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Viktigt att veta

Denna handbok kommer inte att uppdateras fler ganger. For att vara saker pa att du far den senaste
informationen, besok Jordbruksverkets webbplats. Efter den 31 december kommer vi att ta bort
handboken, darefter hittar du all information p& www.jordbrukverket.se

Ansokan om utbetalning

Du kan ansoka om forskott eller utbetalning nar som helst efter att du har fatt ditt beslut om stod. For att
ansOka om del- och slututbetalning maste du haft utgifter for ditt projekt eller din investering. Kom ihag
att du maste ha betalat dina utgifter innan du kan soka utbetalning for dem. Det ar bara de utgifter som
star i beslutet som ger ratt till stod.

Om det finns begransningar i hur manga ganger du far anséka om delutbetalning star detta i ditt beslut.
Du kan fa hogst 80 procent av det beviljade beloppet i delutbetalningar innan slututbetalning.

Du ansdker om utbetalning via e-tjansten som du nar genom att klicka pa lanken under Mer information.

En rekommendation &r att ga igenom dina underlag fér ansékan om utbetalning tillsammans med
leaderkontoret, sd att de kan hjalpa till att titta igenom redovisningen innan du anséker om utbetalning i
e-tjansten. Detta for att minska risken att du redovisar utgifter som inte ar godkanda. Sadana fel gar inte
att ratta till i efterhand, utan kan leda till avdrag pa stodbeloppet.

Om du redovisar utgifter eller genomfor aktiviteter som inte framgar av ditt beslut om stdd kan det leda
till avdrag. Darfor méaste du i sa fall f& dessa andringar godkéanda innan utgifterna kan vara
stodberattigande. Om leaderkontoret eller Jordbruksverket beviljar din anskan om andring galler
andringen fran den dag din ansdkan om &ndring kom in till leaderkontoret.

Kontakta ditt leaderkontor om du ar osaker pa om du behdver géra en ansékan om att &ndra ditt beslut.

Du kan ocksé lasa mer om nar du behodver anséka om andring av ditt beslut pa Jordbruksverkets hemsida.

Ansok garna om delutbetalning i ett tidigt skede. Du kan exempelvis sbka varje kvartal eller efter en
period med manga eller stora utgifter. Nar du soker delutbetalning anger du vilken period som
redovisningen galler, till exempel den 15 oktober till den 31 december 2016. Alla fakturor,
betalningsbevis, deltagarlistor, intakter med mera fran denna period ska finnas med och alla utgifter ska
vara betalda inom perioden. En missad faktura eller annat underlag fran en tidigare redovisningsperiod
kan du ta med i nasta redovisningsperiod tillsammans med en forklaring.

Det ar viktigt att du redan fran borjan skapar en rutin for redovisning av projektet samt ansokan om
utbetalning for att minska risken for felaktigheter. Det ar betydligt svarare att 1ang tid efterat begara in
kompletteringar av ofullstandiga fakturor eller missade deltagarlistor frAn moten. Redovisa darfor
regelbundet.

Du behéver skicka in underlag i samband med att du goér din ansékan om utbetalning i e-tjansten. Du kan
lasa mer om vilka underlag du behover skicka in p& sidan 8.



I ditt beslut om stod star att alla utgifter som du soker stod for ska vara sarredovisade i din bokforing. Det
betyder att varje utgift ska vara bokford med en sarskild bokféringskod eller med ett eget kostnadsstalle
som endast beror ditt projekt eller din investering.

For att Jordbruksverket ska kunna kontrollera att du uppfyller villkoren ska du skicka in utdrag fran din
bokféring. Det underlag som Jordbruksverket vill fa in frAn din bokforing ar resultatrapporten for intakts-
och kostnadskontona eller en transaktions- eller verifikationslista.

Hinner du inte anstka om slututbetalning innan ditt slutdatum ska du, innan dess, anséka om att andra
slutdatum. Du ska ocksé forklara varfor du vill géra andringen. Du anséker om forlangt slutdatum hos ditt
leaderkontor. Du hittar mer information om att dndra ditt beslut pa Jordbruksverkets hemsida.

Om du ansoker om utbetalning for sent kommer du bara att fa ut halften av stodet. Om du ansoker om
utbetalning mer 4n 14 dagar férsent kommer du inte f& nagon utbetalning.

Nar du ansdker om delutbetalning ska du beskriva vad som har hént i projektet under den period du soker
utbetalning foér. Beskrivningen ska ha en koppling till de utgifter som finns i utgiftssammanstallningen.

Nar du har avslutat projektet och anséker om slututbetalning ska du aven géra en slutredovisning. Utbver
en beskrivning av vad du har genomfort ska slutredovisningen till exempel innehalla uppféljningsuppgifter
som ar obligatoriska for lokalt ledd utveckling. Exempel pa& uppfoljningsuppgifter som galler for lokalt ledd
utveckling ar:

e antal nyskapade arbetstillfallen

e antal nyskapade foretag

e ideellt arbete i projektet

e Qvriga ideella resurser i projektet.

