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1. Sammanfattning

Denna rutin géller vid bedémning och handlaggning av ansékningar om
projektstdd inom regional utveckling, i forsta hand de som beslutas av
miljo- och regionutvecklingsnamnden (MRU) och infrastruktur- och
kollektivtrafikndmnden (IKN). Regionutvecklingsdirektdren har faststallt
rutinen som halls uppdaterad av arbetsgruppen for standiga forbattringar
av arendehanteringen inom regional utveckling.

Rutinen beskriver ansvar och roller i respektive steg i
beredningsprocessen for beslut om projektstod, och publiceras dven pa
koncernstab regional utvecklings intranat (insidan.vgregion.se/ru)
tillsammans med annat vagledande material.

Denna rutin uppdaterades varen 2024, bytte da namn till “Rutin
Hantering av projektstod inom regional utveckling — ekonomi och
forandrade projektforutsittningar” och ersétter tidigare “Rutin
Ekonomisk granskning och hantering av férandrade
projektforutsattningar”, som beslutades hdsten 2023.

Fran och med maj 2024 finns en e-tjanst for projektstod som ska
anvandas av stddmottagare for ansdkan och hantering av nya projektstdd
som soks fran de tre RU-namnderna; MRU, IKN och KUN
(kulturndmnden). Med e-tjansten foljer ett handlaggarstod for
handlaggare, som &r integrerat med drendehanteringssystemet Public
360. Rutinen ar uppdaterad for att stodja beredningen av bade
projektstdd som hanteras i e-tjansten och tidigare beviljade projektstdd.

2. Rutinbeskrivning — ekonomisk

beddmning och granskning

Rutinen foljer processen for projektstod och de fem stegen nedan, dar
varje steg innehaller moment av ekonomisk bedémning och granskning.

1. Initiera: Fran idé till ansokan

Bereda: Fran ansokan till beslut
Besluta: Fran beslut till projektstart
Genomfora: Fran projektstart till avslut
Avsluta: Uppféljning och utvardering

ok~ o
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2.1. Initiera: Fran idé till ansokan

Nar dialogen inleds med en potentiell projektsokande, ar det manga
fragor som behover besvaras. En del av dem berér hur den sokande
planerar att finansiera projektet. Handl&dggare kan redan i detta skede av
processen vid behov vénda sig till projektekonom for véagledning. Véstra
Gotalandsregionen (VGR) har ett antal styrande dokument som véagleder
bade den sokande och handlaggaren i bedémningen av projektet.

Information som framst riktar sig till den sékande finns pa externa
hemsidan:

VGR:s webbsida om projektstdd inom regional utveckling (6ppnas i ny
flik

Végledning som riktar sig till handlaggare och projektekonom samlas pa
VGR:s intranét:

Handlaggarvagledning for &renden om projektstdd inom regional
utveckling (6ppnas i ny flik)

Sarskilt viktigt att tdnka pa i denna fas ar:

o vilka kostnader VGR kan tacka med projektstod, sa kallade
stodberattigande kostnader. L&s mer om stddberattigande kostnader
under avsnitt 3.1.

e VGR:s finansieringsandel, dar huvudinriktningen &r att VGR gar in
med max 50 procent. L&s mer under avsnitt 2.1.1.

e Om projektet har medsdkande organisation/er och att VGR darmed
kraver att ett samverkansavtal upprattas mellan sokande och
medsOkande. L&s mer under avsnitt 2.1.3.

e Om projektet har ratt att tillampa forenklad redovisning. | sa fall ska
projektdagare och VGR komma dverens om det i samband med
beslutet. Las mer i avsnitt 3.2.3.

Om ett projekt delfinansieras av en annan finansiér, exempelvis
Tillvéxtverket, &r det sokandes ansvar att synka VGR:s beslutade
projektperiod och budget sa att det dverensstammer med den andra
finansiarens beslut.

2.1.1. Vastra Gotalandsregionens

finansieringsandel
Medfinansiering kravs alltid fran fler &n VGR. Handlaggaren bor
uppmuntra sékande att undersoka om andra finansieringskallor an VGR
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ar mojliga for de insatser som avses, exempelvis nationella program eller
EU:s fonder och program.

Vastra Gotalandsregionens huvudinriktning &r att medfinansiera projekt
med hogst 50 procent av den totala projektkostnaden. Det galler bade vid
beslut i namnd eller pa delegation. VGR prioriterar projekt med flera
finansiarer och dar VGR:s andel av den totala finansieringen ar lag.
Denna huvudinriktning kan frangas pa grund av forutsattningar i
sdrskilda satsningar eller om det finns andra sarskilda skal. Dessa fall ska
stdmmas av med ansvarig chef och &ven motiveras tydligt i
beslutsunderlaget.

Utbetalning sker med ett belopp som motsvaras av VGR:s beslutade

finansieringsandel (normalt berdknad pa offentlig och privat kontant

finansiering samt offentligt bidrag i annat &n pengar) av de godkanda
kostnaderna i rekvisitionen.

Privata bidrag i annat &n pengar, och obetalt/ideellt arbete, ingar
vanligtvis inte i berdkningsunderlaget for VGR:s beslutade
finansieringsandel, men &r ett vardefullt underlag for bedémning av
projektets férankring, genomforandekapacitet m.m.

Om organisationen som soker projektstdd har verksamhetsbidrag fran
nagon av RU-namnderna, ar det viktigt att sokande tydliggor att det som
ingar i projektet inte redan medfinansieras av verksamhetsbidraget.
Samma sak galler projektets medsokande samverkansparter, om det &r ett
projekt med samverkansavtal mellan projektdgare och
samverkanspart/er. Handlaggaren ansvarar for att annars stalla fragor om
detta till sokande for att sdkerstalla att dubbelfinansiering inte
forekommer och att vid behov beskriva det i motiveringen i
beslutsunderlaget.

