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1. INLEDNING

1.1. Handbokens syfte

Denna forvaltningshandbok ar avsedd for EU-projekt som beviljats finansiering av asyl-, migrat-
ions- och integrationsfonden samt fonden for inre sdkerhet. Syftet med handboken ar att ge
stddmottagarna de grundlaggande uppgifter som behdvs om stddmottagarnas skyldigheter och
administrationen av projektarbetet i praktiken samt att instruera och fungera som handbok om
ifylining av ansdkan om utbetalning. | handboken har man ocksa samlat viktig information om
till exempel kostnadernas stdédberattigande, projektens dokumenthantering och projektinform-

ation.

Denna handbok ar av en handledande och radgivande karaktar. Den dr inte en juridiskt bindande
handling och omfattar inte alla instruktioner om projektférvaltning och stédberattigande och
inte heller fallspecifika fragor. Om det finns skillnader mellan informationen i denna handbok
och de bestammelser eller programdokument som galler fonderna ar det bestammelserna och

programdokumenten som ska tillampas.

Denna handbok ger stédmottagarna grundlaggande information om fonderna inom omradet for
inrikes fragor, stodmottagarnas administrativa skyldigheter, stodbesluten och dndring av dem,
upprattande av ansdkan om utbetalning, kostnadernas stodberattigande, information om pro-
jekt och offentlighetsskyldigheter samt andra omstandigheter relaterade till allman administrat-

ion.

Separata anvisningar om upprattandet av ansékan om utbetalning i det elektroniska systemet

EUSA kan laddas ned fran fondernas webbplats pa adressen www.eusa-rahastot.fi.

1.2. Europeiska unionens fonder inom omradet fér inrikes fragor och deras finansierings-

andelar

Under EU:s programperiod 2014—-2020 utgors de europeiska fonderna inom omradet for inrikes
fragor av asyl-, migrations- och integrationsfonden (pa engelska: Asylum, Migration and Integ-

ration Fund - AMIF) samt av fonden for inre sakerhet (pa engelska Internal Security Fund - ISF).



Fonden for inre sakerhet indelas i tva finansieringsinstrument: instrumentet for ekonomiskt stod
for yttre granser och visering (ISF-B) samt instrumentet for ekonomiskt stod till polissamarbete,

forebyggande och bekdmpande av brottslighet samt krishantering (ISF-P).

Asyl-, migrations- och integrationsfonden grundades fér EU-finansieringsprogramperioden
2014-2020 for att framja utvecklingen av Europeiska unionens gemensamma asyl- och migrat-
ionspolitik samt for att starka omradet for frihet, sakerhet och rattvisa genom att tillampa prin-
ciperna for medlemsstaternas solidariska ansvar och ansvarsférdelning samt samarbetet med

tredjeldnder.

Fonden for inre sdkerhet méter de centrala malen i strategin for Europeiska unionens inre sa-
kerhet. Det finns fem strategiska mal med vilka man stravar efter att (1) bryta ner internationella
kriminella natverk, (2) férebygga terrorism och hantera radikalisering och rekrytering, (3) for-
battra sakerheten for medborgare och féretag pa Internet, (4) starka sdakerheten genom grans-

forvaltning och (5) 6ka EU:s férmaga att sta emot kriser och katastrofer.

Genom fonderna stravar man efter att utveckla EU:s omrade for frihet, sdkerhet och rattvisa
utaninre granser. Finland uppskattas erhalla sammanlagt ca 150 miljoner euro i finansiering ge-

nom fonderna under hela programperioden.

| Finland ar asyl-, migrations- och integrationsfondens grundlaggande finansieringsandel cirka
26,04 miljoner euro. Den grundlaggande finansieringsandelen for fonden for inre sdakerhet ar
cirka 52,61 miljoner euro. Av IFS:s finansieringsandel anvisas 36,93 miljoner euro till ISF-B och

15,68 miljoner euro till ISF-P.

Utover den grundlaggande finansieringsandelen omfattar asyl-, migrations- och integrationsfon-
den dven separata anslag for ett vidarebosattningsprogram som betalas ut till medlemsstaten
utifran antalet vidarebosatta kvotflyktingar och antalet internt omplacerade asylsékande fran
en annan medlemsstat. Till medlemsstaten utbetalas en engangsersattning pa 6 000 euro for
varje vidarebosatt flykting eller internt omplacerad asylsékande. Ersattningen fér mottagning av
en kvotflykting som tillhor en grupp som ingar i prioriteringarna for EU:s vidarebosattningspro-

gram ar 10 000 euro.

Fonderna verkstalls i Finland genom det fondens nationella program och de nationella genom-

forandeprogram som preciserar det nationella programmet. Programmen har férberetts under



ledning av inrikesministeriet. De faststaller fondernas nationella mal, de atgarder som finansie-
ras ut fonderna och kriterierna fér indelningen av finansieringen. Programmen omfattar hela

programperioden 2014-2020.

1.2.1. Stodformer (AMIF)

Stod fran asyl-, migrations- och integrationsfonden beviljas som projektstéd eller som verksam-
hetsstod. | regel beviljas stédet som projektstod. Verksamhetsstodet galler endast separat defi-
nierade funktioner. Den klaraste skillnaden mellan verksamhetsstdd och projektstdd ar att verk-
samhetsstod i allmdnhet beviljas verksamhet som redan ar etablerad. Projektstéd har en dia-
metralt motsatt karaktar: det ar stod som beviljas separata utvecklingshelheter som avviker fran
stodmottagarens etablerade verksamhet och genomférs under en tidsperiod av begransad

langd.

| handboken anvadnds ordet projekt som allmén term saval i betydelsen projekt som fatt stéd
fran fonderna som i betydelsen verksamhet som stdds av fonderna (verksamhetsstdd). Om det
forekommer olikheter mellan regler som galler projekt och verksamhet som stdds i bestammel-

serna, anges detta separat i handboken.

1.2.2. Driftsstad (ISF)

Driftsstdd har inkluderats i det nationella programmet genom instrumentet fér ekonomiskt stéd
for yttre granser och visering. Driftsstod kan riktas till myndigheter som ansvarar for atgarder
och tjanster som utfors for EU och som anses som allmannyttiga. Driftsstdd koncentreras till

sarskilda dtgarder och tjanster samt till vissa mal som kommissionen har bekraftat.

Driftsstdd beviljas som verksamhetsstod. Stodet omfattar under vissa férutsattningar full ersatt-
ning for kostnaderna for utférandet av de atgarder och tjanster som definierats i det nationella
programmet. Till sin art ar driftsstodet ett allmant understéd for en viss del av stddmottagarens

verksamhet.



1.2.3. De finansierade funktionernas nyttohavare och mdlgrupper (AMIF)

De slutliga nyttohavarna av de funktioner som stdds ska vara tredjelandsmedborgare. Tredje-
landsmedborgare ar personer som inte ar medborgare i Europeiska unionens medlemslander.
Som tredjelandsmedborgare riaknas dven personer utan medborgarskap och personer med obe-
stamt medborgarskap. Europeiska unionens lagstiftning eller den nationella lagstiftningen om
fonderna definierar inte fondernas malgrupper mer exakt an sa, men beskrivningarna av fond-
programmens sarskilda mal och av de nationella malen definierar de funktioner som gynnar
tredjelandsmedborgare och som kan genomféras med hjalp av stodet. | anslutning till manga av

de nationella malen konstateras att malet ar att sarskilt beakta utsatta tredjelandsmedborgare.

Det dr inte mojligt att ge en uttdmmande definition av en persons utsatthet och det ar inte heller
nddvandigt, men med detta begrepp kan avses till exempel foljande grupper som behover sar-
skilt stod: barn, barn under 18 ar som kommit till Finland utan vardnadshavare eller som saknar
vardnadshavare, unga som hotas av utslagning, ensamstdende foraldrar (som ar hemma), gra-
vida kvinnor, adldre, personer med funktionsnedsattning, personer som inte ar las- och skrivkun-
niga, tortyroffer och personer som utsatts for traumatiska upplevelser eller lider av mentala pro-

blem.

1.3. Lagar och férordningar som reglerar finansieringen

Verkstalligheten av fonderna och kostnadernas stodberattigande definieras i bestammelser pa

EU-niva och i nationell lagstiftning.

1.3.1. Europeiska unionens bestimmelser

De allmanna reglerna for verkstalligheten av fonderna ges genom EU:s horisontalférordning.

Horisontalférordningen gallande fonderna

e Europaparlamentets och radets forordning om allmanna bestammelser for fonderna

(forordning (EU) 514/2014)



Fondernas syften och tillampningsomraden samt fondernas finansiering och verkstallighetsme-

toder definieras i de fondspecifika forordningarna.
Europaparlamentets och radets férordningar som galler fonderna

e Forordning om inrattande av asyl-, migrations- och integrationsfonden, AMIF (férord-
ning (EU) 516/2014)

e Forordning om inrattande av ett instrument for ekonomiskt stod till polissamarbete, f6-
rebyggande och bekdmpande av brottslighet samt krishantering, ISF-P (forordning (EU)
513/2014)

e Forordning om inrdttande av ett instrument for ekonomiskt stod for yttre granser och

visering, ISF-B (férordning (EU) 515/2014)

Europeiska kommissionen har dessutom utfardat verkstallighetsférordningar och delegerade
forordningar som preciserar de ovan namnda fondspecifika specialférordningarna och hori-

sontalférordningen.

Lankar till dessa handlingar finns i bilagan till denna handbok.

1.3.2. Nationell lagstiftning

Om fonderna inom omradet for inrikes fragor foreskrivs nationellt i lagen om fonderna inom
omradet for inrikes fragor (903/2014) ), nedan fondlagen, och i statsradets férordning om fon-
derna inom omradet for inrikes fragor (351/2015), nedan fondférordningen. Fran och med
1.1.2018 &r dessutom lagen om andring av fondlagen (993/2017) och fondférordningen
(1148/2017) i kraft. De dndrade bestammelserna i lagen och férordningen om dndring tillampas
pa projekt som inleds 1.1.2018 eller senare. Lagen innehaller bestdmmelser om beredningen,
godkdannandet, forvaltningen och samordningen av de nationella programmen och de nationella
genomfdrandeprogrammen som preciserar de nationella programmen. Lagen féreskriver om de
behoériga myndigheterna inom forvaltningen av de nationella programmen och andra instanser
som anknyter till forvaltningen av de nationella programmen. | lagen foreskrivs ocksa om forut-

sattningarna och villkoren for beviljande av stod fran medel i fonderna inom omradet for inrikes



fragor, om forfaranden i anslutning till ansékan, beviljande och utbetalning av stéd samt om
tillsynen 6ver stodet. Lagen omfattar dven bestammelser om det datasystem som anvands for
att forvalta de nationella programmen och det tekniska stod som hanfors till forvaltningen av de
nationella programmen. Pa stodforfarandet tillampas dessutom statsunderstddslagen

(688/2001).

| statsradets fondférordningen ges mer ingaende foreskrifter om innehallet i de nationella ge-
nomférandeprogrammen samt om uppgifterna for och sammansattningen av den ansvariga
myndigheten, revisionsmyndigheten och 6vervakningskommittéerna. Den ansvariga myndig-
heten ansvarar for genomforandet, férvaltningen och évervakningen av de nationella program-
men. Revisionsmyndigheten ansvarar for kontrollen av forvaltnings- och évervakningssystemets
effektivitet. Overvakningskommittéerna deltar i férvaltningen av de nationella programmen. Ge-
nom statsradets foérordning foreskrivs ocksa mer i detalj om férutsattningarna for beviljande av
stod, projektets inkomster, overféringen av stod, det maximala stédbeloppet, stédformerna,
forutsattningarna for stodberattigande, ansékan om stod och utbetalning, stodbesluten, utbe-
talningen av stdd, projektets styrgrupp, forvaringen av handlingar och uppféljningen. Genom

forordningen utfardas ocksa ndarmare bestammelser om anvandningen av tekniskt stod.
Den nationella lagstiftningen om fonderna omfattar:

e Lagen om fonderna inom omradet for inrikes fragor (903/2014), lagen om andring av lagen
om fonderna inom omradet for inrikes fragor (993/2017), i kraft fran och med 1.1.2018

e Statsradets forordning om fonderna inom omradet for inrikes fragor (351/2015), statsradets
forordning om andring av férordningen om fonderna inom omradet for inrikes fragor

(1148/2017), i kraft fran och med 1.1.2018

Lankar till dessa handlingar finns i bilagan till denna handbok.

1.4. Forvaltning av fonderna och kontaktinformation
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Inrikesministeriet fungerar som ansvarig myndighet i Finland bade for bade asyl-, migrations-
och integrationsfonden och fér fonden for inre sdakerhet. Den ansvariga myndigheten svarar for

administrationen och tillsynen 6ver fonderna.