All information som du lamnar till oss som inte klassas som kéanslig kan Jordbruksverket komma att
anvanda i publicering, statistikunderlag samt lamna till andra myndigheter och intressenter. Kénslig
information kan till exempel vara beskrivning av en ny foretagsidé eller sekretessbelagda uppgifter.

Du ska spara projektdokumentation och bokféring i minst 10 ar fran sista utbetalningen.



Forskott

Du kan ansdka om forskott om du som fatt stod ar

e en ideell férening
e en ekonomisk férening eller samfallighetsférening
e en allméannyttig stiftelse

Du kan fa upp till 50 procent av ditt stod i forskott, dock hogst

e 250 000 kronor for projekt
e 500 000 kronor om ditt projekt galler I6pande kostnader och ledning for LAGs drift.

| ditt beslut om stod star det hur mycket projektstéd du kan fa fran Jordbruksverket. Det 4r den summan
som ligger till grund for vad du kan fa i forskott.

Kom ihag att ett forskott ar en del av ditt projektstéd och du maste redovisa utgifter aven for detta belopp
vid ans6kan om del- och slututbetalning.

Exempel
I ditt beslut star det att du kan fa 80 procent eller hogst 700 000 kronor i stéd for de utgifter som ger ratt
till stod.

| exemplet ovan skulle du kunna f&

e 250 000 kronor for ett projekt
e 350 000 kronor for I6pande kostnader och ledning for LAGs drift.

Nar du ansoker om forskott behover du inte redovisa nagra utgifter. Darfor maste du i stallet redovisa
utgifterna for detta belopp nar du ansoker om del- eller slututbetalning for att inte riskera att bli
aterbetalningsskyldig.

Exempel
Du har blivit beviljad 700 000 kronor i projektstod. Du s6ker och blir beviljad
250 000 kronor i férskott.

Du ansoker darefter om en delutbetalning pa 300 000 kronor och redovisar aven utgifter for 300 000
kronor.

Du har nu fatt 550 000 kronor utbetalt men bara redovisat utgifter fér 300 000 kronor.

Du soker slututbetalning pa resterande belopp av ditt projektstod, 150 000 kronor. Du maste nu redovisa
utgifter for de 150 000 kronor du soker slututbetalning for samt de 250 000 kronor du fatt i forskott. Du
behdver alltsd redovisa utgifter for 400 000 kronor nar du soker din slututbetalning.

Beviljat belopp, 700 000 kronor

Belopp vi betalar ut 250 000 kronor 300 000 kronor 150 000 kronor

Belopp du ska redovisa
) 300 000 kronor 400 000 kronor
utgifter for



Redovisa utgifter

Obligatoriska falt som du maste fylla i nar du redovisar dina utgifter i e-tjansten, ar underlagsnummer,
betalningsdatum, utgiftstyp, belopp och beskrivning.

Det nummer som du har numrerat ditt utgiftsunderlag och betalningsbevis med. Ett tips ar att gdra detta
I6pande och lagga underlaget i samma ordning som du redovisat dem i e-tjansten for ansékan om
utbetalning.

Det datum som du har betalat din utgift. Tank pa att inte redovisa en utgift som du 4nnu inte har betalat i
din ans6kan om utbetalning.

Den typ av utgift som du haft. For att valja en utgiftstyp sa klickar du pa rullisten under Utgiftstyp i e-
tjansten. Du ska anvénda dig av samma utgiftstyper som finns i ditt beslut om stod. Ar du oséker kan du
kontakta Jordbruksverket eller ditt leaderkontor.

Den summa som du soker utbetalning for. Tank pa att inte ta med utgiften for moms om du ar
momsredovisningsskyldig. Om du inte soker for hela beloppet pa fakturan eller underlaget ska du markera
sa att det tydligt framgar vilket belopp du stker utbetalning for.

Om det galler en kreditfaktura sa fyller du i den summa som din leverantor krediterat. Tank pa att inte ta
med beloppet inklusive moms om du &r momsredovisningsskyldig. Om inte hela krediterade beloppet pa
fakturan tillhor ditt projekt eller din investering ska du markera sa att det tydligt framgar vilket belopp

som din ans6kan om utbetalning ska minskas med.

Galler det offentlig resurs ar belopp du fyller i det belopp som den offentliga resursen varderats till.

En kort summering av vad utgiften handlar om. Genom att du skriver s tydligt som mgjligt har kan din
handlaggare lattare koppla ihop utgiften med ditt beslut om stdd.

Galler det en offentlig resurs beskriver du har vilken resurs den offentliga medfinansiaren stallt upp med.
Exempel pa resurser kan vara arbetstid eller lokaler.

