur langt handlaggningen har
kommit.

2.1 Elektronisk identifiering
Den som gor en ansdkan om projektmedel eller en ans6kan om utbetalning via webben
maste skriva under ansokan med en elektronisk signatur.

Inloggning och signering av ansékan med e-legitimation

For att kunna anstka och skicka in din anstkan via webben maste du kunna identifiera
dig samt signera den elektroniskt. Tillgédngliga autentiseringsmetoder ér:

o Telia

o Nordea

e BankID

o DTScert

Har hittar du information om hur du kan anséka om och anvidnda e-legitimation,
http://nypscentralen.tillvaxtverket.se/elegitimation

Tidigare har det gatt ans6ka om ett certifikat utfirdat av ChamberSign, ett sk. DT Scert,
men frén 24 juni 2010 ér det inte ldngre mojligt att ansoka om nya certifikat hos Cham-
berSign. Du som redan har ett sadant kan fortfarande anvanda det istallet for e-legiti-
mation. Har du fragor om ditt DTScert kan du kontakta Chambersign support pa tele-
fon, 08-19 11 19.

2.2 Fullmakt

Ansokan om projektmedel ska undertecknas av en person/personer som ar behorig(a)
att foretrada den sokande organisationen. Om denne/dessa av nagon anledning inte kan
underteckna ansokan kan han eller hon ge ndgon annan person fullmakt att exempelvis
skriva under. En fullmakt kan ocksd anvandas om det dr tva personer som i férening ar
behoriga foretradare men dér certifikatet endast kan innehas av en person.

En fullmakt for ansdkan om projektmedel eller ansokan om utbetalning maste innehalla
vissa uppgifter:

1. vem som fatt behorighet (for- och efternamn)

2. vad denne fatt behorighet for

3. en underskrift av behorig foretradare

4. mirkning med organisationens namn, organisationsnummer och CFAR-nummer


http://nypscentralen.tillvaxtverket.se/elegitimation

En fullmakt bor innehélla vissa uppgifter:
1. drende-id

2. en tidsbegransning for hur linge fullmakten ska gilla
(en fullmakt som inte innehaller en tidsbegransning giller tills den aterkallas)

Fullmakten ska skickas med vanlig post till Tillvixtverket och den ska vara i original.

2.3 Braatt veta om webbansékan

Om man loggat in i webbansokan och varit inaktiv i en timme, loggas man automatiskt
ut. For att undvika det kan man forst skriva ansokan i ett ordbehandlingsprogram och
sedan kopiera in uppgifterna i webbansokan.

Alla uppgifter i webbansokan som dr markerade med en stjarna (*) ar obligatoriska och
maste fyllas i. Annars gar det inte att ga vidare till nésta steg.

Pa varje sida i webbansokan finns en mojlighet att spara eller att skriva ut det som hun-

nits fyllas i. Nar ansokan har kommit in till Tillvaxtverket skickas automatiskt en kopia

av ansokan till den e-postadress som angivits. Nar ansokan skickats ivag gar den inte att
komma at, att skriva ut eller &ndra och om négon dndring maste goras maste sokanden

kontakta ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket.



3. Attfyllaiansokan

Léank for att komma till webbansokan finns pa Tillvaxtverkets webbplats. Pappersblan-
ketterna finns ocksa pa Tillviaxtverkets webbplats och gér att ladda ner bade i Wordfor-
mat och i PDF-format.

3.1 Nyansokan
[ avsnitt 3.1 finns information om filten i webbansokans sida 1 och omréde 11 pappers-
blanketten.

Land
Ange det land dir den s6kande organisationen har sitt ste.

Organisationsnummer

Ange den sokande organisationens organisationsnummer. Skriv 16 framfor organisa-
tionsnumret for organisationer och foretag. Skriv 19 framfor personnumret fér privat-
personer och enskilda firmor.

Observera att organisationsnumret i ansokan ska avse den sokande organisationen. Sig-
neringscertifikatet dr diremot kopplat till en fysik person och ett personnummer. Det ar
bara om den som soker dr privatperson eller har en enskild firma som det dr samma
sak.

CFAR-nummer

Ange den sokande organisationens arbetsstallenummer (CFAR-nummer). CFAR-num-
mer dr Statistiska Centralbyrans (SCB) attasiffriga identifikationsnummer for arbetsstal-
len. Syftet ar kunna sérskilja olika kontor eller fabriker inom samma organisation som
har olika adresser. Uppgift om en organisations CFAR-nummer kan man fa via SCB pa
telefon 019-17 62 40.

I webbansokan: tryck pd “Nasta” for att ga vidare. Nu soker systemet fram befintliga
uppgifter om den sokande organisationen. Sokningen kan ta upp till 2 minuter, sa det
kan drdja lite innan nésta sida visas.

3.2 Stodtyp och uppgifter om den sokande
I avsnitt 3.2 finns information om filten i webbansdkans sida 1 och omrade 1 i
pappersblanketten.

Typ av projekt
Ange vilket program projektmedel soks fran.

Organisationens namn
Ange det juridiska namnet pa den sokande organisationen.

I webbansokan ar uppgifterna redan ifyllda om organisationen tidigare sokt medel fran
Tillvaxtverket eller fran nagon ldnsstyrelse. Kontrollera da att uppgifterna ar korrekta
och dndra om nagot inte stimmer.



Juridisk form

Ange den juridiska formen for den sokande organisationen. Klicka pa ”S6k”. Da 6ppnas
ett fonster med en lista 6ver de juridiska former som finns. Markera den form som gél-
ler for foretaget eller organisationen och klicka pa "Kopiera”. Uppgiften fors nu 6ver till
ansokan.

