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1. Allmdnt om systemet

EUSA-systemet ar ett webbldsarbaserat datasystem som anvands for administration av projekt
och verksamheter som stods fran fonderna i omradet for inrikes fragor i Europa (EUSA-fonderna)
under programperioden 2014-2020. Stédansokningarna, ansdkningarna om andring av stoédbe-
slut och stodbesluten samt ansdkningarna om utbetalning och besluten om utbetalning gors i

systemet.

EUSA-systemets tjanster for sokande och stodmottagare finns pa adressen https://asiointi.eusa-

rahastot.fi. Pa fondernas webbplats finns dessutom en lank till systemet.

| systemet ar det mojligt att skota drendehanteringen helt elektroniskt med hjalp av stark Su-
omi.fi-autentisering. Genom detta behover sokande inte langre ldmna in undertecknade ansok-
ningar i pappersform till myndigheten, utan alla atgarder (dven namnteckning) sker elektro-

niskt i datasystemet.

1.1 Tekniska krav for anviandning av systemet

Systemet fungerar webbldsarbaserat pa internet och den kraver inte installation av separata
programvaror pa datorn. Anvandningen av systemet har testats med de vanligaste webbldsarna

(versioner fran och med 2013: Internet Explorer, Mozilla Firefox), dar foljande krav har beaktats:
e webbldsaren tillater anvandningen av kakor (cookies)
e webbldsaren tillater anvandningen av Javascript

e webbldsaren tillater anvandningen av pop up-fonster

1.2 Datasakerhet

Systemet har ett officiellt certifikat och det anvander 256 bits SSL-kryptering. S6kande och stod-
mottagare identifierar sig i systemet med Suomi.fi-tjansten vars datasakerhet hanteras av myn-

digheten for digitalisering och befolkningsdata.


https://asiointi.eusa-rahastot.fi/
https://asiointi.eusa-rahastot.fi/

1.3 Inloggning och identifiering i systemet

Den 11.12.2019 overgick man till att anvanda Suomi.fi-identifiering i EUSA-systemet, dvs. e-

tjansten for projektfinansieringstjansten ur EU:s fonder for inrikes fragor (EUSA).

For inloggning kravs en stark personlig autentisering, som ar bankkoder, mobilcertifikat och cer-

tifikatkort. Se till att du har nagot av dessa sa att du kan fortsatta anvanda tjansten.

1.3.1 Fullmakter att representera organisationen

Katso-tjansten avslutas fore utgangen av 2020. Organisationerna ska pa eget initiativ overga till
Suomi.fi-fullmaktstjansten. De befintliga Katso-fullmakterna flyttas inte automatiskt over till
Suomi.fi-fullmakter. Finlandska organisationer med FO-nummer kan ge fullmakter i Suomi.fi.
Om en finldandsk organisation inte har FO-nummer, ar det inte maijligt att ge fullmakter i Su-

omi.fi-fullmakter eller pa tjansten for tjdnstemannabefullmaktigande.

Man kan utrdtta drenden for ett foretags eller en forenings réakning i EUSA-systemet utan sar-
skild fullmakt i Suomi.fi-tjansten, om de organroller som anges nedan finns i de register som
Suomi.fi-tjansten anvander sig av (handelsregistret, foreningsregistret, féretags- och organisat-

ionsdatasystemet).

Organrollerna i foretag ar féljande:

e verkstdllande direktor (TJ),

e verkstdllande direktorens stallforetradare (TJS),

e vice verkstallande direktor (VTJ),

e styrelseordforande i ett aktiebolag eller ett bostadsaktiebolag (PJ),
e person som har féretagets namnteckningsratt

e utredningsman (S).

Organrollerna i féreningar ar féljande:



e ordférande (PJ),
e styrelsemedlem (J)
e samt annan namntecknare som enligt registret har ratt att ensam representera fore-

ningen

Mojligheten att pa egen hand ge fullmakter for ett foretags eller en férenings rakning ska kon-

trolleras pa webbplatsen Suomi.fi.

De organisationer med FO-nummer vars representant inte har inforts i handelsregistret, fore-
ningsregistret eller foretags- och organisationsdatasystemet, t.ex. myndigheter, kommuner,
forsamlingar och laroanstalter, anvander den s.k. tjansten for tjanstemannabefullmaktigande.

Dessa organisationer ska dock forst ansoka om ratt att utfarda fullmakt for sin representant.

De som beviljats ratt att utfarda fullmakt kan pa egen hand ge och begara Suomi.fi-fullmakter i
tjansten. Ratt att utfarda fullmakt kan sokas till exempel for organisationens Katso-huvudan-
vandare eller, beroende pa tjansten, for flera personer. En tjansteman registrerar fullmakten

pa basis av ansdkan.

1.3.2 Sammanlankning av nya fullmaktskoder med nuvarande EUSA-roller.

e Beredning av dokument for projekt inom EU:s fonder for inrikes fragor: Med denna
fullmakt kan den befullmaktigade pa fullmaktsgivarens vagnar bereda dokument som
galler ansokningar, administration och uppféljning av projekt inom EU:s fonder for inrikes
fragor. Den motsvarande rollen i Katso tjansten ar EUSA-beredare.

e Bereda och lamna in dokument for handlaggning for projekt inom EU:s fonder for inri-
kes fragor: Med denna fullmakt kan den befullmaktigade pa fullmaktsgivarens vagnar
bereda dokument som galler ansékningar, administration och uppfoljning av projekt
inom EU:s fonder for inrikes fragor samt lamna in dokumenten till myndighetshandlagg-

ning. Den motsvarande rollen i Katso-tjansten ar EUSA-namntecknare.



Anvandbara linkar

e Suomi.fi-fullmakters hemsida

e Anvisning om att ge fullmakt

e Anvisning om att begara fullmakt

e Fullmakt med ans6kan

1.3.3 Underskrift och fullmakter

Det elektroniska soksystemet i fonderna for inrikes fragor tillater endast en undertecknare som
ska ha organisationens namnteckningsratt eller officiella fullmakt som namntecknare fér under-
tecknande av ansdkan. Dokument eller utdrag ur dokument ska bifogas ansdkan, dar underteck-
narens namnteckningsratt i organisationen entydigt framgar (t.ex. forvaltningsstadga, arbets-

ordning eller annat motsvarande dokument).

Om den s6kande instansens namnteckningsregel kraver tva namntecknare, ska den sékande in-
stansen som bilaga till sin ansdkan lamna in en fullmakt dar en av organisationens regelmassiga
namntecknare ges fullmakt att underteckna ansdkan, betalningsansokan eller andringsansdkan

av stodbeslut.

1.3.4 Uppgifter som sparas i systemet fran Suomi.fi-identifiering
Namnet pa den som skickar en ansdkan, utbetalningsansdkan eller komplettering till dem sparas
i systemet och dokument.

1.4 Sprakversioner

EUSA-systemet finns i en finsk och en svensk version. Systemets ingangssida ar finsksprakig. For
att ga till den svenska versionen valj svenska som anvandarsprak i menyn uppe till hdger innan

du loggar in.


https://www.suomi.fi/fullmakter
•%09%20https:/www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-fullmakter/ge-fullmakt-som-foretag-eller-samfund
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-fullmakter/begar-arendefullmakt-som-person
https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmakt-med-ansokan

1.5 Systemets basfunktioner

e Systemet begér att ifylla endast sadana fragor som ar nédvandiga for projekttypen i
fraga (t.ex. enligt ett visst nationellt mal eller en viss modell for ersattning av kostna-
der).

e Systemet ger ifyliningsanvisningar for fragorna i ansdkan (orange knappar med fra-
getecken).

e | systemet finns teckenrdknare for att underlatta kontrollen av texternas langd

e Med LAGG TILL-knapparna kan du i vissa punkter lagga till fler punkter som ska fyllas
i pa blanketten.

e Varje uppgift sparas i blanketten endast en gang.

e Systemet berdkningar alla summauppgifter automatiskt.

e Du ror dig mellan sidorna i blanketten genom att klicka p& knapparna FOREGAENDE
SIDA eller FOLJANDE SIDA; samtidigt sparas uppgifterna i ansékan.

e Ansokan, ansokan om utbetalning och deras kompletteringar sparas nar du klickar pa
knappen SPARA.

e Till systemets forstasida kan du atervanda i vilket skede som helst genom att klicka
pa logotypen for Europeiska unionens fonder inom omradet for interna fragor uppe
i det vanstra hornet pa sidan.

e Systemet kontrollerar automatiskt ansdkan for eventuella felaktiga och bristfalliga
uppgifter innan den later dig ga vidare till féljande avsnitt.

e | systemet finns en tidsgrans pa 30 minuter, vilket betyder att du inom 30 minuter i
systemet maste spara arbetet eller forflytta dig till féregaende eller nasta sida. Till
exempel racker det inte att enbart skriva i systemets textfalt for att omstarta tids-
gransraknaren. Systemet loggar automatiskt ut dig efter 30 minuter, om sidan inte
"uppdateras” inom 30 minuter. Sidan uppdateras alltid nar du klickar pa knapparna
FOREGAENDE SIDA, NASTA SIDA, SPARA eller BERAKNA.

e Det kan ta en stund att skicka ansokan eller ansékan om utbetalning eftersom bila-
gorna maste laddas upp. Uppdatera dock inte webbldsaren medan hjulet roterar,
utan vanta tills hjulet slutat rotera. Som tecken pa att ansdkan skickats far den kon-

taktperson som angetts i ansokan ett meddelande om mottagande per e-post.



Viktigt att observera! Nar ett roterande hjul visas i systemet betyder det att syste-
met laddar uppgifterna. Fortsatt fylla i ans6kan nar hjulet har slutat rotera. Om du
klickar nar systemet laddar uppgifterna kan systemet hanga upp sig. Om systemsi-
dan av nagon anledning inte uppdateras kan du klicka pa logotypen fér Europeiska
unionens fonder inom omradet for interna fragor i hornet uppe till vanster, varvid

systemet laddar startsidan.



2. Ifyllande av ans6kningsblanketten

| EUSA-systemet dr det mojligt att fylla i en ansékan om finansiering som riktas till inrikesministe-
riet, som fungerar som ansvarig myndighet och finansierar projekt och verksamheter inom EU:s
inre fragor under programperioden 2014-2020. Inloggning pa systemet sker med hjalp av Su-

omi.fi-autentisering.

Ansokningar kan goras i systemet endast medan en ansdkningsomgang pagar. Information om
pagaende ansokningsomgangar och om ansokningstiderna samt om hur man ansoker finns pa
fondernas webbplats pa adressen www.eusa-rahastot.fi och hos den ansvariga myndigheten.
Ansokningstiden for respektive ansokningsomgang har ocksa meddelats i ansdokningsannonsen

for respektive ansokningsomgang.

| EUSA-systemet har de elektroniska ansokningsmallarna indelats efter finansieringsinstrumen-
tet (AMIF, ISF-Borders och ISF-Police). Pa ansokningsblanketten finns tio flikar pa vilka uppgifter
om projektet ska fyllas i. Aven eventuella bilagor Imnas in via det elektroniska systemet. Det
rekommenderas inte att uppgifter som klassificeras som sekretessbelagda antecknas i ansok-

ningshandlingarna.

Ansokningsblanketten bestar av uppgiftsfalt som ska fyllas i. En del av félten ar obligatoriska,
andra valbara. Blanketten kontrollerar en del av uppgifterna som matas in automatiskt och later
inte sokanden fortsatta innan de nodvandiga uppgifterna har fyllts i. Uppgifter som ges i det
inledande skedet av ifyllandet av blanketten, sdsom valet av nationellt mal, paverkar vilka upp-

gifter som efterfragas pa blanketten i ifyllandets senare skeden.
2.1 Gora en ny ansokan

Efter att du loggat in framgangsrikt med Suomi.fi-identifikation i EUSA-systemet 6ppnas en sida
dar du kan skapa en ny ansokan eller ga vidare for att behandla en tidigare skapad ansdkan. Pa
sidan visas anvandarens namn, EUSA-anvandarroll eller Suomi.fi-fullmakt och organisation. | si-

dans nedre del visas dessutom ansdkningar som skickats tidigare med samma fullmakter.
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Borja skapa en ansdkan genom att klicka pa knappen Skapa AMIF-ansdokan/Skapa ISF-P-ans6-
kan/Skapa ISF-B-ans6kan. Nar man borjar skapa en ny ansokan 6ppnas ett infofonster i syste-
met med viktig information om ansokningar och anvandningen av systemet. Nar man har last
igenom informationen kan man ga vidare till att skapa ansdkan genom att klicka att man last

informationen.

2.2. Ansokningens flikar

Pa ansokningsblanketten finns tio flikar pa vilka uppgifter om projektet ska fyllas i.
2.2.1 Fliken S6kande

| avsnittet SOkande ges uppgifterna om den sokande, projektorganisationen och om annan EU-
finansiering som projektet och den s6kande fatt eller sokt. Med hjalp av uppgifterna om EU-
finansiering sakerstélls att samma projekt inte har beviljats eller kommer att beviljas 6verlap-
pande EU-finansiering fran olika EU-finansieringskallor. Med hjalp av uppgifterna om den s6-
kande och projektorganisationen sdkerstalls den sékandes och de Ovriga projektaktorernas ratt
att fa stod, expertis och relevans for projektets atgarder och bedéms omfattningen av samar-

betet i projektet.

Viktigt att observera! | uppgifterna om sékanden nar det géller punkterna E-post,
Kontaktpersonens e-post och Reservkontaktpersonens e-post ska anges en verklig
e-postadress, eftersom t.ex. meddelanden om mottagande skickas till de givna e-

postadresserna.

Har projektet beviljats annan EU-finansiering?

Svara ja, om det projekt som ansokningen galler har beviljats EU-finansiering fran en annan EU-

finansieringskalla. Om du svarar ja pa denna punkt kan du inte fortsdtta med att fylla i ansékan.

Med annan EU-finansiering som beviljats projektet avses vilken som helst finansiering fran na-
gon av Europeiska unionens finansieringskallor som meddelat ett positivt beslut om det projekt

som denna ansokan galler.

