Valkomna till uppstartsmote
Utbildning i redovisning av projekt
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Hur lyckas man med ett Leaderprojekt?
Lokal férankring

communikation

Samsyn

Partnerskap

Samarbete

@ppenhet Lokalt ledd utveckling
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Relation: Projekt och kansliet
 Uppfoljningsmote

- Lagesrapport & slutrapport

- |deell tid & lokal slutrapport

* Projektverkstad
 Natverkstraffar

Lokalt ledd utveckling
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Las och 6lj ditt beslut om stdd

nga avvikelser utan nytt beslut

Hall kontakten med Leaderkansliet

Lokalt ledd utveckling
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Avvikelser & andringar

o Skriftligt via mail till kansliet

» Vad ni vill andra?

» Varfor vill ni andra?

» Hur paverkar det projektet?

» Vilken post tar ni pengarna ifran?




Exempel pa avvikelser & andringar

* En annan likartad aktivitet och utgift — kraver ej nytt beslut
Skriftligt till kansliet:

» |stallet for att annonsera vill vi anlita en fotograf i syfte att ta fram
attraktiva bilder pa vart omrade. Detta ligger i linje med
projektets syfte och mal som ar att marknadsfora omradet.

» Kostnaden berdknas tas fran utgiftsposten for marknadsforing
och vi planerar att minska pa antalet annonser.



Exempel pa avvikelser & andringar

e Kraver ej nytt beslut

> |stallet for att anstalla personal anlitas en konsult for
projektledning.

* Kraver nytt beslut fran LAG och Jordbruksverket
» Ny aktivitet eller inriktning som paverkar syfte och mal



Hallbara resultat

* Langsiktighet maste planeras fran borjan!
 Hur lever projekt och resultat vidare?

* Ha med slutrapporten redan vid start.

Lokalt ledd utveckling
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Logotyper

Krav att allt ska vara forsett med logo!

Lokalt ledd utveckling

L EADER

EUROPEISKA UNIONEN NORDVASTRA SKARABORG

Europeiska struktur-
och investeringsfondema

EU-logo och Leaderlogo fran Olika flaggor beroende Den lokala logon far du
Jordbruksverkets hemsida pa fond fran Leaderkansliet



Logotyper

Krav att allt ska vara forsett med ratt logo!

Lokalt ledd utveckling

| BADER

NORDVASTRA SKARABORG E:

AR

EU-logo skall ha lasbar text EU-loggorna skall ha

om vilken fond som samma storlek som den
finansierar egna loggan



Sarredovisning & avgransningar

* Projektet behover sarredovisas i bokforingen med
njalp av till exempel kostnadsstallen. Man ska
Kkunna ta ut en resultatrapport for bara projektet.
Det racker inte med excelredovisning.

e Utdrag ur arsredovisningen ska laddas upp i Mina
sidor som bilaga i samband med del- eller
slututbetalning.

Lokalt ledd utveckling
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Ansdka om utbetalning
* E-tjansten / Mina sidor

Forskott, Delutbetalning, Slututbetalning

Lokalt ledd utveckling
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Stoédberattigade utgifter

De utgifter ni har fatt godkanda i budgeten ar
stodberattigade under férutsattning att:

* Alla kostnader hor till projektet och kan kopplas till

Utgiften ska a
Olika utgiftsty

orojektplanen och aktiviteterna i budget.
Kostnaden och utgiften maste vara inom projekttiden

ltid kunna hittas i [ages- och slutrapport

oer Lokalt ledd utveckling

LEADER



FOrskott

* Foreningar, allmannyttiga stiftelser och

samfalligheter.
* 50% av projektstédet, hogst 250 000 kr.

Lokalt ledd utveckling
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Del- eller slututbetalning
* |agesrapport/slutrapport

e Utgiftssammanstallning

e Fakturor/kvitton

* Betalningsbevis

e Utgifter for personal o

* Ovrigt LEADER

e f




Delutbetalning

Redovisa ofta!

Du kan ansoka om flera delutbetalningar

Du kan redovisa en viss tidsperiod eller
for en aktivitet

Hogst 80% av det beviljade stodet
innan slutrapport.

