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Genomforande

Denna handbok ar tdnkt som ett stod till er som driver leaderprojekt och dr en sammanfattning
av den information ni behdver. Mer information om de olika delarna finns i Allmanna
villkoren, som skickas ut i samband med beslutet, samt i anvisningarna till Ansbkan om
utbetalning (LSA 14:2). Hall Iopande kontakt med ert leaderkontor som ger er mer
information.

Denna projekthandbok finns att bestélla eller ladda ner fran Jordbruksverkets webbplats
www.jordbruksverket.se under Alla blanketter och trycksaker - Mojligheter pa landsbygden -
Leader.

Leaderprojekt

Leader ar en fransk forkortning och betyder “Lankar mellan atgarder for att utveckla
landsbygdens ekonomi”. Det ar en metod for lokalt utvecklingsarbete som bygger pa
samverkan dar bygdens gemensamma resurser tas tillvara och utvecklas.

Beviljade projekt uppmuntras att samarbeta sd att projekten forstarker varandra och
tillsammans nar de uppsatta malen i leaderstrategin. Alla leaderprojekt ska ocksa vara 6ppna
for att dela med sig av sina resultat och erfarenheter. Det kan innebéra att vara positiv till att ta
emot studiebesok eller att stalla upp som foreldsare.

Tydlig avgransning mot befintlig verksamhet

Projektet ska vara val avgransat mot din eventuella évriga verksamhet, som inte &r projektet.
Kostnader for aktiviteter, moten, marknadsforing m.m. som ingar i den ordinarie
verksamheten, kan inte rédknas med i projektet, om det inte uttryckligen finns med i den
beviljade projektplanen.

Delaktighet och ansvar i projektet

Tank pa att skapa en god stamning och delaktighet i projektet med en tydlig ansvarsfordelning.
Sakerstall att det finns tillracklig kompetens och resurser for projektledning, administration och
genomforande av aktiviteter m.m. Det ger en smidighet i projektgenomférandet som baddar for
goda resultat.

Se till att férankra projektet vél i bygden och involvera dem som har nytta av projektets
resultat, for det d&r genom att bygga nya relationer, kontaktytor och sammanhang som det
skapas helt nya mojligheter till utveckling och affarsverksamheter.

Forandringar i projektet?
Som projektledare och ansvariga for ett leaderprojekt ar det viktigt att ni haller er till den
beviljade projektplanen och ar medveten om de regler som finns. Kontakta Leaderkontoret
innan ni genomfor nagon forandring av kostnader eller aktiviteter i projektet. | féljande fall
behdver ni skicka in en skriftlig ansokan till leaderkontoret om att &ndra projektplanen:
e Forlangning av projekttid (andrat klardatum), om ni tror att ni inte hinner genomféra
projektet inom beviljad projekttid.
e En hogre stodandel eller stddbelopp. Det kan ha tillkommit ovantade kostnader, som
behovs for att kunna genomféra projektet som planerat.
e Andrade faktiska finansieringsandelar, om ni t.ex. far in mer intakter eller offentlig
medfinansiering i projektet.
e Forandringar och inriktningar i projektet, som inte framgar av projektplanen.
¢ Nya indirekta kostnader eller investeringar som det finns behov av men som inte fanns
med i projektplanen.


http://www.jordbruksverket.se/

Ansokan om omprévning maste goras inom projekttiden och leaderkontoret ska godkanna
eventuella forandringar innan de genomférs! Observera att det gdérs en prévning och
beddmning av varje ansékan om omprévning.

Skapa hallbara resultat

Planera i god tid hur ni ska driva verksamheten vidare efter projekttiden. VVem eller vilka &ger
resultatet av projektet och ska ansvara for att driva verksamheten vidare? Hur ska
verksamheten organiseras och finansieras? Ha dessa fragor levande under tiden ni jobbar med
projektet.

Anvandning av EU- och leaderlogotyp
Nar maste du som stédmottagare anvanda EU-flagga och leaderlogotyp?

1. Om du ar en myndighet, kommun och LAG maste projektet i all information och
marknadsforing visa att EU:s jordbruksfond medfinansierat projektet, t.ex. pa
informationsblad och webbplats. P& webbplatsen ska det ocksa finnas en lank EU-
kommissionens webbplats for jordbruk och landsbygdsutveckling.c

2. LAG ska satta upp en sarskild upplysningstavla i de lokaler som anvands som
leaderkontor.

3. For s.k. paraplyprojekt som LAG ar stddmottagare for, géller kravet &ven for alla
delaktiviteter.

4. Om den totala kostnaden for en investering dverskrider 50 000 euro eller kostnaden for
infrastruktur éverskrider 500 000 euro, ska stédmottagaren satta upp en informations-
tavla. Sarskilda regler om utformning finns. Skylten bestalls av lansstyrelsen.

Om du uppfyller ndgon av ovanstaende punkter ska varje informationsinsats innehalla féljande
delar:
e EU-flagga i enlighet med de grafiska normerna tillsammans med texten “Europeiska
jordbruksfonden for landsbygdsutveckling: Europa investerar i landsbygdsomraden”.
e Leaderlogotyp

Exempel pa nar loggorna anvands: B
e Broschyrer BAE
e Faktablad och informationsmaterial * *
* *
e Nyhetsbrev * 4 x
e Webbplats _ _ Europeiska jordbruksfonden for
o Skyltmaterial, t.ex. roll-ups, affischer landsbygdsutveckling: Europa
. . i i landsbygd ad
e Power-Point presentationer iniesterar i andsbygasomraden

e Annonsering
Profilmaterial, s som t.ex. t-shirts, vaskor och pennor, behover inte ha loggor.

