S

Jordbruks 2010-06-22

verket

Foretags- och landsbygdsutvecklingsenheten

Leaderkontorets genomgang av projektets anstkan
om utbetalning

Leaderkontoret &r inte formellt ansvariga for att kontrollera projektens ansokningar om
utbetalningar innan de skickas till l[&nsstyrelsen. Men det &r hogst 6nskvart att
leaderkontoren hjalper till att titta igenom dem innan de skickas till lansstyrelsen, for
att minska risken for att projekten far avdrag pa stodbeloppet, samt att det ar ett
utmarkt tillfalle att folja upp projekten.

Om

ans6kan om utbetalning &r komplett och i god ordning da den kommer in till

lansstyrelsen innebér det ocksa att hanteringen gar fortare och projekten far sina
pengar snabbare, vilket gor att projekten inte fordrdjs och att battre resultat kan nas.
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Observera att projektet alltid &r ytterst ansvarigt for att redovisningen ar korrekt och att

det

ar lansstyrelsen som ar formellt ansvariga for att granska ansokan om utbetalning.

Varje leaderkontor far sjalva avgora och anpassa forhandskontrollen till vilka resurser
som finns pa kontoren for detta (eller enligt 6verenskommelse med lansstyrelsen).

Vad leaderkontoret bor kontrollera innan ansékan om utbetalning skickas vidare
till lansstyrelsen:

1. Las igenom PROJEKTPLANEN for att uppdatera dig pa vilken verksamhet
som ska genomforas i projektet. ORDNING i redovisningen.

Ansokan om utbetalning ska innehalla:

A. Blankett Anstkan om utbetalning, underskriven av behorig firmatecknare.
B. Blankett Kostnadssammanstéllning (eller motsvarande) fordelat pa
kostnadsslagen.

L&gesrapport/slutrapport.

Fakturor med tillhdrande betalningsbevis samt l6neredovisning.
Kdrjournal vid reseersattning.

Redovisade resurser.

Eventuella tillstand som behovs for investeringar i projektet.

IOMMOUO

(informationskravet samt att det hor till projektet).
Redovisade eventuella intékter.

Informationsmaterial, annonser, broschyrer mm som tagits fram inom projektet

Jordbruksverket | 551 82 Jonképing | 036-15 50 00
www.jordbruksverket.se | jordbruksverket@jordbruksverket.se
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Kontrollera att RATT BELOPP forts 6ver till kostnadssammanstallningen.
D.v.s. fakturabeloppet eller den del av faturan som hor till projektet och &r
stodberéattigande.

Las LAGESRAPPORT. Overensstammer det som genomforts under
redovisningsperioden med projektplanen? Gors “rétt” saker i projektet? Ar
genomford verksamhet (avseende t.ex. syfte, omfattning, beviljade kostnader,
tidsplan) i enlighet med beslut om stdd. | l1agesrapporten ska det finnas en
forklaring och koppling till redovisade kostnader. Vid slutredovisning av
projektet ska en SLUTRAPPORT bifogas som redogor for hela projektet.
Observera att denna ska godkéannas av leaderkontoret.

Leaderkontoret kan gora tjansteanteckningar och skicka med ansokan om
utbetalning, for att FORTYDLIGA KOSTNADER eller insatser i projektet,
om det inte ar avvikelser som kréver ett omprovningsbeslut.

Sokande ska VERIFIERA ALLA KOSTNADER med fakturor (dokument
eller liknande bevisvérde) och betalningsbevis.

P4 FAKTUROR ska framga:
e At fakturan avser verksamhet enligt projektplanen
e Stodmottagaren &r mottagare av fakturan. Om inte, kontrolleras att
betalningen &r gjord av projektet eller ndgon med klar koppling till
stddmottagaren
e Tydlig specificering av vad kostnaden avser (t.ex. méangd, & pris, vilken
typ av insats) alternativt bifogade foljesedlar, avtal, annonser el.dyl.
Betalningsmottagare
Ordningsnumret som &r angett i kostnadssammanstallningen
Fakturanummer och datum
Totalt belopp (exklusive och inklusive moms)

Projektet kan vid behov komplettera pa orginalfakturan med egen text for att
fortydliga kostnaderna.