Kontaktuppgifter

Ange fullstindig adress, telefonnummer, e-post och webbadress till den sokande
organisationen.

Firmatecknare/ behorig foretradare
Ange den eller de personer som &r behdriga att foretrada den s6kande organisationen.

Dokumentation som visar vem som dr behorig foretradare ska bifogas ansokan. Det kan
vara till exempel ett protokollsutdrag, en delegationsordning eller en fullmakt.

Registreringsbevis fran Bolagsverket behover inte skickas in utan Tillvixtverket
kommer &t uppgifterna via bolagsregistret.

Kontaktperson
Ange kontaktperson hos den sokande organisationen samt telefonnummer och e-post-
adress till honom eller henne.

3.3 Allmdnna uppgifter
[ avsnitt 3.3 finns information om filten i webbansokans sida 2 och omrade 2 pa
pappersblanketten.

Projektnamn

Ange det namn som projektet kommer att ha under genomférandet och vilj girna ett
kort projektnamn. Anvand sedan projektnamnet konsekvent i all kommunikation som
ror projektet och dess verksambhet.

Datum for projektstart/slut

Ange forslag pa datum for projektstart och projektslut. Projektperioden faststills sedan
i Tillvaxtverkets beslut om stod. Kostnader som uppkommer fore det startdatum och
efter det slutdatum som angetts i Tillvaxtverkets beslut dr inte stodberittigande.

Tillvaxtverkets beslut om startdatum for projektperioden ar normalt tidigast det datum
som ansokan ldmnas in till Tillvaxtverket.

Sokt belopp
Ange vilket belopp som soks fran Tillvaxtverket.

Observera att detta belopp ska vara detsamma som det belopp som anges i
finansieringsbudgeten med Tillvaxtverket som finansiar.



Regionalt tillvaxtprogram

Ange om projektet bedrivs inom ramen for ett regionalt tillvixtprogram. Véljer man ”ja”
maste ocksd inriktning véljas i listan som visas.

Det gar att vilja mellan dessa inriktningar

1. Glest befolkade omraden i Norra Sverige och storstddernas forutsattningar

2. Innovation och fornyelse

Insats programpaverkan

Kompetensforsorjning och 6kat arbetskraftsutbud

Strategiskt gransoverskridande samarbete

< A N

Tillganglighet

Lan som omfattas av projektets verksamhet
Ange vilket eller vilka lan som projektet kommer att ha verksamhet eller aktiviteter i.

Kommuner som omfattas av projektets verksamhet
Om ansokan inte omfattar hela ldn ska de kommuner som omfattas av ansdkan anges
hér. Vilj "l4gg till alla kommuner” i denna ruta om alla kommuner i ett 1dn omfattas.

Betalningssatt
Ange om stodet ska betalas ut till ett plus- eller bankgiro, till ett bankkonto eller om det
ar en utlandsbetalning.

Pg-, Bg-, Bankkontonummer
Ange det plus- eller bankgironummer som stodet ska sittas in pa.

Om plusgiro och bankgiro saknas, kan pengarna sittas in direkt pa ett bankkonto i
stéillet. Ange i sa fall bade bank och fullstandigt kontonummer har.

For utlandsbetalningar giller att BIC-kod och IBAN-nummer maste anges. IBAN-num-
mer star for International Back Account Number och dr ett internationellt bankkonto-
nummer. BIC-kod star f6r Bank Identifier Code och dr en bankidentifieringskod och
kallas dven ibland f6r SWIFT-adress.

Momsredovisning

Ange om den sokande organisationen ar momsredovisningsskyldig for projektets verk-
samhet. Tank pa att ange det alternativ som galler for projektets verksamhet, inte for
den ordinarie verksamheten. Kontakta girna Skatteverket for mer information.

Om momsen dr en slutlig kostnad for stodmottagaren kan Tillvaxtverket betala stod
dven motsvarande momsen. Moms ér en slutlig utgift nar den inte far dras av eller ater-
betalas som ingdende mervirdesskatt.



Mervardesskatt som ska redovisas pa uttag nar gemensamma forvarv gjorts for verk-
samheter som omfattas respektive inte omfattas av mervardesskatt ar ocksa en slutlig ut-
gift. Senast vid ansdékan om utbetalning méste stddmottagaren visa att mervardesskatten
utgor en slutlig utgift.. Om Skatteverket senare fattar beslut om att projektet ska redovi-
sa momsen, ska stodmottagaren betala tillbaka stod fran Tillvixtverket som avsett
moms.

Upphandlande enhet
Omfattas sokanden av ndgon av lagarna om offentlig upphandling? Ange det alternativ
som géller for den sokande organisationen.

Ar 2007 kom tvé nya lagar om offentlig upphandling, lag (2007:1091) om offentlig upp-
handling och lag (2007:1092) om upphandling inom omradena vatten, energi, transpor-
ter och posttjanster.

Nedan foljer ett utdrag ur lagen om offentlig upphandling dir det stadgas vem som om-
fattas av lagen. Observera att 19§ hanvisar till 12§ dér dven bolag, foreningar och stiftel-
ser i vissa fall omfattas av lagen.

Ur lagen (2007:1091) om offentlig upphandling

2 kap 19 § Med upphandlande myndighet avses statliga och kommunala myndigheter.

Vid tillampning av denna lag skall med myndighet jamstallas

1. beslutande férsamlingar i kommuner och landsting, och

2. offentligt styrda organ som avses i 12 §, samt

3. sammanslutningar av en eller flera myndigheter enligt forsta stycket eller férsamlingar enligt 1
eller ssmmanslutningar av ett eller flera organ enligt 2.

