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ANVISNING FOR UPPGORANDE AV ANSOKAN OM UTBETALNING

Projektgenomféraren gor sin ansfkan om utbetalning samt I&mnar den till myndigheten for behand-
ling i datasystemet EURA2007. Efter detta kan uppgifterna i ansokan endast andras med finansie-
ringsmyndighetens tillstand.

Da utbetalningsansokan har lamnats till myndigheten i EURA2007, skriver projektadministratren ut
den pa papper, varefter den undertecknas av den person som har namnteckningsratt inom organisatio-
nen. Darefter sands ansdkan jamte bilagor per post till finansieringsmyndigheten.

Dokument, som bekréftar namnteckningsratten, bifogas projektets forsta utbetalningsansokan. Om
namnteckningsratten andras, sands de uppdaterade dokumenten anyo till finansieringsmyndigheten.

Ansokan om utbetalning gors i regel tre ganger per ar och sands utan drojsmal till finansieringsmyn-
digheten. Projektets sista utbetalningsansokan sands inom tre manader efter att projektet har avslutats.
En forsenad anstkan tas inte till behandling.

FoOr att ansokan om utbetalning skall tas till behandling bor uppfoljnings-, mellan- och slutrapporterna
ha uppgjorts enligt anvisningarna och l&mnats in till finansieringsmyndigheten. Ett sammandrag Over
verksamheten under den tidsperiod utbetalningsansdkan galler bifogas till varje utbetalningsansokan.

Till utbetalningsansokan bifogas dven ett utdrag ur huvudboken. Ur utdraget bor framga kostnaderna
verifikatsvis samt finansiering och intdkter som inkommit till projektet under den tidsperiod utbetal-
ningsansokan géaller. Utdraget ur huvudboken bor bestyrkas med underskrift.

Vidare bor en skild specificering / huvudboksnyckel 6ver kostnadsslagen bifogas. Huvudboksnyckeln
skall motsvara den indelning enligt kostnadsslag som ingar i utbetalningsansékan. Ur huvudboks-
nyckeln bor klart framga pa vilket sétt kostnaderna anknyter till verksamheten i projektplanen (d.v.s.
vad har gjorts, vem, var, nar och varfor). Specificeringen skall stdmma 6verens med utdraget ur hu-
vudboken och anstkan om utbetalning.

Till ansékan om utbetalning bifogas:
- kopior av verifikat for utgifter till en summa om 500 euro eller mera (momsfritt pris)
o ur verifikaten bor framga uppgifter om kontering och godkannande
- kopior av alla verifikat i anslutning till rese-, representations- och informationskostnader
o till verifikaten géllande utlandsresor bifogas en reserapport
o till verifikaten géllande representation bifogas en deltagarférteckning
o till verifikaten géllande informationskostnader bifogas ett exemplar av broschyrer, an-
nonser eller annat material samt géllande kostnader foér massor och dylikt bevis pa hur
informationsanvisningarna for EU-projekt har uppfylits
- enutredning Over berakningsgrunderna for de allménna kostnaderna
o ur utredningen bér man enkelt kunna konstatera att berdkningsgrunderna baserar sig pa
bokférda kostnader inom organisationen
0 ur berékningen bér man enkelt kunna konstatera, att endast stodberéttigande kostnader
ingar i kostnaderna



- en berdkning av avskrivningarna (momsfritt pris 1 000 euro eller mera i ESF-projekt)
o anskaffningspriset, datum for anskaffningen och avskrivningstiden utreds
- upphandlingsavtalen for anskaffningar till en summa om 2 000 euro (momsfritt pris) eller
mera
o for mindre upphandlingar (under 2 000 euro) bifogas en skild utredning 6ver upphand-
lingen
0 i upphandlingar som Overskrider troskelvardena bifogas samtliga upphandlingsdoku-
ment
- utredning 6ver deltagarna i projektverksamheten
0 namn, deltagarens hemkommun eller arbetsplatsens placeringsort
- en utredning 6ver hur de minimis-stodet kanaliserats, ifall att villkor om de minimis ingar i fi-
nansieringsbeslutet
o ur utredningen bor framga det stod som kanaliserats till var och en av organisationerna
o ur utredningen bor framga de organisationer till vilket de minimis-stodet riktas, grun-
derna for berédkningen av stddets storlek samt den finansiering som de privata organisa-
tionerna betalat till projektet (endast reda pengar, ej naturaprestationer eller kalkylera-
de kostnader)

Foljande blanketter bor bifogas ans6kan om utbetalning som bilagor:
- Sammandrag 6ver projektverksamheten under den tidsperiod som utbetalningsanstkan géller
- Utredning over projektpersonalens arbetstid och betalda I6ner
o denna blankett bifogas alltid da projektet har personalkostnader
o i utredningen bor inga en forsékran om att forskottsinnehallningen och socialskydds-
avgifterna for de loner, som ingar i ansokan, har betalats till skattemyndighetens konto
- Uppfoljning av arbetstid
o blanketten ar obligatorisk for personal anstélld pa deltid
o personalkostnaderna, som pafors projektet, bor procentuellt sett motsvara andelen ut-
ford arbetstid inom projektet

Vid behov bifogas dven foljande blanketter:
- Utredning 6ver upphandlingar av inventarier, maskiner, utrustning och tjanster
- En utredning 6ver prestationer in natura och kostnader som skall rapporteras skilt (bl.a. dag-
bok Over talkoarbete, 16ne- och resekostnader for deltagarna i projektets verksamhet)

Blanketterna kan i EURA2007 bifogas i elektronisk form som bilaga till utbetalningsansokan. De bor
aven skrivas ut, undertecknas, ordnas enligt kostnadsslag samt bifogas den utbetalningsansékan, som
sands per post. Detta for att underlatta finansieringsmyndighetens granskning fore utbetalningen.

Ur huvudboken och huvudboksnyckeln bor dven framga gallande finansieringsandelarna och intakter-
na vem som &r betalaren, betalningens storlek och eventuell mervardesskatt.

Bilageblanketterna  till ansokan om utbetalning finns pa lansstyrelsens  webbsidor:
www. lansstyrelsen.fi/vastra

Vélj darefter ”Bildningsavdelningen”, "EU:s strukturfonder” och ”Utbetalning, anvisningar och blan-
ketter”

Bilageblankettter ~ Huvudboksnyckel
Sammandrag 0ver verksamheten under utbetalningsperioden
Utredning Over projektpersonalens arbetstid och betalda l6ner
Uppfoljning av arbetstid
Utredning 6ver upphandlingar av inventarier, maskiner, utrustning och tjanster