11



Exempel: Med annan EU-finansiering avses inte sadan finansiering som erhallits for ett tidigare
skede i projektet. Om du ansdker om stod for ett fortsatt projekt som tidigare fatt stod genom
EU-finansiering fran Solid-fonderna eller genom annan EU-finansiering, ar det fraga om en sepa-

rat projekthelhet som inte beaktas i denna punkt.

Ovrig EU-finansiering
Har man sokt EU-finansiering for projektet fran en annan kalla?

Svara ja om EU-finansiering sokts till detta projekt dven fran en annan EU-finansieringskalla, men
beslut om finansieringen annu inte har erhallits. Beakta i denna punkt att ett projekt endast kan

beviljas EU-finansiering fran en EU-finansieringskalla.

Specificera den EU-finansiering som under de tre senaste aren beviljats s6kanden.

| denna punkt specificeras den EU-finansiering som den s6kande fatt for ett projekt under de tre

senaste aren.

I punkten Sokande ska du fylla i uppgifterna om den organisation som fungerar som sékande
av stod och som ansvarig organisation. | punkten Projektorganisation beskrivs hur projektet
har organiserats, dvs. de projektpartner och samarbetsparter som deltar i projektet samt de

medverkande parternas uppgiftsfordelning och roller i projektet.

Projektpartner ar organisationer som genomfoér en del av projektets atgarder. Dessa orsakar
organisationerna utgifter och en del av stodet ur fonden overfors till dem. Med 6verfoéringen
av stod avses dock inte avgifter som orsakas av att tjanster kdpts eller anskaffats. Projektpart-
ner, till vilka stod overfors, kallas i fondlagstiftningen och i stodbeslutet de som stodet dver-
forts till. Organisationer som tillsammans med stédmottagaren hor till samma rakenskapsverk
anses vara samma organisation som stodmottagaren och da ar denna organisation inte pro-

jektpartner och kan inte vara den som stodet dverforts till.

Samarbetsorganisationer ar organisationer som deltar i planeringen av projektet och stéder
det i genomférandet av atgarderna i det genom att till exempel ge projektet sitt kunnande och
expertis. Som samarbetsorganisationer far inte anges organisationer vilkas deltagande i pro-

jektet inte har sakrats.
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2.2.2 Fliken Projektplan

| avsnittet Projektplan lamnas uppgifter om projektets innehall och genomfdérande. | avsnittet
beskrivs varfor projektet behdvs, vilket behov projektet tillgodoser, hur projektet genomfors i
praktiken och vilket mervarde projektet ger. Utifran beskrivningarna i detta avsnitt bedéomer an-
sokningens handlaggare hur projektet |lampar sig for finansiering fran denna finansieringskalla,
dvs. varfor det I6nar sig eller inte I6nar sig att finansiera projektet i fraga. Tank grundligt pa varje

fraga och sakerstall att ditt svar uttryckligen ger ett konkret svar pa den stallda fragan.

Nationellt mal:

Ga till menyn och valj det nationella mal som den ansdkan som du gor inriktas pa. De nationella

malen beskrivs i fondens genomférandeprogram.

Viktigt att observera! Kontrollera att du véljer det ratta nationella malet i denna
punkt. Det valda nationella malet styr de fragor som stélls i de senare skedena av
ifyllandet av ansokan. Det nationella malet slar ocksa fast de indikatoruppgifter
som efterfragas i ansokan. Om du senare upptéacker att du valt fel nationellt mal
blir du tvungen att atervanda till denna punkt i ansékningen. Det kan ocksa handa

att du blir tvungen att fylla i vissa punkter pa nytt efter detta.

Projektets namn:

Skapa ett namn som beskriver projektet. Namnet ska helst vara kort, slagkraftigt och latt att
komma ihag. Projektets namn ska ocksa kunna anvandas inom kommunikationen. Da fungerar
namnet som projektets "varumarke". Om projektet har ett langt namn kan du komplettera nam-

net med en initialforkortning som harletts ur projektets namn eller innehall.

Projektets namn pa engelska:

Projektets namn pa engelska behover inte vara en exakt och bokstavstrogen 6versattning av
dess finska namn. Du kan anvanda det finska namnet pa projektet som du skapat, men om det

inte ldmpar sig for anvandning pa engelska kan du skapa ett kort namn pa engelska.
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Startdatum:

Sla fast projektets startdatum. Om projektet inleds fran stédbeslutet, sla fast ett startdatum som
ar tidigast 4 manader fran ansokningstidens slutdatum. | utlysningen av ansdkan faststalls nar
projektet senast ska starta. Vid planeringen av startdatum ar det bra att beakta forseningar som

ofta sker nar ett projekt inleds (t.ex. pa grund av rekryteringar).

Viktigt att observera! Projektkostnader ar i regel godtagbara fran och med stod-
beslutet. | motiverade fall kan projektet inledas tidigast nar ansoékan blivit an-
hangig, dvs. pa det datum da ansékningen skickas in. Om ett projekt inleds fére
stodbeslutet sker detta pa sokandens egen risk. Stod kan inte beviljas retroaktivt

for verksamhet som redan har avslutats.

Slutdatum:

Sla fast projektets slutdatum. Ett projekt kan fa stod i hogst 36 manader med ett enskilt stodbe-

slut.

Om projektet paborjas fore stodbeslutet ska du motivera det har.

Motivera varfor projektet maste inledas fore stodbeslutet. Vilka atgarder kraver genomférandet

av projektet fore stodbeslutet och varfor?

Genomfors projektet som ett engangsersattningsprojekt?

Svara ja eller nej. Det slutliga beslutet om att projektet genomférs som ett engangsersattnings-

projekt fattas dock av den ansvariga myndigheten.

Projektets bakgrund och motiveringar:

Beskriv projektets utgangslage, forhallanden och utvecklingsbehov vid tidpunkten for projektets
paborjande. Vilka utmaningar, problem eller brister finns det i projektets verksamhetsmilj6? Vil-
ket radande behov tillgodoser projektet? Vilka malgruppers behov tillgodoser projektet? Hur
stor ar malgruppen? Hur anknyter projektet till fondens mal eller till andra strategier? Ett bra
projekt bygger pa en behovskartlaggning eller bakgrundsanalys av nagot slag. Beskriv kortfattat
och sa konkret som majligt utgangslaget och/eller det tillstand som just detta projekt soker en
|6sning pa. Beratta ocksa vilken bakgrundsinformation, kartlaggning eller utredning projektet

bygger pa.
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Viktigt att observera! | denna punkt ska du @nnu inte beskriva projektets atgarder

eller mal. Har ska du motivera varfor projektet behovs.

Allmant mal:

Projektets allmdanna mal sammanfattar verksamhetens idé pa ett mer allmént plan, men dock
konkret. Det beskriver ocksa den drendehelhet som man vill utveckla eller inom vilken man vill
astadkomma en stor fordandring. Det allmanna malet borde kunna beskrivas med ett par—tre

meningar.

Obs! Projektet kan endast ha ett allmant mal. Léngre ned i ansékan definieras de
omedelbara mal som anknyter till det allmanna malet och stédjer det, och i forhal-

lande till vilka projektets funktioner definieras.

Beskrivning av projektet:

Ge en mycket kortfattad (4—5 meningar) allman beskrivning av projektet. Sammanfattningen
anger projektets syfte i korthet: projektets mal, de atgarder som vidtas och projektets nyttota-
gare. Om projektet beviljas finansiering, anvands denna beskrivning i presentationen av de pro-

jekt som fatt stod.

Obs! Om det ar svart att hdlla sammanfattningen kort ska projektplanen férmodligen
avgransas.
Projektets eller verksamhetens nyttotagare (galler inte ISF-P- och ISF-B-ansékningar):

Ett av kdnnetecknen for ett bra projekt ar att dess malgrupp och nyttotagare har definierats och

avgransats klart.

Uppge i denna punkt sa exakt som mojligt bade projektets omedelbara malgrupp, dvs. den grupp
som projektet paverkar, och de slutliga malgrupperna, dvs. nyttotagarna. | malgruppen kan fin-

nas fysiska personer eller organisationer. Uppskatta sa exakt som mdjligt antalet nyttotagare
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som man vill nd med projektet, samt, om det ar vasentligt med tanke pa projektet, dven nyttota-
garnas alders- och konsférdelning. Om det finns utsatta personer i malgruppen, ange vilken ut-

satt grupp det ar fraga om.

Mal

| avsnittet for mal indelas det ovan faststallda allmdanna malet i mer konkreta enskilda delmal,
beskrivs de atgarder som ska vidtas for att uppna delmalen och definieras de vantade kvantita-
tiva och kvalitativa resultaten. Det finns ingen begransning for antalet mal i ansékan, men ett

bra projekt har ett begrdnsat antal mal. For driftsstodsprojekt faststalls inga mal, utan endast

fatgarder.

Atgarder Resultatmal

eFaststall ett
nodvandigt, men
rimligt antal mal fér
projektet.

eVad vill man uppna
med projektet?

\.

Mal:

\.

eFaststall atgarder for
varje mal.

eBeskriv atgarderna:
Genom vilka konkreta
atgarder kan malen
nas?

eFaststall resultatmal
for atgarderna.

*Med vilka kvantitativa
eller kvalitativa
indikatorer kan man
utvdardera genom
atgarden?

Definiera projektets forsta mal. Ett mal beskriver ett slutresultat som man avser uppna och en
forandring i forhallande till utgangslaget. Forandringen kan vara exempelvis forbattring av ett
sakforhallande, utveckling, avlagsnande av ett hinder, smidighet i en metod, skapandet av en
modell, 6kat kunnande osv. Malen ska vara mojliga att uppna, och de ska vara realistiska med

tanke pa tidsresurserna och de Ovriga resurserna.

Viktigt att observera! Mal ar inte samma sak som atgard! Fyll i ett mal i taget. Du

kan lagga till fler mal genom att klicka pa knappen Lagg till.
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Genom vilka dtgarder stravar man efter att uppnad malen och vilka resultat ger atgarderna?
Atgard:

Namnge atgarden.

Beskrivning:

Ge har en kortfattad och heltdckande beskrivning av innehallet av den atgard som anges ovan.
Vilka atgarder ordnas, och hur manga? Vilken part ordnar atgarden? Vilka parter eller grupper

deltar i atgarden?

Ett mal kan inbegripa flera atgarder eller serier av atgarder. Lagg till fler atgarder genom att
klicka pa knappen Lagg till atgard. En atgard kan vara till exempel ett seminarium eller en utbild-
ning, utredning eller annan atgéard eller atgardshelhet. Om avsikten ar att ordna evenemang som
ingar i samma helhet, till exempel en serie av seminarier eller utbildningar, kan du definiera hel-
heten som en atgard. Om seminarierna eller utbildningarna inte har en direkt koppling till

varandra kan du lagga till dem som separata atgarder.

Viktigt att observera! Atgarderna ska anges sa att anknytningen till kostnaderna
for projektet syns. Projektets kostnader anges atgardsvis i ansokans budgetdel. A
andra sidan ar det bra vara flexibel i beskrivningen av atgarderna sa att mindre

andringar i enlighet med malet kan genomféras utan andringsbeslut.

Resultatmal:

| resultatmalet definieras projektatgardens konkreta slutresultat, dvs. kvalitativa och kvantita-
tiva resultat eller effekter som astadkoms da projektatgarderna genomfors. Resultaten ska vara
i linje med malet. Resultaten visar i praktiken huruvida det mal som stallts upp for projektet
uppnaddes. Kvantitativa resultat kan exempelvis vara genomférda utbildningar eller seminarier,
antalet deltagare, producerade material, processer, verksamhetsmodeller och strategier, utar-
betade system eller utbildade sakkunniga. De kvantitativa resultaten ska kunna verifieras (med

t.ex. seminarieprogram, deltagarlistor, producerade produkter etc.).
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Kvalitativa resultat eller effekter ar till exempel 6kad kompetens eller 6kade kunskaper, forbatt-
ring av servicekvaliteten, processens utveckling eller annan férandring mellan utgangssituat-
ionen och projektavslutningen. Kvalitativa effekter kan matas genom till exempel respons, en-

kater etc.

Viktigt att observera! Nar du definierar resultatmalen, tank pa hur resultatmalet
ska kunna verifieras, dvs. varifran du far resultatinformation under projektets gang

och efter dess slut.

Hur mats uppnaendet av malen for ert engangsersattningsprojekt?

Denna fraga galler endast engangsersattningsprojekt. | engangsersattningsprojekt ligger fokus
pa projektets atgarder eller resultat utifran vilkas genomférande stodet betalas ut. Darfor ska
man definiera mycket konkreta indikatorer for atgarderna och resultaten i engangsersattnings-
projekt, och det ska vara mojligt att verifiera dem entydigt. Definiera har engangsersattnings-

projektets indikatorer och de metoder med vilka resultaten kan verifieras.

Ett exempel pa verifierbara atgarder i ett engangsersattningsprojekt och deras indikatorer skulle
kunna vara 1 ordnad utbildning och 40 deltagare i utbildningen. Deltagarna i utbildningen kan

verifieras med deltagarforteckningar.

Viktigt att observera! Om projektets resultat inte forverkligas eller om resultatet

forverkligas endast delvis, betalas stodet inte ut.

Informationsplan:

Ett projekt ger ingen nytta om ingen vet om projektet. Projektets genomférare, intressentgrup-
per och allmanheten ska veta vad projektet gor och varfor detta gors. Det ar mycket viktigt att

bedriva effektiv intern och extern kommunikation for att projektet ska kunna lyckas.

Beskriv i denna punkt hur projektets interna och externa kommunikation utfors. Beskriv de mal-
grupper som man vill na med kommunikationen och de informationsatgarder med vilka mal-
gruppen nas. Hur sakerstalls att informationsatgarderna lyckas? Pa vilket satt skots skyldighet-

erna i anslutning till EU-synligheten?
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Riskbedémning

Avsikten med riskbedémningen ar att begransa de negativa effekterna av ovantade handelser i
projektets verksamhet. Tank pa de risker som férknippas med genomférandet av projektet och
beskriv hur man forberett sig pa dem. Uppskatta riskernas sannolikhet och eventuella foljder
och planera atgarder for dem. Riskerna kan handla exempelvis om administrationen, persona-
len, malgrupperna, projektets verksamhetsmiljo, projektets ekonomi eller dess finansiering, el-

ler om verksamhetens forhallande till de offentliga tjansterna eller andra projekt.