2 kap 12 § Med offentligt styrda organ avses sadana bolag, féreningar, deldgarférvaltningar, sar-

skilt bildade samfallighetsforeningar och stiftelser som tillgodoser behov i det allménnas intresse,

under férutsattning att behovet inte ar av industriell eller kommersiell karaktar, och

1. som till storsta delen ar finansierade av staten, en kommun, ett landsting eller en upphand-
lande myndighet,

2. var verksamhet star under kontroll av staten, en kommun, ett landsting eller en upphandlande
myndighet, eller

3. ivars styrelse eller motsvarande ledningsorgan mer an halva antalet ledamoter ar utsedda av
staten, en kommun, ett landsting eller en upphandlande myndighet.

1kap 9 § Upphandlande myndigheter skall behandla leverantorer pa ett likvardigt och icke-dis-
kriminerande satt samt genomféra upphandlingar pa ett 6ppet satt. Vid upphandlingar skall
vidare principerna om émsesidigt erkdannande och proportionalitet iakttas.

Regel for ndrstdende

For den som inte omfattas av lagen om offentlig upphandling giller en regel om att
stodmottagaren inte far anvinda narstdende som leverantorer utan godkannande av
Tillvaxtverket.
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Arbetsstallenamn

Om sokanden bara har ett arbetsstélle och en adress behover ingenting anges har. Ange
annars namnet pa det arbetsstdlle dar projektet kommer att bedrivas. Ange da ocksa var
arbetsstéllet ar beldget och vilken branschtillhorighet som géller for arbetsstallet.

3.4 Kontaktuppgifter
I avsnitt 3.4 finns information om falten i webbansokans sida 3 och omrade 3 i
pappersblanketten.

Kontakt — projektledare / ekonomi / revisor
Ange vem som ir projektledare och telefonnummer till honom eller henne.

Ange motsvarande uppgifter for den person som kommer att ansvara f6r den ekono-
miska redovisningen av projektet om det dr nagon annan dn projektledaren. Om det
finns en sdrskild revisor i projektet ska samma uppgifter anges aven f6r honom eller
henne.

3.5 Projektbeskrivning
I avsnitt 3.5 finns information om falten i webbansokans sidor 4-6 och i
pappersblanketten omrade 4-6.

Fyll i projektbeskrivningens olika avsnitt. Varje avsnitt dr begréansat till hogst 4 ooo
tecken, vilket motsvarar ungefir 44 rader. I webbansokan finns ett rakneverk under
ifyllningsfaltet som réknar ner.

Rubrikerna nedan visar hur en utforlig projektbeskrivning ska vara strukturerad.

Sammanfattande projektbeskrivning
Beskriv projektet kortfattat.

Bakgrund
Beskriv bakgrunden till projektet kortfattat. Beskriv vilket problem projektet avser att
16sa eller vilka nya mojligheter eller metoder som ska utvecklas.

Syfte med projektet
Beskriv syftet med projektet.

Projektets mal
Beskriv projektets mal och delmal. Malen ska vara métbara och kontrollerbara.

Projektets malgrupp
Beskriv projektets malgrupp. Om projektet har bade en direkt och en indirekt malgrupp
bor bada beskrivas.

n



Projektorganisation
Beskriv kortfattat hur organisationen for att genomfora projektet kommer att se ut.

Arbetssatt och verksamhetsbeskrivning
Beskriv kortfattat projektets arbetssatt och den planerade verksamheten.

Resultatspridning
Beskriv hur projektets resultat ska spridas till intressenter och allméanhet.

Projektavgransning
Beskriv hur projektet kommer att avgriansas mot den 6vriga verksamheten som den
sokande organisationen bedriver.

Koppling till andra projekt och insatser
Beskriv eventuella kopplingar mellan projektets verksamhet och det regionala
néringslivet.

Uppfoljning och utvardering
Beskriv hur projektets verksamhet kommer att f6ljas upp och utvirderas inom eller
utanfér den egna organisationen.

3.6 Tids- och aktivitetsplan for projektet
[ avsnitt 3.6 finns information om falten i webbansokans sida 7 och i papperansokan
omrade 7.

Aktivitet / startdatum / slutdatum / kostnad

En aktivitetsplan dr en sammanstillning 6ver de huvudsakliga aktiviteterna i projektet.
Gor en aktivitetsplan dar de aktiviteter som planeras inom projektet anges. Uppskatta
start- och slutdatum for respektive aktivitet och ange den berdknade kostnaden for varje
aktivitet. Varje aktivitet ska dessutom beskrivas utforligt i projektbeskrivningen.

Observera att den totala kostnaden i aktivitetsplanen ska balansera mot kostnads- och
finansieringsbudgeten som gors pa sidan 8.

Har offentligt stdd tidigare beviljats?

Har den sokande organisationen fatt stod i nagot annat program eller hos nagon annan
finansidr? Ange i sa fall programmets eller finansidrens namn tillsammans med det sok-
ta och eventuellt beviljade beloppet. Den offentliga medfinansiering som har sokts for
den projektverksamhet som ansokan omfattar behéver inte anges.

3.7 Budget
[ avsnitt 3.7 finns information om i filten i webbansokans sida 8 och pappersansokan
omrade 8.
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Budgetar
Ange vilket ar som ér det forsta budgetaret for projektet.

Kostnadsbudget

En kostnadsbudget ska goras for projektet. Budgeten ska innehalla berdknade kostnader
for hela projektet och kostnaderna ska delas upp pa olika kostnadsslag. Kostnadsbudge-
ten ska balansera mot finansieringsbudgeten och mot de kostnader som tagit upp i akti-
vitetsplanen.

