
Välkomna till uppstartsmöte
Utbildning i redovisning av projekt



Hur lyckas man med ett Leaderprojekt?
Lokal förankring 
Kommunikation
Samsyn
Partnerskap
Samarbete
Öppenhet



Relation: Projekt och kansliet
• Uppföljningsmöte

- Lägesrapport & slutrapport 
- Ideell tid & lokal slutrapport

• Projektverkstad
• Nätverksträffar



Läs och följ ditt beslut om stöd
• Inga avvikelser utan nytt beslut
• Håll kontakten med Leaderkansliet



Avvikelser & ändringar
• Skriftligt via mail till kansliet
➢ Vad ni vill ändra?
➢ Varför vill ni ändra?
➢ Hur påverkar det projektet?
➢ Vilken post tar ni pengarna ifrån?



• En annan likartad aktivitet och utgift – kräver ej nytt beslut
Skriftligt till kansliet:

➢ Istället för att annonsera vill vi anlita en fotograf i syfte att ta fram 
attraktiva bilder på vårt område. Detta ligger i linje med 
projektets syfte och mål som är att marknadsföra området.

➢ Kostnaden beräknas tas från utgiftsposten för marknadsföring 
och vi planerar att minska på antalet annonser.

Exempel på avvikelser & ändringar



• Kräver ej nytt beslut
➢ Istället för att anställa personal anlitas en konsult för 

projektledning.

• Kräver nytt beslut från LAG och Jordbruksverket
➢ Ny aktivitet eller inriktning som påverkar syfte och mål

Exempel på avvikelser & ändringar



Hållbara resultat
• Långsiktighet måste planeras från början!
• Hur lever projekt och resultat vidare?
• Ha med slutrapporten redan vid start.



Logotyper
Krav att allt ska vara försett med logo!

Olika flaggor beroende 
på fond

EU-logo och Leaderlogo från 
Jordbruksverkets hemsida

Den lokala logon får du 
från Leaderkansliet



Logotyper
Krav att allt ska vara försett med rätt logo!

EU-loggorna skall ha 
samma storlek som den 
egna loggan

X X
EU-logo skall ha läsbar text 
om vilken fond som 
finansierar



Särredovisning & avgränsningar
• Projektet behöver särredovisas i bokföringen med 

hjälp av till exempel kostnadsställen. Man ska 
kunna ta ut en resultatrapport för bara projektet. 
Det räcker inte med excelredovisning.

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



Ansöka om utbetalning
• E-tjänsten / Mina sidor

Förskott, Delutbetalning, Slututbetalning



Stödberättigade utgifter
De utgifter ni har fått godkända i budgeten är 
stödberättigade under förutsättning att: 

• Alla kostnader hör till projektet och kan kopplas till 
projektplanen och aktiviteterna i budget.

• Kostnaden och utgiften måste vara inom projekttiden

• Utgiften ska alltid kunna hittas i läges- och slutrapport

• Olika utgiftstyper



Förskott
• Föreningar, allmännyttiga stiftelser och 

samfälligheter.
• 50% av projektstödet, högst 250 000 kr.



Del- eller slututbetalning
• Lägesrapport/slutrapport
• Utgiftssammanställning
• Fakturor/kvitton
• Betalningsbevis
• Utgifter för personal
• Övrigt



Delutbetalning
Redovisa ofta!

Du kan ansöka om flera delutbetalningar

Du kan redovisa en viss tidsperiod eller 
för en aktivitet

Högst 80% av det beviljade stödet 
innan slutrapport.

Ha koll på likviditeten, speciellt om du 
begärt förskott!

Missa inte slutdatum!

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



Lägesrapport varje delutbetalning
• Tydlig beskrivning av vad som hänt under 

perioden du redovisar.
• Koppling till de utgifter som finns med i     

sammanställningen.
• Håll kansliet uppdaterade



Slutrapporten
• Helhetsgrepp på projektet
• Rapportera utfall på 

uppföljningsuppgifter och indikatorer
• Lokal slutrapport till kansliet



Utgiftssammanställning
Görs direkt i E-tjänsten
Se: Guide till utbetalning



Fakturor
• Fakturan tillhör projektet – märkt med projektnamn
• Fakturans innehåll
• Ordningsnummer/verifikationsnummer
• Rätt adresserad
• Betald inom projektperioden
• Fakturaspecifikation/bilaga
• Momsredovisningsskyldiga
• F-skattesedel
• Internfaktura
• Totalbelopp (inkl och exkl moms)



Betalningsbevis
Ska visa att kostnaden är betald och av projektägaren

• Betalningsdatum
• Betalt belopp
• Faktura nummer
• Historiskt
• Betalt till rätt konto
• Samma fakturanr/ocr