7.

BETALNINGSBEVIS

e Betalning via internet styrks med utdrag ur internetbank som visar att
den &r betald och till vilket konto betalningen gjorts. Uppgiften av
mottagarkonto/giro ska vara genererat av systemet (ej inskrivet av
stodmottagaren sjalv). Internetbetalningar som gérs omgaende enligt
betalningsuppdrag kan godkannas, det kombineras med ett kontoutdrag
(belopp och datum ska stdmma 6verens).

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 lonespecifikationen
(I6nebeskedet).
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Nar nagon i projektet betalar en vara eller tjanst kontant eller med kort, ska
det styrkas genom att bifoga ett utdrag ur bokfdringen (alternativt
kostnadssammanstéllningen) 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:

o Kassakvitto. Med fullstandiga uppgifter.

o Skrivet kvitto dar saljaren kvitterat att betalningen har mottagits.

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

Mindre kostnader dar det finns en klar koppling mellan utgiften och andra
aktiviteter i projektet, behover inte styrkas med kontoutdrag eller utdrag fran
bokforingen. T.ex. buss- eller parkeringsbiljett i samband med en resekostnad.

Det &r godként att flera personer genomfor och betalar projektets kostnader (t.ex.
paraplyprojekt) om det tydligt framgar av akten vilka som genomfor projektet.
Detta ska anges i LB-systemet senast i samband med ansékan om slututbetalning.

Myndigheter och organisationer med central ekonomifunktion kan istallet for
betalningsbevis for varje betalning bifoga ett intyg (Jordbruksverkets mall) dar

ansvarig person intygar att de fakturor som redovisas i ansdkan om utbetalning har

betalats. Rutinerna ska vara godkanda i forvag, dock senast innan forsta
rekvisition

8.

Kontrollera att SAMMA KOSTNADER INTE REDOVISATS FLERA
GANGER. Kontrollera sarskilt eventuella kostnader som betalats utanfor
redovisningsperioden.

Kontrollera att betalning och att insatsen/aktiviteten &r genomfdrd inom
PROJEKTTIDEN. D.v.s. tidigast ankomstdatum ndr ansokan inkom till
leaderkansliet till och med senast tre manader efter klardatum.

10. OMPROVNINGSBESLUT ska goras for foljande forandringar i projektet:

e Forlangning av projekttid (andrat klardatum), om projektet inte
beréknas bli klara i tid

e En hogre stodandel eller stédbelopp. Det kan ha tillkommit ovantade
kostnader, som behdvs for att kunna genomfora projektet som planerat.

e Andrade faktiska finansieringsandelar, s& som mer intakter eller
offentlig finansiering i projektet.

e Forandringar och inriktningar i projektet, som inte framgar av
projektplanen.

e Nya indirekta kostnader eller investeringar som det finns behov av men
som inte fanns med i projektplanen.

Forandringar eller otydligheter ska forklaras i lagesrapport eller pa annat satt, och
da det finns behov av att géra omproévningsbeslut ska detta goras innan
rekvisitionen skickas vidare till lansstyrelsen.
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11.

12.

13.

14.

15. Kontrollera att INFORMATIONSKRAVET (EU-flagga och leadersymbol) &r

16.

2010-06-22

Beddm om kostnaderna ar RIMLIGA. Jamfor t.ex. med offerter, beslut om
stod m.m. Rimlighetshedémningen avser dven nivan pa kostnaden som ska

vara motiverad med text, offerter eller dyl. om den riskerar att bedémas som

orimligt hdg.

ORDINARIE verksamhet. Var observant pa att:
e Projektet inte tagit med kostnader som stat och kommun enligt lag
ska ansvara for.
e Stddmottagaren inte tagit upp kostnader som t.ex. féreningen har i
sin ordinarie verksamhet och som inte stods av beviljad projektplan.

MOMS. | de fall projektet & momsredovisningsskyldigt & momsen inte
stodberattigande. Kontrollera i sa fall att momsen inte raknats med i
rekvisitionen. Se E i ansdkan om stdd.