For projekt som har ett kommunalférbund eller Business Region
Goteborg (BRG) som medfinansidr, och som medfinansieras av
delregionala utvecklingsmedel enligt den 6verenskommelse som finns
mellan MRU och KUN och kommunalférbunden/BRG, géller sérskilda
riktlinjer:

e Den s6kande bor alltid undersdka om andra finansieringskallor &n
VGR &r mojliga for de insatser som avses, exempelvis nationella
program eller EU:s fonder och program. Det finns en uttalad
ambition att de delregionala utvecklingsmedlen om mdjligt ska
anvandas for uppvaxling via dessa externa finansieringskallor.

e Om projekt som medfinansieras av delregionala
utvecklingsmedel trots detta 6nskar soka ytterligare projektstod
fran VGR, ska detta foregas av dialog mellan kommunalférbund
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och handlaggare hos VGR sa att VGR:s riktlinje om att
medfinansiera projekt med hogst 50 procent av den totala
projektkostnaden efterlevs.

2.1.2. Medfinansieringsintyg fran VGR

Det hander att handlaggare far forfragan fran sokande/projektagare om
medfinansieringsintyg eller annan typ av intyg (Letter of Intent, Letter of
Support, Letter of Understanding etc.) som styrker att VGR &r med och
finansierar ett projekt. Exempelvis kan den sokande behdva bifoga det
till ans6kan hos annan finansiar.

Huvudinriktningen &r att VGR inte ger ut skriftliga intyg om
medfinansiering innan det finns ett formellt beslut om finansiering. Detta
kan frangas vid sarskilda skél och behdver samradas med avdelningschef
innan vidare hantering.

VGR kan dock lamna muntlig eller skriftlig avsiktsforklaring om ett
atagande eller medfinansiering till aktorer. En avsiktsforklaring ar ett
uttryck for en avsikt att inga avtal i framtiden, men &r inte bindande.

Exempel pa avsiktsforklaring kan ges for att:

e Stddja aktorer som ar utsedda eller tdnkta projektagare/projektpartners i
projekt eller ansdkningar till andra finansiarer.

e VGR gor det for att styrka att det finns regionalt mervérde av projektet.

e VGR har intresse av att regionala medel och initiativ véxlas upp med
annan finansiering.

Avsiktsforklaring om medfinansiering kan ges antingen:
e FOr redan beviljade projektmedel till ett projekt
e Inom ramen for beviljat verksamhetsbidrag, eller

e Till projektansdkningar under arbete, med villkoret att fullstdndig ansdkan
inkommer till VGR och att n&mnden fattar erforderliga beslut om
projektmedel. Notera att ansokan/initiativet ska granskas sa att det ar i
linje med mal och prioriteringar i regional utvecklingsstrategi for Vastra
Gotaland 2021-2030 och andra géllande bedomningskriterier innan
utfastelse ges till projektaktor.

En avsiktsforklaring om medfinansiering behdver signeras av
regionutvecklingsdirektoren.

For andra typer av avsiktsforklaringar som inte ar kopplade till
ekonomiska ataganden ska respektive avdelningschef skriva under.
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Det ar handlaggarens ansvar att registrera inkommen férfragan om
medfinansieringsintyg eller avsiktsforklaring i Public360. Samt att
diariefora det underskrivna intyget/avsiktsforklaringen i de fall det ges.
Om avsiktsforklaringen galler ett projekt som redan beviljats medel fran
VGR, ska befintligt projekts diarienummer anvéndas.

Om beddmningen &r att VGR inte ska lamna en avsiktsforklaring till en
aktor eller projekt ska en tjansteanteckning goras i Public360. Om
aktuellt projekt inte beviljas dvrig finansiering och s6kande valjer att
ldgga ner projektet, ska en tjansteanteckning goras i arendet. Dérefter kan
arendet stangas.

2.1.3. Projekt med medsodkande organisationer

och krav pa samverkansavtal
En del projekt &r organiserade sa att det finns en eller flera meds6kande
organisationer. For dessa projekt kraver VGR att det upprattas ett
samverkansavtal mellan projektagaren och medsdkande organisationer
(samverkansparter), och att detta avtal godkénns av VGR senast vid
projektstart. Det &r viktigt att tidigt i dialogen med den s6kande avgora
om det ror sig om ett sadant projekt dar flera parter ska ta delta i
genomfdrandet och ta del av stddet, det vill sdga om det &r ett projekt
med bade huvudsokande och medsokande. | dessa projekt har en av
parterna (huvudsokanden/projektégaren) huvudansvaret for
genomfdérandet och rapportering till VGR, men det maste finnas ett avtal
med medsOkande organisationer for att de ska kunna ta del av VGRs
projektstod.

Om kriterierna i bade 1) och 2) nedan galler ska ett samverkansavtal
tecknas for projektet, och medsdkande organisationer ska anges i
ansokan till VGR:

1) Fler organisationer &n projektégaren ska delta i genomférandet och
bokfdra kostnader som ska tdckas av projektets budget. Det vill séga;
projektdgaren &r huvudsdkande och kommer att fordela utbetalt stéd
vidare till en eller flera medsdkande organisationer. Alla som ar parter i
projektet ska delta i genomforandet och ta del av VGR:s stdd.

2) Samverkan mellan projektagare och medsokande part/er bidrar till ett
mervarde for projektets forvantade resultat och maluppfyllelse som inte
kan nas genom flera separata projekt.

Utkast eller undertecknat avtal skickas in med ansdkan om projektstod.
Undertecknat avtal ska inkomma till VGR och godkénnas senast i
samband med projektstart.
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| de undantagsfall dar projektstart infaller innan VGR:s beslut, ska
samverkansavtal inkomma och godkéannas senast i sambandmed beslutet.