Logotyperna som ska anvéandas finns att laddas ner pa webbplatsen www.jordbruksverket.se.
Var uppmarksam pa att de finns i olika format beroende pa hur de ska anvéandas. Detaljer om
hur du ska anvéanda logotyperna kan du fa fran leaderkontoret eller lansstyrelsen. Om man vid
redovisning eller kontroller upptacker att informationskravet inte har foljts kommer avdrag att
goras pa stodbeloppet.

Om du som stédmottagare inte & en kommun, myndighet, LAG, eller for vrigt berdrs av
punkt 1-4 ovan, bor du dnda vid all utatriktad information (muntlig eller skriftlig) upplysa
enligt ovan om att EU-medel anvands for att medfinansiera projektet. Anvénd gérna
logotyperna.



http://ec.europa.eu/agriculture/index_sv.htm
http://ec.europa.eu/agriculture/index_sv.htm
http://www.jordbruksverket.se/

Redovisning och utbetalning av stod

Utbetalning av stéd sker efter att du redovisat betalda projektkostnader. Varje anstkan om
utbetalning gors pa blanketterna ”Ansokan-utbetalning av projektstéd inom Leader” och
”Kostnadssammanstallning”. Ansokan ska skrivas under av behorig firmatecknare, d.v.s
stodmottagaren, och kopior pa verifikationer, betalningsbevis, tidsredovisningar, korjournaler,
ovriga berdkningsunderlag samt lagesrapport eller slutrapport ska bifogas.

Alla kostnader, intdkter och betalningar som avser projektet ska sarredovisas. Vid en eventuell
kontroll ska du alltsa kunna gora ett utdrag fran bokforingen som endast innehaller de
kostnader och intakter som hor till projektet. Om du inte har nagon annan bokféring, racker det
att  du bokfor kostnader och intakter per kostnadsslag pa blanketten
”Kostnadssammanstallning”.

Hogst 80 procent av projektstddet kan betalas ut innan projektet &r slutredovisat.

Det ar viktigt att alla kostnader du tar upp i din redovisning har genomforts och betalats.
Observera att projektet alltid ar ytterst ansvarig for att redovisningen ar korrekt!

Redovisa ofta

Det ar viktigt att redan fran borjan skapa en rutin for redovisning av projektet for att minska
risken for felaktigheter. Sarskilt viktigt ar att projektet kommer igang med redovisningen sa att
allt borjar fungera. Det &r betydligt svarare att 1ang tid efterat begara in kompletteringar av
ofullstandiga fakturor eller missade deltagarlistor fran méten.

Redovisa darfor regelbundet och ansok om delutbetalningar, t.ex. varje kvartal eller efter en
period med manga eller stora utgifter. Da anger du vilken period som redovisningen galler,
t.ex. 15 oktober t.o.m. 31 december. Alla fakturor, betalningsbevis, deltagarlistor, intakter
m.m. fran denna period ska finnas med, och alla kostnader ska vara betalda inom perioden. En
missad faktura eller annat underlag fran en tidigare redovisningsperiod, far tas med i nasta
redovisningsperiod, med tillhérande forklaring.

Ta hjélp av leaderkontoret

Ansokan om utbetalning ska skickas till lansstyrelsen som &r de som &r ansvariga for att
kontrollera ansokan om utbetalning. En stark rekommendation ar dock att férst lamna den
till leaderkontoret, sa att de kan hjalpa till att titta igenom redovisningen innan den skickas till
lansstyrelsen. Detta for att minska risken for att kostnader som inte ar godkanda redovisas till
lansstyrelsen. Sadana fel gar inte att ratta till i efterhand, utan kan leda till avdrag pa
stodbeloppet (se nedan). For att fa det ansokta beloppet ar det viktigt att ansokan och
redovisningen &r korrekt.

Skicka in redovisningen i god tid

Ni ska skicka ans6kan om slututbetalning sa att den har kommit in till lansstyrelsen till det
datum som har faststallts som s.k. klardatum i ert beslut om stod. Klardatum &r det datum da ni
berdknar vara klara med projektet och projektets kostnader ar betalda och redovisade. Om
ansokan om slututbetalning kommer in till lansstyrelsen senare an tre manader efter klardatum
avvisas ansokan och projektet far inga pengar. Ha projektets klardatum som riktmarke for
slutredovisningen, sa att det finns tid for eventuella kompletteringar. Ansok om att flytta fram
klardatum om ni inte tror att projektet hinner fardigt i tid.



Ansdkan forskottsutbetalning
Om stédmottagaren &r en ideell foérening, ekonomisk forening i form av ett lokalt kooperativ,
en allméannyttig stiftelse eller en lokal utvecklingsgrupp, kan du anséka om
forskottsutbetalning enligt foljande:
e Forskott far lamnas med hogst halften av det beviljade stodbeloppet som
Jordbruksverket finansierar, dock hdgst 250 000 kr.
e Forskott kan betalas ut i flera steg om LAG eller lansstyrelsen inte vill bevilja allt pa en

gang.

