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Kommunikation

Vid marknadsforing och extern kommunikation ska det framga att projektet medfinansieras av
Region Norrbotten. Detta for att sprida information om vilka mojligheter till finansiering Region
Norrbotten kan erbjuda och vilken nytta de statliga utvecklingsmedlen gor i lanet.

Utveckla Norrbottens logotyp ska anvandas i allt material som tas fram for att informera om
och marknadsféra projektets verksamhet. Det kan till exempel vara pa webbplatser, i sociala
kanaler, material till konferenser, seminarier och utbildningar. Det géller dven profilprodukter,
filmer, annonser, PowerPoint-presentationer, affischer och liknande.

Vid information om projektet pa sociala medier ska det framga att projektet medfinansieras av
Region Norrbotten. Om projektet har egna kanaler pa sociala medier boér Utveckla Norrbottens
logotyp, alternativ en informationstext om att projektet medfinansieras av Region Norrbotten,
finnas med pa kontots profil.

Om organisationens ordinarie kanaler anvands for att informera om projektet ska det vid
inlagg som omfattar projektet och dess aktiviteter, finnas med en text som anger att Region
Norrbotten medfinansierar projektet.

Exempel pa textformuleringar:
"Detta projekt medfinansieras av Region Norrbotten”
Vi driver ett projekt som medfinansieras av Region Norrbotten”

Utveckla Norrbottens logotyp finns att ladda ned har Rapporter & Blanketter
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Utbetalning av stod

Ansokan om utbetalning av stod
Region Norrbottens mallar och information om vad man ska tanka pa vid ansokan om
utbetalning finns pa Utveckla Norrbottens webbplats, Projektstdd.

Ansokan om utbetalning av stod ska lamnas via Tillvaxtverkets e-tjanst Min Ansokan.

Ansokan om utbetalning ska vara undertecknad av behorig foretréadare for sokande.
Signeringsunderlaget finns att ladda ner i arendet i Min Ansdkan nar ansékan om utbetalning
skickats in. Anstkan om utbetalning ska innehalla ett ekonomiskt underlag som styrker
riktigheten i uppgifterna om de stodberattigande kostnaderna och intakterna, inklusive
medfinansiering. Med ekonomiskt underlag avses projektets resultatrapport och huvudbok for
aktuell period.

Region Norrbottens del-/slutrapport ska bifogas varje ansokan om utbetalning. Vid
medfinansiering av EU-projekt ska dven en kopia pa EU:s del- eller slutrapport bifogas
ansokan.

Region Norrbotten kan begara ytterligare uppgifter som ar nodvandiga for prévning av
utbetalning av stod.

Efter Region Norrbottens granskning av projektets upparbetade och redovisade kostnader
betalas stodet ut.
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Stodberattigande kostnader

Allmant

Kostnader ar stodberattigande om de:
e haruppkommit for- och ar nédvandiga for projektets genomforande, det vill séaga ar
projektspecifika
e har uppkommit under den projektperiod som framgar av Region Norrbottens beslut
e harbokforts i enlighet med géllande bokféringsregler
e har betalats inom redovisningsperiod

e kan styrkas av stodmottagaren genom fakturor, bokféringsunderlag eller andra
handlingar ur dennes redovisning

e haruppkommitienlighet med LOU eller annan upphandlingslagstiftning. Om
projektdgare inte omfattas av LOU, ska principerna i LOU tillampas.

o kreditfakturor ska redovisas som en projektintakt.

Mervardesskatt
Moms &r en stodberattigad kostnad om ni som stédmottagare saknar avdragsratt for ingaende
moms for projektets verksamhet. | sa fall ska ni redovisa era kostnader inklusive moms.

Om stédmottagaren har avdragsratt for ingdende moms for er projektverksamhet far ni inte ta
upp moms som en stodberattigad kostnad i projektet. Det innebar att ni ska redovisa era
kostnader exklusive moms.

Kontakta Skatteverket och ta reda pa vilka momsregler som galler for ert projekt. De regler
som galler for er ordinarie verksamhet géller inte alltid for projekt. For kontaktuppgifter se
Skatteverkets webbplats.

Principerna for offentlig upphandling

For stodmottagare som inte omfattas av upphandlingsreglerna galler sarskilda regler, ett
sarskilt inkopsforfarande ska foljas. Det sarskilda inkopsforfarandet innebar att ni ska folja
principernaiLOU.
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Inkopsforfarandet reglerar kop under och 6ver beloppet for direktupphandling. Ett kop far
inte delas upp i flera mindre kop i syfte att kringga reglerna. For aktuella belopp for
direktupphandling se Upphandlingsmyndighetens webbplats.