Betalningsbevis kvitto/kontant
• Konto
➢ Kassakvitto + kontoutdrag
• Kontant
➢ Max 1000 kr - Gäller även swish
➢ Kassakvitto eller skrivet kvitto som 

säljaren kvitterat
➢ Bokföringsunderlag (utdrag huvudbok)



Bilagor och Underlag
Bilagor ska skannas och bifogas i 
ansökan/E-tjänsten, t.ex;
• Underlag på särredovisning
• Beslut om annat stöd
• Intyg firmatecknare (årsvis)
• Medfinansieringsintyg
• Offentlig upphandling
• Annan bilaga

Underlag skall bifogas med 
tillhörande fakturor m.m. och 
skickas via post till 
FE-adress, central skanning t.ex;
• Följesedlar
• Offerter
• Deltagarlistor
• Protokoll
• Inbjudningar, dagordning, 

tjänsteanteckning, specar osv. 



Ideell tid och privat resurs
• Ska dokumenteras och redovisas till 

Leaderkansliet.
• Sammanställning i tex excel
• Redovisa summerat värde vid 

slutrapport i e-tjänsten.

Håll samma period som på utbetalningen



STRUKTUR på underlagen
Kopior som postas till central skanning

FAKTUROR

• Fakturakopior

• Samma NR som i 
utgiftsammanställning i 
e-tjänsten

• Fakturaunderlag:

➢ Offerter

➢ Följesedlar

➢ Program 

➢ Deltagarlistor

➢ Protokoll & dagordning

➢ Inbjudningar

➢ Körjournal (underlag)

BETALNINGSBEVIS

• Samma NR som 
tillhörande faktura 

• Betalade av 
stödmottagaren

• Historiska

• Verifikationslista till 
varje utgift

• Betalning har skett via:

➢ Internet

➢ Autogiro

➢ Bankkontor

➢ Kontant max 1000 kr

➢ Lönespecifikation

PERSONAL

• Alla underlag som styrker 
utgift för personal

• Anställd %-sats:

➢ Anställningsavtal

➢ Lönespecifikation

➢ Underlag som styrker %-
satsen

• Timanställd:

➢ Projektdagbok

➢ Lönespecifikation

➢ Beräkning av timlön

ÖVRIGT

• Underlag för offentlig 
resurs:

➢Tid

- Samma underlag som

för personalutgifter

➢Material el lokal
- Värderingsunderlag, 
fakturor, prislistor

• Inbetalningsbevis

• Upphandlingsunderlag

1 2 3 4



Utgiftstyper – kostnadsslag
Det framgår av ditt beslut vilka utgiftstyper du kan använda

Faktiska utgifter:                                Resurser:
Personal                                               Offentliga resurser
Indirekta kostnader 
Investeringar
Övriga kostnader



Enhetskostnader & Schabloner

Milersättningar 30 kr/mil           Körjournal m.m.

Lunch/middag 90 kr/person Deltagarlista och underlag

Traktamenten Underlag

Eget arbete i enskild firma          Projektdagbok

Förutbestämda belopp

Indirekta kostnader                 15% på personalkostnad

Lönekostnadspåslag 42,68%

Årsarbetstiden 1720 tim/år



Reseersättning
Resor med egen bil ska styrkas med en körjournal som ska innehålla:

• Datum för resan

• Antal km

• Mellan vilka adresser du har rest

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

Redovisas som enhetskostnad 30 kr / mil



Personalkostnader
Anställd – hela sin tid i projekt eller fastställs % i projekt

• Lönespecifikation

• Anställningsavtal

• Beräkning av månadsutgift

Anställd – timredovisning / timanställdning

• Projektdagbok

• Lönespecifikation

• Beräkning timlön

Sociala avgifter, tjänstepension osv ersätts med en schablon på 42,68%

Arvoden – om du betalar sociala avgifter på arvoden ska dom redovisas som personalkostnader 
– har du blivit fakturerad arvode så är det en övrig kostnad.



Indirekta kostnader
Indirekta kostnader lämnas som ett schablonpåslag om 15% på 
utgifter för personal.

Ex. på Indirekta kostnader är;
Lokalkostnader, förvaltning av drift, försäkringar kopplad till 
personal och kontor, el, värme, vatten, kontorsutrustning, 
bankavgifter, intern representation.



Investeringar
I ert beslut finns eventuella villkor för investeringar. Är 
investeringen kopplad till några tillstånd ska en kopia av dessa 
bifogas.

• Femårsregeln
• Tänk på att följa beslutet och villkoren som är uppsatta så ni 

inte drabbas av krav på återbetalning efter projektperiodens 

slut.



Övriga utgifter

Utgifter som är direkt kopplade till projektverksamheten 
och som inte tillhör de andra utgiftstyperna.