Projektets malomrade och regionala konsekvenser (galler inte ISF-P- och ISF-B-ansok-
ningar)?

Vilket ar projektets malomrade? Beratta var eller pa vilka omraden projektets atgarder genom-
fors. Ar det fraga om en riksomfattande verksamhet som genomférs dverallt i Finland (till exem-
pel en riksomfattande informationskampanij eller utveckling av ett riksomfattande system)? Ord-
nas atgarderna pa vissa landskaps eller kommuners omraden? Ar det fraga om ett lokalt projekt
som fokuserar exempelvis pa en enda kommun eller pa en sarskild stadsdel? Har kan du ocksa
meddela om projektet har praktiskt samarbete med en utlandsk aktor och om atgéarder genom-

fors utomlands inom ramen for detta samarbete.

Projektets konsekvenser:

Nar du beskriver projektets konsekvenser, beskriv forst hur projektets resultat omsatts i prakti-
ken. Vilken plan har den sdkande for att etablera och fortsatta verksamheten och sprida resul-
taten? Tank sedan pa projektets konsekvenser for de direkta nyttotagarna, till exempel sakkun-
niga i branschen, samt for projektets slutliga nyttotagare, tredjelandsmedborgare. Beskriv de

forandringar som sker i de olika nyttotagarnas verksamhetsmiljo pa lang sikt.

Genom vilka dtgarder stravar s6kanden efter att paverka dtgardernas kontinuitet?

Stodmottagaren ska ha forutsattningar att ansvara for kontinuiteten av de atgarder och resultat
som astadkommits genom den verksamhet som beviljats stod efter att beviljandet av stédet slu-
tat, om detta inte ar dverflodigt pa grund av projektets karaktar, till exempel om projektet ar en

engangsforeteelse. Syftet ar att sakerstalla att projektet har langvariga effekter.

Beskriv i denna punkt de natverk, resurser eller andra férutsattningar som den sékande har till

sitt forfogande och som den s6kande anvander for att sdkerstalla kontinuiteten av projektets
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eller verksamhetens resultat, t.ex. kontinuiteten av skapade verksamhetsmodeller e.d., efter att

projektet har slutforts.

2.2.3 Fliken Indikatorer

Fondens resultat och effekter foljs upp med gemensamma indikatordata som samlas in fran pro-
jekten. Med hjalp av indikatorerna far fondens ansvariga myndighet och Europeiska kommiss-

ionen jamforbara uppgifter som anvands for att planera den framtida verksamheten.

Det nationella mal som du valde i bérjan av ansékan bestammer vilka indikatorfragor du ska
svara pa. Alla fragor ar inte relevanta for alla projekt, men varje falt ska fyllas i. Om en indikator
inte ar relevant, ange noll (0) i den aktuella punkten. Besvara varje indikatorpunkt utgaende fran
projektets malsatta status, dvs. vilken siffra ni vill uppna nar projektet slutar. Det egentliga ut-

fallet rapporteras i senare ansokningar om utbetalning.

2.2.4 Fliken Tidsschema

Tidscheman hjalper deltagarna att gestalta forhallandet mellan projektets olika atgarder, ord-
ningen for genomforandet av atgarderna och projektets totala langd. Nar atgardernas tidsche-
man planeras ar det ocksa lattare att uppskatta ansvarsfordelningen fér ordnandet av atgar-
derna, bedoma behovet av resurser i olika skeden och férutse nar kostnaderna uppkommer.
Planeringen av ett tidschema for projektet hjalper genomforaren att planera projektet till en
sadan helhet dar de atgarder som genomfors i projektet och de resurser som star till projektets

forfogande ar i harmoni med varandra.

e Ange tidschemat for projektet i perioder om 1-3 manader. Projekt som ar hogst ett ar
langa ska ha ett tidsschema med en manads exakthet. Tidschemat for projekt som ar

langre an ett ar kan indelas i perioder om 1-3 manader.

e Lagg till det antal perioder som behdvs och beskriv de centrala atgarderna under respek-

tive period.

e Stradva efter att gora tidschemat klart och realistiskt men anda tillrackligt flexibelt.

e Observera typiska forseningar i projektets startskede. | vilket skede i projektet boérjar

varje projektarbetare sitt arbete? Nar kan den forsta atgarden genomfoéras realistiskt
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med tanke pa tid for rekryteringar, projektpartner, organisering och planering av atgar-

derna?
2.2.5 Fliken Upphandlingar

| avsnittet for upphandlingar ger du alla uppgifter som behévs om upphandlingar som gors i

projektet som overskrider det nationella troskelvardet.

Mer information om upphandlingar far du i handboken fér den sokande, pa fondernas webbplats

och till exempel pa webbplatsen hankinnat.fi.
2.2.6 Fliken Budget/kostnader

| detta avsnitt faststalls projektets kostnader. Kostnaderna anges i tre delar, som ar personal-
kostnader, projektatgarder (det kan finnas flera projektatgarder) samt andra projektkostnader.
Projektets indirekta kostnader faststalls automatiskt enligt den modell for ersattning enligt ett
procenttal och de personalkostnader som soks. Instruktioner om stodberattigande kostnader
och kostnadsslag finns i handboken for den sékande. Besvara forst fragorna om mervardesskatt,

kostnadsmodellen och EU-stodandelen och fyll darefter i projektets kostnader.

Personalkostnader Indirekta kostnader Atgard 1 Atgard 2 Ovriga projektkostnader

* Som standardiserade 17 % av * KOpta tjanster * KOpta tjanster * Exempel: revision,
skalor av personalkostnaderna « Anliggningstillgéngar « Anliggningstillgangar information
enhetskostnader eller tacker alla administrativa och fast egendom och fast egendom
faktiska kostnader, da kostnader och « Material, tillbehor och « Material, tillbehor och

* l6ner i resekostnader
manader/timmar,

* personalbikostnader
och semesterpenningar

andra kostnader andra kostnader

Inkluderar projektkostnaderna mervardesskatt?

Vilj ja eller nej.

Om mervardesskatt upptas i projektets kostnader, ska handledning om moms sokas hos skatte-

myndigheten.
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Val av kostnadsmodell som ersatts procentuellt

Ga darefter till rullgardinsmenyn och vélj kostnadsmodell for ersattning enligt ett procenttal.
Modellen anger med vilken procentandel (flat rate-procent) av personalkostnaderna projektets
indirekta, dvs. administrativa kostnader ersatts. Systemet berdknar automatiskt de kostnader

som ersatts.

EU-finansieringsandel

Faststall den EU-finansieringsandel som ska sdkas. EU-stodets andel ar i regel hégst 75 procent.
Hogre stodandelar an detta anvands endast i projekt av en viss typ. Mer information om stod-
formerna finns i handboken for den sékande. Om du vill valja en lagre procentandel an 75 pro-
cent, ga till rullgardinsmenyn och vélj alternativet Annan. Da 6ppnas en ny rullgardinsmeny, dar
du ska vélja den stédandel som du onskar. Forklara i foljande punkt varfor du soker en mindre

finansieringsprocent.

Personalkostnader: forenklad lonekostnadsmodell eller modellen for faktiska 16nekostna-
der

Kalkylmodellen for personalkostnader kan viljas enligt den forenklade l6nekostnadsmodellen
eller modellen for faktiska I6nekostnader. Anvand den forenklade modellen i forsta hand om

den uppfyller kraven for andamalet. Anvandningen av modellen for faktiska ska motiveras.

Personalkostnader definieras per uppgift. For att lagga till en ny uppgift, klicka pa knappen Lagg

till personalkostnad.

Dokumenten som verifierar de totala I6nekostnaderna med beaktande av I6nebikostnader ska

bifogas vid anvandning av den férenklade modellen.

Systemet kraver att man valjer I6nekostnadsmodell dven om projektet inte har personalkostna-

der. Valj da den forenklade I6nekostnadsmodellen.
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Projektatgarder

| punkten for projektatgarder ska du definiera kostnaderna for respektive projektatgard. Pro-
jektatgarderna i projektplanen flyttas automatiskt till denna punkt fran fliken Projektplan. Gor

sa har for att definiera kostnaderna for respektive projektatgard:

e @Ga forst till rullgardinsmenyn och vilj det kostnadsslag som kostnaden passar in pa (till

exempel kOpta tjanster)
e | punkten forklaring ange kostnadens forklaring (till exempel utbildare eller férelasare)
e Gatill punkten for summan och anteckna kostnadens summa

e Lagg vid behov till fler kostnader for samma projektatgard genom att klicka pa "Lagg till

kostnad for projektatgard", och fortsatt pa samma satt

e Nar du har matat in alla kostnader for projektatgarden, ga vidare for att mata in kostna-

derna for foljande projektatgard

Ovriga projektkostnader

| punkten 6vriga projektkostnader ska du uppge sadana direkta kostnader for projektet som en-
tydigt galler projektet men som inte kan hanfoéras till nagon enskild projektatgard. Sadana kost-
nader kan vara exempelvis kostnader for information eller revision av projektet samt kop av
material och litteratur. Om projektet ar sarskilt inriktat pa genomférande av informationsatgar-
der kan informationsatgarderna definieras som projektatgarder. Den allmadnna projektinformat-

ionen passar battre under punkten Ovriga projektkostnader.

Observera att kostnaderna for administration av projektet ar indirekta kostnader som inte ska
upptas pa denna punkt. Kostnader for administration tacks enligt den flat rate-procent som valts

ut i ansokningens inledande skede.

Viktigt att observera! Reglerna for upphandling ska beaktas for kostnader for pro-

jektatgarder och 6vriga projektkostnader.

Budget for driftsstod

Egen budgetmodell for ansékan om ISF-B-driftsstod. Budgeten innehaller foljande kostnadsslag:
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1. Personalkostnader, inklusive utbildningsutgifter
2. Serviceutgifter, till exempel underhalls- och reparationskostnader, uppdatering/ersatt-
ning av utrustning

3. Fastighetskostnader (nedskrivning, istandsattning)

4. Informationstekniksystem
a. Operativ administration av SIS- och VIS-datasystem och nya system
b. Kommunikationsinfrastruktur och dess sdkerhet samt datasdkerhet (inte i bruk)
c. Hyrning och/eller istandsattning av sdkra utrymmen (inte i bruk)

5. Uppdrag

2.2.7 Fliken Budget/finansiering

| detta avsnitt faststélls projektets finansiering. Systemet fungerar pa foljande satt:

e systemet meddelar automatiskt finansieringens totala belopp utifran de kostnader som

den sokande angett pa den féregaende fliken

e systemet berdknar automatiskt EU-finansieringens eurobelopp och det aterstadende sam-

finansieringsbeloppet utifran den valda EU-andelen i procent

o efter att du fyllt i projektgenomforarens, dvs. stédmottagarens, del berdaknar systemet

beloppet for den aterstaende samfinansieringen
e systemet hamtar projektpartner automatiskt till sidan
o fOr att lagga till de ovriga finansiarerna, klicka pa knappen Lagg till ovrig finansiering

e Kontrollruta anger hur mycket av projektets finansiering aterstar att tacka. Nar summan

i rutan ar 0, har projektets finansiering meddelats.

e Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl i sidans nedre kant kan du uppdatera sum-
morna i vilket skede som helst. Klicka pa knappen och kontrollera summan i kontrollru-

tan senast innan du gar vidare till féljande sida.
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Information om projektets finansieringsandelar och deras definitioner hittar du i handboken for
den sdkande.

EU-finansieringsandel

Vilj EU-finansieringsandelen i rullgardinsmenyn (%). Systemet berdknar EU-finansieringsbelop-
pet och det aterstaende samfinansieringsbeloppet automatiskt.

Projektgenomforarens egen finansiering

Ett projekt ska alltid omfatta finansiering av projektgenomféraren, dvs. av den som ansdker om
stod. Uppge beloppet for projektgenomforarens egenfinansieringsandel. Ga till rullgardinsme-
nyn och ange huruvida projektgenomférarens egenfinansiering ar offentlig eller privat finansie-
ring.

Projektpartner (mottagare av 6verféringen)

Om projektpartner deltar i projektet ska de delta i finansieringen av projektet. Fyll i den finan-
siering som respektive projektpartner tillfor projektet i euro. Ange ocksa projektpartnerns typ,

dvs. huruvida det ar fraga om en offentlig eller privat aktor.

Ovrig finansiering

Om projektet far finansiering fran andra kallor vid sidan av den som séker om stéd och av pro-
jektpartner, lagg till den 6vriga finansieringen en finansiar i taget genom att klicka pa knappen

Lagg till ovrig finansiering och fyll i de punkter som 6ppnas.

Forskott

Om den som ansoker om stod ansoker om forskott till projektet, svara ja, uppge det forskotts-
belopp som soks och motivera behovet av forskott. Mer information om forskott och férutsatt-

ningarna att fa forskott finns i handboken for den sékande.

2.2.8 Fliken Budget/sammanfattning

Kontrollera projektets kostnader och finansiering pa fliken for sammandrag.
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2.2.9 Fliken Bilagor
Pa denna sida bifogas alla bilagor till ansokan.

Foljande bilagor ar obligatoriska:

e finansieringsforbindelser av alla finansiarer

e de senaste arens bokslut av juridiska personer

e dokument eller utdrag ur det dar det framgar vem som har namnteckningsratt for den
sokande organisationen (forvaltningsstadga, arbetsordning e.d.) samt vid behov fullmakt
med vilken ordinarie namntecknare bemyndigar en annan person att underteckna anso-
kan.

e Om den stkande organisationens namnteckningsregel forutsatter tva namntecknare, ska
dessutom en fullmakt lamnas med vilken den féreskrivna namntecknaren (eller den be-

myndigade for detta) ar ensam bemyndigad att underteckna ansékan som lamnas

Dartill kan du vid behov bifoga foljande bilagor:
e forteckning 6ver annan EU-finansiering, om den inte far plats pa sidan for den sékandes

uppgifter

Lds mer om att bifoga bilagor i avsnitt 5.