Det primadra sattet att kontakta ansvarsmyndigheten ar genom EUSA-fondernas elektroniska sy-
stem. EUSA-systemet ar tillgangligt genom fondernas webbsidor eller via lanken:

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

Kontakter via e-post ska i forsta hand skickas till fondernas tjansteadress eusa@intermin.fi. Om

projektet skickar e-post direkt till en enskild tjansteman, ska tjansteadressen sta kopiefaltet som
mottagare sa att meddelandet inte blir obesvarat vid exempelvis sjukdomsfall. Projektets namn
och nummer ska uppges i meddelandet (inrikesministeriets diarienummer, SMDno-xxx-xxx). Pro-

jektnumret finns pa projektets stodbeslut.

Kontaktuppgifter till ansvarig myndighet:

Inrikesministeriet

PB 26

00023 STATSRADET

Besoksadress: Kyrkogatan 12, Helsingfors

eusa@intermin.fi

www.eusa-rahastot.fi
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2. ADMINISTRATIVA SKYLDIGHETER

2.1. Allmanna skyldigheter

Vid administrationen av projekt ska den gallande nationella lagstiftning och EU-lagstiftning som
namns ovan i punkt 1.4 samt den ansvariga myndighetens anvisningar iakttas. Stédmottagaren
vantas bedriva pakallad projektadministration, dokumentering av projekthandlingarna samt in-
lamnande av ansékningar om utbetalning inom de faststallda fristerna. Tidsfristerna for ansékan

om utbetalning anges i beslutet om projektstod.

Stodmottagaren ska ha tillrackliga finansiella och administrativa forutsattningar fér att genom-
fora projektet. Stodmottagaren ska dessutom ha férutsattningar att ansvara for kontinuiteten
hos den verksamhet som astadkommits genom projektet eller stodet efter att beviljandet av
stodet upphort, sdvida det inte ar onddigt med tanke pa projektets karaktar. Syftet ar att starka
en langvarigare och béattre inverkan av de funktioner och resultat som astadkommits genom
projekten. Om projektet ar av engangskaraktar eller om dess karaktar i 6vrigt ar sadan att syftet

inte varit att astadkomma bestdende nytta, forutsatts ingen kontinuitet.

2.2.  Projektets ekonomiférvaltning

Projektets inkomster och utgifter ska bokforas. Bokféringen av projektet centraliseras till huvud-
genomfdrarens bokforing. | projekt dar ocksa projektpartner, dvs. dverforingsmottagare, deltar
i genomforandet av projektet, bokfors kostnader ocksa i 6verféringsmottagarens bokforing. |
bada fallen ska projektet i bokféringen ges ett eget kostnadsstalle, en egen projektkod eller an-
nan beteckning genom vilken projektets inkomster och utgifter entydigt kan separeras fran or-
ganisationens ovriga bokforing. Inkomsterna och utgifterna ska anges tydligt i projektbokfo-
ringen. Ovriga utgifter med undantag fér fast finansiering (kostnader som erséitts enligt ett pro-
centtal s.k. flat rate och standardiserade skalor av enhetskostnader) ska anges detaljerat i pro-
jektbokforingen. Nar det galler fast finansiering behdver kostnaderna inte anges separat i pro-

jektbokféringen utan de kan bokforas en gang (t.ex. som andel enligt promemorialverifikat), men

12



i organisationens bokforing ska de faktiska kostnaderna anges enligt bokféringslagen. God bok-

foringssed ska iakttas i bokféringen.

Om stédmottagaren inte ar bokforingsskyldig ska projektbokforingen till tillampliga delar ordnas

enligt bokforingslagen.

| samband med den sista ansékan om utbetalning ska huvudboken for hela projekttiden [amnas

in. Huvudboksutdraget som lamnas in ska vara bestyrkt.

2.2.1. Bokféring av inkomster

Andelarna for projektets alla inkomstkallor med undantag fér stdodmottagarens egenfinansiering
ska upptas i projektbokforingen sa att de kan specificeras och kontrolleras. Som projektets in-
komster betraktas alla finansieringsandelar som projektet har beviljats fran fonden eller andra
kallor samt projektets intdkter. Ytterligare information om inkomster finns i punkt 5 Finansie-

ringen av projektet i denna handbok.

2.2.2. Revision

For slututbetalningen kravs av de finansierade projekten ett intyg om en extern, oberoende re-
vision dvs. en revisionsberattelse. Totalbeloppet pa det EU-stod som stddmottagaren har erhallit
kan inte bekraftas och den sista betalningsposten kan inte utbetalas utan revisorns utlatande.
Syftet med den oberoende revisionen ar att sakerstdlla att stddmottagaren i det finansierade

projektet har iakttagit bokforingslagen och andra tillampliga lagar och férordningar.

Revisionen ska galla det finansierade projektet. En revision av stédmottagaren racker inte. Re-
visionsberdttelsen ska lamnas in hos den ansvariga myndigheten innan ans6kan om den sista
betalningsposten lamnas in. Om en revisionsberattelse saknas, kan det beviljade stédet aterkra-
vas. En mall for revisionsberattelsen finns att fa pa fondernas webbplats pa adressen www.eusa-

rahastot.fi.
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Kostnaderna for revisionen kan inkluderas i kostnaderna for projektet under forutsattning att de
har inkluderats i budgeten av projektet. Undantagsvis kan kostnaderna for revisionen upp-
komma forst efter projektperiodens slut (dock fére inlamnandet av ansékan om den sista utbe-
talningsposten). Kostnaderna for revisionen ska ocksa anges i den slutliga projektbokféringen
som en uppkommen och betald kostnad i projektets huvudbok som ldamnas in med ans6kan om

slutbetalning.

2.2.3. Styrgrupp

En styrgrupp ska tillsattas for det finansierade projektet. Styrgruppens uppgift ar att styra och
folja upp projektets innehallsmassiga genomférande samt finansieringens och kostnadernas ut-
fall i enlighet med stodbeslutet. Styrgruppen har dock inte det rattsliga ansvaret for projektet,

utan ansvaret ligger alltid pa stodmottagaren.

For att garantera att projektet far stéd av en sa bred sakkunskap som méjligt ska representanter
for de viktigaste intressegrupperna, sasom projektpartner och finansidrer samt beroende pa pro-
jektets innehall och karaktar 6vriga experter vid behov kallas som medlemmar till gruppen. NMT-
centralens sambandsperson for invandring och efter det aktuella projektets behov dven en re-
presentant for projektets malgrupp bor ocksa bjudas in till styrgruppen. Ett befintligt organ kan
fungera som styrgrupp om det uppfyller de forutsattningar som definierats for styrgruppen. Styr-
gruppen bor besta av 4-10 personer. Projektkoordinatorn eller nagon annan projektanstalld

ska inte vara verksam som styrgruppens ordférande.

Det rekommenderas att forutsattningarna for att styrgruppens moten ska vara beslutfora kon-
stateras i promemorian om tillsattandet av styrgrupp. Som god praxis kan betraktas att minst
halften av styrgruppen for projektet inklusive styrgruppens ordférande ska vara narvarande for
att motet ska vara beslutfort. Det rekommenderas likasa att motets beslutsférhet konstateras i

protokollen for styrgruppens moten.

Projektets styrgrupp sammantrader vid behov. Vi rekommenderar att styrgruppsmoten halls
minst halvarsvis pa sa satt att styrgruppen behandlar de ansékningar om utbetalning som lamnas
in hos den ansvariga myndigheten. Styrgruppen kan ocksa anvanda skriftligt forfarande i sitt ar-

bete. Styrgruppens moteskallelser ska dven skickas till den ansvariga myndigheten, som kan
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deltai motena i egenskap av en utomstdende expert i man av behov och méjlighet. Det ska féras
protokoll éver styrgruppsmoten och protokollen ska Idmnas in till den ansvariga myndigheten

tillsammans med ansdkningarna om utbetalning.

Ansokningarna om utbetalning ska behandlas av projektets styrgrupp innan de inlamnas till den
ansvariga myndigheten (de projekt som beviljats finansiering fore 1.12.2016). Nar det géller de
projekt som beviljats finansiering i den andra ansdkan 2016 (5.9-30.9.2016) eller senare ska at-
minstone den sista ansdkan om utbetalning behandlas av styrgruppen. Alla ansékningar om ut-

betalning ska dock skickas till styrgruppen for kinnedom.

2.2.4. Deltagarlistor

Forutsattningen for kostnadernas stodberattigande ar att deltagare for de evenemang som ar-
rangeras - t.ex. utbildningar, kurser och seminarier - kan styrkas i efterhand. Vid evenemangen
ska en lista 6ver deltagarna upprattas och varje deltagare ska bekrafta sitt deltagande med sin
underskrift. Om det ar fraga om ett evenemang fér barn eller personer som inte ar skrivkunniga
kan deltagarlistan undertecknas av evenemangets ledare (listan ska dock innehalla namnen pa
alla deltagare). Deltagarlistorna ska vara forsedda med fondens logo. Om deltagarlistor fér de
arrangerade evenemangen saknas, anses kostnaderna for dessa inte vara stodberattigande.
Stodmottagaren ska sorja for att personuppgifter som samlas in behandlas pa ett adekvat satt.

Ytterligare information om verifiering av malgruppen finns i punkten 11.6.

2.2.5. Forvaring av handlingar

Stédmottagaren ar skyldig att forvara bokféringen som anknyter till projektet och det dvriga
materialet som anknyter till bokforingen samt 6vriga dokument som anknyter till projektets ge-
nomfdrande pa ett sddant satt att det ar mojligt att dvervaka anvandningen av stodet. Forva-
ringen av handlingarna gagnar dven stédmottagaren vid utredning av eventuella avvikelser fran

reglerna.
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Férutom de ovannamnda handlingarna ska stédmottagaren ocksa forvara alla nédvandiga upp-
gifter, utredningar, dokument och upptagningar som kan ha betydelse for férutsattningarna och
villkoren for beviljande, utbetalning och anvandning av stédet. Stddmottagaren ska ocksa for-
vara overforingsmottagarens handlingar som anknyter till projektet. Handlingar som innehaller

personuppgifter eller annan sekretessbelagd information ska forvaras pa ett adekvat satt.

Materialet ska forvaras i tio ar efter den slutdag for stodet som bekraftas i stodbeslutet. Detta

galler allt dokumentmaterial angdende projektet, inkl. material i anknytning till upphandlingar.

Materialet kan forvaras i elektronisk form under forutsattning att det ar mojligt att dvervaka
anvandningen av stodet bade under projektets gang och efter att projektet avslutats. Handling-
arna ska forvaras pa ett sadant satt att det ar mojligt att granska hela projektet pa en gang aven

om det har gatt flera ar sedan projektet avslutats.

2.2.6. Programbeddémning

Fondens program och de projekt som genomférts inom ramen for dessa utvarderas bade av
fondens nationella ansvariga myndighet och Europeiska kommissionen enligt kommissionens

anvisningar. Alla projekt som fatt stod fran fonderna ska delta i bedémningarnas genomférande.

Programmen ar foremal for bade en mellan- och en slutbedémning. Syftet med bedémningarna
aratt ge en kritisk utvardering av projektets atgarder och deras genomférande, genomslagskraft,
effektivitet och betydelse i relation till de stdllda malen. Bedémningar kan utforas pa olika satt,

t.ex. med hjalp av enkater eller intervjuer.

Bedomningarna genomfdrs av en utomstaende aktér som ar oberoende av den ansvariga myn-

digheten.

3. STODBESLUT OCH ANDRINGAR | BESLUTET
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For de projekt som beviljas stod utfardas projektspecifika stédbeslut som definierar villkoren for
projektets genomférande. Stodbeslutet baseras pa den plan och budget som inkluderats i den
godkanda ansékningen och beskriver projektets genomférande och funktioner samt specificerar
i detalj de kostnader som hanfor sig till dessa. Stddmottagaren ska folja planen och budgeten i

den ansékan som godkants med stodbeslutet.

Med ett enskilt stodbeslut kan stdd till projektets genomforande beviljas till endast en stédmot-
tagare at gangen. Stddmottagaren har ensam det rattsliga ansvaret for projektets genomfo-
rande. Gemensamma projekt dar stod beviljas till flera an en projektgenomférare ar inte maéjliga.
Stédmottagaren och dverféringsmottagarna, dvs. projektpartner, ska iaktta de villkor som stallts
i stodbeslutet, de lagar och férordningar som namns i beslutet samt 6vriga namnda bestammel-

ser, anvisningar och foreskrifter.
| stodbeslutets villkor namns bland annat féljande:

e stodmottagarens skyldigheter som anknyter till bokféring och dokumenthantering
e frister for ansékan om utbetalning
e eventuellt forskottsbelopp och avdrag av utbetalt forskott vid senare utbetalningar

e skyldigheter som anknyter till information och kommunikation

Projektet ska genomféras under projektets genomférandetid enligt stodbeslutet samt enligt den
budget och projektplan som godkadnts med stédbeslutet. Den ansvariga myndigheten bedomer
i samband med beredningen av beslut om utbetalning om stédmottagaren har iakttagit stodbe-

slutets villkor.