Ha koll pa likviditeten, speciellt om du
begart forskott!

Missa inte slutdatum!

1-14 dagar efter slutdatum = 50% avdrag
15 dagar och mer = 100% avdrag

Lokalt ledd utveckling
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Lagesrapport varje delutbetalning
* Tydlig beskrivning av vad som hant under

e KO

ner|

opling till de

oden du redovi

utg

Sdr.

ifter som finns med i

sammanstallningen.
* Hall kansliet uppdaterade

Lokalt ledd utveckling
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Slutrapporten
 Helhetsgrepp pa projektet
 Rapportera utfall pa

uppfoljiningsuppgifter och indikatorer
* Lokal slutrapport till kansliet

Lokalt ledd utveckling
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Utgiftssammanstallning
Gors direkt i E-tjansten
Se: Guide till utbetalning

Lokalt ledd utveckling
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Fakturor

Fakturan tillhor projektet — markt med projektnamn
Fakturans innehall
Ordningsnummer/verifikationsnummer

Ratt adresserad

Betald inOm projektperioden JANS MALERI AB FA:URA
-akturaspecifikation/bilaga
Momsredovisningsskyldiga ... o o
--skattesedel
nternfaktura ”””””””””””””””””” mmmmmmmmmmmmmmmmm

Totalbelopp (inkl och exkl moms)




Betalningsbevis

Ska visa att kostnaden ar betald och av projektagaren

Betalningsdatum
Betalt belopp

~aktura nummer
Historiskt

Betalt till ratt konto
Samma fakturanr/ocr

Lokalt ledd utveckling

LEADER



Betalningsbevis kvitto/kontant

* Konto

» Kassakvitto + kontoutdrag

* Kontant

» Max 1000 kr - Galler aven swish

» Kassakvitto eller skrivet kvitto som
saljaren kvitterat

» Bokforingsunderlag (utdrag huvudbok)




Bilagor och Underlag

Bilagor ska skannas och bifogas i Underlag skall bifogas med
ansOkan/E-tjansten, t.ex; tillhorande fakturor m.m. och

e Underlag pa sarredovisning skickas via post till

e Beslut om annat stod FE-adress, central skanning t.ex;
* Intyg firmatecknare (arsvis) * Foljesedlar
 Medfinansieringsintyg e Offerter

e Offentlig upphandling * Deltagarlistor

* Annan bilaga * Protokoll

* |nbjudningar, dagordning,
tjansteanteckning, specar osv.



|deell tid och privat resurs

 Ska dokumenteras och redovisas till
Leaderkansliet.

e Sammanstallning i tex excel

 Redovisa summerat varde vid
slutrapport i e-tjansten.

Lokalt ledd utveckling

Hall samma period som pa utbetalningen LEAD FR
o )



STRUKTUR pa underlagen

Kopior som postas till central skanning

FAKTUROR

e Fakturakopior

e Samma NR som i
utgiftsammanstallning i
e-tjansten

e Fakturaunderlag:

» Offerter

» Foljesedlar

» Program

» Deltagarlistor

» Protokoll & dagordning

» Inbjudningar

» Korjournal (underlag)

BETALNINGSBEVIS

e Samma NR som
tillhorande faktura

Betalade av
stodmottagaren

¢ Historiska

¢ Verifikationslista till
varje utgift

e Betalning har skett via:

» Internet

» Autogiro

» Bankkontor

» Kontant max 1000 kr
» Lonespecifikation

PERSONAL

e Alla underlag som styrker
utgift for personal

e Anstalld %-sats:
» Anstallningsavtal
» Lonespecifikation

» Underlag som styrker %-
satsen

e Timanstalld:

» Projektdagbok

» Lonespecifikation
» Berdkning av timlon

e Underlag for offentlig
resurs:

> Tid
- Samma underlag som
for personalutgifter

» Material el lokal
- Varderingsunderlag,
fakturor, prislistor

e Inbetalningsbevis
e Upphandlingsunderlag



Utgiftstyper — kostnadsslag

Det framgar av ditt beslut vilka utgiftstyper du kan anvanda

Faktiska utgifter: Resurser:
Personal Offentliga resurser

ndirekta kostnader
nvesteringar
Ovriga kostnader

Lokalt ledd utveckling
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Enhetskostnader &« Schabloner