Ansokan om forskott lamnas till LAG som lamnar sin rekommendation och skickar ansokan
vidare till lansstyrelsen. Lénsstyrelsen fattar sedan det formella beslutet. Férskottsmedel
betalas ut av Jordbruksverket direkt till stodmottagaren.

Komplett ans6kan om utbetalning

Vad ska ni skicka med anstkan om utbetalning?

1. AnsOkan om utbetalning (LSB 14:2)

2. Kostnadssammanstallning (LSB 14:2B). Det ska framga vilka verifikationer som hor
till de olika kostnadsslagen.

3. Lagesrapport eller slutrapport (LSA 12:2)

4. Fakturor med tillhérande betalningsbevis samt léneredovisning. Kopior pa fakturor,

specificerade kvitton eller lonebesked, dar det tydligt framgar vad det ar for kostnad

och pa vilket satt kostnaden hor till projektet. Dessutom ska kostnaden vara betald,

vilket du styrker genom att bifoga betalningsbevis. Sortera alla fakturor i samma

ordning som i kostnadssammanstéllningen. Skriv samma ordningsnummer pa fakturan

samt tillhérande betalningsbevis.

Korjournal vid reseerséttning

Redovisning av resurser.

Eventuella tillstdnd som behovs for investeringar i projektet.

Marknadsféringsmaterial, annonser, broshyrer eller annat som tagits fram inom

projektet.

9. Intékter i projektet, sa som deltagaravgifter, medfinansiering, intrade etcetera
redovisar du under G i Ansokan om utbetalning (LSB 14:2).

NGO

Féljande blanketter och mallar anvands vid ansékan om utbetalning:

Blankett/mall/anvisning Anvands for
"Ansdkan - forskott projektstod” Ansokan om forskottsutbetalning av stod.
(LSB12:5)

"Ansdkan - utbetalning av projektstod Ansokan om utbetalning.
inom Leader” (LSB 14:2)

Anvisning till blankett "Ansodkan - Ansokan om utbetalning.
utbetalning av projektstod inom Leader”

(LSA 14:2)

"Kostnadssammanstallning Redovisning av kostnader.

Leaderprojekt” (LSB 14:2B)

"Projektdagbok Leader - redovisning av | Redovisning av ideell arbetstid

ideell tid per person” (LSB 14:8) per person.
"Projektdagbok Leader - redovisning av | Redovisning av ideell tid vid tillfdllen dar flera
ideell tid per aktivitet” (LSB 14:7) personer bidrar med ideell arbetstid (gruppvisa

aktiviteter).
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"Projektdagbok” (LSB 12:3) Redovisning for timanstalld personal, offentlig
persons insats eller nar foretagare bidrar med ideell
tid. Berdknas pa faktisk kostnad éver 175 kr/tim.

"Berdkning - timlon” (LSB 12:9) Mall fér beridkning av timkostnad.

"Koérjournal - projektstdd” (LSB 14:9) Redovisning av milersdttning.

"Projektstdd - ansékan om undantag Ansokan om att fa lamna intyg om att kostnaderna
fran kravet om betalningsbevis”. (LSB ar betalda och att inte behoéva bifoga

12:8) betalningsbevis.

Galler stora organisationer eller myndigheter med
central ekonomihantering (t.ex. kommuner).

"Projektstdd - Intyg om betalning av Intyg att redovisade kostnader ar betalda. Anvands
leverantérsfakturor och I6ner” (LSB istdllet for att bifoga betalningsbeuvis.

12:7)

"Begagnad utrustning-intyg” (LSB Intyg att begagnad utrustning inte finansierats med
14:10) stod de senaste 7 aren.

"Anvisning till slutrapport projektstod” Slutrapport som bifogas ansékan om slututbetalning
(LSA 12:2)

Blanketterna och mallarna kan hamtas pa Jordbruksverkets webbsida, www.jordbruksverket.se
under Alla blanketter och trycksaker - Mojligheter pa landsbygden - Leader.

Lagesrapport

Till varje anstkan om utbetalning ska ni skicka en kort sammanfattning om projektets
aktiviteter, s.k. lagesrapport. Den ska ge en bild av vad som har genomférts och vilka delmal
som har uppnatts i projektet under den aktuella perioden som redovisningen géller. Den ska
ocksa ge en forklaring till de kostnader som redovisas i anstkan om utbetalning. Har projektet
redovisat kostnader for malarfarg ska det framga vad som har malats, eller finns det kostnader
for en konsult ska det framga vad konsulten har utrattat.

Uppgifterna ska aven innehalla en forklaring till eventuella avvikelser eller forandringar fran
budget. Observera att avvikelser fran projektplanen kan ge avdrag om du inte fatt de godkéanda
innan du anstker om utbetalning. Lagesrapporten kan du antingen fylla i under C i blanketten
”Ansokan - utbetalning av projektstod inom Leader” eller s& bifogar du den som en bilaga till
ansOkan om utbetalning.

Hall leaderkontoret l6pande informerad om vad som héander i projektet. De tar garna emot
rapporter, undersékningar, minnesanteckningar fran moten, inbjudningar till aktiviteter etc.
som visar pa vad som hander i projektet.

Slutrapport

I samband med att projektverksamheten avslutas, ska ni skriva en slutrapport. Den ska ge en
bra beskrivning av vad som genomforts inom projektet och vad det har lett till for resultat
utifran de mal som angavs i ansokan. Beskriv vilka erfarenheter projektet gjort och hur
verksamheten ar ténkt att drivas vidare. Bifoga dven material som tagits fram inom projektet.
Slutrapporten skickas in tillsammans med ans6kan om slututbetalning. Slutrapporten ska
godkannas av leaderkontoret. Det finns en mall for slutrapporten som finns under blanketter
och trycksaker (LSA 12:2).