Det nummer som din leverantdr har satt pa fakturan. Du kan oftast hitta numret langts upp i hogra
hdrnet. Saknar din faktura ett fakturanummer eller om utgiften handlar om utgift for personal lamnar du
rutan tom.

Det datum som din leverantor har satt pa fakturan. Fakturadatumet kan du oftast hitta langst upp pa
fakturan. Om den redovisade utgiften ar en utgift fér personal lamnar du rutan tom.

Det foretag dar du har kopt varor eller tjanster, eller den person som har fatt 16n.

Galler det en offentlig resurs ar leverantdér namnet pa den offentliga medfinansiaren.



Underlag och bilagor att skicka in

Du ska skicka dina underlag till den FE-adress som framgar av ditt beslut om stéd. Du hittar ocksa en lank
till adresserna under Mer information.

Néar du ska skicka in dina underlag ska du anvénda ett forsattsblad som du hittar under Mer information.

Forsattsbladet ska ligga overst i bunten av underlag som skickas in. Behdver du dela upp underlagen i
flera kuvert ska du anvanda ett forsattsblad per kuvert och numrera dem, exempelvis forsattsblad
nummer 2 av totalt 4.

For att handlaggningen av din ansékan om utbetalning ska bli enklare vill vi att du har sorterat ditt
underlag i en bestdmd ordning. Se nedan.

PWN

Lagg alla fakturor med tillh6rande underlag efter varandra i samma ordning som du registrerade
dem i e-tjansten.

Darefter samlar du alla betalningsbevis och lagger i samma ordning som fakturorna.

Efter det lagger du alla underlag som styrker utgifter for personal.

Andra underlag som du skickar med din ansékan om utbetalning lagger du efter varandra i
lamplig ordning.

De har underlagen kan du behdéva skicka in om du ska redovisa faktiska utgifter:

Forsattsblad (finns under Mer information)

Utdrag ur din bokfdring som visar att du har sarredovisat ditt projekt eller din investering.
Kopior av fakturor, som du redovisat i utgiftssammanstallningen, inklusive foljesedlar och annat
underlag som fakturan hanvisar till. Du behover ocksa skicka in exempelvis kvitton, biljetter,
inbjudningar och narvarolistor som styrker olika utgifter.

Betalningsbevis som visar att utgifterna &r betalda. Om du har fatt beslut om undantag fran
kravet pa betalningsbevis racker det att du har intygat att alla utgifter ar betalda i ansékan om
utbetalning. Undantag kan endast organisationer med central ekonomifunktion och myndigheter
fa.

Underlag for utgifter for personal i form av kopior av I6nespecifikation och anstallningsavtal samt
berékning av timlén och projektdagbok.

Underlag for offentlig resurs. Om resursen ar i form av arbete kravs samma underlag som for
utgifter for personal. Om resursen ar material kan du styrka vardet genom varderingsintyg av
oberoende varderare, kopior pa fakturor eller prislista.

Upphandlingsunderlag som visar om du ar upphandlingsskyldig eller inte. Om du ar
upphandlingsskyldig och myndigheten begar det ska du skicka in underlag som visar att du har
upphandlat upptagna utgifter pa ett korrekt satt.

Inbetalningsbevis for finansiering som visar hur mycket pengar du har fatt in till ditt projekt eller
din investering frAn annan part.

Ovriga bilagor som din myndighet kréaver fér handlaggning av din ansokan om utbetalning.

Nar du ansoker om utbetalning maste du redovisa uppgifter om upphandling som du gjort. Darfor ar det
viktigt att du sparar alla sddana handlingar. Nedan ser du vilka underlag och bilagor du sannolikt kommer
att behdva skicka in vid ansdkan om utbetalning.



Om du inte ar en upphandlande myndighet eller offentligt styrt organ kan du behotva styrka
detta genom att skicka in féljande underlag:

e Underlag som visar om ditt bolag, féreningar, delagarforvaltningar, sarskilt bildade
samfallighetsféreningar och stiftelser finns for att tillgodose behov som ar av intresse for
allmanheten.

e Underlag som visar var du far din finansiering ifran.

e Underlag som visar om du star under kontroll av staten, en kommun, ett landsting eller en
upphandlande myndighet, samt hur kontrollen utévas i sa fall.

e Underlag som visar vilka som sitter i styrelse eller motsvarande ledningsorgan for ditt foretag och
hur du har utsett dessa.

Om du ar en upphandlande myndighet eller ett offentligt styrt organ kan du behova skicka in
underlag som visar att du har upphandlat pa ett korrekt satt. Det géaller foljande underlag:

e Om du hanvisar till ett undantag fran upphandlingsreglerna ska du bifoga underlag som visar
varfor du far anvanda dig av undantaget.

e Om du gjort en direktupphandling ska du skicka in dina riktlinjer fér direktupphandlingar.

e Annonseringsunderlag.

e Forfragningsunderlag.

e Anbuds6ppningsprotokoll inklusive lista 6ver samtliga anbud som kommit in och vinnande anbud.

e Dokumentation fran anbudsutvardering.

e Tilldelningsbeslut och meddelande om tilldelningsbeslut.

e Avtal och eventuellt ramavtal.

e Underlag till eventuellt avrop fran ramavtal.

e Dokumentation fran eventuell domstolsprévning.

e Ytterligare dokumentation som behdvs for att sakerstalla att upphandlingen ar korrekt genomford.