Kontrolleraom KOSTNADER SOM INTE AR STODBERATTIGANDE
har tagits med i rekvisitionen som:
e Rantekostnader, inkl. dréjsmalsrantor och inkassoavgifter pa fakturor.
e Mervdrdesskatt, i de fall projektet & momsredovisningsskyldigt.

e Inkop av byggnader som har forvéarvats med stod fran offentliga medel

under de senaste tio aren.

e Kostnader for privat boende samt uppférande eller upprustning av

byggnader avsedda for permanent boende.

e Leasingkostnader dar avtalet innehaller ett restvarde eller ratt for
leasingtagaren att forvdarva objektet, eller dar leasingkostnaden

overskrider varans inkopspris.
e Inkop av djur.
e Alkohol, med undantag for transnationella samarbetsprojekt.
e Inkdp av mark.

e Intern representationskostnad som Gverstiger 400 kronor per ar och

person.

e Kostnader for maltider som Gverstiger godkanda nivaer for mat och

dryck.

e Kostnader for gavor som 6verstiger beloppet 180 kronor per person och

tillfélle.
e Parkerings- eller fortkdrningsboter, eller andra lagovertradelser

uppfyllt, pa t.ex. broschyrmaterial, webplatser.

Alla RESEKOSTNADER ska vara verifierade och motiverade. Resor med
egen bil ska styrkas med korjournal (tidpunkt, till-fran, korstracka, anledning
och milkostnad samt undertecknad; garna enligt Jordbruksverkets mall) och
vara direkt kopplad till verksamheten i projektet. Milerséttning som betalas ut i
samband med l6nen redovisas under Loner, andra resekostnader redovisas det
under Ovriga kostnader.
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17. LONER
Kostnader for anstélld 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.
Bifogad kopia pa en lonespecifikation per manad som den anstéllde har
arbetat under den period redovisningen galler.

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

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 déar det ska framga dag for dag
o hur manga timmar personen har arbetat i projektet
o vad personen har arbetat med
o Projektdagboken eller utdraget ska vara undertecknat av den
anstallde och firmatecknare eller annan behdrig person.

o L oOnespecifikation (I6nebesked) som visar de faktiska lénekostnaderna
den forsta manaden enligt projektdagboken. Om det blir 16neférandring
under den perioden som dr angiven i dagboken ska projektet bifoga ny
I6nespecifikation som visar eventuella 16neféréandringar

e Berdkningsunderlag for timkostnad for varje person som ska
timredovisa arbetad tid i projektet. Blanketten "Projektstod — Berékning
av timlén” (LSB 12:9)

Arvoden i projekt
Arvoden redovisas antingen under kostnadsslaget 16ner eller 6vriga kostnader:

e Om projektet betalar de sociala avgifterna pa arvodet redovisas det
under Loner. De styrker betalda kostnader med specifikation av arvodet
eller liknande utdrag ur tidsredovisningssystem.

e Om projektet har blivit fakturerad arvodet redovisas det under 6vriga
kostnader.

18. INDIREKTA KOSTNADER
Om det ingar indirekta kostnader i rekvisitionen kontrollera att dessa ar
godkanda i beslut om stoéd. Om stddmottagaren inte beviljats stod for indirekta
kostnader far det inte finnas med nagra sadana kostnader i redovisningen! Om
indirekta kostnader anda finns med i redovisningen maste en ansokan om
omprdvning goras innan ansdkan om utbetalning skickas in till l1ansstyrelsen.
Da kan indirekta kostnader bli stodberattigande.

19. INVESTERINGAR
e Om det redovisas investeringar kontrollera:
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att det inte r0r sig om ersattningsinvesteringar. Med
ersattningsinvesteringar menas inte material for restaurering av
kulturbyggnader

att vid behov eventuella hyresavtal mm bifogats som sékerstaller
investeringens fortsatta anvandning enligt projektets mal och syften
(5 ars- regeln) samt att inte risk finns for att investeringen 6verlats
eller séljs under marknadspris till enskilt foretag.

om en investering/annan utrustning som betalats av projektet séljs,
ska det redovisas som en intdkt i projektet

att eventuella tillstand eller motsvarande som behdvs for
investeringen redovisas (eller har skickats in tidigare).