Denna information och exempel pa mall for samverkansavtal samt vad
som ska finnas med i ett sddant avtal, finns pa VGR:s webbsida for
projektstod:

VGR:s webbsida om projektstéd — med mall fér samverkansavtal
(6ppnas i ny flik)

2.2. Bereda: Fran ansokan till beslut

En ansokan som skickats till Vastra Gotalandsregionen ska innehalla en
fullstandig budget, med ifyllt berdkningsunderlag, kostnader och
finansiering, for att vara komplett. Handlaggaren som tar emot ansékan
ar ansvarig for att sékerstélla att budgeten ar korrekt och att kostnaderna
som anges ar rimliga. Projektekonomen kan bista med vagledning i att
avgora detta. Vagledning om vilka kostnader VGR kan tédcka med
projektstod, sa kallade stodberattigande kostnader, finns langre ner i
denna rutin. Om budgeten inte kan anses fullstandig eller rimlig, ar
handlaggaren ansvarig for att be sokande att komplettera uppgifterna och
sékerstélla att begéran om komplettering diariefors.

| ansokan ska sokande ange bank- eller plusgiro fér utbetalning av stéd.
Handl&ggaren ska kontrollera att den uppgiften finns samt kontrollera att
den stdammer.

Né&r ans6kan inkommit &r det &ven handldggarens ansvar att kontrollera
att ansokan har undertecknats av behdérig firmatecknare eller den hos
sokande organisation som annars har ratt att inga denna typ av
Overenskommelse via exempelvis delegation eller fullmakt. I e-tjénsten
sker undertecknande genom e-legitimation. Handldggaren ska aven
sékerstélla att ett intyg som styrker firmatecknare har bifogats ansokan.

Den som undertecknar forsakrar att de uppgifter som l&mnas i ansdkan
inklusive bilagor &r riktiga och atar sig att folja VGR:s allmanna villkor
for ekonomiska stod till projekt, om stod beviljas. Det innebar bland
annat att stod fran VGR inte far anvands for att tacka kostnader i
projektet som técks av andra finansiarer/bidragsgivare, att félja VGR:s
villkor for redovisning och rapportering samt att snarast meddela VGR
om projektet avbryts, forsenas eller annan vasentlig andring intraffar.

Allmanna villkor for projektstod finns pd VGR:s webbplats (6ppnas i ny
flik

Ansokan med tillhdrande budget med berdkningsunderlag fran den
sokande ska ses som ett beddmningsunderlag for handlédggaren infor
politiskt beslut. Om handlaggaren gor forandringar i budgeten utifran vad
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som star i ansokan, ska det tydligt framga i tjansteutlatandet. Det ar alltsa
budgeten i tjansteutlatandet som &r den gallande, tillsammans med
beslutat belopp i protokollsutdrag. Om den beslutade budgeten blir en
annan dn den som anges i ansokan behdver detta d&ven hanteras i e-
tjansten efter beslut, genom att den sékande inkommer med en
uppdaterad budget.

VGR utfér genom Enhet Ekonomi RU ldpande stickprovskontroller fore,
under och efter utbetalt stod for att sékerstalla att lamnade uppgifter &r
korrekta. Felaktigheter kan leda till att stodet nekas, avbryts eller
aterkallas.

Enhet Ekonomi RU har &ven ansvar for att utféra och dokumentera
foljande grundkontroller! av sokande organisation, i samband med
ansokan;

e Att grunduppgifterna om organisationen stammer
e Om organisationen finns pd Svensk Handels varningslista

e Kontrollera skatteuppgifter: att godkand F-skatt finns, att
organisationen ar registrerad som arbetsgivare och registrerad fér
moms genom skatteverket.se

e Kreditupplysning: Kontrollera information om verksamheten,
dess styrelse och kreditvardighet via upplysningscentralen
genom uc.se

e Finns det nagra andra varningssignaler eller avvikande
information om stkande organisation, via t ex verksamhetens
webbsida eller medial uppmarksamhet?

Om avvikelse upptécks ska avdelningschef och ekonomichef RU
informeras, och beredningen av ansdkan pausas och inte tas upp for
beslut.

2.3. Besluta: Fran beslut till projektstart

Nar namnden har tagit beslut ar det innehallet i beslutsprotokollet med
tillhérande tjansteutlatande som anger forutsattningar och villkor for
VGR:s stod till projektet, framfor det som angetts i ansékan. Samma sak
galler for beslut om projektstod som tas pa delegation.

! Dessa grundkontroller ska utforas i enlighet med Regional riktlinje Motverka
valfardsbrottslighet vid utbetalning av ekonomiskt stéd 2023-2027
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N&mndsamordnaren ansvarar for att expediera namndens beslut till de
berdrda, inklusive tjansteutlatandet dar den godkanda budgeten ska
framga, samt registrera i Public 360.

Om beslutet har tagits med stdd av delegeringsordningen, ar det
handlaggaren som har ansvar att se till att beslutet blir registrerat i Public
360 och att sokande far del av beslutet genom expediering i Public 360.

Projektekonom ska alltid std med som mottagare pa tjansteutlatande och
delegationsprotokoll, det galler bade for namnd- och delegeringsbeslut.

2.4. Genomfora: Fran projektstart till

avslut

Projektagaren ska minst en gang i halvaret skicka in en lagesrapport och
samtidigt ansdka om utbetalning av stdd, en sa kallad rekvisition. Detta
bor skickas in senast en manad efter rapporterad period. Anvisningar for
detta finns pd VGR:s webbplats for projektstdd inom regional utveckling
och i e-tjansten for VGR:s projektstdd.

Rekvisitionen ska innehalla en redovisning av bokforda och betalda
kostnader. Huvudregeln &r att endast kostnader som uppkommer i
projektverksamheten anses som stodberéattigade. Las mer i avsnittet om
stodberéattigande kostnader nedan.

Om inkommen rekvisition inte ar komplett eller korrekt ifylld har
projektekonom ansvar for att begéra in komplettering i form av en
kompletterad rekvisition med tillhérande underlag och sékerstélla att det
diariefors.