Fakturor och betalningsbevis

Nar du skickar in fakturor ska féljande framga av varje faktura:

e Att fakturan tillhor ditt projekt eller din investering. Fakturan ska vara adresserad direkt till den
som soker stdd.

e Vem som tagit emot betalningen.

e Vilket nummer fér underlaget som du har registrerat i e-tjdnsten for ansékan om utbetalning.

e Vilket fakturanummer fakturan har.

e Vilket fakturadatum fakturan har.

e Tydligt i en specifikation vad du har kopt eller betalat for.

e Totalt belopp for fakturan, exklusive och inklusive moms.

e Om foretaget har F-skattsedel/Fa-skattsedel (om fakturan avser kopt tjanst).

Foljesedel, kopeavtal, offert och liknande ska finnas med om fakturan hanvisar till en sddan handling.
Sortera alla fakturor i samma ordning som du har registrerat dem i e-tjansten. Skriv underlagsnumret pa
fakturan. Om fakturan ar en internfaktura sé ska du aven skicka med den bakomliggande fakturan.

Om fakturan omfattar flera sidor ska du se till att de ligger efter varandra och i ratt ordning.

Om fakturan ar adresserad till annan &n stodmottagaren maste det finnas en tydlig koppling till projektet
samt en forklaring till varfér annan an stédmottagare ar mottagare av fakturan.



Stryk dver eventuella delbelopp som inte hor till ditt projekt eller din investering. Markera det belopp som
du redovisar i ansdkan om utbetalning. Om du redovisar ett lagre belopp an det aktuella beloppet i
fakturan, stryk over beloppet pa fakturan och skriv istallet dit det belopp du redovisar.

Redovisa eventuella kreditfakturor. De ska du redovisa som en minuspost i
e-tjansten.

Om du i beslutet om stdd har blivit beviljad att kopa nagot pa& avbetalning kan du anséka om utbetalning
for hela képet nar du har gjort forsta inbetalningen. Vid avbetalningskép ska du skicka med foljande:

e En kopia av avbetalningskontraktet dar det framgar vad du har képt. Pris exklusive moms samt
perioden foér avbetalning och avbetalningsvillkor ska framga.

e Kopia pa underliggande fakturor for kreditinstitutets kép av varan fran leverantéren, som utgor
underlag for avbetalningskontraktet.

e Utdrag ur foretagets anlaggningsregister eller utdrag fran bokféringen som visar att varan ingar i
foretagets tillgangar.

e Kopia pa forsta avbetalningens faktura och tillhdérande betalningsbevis.

| e-tjansten anger du hela nettobeloppet for investeringen. Som betalningsdatum anger du det datum da
du har betalat férsta avbetalningens faktura.

Leveranttren ska ha fatt hela beloppet betalt omedelbart av den som tar emot avbetalningen och det far
inte forekomma nagra krediteringar.

Om det i din faktura finns en hanvisning till en 6verenskommelse, ett avtal eller annat underlag kommer
din myndighet begéra att du kompletterar din ansdkan med detta. Skicka in underlaget i samband med
din ansokan sa slipper du komplettera senare och férsena handlaggningen.

Ar du som soker stéd en myndighet eller en organisation med en central ekonomifunktion och har fatt
ansbkan om undantag fran kravet pd betalningsbevis beviljad? D& behoéver du inte bifoga nagra
betalningsbevis for dina fakturor.

Av betalningsbevis ska foljande framga

e Betalningsdatum

e Betalt belopp

e Fakturanummer

e Vem som har betalat och vilket konto pengarna har dragits fran.

e Attt betalningen dr genomférd. Omgdende betalning réknas inte som en genomférd betalning.

e Attt du har betalat beloppet till samma plusgiro-, bankgiro- eller kontonummer som star pa
fakturan. Om du betalar till ett annat nummer &n det som star pa fakturan, ange varfor.

Du ska skicka med betalningsbevis tillsammans med fakturan.

Markera det betalda beloppet med farg. Numrera betalningsbeviset med samma underlagsnummer som
star pa fakturan.
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Det ska finnas kopia av betalningsbevis till alla fakturor. Konteringsstampel for egen bokféring géller inte
som bevis pé betalning.

Om du som soker stod ar en kommun, myndighet eller en organisation med en central ekonomifunktion
och har fatt din ansékan om undantag fran kravet pa betalningsbevis beviljad behover du inte bifoga
nagra betalningsbevis for dina fakturor.