De principer som anges i 4 kap. 1 § LOU om principerna for icke-diskriminering, likabehandling,
Omsesidigt erkdannande, proportionalitet och 6ppenhet ska alltid beaktas.

Under direktupphandlingsgransen

For kop under beloppet for direktupphandlingsgransen kravs ingen konkurrensutsattning.
Likabehandling- och icke-diskrimineringsprincipen maste foljas vilket innebar att
konkurrensutsattning anda kan behova goras vid potentiella javssituationer eller
intressekonflikter for att undanroja risken att kopet strider mot dessa principer.

Vid kop som 6verstiger 100 000 kronor ska ni uppfylla dokumentationsplikten enligt de punkter
som Upphandlingsmyndigheten faststallt. Det innebar bland annat att ni som stoédmottagare
skriftligen ska dokumentera vad parterna kommit 6verens om.

Dokumentationen, som kan vara i form av mejl, ska innehalla parternas namn, pris, beskrivning
av varan/tjansten och tid for leverans. Ej uppfylld dokumentationsplikt kan innebara att
kostnader inte kan godkannas.

Dokumentationen for inkop under direktupphandlingsgransen ska alltid vara tillracklig for att
ni som stoddmottagare ska kunna motivera era beslut under inkdpsforfarandets samtliga
skeden.

Over direktupphandlingsgriansen
Kop over beloppet for direktupphandling ska konkurrensutsattas och dokumenteras enligt
gallande krav.

Ni som stédmottagare ska stélla en skriftlig forfragan till minst tva potentiella leverantorer och
samma underlag ska skickas till samtliga leverantorer. Férfragan och svar fran potentiella
leverantorer ska vara skriftliga. Ni som stodmottagare ska skriftligen dokumentera skalen for
era beslut och annat av betydelse vid upphandlingen. Saknas dokumentation sa finns det
grund for att inte godkanna kostnaden.

Las mer pa Upphandlingsmyndighetens webbplats.
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Direkta kostnader

Med projektets direkta kostnader avses kostnader som ar direkt hanférbara till projektet. Ev
kreditfakturor ska redovisas pa kostnadsslaget Projektintdkter och minskar de
stodberattigande kostnaderna med motsvarande summa.

Foljande kostnadsslag finns:
1. Personal
2. Externatjanster
3. Resoroch logi
4. Investeringar, materiel och externa lokaler
5. Schablonkostnader/Indirekta kostnader (alternativt, Kontor och administration)
6. Kontor och administration (alternativt, Schablonkostnader)
7.  Klumpsumma (vissa EU-program)
8. Projektintédkter (negativ kostnad)
9. Utrustning (om godkand kostnad i aktuellt EU-program)

Personalkostnader
Kostnader for loner ar stodberattigande om:

e de har uppstatt genom arbete i projektet
e dedrbokforda i projektets bokforing
e detfinns anstallningsavtal for den personal som far l6n

e om stédmottagaren inte redan har tagit emot stod for lonekostnader fran annat hall,
till exempel genom lonebidrag eller anstallningsstod.

Traktamente och resekostnader ska redovisas under kostnadsslaget Resor och logi.

Vid forsta redovisningstillfallet, eller om [6nen dndras, ska manadslonen styrkas med en
[6nespecifikation, ett anstallningsavtal eller liknande.
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Personal med mdanadslén som arbetar heltid eller fast del i projektet
Om projektet har personal med projektanstéllning eller anstallda som avsatter hela eller en
fast del av sin arbetstid varje manad ska lonekostnaden beraknas pa féljande satt:

e utgd fran periodens l6nespecifikation

e redovisa periodens lon multiplicerat med andelen arbetstid den anstéllde arbetar i
projektet (dven vid semester och annan betald franvaro)

e bifoga avsedd blankett 6ver hur stor del av arbetstiden den anstéllda ska arbeta med
projektet.

Personal som arbetar heltid eller en fast procentuell andel i projektet behdver inte géra nagon
tidredovisning.

Personal med mdanadslén som arbetar varierande del i projektet
Om projektet har personal som arbetar ett varierande antal timmar i projektet ska
timkostnaden beraknas per person enligt foljande modell:

Manadslon + l6nebikostnader x 12 / arsarbetstid = timkostnad.

Arsarbetstiden géller for alla anstillda. Den stodberattigande l[6nekostnaden ar timkostnaden
berdknad enligt ovan, multiplicerad med antalet arbetade timmar i projektet.