Obs. bilagor med uppgifter om arsredovisning eller namnteckningsratt lamnas endast angdende

sokande av stod. Ifragavarande bilagor behdver inte lamnas for projektpartners del.

2.2.10 Sammandrag och inlaimnande

| den sista fliken kan du annu férhandsgranska uppgifter i ansdkan. Innan du lamnar in ansdkan
kan du skriva ut en kopia av ansdkan genom att klicka pa ansdkan/ansdkan om utbetalning. An-
sokningsutkastet kan skrivas ut for beredning. (Du kan ldasa mera om utskriftsfunktionen i avsnitt

6.)

I slutet av fliken kan du valja om besluten kan meddelas elektroniskt. Dessutom begars i ansékan
en bekraftelse av att den s6kande organisationen inte har domts for olaglig anvandning av ut-
landsk arbetskraft under de tva foregaende aren och att den inte alagts pafoljdsavgift enligt ar-

betsavtalslagen. Grunderna for undertecknarens namnteckningsratt ska redogodras separat.
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Strava efter att tydligt beskriva vad undertecknarens ratt grundas pa, var uppgiften finns i doku-
mentet eller i fullmakten som anger namnteckningsratten. Efter detta ska personen som innehar
EUSA-namnteckningskoderna intyga att uppgifter i ansékan ar riktiga. Efter detta uppdateras

Skicka-knappen pa sidan och ansdkan kan lamnas in.
Efter att ansdkan ldmnats inte kan du ocksa skriva ut en kopia av den inlamnade ansdkan.

Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett med-

delande om mottagande per e-post.

3. Ifyllande av utbetalningsansokningar i det elektroniska sy-

stemet

Funktionaliteterna for utbetalningsansékningar kan anvandas i systemet forst nar det finns ett

giltigt stodbeslut for projektet.

Det l6nar sig att paborja beredningen av ansdkan om utbetalning i god tid. Blanketter for anso-
kan om utbetalning kan sparas pa samma satt som en ansékan. Det rekommenderas att man
anvander Excel-blanketter som hjdlpmedel vid beredningen av blanketter for ansékan om utbe-
talning. Det |Onar sig att forst samla texterna och uppgifterna i Excel-blanketter och sedan kopi-

era in texterna i systemet.

3.1 Upprattande av ansé6kan om forskottsutbetalning

Forskottsutbetalning kan sokas sa fort som stodbeslutet har tratt i kraft. Pa systemets forsta sida
finns lanken till Ansékan om forskottsutbetalning bredvid varje projekt pa listan av fardiga an-
sokningar. Forskottsutbetalning for projektet kan s6kas endast om stodmottagaren i sin ansdkan
ansokt om forskott och forskott har beviljats i stodbeslutet. Bada dessa villkor ska uppfyllas for

att man ska kunna fylla i ansokningsblanketten.

Om bada villkoren uppfylls kan man fortsatta direkt till ansokningsblanketten for forskottsutbe-
talning. Pa blanketten ska projektets konto- och bankuppgifter samt kontaktuppgifterna for pro-
jektets kontaktperson for ekonomifragor ifyllas. Den utbetalningspost som ansoks ska fyllas i pa

blanketten. Forskott kan sdkas for hogst det belopp som har beviljats i stodbeslutet och forskott
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kan sokas endast en gang. Motivering behdvs om det ansokta beloppet dr mindre dn det bevil-

jade beloppet.

Nar alla vasentliga uppgifter har ifyllts skickas ansokan om forskottsutbetalning genom att klicka
pa knappen Skicka. Nar ansokan har skickats kommer du att fa ett meddelande om detta till din

e-postadress.

Notera att kontonumret ska anges i IBAN-format.

3.2 Upprattande av ans6kan om mellanutbetalning

Mellanutbetalning kan sokas enligt de tider som definierats i stodbeslutet, i regel med sex ma-
naders mellanrum. Utbetalningsansdkan ska lamnas in inom utsatt tid. Man kan bérja fylla i an-
sokningsblanketten for mellanutbetalning i god tid innan ansokningstiden gar ut. Uppgifterna

kan sparas och man kan fortséatta ifyllandet av ansokningsblanketten vid ett senare tillfille.

Du kommer till ansokningsblanketten via lanken Rapportera. Ansokan om mellanbetalning har

sammanlagt 9 flikar.

Flik 1: Rapportering

Pa forsta fliken valjer man antingen mellan- eller slututbetalning samt datumen for rapporte-
ringsintervallen.

Flik 2: Rapportering - Projektets framskridande

Pa fliken Projektets framskridande ska projektets framskridande, indikatorer, tidtabell och even-

tuella anskaffningar som overskrider de nationella troskelvardena rapporteras.

Styrgrupp

Styrgruppens individuella medlemmar samt varje aktér som medlemmarna representerar rap-
porterar for styrgruppen. Ange dven antalet moéten som hallits under rapporteringsperioden och
motesdatumen. Du kan lagga till motesprotokollen elektroniskt genom att klicka pa knappen
"Lagg till protokollen for styrgruppsmaoten”. Du kan ladda upp dokumentet fran din dator genom

att klicka pa knappen Lagg till fil.
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Atgarder och resultat

Under punkten Atgarder och resultat ska genomférandefasen for varje atgérd och rapporterings-
periodens resultat rapporteras. Systemet visar malsattningarna och atgarderna enligt projekt-

planen som stdd till rapporteringen.

Information om projektet, ndendet av malgruppen (endast AMIF) och uppskattning om
projektets framskridande

Rapportera alla informationsatgarder som har vidtagits under rapporteringsperioden. Rappor-
tera hur projektets malgrupper har natts under rapporteringsperioden (géller inte fonden for

inre sdkerhet.) Ge ocksa en uppskattning om projektets framskridande.

Indikatorer

For indikatorernas del ska utfallet for rapporteringsperioden samt det kumulerade helhetsutfal-
let for hela projektperioden rapporteras under punkten Utfall. Indikatoruppgifterna kan uppda-

teras genom att klicka pa knappen Uppdatera summa.

Definiera berdkningsgrunderna for indikatorerna och forklaringen av utfallet, dvs. hur den reali-
serade summan har berdknats. Specificera dven hur indikatorerna har realiserats under rappor-

teringsperioden i forhallande till projektplanen.

Tidtabell

Beskriv under tidtabellens utfall hur projektet har framskridit under rapporteringsperioden i for-
hallande till projektplanens tidtabell.

Upphandlingar

Situationen for eventuella anskaffningar som overskrider de nationella troskelvardena ska rap-
porteras under punkten Upphandlingar. Du kan lamna uppgifter om upphandlingsprocessens
framskridande och bifoga upphandlingsdokument enligt upphandlingsférfarandena till utbetal-
ningsansokningen. Om upphandlingsdokument har lamnats in redan vid anstkansskedet eller i
samband med tidigare utbetalningsansdkningar, behdver man inte bifoga dessa dokument pa

nytt.

Obs! Sekretessbelagda dokument ska inte skickas som bilagor.
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Flik 3: Ekonomisk uppf6ljning - kostnader

Pa fliken Ekonomisk uppfoéljning - kostnader ska projektets kostnader som realiserats under rap-

porteringsperioden rapporteras.

Personalkostnader
Forenklad lonekostnadsmodell

Ange i punkten “Anstalldas namn” den anstélldas initialer. Rapportera det faktiska antalet tim-
mar for varje uppgift per manad. Arbetstiden rapporteras i timmar sa att den del av arbetsti-
den som inte uppgar till en hel timme omvandlas till timmar genom att dela den med 60 (t.ex.

arbetstid 8 h 36 min = 8,6 h).
Pa denna sida kan du ocksa se kostnaderna som godkants i tidigare utbetalningsansékningar.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga personalkostnaderna) ser du kal-

kylen for uppgifternas timmar samt utfallet under rapporteringsperioden.

Modellen for faktiska kostnader

Under personalkostnader ska antingen de realiserade manaderna eller det realiserade timanta-
let for varje uppgift samt de kostnader som realiserats under rapporteringsperioden rapporte-
ras. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har god-
kants vid tidigare mellanutbetalningar. Under realiserade kostnader rapporteras daven andelen
for bikostnaderna och semesterpenning och semesterlon. Rapportera verifikationsnummer for

kostnadsredovisningen i ett separat falt.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga personalkostnaderna) ser du kal-

kylen for uppgifternas helhetskostnader under rapporteringsperioden.

Ovriga personalkostnader

Under 6vriga personalkostnader ska de dvriga personalkostnader som har realiserats under rap-
porteringsperioden rapporteras. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan aven se
de kostnader som har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. Rapportera verifikationsnum-

mer for kostnadsredovisningen i ett separat falt.
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Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl ser du kalkylen for totalbeloppet av de 6vriga per-

sonalkostnaderna under rapporteringsperioden.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om de rapporterade

personalkostnaderna.

Kostnaderna for projektatgarder

Under kostnaderna for projektatgarder ska de kostnader som har realiserats under rapporte-
ringsperioden rapporteras for varje olikt kostnadsslag av varje atgard. Ange den faktiska drifts-
graden for kostnadslagen for anlaggningstillgangar och fasta tillgangar. Driftsgraden for de 6v-
riga kostnadsslagen ska anges som 100. | faltet Ytterligare information ska de realiserade kost-
naderna definieras. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader
som har godkénts vid tidigare mellanutbetalningar. Rapportera verifikationsnummer for kost-

nadsredovisningen i ett separat falt.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl ser du kalkylen for totalbeloppet av kostnaderna for

projektatgarder under rapporteringsperioden.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om kostnaderna for

projektatgarder.

Ovriga projektkostnader

Under ovriga projektatgardskostnader ska de kostnader som har realiserats under rapporte-
ringsperioden rapporteras for varje olikt kostnadsslag. Ange den faktiska driftsgraden for kost-
nadslagen for anlaggningstillgangar och fasta tillgangar. Driftsgraden for de ovriga kostnadssla-
gen ska anges som 100. | faltet Ytterligare information ska de realiserade kostnaderna definieras.
Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har godkants
vid tidigare mellanutbetalningar. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i

ett separat falt.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl ser du kalkylen for totalbeloppet av de 6vriga pro-

jektatgardskostnader under rapporteringsperioden.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om 6vriga rapporterade

projektkostnader.
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Indirekta kostnader

Systemet berdknar projektets indirekta kostnader automatiskt enligt de realiserade kostnaderna

for rapporteringsperioden och enligt den procent som har valts i budgeten.

Systemet uppger for varje kostnadstyp (personalkostnader, atgardskostnader och andra projekt-
utgifter) ifall budgeten haller pa att 6verskridas med 6ver 10 procent. Kontrollera i detta fall att

summorna ar korrekta.

Kostnadernas fordelning per kalenderar

Nar alla kostnader for projektet under rapporteringsperioden har fyllts i och totalkostnaderna
for rapporteringsperioden klarlagts, ska utfallet av totalkostnaderna fyllas i under ratt kalen-
derar. Jamfor utfallet med beloppen enligt stédbeslutet. Du kan dven se de kostnader som har

godkants vid tidigare mellanutbetalningar.

Notera att for varje kalenderar kan kostnader godkannas till hogst det belopp som definieras i
stodbeslutet. Om finansiering som har budgeterats for kalenderaret inte anvants och stodmot-
tagaren inte soker andring till stodbeslutet for detta, kommer det oanvanda stodet att aterbe-
talas, dvs. projektets EU-finansieringsandel minskar. P4 motsvarande satt, om budgeten for ka-
lenderaret har 6verskridits och andring inte har sokts, kan det éverskridna beloppet inte god-

kdannas som stodberattigad kostnad for projektet.

Flik 4: Ekonomisk uppféljning - Anordningar och byggnader

Om projektet innefattar anlaggningstillgangar eller fast egendom sa att vardet av en enskild an-
ordning overskrider 10 000 euro eller vardet av en infrastrukturkostnad overskrider 100 000
euro, ska dessa inforas pa inventeringslistan. Genom att klicka pa knappen Lagg till kan du lagga
till anordningar eller infrastrukturkostnader pa listan. For anordningarnas del ska férutom en
beskrivning av anordningen aven anordningens typ, serienummer, anordningens placering och
inkdpsdatum samt projektets sammanlagda varde rapporteras. For byggnader, konstruktioner
och fastigheter rapporteras beskrivning, placering och datum for slutférande samt projektets

sammanlagda varde.
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Flik 5: Ekonomisk uppf6ljning - finansiering

Pa fliken finansiering rapporteras den realiserade finansieringen for varje rapporteringsperiod
och varje aktor, dvs. for stodmottagaren, for mottagarna av stédoverforing (projektpartners)
och for annan offentlig och privat finansiering. Systemet berdknar automatiskt under punkten
Minimibeloppet for samfinansieringen hurdan samfinansiering (stodmottagarens egenfinansie-
ring, projektpartners finansiering samt ovrig finansiering) som ska inféras for projektet under
rapporteringsperioden. Med hjalp av knappen Rdakna summa kan du granska utfallet for den

ifyllda samfinansieringen. Samfinansieringen maste uppga till minst minimibeloppet.

Om projektet under rapporteringsperioden har beviljats finansiering som inte inkluderas i stod-
beslutet, rapporteras denna finansiering genom att klicka pa knappen Lagg till och att fylla i de

begarda uppgifterna.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om projektets finansie-

ring.

Flik 6: Ekonomisk uppfoljning - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska rapporteringsperiodens totala utfall. Du kan inte gora
andringar pa sammanfattningssidan. Om du vill géra dndringar i kostnaderna eller finansieringen

ska du ga tillbaka.