Projektets kostnader ska ha uppkommit under projektets genomforandetid enligt stodbeslutet
med undantag av revisionskostnader, som vanligen uppkommer forst efter att projektet har av-
slutats. Kostnadernas stodberattigande har behandlats i handbokens punkt 6. Stodberattigande

kostnader.

| stédbeslutet antecknas stédets maximala belopp i euro samt stodets andel av projektets totala
kostnader i procent. Projektets kostnader ar stodberattigande om de ar forenliga med stodbe-

slutet.
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3.1. Bilagor till ansokan om utbetalning

Den godkdnda ansdkan (som inkluderar projektplan och budget) bifogas stédbeslutet och utgor
en vasentlig del av stodbeslutet. Den ansvariga myndigheten foljer upp projektets genomfo-

rande enligt den godkdnda planen och budgeten.

3.2.  Andringar i stédbeslutet

Projektet ska genomforas enligt den godkdnda projektanstkan som bifogats stodbeslutet och
som inkluderar projektplanen och budgeten. Vid projektets genomférande kan det dock komma
upp situationer da man fér nagon orsak blir tvungen att avvika fran den ursprungliga planen.
Typiska dandringsbehov i projektplanen ar till exempel forlangning av projekttiden samt andringar
eller tillagg till projektets funktioner eller de kostnader som specificerats i budgeten. Den and-
rade planen ska fortfarande uppfylla de ursprungliga férutsattningarna for stodets beviljande,
vilket innebar att ans6kan om andringar som innebar en betydande andring av projektets ur-
sprungliga karaktar eller mal kan inte godkdannas. Med tanke pa godtagbarheten for andringen
ar det vasentligt att den framstallda andringen ar en férutsattning for andamalsenligt genomfo-

rande av projektet.

En dndring av stodbeslutet ar inte nédvandig med anledning av ringa andringar som inte i bety-
dande grad paverkar kostnadsstrukturen i budgeten eller planen och som kan anses inga i de
kostnader, mal och funktioner som godkants med stodbeslutet. Betydande andringar forutsatter
daremot alltid en dndringsansdkan och en dndring av stodbeslutet. Om stodtagaren ar osaker
om behovet av en dndringsansokan, kan man fraga den ansvariga myndigheten om saken pa

forhand.
Exempel pa andringar som krdver andring av stodbeslutet:

— betydande andringar i projektets funktioner
— andringar i projektperiodens langd (ndrmare uppgifter i punkt 3.2.2)

— betydande dndringar i budgeten (ndrmare uppgifter i punkt 3.2.3)
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— andringar som galler finansiarer eller projektkumpaner (ndarmare uppgifter i punkten
3.2.4)
— andringar i stddmottagarens rattsliga stallning, andringar i budgeteringen per kalen-

derar (flerariga projekt) (ndrmare uppgifter i punkt 3.3)

3.2.1. Ansékan om understod

En dndringsansodkan ska alltid lamnas in i god tid innan andringen genomfors och innan and-
ringen fororsakar kostnader. Det rekommenderas att en andringsansékan lamnas in till den an-
svariga myndigheten atminstone tre manader innan dandringen genomfors, sa att den ansvariga
myndigheten har tillrackligt med tid for att behandla andringsansdkan. En dndring av ett stod-
beslut ska ansdkas senast en manad innan genomforandetiden for projektet utgar. Med ett
andringsbeslut ar det inte mojligt att godkanna kostnader som uppkommit eller atgarder som
vidtagits innan den ansvariga myndigheten godkant dndringsansékan/innan dndringsansékan

sants.

Innan den egentliga dndringsansdkan sands, |6nar det sig for stédmottagaren att vara i kontakt
med den myndighet som ansvarar fér fonden per e-post eller telefon, i synnerhet om det ar
osdkert om det ar nédvandigt att andra projektplanen eller budgeten. Den ansvariga myndig-

heten bedémer om dndringarna kraver andring av stédbeslutet.

Andringsbehoven och -ansékningar som giller projektet ska behandlas i projektets styrgrupp

innan andringsansdkan lamnas in till den ansvariga myndigheten.

Den egentliga dndringsansdkan sdnds via EUSA-systemet genom att anvanda Meddelande-
funktionen. Det dr ocksd majligt att [dmna in en dndringsansokan till inrikesministeriets registra-
torskontor i det fallet att det inte ar mojligt att sinda ansdkan via EUSA-systemet. | detta fall ska
andringsansdkan vara undertecknad av en person med firmateckningsratt i den stédmottagande
organisationen. Ansokan ska innehalla en specifikation over i vilken utstrackning det ar nédvan-

digt att andra planen och/eller budgeten och motiveringar till andringen.
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Denna handbok innehaller bilaga 5, som ar ett modellunderlag som rekommenderas vid en dand-
ringsansdkan. Modellunderlaget innehaller ocksa anvisningar om de uppgifter som ska inklude-

ras i andringsansokan.

Efter att ha mottagit en andringsansdkan, bedémer den ansvariga myndigheten om de fram-
stdllda @ndringarna ar motiverade med hansyn till de faststallda férutsattningarna fér anvand-
ning av stddet och for ett andamalsenligt genomforande av projektet. Darefter ppnar den an-
svariga myndigheten projektplanen fér komplettering i EUSA-systemet. Den ansvariga myndig-

heten kan be att stddmottagaren kompletterar andringsansdkan.

Beslutet om andring av stodbeslutet utfardas skriftligen pa samma satt som det ursprungliga

stodbeslutet, varefter det sands till stodmottagaren.

3.2.2. Andringar i projektperiodens lingd

Den ansvariga myndigheten kan pa motiverade grunder bevilja extra tid for att genomféra pro-
jektet. Stodbeslutets giltighetstid kan forlangas, om ansékan om mer tid har lamnats in senast
en manad innan projektets genomférandetid |6per ut. Det ska finnas sarskilda skal for forlang-
ande av projektets genomférandetid. Giltighetstiden kan inte forldngas 6ver projektets maxi-

mala langd pa tre ar, som faststalls i fondférordningen.

3.2.3. Andringar i projektets budget

Stédmottagaren kan gora interna andringar i budgeten utan en separat andringsansokan foérut-
satt att andringen ar ringa. Med andring av mindre betydelse avses dndringar dar dverforings-
beloppet mellan kostnadsslageninom en godkand funktion ar hogst 10 %. Om funktionens varde
ar under 10 000 euro kan andringar goras inom funktionen utan andring av stédbeslutet. Man

ska dock beakta att andringar i budgeten inte far andra projektets karaktar.
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Andringar dar éverféringsbeloppet mellan funktionerna ar éver 10 procent férutsatter andring i
budgeten. 10 procent rdaknas fran den funktion som kommer att ta emot 6verforingen fran en

annan funktion.

Det eurobelopp som godkants i stodbeslutet eller dess procentuella andel av totalkostnaderna

kan inte hojas.

3.2.4. Andringar som giiller éverféringsmottagare eller finansidrer

Om nya projektpartner eller finansiarer vill ansluta sig till projektet efter ett stédbeslut fér pro-
jektet, ska projektgenomféraren omedelbart skicka en ansékan om andring av stodbeslutet till
den ansvariga myndigheten. P3a detta satt sdkerstélls det att den ansvariga myndigheten under
hela projekttiden kan bedéma om dndringarna ar motiverade och om organiseringen hos stod-

mottagaren och projektpartnerna ordnats pa adekvat satt.

3.2.5. Uppgifter av informationskaraktdr

Andringar som giller stédmottagarens kontaktuppgifter, projektets kontaktperson eller hans el-
ler hennes kontaktuppgifter kraver inte en dndring av stédbeslutet, men de ska utan dréjsmal
meddelas till den ansvariga myndigheten. Andrade uppgifter ldmnas in till den ansvariga myn-
digheten genom att anvdnda Meddelande-funktionen i EUSA-systemet. Uppgifterna kan 6ver-
lamnas ocksa skriftligt till inrikesministeriets registratorskontor, om det inte ar majligt att an-
vanda EUSA-systemet. Ansokan ska da vara undertecknad av en person med firmateckningsratt
i den stédmottagande organisationen. Den ansvariga myndigheten uppdaterar uppgifterna i

EUSA-systemet och sdander de uppdaterade uppgifterna fér granskning av stédmottagaren.

3.3.  Arlig budgetering och rapportering
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| mangariga projekt har stddmottagaren redan i ansokningsfasen uppskattat hur det beviljade
EU-stodet fordelar sig mellan de planerade kalenderaren. Utfallet av helhetskostnaderna foljs

upp enligt stodbeslutets bilaga pa kalenderarsniva.

Om kostnaderna inte férdelas enligt den planerade kalenderdrsvisa budgeteringen, ska den an-
svariga myndigheten meddelas om detta och en dandring sdkas i stodbeslutet. Om det inte upp-
kommer kostnader under kalenderaret enligt arsbudgeteringen och stédmottagaren inte anso-
ker om andring i stodbeslutet for denna del, kommer den oanvanda andelen av EU-stodet att
aterbetalas till den ansvariga myndigheten. Pa motsvarande satt, om budgeten for kalenderaret
har 6verskridits och dndring inte har sokts, kan det éverskridna beloppet inte godkannas som

stodberattigad kostnad for projektet. !

Nar det galler projekt for vilka finansiering beviljats i den andra ansdkan 2016 eller darefter till-
lampas inte den kalenderarsvisa budgeteringen som beskrivs ovan. Projektet ska dock genom-
foras i enlighet med projektplanen och stddmottagaren ska folja upp utfallet av de totala kost-

naderna pa arsniva.

1 OBS! Giller inte projekt fér vilka finansiering beviljats i den andra ansékan 2016 eller direfter.
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4. STODMOTTAGARE OCH OVERFORINGSMOTTAGARE

4.1. Stédmottagare

Stodmottagaren ansvarar for att projektet genomfors andamalsenligt och enligt stodvillkoren.
Ett projekt som beviljats stod fran fonden ska kunna administrera enligt EU-bestammelser och

nationell lagstiftning. Projektet ska genomforas enligt stodbeslutet.

Stédmottagaren ska ha tillrackliga ekonomiska och andra forutsattningar att genomféra pro-
jektet under hela dess genomférandetid och beakta att projektstodet i regel betalas till stéd-
mottagaren i efterhand mot kostnader som projektet redan férorsakat och som ar stédberat-

tigande och godkanda.

Dessutom ska stodmottagaren ha tillrdackliga administrativa personalresurser och andra resurser
samt tillracklig kompetens for att genomféra projektet enligt fondens regler. Stédmottagaren
ska dessutom ha forutsattningar att ansvara for kontinuiteten hos den verksamhet som astad-

kommits genom projektet, savida det inte dr onddigt pa grund av projektets verksamhet.

4.2. Overféringsmottagare och dverforing av stod

Om projektet utover stodmottagaren genomfors av en eller flera parter som projektet medfor
kostnader for, ska en del av det stod som projektet beviljats 6éverforas till ifragavarande parter.
Stod beviljas emellertid alltid med ett enda stodbeslut till en enda stédmottagare, dvs. pro-
jektets huvudgenomfdérare. Eventuella éverforingar till andra parter har antecknats i stodbeslu-
tet. Om stodet beviljas som driftsstdd eller stdd for vidarebosattning och stddet tacka de stod-
berattigande kostnaderna till fullt belopp, behdver éverforingsmottagaren inte delta i de kost-

nader som projektet medfor.

Stodmottagare ska fore overforingen inga avtal med overforingsmottagaren, dvs. projektpart-
nern, genom vilket det sakerstalls att overforingsmottagaren uppfyller forutsattningarna fér be-

viljande, utbetalning och granskning av stod och iakttar villkoren for anvandningen av stodet.

Avtalet ska innehalla atminstone foljande uppgifter:
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— uppgifter om avtalsparterna

— Overforingsmottagarens uppgifter, ansvar och roll i projektet

— fordelningen av kostnaderna och finansieringen

— beloppet av det stéd som ska 6verforas

— Overforingsmottagarens andel av projektkostnaderna

— Overforingsmottagarens namnteckningsratt

— dessutom ska avtalet innehalla beskrivningar av bokforingsskyldigheten, forfaranden for
offentliga upphandlingar, 6évervaknings- och informationsférfaranden fér anvandningen
av stodet samt andra nédvandiga forfaranden genom vilka stédmottagaren kan saker-
stalla att projektet genomfoérs enligt stodbeslutet. Parterna ska ocksa avtala om den in-

terna informationen om projektet.

Stédmottagaren i egenskap av den huvudsakliga genomfdraren av projektet ar juridiskt ansvarig
for projektet dven for éverféringsmottagarnas del. Detta géller ocksa eventuella aterkrav som

riktas till stodmottagaren.

Om nya parter ansluter sig till projektet efter undertecknandet av stdédbeslutet ska stodmotta-
garen omedelbart ldmna en ans6kan om andring av stodbeslutet till den ansvariga myndigheten.
Andringar av stédbeslut och ansékan om dndring beskrivs i handbokens punkt 3 Andringar i stéd-

beslutet.