Projektekonomen granskar inkomna rekvisitioner och nér de ar godkanda
skapas en utbetalningsorder till Marknadsplatsen. Handl&dggaren ansvarar
for att granska och godkanna lagesrapporten. Om den ar godkénd ska
handlaggaren godkanna rekvisitionen i Marknadsplatsen.

L&s mer om utbetalning av stod, forskottsutbetalning och forenklad
redovisning i avsnitt 3.2.

2.5. Avsluta: Uppféljning och utvardering —

efter projektets slut

Nar projektet ar slut ska projektagaren skicka in en slutrapport inom tva
manader fran projektets slutdatum, tillsammans med en slutrekvisition,
for att de sista beviljade medlen ska kunna betalas ut. Anvisningar for
detta finns pa VGR:s webbplats for projektstod inom regional utveckling
och i e-tjansten for projektstod.
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Om inkommen slutrekvisition inte ar komplett eller korrekt ifylld har
projektekonom ansvar for att begéra in komplettering i form av en
kompletterad rekvisition med tillhdrande underlag och sékerstalla att det
diariefors.

Projektekonomen granskar slutrekvisitionen och nér den ar godkand
skapas en utbetalningsorder till Marknadsplatsen. Handldggaren ansvarar
for att granska och godkanna slutrapporten, samt skriva aterrapport till
namnd.

Handl&ggaren, med stod av projektekonom, ansvarar for att inte mer
pengar betalas ut &n det som beslutet anger utifrdn godkéanda kostnader?.
Om det uppstar nagon avvikelse, till exempel kring budget, staimmer
projektekonomen av detta med handl&ggaren.

Om inte hela det beslutade beloppet har anvants i ett projekt nér det
avslutas, aterfors aterstaende medel till aktuell namnds budget. Enhet
Ekonomi RU sammanstaller aterférda medel regelbundet i arende till
ndmnden. Handlaggaren ansvarar for att avsluta &rendet i Public 360 nér
alla handlingar har inkommit och inget mer forvantas ske i arendet.

3. Mer vagledning om ekonomisk

granskning

3.1. Stodberattigande kostnader

Véagledningen om stddberattigande kostnader ska fortydliga och
underlatta granskning av budget i projektansokan, upprattande av
tjansteutlatande och forslag till projektbeslut. Vagledningen kan ocksa
anvandas for att fortydliga VVastra Gotalandsregionens
bedémningsgrunder for sokande i samband med projektansokan eller for
projektdgaren vid rekvirering av projektstod.

For att ett projekt ska fa stod och for att stodet ska betalas ut kravs det att
projektagaren foljer de krav och villkor som framgar av beslutet samt att
kostnaderna &r stodberattigande enligt VGR:s riktlinjer.

Nedan sker en genomgang av de olika kostnadsposter som finns med i
budgettabellen i ansokan, och en genomgang av vad som ar
stodberéttigat och inte.
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3.1.1. Upparbetade kostnader

Huvudregeln &r att endast kostnader som uppkommer i
projektverksamheten godkanns som stodberéttigande. Kostnaderna ska:

e Vara nodvandiga for att projektet ska kunna genomforas

e Ha uppkommit under den period beslutet om stéd omfattar

e Auvse de aktiviteter som beslutet om stod omfattar

e Vara bokférda inom projektperioden

e Vara betalda senast till slutredovisningen av projektet, som ska
ske inom tva manader fran projektets slutdatum.

Till rekvisitionen ska projektagaren bifoga en projektspecifik huvudbok
eller liknande, sa att redovisningen kan stammas av mot bokforingen. |
de fall det finns behov av att boka upp kostnader i samband med
slutrekvirering ska underlag i form av faktura eller liknande bifogas for
att verifiera uppbokningen.

Om det férekommer kostnader i projektet som finansierats med bidrag i
annat &n pengar ska en specifikation av dessa kostnader bifogas
rekvisitionen.

Vid inkop av externa tjanster och varor ska projektigaren pa begaran av
Vastra Gotalandsregionen kunna redogdra for att kopet skett pa
affarsmassiga villkor, till exempel genom att tillhandahalla underlag for
konkurrensutséttning eller upphandling.

Om projektet har medsdkande organisation/er och det finns ett
samverkansavtal mellan projektagaren och medsdkande
samverkansparter, bifogas underlag i form av projektspecifik huvudbok
fran projektagaren samt fran samverkansparterna.

Beviljat projektstdd anger maximalt projektstdd. Utbetalning sker med

ett belopp som motsvaras av VGR:s beslutade finansieringsandel av de
godkanda kostnaderna i rekvisitionen. Andelen beraknas vanligtvis pa

offentlig och privat kontant finansiering och offentligt bidrag i annat &n
pengar.

3.1.2. Personalkostnader och Idnekostnader
Projektet kan fa stod for 1onekostnader for personer som &r anstéllda av
projektégaren eller anstallda hos eventuell medstkande samverkanspart,
och som direkt deltar i projektarbetet. Lénen ska motsvara den anstalldes
faktiska 16n inklusive sociala avgifter, pension, forsakringar
(I6nebikostnader enligt kollektivavtal). Sjuklon och semester som
projektégaren och/eller medsdkandesamverkansparten betalar for de
anstallda inom projektet ar ocksa stodberattigande.
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Om man for anstallda i projektet tar emot stod fran Arbetsformedlingen,
exempelvis genom l6nebidrag, anstéllningsstod eller nystartsjobb, ska
den totala bokforda I6nekostnaden minskas med stodet vid ansokan om
utbetalning, genom rekvisition.

Observera att overheadkostnader inte ska inga i I6nekostnader utan
specificeras under kostnadsslaget Overheadkostnader (OH/indirekta
kostnader).