Personal som arbetar varierande antal timmar i projektet ar skyldig att redovisa sina arbetade
timmar. Redovisning kan ske pa tidredovisningsblankett eller via utdrag ur eget
tidredovisningssystem.

Observera att all semester, sjukdom och annan franvaro ska redovisas pa ordinarie verksamhet
och ingar inte i arbetade timmar i projektet. Vid forsta redovisningstillfallet, eller om [6nen
dndras, ska ni styrka manadslonen med en l6nespecifikation, ett anstéllningsavtal eller
liknande.

Timanstdlld personal
Om projektet har timanstalld personal berdaknas den stodberattigande l6nekostnaden enligt
foljande:

Timlon + semesterersattning enligt anstallningsavtal, eller [6nespecifikation * antal arbetade
timmar i projektet. Alla timanstallda ska tidsredovisa sin arbetstid.

Lonebikostnader
Projektets lonebikostnader ska vara faktiska l6nebikostnader som &r betalda och bokférda i
projektet.
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Externa tjanster
Vid kop av externa tjanster se allménna villkor samt avsnittet ovan om principer for offentlig

upphandling.

Med kop av extern tjanst avses kop av tjanster fran annan juridisk person eller fysisk person
som inte ar anstalld hos stodmottagaren.

Representation

Representation ska praglas av dterhallsamhet med avseende pa belopp, frekvens och antal
deltagare. Kostnader kan endast tas upp for personer som har koppling till projektet eller
aktiviteten. For att fakturor som avser representation ska kunna godkdnnas maste syftet med
representationen och namn pa deltagarna framga av fakturan eller kvittot. Detta ska alltid
bifogas vid ansékan om utbetalning.

Vid arrangemang av workshops, konferenser etc. ska deltagarférteckning, program/agenda
bifogas. Kostnader for alkohol ar generellt inte stodberattigande men kan godkannas i
sarskilda fall.

Resor och logi
Foljande kostnader for resor och logi ar stodberattigande:

o exempelvis biljetter, rese- och bilforsakring, parkering, bransle, milersattning
och vagtullar

o deltagaravgifter for seminarier/konferenser o. dyl.
e maltider, om de inte tacks av traktamente
o logi
e visum
e dagtraktamenten
Resans syfte och deltagare ska beskrivas i del-/slutrapport.

Resor for konsulter bor inga i det avtalade arvodet och tas upp i samband med att konsultens
tid faktureras. De ska budgeteras och redovisas i kostnadsslaget for externa tjanster.

Investeringar, materiel och lokaler

Investeringar

Inkdp av material for stadigvarande bruk, det vill sdga sddant som inte ar av karaktaren
forbrukningsmateriel, och som overstiger ett halvt basprisbelopp ar en investering.

Vid ansdkan och infor beslut ska projektet ha en dialog med Region Norrbotten om
investeringen ska avskrivas eller hela kostnaden tas upp i projektet, dgande samt eventuell
forsaljning efter projekttiden.
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Vid investeringar ska projektet folja géllande skatteregler for avskrivningar. Olika investeringar
kan ha olika avskrivningstid beroende pa livslangd och varde. Detta paverkar hur stor del av
kostnaden som kan tas upp i projektet.

Vid bedémning av hur stor del av investeringen som ar stodberattigad i projektet tas dven
hansyn till dess anvandning i projektet och till aterstaende projekttid.

Om investeringen saljs eller fors Gver pa annan verksamhet under projektperioden maste
intakten av forsaljningen tas upp i projektet och i budgeten vid ansékan om stod.

Materiel

Med materiel avses utrustning som anvénds i projektet men som inte uppfyller kriterierna for
att raknas som investeringar. Det innebar att de t.ex. helt forbrukas, slits ut eller saknar
bestaende varde efter projektets slut. Exempel kan vara teknisk utrustning, verktyg,
hjalpmedel, skyddsutrustning och annat som ar nédvandigt for att genomfora projektets
aktiviteter.

Lokaler
Kostnader for interna lokaler avser exempelvis kontorslokaler for projektpersonal.

For projektets interna lokaler ska projektet redovisa en berakningsmodell som visar hur
kostnaden beraknats utifrdn yta och arbetad tid i projektet. Kostnader for interna lokaler
(kontorslokaler etc.) kan endast anvandas i de fall projektet inte tar upp schablonkostnader
eller kostnader for kontor och administration.

Med externa lokaler avses lokaler som inte ar projektpersonalens kontorslokaler, till exempel
lokaler for seminarier, konferenser, laboratorier, inkubator eller testbaddsverksamhet. | de fall
projektet hyr del av lokal ska det tydligt framga hur lokalytan och den tid lokalen nyttjats har
beraknats.