4.3. Overféringsmottagarens skyldigheter

Aven éverféringsmottagaren ar skyldig att grunda ett kostnadsstélle eller en projektkod som
specificerar projektet fran den 6vriga bokforingen. Det 6verforda beloppet ska synas i bade stod-
mottagarens och dverféringsmottagarens bokféring. Overféringsmottagaren ar skyldig att till
huvudgenomfdraren [amna en bestyrkt kopia av huvudboken for bokforingen av kostnadsstallet
for projektet och dessutom alla verifikatkopior av kostnader/inkomster i kostnadsstallets bokfo-
ring. Stédmottagaren och 6verforingsmottagaren ska avtala om tidsfristerna for inldmning av
bokféringsmaterial, sa att tillrdcklig dokumentation lamnas till stodmottagaren enligt kraven och

tidsfristerna. Overféringsmottagaren ska limna Skatteférvaltningens beslut om momshandled-
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ning till den huvudsakliga genomféraren fér den forsta ansokningen om utbetalning om overfo-
ringsmottagarens mervardesskattekostnader blir éverforingsmottagarens slutliga kostnad och

tas upp i projektets kostnader.

Det gdller att observera att de myndigheter som utfor kontroller har ratt att kontrollera 6verfo-

ringsmottagarens verksamhet pa samma satt som stddmottagarens verksamhet.

Om det senare blir nédvandigt att aterkrava projektstdod ansvarar huvudgenomfdraren (stod-

mottagaren) for aterbetalningen av stodet till den ansvariga myndigheten.

4.4. Andra samarbetsparter

Projektet kan ocksa ha andra samarbetsparter som deltar i genomférandet av projektet till ex-
empel genom att erbjuda sin kompetens och expertis, eller genom att bidra till finansieringen av
projektet. Samarbetsparternas kostnader ska inte tdckas fran projektets medel och EU-stod ska
inte dverforas till dem. Andra samarbetspartner beskrivs narmare i punkt 5 Finansieringen av

projektet.

5. FINANSIERINGEN AV PROJEKTET

De projekt som godkants for finansiering finansieras i regel endast delvis med EU-st6d. Den
finansieringsandel som beviljas fran fonderna utgor i regel hogst 75 procent av projektets total-
kostnader, med undantag av separat definierade stodformer, dar stédandelen kan vara antingen

90 procent eller 100 procent.

Utover den stédandel som fonden beviljar ska projektet ha samfinansiering. Samfinansiering kan
forutom av organisationens egen andel dvs. egenfinansiering samt finansiering av andra parter
som deltar i projektet (6verféringsmottagare, dvs. projektpartner) besta av finansiering av tredje
parter (andra samarbetsparter) eller projektintakter. Projektet kan ha finansiering fran bade of-

fentliga och privata kallor. Samfinansieringen ska vara icke-vinstsyftande och den kan inte besta
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av finansiering fran andra finansieringskallor som ingar i Europeiska unionens budget. Den kan

inte heller utgdras av frivilligarbete, naturaprestationer eller annan kalkylmdssig finansiering.

Den ansvariga myndigheten ar skyldig att rapportera till Europeiska kommissionen om kallorna
till samfinansieringen for projekten specificerat enligt offentlig respektive privat finansiering. De
finansierande parterna och finansieringsbeloppen har godkants i stédbeslutet och den ansvariga
myndigheten foljer upp dessa. Eventuella dandringar ska godkdannas av den ansvariga myndig-

heten (se handbokens punkt 3 Stédbeslut och andringar i beslutet).

Med annan offentlig eller privat finansiering avses finansiering som staten, kommunen eller ett
annat offentligt samfund, en fysisk person eller ett privat samfund anvisar projektet. Finansidaren
ska ha gett en finansieringsforbindelse for sin finansieringsandel for projektet redan i ansok-
ningsskedet. Andra finansieringskallor kan férknippas med villkor som ar oberoende av EU-finan-
sieringen och som forhindrar att finansiering anvands som en del av samfinansieringen. Alla fi-
nansidrer ska vara medvetna om att den finansiering som de lamnar anvands for att finansiera
det ifragavarande projektet. Stodmottagaren ar skyldig att sdkerstélla detta dven for éverfo-
ringsmottagarnas del redan niar ansdkan lamnas. Ovrig finansiering, dvs. finansiering fran sa kal-
lade tredje parter, ska synas som intdkter i stodmottagarens bokforing under projektets kost-

nadsstalle.

5.1. Intdkter

Med intdkter avses inkomster som direkt hanvisas till eller uppkommer i anslutning till projektet
genom forsadljning, uthyrning, tjdnster, avgifter eller andra motsvarande kallor. Ett projekt som
beviljats stod far inte generera vinst. Darfor dras intdkterna av fran de godtagbara kostnaderna

innan den slutliga stédandelen raknas ut.

5.2.  Forbud mot vinstsyftande verksamhet
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Projekten far inte generera vinst. Om samfinansieringens andel nar projektet avslutas ar storre
an den andel som definierats i stodbeslutet, minskar detta EU-stédet med motsvarande belopp.
Den eventuella korrigeringen gors pa sista betalningsposten och stdd som redan utbetalats kom-

mer vid behov att aterkravas.

5.3. Rapportering av finansiering (intakter)

Enligt villkoren for stodbeslutet ska projektets sammanlagda realiserade samfinansiering anges

senast i ansdkan om den sista utbetalningsposten.

Projektets alla intakter med undantag av stodmottagarens redovisade egenfinansiering ska upp-
tas i projektbokforingen, och de ska ga att specificera och kontrollera. Alla realiserade intakter

rapporteras i ansdkan om utbetalning.

Som namns i punkten om éverféringsmottagare (handbokens punkt 4.3) ska de 6verférda ande-

larna synas i bade stodmottagarens och éverféringsmottagarens bokforing.
| ans6kan om utbetalning ska man specificera

— de andelar som overfors till 6verféringsmottagarna — offentlig/privat finansiering
— finansieringskalla (huvudgenomforare, éverforingsmottagare, 6vrig finansiering, intak-
ter)

— den finansierande partens namn
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6. STODBERATTIGANDE KOSTNADER

6.1. Allmanna forutsattningar

Stodberattigande kostnader bestams av rattsakter pa EU-niva, fondlagen, fondférordningen

samt villkoren i stodbeslutet.

Ett villkor for att kostnader ska vara stodberattigande ar att de orsakats av det projekt som be-
viljats stdd samt att de ar nédvandiga och rimliga. Med kostnadernas nédvandighet avses att det
skulle vara mycket svart eller omajligt att genomféra projektet utan dessa kostnadsposter. Med
kostnadernas rimlighet avses en normal kostnadsniva. De ska vara forenliga med principen om

en sund ekonomisk férvaltning i synnerhet vad galler sparsamhet och kostnadseffektivitet.

Kostnaderna ska vara férenliga med bade det nationella programmet, genomférandeprogram-
met och projektets stodbeslut och de ska ha uppstatt under tiden for stédberattigande enligt
stodbeslutet (med undantag av revisionskostnaderna). Uppkomsten av kostnaderna ska kunna
verifieras med kostnadskvitton och utdrag ur bokféringen (dven nar det galler revision). Detta
tillampas inte pa forenklade kostnadsmodeller. Mer detaljerad information om projektbokféring
och forenklade kostnadsmodeller finns i handbokens punkt 6.9 Férenklade kostnadsmodeller.
En kostnad ar inte stodberattigande om stodmottagaren har fatt eller har ratt att fa ersattning
for den fran annat hall, eller om kostnaden har beviljats annat stéd ur Europeiska unionens bud-

get.

Kostnader kan i regel uppkomma forst efter att stodbeslut utfardats, men av motiverade skal
och i undantagsfall kan kostnader godkdnnas fran och med anhéngiggérandet av ansékan exem-
pelvis i sadana fall i vilka genomférandet av projektet har forutsatt bestamda atgarder redan i
detta skede (till exempel inledande av konkurrensutsattning). Om den sékande inleder ett pro-
jekt fore stodbeslutet sker detta dock alltid pa sokandens egen risk. Tiden for stodberattigande

for respektive projekt faststalls dock alltid i stodbeslutet, och den ska iakttas.
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Syftet for projektet far inte vara att ge stédmottagaren ekonomisk vinning. De inkomster som
projektet har gett under genomférandet och som inte har beaktats vid tidpunkten for godkan-
nandet avdras fran projektets stodberattigande utgifter senast i anslutning till handlaggningen

av ansokan om slututbetalningen.

De rapporterade direkta kostnaderna for projektet ska ha uppkommit for stddmottagaren
och/eller 6verféringsmottagarna. De direkta kostnaderna ska vara faktiska och upptagna i pro-
jektets bokforing. Vid behov boér resultatregleringar anvandas for att hanféra kostnaderna till
projektperioden. Alla kostnader som projektet ger upphov till ska vara betalda innan ansékan
om utbetalning av den sista posten av stodet lamnas in. De direkta kostnader som rapporterats
i ans6kan om utbetalning ska stamma 6verens med kostnaderna som framkommer i bokforing-
ens huvudbok. | ansékan om slutbetalning ar det pa motiverade grunder mojligt att rapportera
projektkostnader, som inte tidigare rapporterats i ansokningarna om mellanbetalning. Ocksa i
sa fall ska kostnaderna synas i projektbokforingen. | en ansékan om slutbetalning ar det inte
mojligt att ansdka om kostnader som inte behandlats i en ansdkan om mellanbetalning eller

kostnader som forkastats i tidigare utbetalningsbeslut.

Ett ytterligare villkor for stodberattigande ar ocksa att stodmottagaren i sin information skott

sina skyldigheter i anslutning till EU-synligheten enligt anvisningarna.

6.2. Stodformer

Kostnaderna kan ersattas enligt olika kostnadsmodeller:

— pa basis av faktiska och betalda godtagbara kostnader
— som standardiserade skalor av enhetskostnader
— som procentuella andelar (indirekta kostnader) baserade pa personalkostnader

— som engangsersattning.

Stodformerna forklaras i punkten Forenklade kostnadsmodeller (punkt 6.9) i denna handbok.
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| budgeten har kostnaderna budgeterats enligt funktion och kostnadsslag, och de rapporteras
pa samma satt dven i ansékan om utbetalning. Reglerna for stodberattigande relaterade till kost-

nadsslag har specificerats nedan.

Kostnadsberattigande kostnader for ett projekt indelas i omedelbara dvs. direkta kostnader och
medelbara dvs. indirekta kostnader. Direkta kostnader ar kostnader som entydigt och direkt
orsakas av projektets funktioner. De ska kunna verifieras fran projektets bokféring och med bok-
foringsverifikat (kostnadsverifikat). Sddana kostnader utgdrs av I6nekostnader och relaterade
lagstadgade kostnader, resekostnader (exkl. resekostnader som ersatts som indirekta kostna-
der: se punkt 6.9 Férenklade kostnadsmodeller), kopta tjanster, anskaffning av anlaggningstill-

gangar och fast egendom eller relaterade avskrivningar och andra direkta projektkostnader.

Indirekta kostnader omfattar sddana for projektet godkdanda kostnader som inte kan entydigt

hanfdras direkt som kostnader for projektet eller andra allmdanna administrativa kostnader.

Resekostnader kan beroende pa vilken kostnadsmodell som valts for projektet inga i de direkta
eller indirekta kostnaderna. De olika kostnadsmodellerna beskrivs nedan i punkten 6.9 Férenk-

lade kostnadsmodeller i denna handbok.

6.3. Personalkostnader

Personalkostnaderna kan endast omfatta lonekostnader for anstdllda som direkt arbetar inom
projektet. Arbetsuppgifterna ska vara nédvandiga med tanke pa genomférandet av projektet.
Stodberattigande personalkostnader ar de verkliga l6nekostnaderna for projektpersonalen
jamte socialskyddsavgifter och andra lagstadgade kostnader som ar kopplade till I6nerna och
som blir slutliga kostnader fér stodmottagaren. Resultatpremier, naturaférmaner, bonus eller

andra frivilliga utbetalningar som arbetsgivaren gor ar inte stédberattigade.

Lonekostnaderna kan ersattas antingen pa basis av standardenhetskostnader (férenklad l6ne-
kostnadsmodell) eller pa faktiska och betalda godtagbara kostnader (s.k. modell for faktiska
kostnader). Den forenklade I6nekostnadsmodellen dr en ny modell som tagits i bruk under varen

2020.
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Den forenklade I6nekostnadsmodellen kan inte anvandas i verksamhet som stdds genom drifts-

stod.

For alla projektanstdllda ska det finnas ett skriftligt beslut dar personen utses att genomfdra
projektet. Kravet géller bade 6verforing av personer som redan star i anstallnings- eller tjanste-
forhallande till att arbeta helt eller delvis i projektet och utndmning av nya personer. Utnam-
ningen eller férordnandet till en uppgift ska utfardas skriftligen och galla for hela den tid under
vilken personalkostnader for respektive person inkluderas i projektkostnaderna. Vid utnam-

ningen eller forordnandet till en uppgift ska den éverenskomna andelen arbetstid uppges.