Flik 7: Ekonomisk uppféljning - bilagor

Pa fliken Bilagor sparas bilagorna till utbetalningsansdkningen genom att klicka pa knappen Lagg
till fil. En bestyrkt huvudbok ska bifogas varje utbetalningsansdkan. Pa den forsta betalningsan-
sokningen ska man dven bifoga skatteverkets anvisning om mervardesskatt, om mervardesskat-
ten inkluderas i projektkostnaderna. Vi rekommenderar att dven resultatrakningen bifogas till

utbetalningsansékningen i punkten Ovriga bilagor.

Observera att huvudboken ocksa ska sandas for alla eventuella projektpartner!
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Flik 8: Rapportering - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska hela utbetalningsansdkningen. Du kan inte gora dnd-

ringar pa sammanfattningssidan.

Flik 9: Rapportering - utbetalningsansékan

Pa fliken utbetalningsansokan ska uppgifterna for utbetalningen fyllas i. Pa blanketten ska pro-
jektets konto- och bankuppgifter samt kontaktuppgifterna for projektets kontaktperson fér eko-
nomifragor ifyllas. Du kan dven ange 6vriga uppgifter om utbetalningen, t.ex. den referens som
ska anvandas vid utbetalningar. Systemet berdknar automatiskt den utbetalningspost som an-
sokan avser enligt rapporteringsperiodens kostnader genom att multiplicera kostnaderna med

EU-finansieringsprocenten.

Om forskott har beviljats, ska forskottsandelen dras av i den sokta utbetalningsposten. Beloppet
och antalet av forskottsposterna har definierats i stodbeslutet. Systemet drar av forskottsposten

nar du klickar pa knappen Ta fram kalkyl.

Innan du lamnar in ansékan kan du skriva ut en kopia av ansékan genom att klicka pa anso-
kan/ansdkan om utbetalning. Du kan skriva ut utkast till ansékan om utbetalning till exempel

for behandling i styrgruppen. (Du kan ldsa mera om utskriftsfunktionen i avsnitt 6.)

Nar alla vasentliga uppgifter fyllts i och uppgifterna i ansékan om utbetalning har intygats vara

riktiga, skickas ansokan om mellanutbetalning genom att klicka pa knappen Skicka.

Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett med-

delande om mottagande per e-post.

Efter att ansdkan lamnats in kan du ocksa skriva ut en kopia av den inlamnade ansékan om ut-

betalning.
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3.3 Upprittande av ansokan om mellanutbetalning av driftsstod (ISF nationella mal

3.1 och 3.2)

Mellanutbetalning kan sokas enligt de tider som definierats i stodbeslutet, i regel med sex ma-
naders mellanrum. Utbetalningsansdkan ska lamnas in inom utsatt tid. Man kan bérja fylla i an-
sokningsblanketten for mellanutbetalning i god tid innan ansékningstiden gar ut. Uppgifterna

kan sparas och man kan fortséatta ifyllandet av ansokningsblanketten vid ett senare tillfille.

Du kommer till utbetalningsansokningsblanketten via lanken Rapportera. Ansékan om mellan-
betalning har sammanlagt 8 flikar.

Flik 1: Rapportering

Pa forsta fliken valjer man antingen mellan- eller slututbetalning samt datumen for rapporte-
ringsintervallen.

Flik 2: Rapportering - Projektets framskridande

Pa fliken Projektets framskridande ska projektets framskridande, indikatorer, tidtabell och even-

tuella anskaffningar som 6verskrider de nationella troskelvardena rapporteras.

Styrgrupp

Styrgruppens individuella medlemmar samt varje aktér som medlemmarna representerar rap-
porterar for styrgruppen. Ange dven antalet moéten som hallits under rapporteringsperioden och
motesdatumen. Du kan lagga till motesprotokollen elektroniskt genom att klicka pa knappen
"Lagg till protokollen for styrgruppsmaoten”. Du kan ladda upp dokumentet fran din dator genom

att klicka pa knappen Lagg till fil.

Atgirder och resultat

Under punkten Atgarder och resultat ska genomférandefasen for varje atgérd och rapporterings-
periodens resultat rapporteras. Systemet visar malsattningarna och atgarderna enligt projekt-
planen som stod till rapporteringen.

Information om projektet och uppskattning av projektets framskridande

Rapportera alla informationsatgarder som har vidtagits under rapporteringsperioden. Ge ocksa

en uppskattning om projektets framskridande.
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Tidtabell

Beskriv under tidtabellens utfall hur projektet har framskridit under rapporteringsperioden i for-

hallande till projektplanens tidtabell.

Upphandlingar

Situationen for eventuella anskaffningar som 6verskrider de nationella troskelvardena ska rap-
porteras under punkten Upphandlingar. Du kan lamna uppgifter om upphandlingsprocessens
framskridande och bifoga upphandlingsdokument enligt upphandlingsférfarandena till utbetal-
ningsansokningen. Om upphandlingsdokument har lamnats in redan vid ansOkansskedet eller i
samband med tidigare utbetalningsansokningar, behdver man inte bifoga dessa dokument pa

nytt.

Obs! Sekretessbelagda dokument ska inte skickas som bilagor.

Flik 3: Ekonomisk uppféljning - kostnader

Pa fliken Ekonomisk uppféljning - kostnader ska projektets kostnader som realiserats under rap-

porteringsperioden rapporteras.

Personalkostnader, inklusive utbildningsutgifter

Rapportera de realiserade personalkostnaderna (arsverken) och kostnadsutfallet for rapporte-
ringsperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som
har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. | faltet Forklaring ska de realiserade kostnaderna
definieras. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i faltet redovisningens

verifikationshnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for
helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.
Serviceutgifter, till exempel underhalls- och reparationskostnader

Rapportera de realiserade underhallskostnaderna (avtalen) och kostnadsutfallet fér rapporte-
ringsperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som

har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. | faltet Forklaring ska de realiserade kostnaderna
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definieras. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i faltet redovisningens

verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.

Uppdatering av utrustning/ ersattning med ny utrustning

Rapportera det realiserade antalet anordningar och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden.
Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har godkants
vid tidigare mellanutbetalningar. Ange den faktiska driftsgraden av anordningarna. | faltet For-
klaring ska de realiserade kostnaderna definieras. Rapportera verifikationsnummer fér kostnads-

redovisningen i faltet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.

Fastighetskostnader (nedskrivning, istandsattning)

Rapportera det realiserade antalet byggnader och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden.
Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har godkénts
vid tidigare mellanutbetalningar. Ange den faktiska driftsgraden av byggnaderna. | filtet Forkla-
ring ska de realiserade kostnaderna definieras. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsre-

dovisningen i faltet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.

Informationstekniksystem

Rapportera det realiserade antalet IT-system. Ange den faktiska driftsgraden av IT-systemen. |
faltet Forklaring ska de realiserade kostnaderna definieras. Under punkten IT-system raknar sy-
stemet automatiskt ihop kostnaderna under punkterna Operativ administration av SIS- och VIS-
datasystem samt nya system, Kommunikationsinfrastruktur och dess sakerhet samt dataskydds-

arenden och Hyrning och/eller renovering av sékra lokaler.
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Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.

Operativ administration av SIS- och VIS-datasystem och nya system

Rapportera det realiserade antalet datasystem och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden.
Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har godkants
vid tidigare mellanutbetalningar. Ange den faktiska driftsgraden av systemen. | faltet Forklaring
ska de realiserade kostnaderna definieras. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredo-

visningen i faltet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for
helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.
Kommunikationsinfrastruktur och dess siakerhet samt dataskyddsarenden

INTE | BRUK

Hyrning och/eller renovering av sakra lokaler

INTE | BRUK

Uppdrag

Rapportera det realiserade antalet operationer och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden.
Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har godkants
vid tidigare mellanutbetalningar. | faltet Férklaring ska de realiserade kostnaderna definieras.
Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i faltet redovisningens verifikations-

nummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.

Kostnadernas fordelning per kalenderar

Nar alla kostnader for projektet under rapporteringsperioden har fyllts i och totalkostnaderna
for rapporteringsperioden klarlagts, ska utfallet av totalkostnaderna fyllas i under ratt kalen-
derar. Jamfor utfallet med beloppen enligt stédbeslutet. Du kan dven se de kostnader som har

godkants vid tidigare mellanutbetalningar.
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Notera att for varje kalenderar kan kostnader godkannas till hogst det belopp som definieras i
stodbeslutet. Om finansiering som har budgeterats for kalenderaret inte anvants och stédmot-
tagaren inte soker andring till stodbeslutet for detta, kommer det oanvanda stodet att aterbe-
talas, dvs. projektets EU-finansieringsandel minskar. Pa motsvarande satt, om budgeten for ka-
lenderaret har 6verskridits och andring inte har sokts, kan det overskridna beloppet inte god-

kdannas som stodberattigad kostnad for projektet.

Flik 4: Ekonomisk uppfoljning - Anordningar och byggnader

Om projektet innefattar anldggningstillgangar eller fast egendom sa att vardet av en enskild an-
ordning Overskrider 10 000 euro eller vardet av en infrastrukturkostnad overskrider 100 000
euro, ska dessa inforas pa inventeringslistan. Genom att klicka pa knappen Lagg till kan du lagga
till anordningar eller infrastrukturkostnader pa listan. For anordningarnas del ska forutom en
beskrivning av anordningen aven anordningens typ, serienummer, anordningens placering och
ink6psdatum samt projektets sammanlagda varde rapporteras. For byggnader, konstruktioner
och fastigheter rapporteras beskrivning, placering och datum for slutforande samt projektets

sammanlagda vérde.

Flik 5: Ekonomisk uppf6ljning - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska rapporteringsperiodens totala utfall.

Flik 6: Ekonomisk uppféljning - bilagor

Pa fliken Bilagor sparas bilagorna till utbetalningsansdékningen genom att klicka pa knappen Lagg
till fil. En bestyrkt huvudbok ska bifogas varje utbetalningsansdkan. Pa den forsta betalningsan-
sokningen ska man dven bifoga skatteverkets anvisning om mervardesskatt, om mervardesskat-
ten inkluderas i projektkostnaderna. Vi rekommenderar att dven resultatrakningen bifogas till

utbetalningsansékningen i punkten Ovriga bilagor.

Flik 7: Rapportering - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska hela utbetalningsansdkningen. Du kan inte gora dnd-

ringar pa sammanfattningssidan.
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Flik 8: Rapportering - utbetalningsansékan

Pa fliken utbetalningsansokan ska uppgifterna for utbetalningen fyllas i. Pa blanketten ska pro-
jektets konto- och bankuppgifter samt kontaktuppgifterna for projektets kontaktperson fér eko-
nomifragor ifyllas. Du kan dven ange 6vriga uppgifter om utbetalningen, t.ex. den referens som
ska anvandas vid utbetalningar. Systemet berdknar automatiskt den utbetalningspost som an-
sokan avser enligt rapporteringsperiodens kostnader genom att multiplicera kostnaderna med

EU-finansieringsprocenten.

Om forskott har beviljats, ska forskottsandelen dras av i den sOkta utbetalningsposten. Beloppet
och antalet av forskottsposterna har definierats i stodbeslutet. Systemet drar av forskottsposten

nar du klickar pa knappen Ta fram kalkyl.

Innan du lamnar in ansokan kan du skriva ut en kopia av ansékan genom att klicka pa anso-
kan/ans6kan om utbetalning. Du kan skriva ut utkast till ansokan om utbetalning till exempel for

behandling i styrgruppen. (Du kan ldsa mera om utskriftsfunktionen i avsnitt 6.)

Nar alla vasentliga uppgifter fyllts i och uppgifterna i ansékan om utbetalning har intygats vara

riktiga, skickas ansokan om mellanutbetalning genom att klicka pa knappen Skicka.

Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett med-

delande om mottagande per e-post.

Efter att ansdkan lamnats in kan du ocksa skriva ut en kopia av den inlamnade ansdkan om ut-

betalning.

3.4 Upprattande av ansokan om slutbetalning

Ansdkan om den sista delen av projektet, dvs. den slutliga utbetalningen, ska lamnas in inom tva
manader efter att projektet har avslutats. | ansdkan om slutlig utbetalning rapporteras uppgif-
terna for den senaste rapporteringsperioden och hela projektet. Ansékningsblanketten fér den
slutliga utbetalningen kan ifyllas i god tid innan ansdkningstiden gar ut. Uppgifterna kan sparas

och man kan fortsatta ifyllandet av ansékningsblanketten vid ett senare tillfalle.

Du kommer till utbetalningsansokningsblanketten via lanken Rapportera. Ansékan om den slut-

liga utbetalningen har sammanlagt 9 flikar.
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Flik 1: Rapportering

Pa forsta fliken valjer man ansdkan om slutlig utbetalning samt datumen for rapporteringsinter-

vallen.

Flik 2: Rapportering - Projektets framskridande

Pa fliken Projektets framskridande ska projektets framskridande, indikatorer, tidtabell och even-

tuella anskaffningar som 6verskrider de nationella troskelvardena rapporteras.

Styrgrupp

Styrgruppens individuella medlemmar samt varje aktér som medlemmarna representerar rap-
porterar for styrgruppen. Ange dven antalet méten som hallits under rapporteringsperioden och
motesdatumen. Rapportera ocksa huruvida styrgruppen har behandlat ansékan om den sista
utbetalningen for projektet. Du kan lagga till métesprotokollen elektroniskt genom att klicka pa
knappen "Lagg till protokollen for styrgruppsmoten”. Du kan ladda upp dokumentet fran din

dator genom att klicka pa knappen Lagg till fil.

Mal, atgarder och resultat

| punkten mal, atgarder och resultat uppges hur malen som satts upp for projektet har uppnatts
och i fraga om varje atgard fasen i verkstalligheten, resultaten under rapporteringsperioden och
under hela projektets gang. Systemet visar malsattningarna och atgarderna enligt projektplanen

som stdd till rapporteringen.

e Uppnadendet av malen for fonden, en beddmning av hur projektet realiseras och
ovantade problem.

e Bedom ifraga om uppndendet av malen for fonden hur projektet har bidragit till
att dessa uppnatts. Bedom ocksa hur projektet har realiserats i sin helhet samt

uppge eventuella problem som uppstod.
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Information om projektet, hur malgrupperna natts (endast AMIF) och slutsatser

Rapportera om informationsatgarder under projektet och bedém hur dessa lyckats | fraga om
att na malgrupperna, rapportera hur malgrupperna for projektet har natts (galler inte fonden

for inre sdakerhet.) Dra dessutom slutsatser om hur projektet har realiserats.