Ni ska &ven lamna slutrapporten i elektronisk form. Den kommer att publiceras i en
projektdatabas och goras tillgdnglig for andra som arbetar med fOretags- och
landsbygdsutveckling och for allmanheten.


http://www.jordbruksverket.se/

Vad ska framga pa en faktura?

e Att fakturan tillndr projektet. Adressera fakturan direkt till projektet. En faktura kan
vara utstalld pa nagon annan an stddmottagaren men da maste du visa att projektet har
betalat den.

e Tydlig specificering av vad kostnaden avser t.ex. méngd, a pris, utfort arbete. Om
fakturan hanvisar till en foljesedel maste denna folja med fakturan.

e Betalningsmottagare

Ordningsnumret som du angett i kostnadssammanstéllningen

Fakturanummer

Fakturadatum

Totalt belopp (exklusive och inklusive moms)

Olika betalningsbevis beroende pa satt att betala

e Betalning via internet styrker du med utdrag ur internetbank som visar att den &r
betald och till vilket konto betalningen gjorts.

e Betalning med bankgiro eller plusgiro styrks med kopia pa betalordern tillsammans
med kontoutdrag.

e Autogiro styrks med kontoutdrag.

e Loneutbetalningar styrks med en kopia pa lénespecifikationen (I6nebeskedet).

Nar nagon i projektet betalar en vara eller tjanst kontant eller med kort, ska du styrka detta

genom att bifoga ett utdrag ur bokféringen (alternativt kostnadssammanstéliningen om

projektet bara bokfor projektets kostnader dar) vid kontant betalning eller med

kontoutdrag om personen betalat med kort. Detta bifogas tillsammans med kassakvitto,

skrivet kvitto eller kontant betalning av faktura enligt nedan. Mindre kostnader dar det

finns en klar koppling mellan utgiften och andra aktiviteter i projektet, behtver inte styrkas

med kontoutdrag eller utdrag fran bokforingen. T.ex. buss- eller parkeringsbiljett i samband

med en resekostnad.

e Kassakvitto.

e Skrivet kvitto dar saljaren kvitterat att betalningen har mottagits.

e Kontant betalning av faktura dar séljaren skrivit pa fakturan att betalning mottagits
(med betalningsdatum).

Undantag betalningsbevis

Kommuner, myndigheter eller andra organisationer med central ekonomifunktion, kan ansotka
om undantag fran kravet om betalningsbevis. Da racker det med att bifoga ett intyg om att
redovisade kostnader &r betalda, istéllet for att bifoga betalningsbevis till varje faktura. Ni
maste fa detta godkant av lansstyrelsen (LSB 12:8 och LSB12:7).

Kostnadsslag
Projektredovisningen ska vara indelad i féljande kostnadsslag:
Faktiska kostnader

e LOner

e Indirekta kostnader (OH kostnader)

e Investeringar

e Ovriga kostnader

Resurser
o Ideellt arbete
e Ovriga ideella resurser
e Offentliga resurser



Redovisning av faktiska kostnader

Lonekostnader

Under kostnadsslaget Loner redovisas endast kostnader for personal som ar anstélld av
stodmottagaren. Milersattning som betalas ut i samband med I6nen, redovisas ocksa under
Loner. Om projektet koper in tjanster, sa redovisar du istallet det under Ovriga kostnader.

For anstéllda som fortsétter sin anstallning efter projekttiden behdver semestertilldgg, sociala
avgifter, avtalsforsékring och avtalspension inte vara betalda innan projektet avslutas.

For personal som anstalls for att arbeta i projektet och dar anstéllningen avslutas i samband
med att projektet avslutas, maste daremot manadslon inklusive all form av semester samt
eventuella formaner vara betalda inom projektperioden.

1. Kostnader for anstalld personal som arbetar hela sin tid i projektet

For personal som enbart jobbar i projektet (hel- eller deltid) redovisas kostnaderna med:

e Anstallningsavtal som visar om anstallningen ar pa exempelvis hel- eller deltid
bifogas vid forsta redovisningstillfallet.

e Lonespecifikation (I6nebesked) som visar de faktiska lonekostnaderna. Bifoga
kopia pa en I6nespecifikation per manad som den anstéllde har arbetat under den
period redovisningen galler.

e Berakning av manadskostnaden for semestertillagg, eventuella formaner,
sociala avgifter, avtalsforsakring, avtalspension och skatter.

2. Kostnader for personal som bara har en del av sin anstallning i projektet och
timanstalld personal ska redovisas med:

e Projektdagbok (LSB 12:3) eller likvardigt utdrag ur tidredovisningssystem dar det
ska framga dag for dag
o hur manga timmar personen har arbetat i projektet
0 vad personen har arbetat med
Tank pa att projektdagboken eller utdraget ska vara undertecknat av den anstéllde
och firmatecknare eller annan behorig person.

e Lonespecifikation (l6nebesked) som visar de faktiska I6nekostnaderna den forsta
manaden enligt projektdagboken. Om det blir 16neférandring under den perioden
som &r angiven i dagboken ska du bifoga ny I6nespecifikation som visar eventuella
I6neférandringar

e Berakningsunderlag for timkostnad for varje person som ska timredovisa arbetad
tid i projektet. Anvand blanketten ”Projektstod — Berékning av timlon” (LSB 12:9)
som du hittar pa Jordbruksverkets webbplats, eller likvardigt underlag.