6.3.1. Forenklad Iénekostnadsmodell

Grunden for godtagbara I6nekostnader i den férenklade I6nekostnadsmodellen ar [6nens tim-
pris och antalet utfoérda arbetstimmar inom projektet. Timpriset (standardenhetskostnad) som
tillampas for faststallande av I6nekostnaderna har i ansokningsskedet berdknats genom att dela
de senaste arliga bruttoarbetskraftskostnaderna med 1720 timmar. Med bruttoarbetskrafts-
kostnad avses arslonen inklusive arbetsgivarens lagstadgade bikostnader, lagstadgade tillagg,

semesterpenning och semesterlon.

Timantalet 1 720 timmar ar faststallt i EU-bestammelser och tillampas som berdakningsgrund for
timpriset pa alla uppgifter i projektet oberoende av uppgiftens faktiska antal arbetstimmar per
ar. Den arliga bruttoarbetskraftskostnaden ska pavisas med verifierbara handlingar som lamnas

in tillsammans med ansokan.

Samma kostnadsmodell ska tillampas for alla Ild6nekostnader i projektet. Den valda kostnadsmo-

dellen kan inte bytas under projekttiden.

Vid anvandning av den férenklade I6nekostnadsmodellen ska alla som arbetar inom projektet
(heltids- och deltidsanstallda) bokfora sin arbetstid for arbetet inom projektet, av vilken framgar

arbetstiden inom projektet som antal timmar samt det totala antalet arbetstimmar inom pro-
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jektet. Arbetstidsbokféringen ska godkdannas av arbetstagaren och arbetsgivaren. Arbetstidsbok-
foringen ska ordnas pa ett andamalsenligt satt, exempelvis elektroniskt eller pa annat satt sa att
den obestridligen kan konstateras i efterhand. Om arbetstidsbokféringen saknas, godkanns inte

I6nekostnader som stodberattigande kostnader.

| ans6kan om utbetalning rapporteras endast de utférda arbetstimmarna inom projektet: exem-
pelvis arbetet som tydligt saknar koppling till genomférandet av projektet, sasom rekreations-
dagar eller utbildningar som saknar koppling till genomférandet av projektet, ingar inte i de tim-

mar som ska rapporteras.

. Semesterlénen ar redan inraknad i det arliga timpriset och intjanade eller uttagna semester-
dagar under projektet registreras alltsa inte i arbetstidsbokféringen som arbetstimmar. Sjukle-
dighet, foraldraledighet och andra ledigheter som grundar sig pa lag eller tjanste- eller kollektiv-
avtal kan faststallas som arbetstid for projektet i samma man som personen utfér arbete for
projektet till den del som stédmottagaren inte ar berattigad till ersattning for dessa fran annat

hall (sasom FPA:s ersattning for |6n for sjukledighet).

Sadana timmar for vilka stodmottagaren ar beréattigad till ersattning fran annat hall kan i férvag
dras av fran de timmar som uppges i ansékan om utbetalning, och detta kan goéras redan innan

ersattningen erhalls om det kan goras pa ett tillforlitligt satt.

For en persons sjukledighet kan hogst de enhetskostnader som berdknats utgaende fran tim-
marna som motsvarar sjukdagpenningens sjalvrisktid rapporteras. De timmar for sjukledighet,
familjeledighet eller annan motsvarande ledig tid som infaller under projektet rdknas med i det
maximala antalet godtagbara arbetstimmar, som inte far 6verskridas pa grund av ovan ndmnda
franvaroperioder. Om uppgiften under franvaron skéts av en ersattare kan endast l6nekostna-
derna for en person godkdannas som stédberattigande kostnader, dvs. I6nekostnaderna for an-

tingen ersattaren eller den franvarande personen.

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. arbetstid 8 h 36 min = 8,6 h). Om det
galler en deltidsuppgift far den arliga arbetstiden inte 6verskrida antalet timmar som berak-
nats utgaende fran deltidsanstallningens procentuella andel (t.ex. 50 % deltid, maximal arlig

arbetstid ar 1 720 h x 50 % = 860 h).
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Den arliga arbetstiden (1 720 h) far inte 6verskridas.

Om en och samma uppgift utférs av flera olika personer under projektets gang ska arbetstim-
marna rapporteras per uppgift. Inte heller i detta fall far den arliga arbetstiden per uppgift éver-
skrida 1 720 timmar eller den maximala arliga arbetstiden som faststallts for deltidsuppgiften i
stodbeslutet. En och samma uppgift kan inte samtidigt skotas av flera olika personer, utan da ar

det fraga om olika uppgifter.

Arbetstidsbokforingen ska inte Iamnas in som bilaga till ansékningar om utbetalning, utan den
granskas vid eventuella kontrollbesdk. Ansvarsmyndigheten kan dock vid behov separat be stéd-
mottagaren lamna in arbetstidsbokforingen som komplettering till ansékan om utbetalning. Vid
besdken granskas dessutom vid behov I6neberdkningar eller andra motsvarande verifikat som

ldamnats i ansokningsskedet.

Ansvarsmyndigheten kan pa stddmottagarens skriftliga ansékan och av en motiverad anledning
andra standardenhetskostnaden for Ionekostnaderna under projekttiden, om andringen i brut-
toarbetskraftskostnaderna som utgér grunden for standardenhetskostnaden ar éver tio procent
av beloppet som uppgetts i ansdkan och som ingar i stodbeslutet. Det samma galler for en situ-
ation dar personen som utfor en viss uppgift byts ut och en férandring som éverskrider tio pro-
cent intraffar for den tidigare uppgedda helhetslonekostnadens del. Byte under projekttiden av
personen som utfér uppgiften medfor inte nagon forandring i timpriset, om kravnivan foér I6nen
forblir den samma.

Uppgiftens kravniva far inte andras under projektets gang, forutom om det finns en sarskilt grun-
dad anledning till det. En forandring i kravnivan ska anmalas till den ansvariga myndigheten,
aven om forandringen i den bruttopersonalkostnad som utgér grunden for timpriset ar under

tio procent.

Féréndringar i den méngd arbete som utférs i projektet

Langden pa en heltidsuppgift i projektet eller deltidsanstaliningens procentuella andel i en del-

tidsuppgift i projektet och den arbetstid (de arbetstimmar) som faststallts utgaende fran dem
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far inte dverskridas, och i princip dndras de inte under projektets gang. Den ansvariga myndig-
heten kan dock pa stédmottagarens skriftliga ansékan och av denne sarskilt motiverad anledning
andra langden pa en heltidsuppgift eller deltidsanstallningens procentuella andel i en deltids-
uppgift under den tid projektet genomfors, om andringen leder till en dver tio procents andring
i den 16n som berdknats utgdende frdn uppgiftens timpris. Andringen i arbetsmangden ska
grunda sig pad arbetsavtalet eller ett annat skriftligt beslut av arbetsgivaren, dar personen utses

att arbeta i projektet.

6.3.2. Modell for faktiska kostnader

I modellen for faktiska kostnader ersatts lonekostnaderna enligt de faktiska kostnaderna.

Semesterloner och semesterpenningar ar stodberattigande endast under den tid som projektet
genomfdrs. Om semesterpenningarna till exempel betalas en gang om aret, ska endast den an-

del manader som hanfor sig till projektet allokeras till projektet.

Ocksa vad galler semesterloner ska endast den andel som tjdnats in under projektet allokeras till
projektet. Om projektet paborjats till exempel 1.1.20XX, och personen har tagit ut semester for
hela juli ifrdgavarande ar, kan dock endast de semesterdagar som intjanats under projektperi-
oden (semesterdagar som intjdnats efter 1.1) allokeras till projektet. Vid berdkningen av se-
mesterdagar ska personens ratt till semester och kvalifikationsperioden beaktas.

Personen har utnamnts i projektet med ett separat beslut. Beslutet anger tiden da personen
arbetar i projektet och dar kostnaderna ar stodberdttigande. Darmed ska all intjanad ledighet
under projektet anviandas under projekttiden eller motsvarande belopp betalas om detta ar
mojligt. Detta galler saval saldoledighet, dvs. flexibel arbetstid, semester och ledighet for se-

mesterpenning vilka grundas pa tjanstekollektivavtalet, samt annan mojlig ledighet.

Semesterpenningarna ska vara betalda. Reserveringar for semesterpenning ar inte stodberatti-

gande kostnader.
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En semesterersattning ar stodberattigande da den tjdnats in och betalats ut under projekttiden.

Ersattningar som har karaktar av korta kdpta tjanster kan inte inkluderas i personalkostnaderna.
Exempel pa dessa ar kostnader for ekonomiférvaltning eller andra arbetstjanster som lagts ut pa

entreprenad eller andra I6ner dn de som betalas till projektpersonalen.

Den utbetalda I6nen ska motsvara den [6n som stodmottagaren i allmanhet betalar for motsva-

rande uppgift. Resultatpremier, naturaférmaner och bonusar ar inte stodberattigande.

Andra kostnadsberattigande personalkostnader ar vissa lagstadgade kostnader, sdsom lagstad-

gade kostnader for utlandsrepresentation.

Lonekostnaderna rapporteras pa manadsniva eller enligt antalet realiserade arbetstimmar for

deltidsanstallda.

Forutsattningen for personalkostnadernas stédberattigande dar dokumentering och verifiering

av foljande handlingar:

— beslut om utndmning av personer som arbetar med projektet eller forordnande till en
uppgift inom projektet
— kalkyler 6ver I6ne- och bikostnader samt semesterpenningar

— arbetstidsbokforing (for deltidsanstallda)

Anstédllda som arbetar med projektet pa deltid dvs. pa timbasis ska bokfora sin arbetstid (se

punkt 6.3.1 Deltidsanstéllda och arbetstidsbokforing).

6.3.3. Deltidsanstdllda och arbetstidsbokféring

For personer som dar deltidsanstadllda i projektet eller verksamheten ska féras arbetstidsbokfo-
ring som den anstallda och chefen godkanner. | arbetstidsbokféringen ska det arbete som utforts
inom projektet i timmar och det totala antalet timmar anges. Lonekostnaderna rapporteras en-

ligt antalet realiserade arbetstimmar, dvs. antalet timmar i arbetstidsbokféringen ska stamma
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overens bade med antalet rapporterade timmar i ansokan om utbetalning och med bokféringen.
Loner till deltidsanstallda rapporteras eller godkadnns alltsa inte enligt procentandelar! Om ar-
betstidsbokforingen saknas, godkanns Ionekostnader for deltidsanstallda inte som stodberatti-

gande kostnader.
Vid tillampning av férenklad I6nekostnadsmodell ska ovan namnda anvisningar tillampas.

Vad galler deltidsanstadllda ska det beaktas att endast den andel av semesterlénerna och se-
mesterpenningarna vilken motsvarar antalet projektarbetstimmar under projekttiden ska allo-
keras till projektet. For en deltidsanstalld ar en semesterersattning stodberattigande enbart da
den tjdnats in och betalats under projektet utifran de arbetstimmar som utforts inom ramen for

projektet.

Huruvida deltidsanstallda projektarbetares |I6nekostnader under sjukledigheten ar stodberatti-
gande beror pd vid vilken tidpunkt projektet har inletts. Enligt den férordningsandring som
tradde i kraft 1.1.2018 ar deltidsanstalldas sjukledighetslon stédberattigande inom projekt som
harinletts 1.1.2018 eller senare. Inom projekt som har inletts innan 1.1.2018 ar deltidsanstalldas
sjukledighetslon inte stodberattigande. Beaktas bor att kostnader for deltidsanstalldas sjukle-
dighetslon ar stodberattigande i proportion till antalet arbetstimmar som de deltidsanstallda
utfort. Sjukdomstiden ska kunna konstateras i arbetstidsbokforingen eller pa annat tillforlitligt
satt. Lon for sjukledighet ar stodberattigande endast for den tid under vilken ersattning fran Fpa

inte utgar.

6.4. Resekostnader

De resekostnader som orsakas av projektfunktioner upptas i regel i de indirekta kostnaderna,
varvid de ersatts enligt ett procenttal enligt den forenklade ersattningsmodellen (modellen for

17 procent).
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Om genomforandet av projektet kraver exceptionellt manga resor som orsakar kostnader, sar-
skilt utlandsresor, kan resekostnaderna upptas i ansdkan och stédbeslutet i de direkta kostna-
derna. Da ska resekostnaderna specificeras, och det ska vara mojligt att verifiera dem i projektets

bokféring.

Kostnader for resor, logi och dagtraktamenten ar stodberattigande kostnader for projektets per-
sonal, projektpartner och samarbetsparter samt for personer som deltar i projektets funktioner
enligt den godkanda budgeten. Av motiverade skal kan resekostnader godkdannas daven fér andra
aktérer som medverkar i projektet om det dr nédvandigt med tanke pa projektets mal eller ge-
nomfdrande. Resekostnaderna ar stodberattigande enligt det formanligaste sattet att resa och

de realiserade kostnaderna.

Pa resekostnaderna tillampas det tjanste- och kollektivavtal som tillampas pa stddmottagaren.
Om tjanste- och arbetskollektivavtalet inte innehaller bestimmelser om ersattning av resekost-

nader, tillampas resereglementet i statens tjanste- och arbetskollektivavtal.

De egentliga resebiljetterna (boarding pass) ska utdver andra reserelaterade kostnadsverifikat

forvaras som bevis pa resorna.