Fordela kostnaderna mellan f6ljande kostnadsslag:

1. Personal

2. Kop av tjanst

Lokal
Ovrigt

TN

Indirekta kostnader

W

a) Bidrag i annat dn pengar fran offentliga finansiérer
b) Bidrag i annat dn pengar fran privata finansiérer

I bade webbansokan och pappersansokan finns lite utrymme for att specificera hur kost-
naden raknats fram. Om utrymmet inte racker gar det bra att gora specifikationen i en
bilaga.

1. For personalkostnader ska manadslon och arbetstidens omfattning (ex 20 ooo kr x
50% = 10 000 kr. Alternativt ska timlon anges (ex 200 kr/tim x 40 tim = 8 ooo kr).
For mer information om hur personalkostnader berdknas se kapitel 5.2.

2. For kostnader for kop av tjanst ska timkostnaden och antal timmar specificeras. For
mer information om kostnader for kop av tjanst se kapitel 5.2.

3. For lokalkostnaderna ska ménadshyra for eventuell fast lokal framga och eventuella
kostnader for tillfdlliga lokaler (ex hyra av seminarie- eller utbildningslokal) ska vara
separerade fran fast lokal.

4. Kostnadsposten 6vrigt ska specificeras i exempelvis:
o Bocker och trycksaker
o Forbruknings- och kontorsmaterial
o Telefon, post, data
» Resor
» Logi
o Marknadsforing

o Representation

13



Ovriga kostnader kan specificeras direkt i budgeten genom att gora olika rader och
pa sa sdtt specificera de olika posterna. Ett alternativ ar att gora en totalsumma for
ovriga kostnader i budgeten och i stéllet gora specifikationen i en bilaga.

5. Indirekta kostnader kallas ofta dven for overheadkostnader och dr gemensamma
kostnader i sokandens organisation som fordelas ut pa anvindarna. Hur den indi-
rekta kostnaderna berdknas framgar av kapitel 5.2.

6. For bidrag i annat dn pengar ska det framgé hur berdkningen skett, ex ska manadslon
alternativt timkostnad och antal timmar framga. Om det avser lokaler ska lokalhyran
framga. Bidrag i annat dn pengar ska ocksa delas upp beroende pa om insatsen kom-
mer fran en offentlig eller en privat finansiar.

Bidrag i annat 4n pengar innebdr att projektet tillfors ett virde (ej kontanta medel)
fran nagon annan aktor dn stodmottagaren. Bidrag i annat 4n pengar ska tas upp
béde som en kostnad och som en finansiering i projektbudgeten.

Finansieringsbudget

I finansieringsbudgeten ska det framga hur projektet dr tankt att finansieras och vilka
finansidrerna ar. Finansieringsbudgeten ska fordelas ut 6ver hela projekttiden, det vill
siga den ska delas upp pa olika ar. Aven det belopp som soks fran Tillvixtverket ska
vara med i finansieringsbudgeten och detta belopp ska anges forst och benamns projekt-
medel.

Om det finns andra finansidrer dn Tillvixtverket ska det ska framga om finansieringen
ar fran en offentlig eller fran en privat aktor och om den avser kontanter eller bidrag i
annat dn pengar. Observera att summan av bidrag i annat dn pengar fran offentliga eller
privata aktorer ska tas upp bade i kostnadsbudgeten och i finansieringsbudgeten och att
summan av bidrag i annat én pengar fran offenlig eller privat aktor maste balansera mot
respektive summa i kostnadsbudgeten.

I webbansokan klickar du forst pa "Ny rad” och sen klickar du pa dropplistan pa raden
och viljer alternativ i listan.

Alternativ i listan:

1. Offentligt bidrag i annat én pengar

2. Offentlig kontantfinansiering

3. Privat bidrag i annat dn pengar

4. Privat kontantfinansiering

I webbansokan ska finansidrerna sedan specificeras med ett lopnummer. Om l6pnumret

ar kdnt gar det bra att direkt fylla i det. Klicka annars pa pa "Sok”, sa 0ppnas ett nytt
tonster med en lista 6ver olika finansidrer. Skriv da namnet pa finansidren f6ljt av en
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asterisk (*) i rutan "Namn”. Skriv Ist* om det ar en ldnsstyrelse. Markera den finansiér
som ér aktuell och klicka pa knappen "Kopiera”. Uppgiften fors nu 6ver till ansokan.

Hér dr nagra vanliga l6pnummer som kan vara svara att soka fram:
ooo1 bidragiannat dn pengar, privat finansidr
0002 deltagande foretag eller organisation, privat finansiar

0003 ospecificerade privata finansidrer

I pappersansokan skrivs finansidrerna in under rdtt rubrik och det framgar dérigenom
om de dr offentliga eller privata eller om det ér fraga om bidrag i annat dp pengar.

Om ett beviljat projekt ger upphov till intdkter ska de redovisas i projektet. Projekt-
intdkter kan till exempel vara biljettintikter, forsdljningsintakter, deltagaravgifter, uthyr-
ning eller betalning for tjanster som genereras av projektverksamheten. Den allmédnna
regeln ér att en intdkt som har ett direkt samband med projektverksamheten reducerar
de stodberittigande kostnaderna med samma summa.

3.8 Indikatorer

For att det ska vara mojligt att jaimfora projekt och summera resultatet av samtliga pro-
jekt som beviljas stod har Tillvaxtverket definierat indikatorer for varje program. Néagra
indikatorer dr generella for samtliga program, andra ar mer specifika. Ange det forvan-
tade resultatet for varje indikator och fordela resultatet pa kvinnor respektive mén.

Ta kontakt med Tillvixtverket om du ar osdker pa vilka indikatorer som géller for
projektet.

3.9 Konsekvenser for miljo, jamstalldhet och integration

Programmen har mal och indikatorer f6r de horisontella kriterierna (miljo, jamstalldhet
och integration). Det ska framga av informationen i varje ansokningsomgang hur detta
ska beaktas i projektansokan.