Indikatorer

For indikatorernas del ska utfallet for rapporteringsperioden samt det kumulerade helhetsutfal-
let for hela projektperioden rapporteras under punkten Utfall. Indikatoruppgifterna kan uppda-

teras genom att klicka pa knappen Uppdatera summa.

| punkten berakningsgrunderna for indikatorerna och forklaring av utfallet anges hur den reali-
serade summan har berdknats. Specificera dven hur indikatorerna har realiserats under rappor-

teringsperioden i forhallande till projektplanen.

Tidtabell

Beskriv under tidtabellens utfall hur projektet har framskridit under rapporteringsperioden i for-

hallande till projektplanens tidtabell.

Upphandlingar

Situationen for eventuella anskaffningar som overskridit de nationella troskelvardena ska rap-
porteras under punkten Upphandlingar. Du kan lamna uppgifter om upphandlingsprocessen och
bifoga upphandlingsdokument enligt upphandlingsférfarandena till utbetalningsansékan. Om
upphandlingsdokument har lamnats in redan vid ansokansskedet eller i samband med tidigare

utbetalningsansokningar, behéver man inte bifoga dessa dokument pa nytt.

Obs! Sekretessbelagda dokument ska inte skickas som bilagor. Handlingar som sdkerhetsklassi-
ficerats pa niva lll och IV kan sandas i krypterad form som bilaga till e-postmeddelandet. Hand-
lingar som sakerhetsklassificerats pa nivaerna | och Il kontrolleras under ett inspektionsbesdk.

Flik 3: Ekonomisk uppf6ljning - kostnader

Pa fliken Ekonomisk uppfoéljning - kostnader ska projektets kostnader som realiserats under rap-

porteringsperioden samt kostnaderna for hela projektet rapporteras.
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Personalkostnader
Forenklad lonekostnadsmodell

Ange i punkten “Anstalldas namn” den anstalldas initialer. Rapportera det faktiska antalet tim-
mar for varje uppgift per manad. Arbetstiden rapporteras i timmar sa att den del av arbetstiden
som inte uppgar till en hel timme omvandlas till timmar genom att dela den med 60 (t.ex. ar-

betstid 8 h 36 min = 8,6 h).

Rapportera ocksa for varje uppgift hela projektets realiserade personalkostnader (antalet tim-

mar och uppgiftens utfall i euro).

Pa denna sida kan du ocksa se kostnaderna som godkants i tidigare utbetalningsansékningar.
Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga personalkostnaderna) ser du kal-

kylen for uppgifternas helhetskostnader under rapporteringsperioden samt hela projektet.

Modellen for faktiska lonekostnader

Under personalkostnader ska antingen de realiserade manaderna eller det realiserade timanta-
let for varje uppgift samt de kostnader som realiserats under rapporteringsperioden rapporte-
ras. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har god-
kdnts vid mellanutbetalningar. Under realiserade kostnader rapporteras daven andelen for bi-
kostnaderna och semesterpenning och semesterlon. Rapportera verifikationsnummer for kost-

nadsredovisningen i ett separat falt.

| den slutliga utbetalningen rapporteras ocksa utfallet for semesterpenningen under hela pro-
jektet. Specificera utfallet for semesterpenningen och rapportera i ett separat falt verifikations-

numren for semesterpenningen i kostnadsbokféringen.

For varje uppgift rapporteras i ett separat falt de forverkligade personalkostnaderna for hela

projektet samt for samtliga kostnader verifikationsnumren i bokféringen.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga personalkostnaderna) ser du kal-

kylen for uppgifternas helhetskostnader under rapporteringsperioden samt hela projektet.
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Ovriga personalkostnader

Under 6vriga personalkostnader ska de 6vriga personalkostnader som har realiserats under rap-
porteringsperioden rapporteras. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan adven se
de kostnader som har godkants vid mellanutbetalningar. Rapportera verifikationsnummer for

kostnadsredovisningen i ett separat falt.

For alla Ovriga personalkostnader rapporteras i ett separat falt de forverkligade kostnaderna for

hela projektet samt for dessa kostnader verifikationsnumren i bokforingen.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl ser du kalkylen for totalbeloppet av de 6vriga per-

sonalkostnaderna under rapporteringsperioden samt hela projektet.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om de rapporterade

personalkostnaderna.

Kostnaderna for projektatgarder

Under kostnaderna for projektatgarder ska de kostnader som har realiserats under rapporte-
ringsperioden rapporteras for varje olikt kostnadsslag av varje atgard. Ange den reella driftsgra-
den for kostnadsslaget for anldggningar och fast egendom och redogor for utfallet for driftsgra-
den. For de 6vriga kostnadsslagen antecknas 100 som driftsgrad, och i faltet forklaring for utfal-
let antecknas “kan inte tillampas”. | faltet Ytterligare information ska de realiserade kostnaderna
definieras. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har
godkants vid mellanutbetalningar. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen

i ett separat falt.

For alla 6vriga kostnadsslag rapporteras i ett separat falt de forverkligade kostnaderna for hela

projektet samt verifikationsnumren i kostnadsbokféringen.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl ser du kalkylen for totalbeloppet av de 6vriga pro-

jektatgardskostnaderna under rapporteringsperioden samt hela projektet.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om kostnaderna fér

projektatgarder.
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Ovriga projektkostnader

Under 6vriga projektatgardskostnader ska de kostnader som har realiserats under rapporte-
ringsperioden rapporteras for varje olikt kostnadsslag. Ange den faktiska driftsgraden for kost-
nadslagen for anlaggningstillgangar och fasta tillgangar. Driftsgraden for de 6vriga kostnadssla-
gen ska anges som 100. | faltet Ytterligare information ska de realiserade kostnaderna definieras.
Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de kostnader som har godkants
vid mellanutbetalningar. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i ett sepa-

rat falt.

For alla 6vriga kostnadsslag rapporteras i ett separat falt de forverkligade kostnaderna for hela

projektet samt verifikationsnumren i kostnadsbokféringen.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl ser du kalkylen fér totalbeloppet av de 6vriga pro-

jektkostnaderna under rapporteringsperioden samt hela projektet.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om 6vriga rapporterade

projektkostnader.

Indirekta kostnader

Systemet berdknar projektets indirekta kostnader automatiskt enligt de realiserade kostnaderna
for rapporteringsperioden och enligt den procent som har valts i budgeten. Systemet visar dven

utfallet for de indirekta kostnaderna under hela projektet.

Uppfoljning av projektets anlaggningstillgangar och fasta egendom

Om man under projektet skaffat anlaggningstillgangar och fast egendom, ska en redogorelse
ldmnas om hur man ser till skyldigheterna gallande driftsaldern som faststallts i stodbeslutet.
Anvandningen av anlaggningstillgangar och fast egendom granskas aven efter att projektet av-

slutats.

Systemet uppger for varje kostnadstyp (personalkostnader, atgardskostnader och andra projekt-
utgifter) ifall budgeten haller pa att 6verskridas med 6ver 10 procent. Kontrollera i detta fall att

summorna ar korrekta.
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Kostnadernas fordelning per kalenderar

Nar alla kostnader for projektet under rapporteringsperioden har fyllts i och totalkostnaderna
for rapporteringsperioden klarlagts, ska utfallet av totalkostnaderna fyllas i under ratt kalen-
derar. Jamfor utfallet med beloppen enligt stédbeslutet. Du kan dven se de kostnader som har

godkants vid mellanutbetalningar.

Notera att for varje kalenderar kan kostnader godkannas till hogst det belopp som definieras i
stodbeslutet. Om finansiering som har budgeterats for kalenderaret inte anvants och stodmot-
tagaren inte soker andring till stodbeslutet for detta, kommer det oanvanda stodet att aterbe-
talas, dvs. projektets EU-finansieringsandel minskar. Pa motsvarande satt, om budgeten for ka-
lenderaret har 6verskridits och andring inte har sokts, kan det overskridna beloppet inte god-

kdannas som stodberattigad kostnad for projektet.

Flik 4: Ekonomisk uppfoljning - Anordningar och byggnader

Om projektet innefattar anldggningstillgangar eller fast egendom sa att vardet av en enskild an-
ordning Overskrider 10 000 euro eller vardet av en infrastrukturkostnad overskrider 100 000
euro, ska dessa inforas pa inventeringslistan. Genom att klicka pa knappen Lagg till kan du lagga
till anordningar eller infrastrukturkostnader pa listan. For anordningarnas del ska forutom en
beskrivning av anordningen aven anordningens typ, serienummer, anordningens placering och
inkdpsdatum samt projektets sammanlagda varde rapporteras. For byggnader, konstruktioner
och fastigheter rapporteras beskrivning, placering och datum for slutférande samt projektets

sammanlagda varde.

Flik 5: Uppfoljning av ekonomin - finansiering

Pa fliken finansiering rapporteras den realiserade finansieringen under den senaste rapporte-
ringsperioden och hela projektperioden for varje aktor, dvs. for stodmottagaren, for mottagarna
av stodoverforing (projektpartners) och for annan offentlig och privat finansiering. Under punk-
ten Minimibeloppet for samfinansieringen raknar systemet automatiskt ut vilken samfinansie-
ring (stodmottagarens egenfinansiering, projektpartners finansiering samt ovrig finansiering)
som ska inforas for projektets rapporteringsperiod. | punkten Samfinansiering hela projektet €
raknar systemet automatiskt ut hur stor samfinansiering som ska antecknas fér hela projektpe-

rioden. Inkomster ska antecknas till ett lika hogt belopp som utgifter. Med hjalp av knappen
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Rakna summa kan du granska utfallet for den ifyllda samfinansieringen. Samfinansieringen

maste uppga till minst minimibeloppet.

| fraga om projektpartnerna (mottagarna av 6éverféringar) ska dessutom andelen EU-finansiering

som Overforts till en partner rapporteras till projektpartnern.

Om projektet under rapporteringsperioden har beviljats finansiering som inte inkluderas i stod-
beslutet, rapporteras denna finansiering genom att klicka pa knappen Lagg till och att fylla i de

begarda uppgifterna.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om projektets finansie-
ring.
Flik 6: Uppfoljning av ekonomin - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska rapporteringsperiodens och hela projektets totala ut-
fall. Du kan inte gora dndringar pa sammanfattningssidan. Om du vill géra andringar i kostna-

derna eller finansieringen ska du ga tillbaka.

Flik 7: Uppfoljning av ekonomin - bilagor

Pa fliken Bilagor sparas bilagorna till utbetalningsansokningen genom att klicka pa knappen Lagg
till fil. En bestyrkt huvudbok ska bifogas varje utbetalningsansdkan. Pa den forsta betalningsan-
sokningen ska man dven bifoga skatteverkets anvisning om mervardesskatt, om mervardesskat-
ten inkluderas i projektkostnaderna. Vi rekommenderar att dven resultatrakningen bifogas till

utbetalningsansékningen under punkten Ovriga bilagor.
Observera att huvudboken ocksa ska sandas for alla eventuella projektpartner!

Vi rekommenderar att resultatrikningen bifogas till utbetalningsansékningen i punkten Ovriga

bilagor, men detta ar inte obligatoriskt.

Flik 8: Rapportering - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska hela utbetalningsansékningen. Du kan inte gora dnd-

ringar pa sammanfattningssidan.
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Flik 9: Rapportering - utbetalningsansékan

Pa fliken utbetalningsansokan ska uppgifterna for utbetalningen fyllas i. Pa blanketten ska pro-
jektets konto- och bankuppgifter samt kontaktuppgifterna for projektets kontaktperson fér eko-
nomifragor ifyllas. Du kan dven ange 6vriga uppgifter om utbetalningen, t.ex. den referens som
ska anvandas vid utbetalningar. Systemet berdknar automatiskt den utbetalningspost som an-
sokan avser enligt rapporteringsperiodens kostnader genom att multiplicera kostnaderna med

EU-finansieringsprocenten.

Ansokan om slutlig utbetalning innehaller dven en fraga om var handlingarna placeras nar pro-

jektet har avslutats.

Om forskott har beviljats, ska forskottsandelen dras av i den sOkta utbetalningsposten. Beloppet
och antalet av forskottsposterna har definierats i stodbeslutet. Systemet drar av forskottsposten

nar du klickar pa knappen Ta fram kalkyl.

Innan du lamnar in ansékan kan du skriva ut en kopia av ansékan genom att klicka pa anso-
kan/ansdkan om utbetalning. Du kan skriva ut utkast till ansékan om utbetalning till exempel

for behandling i styrgruppen. (Du kan ldsa mera om utskriftsfunktionen i avsnitt 6.)

Nar alla vasentliga uppgifter fyllts i och uppgifterna i ansékan om utbetalning har intygats vara

riktiga, skickas ansokan om slutlig utbetalning genom att klicka pa knappen Skicka.

Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett med-

delande om mottagande per e-post.

Efter att ansdkan lamnats in kan du ocksa skriva ut en kopia av den inlamnade ansdkan om ut-

betalning.
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3.5 Upprattande av ansokan om slutlig utbetalning av driftsstod (nationella mal for

ISF 3.1 och 3.2)

Ansodkan om den sista delen av projektet, dvs. den slutliga utbetalningen, ska lamnas in inom tva
manader efter att projektet har avslutats. | ansékan om slutlig utbetalning rapporteras uppgif-
terna for den senaste rapporteringsperioden och hela projektet. Ansékningsblanketten for den
slutliga utbetalningen kan ifyllas i god tid innan ansdkningstiden gar ut. Uppgifterna kan sparas

och man kan fortsatta ifyllandet av ansokningsblanketten vid ett senare tillfalle.

Du kommer till utbetalningsansékningsblanketten via lanken Rapportera. Ansékan om den slut-

liga utbetalningen har sammanlagt 9 flikar.

Flik 1: Rapportering

Pa forsta fliken valjer man ansokan om slutlig utbetalning samt datumen for rapporteringsinter-

vallen.