Anvandning av egen bil ersatts i regel enligt det formanligaste sattet att resa. Av motiverade skal
kan driftskostnaderna for egen bil ersattas som kilometerersattning enligt statens reseregle-
mente. Anvandning av egen bil, hyrbil eller taxi ska alltid motiveras separat i resefakturan eller
den utredning som bifogats till fakturan. Kostnaderna for hyrbil ska ocksa motiveras. Utan till-

rackliga motiveringar ar de ovannamnda kostnaderna inte stodberattigande.

Av resefakturan ska det framga till vilken projektfunktion resan anknyter samt resmalet, tidpunk-

ten for resan, resesattet och de personer som deltagit i resan.

6.5. Koptjanster

Med koptjanster avses tjanster som projektgenomféraren upphandlar hos tjansteleverantorer.

Sadana tjanster ar exempelvis Oversattningsarbeten, arvoden till talare och utbildare, utveckling
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av webbplatser osv. Kostnaderna for revision och bedémning av projektet inkluderas som kop-
tjdnster i projektkostnaderna. Arvodena for sakkunniga ska basera sig pa arvoden som i allman-
het betalas for motsvarande arvodesbaserade uppgift och vara forenliga med stédmottagarens

motiverade praxis och en godkand prisniva.

Uppgifter relaterade till den allmanna ledningen av projektet far inte produceras som koptjans-

ter, och koptjansternas andel far inte vasentligt avvika fran den i stodbeslutet godkdanda andelen.

Upphandlingar eller tjansteproduktion inom den egna organisationen, dvs. intern fakturering,
rekommenderas inte. Om det férekommer behov av intern fakturering i projektet (t.ex. hyrning
av lokaler fran en annan resultatenhet i organisationen nar detta ar det tydligt férmanligaste
alternativet jamfort med den allmanna prisnivan), ska organisationen kunna prova att de kost-
nader som organisationen fakturerat inom den egna organisationen motsvarar de faktiska kost-
naderna och inte innehaller ndgot paslag. Intern fakturering ska emellertid anvandas endast da

det ar sarskilt motiverat.

6.6. Kostnader for anldaggningstillgangar och fast egendom

Vid upphandlingen av kdptjanster ska anvisningarna om upphandling och konkurrensutsattning
tillampas (se handbokens punkt 7 Upphandlingar). Kontrollratten hos de parter som kontrollerar

fonderna omfattar dven andelar som utforts som underleveranser.
Anldggningstillgdngar och fasta tillgangar omfattar bl.a.

e anskaffning av byggda markomraden, byggnader eller konstruktioner;
e anskaffning av maskiner, anordningar eller immateriella rattigheter eller:

e anskaffningar i anslutning till datasystem, datanat och programvaror.

6.6.1. Bebyggda markomrdden, byggnader eller konstruktioner
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Av kostnaderna for anskaffning av bebyggda markomraden, byggnader eller konstruktioner ar
kostnadsberattigande endast den del som motsvarar dess driftsgrad i projektet. Bebyggda mark-
omraden, byggnader och konstruktioner ska till sina tekniska egenskaper vara andamalsenliga

for den planerade anvandningen.

Om ett byggt markomrade ar nédvandigt for att genomfora projektet, kan dess anskaffnings-

kostnader vara stodberattigande till hogst 10 procent av projektets godtagbara totala kostnader.

Den ansvariga myndigheten kan krdva att den som ansdker om stdd inhdamtar ett utlatande av
en oberoende expert om att kostnaderna for anskaffningen inte dverskrider det gangse vardet
pa det bebyggda markomradet, byggnaden eller konstruktionen. Experten ska vara oberoende
och hatillrdcklig kompetens for att utfarda utldatandet. Den ansvariga myndigheten bedémer om

expertutlatandet ar tillrackligt.

Anskaffningskostnaderna ar inte stodberattigande, om de bebyggda markomradena, byggna-
derna eller konstruktionerna tidigare har anskaffats med stod som har beviljats ur Europeiska

unionens budget. Bestammelsen omfattar dven tidigare dgare.

6.6.2. Maskiner och anordningar

Av kostnaderna foér anskaffning av maskiner eller anordningar som ar nédvandiga for projektet
ar endast den del stodberattigande som motsvarar maskinens eller anordningens nyttjandegrad
i projektet. Maskiner och anordningar ska till sina tekniska egenskaper vara andamalsenliga for

den planerade anvandningen.

Eventuella arbetsredskap som anskaffas till projektets anstallda (t.ex. telefoner och datorer) som

inte anknyter direkt till projektfunktionerna ingar i de indirekta kostnaderna.

Anordningar som upphandlats som begagnade
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Anskaffningspriset for en maskin eller anordning som kdps begagnad far inte dverstiga maski-
nens eller anordningens verkliga varde. Maskinens och anordningens aterstaende anvandnings-
tid ska vara tillracklig i férhallande till projektets genomférande. Stédmottagaren ska aven for-

sdkra sig om att den maskin eller anordning som anskaffas inte tidigare har beviljats EU-stod.

Hyrning

Maskiner och anordningar kan dven anskaffas genom hyresavtal. Férvaltnings-, finansierings-,
forsakrings-, reparations- och underhallskostnader som orsakas av hyrning samt andra motsva-

rande kostnader ersatts inte som stodberattigande kostnader.

Avskrivningar

Om anskaffningskostnaderna for anlaggningstillgangar och fast egendom har upptagits som av-
skrivningar i budgeten for projektet, ska man i utbetalningsansdkan rapportera som avskriv-
ningar den andel som motsvarar anvandningstiden och nyttjandegraden av anlaggningstillgang-
arna eller den fasta egendomen under projektet. Om de anldaggningstillgangar och den fasta
egendom som anvands anskaffas fore projektets genomférandetid, ar anskaffningskostnaderna
stodberattigande endast pa basis av avskrivningarna for den andel som motsvarar anvandnings-

tiden under projektet.

Avskrivningarna berdknas enligt de gallande bokféringsbestammelserna och -féreskrifterna och

de ska kunna verifieras fran bokfoéringen.

Reglerna rorande anskaffningar ska beaktas vid anskaffning av anlaggningstillgangar och fast

egendom (se handbokens punkt 7).

Anldggningstillgangar och fast egendom ska anskaffas vid en sadan tidpunkt att de i verkligheten
kan utnyttjas i projektet med iakttagande av den tidtabell som faststallts i stédbeslutet. Vid rap-

porteringen av anldggningstillgadngar och fast egendom ska man i utbetalningsansdkan ange den
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realiserade nyttjandegraden och beakta den for den anvandningstid som kravs dven efter att

projektet avslutats.

Om stdd har beviljats for anskaffning eller grundlig forbattring av egendom som anvands for det
andamal som bestams i projektplanen, far denna egendom inte permanent anvandas for nagot
annat andamal dn det som bestamts i planen, och dgande- eller besittningsratten till egendomen

far inte overlatas till nagon annan under egendomens anvandningstid.

Anvandningstid har definierats pa féljande satt:

Anvandningstid minst Anskaffning

3ar informations- eller kommunikationsteknisk
utrustning

5ar annan utrustning, verksamhetsutrustning,
fordon

7 ar immateriella anskaffningar

10 ar fartyg, luftfartyg

30ar fast egendom, byggnad, lagenhet eller grund-
laggande renovering av dessa

Den egendom som anskaffas ska dven upptas i bokféringen av anlaggningstillgangar (eller 16s-
Oresregistret nar det galler mindre anskaffningar) och i avskrivningsplanen nar det géller av-
skrivningar. En uppdaterad forteckning ska ocksa uppratthallas éver placeringsplatserna for
den egendom som anskaffats med stdd ur fonden. Listan ska kunna granskas under egendo-

mens hela anvandningstid.

Nar det galler anlaggningstillgangar och fast egendom ska man dven sorja for EU-synligheten (se

handbokens punkt 10 Information och offentlighet).

6.7. Indirekta kostnader (kostnader som ersitts enligt ett procenttal)
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Indirekta kostnader omfattar sadana for projektet godkdanda kostnader som inte kan entydigt

hanforas direkt som kostnader for projektet eller andra allmdanna administrativa kostnader.

Sadana kostnader kan vara exempelvis kostnader som orsakas av administration; hyres- och
underhallskostnader for projektets lokaler, bokforings-, telefon-, bank-, post-, datakommunikat-
ions- och kopieringskostnader, normala anskaffningar av kontorsmaterial, trakteringskostnader
for projektets styrgrupp samt vissa forvaltnings- och personalkostnader, sasom ekonomisekre-
terartjanster. Aven exempelvis sm3 deltagarersittningar sdsom presentkort ticks fran indirekta

kostnader.

Indirekta kostnader ersatts enligt ett procenttal och de behdver inte verifieras separat i bokfo-

ringen eller med inkdpsverifikat.

6.8. Mervardesskatt
Mervardesskatt ar en stédberattigande kostnad om mervardesskatten forblir en slutlig kostnad
for stodtagaren. Om stddmottagaren inkluderar kostnaderna for mervardesskatt i projektkost-
naderna, ska man till den ansvariga myndigheten Iamna in skattemyndighetens handledning for
mervardesskatt. Bestammelsen omfattar alla stddmottagare, inklusive statens ambetsverk och

kommuner.

Den projektspecifika momshandledningen ska omfatta de grundldaggande uppgifterna om pro-
jektet och dess finansiering. Dessutom ska momshandledningen stracka sig éver hela projektpe-
rioden. Momshandledning s6ks hos skattemyndigheten och den ska [amnas in i samband med

den forsta ansokan om utbetalning.

Om projektet senare ansoker om fortsatt tid for projektet racker den ursprungliga momshand-
ledningen for fortsatt tid under ett ar, och for tid som 6verskrider detta ska ny momshandledning
sokas hos skattemyndigheten. Det I6nar sig att namna option om att utvidga projekttiden till tre

ar redan vid begaran om momshandledning som gors i borjan av projektet.

Om det finns dverféringsmottagare i projektet och éverféringsmottagaren inkluderar kostna-
derna for mervardesskatt i projektets slutliga kostnader, ska dverféringsmottagarna soka sepa-

rat momshandledning for projektet hos skattemyndigheten.

6.9. Forenklade kostnadsmodeller
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De europeiska fonderna i omradet for inrikes fragor anvander férenklade kostnadsmodeller. De
forenklade kostnadsmodellerna utgors av kostnader som ersatts enligt ett procenttal (flat rate),
en engangsersattning (lump sum) och standardiserade enhetskostnader. De férenklade kost-
nadsmodellerna minskar stodmottagarens arbetsmangd sarskilt i rapporteringsskedet, paskyn-

dar handlaggningen av utbetalningsansdkningar och minskar behovet av ytterligare utredningar.

Kostnadsmodellen kan inte bytas under projektets gang. | projekt dar stod overfors till projekt-

partner ska alla genomférare anvanda samma kostnadsmodell.

6.9.1. Kostnader som ersiitts enligt ett procenttal

Projektets indirekta kostnader kan ersattas endast med modellen for kostnader som ersatts
med ett procenttal. Syftet med modellen ar att férenkla budgeteringen och rapporteringen av
indirekta kostnader och resekostnader. Det finns tva modeller fér kostnader som ersatts med
ett procenttal: modell pd 17 procent och modell pa 15 procent. Modellen har bekraftats i stod-

beslutet och kan inte bytas under projektets gang.

Stodmottagaren behover inte specificera de indirekta kostnaderna i samband med utbetal-

ningsansokan och inte heller verifiera dem separat i bokfoéringen eller med inkdpsverifikat.

De stodberattigande kostnaderna samt de direkta och indirekta kostnaderna har beskrivits

mera detaljerat i punkt 6 i denna handbok (Stodberattigande kostnader).

6.9.1.1.  Kostnader som ersdtts enligt ett procenttal, modell pd 17 procent

Huvudregeln for projekt ar modellen pa 17 procent. Denna modell innebar att andelen indirekta
kostnader ar 17 procent av projektets godkanda personalkostnader. Projektets resekostnader

inkluderas i de indirekta kostnaderna.
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6.9.1.2.  Kostnader som ersdtts enligt ett procenttal, modell pd 15 procent

| undantagsfall kan modellen fér 15 procent anvdndas for de indirekta kostnaderna av projekt
som pa grund av projektets innehall medfor sarskilt hoga resekostnader (t.ex. internationellt
samarbete, ndtverkssamarbete eller langa avstand, eller dd malgruppens resor ges stdd) och re-
sekostnaderna utgor en betydande del av projektets godtagbara kostnader. Detta avviker fran
modellen fér 17 procent genom att resekostnader inte ingar i de kostnader som ersatts enligt

ett procenttal, utan de rapporteras som direkta kostnader pa basis av de faktiska kostnaderna.

6.9.2. Kostnader som inte ersditts enligt ett procenttal

Om det av ndgon anledning inte dr nddvandigt att uppta nagra indirekta kostnader till projektet,

ar det mojligt att vélja kostnadsmodellen pa 0 procent i ansokningsskedet.