Tillvaxtverket har tagit fram guider som ett stod till den som ska gora en projektanso-
kan dar sokanden kan fa idéer till hur man kan jobba med miljo, jamstalldhet och inte-
gration. (Tillvaxtverkets publikation KOM 0028)

3.10 Bilagor

For att ansokan ska anses vara komplett och kunna beredas behover Tillvaxtverket ett
antal uppgifter.

Underlag som ska bifogas ansékan om projektmedel:
« Underlag som styrker vem eller vilka som har ritt att féretrida den sokande
organisationen.

« Specifikation av kostnader om de inte specificerats i kostnadsbudgeten.
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+ Medfinansieringsintyg som bekriftar ordnad medfinansiering for projektets verksam-
het. Berakningsunderlag for hur virdet av medfinansieringen har réknats fram ska
bifogas medfinansieringsintyget om medfinansieringen bestar av annat dn kontanter.

Underlag som ska finnas tillgingliga alternativt skickas pa begdran:
 Berdkningsunderlag for indirekta kostnader

« Upphandlingsunderlag

« Berdkningsunderlag for kostnad for del av lokal

Skicka bilagorna med e-post till tillvaxtverket@tillvaxtverket.se eller med vanlig post.
Det framgar av instruktionerna till respektive program vilken adress nedan som ska an-
vandas.

Tillvaxtverket Tillvaxtverket Tillvaxtverket
Box 4044 Tingsbacka Box 3034
102 61 Stockholm 930 90 Arjeplog 831 03 Ostersund

Fullmakter maste skickas i original med vanlig post.

Alla handlingar maste vara markta med den sokande organisationens organisations-
nummer och CFAR-nummer eller drende-id om ett sddant erhallits.

Underskrift

Pappersansokan undertecknas av en person som dr behorig att foretrada den sokande
organisationen. Ansokan, med alla bilagor, skickas sedan till Tillvixtverket pa nagon av
adresserna ovan.

Webbansokan skrivs under med certifikat (se avsnitt 2.1). Ansokan skickas till Tillvaxt-
verket nar du klickat pa “skicka”.
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4. Ovriga upplysningar

4.1 Projekt och projektredovisning

Ett projekt ar en bestimd avgrinsad verksamhet med specifika mal, begransad tids-
period och forutbestimda resurser. Ett projekt ska ha en sarskild projektorganisation.
Projektavgransningen &r viktig bade sett till verksamheten och den ekonomiska redo-
visningen. Om en tydlig projektavgransning saknas blir det svart att redovisa projektets
verksamhet och ekonomi korrekt.

Projektet ska redovisas separat i bokforingen sa att projektets totala intakter och kostna-
der direkt kan utldsas direkt ur stodmottagarens redovisning. Vad som galler for kost-
nadsslaget "bidrag i annat dn pengar” som inte finns bokfort i stodmottagarens redovis-
ning, se avsnitt 5.2.

4.2 Projektperiod

Projektperioden dr den period som projektet bedrivs inom. Projektperioden framgar
av Tillvaxtverkets beslut. Det dr endast kostnader som har uppkommit under projekt-
perioden som ar stodberittigande. Kostnader som uppstar fore startdatum &r inte stod-
berdttigande och kan inte rdknas med i projektkostnaden. Det kan till exempel vara
kostnader f6r ansokan.

Om projektperioden dndras, till exempel om projektet férsenas, méste stodmottagaren i
forvag inhamta Tillvaxtverkets beslut for att forlanga projekttiden. Darmed kan dven
kostnader efter den ursprungliga projektperioden vara stodberattigande.

4.3 Projektintakter

Har ett projekt gett upphov till intikter ska dessa redovisas i projektet och i projektredo-
visningen. Projektintdkter kan till exempel vara biljettintdkter, forsédljningsintékter, del-
tagaravgifter, uthyrning, betalning for tjanster som tillhandahélls genom projektet eller
liknande intékter som genererats i eller genom projektet.

Stodet minskas med de intakter som projektet drar in. Déarfoér maste intakterna 16pande
redovisas till Tillvaxtverket.

Ta kontakt med handldggaren pa Tillvaxtverket om den sokande redan innan projektet
startar raknar med att projektet kommer att generera intédkter. Eventuellt kan intakterna
medriknas som en medfinansiering i projektet.

4.4 Regel om narstaende

I allménna villkor finns en regel om nérstaende i 3.1.3: Foretradare for stodmottagaren
far inte, utan godkannande av Tillvixtverket, vélja leverantor dar han sjdlv eller make,
sambo, partner, fordlder, barn, syskon eller annan nérstaende har ett ekonomiskt intres-
se eller annat inflytande.

Stodmottagare som ar upphandlande myndigheter eller offentligt styrda organ i LOU:s
eller LUF:s mening ska beakta denna regel om nérstaende vid inkdp som inte gjorts en-
ligt forfaranden i LOU/LUE.
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Tillvaxtverket dr inte tillsynsmyndighet f6r lagarna om offentlig upphandling, men Till-
vaxtverket maste ta stallning till stodmottagarens tillimpning av offentlig upphandling
(eller regeln om nirstdende) vid beddmning av om kostnaderna ér stodberittigande.
Bedomningen gors enbart for kostnader inom det beviljade projektet, inte for stodmot-
tagarens inkop i ovrigt.

Det dr viktigt att det gar att verifiera att kop av varor och tjanster skett enligt lagarna om
offentlig upphandling eller enligt regeln om nirstaende.

Se dven kapitel 3.3 om Upphandlande enhet sid 8.