Flik 2: Rapportering - Projektets framskridande

Pa fliken Projektets framskridande ska projektets framskridande, indikatorer, tidtabell och even-

tuella anskaffningar som overskrider de nationella troskelvardena rapporteras.

Styrgrupp

Styrgruppens individuella medlemmar samt varje aktér som medlemmarna representerar rap-
porterar for styrgruppen. Ange dven antalet méten som hallits under rapporteringsperioden och
motesdatumen. Rapportera ocksa huruvida styrgruppen har behandlat ansékan om den sista
utbetalningen for projektet. Du kan lagga till motesprotokollen elektroniskt genom att klicka pa
knappen "Lagg till protokollen for styrgruppsmoten”. Du kan ladda upp dokumentet fran din

dator genom att klicka pa knappen Lagg till fil.

Atgirder och resultat

| punkten mal, atgarder och resultat uppges hur malen som satts upp for projektet har uppnatts
och i fraga om varje atgard fasen i verkstalligheten, resultaten under rapporteringsperioden och
under hela projektets gang. Systemet visar malsattningarna och atgarderna enligt projektplanen

som stdd till rapporteringen.
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Uppndendet av malen for fonden, en bedomning av hur projektet realiseras och ovantade
problem.

Beddm i fraga om uppnaendet av malen for fonden hur projektet har bidragit till att dessa upp-
natts. Bedom ocksa hur projektet har realiserats i sin helhet samt uppge eventuella problem som
uppstod.

Information och slutsatser angdende projektet

Rapportera om informationsatgarder under projektet och bedém hur dessa lyckats Dra dessu-

tom slutsatser om hur projektet har realiserats.

Tidtabell

Beskriv under tidtabellens utfall hur projektet har framskridit under rapporteringsperioden i for-
hallande till projektplanens tidtabell.

Upphandlingar

Situationen for eventuella anskaffningar som overskridit de nationella troskelvardena ska rap-
porteras under punkten Upphandlingar. Du kan lamna uppgifter om upphandlingsprocessen och
bifoga upphandlingsdokument enligt upphandlingsférfarandena till utbetalningsansékan. Om
upphandlingsdokument har lamnats in redan i ansokningsskedet eller i samband med tidigare

utbetalningsansdkningar, behéver man inte bifoga dessa dokument pa nytt.

Obs! Sekretessbelagda dokument ska inte skickas som bilagor. Handlingar som sdkerhetsklassi-
ficerats pa niva lll och IV kan sandas i krypterad form som bilaga till e-postmeddelandet. Hand-

lingar som sakerhetsklassificerats pa nivaerna | och Il kontrolleras under ett inspektionsbesdk.

Flik 3: Uppf6ljning av ekonomin - kostnader

Pa fliken Ekonomisk uppfoéljning - kostnader ska projektets kostnader som realiserats under rap-

porteringsperioden och for hela projektperioden rapporteras.

Personalkostnader, inklusive utbildningsutgifter

Rapportera de realiserade personalkostnaderna (arsverken) och kostnadsutfallet for rapporte-

ringsperioden och hela projektperioden. Jamfér utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan
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aven se de kostnader som har godkants vid mellanutbetalningar. | faltet Férklaring ska de reali-
serade kostnaderna definieras. Rapportera redovisningens verifikationsnummer for rapporte-
ringsperioden vid rapporteringsperiodens verifikationsnummer och redovisningens verifikat-
ionsnummer for hela projekttiden vid redovisningens verifikationsnummer for hela projektet.
Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden och for hela projektperioden.

Serviceutgifter, till exempel underhalls- och reparationskostnader

Rapportera de realiserade underhallskostnaderna (avtalen) och kostnadsutfallet fér rapporte-
ringsperioden och hela projektperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan
aven se de kostnader som har godkants vid mellanutbetalningar. | faltet Forklaring ska de reali-
serade kostnaderna definieras. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i fal-

tet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden och for hela projektperioden.

Uppdatering av utrustning/ ersattning med ny utrustning

Rapportera det realiserade antalet anordningar och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden
och hela projektperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de
kostnader som har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. Ange den faktiska driftsgraden av
anordningarna. | faltet Forklaring ska de realiserade kostnaderna definieras. Rapportera verifi-

kationsnummer for kostnadsredovisningen i faltet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden och foér hela projektperioden.

Fastighetskostnader (nedskrivning, istandsattning)

Rapportera det realiserade antalet byggnader och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden
och hela projektperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de
kostnader som har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. Ange den faktiska driftsgraden av
byggnaderna. | faltet Forklaring ska de realiserade kostnaderna definieras. Rapportera verifikat-

ionsnummer for kostnadsredovisningen i faltet redovisningens verifikationsnummer.
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Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden och for hela projektperioden.

Informationstekniksystem

Rapportera det realiserade antalet IT-system. Ange den faktiska driftsgraden av IT-systemen. |
faltet Forklaring ska de realiserade kostnaderna definieras. Under punkten IT-system rdaknar sy-
stemet automatiskt ihop kostnaderna under punkterna Operativ administration av SIS- och VIS-
datasystem samt nya system, Kommunikationsinfrastruktur och dess sakerhet samt dataskydds-

arenden och Hyrning och/eller renovering av sakra lokaler.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for
helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.
Operativ administration av SIS- och VIS-datasystem och nya system

Rapportera det realiserade antalet datasystem och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden
och hela projektperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de
kostnader som har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. Ange den faktiska driftsgraden av
systemen. | filtet Forklaring ska de realiserade kostnaderna definieras. Rapportera verifikations-

nummer for kostnadsredovisningen i faltet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.

Kommunikationsinfrastruktur och dess sakerhet samt dataskyddsarenden

INTE | BRUK

Hyrning och/eller renovering av sdakra lokaler

INTE | BRUK

Uppdrag

Rapportera det realiserade antalet operationer och kostnadsutfallet for rapporteringsperioden

och hela projektperioden. Jamfor utfallet med beloppen enligt budgeten. Du kan dven se de
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kostnader som har godkants vid tidigare mellanutbetalningar. | faltet Foérklaring ska de reali-
serade kostnaderna definieras. Rapportera verifikationsnummer for kostnadsredovisningen i fal-

tet redovisningens verifikationsnummer.

Genom att klicka pa knappen Ta fram kalkyl (under de 6vriga kostnaderna) ser du kalkylen for

helhetskostnaderna under rapporteringsperioden.
Uppfdljning av projektets anlaggningstillgdngar och fasta egendom

Om man under projektet skaffat anldggningstillgangar och fast egendom, ska en redogorelse
lamnas om hur man ser till skyldigheterna géllande driftsaldern som faststallts i stodbeslutet.
Anvandningen av anlaggningstillgangar och fast egendom granskas aven efter att projektet av-

slutats.

Kostnadernas fordelning per kalenderar

Nar alla kostnader for projektet under rapporteringsperioden har fyllts i och totalkostnaderna
for rapporteringsperioden klarlagts, ska utfallet for totalkostnaderna fyllas i under ratt kalen-
derar. Jamfor utfallet med beloppen enligt stédbeslutet. Du kan dven se de kostnader som har

godkants vid tidigare mellanutbetalningar.

Notera att for varje kalenderar kan kostnader godkannas till hogst det belopp som definieras i
stodbeslutet. Om finansiering som har budgeterats for kalenderaret inte anvants och stédmot-
tagaren inte soker andring till stodbeslutet for detta, kommer det oanvanda stodet att aterbe-
talas, dvs. projektets EU-finansieringsandel minskar. Pa motsvarande satt, om budgeten for ka-
lenderaret har 6verskridits och andring inte har sokts, kan det éverskridna beloppet inte god-

kdnnas som stodberattigad kostnad for projektet.

Flik 4: Ekonomisk uppf6ljning - Anordningar och byggnader

Om projektet innefattar anlaggningstillgangar eller fast egendom sa att vardet av en enskild an-
ordning Overskrider 10 000 euro eller vardet av en infrastrukturkostnad overskrider 100 000
euro, ska dessa inforas pa inventeringslistan. Genom att klicka pa knappen Lagg till kan du lagga
till anordningar eller infrastrukturkostnader pa listan. For anordningarnas del ska férutom en
beskrivning av anordningen aven anordningens typ, serienummer, anordningens placering och

inkdpsdatum samt projektets sammanlagda varde rapporteras. For byggnader, konstruktioner
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och fastigheter rapporteras beskrivning, placering och datum for slutférande samt projektets

sammanlagda varde.

Flik 5: Ekonomisk uppfoljning - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska rapporteringsperiodens och hela projektets totala ut-
fall. Du kan inte gora dndringar pa sammanfattningssidan. Om du vill géra dndringar i kostna-

derna eller finansieringen ska du ga tillbaka.

Flik 6: Ekonomisk uppfoljning - bilagor

Pa fliken Bilagor sparas bilagorna till utbetalningsansokningen genom att klicka pa knappen Lagg
till fil. En bestyrkt huvudbok ska bifogas varje utbetalningsansdkan. Pa den forsta betalningsan-
sokningen ska man dven bifoga skatteverkets anvisning om mervardesskatt, om mervardesskat-
ten inkluderas i projektkostnaderna. Vi rekommenderar att dven resultatrakningen bifogas till

utbetalningsansékningen under punkten Ovriga bilagor.

Vi rekommenderar att resultatrdkningen bifogas till utbetalningsansdkningen i punkten Ovriga

bilagor, men detta ar inte obligatoriskt.

Observera att huvudboken ocksa ska sandas for alla eventuella projektpartner!

Flik 7: Rapportering - sammanfattning

Pa sammanfattningssidan kan du granska hela utbetalningsansokningen. Du kan inte goéra and-

ringar pa sammanfattningssidan.

Flik 8: Rapportering - utbetalningsansékan

Pa fliken utbetalningsansotkan ska uppgifterna for utbetalningen fyllas i. Pa blanketten ska pro-
jektets konto- och bankuppgifter samt kontaktuppgifterna for projektets kontaktperson fér eko-
nomifragor ifyllas. Du kan dven ange 6vriga uppgifter om utbetalningen, t.ex. den referens som
ska anvandas vid utbetalningar. Systemet berdaknar automatiskt den utbetalningspost som an-
sokan avser enligt rapporteringsperiodens kostnader genom att multiplicera kostnaderna med

EU-finansieringsprocenten.

Ansdkan om slutlig utbetalning innehaller aven en fraga om var handlingarna placeras nar pro-

jektet har avslutats.
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Om forskott har beviljats, ska forskottsandelen dras av i den sokta utbetalningsposten. Beloppet
och antalet av forskottsposterna har definierats i stodbeslutet. Systemet drar av férskottsposten

nar du klickar pa knappen Ta fram kalkyl.

Innan du lamnar in ansékan kan du skriva ut en kopia av ansdkan genom att klicka pa anso-
kan/ansékan om utbetalning. Du kan skriva ut utkast till ansékan om utbetalning till exempel

for behandling i styrgruppen. (Du kan lasa mera om utskriftsfunktionen i avsnitt 6.)

Nar alla vasentliga uppgifter fyllts i och uppgifterna i ansékan om utbetalning har intygats vara

riktiga, skickas ansokan om slutlig utbetalning genom att klicka pa knappen Skicka.

Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett med-

delande om mottagande per e-post.

Efter att ansdkan lamnats in kan du ocksa skriva ut en kopia av den inlamnade ansékan om ut-

betalning.
3.6 Uppriattande av ansokan om engangsutbetalning

Ansokningstiden for engangsutbetalning ar tvda manader efter att projektet slutforts. Ansok-
ningsblanketten for den slutliga utbetalningen kan ifyllas i god tid innan ansokningstiden gar ut.
Uppgifterna kan sparas och man kan fortsatta ifyllandet av ansékningsblanketten vid ett senare

tillfalle.

Du kommer till ansdkningsblanketten via lanken Rapportera. Ansékan om den slutliga utbetal-

ningen har sammanlagt 7 flikar.

Flik 1: Ansokan om engangsutbetalning

Pa forsta fliken valjer man ansékan om slutlig utbetalning samt datumen foér rapporteringsinter-

vallen.

Flik 2: Projektets framskridande

Pa fliken Projektets framskridande ska projektets framskridande, indikatorerna, tidtabellen och

eventuella anskaffningar som 6verskrider de nationella troskelvardena rapporteras.
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Styrgrupp

Styrgruppens individuella medlemmar samt varje aktér som medlemmarna representerar rap-
porterar for styrgruppen. Ange dven antalet méten som hallits under rapporteringsperioden och
motesdatumen. Rapportera ocksa huruvida styrgruppen har behandlat ansékan om den sista
utbetalningen for projektet. Du kan lagga till motesprotokollen elektroniskt genom att klicka pa
knappen "Lagg till protokollen for styrgruppsmoten”. Du kan ladda upp dokumentet fran din

dator genom att klicka pa knappen Lagg till fil.
Mal, atgarder och resultat

| punkten mal, atgarder och resultat uppges hur malen som satts upp for projektet har uppnatts
och i fraga om varje atgard fasen i verkstalligheten, resultaten under rapporteringsperioden och
under hela projektets gang. Systemet visar malsattningarna och atgarderna enligt projektplanen

som stdd till rapporteringen.

Uppndendet av malen for fonden, en bedémning av hur projektet realiseras och ovintade
problem.

Bedom i fraga om uppnaendet av malen for fonden hur projektet har bidragit till att dessa upp-
natts. Bedom ocksa hur projektet har realiserats i sin helhet samt uppge eventuella problem som

uppstod.

Information om projektet, hur malgrupperna natts (endast AMIF) och slutsatser.

Rapportera om informationsatgarder under projektet och bedém hur dessa lyckats | fraga om
att nd malgrupperna, rapportera hur malgrupperna for projektet har natts (galler inte fonden

for inre sdakerhet.) Dra dessutom slutsatser om hur projektet har realiserats.