Indirekta kostnader kan inte upptas i projekt som endast innehadller upphandlingar eller i projekt
som far operativt verksamhetsstdd. Kostnader som ersatts enligt ett procenttal kan inte heller
upptas i sadana projekt som inte har personalkostnader. | det hér fallet ska kostnadsmodellen

for 0 procent ha valts i ansokningsskedet.

6.9.3. Standardiserade enhetskostnader

Standardiserade enhetskostnader anvands i det nationella malet 6.1 fér AMIF-fonden som gal-

ler anslaget for omplacering samt i den férenklade I6nekostnadsmodellen.

6.9.3.1. Standardiserade enhetskostnader AMIF 6.1.

Kostnader som faststalls som standardiserade skalor av enhetskostnader kan vara
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— en ersattning som betalas utover den kalkylmassiga ersattningen till kommuner for
framjande av integration av flyktingar;

— ersattning enligt standardiserade skalor av enhetskostnader som betalas till kommuner
for att starta uppgifter rorande anvisande av personer till kommuner och framjande av
integration;

— ersattning enligt standardiserade skalor av enhetskostnader som betalas till kommuner

for forberedande atgarder for att anvisa kvotflyktingar till kommunen.

Fondens ansvariga myndighet faststaller arligen i bilagan till ansokningsannonsen de belopp for
de standardiserade skalorna for enhetskostnader som tillampas pa de projekt for vilka ansékan

lamnas i respektive ansékningsforfarande.

6.9.3.2. Forenklad lonekostnadsmodell

Modellen fér standardiserade enhetskostnader for [6nekostnader har beskrivits detaljerat

ovan i kapitel 6.3 personalkostnader.

6.9.4. Engdngsersdttning

Modellen fér engdngsersattning har beskrivits detaljerat i bilaga 3 till denna handbok (Anvis-

ningar for projekt med engangsersattningar).

6.10. Kostnader som inte omfattas av stod

Nedan féljer exempel pa kostnader som inte ar stodberattigande. Stod betalas inte:

- for kostnader som foranleds av sékandens normala verksamhet, med undantag av de
kostnader for vilka det beviljas verksamhetsstod;
- for mervardesskatt, om momshandledning inte har sokts hos skattemyndigheten (se

ovan, punkt 6.8. Mervardesskatt)
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- for kostnader som inte blir stddmottagarens eller dverféringsmottagarens slutliga kost-
nader

- for kostnader som de facto inte har uppstatt eller betalats

- for loner och arvoden till den del de dverstiger summan av de Iéner och arvoden som
normalt betalas for motsvarande arbete;

- for andra kostnader som foranleds av avloning an lagstadgade kostnader och kostnader
som foranleds av ett tjanste- eller arbetskollektivavtal som ar forpliktande for arbetsgi-
varen;

- for kostnader som orsakas enbart av traktering och underhallning;

- naturaférmaner; anskaffning av obebyggd mark;

- for eventuella dréjsmalsrantor och andra rantekostnader, serviceavgifter for konto-
transaktioner, valutavaxlingsavgifter, kursfoérluster eller andra finansieringskostnader
som projektet orsakar stddmottagaren;

- boter, felparkeringsavgifter, ordningsavgifter, eller andra lagbaserade ekonomiska pa-
foljder eller rattegangskostnader.

- for kostnader som har finansierats fran eller for vilka man har sokt finansiering hos

Europeiska unionens andra finansieringskallor

En kostnad kan inte vara stodberattigande om stddmottagaren har fatt eller har ratt att fa er-
sattning for kostnaden fran annat hall (till exempel FPA-ersattningar for I6ner under sjukdoms-
tid). Med det att stodmottagaren far ersattning for sina kostnader fran annat hall avses inte an-

nan privat eller offentlig finansiering som en utomstaende har beviljat projektet.

7. UPPHANDLINGAR

Projektet kan omfatta upphandlingar av kdpta tjanster eller anlaggningstillgangar och fast
egendom. Upphandlingarna ska vara férenliga med stodbeslutet, budgeterade och planerade.
Forutsattningen for upphandlingarnas stodberattigande ar ocksa att kostnaderna for dem ar

rimliga och nédvandiga.
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EU-finansiering ar offentlig finansiering. Nar offentliga medel anvands for anskaffningar ska man
sakerstalla att upphandlingsférfarandena ar 6ppna, att anbudsgivarna behandlas pa ett likvar-
digt och icke-diskriminerande satt, att inkdpsverksamheten ar effektiv och att principerna for
god forvaltning iakttas. Darfor ska alla upphandlingar i projektet konkurrensutsattas eller andra
atgarder vidtas for att sdkerstalla en skalig prisniva till exempel genom en prisjamforelse. Direkt-

upphandling i enlighet med villkoren i upphandlingslagen ar ocksa tillaten.

Vid upphandlingar av olika varde ska olika upphandlingsférfaranden iakttas enligt féljande:

Om upphandlingens virde dverskrider det nationella tréskelvardet (6ver 60 000 euro?), och/el-
ler Europeiska unionens tréskelvarde (vid upphandling av varor och tjanster och i designtavlingar
fr.o.m. 1.1.2018 for statens centralférvaltningsmyndigheter éver 139 000 euro och for Ovriga
upphandlingsmyndigheter 6ver 214 000 euro, for byggentreprenader ar troskelvardet 5 350 000
euro for alla myndigheter), tillampas vid upphandlingen lagen om offentlig upphandling och kon-
cession (1397/2016).

Vad galler férsvars och sakerhetsupphandlingar tillampas lagen om offentlig forsvars- och saker-
hetsupphandling (2011/1531) samt troskelvarden som anges i den (nationella troskelvarde
100 000 euro och 500 000 euro moms 0%, EU- troskelvarde vid upphandling av varor och tjanster
428 000 euro och vid byggentreprenader 5350 000 euro). Alla handlingar relaterade till upp-
handlingar som Overskrider troskelvardet ska férvaras och begarda kopior av dessa ska under
upphandlingsprocessens gang lamnas till den ansvariga myndigheten via det elektroniska syste-

met. En lista pa handlingar som ska lamnas in finns i punkt 11.5.

Om véardet pa en upphandling underskrider det nationella troskelvardet men éverskrider
10 000 euro, ska kostnadernas skadlighet utredas med anbud som begars av minst tre anbudsgi-
vare. Upphandlingsférfarandet ska dokumenteras (atminstone anbudsbegaran, anbud och

upphandlingsbeslut).

Om viérdet pa upphandlingen ar under 10 000 euro men 6ver 3 000 euro ska stédtagaren ut-
reda den normala lokala prisnivan for den vara eller tjanst som ska upphandlas. Kostnadernas

skalighet kan sdkerstallas exempelvis med hjalp av olika prislistor och varukataloger eller fran

2 den nya upphandlingslagen tridde i kraft 1.1.2017. Den nya lagen tillimpas pa upphandling som pabérjas efter
att lagen tratt i kraft.
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uppgifter i webbutiker. Stodmottagaren kan ocksa begdra att fa anbud. Stddmottagaren ska vid

en inspektion kunna pdvisa kostnadernas skalighet med dokument.

Om upphandlingens varde ar under 3 000 euro ska kostnadernas skalighet vid behov motive-

ras.

Om det av orsaker som dr oberoende av stodmottagaren inte har varit mojligt att begara att fa
anbud och att utreda den normala prisnivan ska stédmottagaren pa den ansvariga myndighetens

begaran kunna pa ndgot annat satt pavisa att kostnaderna for anskaffningen varit skaliga.

Aven vid upphandlingar som underskrider det nationella tréskelvirdet och éverskrider 3 000

euro kan direktupphandling anvdndas, om det finns motiverade skal till detta och principer om
offentliga upphandlingar ska féljas . Vid direktupphandling ska beslut fattas om upphandlings-
forfarande eller sa kan motiveringen skrivas in i beslutet om upphandling. Stddmottagaren ska
kunna pavisa att kostnaderna for upphandlingen ar skaliga. Dessutom ska stodmottagaren vid

behov motivera varfor det inte var mojligt att begdra anbud och utreda den normala prisnivan.

Om man som en del av upphandlingen av anlaggningstillgangar och fast egendom anskaffar eller
hyr fastigheter i projektet, ingar inte dessa anskaffningar i upphandlingslagens tillampningsom-
rade. Stddmottagaren ska dock visa att den anskaffade fastigheten férvarvats till gdngs mark-

nadspris.

En upphandling far inte indelas i partier, delas eller berdknas med exceptionella metoder. Det ar
inte heller tilldtet att pa andra satt kombinera anskaffningar artificiellt for att undvika tillampning
av bestammelserna i forordningen. Det rekommenderas att sma upphandlingar anskaffas i

storre partier for att uppna besparingar.

Utodver de ovannamnda upphandlingsreglerna ska man i sma upphandlingar iaktta verksamhets-

principer enligt eventuella upphandlingsanvisningar for stdodmottagarens organisation. Statens
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ambetsverk ska i forsta hand anvdnda avtal som konkurrensutsatts centralt av den statliga en-
heten for samordnad upphandling — Hansel Ab — och de ska ordna egen konkurrensutsattning

endast om det finns sarskilda orsaker till det.

Om projektet innebar stora upphandlingar, uppmanas stodmottagaren att ta del av Statens upp-

handlingshandbok (pa finska) som ges ut av finansministeriet. En lank till handboken finns ocksa

i forteckningen som bifogats denna handbok.

Olika upphandlingsforfaranden beskrivs pa ett overskadligt satt i tabellen i bilaga 1 till denna

handbok.

Europeiska kommissionen har gett anvisningar for faststallande av finansiell korrigering anga-
ende upphandlingar som strider mot reglerna. Om upphandlingar inte har gjorts enligt lagen om
upphandling, faststalls eventuella finansiella korrigeringar enligt kommissionens beslut (C(2019)
3452, (komissionens beslut av den 14 maj 2019 om riktlinjer for faststallande av finansiella kor-
rigeringar som ska tillampas pa utgifter som finansieras av unionen, i de fall som de tillampliga
bestammelserna om offentlig upphandling inte har foljts). Anvisningen tillimpas pa upphand-

lingar som dverskrider saval det nationella troskelvardet som EU:s troskelvarde.

Omfattningen av den finansiella korrigeringen varierar efter graden av regelstridighet. Om man
till exempel inte har publicerat nagot meddelande om upphandling, om direktupphandling inte
ar motiverad, tidsfrister inte har féljts eller upphandlingen har delats upp pa konstlat satt ar
omfattningen av den finansiella korrigeringen hundra procent (100 %) av upphandlingsvardet.
Daremot ar den finansiella korrigeringen for obefogat férhandlingsférfarande 25 %. Alla jamfo-
relsekriterier och summor finns listade i kommissionens beslut som publicerats pa fondernas

internet-sida pad adressen eusa-rahastot.fi.

Upphandlingar granskas som en del av beredningen av stoédbeslutet, den administrativa gransk-
ningen av betalningsansdkan samt inspektioner som goérs pa plats. Dessutom galler kravet pa tio

ars forvaringstid daven upphandlingsmaterial.
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8. UPPHOVSRATT

Om projektet tar fram laromedel eller andra produkter som omfattas av upphovsrattslagen,
boér man skriftligen pa forhand avtala om rattigheterna och éverlatelsen av dem med de be-
rorda parterna. Ytterligare information om upphovsratt finns bland annat pa undervisnings-

och kulturministeriets webbplats.

9. TILLGANGLIGHET

Lagen om tillhandahallande av digitala tjanster dlagger organisationer som huvudsakligen har
en myndighetsstallning att géra sina webbtjdnster, dvs. webbplatser och mobilapplikationer

tillgangliga enligt kraven for tillganglighet.

Aven webbplats eller mobilapplikation som produceras av annan organisation dn en myndighet
eller offentligrattslig inrattning kan omfattas av tillganglighetskraven om den utvecklas eller
underhalls genom finansiering fran myndigheterna. Tillganglighetskraven kan alltsa daven galla

projekt och verksamhet som stods genom EUSA-fonder.

Om organisationen beviljas finansiering fran en eller flera myndigheter, vilka riktas till utveckl-
ing, anvandning eller underhall av en viss webbtjanst, vars sammanlagda andel tacker minst
halften av kostnaderna for utvecklingsarbetet eller underhallet, omfattas tjansten av tillamp-
ningsomradet for lagen om tillhandahallande av digitala tjanster. Darmed ska den digitala
tjansten i fraga uppfylla tillganglighetskraven samt innehalla ett tillganglighetsutlatande och en
elektronisk responskanal. Vid beviljande av offentlig finansiering ska minst halften av kostna-
derna for utvecklingsprojekt eller arligt underhall, sjdlva tjansten samt resultatet av det finansi-
erade utvecklingsarbetet vara tillgangliga. (Kalla: Regionforvaltningsverket i Sédra Finland —

webbplats Tillgdnglighetskrav)
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Stodmottagarna ska sjdlva ta reda pa om kraven i lagen galler projektet eller verksamheten
samt sdtta sig in i lagens krav. Ytterligare information om tillganglighetskraven finns bl.a. i

webbtjansten Tillganglighetskrav — Regionforvaltningsverket i Sodra Finland.