Ansdkan om undantag for betalningsbevis ska komma in innan eller senast i anslutning till ansékan om
utbetalning, for att kunna anvandas i ansbkan om utbetalning. Om du ans6ker om undantag i samband
med din ansokan om utbetalning rekommenderar vi att du bifogar en kopia pa ans6kan om undantag som
annan bilaga i e-tjansten.

e Betalning via Internet. Betalningsbeviset ska vara en utskrift 6ver genomférda betalningar. Det
racker inte med att betalningen ar inlagd for bevakning dar betalningen sker vid ett senare
datum. Det maste ocksa synas vilket plus- eller bankgironummer som du har betalat pengarna
till.

e Betalning med bankgiro eller plusgiro. Du kan styrka betalningen med en kopia av betalorden
tilsammans med kontoutdraget som visar att betalningen ar gjord.

e Betalning p& bankkontor. Vid betalning p& banken far du vanligen ett kvitto dar inbetalt belopp
framgar samt mottagarens plus- eller bankgironummer. Om du klistrar kvittot pa fakturan, se till
sa att inte kvittot doljer ndgon text. Banken brukar ibland maskinstampla betalningen direkt pa
fakturans nedre del. D& ar fakturan ocksa kvitto.

e Betalning via autogiro. Du maste styrka betalningen med kontoutdrag dar mottagarens konto
framgar.

e Kontant- eller kortbetalning. Du ska styrka kontant- eller kortbetalning med utdrag ur bokféring
eller kontoutdrag eftersom det inte framgar p& kvittot vem som har betalat. Utgifter 6ver 1 000
kronor godkénns inte om du har betalat dem kontant. Om utgiften ar hogst 1 000 kronor kan
kontant betalning godkannas. Betalningsbevis for kontantbetalning ska besta av skrivet kvitto
eller faktura, dar aven motsvarande summa ar bokférd i bokféringen. Detta galler alla enskilda
utgifter upp till 1 000 kronor i alla projekt eller investeringar. Om inktpet bestar av ett
kassakvitto maste du komplettera kassakvittot med ett kontoutdrag (om du har betalat med kort)
pa samma summa som den kontanta betalningen galler.

e Betalning via Swish raknas som en kontant betalning, det betyder att bekraftelsen du far fran
Swish inte ar ett giltigt kvitto och att du behéver komplettera den.

e Lonespecifikationer. Du ska styrka I6neutbetalningar med en kopia av den anstalldes
l6nespecifikation.

Utgifter for personal

For personal som ar anstélld av den som far stéd och som arbetar hela sin tid eller faststalld procentsats
av sin arbetstid i projektet eller investeringen ska du redovisa foljande:

e Lonespecifikation som visar de faktiska utgifterna for personal. Skicka med kopia pa
lIonespecifikationen fér varje manad som den anstallde har arbetat under den period
redovisningen galler.

e Anstallningsavtal som visar om anstéallningen ar p& exempelvis 100 procent eller annan faststalld
procent. Detta ska du skicka med vid forsta redovisningstillfallet.

e Berakning av manadsutgiften for semestertillagg, eventuella formaner.
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e En rekommendation ar att anvanda mallen for berakning av timlon. Utgiften du ska sdka for ar
den faststallda procentsatsen av summan pa rad 6. Om du anvander blanketten ska du inte sbka
utbetalning for semestertillagget nar det betalas ut eftersom den utgiften ar med i blanketten den
manad tillagget upparbetas.

For personal som &r anstilld av den som far stéd och som timredovisar arbetad tid eller for timanstalld
personal i projektet eller investeringen ska du redovisa féljande:

e Projektdagbok dar det ska framga dag for dag:
- Hur manga timmar personen har arbetat i projektet.
- Vad personen har arbetat med.
- Tank pé att projektdagboken ska vara undertecknad av den anstallde. Du kan ocksa styrka
arbetad tid genom att bifoga ett underlag med motsvarande uppgifter som ett utdrag fran
tidredovisningssystem.

e Lonespecifikation som visar de faktiska utgifterna for personal. Skicka med kopia pa
lIonespecifikationen fér varje manad som den anstallde har arbetat under den period
redovisningen galler.

e Berakning av timlén. Detta ska du skicka med for varje person som ska timredovisa arbetad tid i
projektet eller investeringen. Anvand blanketten for utrakning av timlén som du hittar under Mer
information.

Du som har eget arbete med i ditt beslut om stéd och &r en enskild firma ska redovisa 220 kronor per
timma i en projektdagbok.

Om du har angivit formaner i blanketten for berakning av timlon far du inte séka for dessa som en 6vrig
utgift.

Arvoden ska du redovisa antingen under utgiftsslaget Utgifter for personal eller under Ovriga utgifter.

Redovisa arvode under Utgifter for personal om du betalar de sociala avgifterna pa arvodet. Du styrker
betalda utgifter med specifikation av arvodet.

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

Sociala avgifter, tjanstepension och pensionspaslag ersatts med en schablon pa 42,68 procent.