3.1.3. Schablon personal- och I6nekostnader
Huvudregeln &r att det ar faktiska kostnader som ska ligga till grund for
personal/lénekostnader. Undantagsvis kan det finnas behov av
schablonkostnader, till exempel nér flera olika personer med olika
funktioner/roller &r involverade men med fa timmar vardera.
Berékningsmodell for schablontimkostnad ska skickas in och godkannas
i samband med ansdkan.

Nar det galler vilken l6neniva vi kan godkéanna sa ar det viktigt att gora
en rimlighetsbedomning, och tanka pa att det &r projekt som finansieras
med offentliga medel.

3.1.4. Overheadkostnader - indirekta

kostnader
Overheadkostnader dr allmanna omkostnader hos sokande eller hos
medstkande organisation, som inte uppkommer som en omedelbar foljd
av projektet men som anda kan relateras till de direkta kostnaderna for att
genomfora projektet. Det kan vara kostnader for kontorslokaler, telefoni,
IT-stod, vaktmasteri, stadning, administration, forsakringar, larm med
mera. VGR accepterar paslag for OH/indirekta kostnader enligt den
fullkostnadsprincip som s6kande och eventuell medstkande tillampar i
sin ordinarie verksamhet. Det betyder att VGR godkanner faktiska
overheadkostnader, sa lange sokande/medstkande kan styrka dem.
Berakningsmodell (fordelningsnyckel) som utgdr underlag for
fullkostnadsprincip ska skickas in och godké&nnas i samband med
ansokan.

3.1.5. Externa kopta tjanster

Extern tjanst kan exempelvis vara konsulter, foreldsare,
konferensavgifter eller kop av utvardering/uppféljning for att genomféra
projektet. Av fakturor for konsulttjanster ska det framga vilken tjanst
som utforts, nedlagd tid och timkostnad.
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Nér projektégaren koper tjanster och varor utanfor den egna
organisationen uppkommer ofta krav pa
upphandling/konkurrensutsattning. Det &r projektdgaren som ansvarar for
att upphandlingar och inkop foljer aktuell upphandlingslagstiftning eller
gors pa ett affarsmassigt satt. Samma regler for
upphandling/affarsmassighet som tillampas i deras ordinarie verksamhet
ska tillampas &ven for projektet.

Var uppmarksam pa om anstéllda i den sokande organisationen gar in
som konsulter.

Vid inkop av externa tjanster och varor ska projektagaren pa begaran av
VGR kunna redogora for att kopet skett pa affarsmassiga villkor, till
exempel genom att tillhandahalla underlag fér konkurrensutséttning eller
upphandling. VGR ger inte rad om hur sékanden ska genomféra enskilda
upphandlingar och inkdp.

3.1.6. Resekostnader

Projektet kan fa stod for resekostnader, exempelvis biljetter, hyra av
fordon eller logi i samband med resa. Kvitton, fakturor, reserakningar,
syftet med resan och resendrer (métesagenda och deltagarforteckning)
ska kunna lamnas till VGR vid begéran. Néar det géller resor uppmanas
projektagaren ta hansyn till miljo, ekonomi och trafiksékerhet.

3.1.7. Lokalkostnader

Projektet kan fa stod for lokalhyra som avser interna eller externa
lokaler, exempelvis for olika former av méten, workshops och andra
lokaler som projektet behdver disponera under projektperioden. Nar
sokanden budgeterar for egna interna lokaler kan de fa stod for den andel
av lokalytan och den tid de anvander lokalen for projektet. De ska utga
fran en tydlig berakningsmodell som visar hur stor andel som har direkt
med projektaktiviteter att gora.

Kostnader for kontorslokaler tacks vanligtvis in under overheadkostnader
och ska inte budgeteras hér.

3.1.8. Investeringar

Projektet kan i undantagsfall fa stod for investeringar om de &r
nodvandiga for projektets genomférande. Det kan vara exempelvis
maskiner, utrustning, inventarier, byggnader som &r kopplade till
projektet och som &r avsedda for stadigvarande bruk, det vill sdga inte av
karaktéren forbrukningsinventarier. Det &r viktigt att handlaggaren gor
en bedémning av om VGR:s medel ska anvandas till investeringen, och
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vad motiveringen i sa fall &r, och vid stérre investeringar stammer av
med ansvarig chef.

3.1.9. Ovriga kostnader

Ovriga kostnader ar kostnader som inte naturligt tillh6r ndgon av
kostnadsslagen i ansoknings- respektive rekvisitionsblanketten men
tillhor projektet ska redovisas har. Exempel pa kostnader kan vara for
marknadsforing, material, litteratur, kommunikation, extern
representation (exklusive alkohol) med mera som behdvs for att
genomfora projektet.

Kostnader for anstélldas telefon, dator tdcks vanligtvis in under
OH/indirekta kostnader och ska inte budgeteras hér.

Leasingavgifter ar stodberattigande upp till marknadsvérdet for
tillgangen, och tas upp under kostnadsslaget Ovriga kostnader.

Marknadsvardet kan exempelvis visas genom prisjamforelse pa internet.

Finansiella avgifter och garantikostnader kan vara stodberattigande om
de ar nodvandiga for projektets genomférande, godkénda och
budgeterade i beslutet. Dessa kostnader tas ocksa upp under
kostnadsslaget Ovriga kostnader.

3.1.10. Kostnader som normalt inte ar
stodberattigande

Foljande &r exempel pa kostnader som normalt inte &r stodberattigande
utan kréaver ett sérskilt godkénnande:

o kostnader som uppstatt fore projektets startdatum eller efter
slutdatum

o kostnader som ingar i nagot annat projekt eller som tacks av
annan finansiering/bidrag (dubbelfinansiering) fran VGR eller
annan finansiér

e rantekostnader

o bater, straffavgifter, rattegangskostnader

e alkohol

Detta framgar i Allmanna villkor som bifogas beslut om projektstdd.