3. Arvoden i projekt
Arvoden redovisar du under antingen kostnadsslaget Loner eller Ovriga kostnader:
e Redovisa arvode under Loner om du betalar de sociala avgifterna pa arvodet. Du
styrker betalda kostnader med specifikation av arvodet eller liknande utdrag ur
tidsredovisningssystem.

Redovisa arvode under Ovriga kostnader om du har blivit fakturerad arvodet.

Indirekta kostnader

For att fa stod for indirekta kostnader ska de vara godkanda i beslutet om stod. Du kan inte
heller ta upp en indirekt kostnad som ar hogre an det som star i beslutet. Observera att det
endast ar faktiska kostnader som kan ligga till grund for den indirekta kostnaden.
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Exempel pa sadana kostnader ar del av gemensamma kostnader sa som lokaler eller
kontorsutrustning. T.ex. om en projektledare har sin arbetsplats inom en organisation, berédknas
hur stor andel av den totala hyreskostnaden rummet utgér. | och med att denna kostnad har
raknats ut fran borjan, racker det sedan som underlag for kommande redovisningar. T.ex. om
ett projekt ska ha tva projektledare anstallda som blir placerade i tva olika kommuner kan deras
lokalkostnad och del i administration (telefon, kopiering mm) redovisas som en
overheadkostnad pa respektive arbetsplats exempelvis per manad (med styrkt underlag), vilket
gor att projektet slipper redovisa dessa kostnadsberakningar varje manad.

Investeringar

Som investering réknas

e  Fasta anlédggningar, som inkop av byggnad samt ny-, om- eller tillbyggnad.

o Maskiner och utrustning, som berdknas ha ett véarde efter projekttiden och som
behovs i verksamheten &ven efter projekttiden, t.ex. datorer eller mdbler. Om
utrustningen daremot endast ska anvandas for att administrera projektet redovisar du
det som en 6Ovrig kostnad, antingen genom att ta upp avskrivningskostnaden eller
genom att redovisa bade inkopskostnaden och intdkten fran forséljningen vid
projektets slut.

o Smaskalig infrastruktur sa som skyltar, anldggning av ridvagar och vandringsleder.

. Installationer inklusive material som ar kopplade till byggnader, maskiner och
inventarier, exempelvis el- eller VVS-installationer.

o Frakt och montering i samband med exempelvis byggnationer, maskiner och
inventarier.

Sa kallade ersattningsinvesteringar ar inte stodberattigande. Det innebar att du inte kan fa stod
till investeringar som erséatter nagot och fyller samma funktion som den tidigare, exempelvis en
maskin.

Investeringen maste finnas kvar i minst 5 ar

Investeringar maste anvandas i enlighet med projektets mal och syften i minst fem ar efter
beslut om stod. Det kan innebéra att de oéverlats till dem som kommer att fortsatta driva
verksamheten efter projekttiden. Investeringar far dock som regel inte Gverlatas till foretag
inom fem ar, utan ska i sa fall saljas till marknadsvarde.

Om verksamheten upphdr ska investeringen séljas och intakten redovisas. Forséljning ska alltid
goras till marknadsvéarde. Om forsaljning sker innan projekttiden &r slut, redovisar du intakten
av forsaljningen.

Om investeringen saljs efter projekttiden men innan fem ar efter beslut om stéd, ska projektet
betala tillbaka en del av stodbeloppet om

o Verksamheten som ar kopplad till investeringen flyttar eller upphér och

e Investeringen anvands for annat andamal an det avsedda.

Tillstand

Bifoga kopior av dokument som styrker att du har tillstand eller motsvarande som kravs for
investeringen om detta inte redan har skickats in i samband med ansékan om stod. Det kan t.ex.
vara bygglov, férprévning, godkédnnande av livsmedelslokal eller liknande.

Kostnader for tillstand kan vara stodberattigande om det ar kopplat till det som ska genomforas
i projektet, exempelvis livsmedelstillstand for att projektet ska kunna arbeta med
produktutveckling och foradling av lokalproducerad mat. Daremot ar kostnader for atgarder
som enligt lag skulle ha varit genomférda néar ansdkan lamnades in, inte stodberattigande.
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Begagnad utrustning
For att begagnad utrustning ska vara stodberéattigande kravs att du i samband med redovisning
styrker med ett intyg att
e utrustningen inte kopts med hjélp av stod fran offentliga medel de senaste sju aren,
raknat fran den dag du kopte den. Eventuella tidigare agarbyten ska framga.
e utrustningen har de tekniska egenskaperna som behdvs for insatsen eller projektet.
e priset for utrustningen ar lagre an marknadsvérdet och motsvarande ny utrustning.

Anvand dig av blankett Begagnad utrustning-intyg (LSB 14:10).