For anstallda som fortséatter sin anstallning efter projektet eller investeringen behdver semestertillagg,
sociala avgifter, avtalsforsékring och avtalspension inte vara betalda innan du avslutar projektet eller
investeringen.

Om anstallningen avslutas i samband med att projektet eller investeringen gor det ska manadslon

inklusive alla form av semester vara betalda. Aven eventuella féormaner ska vara betalda innan du avslutar
projektet eller investeringen.

Du ska styrka utgifter for reseutlagg, exempelvis bussbiljetter eller parkeringskvitton med reserakningar.
Du far ersattning for detta som en faktisk utgift.

Utgifter for traktamenten ska du styrka med reserakningar och detta far du som en enhetskostnad i
enlighet med Skatteverkets regler, se Skatteverkets hemsida.
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Resor med egen bil ska du styrka med en korjournal. Den ska innehalla:

e Datum for resan.

e Antal kilometer som du kort.

e Mellan vilka stéllen du har rest.
e  Orsaken till resan.

Kérjournalsblanketten KORJOURNAL — projektstod som du ska fylla i hittar du under Mer information.
Utgift for anvandning av egen bil far du som en enhetskostnad med trettio kronor per mil.

Ovriga utgifter och investeringar

Utgifter for lunch eller middag ersatts med en enhetskostnad pé& 90 kronor (plus eventuell moms) per
person oavsett vad du betalat for lunchen eller middagen. Du ska redovisa utgiften tillsammans med
deltagarlistor med namn, forklaring till utgiften och program eller liknande.

Undantag fran denna begransning kan galla

e vid transnationella samarbetsprojekt

e i samband med konferenser
e nar mat har en central roll i projekt. Det maste framga i ditt beslut om maten har en central roll i
projektet.

Alkoholhaltiga drycker starkare an lattol ar inte stodberattigande med undantag for transnationella
samarbetsprojekt.

Om du har utgifter for konferens ska det finnas ett konferensprogram och férteckning éver externa
deltagare for att det ska réaknas som en konferens. Mindre moéten réknas inte som en konferens. For att du
ska kunna fa stod for mat som Overstiger Skatteverkets niva s& maste utgifter for konferens och maltider
finnas med i ditt beslut om stod.

Utgifter for fika ersatts med faktiska utgifter men hogst till Skatteverkets avdragsgilla niva vid tidpunkten
for nar utgiften uppstar.

Om projektet har personalkostnader kan utgifter for fika hanteras pa tva satt.

1. Vid intern representation ska fikakostnaden inga i de indirekta kostnaderna.
2. Vid extern representation ska utgiften for fika tas upp som ovrig utgift.

Om projektet inte har personalkostnader raknas utgifter for fika som ovriga utgifter oavsett om det ar
internt eller externt.

Kraven ar féljande:

e Utgifterna for fika maste ha en koppling med en typ av aktivitet som finns angiven i projektplanen
(ansdkan om stod).
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Det maste framga av projektplanen i vilka sammanhang som man avser att ha utgifter for fika. Till
exempel vid méte, utbildningar, traffar och andra aktiviteter som ar beskrivna i projektplanen.

e Utgifterna for fika ska vara rimliga i forhallande till de aktiviteter som man genomfor och
projektets budget som helhet.

Vid bedémningen av om fikakostnaderna ar rimliga ska en avvagning goras i forhallande till om utgifterna
bidrar till att uppna malet for projektet.

Utgifter for gavor ar en indirekt kostnad och ingar darmed i schablonpaslaget pa 15 procent pa din totala
utgift for personal. Om det inte finns l6neutgifter ska du rakna gdvan som en faktisk utgift. En gava kan
vara en ovrig utgift om det &r extern representation och finns med i ditt beslut om stéd.

En investering ar en fysisk eller immateriell tillgdng med ett inképspris som Overstiger 22 000 kronor och
som har en livslangd p& mer &an tre ar. Det ar den stodberattigande utgiften som avses. Det innebar att
momsen ska rédknas med om projektet inte &r momspliktigt.

Tank pa att flera mindre saker som raknas samman, exempelvis 20 stycken stolar

a 2 000 kronor, raknas som en investering eftersom det totala beloppet blir 40 000 kronor. Detta under
forutsattning att livslangden beraknas vara langre an tre ar.

Allmanna utgifter med koppling till investeringen ska ocksa réknas in i investeringen.

Exempel p& sddana allmanna utgifter ar

e transportkostnad

e konsultarvode till exempelvis arkitekter och ingenjérer
e uppfoérande eller montering av investering

e genomfdrbarhetsstudier

e fdrvarv av patentrattigheter

e licenser.

Materiella och immateriella saker med kortare livslangd &n tre ar eller som har lagre anskaffningsvarde &an
22 000 kronor ska du redovisa som en ovrig utgift. Dessa omfattas inte av kravet att de ska finnas kvar
fem ar efter projektet, annat &n om det framgar som sarskilda villkor i ditt beslut.