3.1.11. Mervardesskatt (moms)

Moms é&r stédberéttigande om den utgor en slutlig kostnad for
stddmottagaren. Om stddmottagaren inte & momsredovisningsskyldig
for projektverksamheten & momsen en slutlig kostnad. Da ska alla
kostnader redovisas inklusive moms.
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Moms &r inte stodberéttigande om stddmottagaren har avdragsratt for
ingaende moms for projektverksamheten. Om stddmottagare ar
momsredovisningsskyldig for projektet aterfas momsbeloppet fran
Skatteverket och det utgor ingen slutlig kostnad for stodmottagaren. | sa
fall ska alla kostnader redovisas exklusive moms.

Stodmottagare kan kontakta Skatteverket och ta reda pa vilka
momsregler som géller for sitt projekt. De regler som géller for ordinarie
verksamhet géller inte nddvandigtvis for projektverksamheten.

3.1.12. Bidrag i annat an pengar fran annan

aktor
Bidrag i annat &n pengar ar nar projektet far nagot av varde (ej kontanta
medel) fran en annan aktor dn den som &r projektagare eller medsokande
samverkanspart enligt samverkansavtal.

Bidrag i annat &n pengar ar kostnader i projektet som tas upp i kostnads-
och finansieringsbudgeten men inte bokfors eller betalas av
projektdgaren eller medstkande samverkanspart. Kostnaden finns istéllet
hos nagon annan aktor eller organisation och raknas samtidigt som
medfinansiering i projektet. Det ar alltsa kostnader som inte finns
redovisade i projektégarens eller medsokandesamverkanspartens egen
bokfdring for projektet.

Det ar viktigt att skilja mellan kontanta medel (kontant finansiering) och
bidrag i annat &n pengar.

3.1.13. Offentligt bidrag i annat an pengar fran

annan aktor
Offentligt bidrag i annat &n pengar ar kostnader i projektet som inte
betalas av projektagaren eller medstkande samverkanspart, utan som
tillfors projektet pa annat satt av utomstaende offentliga organisationer.
Det kan vara till exempel en arbetsinsats utford av offentligt anstélld
personal. | det fallet anges berdknad arbetstid och lI6nekostnader for de
personer som arbetar inom projektet men som inte &r anstéllda av
projektédgaren/samverkansparten. Lonen ska motsvara den faktiska I6nen
inklusive I6nebikostnader.

Det kan aven rora sig om att den offentliga aktoren/organisationen star
for lokaler, material, utrustning, maskiner med mera. De ska beskriva
vad det &r som stélls till projektets forfogande och ange ett uppskattat
varde. Kostnaden tas upp i projektets kostnadsbudget under offentligt
bidrag i annat an pengar och pa motsvarande stélle i
finansieringsbudgeten.
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Nér projektet sedan ans6ker om utbetalning ska en specifikation l&mnas
for dessa kostnader och bifogas rekvisitionen. Av specifikationen for
arbetsinsatser bor det framga organisationens namn, roll i projektet eller
namn pa person, aktuell period, antal timmar, beskrivning av
arbetet/aktiviteten, samt timkostnad.

3.1.14. Privat bidrag i annat an pengar fran

annan aktor
Privata bidrag i annat &n pengar ar kostnader i projektet som inte betalas
av projektagaren eller medsdkande samverkanspart, utan som tillfors
projektet pa annat satt av utomstaende privata aktorer. Det kan vara till
exempel en arbetsinsats utford av privat anstélld personal. | det fallet
anges beréknad arbetstid och l6nekostnader for de personer som arbetar
inom projektet men som inte ar anstéllda av
projektdgaren/samverkansparten. Lonen ska motsvara den faktiska I6nen
inklusive I6nebikostnader.

Det kan dven rora sig om att den privata aktoren star for lokaler,
material, utrustning med mera. De ska beskriva vad det &r som stalls till
projektets forfogande och ange ett uppskattat varde. Kostnaden tas upp i
projektets kostnadsbudget under privata bidrag i annat an pengar och pa
motsvarande stélle i finansieringsbudgeten.

Nér projektet sedan ansdker om utbetalning ska en specifikation lamnas
for ovan namnda kostnader och bifogas rekvisitionen. Av specifikationen
for arbetsinsatser bor det framga aktorens namn, roll i projektet eller
namn pa person, aktuell period, antal timmar, beskrivning av
arbetet/aktiviteten, samt timkostnad.

Har kan aven privat ideellt/obetalt arbete inga, det vill sdga nedlagd tid
fran personer som inte avl6nas av nagon aktér, men som deltar med tid i
projektets genomférande. Det kan till exempel vara fran ideella
foreningar, fran privata deltagande foretag eller ideellt arbete som utfors
av privatpersoner eller organisationer inom privat sektor. Ideellt arbete
varderas till hogst 330 kronor per timme inklusive lonekostnadspaslag,
en faststalld schablontimkostnad som kan anvéndas. Nér projektet sedan
ansOker om utbetalning ska en specifikation lamnas for dessa kostnader
och bifogas rekvisitionen. Specificera roll/funktion, arbetsinsats,
timkostnad 330 kronor och antal nedlagda timmar.

Privata bidrag i annat &n pengar ingar vanligtvis inte i
berdkningsunderlaget for VGR:s finansieringsandel, men kan vara ett
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viktigt underlag for beddmning av ett projekts férankring hos privata
aktorer som paverkar genomférandekapacitet m.m.

3.2. Utbetalningar, forskott av projektstod

och forenklad redovisning

Huvudregel ar att stod betalas ut efter att projektagaren skickat in en
rekvisition och redogjort for upparbetade kostnader i projektet under
aktuell period. Enbart vid undantagsfall kan férskottsutbetalning
tillampas, se 3.2.2.