Schablonkostnader/Indirekta kostnader
Detta kostnadsslag kan bara anvandas om det finns personalkostnader i budgeten.

I schablonkostnader/indirekta kostnader ingdr kostnader for:

o kontorslokaler for egen eller inhyrd personal som arbetar i projektet, till exempel
kostnader for hyra, el, varme, vatten, sakerhet, underhall, stadning och reparationer
av projektpersonalens kontor

e inkop, avskrivning, hyra, leasing, reparation och underhall av kontorsutrustning for
egen eller inhyrd personal, till exempel mobler och datorer inklusive programvaror

o forsakringsavgifter och skatter for kontorslokaler och for kontorsutrustning
e sjuk- och halsovard for projektpersonal
o frisk- och personalvard for projektpersonal

e internrepresentation, frukt, fika, fikabrod och annan fortaring for projektpersonal
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e interna konferenser

e Ovriga schablonkostnader i organisationen som ror personal eller extern tjanst som
inte arbetar direkt i projektet, till exempel ledning, kundservice, personalenhet,
ekonomi, administration, kontorsservice, information, marknadsféring och juridik

e kontorsmaterial

o rekryteringskostnader, till exempel annonsering av tjanst
e bankavgifter for konton och kort

e [T och telefoni

e litteratur och media

o medlemsavgifter

Ovanstdende kostnader budgeteras och redovisas som schablonkostnader och ingen
verifiering av kostnaderna behdvs. Kostnaderna behover inte bokforas i projektets
redovisning.

Utbildning och annan kompetensutveckling, konferenser och IT-system som ar till enbart for
att kunna genomfora projektet ska redovisas som direkta kostnader under “Extern sakkunskap
och externa tjanster”. Det kan till exempel vara licensavgift for ett speciellt IT-system som inte
behdvs i ordinarie verksamhet men ar nddvandigt for projektet.

Det finns tva olika paslag for schablonkostnader, beroende pa typ av stodmottagare:

e 20 procent for universitet, hogskolor och forskningsinstitut
e 15 procent for 6vriga stodmottagare.

Procenten beraknas pa den totala kostnaden f6r 16n och l6nebikostnader.

Vid delfinansiering av EU-projekt och nationella program godkanner Region Norrbotten samma
paslag for schablonkostnader som regelverket for aktuellt program.

Kontor och administration

Kostnadsslaget anvands endast for de stodmottagare som inte anvander sig av
Schablonkostnader/indirekta kostnader. Kontor och administration ska utgdras av faktiska
kostnader och kunna verifieras med berakningsmodell samt bokforings- och fakturaunderlag.

Klumpsumma

Kostnadsslaget anvands endast i vissa EU-program enligt godkant forenklingsalternativ. Kan
endast tas med som kostnadsslag i EU-medfinansierade projekt dar forvaltande myndighet
godkant tillampning av detta forenklingsalternativ.
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Projektintakter (negativ kostnad)

Om projektet ger upphov till intékter under projektets gang ska redovisning av intakterna ske
[6pande. Med projektintékter avses till exempel intdkter fran biljetter, forsaljning,
deltagaravgifter, uthyrning, tjanster som projektet tillhandahaller etc.

Projektintakter och ev kreditfakturor ska redovisas pa kostnadsslaget Projektintdkter och
minskar de stodberattigande kostnaderna med motsvarande summa.

Offentliga och privata bidrag i annat @n pengar
Finansieringsformen offentliga och privata bidragi annat d@n pengar (ibland kallat offentligt och
privata direktfinansierade kostnader eller in kind) anvénds endast i sarskilda fall.

Samtliga kostnader och finansiering fran projektagare eller samverkansparter i projektet ska
redovisas som faktiska kostnader och kontant finansiering. Detta innebar att offentliga och
privata bidragiannat @n pengar inte ar majligt att ta upp for projektagare och
samverkansparter i projektet.

I de fall som projektagaren eller nagon av projektets parter upparbetar tid i projektet ska
kostnaden redovisas som en faktisk [6nekostnad under kostnadsslaget Personal. Den kostnad
som projektet inte ger tackning for ska anges som kontant medfinansiering.

Om ett projekt avser att anvanda finansieringsformen offentliga och privata bidrag i annat an
pengar ska kontakt tas med Region Norrbotten for att fora dialog rérande lampligt upplagg.