20. Om projektet kopt in BEGAGNAD UTRUSTNING maste projektet bifoga
Jordbruksverkets blankett for intyg.

21.

MAT, ALKOHOL, GAVOR.

Kontrollera sa att eventuella restaurangnotor, matinkop till moten etc. &r
motiverade, att de hor till projektet, dr rimliga och att det framgar vilka som
deltagit (deltagarlista samt program eller motsvarande ska bifogas).

Hogst redovisa kostnader for

lunch, middag eller supé med 90 kronor per person och tillfélle,

exklusive moms (112,50 kronor inkl moms).

andra maltider med 60 kronor per person och tillfalle exklusive

moms (75 kronor inkl moms).

Undantag fran denna begransning kan goras

Alkoholhaltiga drycker starkare &n l4tt6l &r inte stodberattigande. Undantag kan
goras for transnationella projekt inom samarbetsatgarden dar exempelvis vin

vid anordning av konferenser dar maten ingar som en del i

aktivitetens kostnad

nar maten har en central betydelse i projektet. Da ska detta framga i

meddelandet om beslut.
for transnationella samarbetsprojekt.

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 nagon gjort en insats for
projektet, exempelvis att Overlamna en blomma till en
foreldsare.

Projektet far redovisa kostnader for gavor med hogst 180 kronor per person och
tillfalle exkl. moms (225 kronor inkl moms). Undantag fran denna begransning
kan goras for transnationella samarbetsprojekt inom Leader.
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Redovisning av kostnader for maltider och gavor

Nar projektet 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 stodberattigande. |
kostnadssammanstéllningen ska de hogst redovisa det belopp som é&r
stodberattigande. Om kostnaden &ar lagre &n gransen for stodberattigande
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
genomforande. Representationskostnader kan avse maltider och gavor.

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

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

22. IDEELLT ARBETE. Kontrollera tidsredovisningen (projektdagbdcker), att ratt

23.

timkostnad redovisats (13-15 ar 50 kr, 16-17 ar 120 kr, fran 18 ar 175 kr), att
personerna &r identifierbara och att summeringar stammer dverens med
kostnadssammanstallningen. Det ska framga vad det ideella arbetet bestatt av
genom projektdagbdcker och/eller lagesrapporter.

En hogre summa kan godk&nnas om det &r arbete som utforts av person inom
sitt yrke utan att ta betalt. D& kravs underlag som visar vilken timkostnad som
normalt debiteras.

Redovisning av OVRIG IDEELL RESURS redovisas med varderingsintyg,
annat underlag (for t.ex. utrékning av lokalkostnader) eller en dokumenterad
rimlighetsbeddmning som styrker kostnaden.

24. OFFENTLIGA RESURSER som i form av material eller exempelvis

25.

26.

upplaten lokal redovisas med varderingsintyg, kopior pa liknande fakturor
eller prislista.

For offentlig resurs som avser arbete, t.ex. kommuntjanstemans insats i
projektet, ska redovisas som andra faktiska I6nekostnader men under
kostnadsslaget offentliga resurser.

Folj upp eventuella VILLKOR i beslut om stdd.
Kontrollera om stodmottagaren i ansdkan om stdd (under H) har angivit att

denne har sokt eller beviljats ANDRA STOD for samma andamal eller
likartad verksamhet, kontrollera att sa inte &r fallet.
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Finansieringsandelar

Kontrollera alltid att summa kostnader och finansiering &r lika stora.
Kontrollera ocksa att projektet inte blir 6verfinansierat.

27. PRIVAT FINANSIERING

Var observant pa att alla eventuella intakter som hor till
projektverksamheten tagits med. T.ex. om det framgar i lagesrapporten eller
i samtal med projektet att de anordnat en méssa med intrade, men att detta
inte finns upptaget i redovisningen. Andra intakter kan vara
deltagaravgifter, annonsintakter eller bidrag. For redovisade intékter ska det
finnas underlag som visar intaktens storlek.