3.2.1. Utbetalningar

For att projektagare ska kunna ansoka om utbetalning av beviljat stod
anvander sig MRU och IKN av rekvisitioner som projektagarna skickar
in under projektperioden. Rapportering och rekvisition ska lamnas minst
en gang per halvar, om ingen annan dverenskommelse finns mellan
projektdgare och VGR.

Utbetalningarna baseras pa de kostnader som redovisas inom aktuell
period i respektive rekvisition. Till rekvisitionen ska projektégaren
bifoga underlag i form av projektspecifik huvudbok eller liknande i
ekonomisystemet.

Undantag fran redovisning av faktiska kostnader med tillhrande
projektspecifik huvudbok eller liknande, & mojligt for de projekt som
samfinansieras med annan finansiar dar andra alternativ for redovisning
tillampas, under forutsattning att VGR godkanner alternativt
redovisningssatt. Detta kan exempelvis galla projekt som beviljats medel
fran EU:a program och fonder. Om du som handlaggare kéanner dig
osaker pa vad som galler, kontakta projektekonomen for radgivning.

For organisationer som har fatt en sparr for utbetalning i VGR:s
ekonomisystem, ska inga utbetalningar géras innan Ekonomichef RU har
beslutat att sparren ska sléppas. Innan det kan ske ska Ekonomi RU och
handlaggaren hjalpas at att utreda orsaken till sparren. Utredning och
beslut ska diarieforas.

3.2.2. Forskott av projektstod

Forskottsutbetalning tilldmpas enbart vid undantagsfall och nar det finns
synnerliga skél, exempelvis for att hjalpa mindre organisationer som ar i
behov av att uppratthalla sin likviditet. Forskott kan ocksa tillampas i
specifika utlysningar som riktar sig till en viss kategori av organisationer.
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Forskott kan enligt denna rutin enbart godkénnas for avsattningsbara
projekt, det vill sdga projekt dar s6kande organisation ar en extern
organisation och inte en verksamhet inom VGR.

Huvudregeln ar att det ska framga redan i beslutet om projektstod att
forskott behover betalas ut. Det &r handldggarens ansvar att i samband
med beredningen av ansdkan fanga upp om det finns behov av forskott
och ta hjalp av Ekonomi RU i bedémningen. Projektégaren ska
skriftligen motivera varfor forskottet ar nddvandigt. Bade avdelningschef
och ekonomichef RU ska godk&nna motiveringen innan beslutsunderlag
skrivs fram om att forskott far beviljas till ett projekt.

Enligt forordning 2003:596 om bidrag for projektverksamhet inom den
regionala tillvéaxtpolitiken far forskott beviljas med hogst halften av
projektbidraget, dock sammanlagt hégst 400 000 kronor. Motsvarande
tillampning anvands av VGR géllande regionala projektmedel.
Maxbeloppet 400 000 kronor galler for hela projektperioden vilket
innebdr att det inte gar att ansoka om 400 000 kronor vid projektstart och
sedan ytterligare forskott under projektperioden.

| de fall det inte ar ké&nt fore beslut att forskott ar nédvandigt ska
projektagaren inkomma med en motivering till varfor projektet &r i behov
av forskott. Darefter skriver handlaggaren en egen motivering till varfor
forskott bor beviljas. Denna motivering ska sedan godkannas av
ekonomichef RU och beslutas av avdelningschef samt diarieféras som
tjansteanteckning.

For projekt som ansokt via e-tjansten behdver den sokande efter beslut
om forskott rekvirera medlen via e-tjansten. Forst darefter kan Ekonomi
RU upprétta en utbetalning.

For tidigare beviljade projekt (innan inforandet av e-tjansten) involverar
handlaggaren Ekonomi RU som upprattar en utbetalning och
handlaggaren godkéanner utbetalningsordern i Marknadsplatsen.
Avdelningschef attesterar utbetalningen.

3.2.3. Forenklad redovisning for vissa

projektstod upp till 300 000 kronor

Om beviljat stod fran VGR uppgar till max 300 000 kronor och
stodmottagaren ar en ideell forening, ekonomisk forening eller stiftelse,
kan projektagaren vélja att gora en forenklad redovisning for projektet.
Detta géller inte om beslutet avser en forlangning av ett projekt som
tidigare beviljats stod eller ett tillaggsbeslut.
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Forenklad redovisning innebdr att lamnade uppgifter i den ekonomiska
redovisningen till VGR intygas av stddmottagande organisations revisor,
i stéllet for att bifoga en projektspecifik huvudbok eller liknande.

Forenklad redovisning ar enbart aktuellt i de fall dar projektagaren och
VGR kommit 6verens om detta i samband med beslutet eller nér det till
exempel framgar av utlysningstext.

Att revisorn &r behorig ska styrkas genom dokumentation som bifogas
redovisningen genom rekvisition, exempelvis protokoll fran arsstamma.

4. Forandringar i
projektforutsattningar

Om férutséttningarna for ett projekt som beviljats stod &ndras, &r
projektagaren skyldig att meddela VGR detta sa att VGR kan besluta om
forandringen kan godkénnas. Samtliga &ndringar i projektets
forutsattningar ska registreras i diariet. Det galler bade ansokan om
andring och VGR:s beslut om att godkanna/avsla andring.

Nedan listas exempel pa andringar, vilka andringar som kan godkannas
av handlaggaren eller hur rutinen for godk&nnandet annars ser ut. Om
inget annat framgar sa ar godkannandet av forandringarna som listas
nedan ren verkstallighet/utférande av det ursprungliga ndmnd- eller
delegeringsbeslutet om att bevilja projektstdd, vilket innebar att de inte
ses som beslut i kommunallagens mening.

Om projektagaren ansoker om flera andringar samtidigt eller om
andringarna ar sa omfattande att projektets inriktning och omfattning
forandras jamfort med ursprungliga beslutet om projektstdd, bor
handlaggaren lyfta fragan vidare till chef. | sddana fall kan det bli
aktuellt med ett nytt beslut om projektstod fran VGR som ersétter
tidigare beslut, utifran de forandrade forutsattningarna.