Om offentliga eller privata bidrag i annat @n pengar ar godként enligt projektets beslut ska
projektet, vid ansokan om utbetalning verifiera bidrag i annat 4n pengar med underlag fran
den aktor som har betalat och bokfort kostnaden. | de fall kostnaden bestar av arbetad tid, ska
verifieringen av den arbetade tiden ske med tidredovisning och l6nespecifikation (se dven
nedan angaende majligheten att tillampa schablonkostnad).

Véardet pa bidragiannat &n pengar far inte vara hogre an det som i allmanhet accepteras pa
marknaden, det vill sdga marknadsvardet.

Vérdet for medfinansiering i form av arbetad tid
Om projektet har medfinansiering i form av arbetad tid finns det mojlighet att valja att redovisa
denna enligt tva olika alternativ:

e Tillampa faktisk lonekostnad, detta ska da styrkas med l6nespecifikation. Personal
som arbetar heltid eller en fast procentuell andel i projektet behdver inte géra nagon
tidredovisning. Personal som arbetar varierande antal timmar i projektet ar skyldig att
redovisa sina arbetade timmar.

e Tillampa en schablonkostnad pa 409 kronor per arbetstimme. | schablonkostnaden pa
409 kronor per arbetstimme ingar lonebikostnadspaslag och semesterersattning i
beloppet. Beloppet ar samma for all personal, oavsett vilken faktisk timlon personalen
har. Tidredovisning ska upprattas for den arbetade tiden.
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Om bidragi annan form dn pengar blir [agre an budgeterat och innebdr att Region Norrbottens
medfinansiering Gverstiger 50 procent av projektets totala budget, kan medfinansieringen fran
Region Norrbotten behdva minskas.

Kostnader somi vissa fall ar stodberattigande
Foljande kostnader ar stodberattigande i vissa fall:
e Gavor som ges av projektdgare kan vara stodberattigande gdvan hér samman med
marknadsforing, kommunikation, reklam eller information. Presentkort eller pengar
kan ej ges som gava. Stod for gavor kan ges upp till 450 kronor.

Kostnader som inte ar stodberattigande
Foljande kostnader ar inte stédberattigande som direkta kostnader i projektet:

e kostnader som uppstatt och/eller betalats fore eller efter det datum som projektet valt
som start- och slutdatum

e avgifter for finansiella transaktioner, rénta och andra rent finansiella kostnader

e Dboter, ekonomiska paféljder, sanktionsavgifter, forsenings- och paminnelseavgifter,
rattsliga tvister eller rattegdngskostnader

e  kostnader som beror pa fluktuationer i valutakurser

e gavor (utdver vad som beskrivs ovan), bidrag, priser och sponsring

e avskrivningar pa inventarier och anlaggningstillgangar som ar kostnadsférda direkt
e kostnader som ingatt som underlag i annat projekt

e styrelsearvoden

e skattepliktiga loneformaner, t.ex. privata pensionsforsakringar, friskvard, lakemedel,
sjukvard etc.
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Region Norrbotten, eller en person som Region Norrbotten utsett, har ratt att hos
stddmottagaren granska projektet. Detta omfattar att ta del av handlingar som kan ge
upplysningar om den verksamhetsmassiga och ekonomiska utvecklingen av projektet. For att
sakerstalla att en kostnad ar stodberattigad har Region Norrbotten ratt att begara in underlag
eller specifikationer.

Uppfoljning och andring

Stodmottagaren har skyldighet att ldmna information som &r relevant for uppféljning och
utvardering av pagdende och genomférda projekt. Stoédmottagaren ska meddela Region
Norrbotten snarast om forandringar planeras i projektet, andringsbegéran sker via drendet i
Min Ansokan. Forandringar kan innebara att Region Norrbottens finansiering upphor och
eventuellt aterkravs.

Viktigt att veta om personuppgifter
(GDPR)

Personuppgifter ar alla typer av uppgifter som kan knytas till en enskild levande individ direkt
eller indirekt. Nar du fyller i ansokan, lage- eller slutrapport ar det darfor viktigt att endast
[dmna personuppgifter som ar relevanta for ansékan eller rapport.

Region Norrbotten har ratt att sprida information om projektet, dess organisation inklusive
projektledarens kontaktuppgifter, genomforande och resultat, om inte uppgifterna ar
sekretessbelagda enligt lag.

Varje individ har ratt att begara information om behandling av egna personuppgifter samt d@ven
ratt att begdra rattelse, 6verforing av uppgifter som lamnats eller begrénsning i behandlingen.

I vissa andra fall kan en individ ha ratt att fa sina personuppgifter raderade. En sddan begéran
provas enligt gallande lagstiftning. et som ska sparas i arkiv enligt arkivlagen kan varken
raderas eller andras.
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