Indikatorer

For indikatorernas del ska utfallet for rapporteringsperioden samt det kumulerade helhetsutfal-
let for hela projektperioden rapporteras under punkten Utfall. Indikatoruppgifterna kan uppda-

teras genom att klicka pa knappen Uppdatera summa.

| punkten berdkningsgrunderna for indikatorerna och forklaring av utfallet anges hur den reali-
serade summan har berdknats. Specificera dven hur indikatorerna har realiserats under rappor-

teringsperioden i forhallande till projektplanen.
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Tidtabell

Beskriv under tidtabellens utfall hur projektet har framskridit under rapporteringsperioden i for-

hallande till projektplanens tidtabell.

Flik 3: Finansiering

Pa fliken finansiering rapporteras annan eventuell offentlig och privat finansiering. Om projektet
har beviljats finansiering som inte syns i stodbeslutet rapporterar du denna finansiering genom

att klicka pa knappen Lagg till och fyller i de begarda uppgifterna.

Under punkten Ytterligare information kan du ge ytterligare information om projektets finansie-

ring.

Flik 4: Anordningar och byggnader

Om projektet innefattar anldggningstillgangar eller fast egendom sa att vardet av en enskild an-
ordning Overskrider 10 000 euro eller vardet av en infrastrukturkostnad overskrider 100 000
euro, ska dessa inforas pa inventeringslistan. Genom att klicka pa knappen Lagg till kan du lagga
till anordningar eller infrastrukturkostnader pa listan. For anordningarnas del ska forutom en
beskrivning av anordningen aven anordningens typ, serienummer, anordningens placering och
inkdpsdatum samt projektets sammanlagda varde rapporteras. For byggnader, konstruktioner
och fastigheter rapporteras beskrivning, placering och datum for slutférande samt projektets

sammanlagda varde.

Flik 5: Bilagor

Pa fliken Bilagor laddar du upp handlingar som bestyrker funktionerna och resultaten av en-
gangsersattningsprojektet genom att klicka pa knappen Lagg till fil. De nédvandiga handlingarna

har faststallts i stodbeslutet.

Flik 6: Sammandrag

Pa sammanfattningssidan kan du granska hela utbetalningsansékningen. Du kan inte gora dnd-

ringar pa sammanfattningssidan.

57



Flik 7: Ansokan om utbetalning

Pa fliken utbetalningsansokan ska uppgifterna for utbetalningen fyllas i. Pa blanketten ska pro-
jektets konto- och bankuppgifter samt kontaktuppgifterna for projektets kontaktperson fér eko-
nomifragor ifyllas. Du kan dven ange ovriga uppgifter om utbetalningen, t.ex. den referens som
ska anvandas vid utbetalningar. Ansdokan om slutlig utbetalning innehaller dven en fraga om var

handlingarna placeras nar projektet har avslutats.

Om forskott har beviljats, ska forskottsandelen dras av i den sOkta utbetalningsposten. Beloppet
och antalet av forskottsposterna har definierats i stodbeslutet. Systemet drar av forskottsposten

nar du klickar pa knappen Ta fram kalkyl.

Innan du lamnar in ansokan kan du skriva ut en kopia av ansdékan genom att klicka pa anso-
kan/ans6kan om utbetalning. Du kan skriva ut utkast till ansékan om utbetalning till exempel for

behandling i styrgruppen. (Du kan ldsa mera om utskriftsfunktionen i avsnitt 6.)

Nar alla vasentliga uppgifter fyllts i och uppgifterna i ansékan om utbetalning har intygats vara

riktiga, skickas ansokan om slutlig utbetalning genom att klicka pa knappen Skicka.

Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett med-

delande om mottagande per e-post.

Efter att ansdkan lamnats in kan du ocksa skriva ut en kopia av den inlamnade ansékan om ut-

betalning.

4. Anvisning for upprattande av kompletteringar till ansékan

och ans6kan om utbetalning

Du kan av myndigheten fa en kompletteringsbegaran i féljande situationer:

e Begarda bilagor saknas fran din anstkan
e Din ansékan behover redigeras under stodbeslutens handlaggningsskede
e Man vill géra en andring i stodbeslutet

e Uppgifterna i ansdkan om utbetalning maste kompletteras
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Kompletteringar av ansokningar och utbetalningsansokningar kan sparas och fyllas i senare. Med

hjalp av koderna for EUSA-beredare kan man gora nddvandiga kompletteringar och darefter

klicka pa Spara. Kompletteringar kan fortfarande skickas endast med EUSA-namnteckningsratt.

Med EUSA-namnteckningsratt kan man ocksa komplettera och spara ansékan temporart.

Kompletteringen sker pa foljande satt:

1. Du (kontaktpersonen) far ett meddelande till din e-postadress om att du har fatt en be-

gdran om komplettering av din ansékan.

2. Forbered kompletteringarna och logga in pa EUSA-systemet.

3. Pasystemets startsida, pa listan 6ver fardiga ansokningar har den ansékan som komplet-

teringsbegéaran avser markerats med en lank Till komplettering. Du kommer in pa kom-

pletteringarna genom att klicka pa lanken. Pa motsvarande satt kan du nar du komplet-

terar ans6kan om utbetalning gar till komplettering via Rapportera-lanken.

4. Kompletteringsbegarans uppgifter syns i systemet i hégre kanten av kompletteringar.

Andra din ansdkan endast till de delar som specificeras i kompletteringsbegiran. Om du

vill kan du lagga till ett meddelande vid kompletteringen av ansdkan.

5. Lagg vid behov till de begarda bilagorna. Observera foljande nar du bifogar bilagor: Du

kan lagga till en fil for varje bilaga. Med andra ord, om du vill lagga till tre bilagor vid

kompletteringen, ska du klicka pa knappen "Bifoga bilaga" tre ganger och bifoga en bilaga

per varje klick.

6. Skicka kompletteringarna genom att trycka pa knappen Komplettera.

7. Som tecken pa att ansokan skickats far den kontaktperson som angetts i ansdkan ett

meddelande om mottagande per e-post.

8. Nar den behoriga myndigheten har handlagt kompletteringarna, kommer du (den i an-

sdkan angivna kontaktpersonen) att fa ett elektroniskt meddelande om godkdannande av

forandringarna (dvs. kompletteringarna).

Tips: kompletteringen skickas inte alltid ivag med forsta klicket. Det kan vara bra att prova skicka

kompletteringen flera ganger.
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5. Bilagor

Observera att du endast kan ladda upp en fil per bilaga. Med andra ord, om du vill ladda upp tre

bilagor, ska du klicka pa knappen Lagg till bilaga tre ganger och varje gang bifoga en bilaga.
Efter att du bifogat filen visas pa skarmen texten ”"Vanta pa att filen sparas”.

Nar du flyttar dig till nasta sida dverfor systemet bilagorna till servern. Detta kan ta en stund.

Bilagorna har éverforts till servern nar det i skarmen star "Fardig”.
Bilagorna far vara hogst 5 Mb. | en forsandelse kan det finns hégst 30 separata bilagor.

Skicka inte sekretessbelagda handlingar som bilagor. Handlingar som sakerhetsklassificerats pa
niva lll och IV kan séndas i krypterad form som bilaga till e-postmeddelandet. Handlingar som

sakerhetsklassificerats pa nivaerna | och Il kontrolleras under ett inspektionsbesok.

Om det bifogats manga bilagor till ansokan eller ansékan om utbetalning eller bilagorna ar
mycket stora, kan bilagorna skickas med ett separat e-postmeddelande till adressen kir-

jaamo@intermin.fi. Ange projektnummer i meddelandet, om sadant finns.
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6. Utskrift av ansokan och ans6kan om utbetalning

Ansokningar och ansékning om utbetalning kan skrivas ut i systemet innan de skickas och efter
de skickats. Pa detta satt ar det exempelvis lattare att bereda ansdkningar och behandla ansok-
ningar om utbetalning i styrgruppen. Knappen Skriv ut finns pa sista fliken for ansékan och an-
sokan om utbetalning samt genast efter inlamnande i ett eget fonster. OBS! Efter att du atergatt
till forstasidan ar det inte langre moijligt att skriva ut ansdkningarna. Utskriften ska med andra

ord skrivas ut genast efter att ansOkan lamnats in.

Knappen for utskrift finns pa ansdkans och betalningsansdkans sista flik och lanken Skriv ut for

insand ansokan finns for varje ansokan i listan Fardiga ansékningar.

Webblasaren kan inverka pa utskriften, sa darfér ar det bra att prova utskrivning med olika

webblasare.

Sa har ser knappen ut fore sandning:

_ - Skriv ut ansokan/utbetalningsansdkan
Sa har ser knappen ut efter sandning:
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7. Sandning av meddelande

Via lanken Skicka meddelande kan du skicka ansékan om dndring av stodbeslut, meddela and-
rade kontaktuppgifter, skicka begdaran om omproévning av stédbeslut eller beslut om utbetal-

ning samt meddela om for stort stodbelopp som har betalats ut till projektet.

Ga vidare till séndning av meddelande via lanken Skicka meddelande. Ur rullgardinsmenyn val-
jer du rubrik fér meddelandet: dndringsansokan for stédbeslut//andring av kontaktuppgifter,
anmalan om for stort stod som betalats ut, begdran om omproévning av stodbeslut eller bega-
ran om omprovning av utbetalningsbeslut. Efter val av rubrik skriv innehall i meddelande.

Ladda bilagorna till meddelandet och namnge bilagorna sa tydligt som majligt.

Ett utkast av meddelandet kan sparas och det kan dven raderas. Meddelandet kan skickas via
knappen sand. Systemet begéar en bekraftelse pa att du verkligen vill skicka meddelandet. Med-

delandet kan inte dndras i efterhand.

Efter sandning av meddelandet skickar EUSA-systemet en kopia pa det insanda meddelandet
till e-postadressen till ansokans kontaktperson och till organisationen. Dessutom skickar syste-

met ett besked om mottaget meddelande. Spara meddelandena.

Beroende pa meddelandet tar fondernas kontaktperson kontakt angaende vidare atgarder.

I ett notskal

Klicka pa lanken skicka meddelande.
Valj typ av meddelande

Skriv ditt meddelande

Bifoga en bilaga

Skicka

vk e
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8. Vanligaste problemsituationer och tips till att anvianda syste-

met

Nar systemet hdnger upp sig

Vanta tills hjulet slutat rotera. Om systemet hanger upp sig kan du klicka pa fondens logotyp

uppe till vanster. Om situationen fortsatter kan du logga ut ur systemet och logga in pa nytt.
Nar systemet kastar ut

Kontrollera natanslutningen i organisationen.

Tidsavbrott i systemet

Systemets tidsavbrott &r 30 minuter. | systemet maste anvandaren inom 30 minuter spara ar-
betet eller forflytta sig till foregaende eller nasta sida. Till exempel rdacker det inte att enbart
skriva i systemets textfalt for att omstarta tidsgransraknaren. Systemet loggar automatiskt ut
dig efter 30 minuter, om sidan inte “uppdateras” inom 30 minuter. Sidan uppdateras alltid nar
du klickar pa knapparna Foregaende sida, Nasta sida, Spara eller Berdkna. Om systemet pa

grund av ett tidsavbrott loggar ut anvdndaren sparas inte uppgifterna i systemet.
Tomning av cache-minnet

Det I6nar sig alltid att forsoka tomma webblasarens cache-minne om det till exempel forekom-
mer problem med att uppdatera uppgifter. Webbldsarens cacheminne kan témmas via menyn

Verktyg i webbldsaren.
Problem med inldamnande

Vanta alltid efter att du klickat pa knappen Skicka pa att hjulet slutat rotera. Uppdatera inte
webbldsaren medan hjulet roterar. Du kan férsdka skicka ansékan, ansékan om utbetalning
och kompletteringar flera ganger. Om det trots flera forsok inte gar att skicka ansdkan, kon-

takta adressen eusa@intermin.fi.

Systemet ger inte tillstand att ga till ndsta sida
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Kontrollera att alla obligatoriska (*) uppgifter ifyllts. Kontrollera ocksa att teckengransen for
textfalten inte dverskrids. Nar du bifogar bilagor, kontrollera att systemet har godkant bila-
gorna. Om systemet trots dessa kontroller fortfarande inte ger atkomst till nasta flik, kontakta

adressen eusa@intermin.fi.
Ta kontakt i felsituationer

| felsituationer kontakta adressen eusa@intermin.fi. Forsok beskriva felsituationen sa noga
som mojligt och ta garna en skarmbild av felsituationen. Ange i meddelandet dven klockslag for

felsituationen, till exempel klockslaget du forsokte skicka ansdkan.
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9. Maximala granser for tecken

9.1 Maximalt teckenantal i ansokan

Sokande -sida

e Uppgifter om s6kande och den sékande organisationen max 500 tecken

e  Styrgrupp max 1500 tecken

Projektplan-sida

e Projektets namn max 500 tecken

e Projektets bakgrund och motiveringar max 3000 tecken
e Allmant mal max 250 tecken

e Beskrivning av projektet max 1000 tecken

e Nyttotagare max 500 tecken

e M3l max 500 tecken

o Atgird max 500 tecken

e Beskrivning max 1500 tecken

e Resultatmal max 1500 tecken

e Informationsplan max 1500 tecken

e Riskbeddomning max 1500 tecken

e Pavilka omraden genomfors projektet max 1500 tecken
e Projektets konsekvenser max 1500 tecken

e Atgardernas kontinuitet max 1500 tecken

9.2 Maximalt teckenantal i ansokan om utbetalning
Projektets framskridande

e Styrgruppens sammansattning max 1 500 tecken

e Styrgruppens sammantraden max 1 500 tecken
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Fas for genomférande av atgarder max 500 tecken
Rapporteringsperiodens resultat max 500 tecken
Projektets kommunikationsatgarder max 1700 tecken
Satt for att na projektets malgrupp max 1700 tecken
Beddmning av projektets framskridande max 1700 tecken
Grund for berdkning av indikatorer max 1500 tecken
Tidtabell, utfall max 1500 tecken

Kostnadsbeskrivning max 500 tecken

Bokforinges verifikatnummer max 1000 tecken
Tillaggsuppgifter- falt max 1500 tecken

Ovriga uppgifter om utbetalningen max 1500 tecken
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