Handldggaren ansvarar for att informera ekonom for ansvarig namnd om
forandringar som paverkar projektets tidsperiod, budget eller byte av
projektégare. Vissa fordndringar, se nedan, ska &ven stimmas av med
presidiet eller anmaélas till n&mnden som ett anméalningsérende.

Byte av projektledare, slutdatum for projektet och justering inom
beviljad projektbudget hanteras och diariefors automatiskt via VGR:s e-
tjanst for projektstod.
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4.1. Projektforlangning

Foljande steg ska f6ljas vid forandring av projektperioden. Vanligtvis ar
det framflyttat slutdatum som projektdgare anséker om. Huvudregel &r
att forlangningar inte behover rapporteras till namnden. Det &r
handlaggarens ansvar att ansékan om férlangning och VGR:s beslut
diariefors och meddelas projektekonom for respektive namnd.

e Projektagaren inkommer med formell ans6kan om forlangning
och motiverar varfor projektet behdver forlangas samt 6nskat nytt
slutdatum.

e Upp till totalt 6 manader fran ursprungligt slutdatum kan
godké&nnas av handlaggare.

e Mer dn 6 manader godkanns av avdelningschef. Chefens
godkannande ska diarieforas pa arendet till exempel genom att
handlaggaren diariefor e-postmeddelande som innehaller chefs
godkannande.

e Handlaggaren meddelar projektagaren att forlangningen ér
godkand.

4.2. Andringar inom beslutad
projektbudgetram

Foljande steg ska foljas vid dndringar inom beslutad budgetram.

e Projektagaren inkommer med formell ans6kan om &ndrad budget
och motiverar varfor och hur budgeten behdver justeras. Det ar
handlaggarens ansvar att ansékan om forandring diariefors.

e Handldggare kan godkanna andringar mellan budgetrader, till
exempel flytta kostnader fran resor till externa tjanster.
Handl&ggare ansvarar for att ha dialog med och/eller
kommunicera &ndringen till projektekonom for ansvarig ndmnd
och sékerstaller att beslut om att godké&nna &ndringen diariefors.
Observera att andringar som avser bidrag i annat an pengar
behdver lyftas till chef for godk&dnnande.

e Ny/byte av finansidr kan godk&nnas av handl&ggare.
Handldggaren sakerstéller att godk&nnande av &ndringen
diariefors i &rendet och meddelas projektekonom foér ansvarig
namnd.

e Om andringen medfor att finansieringsandelen for namnden okar,
aven om beslutat belopp fortfarande ar samma, maste en ny
finansierings-/kostnadsbudget godkéannas av avdelningschef. En
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okning pa mer an 20 procentenheter av namndens
finansieringsandel ska &ven stdmmas av med presidiet.
Projektégaren ansvarar for att inkomma med reviderad budget
och ansdkan om &ndring, och handlaggaren sékerstaller att beslut
om &ndringen diariefors i &rendet och meddelas projektekonom
for ansvarig namnd.

4.3. Byte av projektagare

Foljande process géller vid ett byte av projektagare, det vill sdga om en
annan organisation an den som beviljats stodet ska ta 6ver som
huvudman for projektet:

e Projektagaren inkommer med formell begéran med beskrivning
av orsak och behov av bytet. Andra uppgifter som ocksa behéver
finnas med i begéran ar:

o fran vilket datum Gvergar projektagarskapet, bor vara den
1:ai en manad.

o namn och organisationsnummer till ny projektagare

o kontaktperson med e-postadress och telefonnummer till
ny projektagare

o plusgiro/bankgiro till ny projektégare.

e Handlaggaren informerar projektekonom och Ekonomi RU att en
begéran har inkommit. Projektekonom/Ekonomi RU kan vara
behjalplig i nastkommande tva punkter om handlaggaren behdver
stdd i processen.

e Byte av projektégare kan innebéra flera konsekvenser som
handlaggaren behdver ta hansyn till i handlaggningen infor
projektagarbytet. Budget kan behdva revideras inom och mellan
kostnadsslagen och mellan arsbudget.

e Finansidrer kan behdva andras och finansieringen kan behdva
revideras. VGR:s finansieringsandel kan paverkas om budget
revideras. Projektperioden kan behtva andras/forlangas.

e Handlaggare ansvarar for att sdkerstélla att dokumentationen
diarieforts pa arendet i Public360 och att bytet av projektagare
verkstélls i e-tjansten med hjalp av supporten.

e Handl&ggaren ansvarar dven for att

a. skapa ett nytt &rendedokument i Public-&rendet (Handling
uppréttad, mall — kortare dokument),
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b. skriva en kort sammanfattning om bytet av projektagare,
och redog0dr for ovrig vasentlig information i wordfilen,

c. skicka till avdelningschef for godk&nnande,

d. lagga behandlingen “anmaélningsiarende” pa dokumentet
till ndstkommande ndmndsammantréde. Kontakta
ndmndsamordnare och/eller projektekonom for eventuell
hjalp med arendehanteringen.

e Efter godk&nnande informerar handlaggaren tidigare och nya
projektdgaren att agarbytet &r godként. Handlaggaren ansvarar
ocksa for att informera projektekonom samt enhet Ekonomi RU.

4.4. Ovrig forandring hos projektigare

Andra forandringar som kan uppkomma hos projektagaren i ett pagaende
projekt:

e Byte av projektledare motiveras och meddelas handlaggare och
godkanns av handlaggare. Ansdkan om &ndring och VGR:s
godkannande ska diarieforas.

e Ny organisationsform for projektdgare godkanns av
avdelningschef (och stdams av med presidiet).

5. Ovrigt

Rutinen ska féljas i all hantering av projektstdd inom regional
utveckling, om inte synnerliga skal finns som motiverar ett avsteg fran
rutinen.
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