Tillkommer intakter utdver beslut minskas i forsta hand den privata
faktiska finansieringen. Det kan ocksa innebara att projektstodet, LAG-pott
eller 6vrig offentlig medfinansiering minskas, for att inte projektet ska bli
overfinansierat. Da kravs att beslutet omprovas.

Om projektet daremot har haft lika mycket kostnader som finansiering
utover beslut paverkas inte projektstodet. Sadana "extra kostnader” ska
vara sadant som ryms inom projektverksamheten, och inget nytt som inte
finns beskrivet i projektplanen.

28. OVRIG OFFENTLIG FINANSIERING

Stodmottagaren ska visa pa att den dvriga faktiska offentliga finansieringen
har betalats in.

Andelen offentlig faktisk medfinansiering och projektstdd enligt beslut ska
foljas i varje enskild utbetalning. Projektstodet sanks nér andelen offentlig
finansiering ar for lag i ansokan om utbetalning.

29. OFFENTLIG RESURS
Offentliga resurser bor i sa hog utstrackning som mojligt folja
finansieringsandelarna i projektbeslutet. Allt som finns upparbetat vid en
delrekvisition bor redovisas.

Gor en samlad bedémning av om ansokan om utbetalning motsvarar syfte och
omfattning av insatsen enligt beviljad projektplan.

Hogst 80 % av projektstdodet kan betalas ut innan slutredovisning.

Om LAG-kontoret efter genomgang av ansékan om utbetalning kommer fram till
att det behdver goras kompletteringar i redovisningen ar det lampligt att
kommunicera detta skriftligt (t.ex. via mejl) dar det tydligt framgar vad LAG anser
behover fortydligas, kompletteras eller om nagra redovisade kostnader bor strykas.
Detta kan sjalvklart kombineras med telefonkontakt eller platsbesok, som
dokumenteras.

Kommunicera och red ut eventuella oklarheter med lansstyrelsens handlaggare
innan ansfkan om utbetalning inkommer till lansstyrelsen.
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Vid ansdkan om forskott

Ansokan om forskott l&mnas till leaderkontoret som gor en bedémning om forskott bor
utbetalas, samt hur stort férskottet bor vara.

Kontrollera att sokande &ar en ideell férening, en ekonomisk férening (lokalt
kooperativ), en allmannyttig stiftelse eller en lokal utvecklingsgrupp som drivs av
stddmottagaren. Gor en beddmning om forskott kan eller bor I&mnas.

Skicka ansokan om forskott vidare till 1&nsstyrelsen tillsammans med underlag som
visar att sokande ar firmatecknare och innehavare av bankkontot/giro (om det inte
gjorts tidigare).
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CHECKLISTA
Projektnamn: Journalnr:  |Datum:
Leaderkontorets genomgang av projektets Ansokan om utbetalning OK Kompl.
1 Projektplan. Ordning i ansdkan. Underskrift av behérig firmatecknare
2 Ratt kostnader har forts dver till kostnadssammanstaliningen
3 Lagesrapport/slutrapport
4 Ev fortydliganden
5 \Verifierade utgifter med betalningsbevis
6 Kompletta fakturor
7 Betalningsbevis
8 Samma kostnader inte redovisats flera ganger
9 Aktiviteter och betalningar genomférda inom projekttiden
10 Om omprdvningsbeslut behdver goéras
11 Rimliga kostnader
12 Befintlig verksamhet
13 Moms
14 Ej stodberattigade kostnader
15 Informationskravet (EU samt Leaderlogotyper)
16 Resekostnader
17 Loner och arvoden
18 Indirekta kostnader

Investeringar (inga erséttningsinvesteringar - anvandning efter
19 projekttid - tillstand finns)

20 Begagnad utrustning

21 Mat, alkohol, gavor

22 Ideellt arbete

23 Ovrig ideell resurs

24 Offentliga resurser

25 Ev. villkor for beslut

26 Andra stod for samma andamal

27 Privat finansiering, intékter i projektet
28 Ovrig offentlig finansiering &r betald. Offentlig resurs redovisad.
Datum: IN uT

Komplettering

Komplettering

Mote med sbkande

Avstamning med lansstyrelsen

Anstkan om utbetalning skickad vidare till lansstyrelsen