Det finns produktiva investeringar och investeringar som inte ar produktiva. | ditt beslut om stéd framgar
om investeringarna i projektet ar produktiva eller inte.

Om du har gjort en investering som inte behdvs efter projekttiden kan du behdva salja den innan du
slutredovisar projektet. Detta framgar i sa fall i ditt beslut om stod. D& ska du redovisa investeringen
under utgiftstypen 6vriga utgifter.

Du ska i forsta hand salja till aktuellt marknadsvarde. Om du inte kan fa fram ett aktuellt marknadsvarde
kan du

e anvanda skrotvardet
e dela upp investeringen i séaljbara delar
e go6ra en oberoende vardering av investeringen.
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Intakten eller vardet ska du dra av fran utgifterna i ansékan om slututbetalning.

Du ska bifoga kopior av dokument som styrker att du har de tillstdnd eller motsvarande som kravs for
investeringen om du inte redan har skickat in detta i samband med din ans6kan om stod.

Utgifter for tillstdnd kan vara stédberattigande om det ar kopplat till det som du ska genomféra i
projektet.

For att du ska kunna fa stod for begagnad utrustning kravs att du i samband med redovisning styrker med
ett intyg att

e den tidigare agaren som anvant utrustningen inte fatt stéd for inkdpet av den

e utrustningen har de tekniska egenskaperna som behdvs for projektet

e priset for utrustningen inte 6verstiger marknadsvardet och ar lagre an utgiften skulle vara for en
ny utrustning.

Intyget finns p& Jordbruksverkets hemsida.

Indirekta kostnader

Indirekta kostnader, aven kallade OH-kostnader, ar utgifter som du har fér gemensamma resurser och
funktioner i din organisation och som behdvs i ditt projekt. Utgifterna ar inte direkt kopplade till nAgon
speciell aktivitet i projektet men de &r nédvandiga for att du ska kunna genomfora det.

Exempel p& indirekta kostnader ar:

e Ovrig indirekt personalkostnad i organisationen som inte arbetar direkt i projektet (ledning,
kundservice, ekonomi, personalenhet, administration)

e |okalkostnader

e Forvaltning och drift av lokaler, inklusive underhall, stad, vaktmasteri och reparationer

e Forsakringar kopplade till lokaler fér personal och kontorsutrustning

e El, varme och vatten

e Kommunikation, telefon, fax, internet, porto

e  Kontorsutrustning

e Kontorsmaterial, papper, pennor, parmar mm

e Kopieringskostnader

e Bankavgifter som &r ndédvandiga for projektet

e Intern representation

Vid ans6kan om utbetalning behéver du inte skicka in ndgot underlag for indirekta kostnader.

Du som har fatt beslut om stéd inom lokalt ledd utveckling far ta upp indirekta kostnader till 15 procent av
den totala utgiften for personal.

N&r du ansbker om utbetalning ska du berakna och fylla i den indirekta kostnaden sjalv under utgiftstypen
Indirekta kostnader. Den indirekta kostnaden raknar du fram genom att multiplicera dina utgifter for
personal med 15 procent.
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Om ditt projekt inte har nagra utgifter for personal sd kan du redovisa utgifter som ingar i indirekta
kostnader som en faktisk 6vrig utgift. Det kan till exempel vara utgifter for lokalhyra eller telefonkostnad
for ideellt arbetande personer i projektet.

Finansiering och intakter

I ditt beslut om stéd kan du se vilka finansieringstyper som ditt beslut omfattar och som du ska redovisa i
din ans6kan om utbetalning. Det finns dock vissa finansieringstyper som du inte behdver redovisa.

De finansieringstyper som du inte behover redovisa ar:
e  Hur mycket projekt-, foretag- och miljéinvesteringsstdéd som du soker utbetalning for
e Hur stor andel egen privat finansiering du sjalv gar in med
e Dina offentliga resurser

Har nedan hittar du forklaringar pa de olika finansieringstyper som finns.

Den typ av finansiering som du far av din myndighet i ditt beslut om stod. Finansieringen bestar av bade
svenska pengar och pengar fran EU.

Pengar som du har fatt fran exempelvis kommun eller annan offentlig part. Offentlig part betyder att
finansiaren lyder under lagen om offentlig upphandling.

Om du ar en myndighet eller offentligt organ &ar pengarna som du sjalv gar in med egen offentlig
medfinansiering.

Pengar som ditt leaderkontor medfinansierar ditt projekt med.

Pengar som du far fran ett foretag eller annan part som inte anses vara offentlig. Intakter och
deltagaravgifter som du ska redovisa enligt ditt beslut om stéd klassas som 6vrig privat finansiering.

Om du &r en privat aktor 4r de pengar som du sjalv gar in med egen privat finansiering.