Se upp med ”enhetskostnaderna” mer info finns i Projekthandboken



Offentliga resurser

En Offentlig organisation bidrar med en insats i projektet.
Offentlig resurs i form av arbete –styrks med projektdagbok, 
beräkning av timlön samt lönespecifikation.

Offentlig resurs i form av material, lokal el. dyl. –styrks med 
värderingsintyg, kopior fakturor eller t.ex. prislista.



Intäkter
I ditt beslut framgår det om du ska redovisa intäkter 
löpande eller inte. T.ex. inträde- deltagaravgifter, 
annonsintäkter, försäljning eller annan privat finansiering.

• Även sådana intäkter du inte räknade med från början.
• Alla intäkter som hör ihop med utgifter i projektet ska 

redovisas.

• Var noga med att avgränsningar är tydliga



Kostnader som INTE är tillåtna

• Kostnader förknippade med privatboende
• Alkoholhaltiga drycker starkare än lättöl
• Straffavgifter och skuldräntor
• Markinköp
• Moms, i de fall projektet är momspliktigt
• m.m. se ”Projekthandboken”



Avdrag och sanktioner
• Informationsskyldigheten (2%) – t.ex. rätt logotyper

• Reglerna om särredovisning (2%) - Särredovisning 

• Avvikelse från LOU upphandling

• Ansökan om slututbetalning är sen (50 –100%) 

• Dubbelt %-avdrag om stödmottagaren gjort samma fel

• Avdrag för utgifter som inte är stödberättigande



Arkivering

Du ska spara all projektdokumentation 
och bokföring i minst 10 år från sista utbetalningen!



Vad ska göras var? 

• När du samlat ihop din redovisning så börjar du i 
E-tjänsten/Mina sidor.

➢ Där registrerar du lägesrapport och gör din utgiftssammanställning.
• Därefter skickar du underlagen till FE-skanning.
• Du sänder in redovisning av Ideell tid/privat resurs till kansliet.



Guide till e-tjänsten

• Den som ska redovisa måste ha fullmakt
• Instruktioner finns i Guide till E-tjänsten
• Logga in på mina sidor, välj vem du ska representera
• Därefter väljer du E-tjänst i vänster sida, vidare Lokalt Ledd Utveckling
• Välj ”Sök Utbetalning” och gå vidare med registreringen



Guide till e-tjänsten, fortsättning

• Du kan välja mellan ”Förskott”, ”Delutbetalning” och 
”Slututbetalning”.

• Du blir ombedd att svara på om period, lägesrapport osv
• Sedan kommer du till fliken UTGIFTER där du ska börja 

registrera din ”utgiftssammanställning”.



• Glöm inte påslaget på lönekostnaderna = 42,68%
• Summera lönekostnaderna och gör ett underlag att använda för de 

”indirekta kostnaderna” som är 15% - dessa ska också registreras.
• Se upp så du registrerar ”enhetskostnader” där sådana ska användas.
• Offentliga resurser ska registreras här enligt underlagen.



• Registrera den finansiering som du fått från någon 
annan än dig själv.

- Övrig privat finansiering som intäkter el sponsring
- Övrigt offentligt stöd från kommun

• Registrera Övrigt offentligt stöd från LAG 1 kr 
(Jordbruksverkets justerar beloppet)

• OBS! Registrera ej sökt projektstöd  



Spara - Kontrollera - Skicka in - Spara kvittensen!

Därefter samlar du ihop alla underlag (sorterade enligt 
”utgiftssammanställningen” – numrerade och 
sorterade – och skickar in allt till central skanning. 
Observera att det ska vara ett ”försättsblad” som går 
med varje kuvert. 



Central skanning

• Adressen dit du ska skicka dina dokument för 
skanning hittar du i ditt beslut.

• Försättsblad laddas ner från Jordbruksverkets 
hemsida (länk via leadernvskaraborg.se)

• Var noggrann och få med alla nödvändiga 
dokument och underlag.



Vad händer sedan?

• Din ansökan om stöd kommer att granskas och handläggas på 
Jordbruksverket.

• Leaderkansliet kommer att bli ombedd att godkänna din 
lägesrapport/slutrapport.

• Du kommer att bli ombedd att komplettera där så är nödvändigt
• När ansökan är godkänd kommer Jordbruksverket kontakta ditt 

Leaderkansli som då betalar ut LAG-potten, därefter betalar 
Jordbruksverket ut projektstödet.  



• Dokumentera det ni gör
• Kontakta Leaderkansliet för avvikelser INNAN de genomförs
• Kom ihåg loggorna
• Redovisa ofta och var noggranna 
➢ Samla på er underlag till utgifter, bättre för mycket än för lite

• Ta hjälp av instruktioner och guider
➢ Projekthandbok och Guide till e-tjänsten för att ansöka om 

utbetalningar
➢ Länk finns på leadernvskaraborg.se

Lycka till!

Tänk på