Milersattningar 30 kr/mil
Lunch/middag 90 kr/person
Traktamenten

Eget arbete i enskild firma

Korjournal m.m.
Deltagarlista och underlag
Underlag

Projektdagbok

Forutbestamda belopp
Indirekta kostnader
Lonekostnadspaslag

Arsarbetstiden

15% pa personalkostnad
42,68%

1720 tim/ar

Lokalt ledd utveckling
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Reseersattning

Resor med egen bil ska styrkas med en korjournal som ska innehalla:

Datum foér resan

Antal km

Mellan vilka adresser du har rest

Orsaken till resan - underlag tex; mailkonversation, inbjudan, anteckning

Redovisas som enhetskostnad 30 kr / mil Lokalt ledd utveckling

LEADER



Personalkostnader

Anstalld — hela sin tid i projekt eller faststalls % i projekt
* Lonespecifikation
e Anstdllningsavtal

* Berdkning av manadsutgift

Anstiélld — timredovisning / timanstélldning
* Projektdagbok
* Lonespecifikation

e Berdkning timlon

Sociala avgifter, tjanstepension osv ersatts med en schablon pa 42,68%

Arvoden — om du betalar sociala avgifter pa arvoden ska dom redovisas som personalkostnader

— har du blivit fakturerad arvode sa ar det en 6vrig kostnad.

Lokalt ledd utveckling
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Indirekta kostnader

Indirekta kostnader lamnas som ett schablonpaslag om 15% pa
utgifter fér personal.

Ex. pa Indirekta kostnader &r;

Lokalkostnader, forvaltning av drift, forsakringar kopplad till
personal och kontor, el, varme, vatten, kontorsutrustning,
bankavgifter, intern representation.

Lokalt ledd utveckling
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Investeringar

| ert beslut finns eventuella villkor fér investeringar. Ar
investeringen kopplad till nagra tillstand ska en kopia av dessa

bifogas.

 Femarsregeln
« Tank pa att folja beslutet och villkoren som ar uppsatta sa ni

inte drabbas av krav pa aterbetalning efter projektperiodens

Sl Ut. Lokalt ledd utveckling

LEADER



Ovriga utgifter

Utgifter som ar direkt kopplade till projektverksamheten
och som inte tillhdér de andra utgiftstyperna.

Se upp med "enhetskostnadern

Lokalt ledd utveckling
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Offentliga resurser

En Offentlig organisation bidrar med en insats i projektet.
Offentlig resurs | form av arbetestyrks med projektdagbok,
berakning av timlon samt lonespecifikation.

Offentlig resurs | form av material, lokal el. €éwtyrks med
varderingsintyg, kopior fakturor eller t.ex. prislista.

Lokalt ledd utveckling
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Intakter

| ditt beslut framgar det om du ska redovisa intakter
|bpande eller inte. T.ex. intrade- deltagaravgifter,
annonsintakter, férsaljning eller annan privat finansiering.

e Aven sddana intakter du inte raknade med fran borjan.
e Allaintakter som hor ihop med utgifter i projektet ska
redovisas.

* Var noga med att avgransningar ar tydliga



Kostnader som INTE ar tillatna

 Kostnader forknippade med privatboende
* Alkoholhaltiga drycker starkare an [attol

e Straffavgifter och skuldrantor
 Markinkdp
* Moms, i de fall projektet ar momspliktigt
* m.m. se “Projekthandboken”

Lokalt ledd utveckling
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Avdrag och sanktioner

* [nformationsskyldigheten (2%) — t.ex. ratt logotyper
 Reglerna om sarredovisning (2%) - Sarredovisning

* Avvikelse fran LOU upphandling

 Ansokan om slututbetalning ar sen (50 —100%)
 Dubbelt %-avdrag om stédmottagaren gjort samma fel
* Avdrag for utgifter som inte ar stodberattigande



Arkivering

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

Lokalt ledd utveckling

LEADER
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Vad ska gbras var?