Offentliga resurser ar sddant som betalas av utomstdende offentliga organisationer, till exempel
myndigheter, kommuner, landsting, sjalvstyrelseorgan och kommunala samverkansorgan.

Offentliga resurser i form av arbete ska du styrka med
e projektdagbok eller med motsvarande uppgifter fran ett tidredovisningssystem
e berdkning av timlén och

l6nespecifikation.

Offentliga resurser i form av exempelvis material eller lokal kan du styrka med
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e véarderingsintyg av oberoende vérderare
e  kopior av fakturor, till exempel p& hyror som tidigare fakturerats
prislista.

Om resursen ar en lokal kan utgangspunkten ocksa vara de verkliga utgifterna for lokalen som helhet.
Dessa ska du dela upp efter disponerad yta och tid.

Om du far in mer finansiering &n vad som finns i ditt beslut om stod eller om ditt projekt eller din
investering blir billigare kan din myndighet behdva ompréva ditt beslut om stéd. Det betyder att ditt
projekt eller foretagsstod kan minska.

Kontroller och avdrag

For att fa utbetalning enligt ditt beslut om stdd maste du folja alla villkor och all lagstiftning som galler for
stodet samt folja villkoren i ditt beslut om stdd.

Jordbruksverket gor kontroller bade vid handlaggning av din ansékan om utbetalning och vid eventuell
kontroll pa plats. Du far oftast veta i forvag att du ska f& besok av en kontrollant. Du maste ge
kontrollanterna den hjalp som ar nédvandig for att de ska kunna genomféra kontrollen.

Tank péd att du inte har mojlighet att sjalv gora andringar i din ansokan nar myndigheten borjat
handlagga. Det ar darfor viktigt att du kontrollerar alla dina uppgifter en extra gang innan du klickar pa
knappen skicka in. Om du kommer pa att ndgot blivit fel i din ansdkan ska du kontakta din myndighet sa
snart du kan.

Om du inte foljer villkoren i ditt beslut om stéd kan det bli avdrag pa stodet. Det ar darfor viktigt att du
laser ditt beslut om stdd.

Det finns olika anledningar till att du kan f& avdrag, exempelvis

e Du har sokt for utgifter som inte ingar i ditt beslut om stod.

e Du har tagit upp utgifter som inte ger ratt till stéd. Det kan exempelvis vara utgifter som du har
haft innan du skickade in din anstékan om stéd.

e Du har skickat in din anstkan for sent. Om du anséker om utbetalning férsent kommer du bara
att fa ut halften av det stodberattigande beloppet. Om du anstker om utbetalning mer an 14
dagar forsent kommer du inte f& ndgon utbetalning.

e Du har inte foljt din projekt- eller affarsplan vilket leder till att du inte kan uppna syftet med
stodet.

e  Du ar upphandlingsskyldig men har inte foljt upphandlingsreglerna.

Om det skiljer mer an 10 procent, mellan de uppgifter du redovisat i din ansdkan och de utgifter som ger
ratt till stod, far du ett extra avdrag pa ditt stod. Det extra avdraget blir lika stort som avdraget
multiplicerat med storleken pa ditt projekt- eller foretagsstod. Detta galler endast om du har fatt beslut
inom landsbygdsprogrammet.

Med en storlek péa ditt projekt- eller foretagsstéd pa 50 procent dar din myndighet har gjort ett avdrag pa
100 kronor for utgifter som inte ger ratt till stéd, skulle det extra avdraget bli pa ytterligare 50 kronor.

17



Jordbruksverket kommer att gora ett avdrag pa 2 procent om du inte har

e informerat om EU:s medfinansiering genom att anvanda ratt EU-logotyp
e sarredovisat.

Om du upprepar dessa fel kommer Jordbruksverket att dubbla storleken pd avdraget.

Det finns ocksa en 6vergripande EU-regel om procentuellt avdrag som kan resultera i att det kan bli
aktuellt med avdrag péd utbetalningsbeloppet aven i andra fall &n de som namnts ovan.

Om du far in for lite offentlig medfinansiering kan ditt projektstéd minska i forhallande till vad som
saknas.

Alla myndigheter som hanterar EU-stod, daribland Jordbruksverket, arbetar tillsammans for att férebygga
och bekampa bedragerier och annan ekonomisk brottslighet. Inom EU har arbetet pd det har omradet
starkts frdn och med 2014. De EU-stod som vi kan anvanda i Sverige ska g4 till dig som har ratt till stod.
Vi kommer i handlaggningen fortsatta att kontrollera sa att vi betalar ut ratt belopp till ratt person.

Jordbruksverket maste rapportera alla arenden dar vi, eller andra myndigheter som handlagger stod,
hittar fel i den EU — finansierade delen av stodet p4 mer 4n 10 000 euro. OLAF ar den europeiska byran
for bedréageribekdmpning. Vi rapporterar arendena oavsett om det ar ett misstankt bedrageri eller ett
vanligt fel.
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