Ovriga kostnader

Under Ovriga kostnader redovisar du kostnader som direkt &r kopplade till
projektverksamheten och som inte kan delas upp i de andra kostnadsslagen. Exempel pa évriga
kostnader ar

e hyra for projektets lokaler,

e utrustning som endast &r tankt att anvandas under projekttiden, t.ex. for att administrera
projektet, och som inte finns behov av efter projekttiden for att driva verksamheten. Har
ska du i forsta hand ta upp kostnader som motsvarar avskrivningar pa utrustningen.
Anta att projekttiden &r ett ar och avskrivningstiden pa datorn beréknas vara tre ar, da
redovisas 1/3 av datorns inkdpskostnad som kostnad i projektet.

o telefon

e porto

o resekostnader sa som tagbiljetter, hyrbil. Daremot redovisas milersattning, som betalas
ut i samband med Iénen, under kostnadsslaget Loner.

e logi

e Kkopta tjanster

e Kkostnader som ar kopplade till en investering till exempel konsultarvoden, arkitekter,
ingenjorer, patent, licenser eller ersattning fér undersokningar som man latit gora.

e FOr- och efterarbete, samt kringkostnader kopplat till byggnader, maskiner och
inventarier. Det kan vara olika tillstind (t.ex. bygglov), enklare verktyg,
skyddsutrustning och hjalpmedel i form av skyfflar, skottkarror etcetera som forbrukas
under investeringens genomférande. Aven annan utrustning som behdvs for att fa
investeringen i bruk sa som handdukar, lakan eller koksutrustning i en lokal, redovisas
som Ovrig kostnad.

Begransningar fér mat och dryck

Restaurangnotor, matinkop till moten etc. maste motiveras. Det ska framga vilka som deltagit i
aktiviteten, syftet med aktiviteten samt kopplingen till projektet. Bifoga alltid en deltagarlista
med program eller motsvarande. Alla aktiviteter av detta slag ska vara rimliga och Vél
motiverade.

Du far hogst redovisa kostnader for
e lunch, middag eller supé med 90 kronor per person och tillfalle, exklusive moms
(112,50 kronor inkl moms).
e andra maltider med 60 kronor per person och tillfalle exklusive moms (75 kronor inkl
moms).

Undantag fran denna begransning kan géras
o vid anordning av konferenser dar maten ingar som en del i aktivitetens kostnad
o nar maten har en central betydelse i projektet. Da ska detta framga av din
projektplan och Meddelandet om beslut.
o for transnationella samarbetsprojekt.
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Alkoholhaltiga drycker starkare &n lattél &r inte stodberattigande. Undantag kan goras for
transnationella samarbetsprojekt, dar exempelvis vin ingar vid en konferens.

Kostnader for gavor
Kostnader for gavor i ett projekt kan exempelvis gélla
e reklamprodukter med projektets namn och budskap.
e gavor i samband med extern representation
e gavor for att uppmarksamma att ndgon gjort en insats for projektet, exempelvis att
overlamna en blomma till en foreldsare.

Du far redovisa kostnader for gavor med hogst 180 kronor per person och tillfalle. Om
projektet inte ar momsredovisningsskyldigt far du hogst redovisa en kostnad pa 225 kronor.
Undantag fran denna begréansning kan gdras for transnationella samarbetsprojekt inom Leader.

Redovisning av kostnader for maltider och gavor

Nar du redovisar kostnader for maltider eller gavor ska kostnaden verifieras pa vanligt satt med
fakturakopia eller motsvarande, oavsett om priset ar hogre eller lagre &n gransen for vad som &r
stodberéattigande. | kostnadssammanstéllningen ska du dock hogst redovisa det belopp som ar
stodberéattigande. Om kostnaden &r lagre an gransen for stodberéttigande kostnader ska den
faktiska kostnaden tas upp.

Representation

Kostnader for representation kan inga som en kostnad i projektet om det finns ett tydligt
samband med projektets verksamhet och har betydelse for projektets genomfdrande.
Representationskostnader kan avse maltider och gavor.

Representation kan vara intern eller extern. Med extern representation menas sadan gastfrihet
som underlattar externa kontakter med foretradare for verksamheter som ar viktig for projektet.

Kostnader for intern representation d.v.s. nagot sorts véardskap gentemot den egna personalen,
begransas till hogst 400 kr per person och ar exklusive moms, dock hdgst med ovan angivna
belopp per person och tillfalle.

Projektets varderade resurser

Om det tillfors resurser eller insatser i projektet som inte betalas med projektets “kassa”,
varderas dessa och redovisas under ideellt arbete, ¢vriga ideella resurser eller offentliga
resurser. Resurserna redovisas precis pa samma satt som faktiska kostnader, d.v.s. i den takt de
uppkommer, och inom den aktuella redovisningsperioden.

Ideellt arbete

Ideellt arbete &r en arbetsinsats som utfors av privatpersoner, foreningar eller foretagare och
som projektet inte betalar for. Med ideellt arbete menas en arbetsinsats som foér projektet
framat. Det innebar insatser som projektagaren i princip skulle kunna betala for. Denna
arbetsinsats i projektet varderas och raknas som privat medfinansiering. De som déremot deltar
pa oppna informationsmaéten och dylikt som projektet anordnar, raknas som deltagande och ska
inte redovisas som ideellt arbete.