4.5 Granskningsratt

Tillvaxtverket har ratt att granska och f6lja arbetet hos stodmottagaren och hos andra
organisationer som ingér i projektet. Tillvaxtverket har ratt att ta del av alla handlingar,
inklusive redovisning och bokféring, som kan ge upplysning om den verksamhets-
massiga och ekonomiska utvecklingen av projektet.

4.6 Upphavande av beslut och aterbetalningsskyldighet

Tillvaxtverket har rétt att upphéva ett beslut om stod, helt eller delvis, om beslutet har
fattats pa grund av oriktiga, vilseledande eller ofullstindiga uppgifter fran stodmottaga-
ren eller om projektet inte bedrivs enligt beslutet.

Tillvaxtverket har ocksa rdtt att upphiva beslutet helt eller delvis om stodmottagaren
brutit mot de villkor som giller for beslutet eller om stédmottagaren inte fullgér sina
ekonomiska forpliktelser mot anstéllda, leverantor eller staten.

Om beslutet om stod upphavs efter att stod har betalats ut dr stodmottagaren aterbetal-
ningsskyldig. Tillvaxtverket har ratt att kréiva tillbaka stodet helt eller delvis. Stodmot-
tagaren ska betala tillbaka beloppet med rianta enligt rantelagen (1975:635).

4.7 Information och publicitetskrav
Tillvaxtverket har ritt att sprida information om projektet och dess resultat om inte
uppgifterna ar sekretessbelagda enligt lag.

Stodmottagaren ska vid kontakter med massmedier och allménheten informera om
att projektet ar finansierat med stod fran Tillvaxtverket. Pa Tillvaxtverkets webbplats
www.tillvaxtverket.se finns var logotyp och instruktioner f6r hur den far anvindas. Ut-
kast ddr Tillvaxtverkets logotyp anvinds ska alltid godkannas av Tillvixtverket innan
produktion. Kontakta ansvarig handlaggare for att fa ett godkdnnande och mer infor-
mation.

4.8 Ovrigt

Tillvaxtverket dr inte arbetsgivare eller uppdragsgivare for personal hos stodmottagaren.
Tillvaxtverket gor darfor inte avdrag for skatter, socialforsdkringsavgifter etc. for stod-
mottagarens rakning.
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49 Statsstod

Statsstod foreligger nér offentliga medel gynnar vissa utvalda foretag och det finns risk
for att konkurrensen snedvrids. I princip ér statsstod inte godkdnt inom den gemen-
samma marknaden och dr dirmed i huvudsak forbjudet enligt EG-fordraget. Det finns
dock vissa undantag.

Inom statsstodsreglerna giller en vidare definition av vad som ér ett foretag. Det defi-
nieras som en enhet som, oberoende av juridisk form, bedriver ekonomisk verksamhet
med eller utan vinstsyfte. (Aven en ideell organisation kan bedriva ekonomisk verk-
samhet).

Av beslutet om projektmedel kommer att framga vad som giller angaende statsstod i det
enskilda drendet.

For den som vill veta mer hénvisas till Tillvaxtverkets publikation KOM 002;.
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5. Stodberattigande kostnader

5.1 Grundlaggande krav for stodberattigande kostnader
Direkta kostnader ér stodberittigande om de:

o dr tillkommande utover stodmottagarens ordinarie verksamhet

o dr betalda

o har uppkommit f6r och dr nddvandiga for projektets genomférande

o har uppkommit under den projektperiod som framgar av Tillvixtverkets beslut
o har bokforts hos stodmottagaren

« kan styrkas av stodmottagaren genom kopior av fakturor, bokféringsunderlag
eller andra handlingar ur dennes redovisning

o kan styrkas via exempelvis tidsrapportering betraffande kostnadsslaget bidrag
i annat dn pengar

o har uppkommit efter offentlig upphandling, eller om upphandling inte krévs,
pé i ovrigt affarsmassiga villkor.

5.2 Hurkostnader berdknas

Hér finns information om hur olika kostnader berdknas och mer detaljerad information
om vad som dr stodberittigande kostnader. Har finns ocksa information om hur kost-
naderna kopplas till bokféringen.

Information om hur man fyller i ans6kan och om hur kostnaderna ska delas upp finns i
kapitel 3.7.

Personalkostnader

Med personalkostnader avses faktiskt utbetalda lonekostnader for personer som ar an-
stillda av stddmottagaren och direkt deltar i projektarbetet. Lonekostnader ar 16n plus
lagstadgad eller i kollektivavtal eller pa motsvarande sitt faststdllda avgifter. Privata
tjanstepensionsforsikringar far inte raknas med.

Lamna med en specifikation for hur personalkostnaden har raknats fram som bilaga till
ansokan.

Det gér bara att fa stod for den tid en anstélld arbetar i projektet. Tidsredovisning ska
anvindas sa att det gar att styrka den nedlagda tiden i projektet. For personal som arbe-
tar en del av sin arbetstid i projektet ska en timkostnad berdaknas. Om en deltidsarbe-
tande person har méanadslon kan timkostnaden berdknas enligt nedanstaende exempel:

Timkostnad — Mdnadslon + Socialavgifter
Antal arbetade timmar

En heltid motsvaras vanligen av 165 timmar per manad.

Kostnad for lon i projektet = Timkostnad x Antal arbetade timmar
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Tidsredovisning innebar en daglig redovisning dér varje person som arbetar i projektet
for upp sin arbetade tid i en tidsredovisningsmall. Tiden ska fordelas pé olika projekt
eller arbetsuppgifter. Tidsredovisningen ska vara undertecknad av den anstéllde som
ddrmed intygar att uppgifterna ar korrekta. Den dverordnade chefen ska ocksa intyga
uppgifterna genom sin underskrift. Manga anvinder datoriserade system for tidsredo-
visning, men det gar bra med manuell redovisning ocksa. Ett exempel pa en manuell
tidsredovisningsmall finns pa www.tillvaxtverket.se. Den kan anvéndas av stddmot-
tagare som inte har egna system for tidsredovisning.