Nar du samlat ihop din redovisning sa bdrjar du i
E-tjansten/Mina sidor.

Dar registrerar du lagesrapport och gor din utgiftssammanstallning.
Darefter skickar du underlagen till FE-skanning.

Du sander in redovisning av Ideell tid/privat resurs till kansliet.

Lokalt ledd utveckling
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Guide till e-tjansten

e Den som ska redovisa maste ha fullmakt
* |Instruktioner finns i Guide till E-tjansten

 Loggain pa mina sidor, valj vem du ska representera
 Darefter valjer du E-tjanst i vanster sida, vidare Lokalt Ledd Utveckling
* Valj ”Sok Utbetalning” och ga vidare med registreringen

Lokalt ledd utveckling
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Guide till e-tjansten, fortsattning

 Du kan valja mellan "Férskott”, "Delutbetalning” och
”Slututbetalning”.

 Du blirombedd att svara pa om period, lagesrapport osv

 Sedan kommer du till fliken UTGIFTER dar du ska bdrja

registrera din "utgiftssammanstallning”.

Lokalt ledd utveckling

LEADER



Registrera utgift

Underlagnr Fakturanr Fakturadatum Betaldatum Utgiftstyp Belopp (kr)
Valjutgr v

Leverantor Beskrivning

Utgiftssammanstéllning

Mr Underlagnr  Fakturanr Fakturadatum Betaldatum Litgiftstyp Leverantor Beskrivning Belopp (kr)

Glom inte paslaget pa lonekostnaderna = 42,68%

Summera |[6nekostnaderna och gor ett underlag att anvanda for de
“indirekta kostnaderna” som ar 15% - dessa ska ocksa registreras.
Se upp sa du registrerar “enhetskostnader” dar sadana ska anvandas.
Offentliga resurser ska registreras har enligt underlagen.



Finansiering

Typ av finansiering Finansiar Underlag nr Belopp (kr) ﬂ Avbryt

Val| finansierin - ¥

Summa finansiering 0

e Registrera den finansiering som du fatt fran nagon
annan an dig sjalv.
- Ovrig privat finansiering som intdkter el sponsring
- Ovrigt offentligt stod fran kommun
 Registrera Ovrigt offentligt stod fran LAG 1 kr
(Jordbruksverkets justerar beloppet)
 OBS! Registrera ej sokt projektstod



Spara - Kontrollera - Skicka in - Spara kvittensen!

Darefter samlar du ihop alla underlag (sorterade enligt
“utgiftssammanstallningen” — numrerade och
sorterade — och skickar in allt till central skanning.
Observera att det ska vara ett "forsattsblad” som gar
med varje kuvert.

Lokalt ledd utveckling
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Central skanning

* Adressen dit du ska skicka dina dokument for
skanning hittar du i ditt beslut.

* Forsattsblad laddas ner fran Jordbruksverkets

nemsida (lank via leadernvskaraborg.se)

* Var noggrann och fa med alla ndodvandiga
dokument och underlag.

Lokalt ledd utveckling
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Vad hander sedan?

* Din ans6kan om stod kommer att granskas och handlaggas pa
Jordbruksverket.

e Leaderkansliet kommer att bli ombedd att godkanna din

agesrapport/slutrapport.

* Du kommer att bli ombedd att komplettera dar sa ar nodvandigt

 Nar ansokan ar godkand kommer Jordbruksverket kontakta ditt

' eaderkansli som da betalar ut LAG-potten, darefter betalar

Jordbruksverket ut projektstodet. Lokalt ledd utveckiing

LEADER




Tank oF

Dokumentera det ni gor

Kontakta Leaderkansliet for avvikelser INNAN de genomfors

Kom ihag loggorna

Redovisa ofta och var noggranna

» Samla pa er underlag till utgifter, battre for mycket an for lite

Ta hjalp av instruktioner och guider

» Projekthandbok och Guide till e-tjansten for att ansdka om
utbetalningar

» Lank finns pa leadernvskaraborg.se

Lycka till!