Exempel pa vad som far raknas som ideellt arbete:
e Styrgruppsmoten och arbetsgrupper for projektet, dar personer fran foreningar,
organisationer eller foretag deltar utan ersattning fran projektet
e Arbete som utfors kostnadsfritt av yrkesman eller konsult
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e Deltagande pa en utbildning dar man efter utbildningen anvander sin kunskap och for
projektet framat
e Analyser, utredningar m.m. som behdvs i projektet

Exempel pa vad som inte far raknas som ideellt arbete:
e Deltagande pa allménna informationsmaten som projektet ordnar
e Elevarbeten, t.ex. projektarbeten, som gdrs inom ordinar skolverksamhet

Redovisning av ideellt arbete

Ideellt arbete varderas generellt beroende pa aldern pa den som utfor arbetet enligt foljande:
e 13-15 ar: 50 kronor per timme
e 16-17 ar: 120 kronor per timme
e fran 18 ar: 175 kronor per timme

Det finns tre blanketter som anvénds for att redovisa ideellt arbetet. Du redovisar bara ideellt
arbete for en viss aktivitet pa en av blanketterna:

1. For individuell redovisning av ideellt arbete anvands blanketten ”Projektdagbok
Leader — redovisning av ideell tid per person” (LSB 14:8).

2. Vid varje aktivitet dar flera personer deltar med ideellt arbete, kan blankett
”Projektdagbok Leader — redovisning av ideell tid per aktivitet” (LSB 14:7)
anvandas.

3. Om den ideella arbetsinsatsen &r vard mer an 175 kronor/timme maste yrkesmannen
eller foretagaren redovisa ett underlag som visar vilken timkostnad som normalt
debiteras for motsvarande tjanst inom personens yrkesmassiga arbete. Detta redovisas
genom att yrkesmannen timredovisar pa blankett "Projektdagbok” (LSB 12:3) och
bifogar kopior pa fakturor for liknande arbeten inom personens yrkesmassiga arbete.

Tank pa att halla isar redovisningen mellan offentlig resurs och ideellt arbete. Medverkar det
personer bade fran offentlig och ideell sektor pa en aktivitet ska inte de offentliga
representanterna skriva under listorna med ideell tid. De redovisar istéllet sin tid som offentlig
resurs.

Ovriga ideella resurser
Ovriga ideella resurser &r insatser, annat 4n arbete, som privatpersoner, féreningar och foretag
bidrar med och som projektet inte betalar for. Pa sd satt blir det bade en kostnad och
finansiering pa samma gang. Exempel pa évriga ideella resurser ar:

e upplaten lokal

e utrustning

e annat material, t.ex. brédor eller grus

Vérdet av resursen kan du styrka med exempelvis
e ett bifogat varderingsintyg
o kopior pa fakturor for vad foretagaren normalt debiterar for liknande kostnader
e prislistor eller annat som kan verifiera att kostnaden ar rimlig
e underlag som visar de verkliga kostnaderna for en lokal som helhet, som sedan
delas upp efter den yta och tid som projektet disponerar

Offentliga resurser

Nér offentliga organisationer, t.ex. statliga organ, kommuner och landsting, bidrar med insatser
som inte betalas av projektet, betraktas de som offentliga resurser. Det kan vara nér en
kommunal tjansteman avsatter tid for projektets rakning, utan krav pa ersattning fran projektet,
eller nar en kommun upplater en lokal som projektet far anvanda kostnadsfritt. Offentlig resurs
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vérderas enligt faktisk kostnad, vilket innebdr att man exempelvis redovisar den faktiska
I6nekostnaden for tjanstemannen.

Offentliga resurser i form av arbete ska du redovisa som andra faktiska I6nekostnader. D.v.s.
om personen ska arbeta hela sin tid i projektet bifogas
e anstallningsavtal
e |Onespecifikation
e utrakning av  manadskostnaden for  semestertillagg, sociala  avgifter,
avtalsforsakringar, avtalspensioner och skatter.

Om personen bara delvis arbetar med projektet ska du bifoga
e projektdagbok (LSB 12:3) eller liknande utdrag ur tidsredovisningssystem
e |Onespecifikation
e timkostnadsberakning

Offentliga resurser i form av material eller exempelvis upplaten lokal kan du styrka med
e vdrderingsintyg av oberoende varderare
e kopior pa liknande fakturor
e prislista

Intakter

Redovisa lopande den finansiering och de intdkter som hittills &r inbetalda till projektet.
Intékter kan exempelvis vara intrades- eller deltagaravgifter, annonsintékter forséljning eller
annan privat finansiering. Redovisa dven sadana intakter som du inte rdaknade med fran borjan.
Tank pa att alla intakter som hor ihop med kostnader i projektet maste redovisas samt att
eventuella avgransningar ar tydliga i projektplanen. Om projektet t.ex. har kostnader for en
studieresa ska eventuella deltagaravgifter i samband med detta ocksa redovisas.

Projektet far aldrig bli overfinansierat och avslutas med ett Gverskott. Vid ansdkan om
slututbetalning ska de redovisade kostnaderna vara lika stora som projektstddet tillsammans
med offentlig och privat finansiering, inklusive intdkter. Om du marker att den privata
finansieringen kommer att 6verstiga det belopp som anges i beslutet om stod, ska du kontakta
ditt leaderkontor. Omprévningen kan leda till att projektstédet eller den dvriga offentliga
finansieringen sanks.

Moms

Moms som helt eller delvis ar en kostnad for projektet ar stodberéttigande. Du ska endast
redovisa och ta med momsen i kostnadssammanstéliningen om projektet inte & momspliktigt,
d.v.s. d@ momsen innebar en kostnad for projektet.