BAS-kontoplanen
Hela baskontoplanen finns tillganglig pa www.bas.se

Konton i bokféringen som kan hénféras till detta kostnadsslag kan till exempel vara:

Kontogrupp 70 Loner till kollektivanstallda
Kontogrupp 72 Loner till tjansteman
Kontogrupp 73 Kostnadsersattningar
Kontogrupp 74 Pensionskostnader
Kontogrupp 75 Sociala avgifter
Kontogrupp 76 Ovriga personalkostnader

Kostnader for kdp av tjanst

K&p av tjanst innebdr att stodmottagaren koper tjanster fran en annan juridisk eller fy-
sisk person som stodmottagaren inte har arbetsgivaransvar for. Konsultkostnader dr en
vanlig kostnad under detta kostnadsslag. Pa fakturorna eller pa en sirskild specifikation
fran leverantoren ska antal nedlagda timmar, timkostnad och vad den externa tjansten
bestar av framga.

Om tjansterna utfors med avtal till fast pris sa ska det finnas en specifikation till faktu-
ran over vad som ska uppnas i projektet. Observera ocksa vad som giller om upphand-
ling, avsnitt 3.3.

En specifikation ska bifogas ansokan som visar hur kostnaden har raknats fram.

BAS-kontoplanen
Konton i bokféringen som kan hénforas till detta kostnadsslag kan till exempel vara:

Kontogrupp 65 Ovriga externa tjanster
Kontogrupp 68 Inhyrd personal

Lokalkostnader
Lokalkostnader kan vara kostnader for lokaler som organisationen éger sjélv, eller hyrda
lokaler.

Direkta kostnader for en lokal som stodmottagaren har nyttjanderatt eller dganderitt till
och som bara anvinds fo6r genomférandet av projektet ar stodberattigande. Stodberatti-
gande kostnader dr hyra, arrende och avskrivning liksom driftsutgifter som el, vatten,
varme och forsdkringar.
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BAS-kontoplanen
Konton i bokforingen som kan hénforas till detta kostnadsslag kan till exempel vara:

Kontogrupp 50 Lokalkostnader
Kontogrupp 51 Fastighetskostnader
Kontogrupp 53 Energikostnader
Kontogrupp 78 Avskrivningar enligt plan

Om kostnaden avser del av lokal ska det finnas en modell for att rakna ut driftskostna-
den for den andel som projektet anviander. Ett exempel pa berdkningsmodell ges nedan:

Kostnad for lokal = Totallokalkostnad \ Nytiiad yta i projektet
Totalyta i m?

Under kostnadsslaget lokal redovisas direkta lokalkostnader. Om lokalkostnaderna in-
gar i underlaget for berakning av de indirekta kostnaderna ska de redovisas under kost-
nadsslaget indirekta kostnader (se nedan i kapitlet om indirekta kostnader).

Ovriga kostnader

Ovriga kostnader ir de projektspecifika kostnader som inte kan delas upp i de dvriga
kostnadsslagen. Nagra exempel dr marknadsforing, kontorsmaterial, resor, logi och
representation. De dvriga kostnaderna ska specificeras.

BAS-kontoplanen
Konton i bokféringen som kan hénforas till detta kostnadsslag kan till exempel vara:

Kontogrupp 54 Forbrukningsmaterial
Kontogrupp 55 Reparation och underhall
Kontogrupp 56 Kostnader for transportmedel
Kontogrupp 57 Frakter och transporter
Kontogrupp 58 Resekostnader

Kontogrupp 59 Reklam och PR

Kontogrupp 60 Ovriga forsaljningskostnader
Kontogrupp 61 Kontorsmaterial och trycksaker
Kontogrupp 62 Tele och post

Kontogrupp 69 Ovriga externa kostnader

Representation och 6kade levnadskostnader
Utgifter for representation och dkade levnadskostnader dr endast godkanda med be-
loppsnivéer enligt Skatteverkets meddelande om avdrag for 6kade levnadskostnader

(SKV M 2007:34 avseende inkomstar 2008) och Skatteverkets allmanna rad
(SKV A 2004:5) om avdrag for utgifter for representation mm.

Det innebdr att projektet kan fa ersattning motsvarande 9o kronor per person och mal-
tid for lunch, middag eller supé. Om projektet inte ar skattskyldigt till moms hojs ersitt-
ningen till 112,50 kronor.' Vid speciella aktiviteter dar fortaring normalt ingér som ett

' Siffrorna galler for tidpunkten vid detta dokuments upprattande (oktober 2008). Det aligger stddmottagaren att halla sig uppdaterad
om gallande regler for representation och 6kade levnadskostnader.
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naturligt inslag, exempelvis konferenser, kan belopp 6ver Skatteverkets rad godkdnnas
som stodberattigande. Ett krav i dessa sammanhang dr att aktivitetens upplagg och kost-
nader framgar av ansokan och beslut.

For att fakturor som avser representation ska kunna godkédnnas maéste syftet med repre-
sentationen och namn pé deltagarna framga av fakturan eller kvittot. Med syfte menas
pa vilket sétt projektet gynnats. Eventuella foljesedlar ska bifogas.

Bilersattning

Bilersittning i tjansten som debiteras projektet far tas upp med maximalt den skattefria
bilersdttningen som har faststillts av Skatteverket (f6r inkomstéaret 2008 ar det 18,50
kronor?). Se SKV 354 Traktamenten och andra kostnadsersattningar for gillande belopp.