Kostnader som inte ar stédberattigande
En bedémning maste goras i varje enskild projektanstkan for att se om en kostnad ar
stodberattigande eller inte. Kostnaden maste vara rimlig, ingd i ett sammanhang och rymmas
inom projektplanens mal och syfte. Foljande kostnader &r inte stodberattigande:
e Kostnader som inte ar betalda.
o Kostnader for aktiviteter som har paborjats eller betalats innan ansokan om stod har
kommit in till stédmyndigheten.
e Rantekostnader, inkl. dréjsmalsrantor och inkassoavgifter pa fakturor.
e Mervardesskatt, i de fall projektet & momsredovisningsskyldigt.
e Inkop av byggnader som har forvarvats med stod fran offentliga medel under de senaste
tio aren.
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e Kostnader for atgarder som enligt lag skulle ha varit genomforda nar ansékan lamnades
in.

e Ersattningsinvesteringar. Med erséttningsinvesteringar menas inte material for
restaurering av kulturbyggnader.

o Kostnader for privat boende, t.ex. byggande eller renovering, eller andra kostnader med
koppling till privata bostéder och fritidshus.

e Leasingkostnader dar avtalet innehaller ett restvéarde eller ratt for leasingtagaren att
forvérva objektet, eller dar leasingkostnaden Gverskrider varans inkopspris.

e Inkdp av djur.

e Alkohol, med undantag for transnationella samarbetsprojekt.

e Inkdp av mark.

e Intern representationskostnad som dverstiger 400 kronor per ar och person.

e Kostnader for maltider som Overstiger beloppet som anges under rubriken
Begransningar for mat och dryck.

e Kostnader for gavor som dverstiger beloppet 180 kronor per person och tillfalle.

e Aktiviteter eller handelser genomforda senare &n tre manader efter klardatum.

e Kostnader som betalats senare &n tre manader efter klardatum.

Avdrag pa stodbeloppet

Redovisa bara de kostnader som du kan fa stod for. Det innebar att projektplanen med dess
beviljade kostnader samt tiden for klardatum ska foljas. Ar du osdker Gver gransdragningarna,
kontakta ditt leaderkontor. Var sarskilt noga med att kostnaderna uppstatt, betalats och
redovisats inom tidsramen for projektet.

Om du redovisar kostnader som inte ger ratt till stod far du avdrag med kostnaden. Du kan
ocksa fa extra avdrag med motsvarande belopp pa din slututbetalning om skillnaden mellan
redovisat och stodberattigat belopp 6verskrider 3 %.

Om det konstateras att du medvetet har angivit felaktiga uppgifter, ska projektet uteslutas fran
stdd och eventuella belopp som betalats ut kravas tillbaka.

Arkivering
Du som soker projekt ska spara projektdokumentation och bokféring i minst 10 ar fran beslutet
om stod.

Stod och uppmuntran

Har du fragor kring redovisningen, tveka inte att kontakta ditt leaderkontor eller lansstyrelsen
som hjalper dig till ratta. Boka gérna tid med ditt lokala leaderkontor, som i man av resurser,
tillsammans med dig kan resonera om vilka kostnader du ska ta med i redovisningen och hur
du redovisar pa ett riktigt satt.

Ditt leaderkontor kan ocksa hjalpa dig med att fa kontakt med andra projekt som du kan
samverka eller ha ett utbyte med.
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CHECKLISTA

Stam av din redovisning innan du skickar in den!
Har jag glomt nagot? Kontrollera:

OK

1 Anstkan om utbetalning bifogad. Underskrift av behorig firmatecknare
2 Kostnadssammanstéllning bifogad
3 Lagesrapport/slutrapport bifogad som férkarar redovisade kostnader
4 Fakturor med tillhérande betalningsbevis
5 Kassakvitton etc. med tillhérande kontoutdrag eller utdrag ur bokféring
6 Kostnader ar rimliga med tydlig koppling till projektet
7 Fakturor &r kompletta
8 Betalningsbevis kompletta
9 Loner korrekt redovisade
10 Indirekta kostnader — enligt beslut och baserad pa faktiska kostnader

Investeringar

— inga erséttningsinvesteringar
— tillstand som behdvs finns bifogade

11 — begagnad utrustning — intyg finns bifogat
12 Resor med egen bil — kérjournal. Andra resekostnader verifierade.
13 Mat och restaurangnotor — motiverade och rimliga, under hogsta niva
14 Framtagna broschyrer, annonser etc.bifogade

Ideellt arbete — projektdagbdcker med identifierbara deltagare samt koppling
15 till vad som utforts
16 Ovrig ideell resurs — dokumenterad och styrkt med underlag
17 Offentliga resurser redovisas l6pande
18 Ratt kostnader har forts 6ver till kostnadssammanstaliningen
19 Ev. villkor foér beslut uppfyllda
20  |Andra stod for samma dndamal?
21 Aktiviteter och betalningar genomférda inom projekttiden
22 Att endast stodberattigande kostnader &r med i redovisningen.
23 Fortydliganden kring eventuella avvikelser fran projektplan
24 Behover omprévningsbeslut géras? — klardatum, kostnader eller inriktning
25 Samma kostnader inte redovisats flera ganger
26 Tydlig avgransning mellan projektet och annan verksamhet
27 Moms ej med i kostnadssammanstéllningen om projektet & momspliktig!
28 Informationskravet (EU samt Leaderlogotyper)
29 Intékter och privat finansiering i projektet redovisade
30 Eventuell 6vrig offentlig finansiering ar betald
31 Summa kostnad och finansiering &r lika stor
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