Bidrag i annat dan pengar

Med kostnadsslaget bidrag i annat 4n pengar menas att projektet tillfors ett varde (ej
kontanta medel) fran nagon annan aktor dn stodmottagaren. Exempel pa ett sadant vir-
de kan vara nir nagon utfor arbete eller tillhandahaller lokaler, utrustning eller material
utan att projektet behover betala for det. Insatsen betalas av ndgon annan aktor som blir
medfinansiér i projektet. Insatsen far rdknas som ett virde och ddrmed som en med-
finansiering i projektet. Vardet maste vara till nytta for projektet for att fd rdknas med.

Forutom att bidrag i annat dn pengar riknas med i den totala finansieringen ska samma
virde tas upp som en kostnad i projektbudgeten. Bidrag i annat dn pengar, ett virde, ar en
form av finansiering men genom att det ocksa kravs att vardet ska vara till nytta i pro-
jektet ska finansieringen ocksa motsvaras av en kostnad. Denna kostnad ska sérredo-
visas i kostnadsbudgeten och kallas dven dér bidrag i annat dn pengar.

Bidrag i annat dn pengar ska ocksa delas upp beroende pa om det dr en offentlig eller
privat aktor som star for kostnaden och finansieringen. Bade pa kostnads- och finansie-
ringssidan ska den delas upp i offentligt bidrag i annat dn pengar och privat bidrag i an-
nat dn pengar. Respektive post maste balansera i bade kostnads- och finansieringsbud-
geten.

En specifikation ska bifogas ans6kan som visar hur kostnaden har raknats fram. Bidrag i
annat dn pengar i form av forvérvsarbete ska berdknas enligt vad som giller for direkta
personalkostnader. Alternativt kan arbetsinsatsen virderas till hogst 300 kronor per
timme, inklusive lagstadgade sociala avgifter. Om det finns sérskilda skal kan arbetsin-
satsen varderas hogre.

Bidrag i annat 4n pengar redovisas oftast inte i bokforingen utan redovisas i samband
med ansokan om utbetalning genom en specifikation eller ett intyg. Den som utfor ar-
betet ska i efterhand kunna styrka den nedlagda tiden i projektet, timkostnaden och den

2 Siffrorna galler for tidpunkten for detta dokuments upprattande (november 2008). Det aligger stodmottagaren att halla sig uppdaterad
om gallande regler for kostnadsersattningar.
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huvudsakliga arbetsuppgiften med ett intyg. Intygen ska finnas tillgangliga hos stod-
mottagaren och kunna uppvisas vid forfragan.

Indirekta kostnader och overheadkostnader

Indirekta kostnader dr gemensamma kostnader i sokandens organisation som fordelas
ut pa anvandarna. De indirekta kostnaderna ska ha ett samband med de direkta kostna-
derna som gar att hanfora till projektet. De kan inte i sin helhet hanforas till projektet
men &r anda vasentliga for projektets genomforande. Indirekta kostnader uppkommer
ndr ett projekt anvinder till exempel telefon, lokaler och datorer som den sékande be-
kostar via den ordinarie verksamheten.

Den sokande ska kunna styrka att sédana kostnader har fordelats proportionellt och ge-
nom en skilig metod. Metoden ska vara dokumenterad och kunna uppvisas vid en for-
fragan eller en granskning av projektet. Kostnaderna ska kunna styrkas genom fakturor,
bokforingsunderlag eller andra handlingar ur redovisningen.

Det ar tillatet att ta upp en schablon for indirekta kostnader i projektet om det inte dr
mojligt att gora en kalkyl 6ver dem. Schablonen berdknas med 25 procent av personal-
kostnaden inklusive sociala avgifter i det aktuella projektet. Schablonsumman kan hogst
uppga till 100 ooo kronor.

5.3 Kostnader som i vissa fall kan vara stodberattigande
Om projektet kan komma att gora investeringar, maste Tillvixtverket kontaktas redan i
samband med ansdkan om stod.

Till investeringar rdknas kostnader for inkép av utrustning som ar avsedd for stadig-
varande bruk, det vill sdga som inte ar férbrukningsmaterial. Investeringar bor ha en
berdaknad ekonomisk livslangd pa minst tre ar.

Investeringar kan undantagsvis godkdnnas och ska i sadana fall vara godkdnda och
budgeterade i beslutet. De kan antingen vara stodberittigande i sin helhet eller till den
del som avser avskrivningskostnaden for resterande projektperiod.

Om investeringen siljs eller fors over till ndgon annan verksamhet under projektperio-
den maste intdkten tas upp i projektet.

Investeringar redovisas under kostnadsslaget ovrigt och specificeras i en sarskild bilaga.

5.4 Kostnader som inte ar stodberattigande
Vissa kostnader kan man inte fa stod for. Det ér till exempel:

« Kostnader som uppstatt fore startdatum eller efter slutdatum for projektperioden,
exempelvis kostnader f6r ansokan

o Avgifter for finansiella transaktioner, vaxlingsavgifter, rintekostnader och andra rent
finansiella kostnader
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Boter, straffavgifter eller rattegangskostnader
Individuella tjanstepensionsforsdkringar utéver kollektivavtal

Kostnader som har ingatt som underlag i annat projekt eller finansierat genom
annat offentligt stod

Mervirdesskatt som inte utgor en slutlig kostnad

Representation som inte dr avdragsgill enligt Skatteverkets allmédnna rdd, samt
dterkommande mat och fikakostnader vid interna méten for projektledning eller
personal

Okade levnadskostnader som inte &r avdragsgilla enligt Skatteverkets meddelanden

Ideellt arbete (oavlonat)
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