10. KOMMUNIKATION

Informationen ska redan i ansdkningsskedet planeras att ingd i projektets funktioner. Aven Euro-
peiska kommissionen forutsatter information, dvs. kommunikation, av projekten samt att syn-

lighets- och offentlighetsprinciperna iakttas.

En systematisk kommunikation i flera kanaler I16nar sig. Kinnedomen om projektet dkar, resul-
taten nar en storre publik och verksamheten har stérre genomslagskraft. Med kommunikat-
ionegors det utférda projektarbetet synligt och den expertis som finns bakom projektet fors

fram.

Att skdta om fondernas och pa sa satt EU:s synlighet i projektkommunikationen ar en forutsatt-
ning for att beviljas stod. Det ar ocksa ett minimikrav for projektkommunikationen. Avsaknad av
fondens logo och underlatenhet att iaktta kommunikationsskyldigheten ar en grund for avslag

eller aterkrav av stod.

EU-synlighet i projektets kommunikation handlar om dock mycket annat dn anvandning av EU-
symboler. Den EU-dimension som EU-finansieringen medfér for projektet kan i basta fall ge pro-
jektet en kontext och stéda huvudbudskapen i kommunikationen. Genom att understryka

denna, skapas en positiv bild av EU, som ska vara ett av malen i projektets kommunikation.

10.1 Genomslagskraft med systematisk kommunikation

De finansierade projekten utvecklar, skapar eller producerar i regel nagot nytt. Det ar centralt
och dndamalsenligt att projektets verksamhet har genomslagskraft. Verksamhet med genom-
slagskraft halls i liv och ar en modell fér andra. Verksamhet med genomslagskraft paverkar den

egna verksamhetsmiljon, forfaringssatten och i den stérre bilden samhallet.
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Verksamhetens genomslagskraft, det vill saga kandheten, begripligheten och godtagbarheten,
kan 6kas med systematisk kommunikation. En systematisk kommunikation behéver en kommu-

nikationsplan till stod. Planen stéder projektet och dess mal genom hela projektet.

Avsikten dr att dra nytta av projektets resultat och alster och de verksamhetsmodeller som skap-
ats inom ramen for projektet ocksa efter att finansieringen upphort. De genererade resultaten
ska dock etableras och spridas redan under projekttiden for att kunna utnyttjas saval i stodmot-
tagarens egen verksamhet som i bredare utstrackning hos évriga aktérer. For detta behdvs in-

tern och extern kommunikation.
Kommunikationsplanen kan byggas pa féljande element:

Mal: vilka ar malen med kommunikationen?
Malgrupper: vem ar malgruppen for projektets kommunikation?
Huvudbudskap:vila ar projektet viktigaste budskap?

Talande huvud:vem talar och om vem?

vk W N e

Metod och kanaler:pa vilket satt och var utbyter projektet sin kommunikation?

Det Ionar sig att alla anstallda ar med da planen utarbetas, sa att det finns en gemensam vision

for kommunikationen och s3 att det ar lattare for var och en att delta i skapandet av denna.

10.1.1 Kostnadseffektivt och intressant innehdll

Det mest kostnadseffektiva ar att skapa hogklassigt kommunikationsinnehall som ar oberoende
av tiden. Tidl6st innehall kan lyftas fram i kommunikationen till exempel under lugnare perioder,
da “inget hander” i projektet. Sddant innehall kan skapas i god tid och sa att sdga “lagras”. Inne-
hallet kan vara till exempel intervjuer, videon, infosidor osv. Idéer, aktiviteter och resultat intres-
serar och det I6nar sig att lyfta fram dessa aspekter i kommunikationen. Projektprocessen in-

tresserar framst deltagarna och finansidrerna.

10.1.2 Synlighet fér projektet via medierna
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Det ar maojligt att ge ett projekt eller dverhuvudtaget vad som helst synlighet via sedvanliga me-

dier, det vill sdga dagstidningar, tv eller radio. Detta kraver ofta mediakontakt, det vill sdaga att

man pa egen hand kontaktar medierna. Dock ar det ibland mgjligt att lokala medier sjalva intres-

serar sig for projektet och gor en artikel eller ett inslag. Det |6nar sig att reflektera 6ver medie-

synlighet och atgarder for att uppna synlighet redan i projektplaneringsskedet.

Det ar dock aldrig for sent att ringa upp en dagstidnings, radios och varfér inte en tv-kanals red-

aktion och beradtta om den egna verksamheten och resultaten och fraga om de vill géra en artikel

eller ett inslag. Kom ihdg dessa omstandigheter, da du kontaktar ett medium:

Lokalt eller riksomfattande medium? Valj medium utifran den dnskade malgruppen. Vill
du na lokala invanare eller en bredare publik? Salon Sanomats lasarkrets ar inte lika stor
som till exempel Turun Sanomats lasarkrets. Helsingin Sanomat ldses a sin sida i hela lan-
det. Faktaprogram pa radion har eventuellt en lyssnarkrets med fler dldre personer, tv
har tittare i alla dldrar. Unga nas bast via sociala medier.

Sdlj projektet till journalisterna. Varfor ar projektet intressant och viktigt? Vad andrar
projektet och vilket problem I6ser det? Redogdr for svaren pa dessa fragor genast i den
forsta kontakten av medierna. Gor projektet till ett amne som Iater intressant for en ar-
tikel eller ett inslag och stall sakkunniga till forfogande for intervjuer.

For fram projektets EU-dimension till journalisten och be att den namns i artikeln eller
inslaget. Betona EU-finansieringens vikt for projektet och dess framgdng. Berdtta nagot
konkret, enbart “projektet har fatt EU-finansiering” intresserar inte journalisten utan
kontext, och han eller hon namner inte ens nédvandigtvis detta i artikeln eller inslaget.
Det ar inte mojligt att krava att en journalist skriver en viss sak, men en bra motivering
kan leda till att journalisten skriver ocksa om projektets EU-dimension. Om du intervjuas,
ska du fora fram detta sa tidigt som mojligt, sa att du inte glommer bort det. Fokusera
darefter pa verksamheten och resultaten, dessa omstandigheter intresserar mest.

Om projektet ar foremal for en artikel i en tidning, en intervju i radion eller i tv, fundera
pa var du delar artikeln eller inslaget. Dela artikeln eller inslaget pa kanaler i sociala me-
dier och skapa en lank till artikeln eller inslaget pa projektets webbplats. Du kan sdnda

artikeln eller inslaget ocksa till den ansvariga myndigheten till adressen eusa@intermin.fi

och vi kan dela artikeln eller inslaget i vara egna kanaler. Projektsynlighet ar synnerligen

viktigt.
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10.2 Sociala medier

Med kommunikationen synliggdrs den sakkunskap som finns i bakgrunden av projektet och den
kunskap som uppkommer under projektet . Sociala medier ar ett handigt redskap for detta. |
synnerhet pa Twitter fors dagligen en samhallsdebatt om teman som projektverksamheten kan
forsoka paverka. Via Facebook nas den lokala publiken, till exempel kommuninvanare, battre an

via Twitter. Dock kan ocksa andra kanaler (t.ex. Instagram, Youtube) utnyttjas efter behov.

Kanaler i sociala medier erbjuder en delningskanal for projektets évriga kommunikationsinne-
hall. Innehall som utarbetas for projektets webbplats, sdsom nyheter och meddelanden, nar san-
nolikt en bredare publik an om de delas pa sociala medier. Projektet kan ha ett eget Twitter-
konto eller sa kan projektarbetarna representera projektet pa Twitter med egna personliga pro-
filer. Innan ett konto i sociala medier 6ppnas, I6nar det sig att reflektera vem som utgér mal-

gruppen for projektets kommunikation och med vilken kanal de béast nas.

Publikationer som galler projektverksamheten taggas i sociala medier med identifikationen #EU-
SAfonder. Under samma identifikation i Twitter finns ocksa tweetar av den ansvariga myndig-

heten och andra publikationer inom ramen for projektet.
Med féljande anvisningar kommer du igdng med sociala medier:

e Behover projektet sociala medier? | sociala medier, i synnerhet pa Twitter, fors en de-
batt om bland annat samhalleliga fragor. Kan ert projekt bidra med nagot till dessa de-
batter? Hur nar projektet lokala invanare? Kunde en Facebook-sida fungera for detta
syfte?

¢ Vilken kanal i sociala medier lampar sig fér projektets mal? Pa Twitter férs debatter om
olika fragor och dar finns bl.a. politiker, foretagsdirektorer, sakkunniga, finansiarer, or-
ganisationer, EU-aktorer och myndigheter. Via Facebook ar det eventuellt enklare att na
lokala invanare och samfund.

¢ Organisationskonto eller personligt konto pa Twitter? Ett projekt pagar enbart i en viss

tid, I6nar det sig att grunda ett eget Twitter-konto eller ska kommunikationen féras via

54



personliga profiler, det vill sdga via projektarbetarnas egna konton? Om personliga pro-
filer anvands, ska projektet och den egna expertisen tydligt féras fram. Gemensamma
regler ska finnas for kommunikation via personliga profiler.

Sociala medier kraver resurser och planering. Vem ansvarar fér administreringen av kon-
tot i sociala medier, vem koordinerar det och vem skapar innehall? Trots att en person
ar ansvarig for kommunikationen, I6nar det sig att begdra innehall av alla sakkunniga. |
sa fall finns det innehall att dela och den breda expertisen kommer fram. Ett konto i so-
ciala medier ska uppdateras regelbundet.

Vad kan delas i social medier? Till exempel, innehall, som skapats for webbplatsen, in-
tervjuer, infosidor, evenemang osv. Skapa innehall och lagra det for lugnare perioder,
dela intressanta artiklar eller annat innehall pa nytt kryddade med egna expertkommen-
tarer, presentera projektarbetarna i sociala medier och bind projektet till aktualitetsde-
batten. Hogklassigt kommunikationsinnehall ar inte en engangsprodukt, utan det kan de-
las flera ganger.

Kom ihag att anvinda hashtaggar Med hashtaggar (t.ex. #invandring) kopplas en tweet
till debatten om temat. Med andra ord binder en hastagg alla tweetar till en debatt. Ge-
nom att anvanda hashtaggar profilerar sig projektet eller en projektarbetare som sak-
kunnig inom ett visst tema.

Natverka. Borja folja andra projekt, samarbetsparter och andra intressentgrupper i de
sociala medierna. Det I6nar sig att vara aktiv i sociala medier, da sprids det egna bud-

skapet och kainnedomen om projektet 6kar.

10.3 EU-synlighet

Med kommunikation gors god praxis som utvecklats inom projektet kand och bilden av EU blir

annu positivare. EU:s deltagande i finansieringen av projektet ska foras fram, sa att dess roll i

olika finansieringsprogram och som finansiar av olika samhallsprojekt blir annu mer kand. Att

skota EU-synligheten ska inte ses som en borda, utan det |6nar sig att dra nytta av EU-dimens-
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EU erbjuder sa att sdga en “annan” kontext for projektet. EU:s huvudbudskap stoder projektets
huvudbudskap och mal. Aktuellt innehall av EU-aktorer kan utnyttjas for att beskriva bakgrunden
till projektet och skapa en kontext. Med hastaggar ar det enkelt att ansluta sig till debatten om

projekttemana, till exempel pa Twitter.

EU-synligheten ar en viktig del av anvandningen av EU-symboler. Projektets EU-dimension kan

dock betonas pa manga andra satt. Den kan foras fram pa foljande satt:

* Inkludera EU i kommunikationen ocksa pa annat sdtt 4n genom att ndmna EU som fi-
nansiar och genom att anvanda EU-symboler. | projektets bloggskrifter ar det mojligt
reflektera over hur det egna projektet anknyter till fragor pa EU-niva, sdsom utmaningar
i integrationen eller gransévervakningen.

* Lianka samman projektets mal och huvudbudskap till EU:s mal och huvudbudskap. Vil-
ket storre mal pa nationell eller EU-niva stoder projektet? For fram detta i kommunikat-
ionen.

* Anvand hastaggar i sociala medier: #EU #EUSAfonder #EUfunding osv. Pa sa satt binder
du projektet till den debatt som fors i sociala medier och i basta fall far projektet nya
foljare och storre synlighet.

» Dela innehall som anknyter till EU-aktorers projekt eller amnesomraden. Hur anknyter
projektet till exemplet till debatten om invandring, integration eller gransévervakning?
Bind projektet till en stérre kontext

* Kom alltid ihag att fraga dig hur du for fram EU pa ett positivt sitt da du skapar innehall.

10.3.1 Anvdéindning av EU-symboler och logon

Att skota om synligheten ar framfor allt en férutsattning for att beviljas stod och ett minimikrav
for projektkommunikationen. Avsaknad av fondens logo och underlatenhet att iaktta kommuni-
kationsskyldigheten ar en grund for avslag eller aterkrav av stod. Foéljande anvisningar ska iakttas

i anknytning till symbolerna:

e Stédmottagaren ska se till att projektets deltagare har informerats om EU-finansieringen,

och att projektpartner och 6vriga samarbetspartner iakttar reglerna for information.
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e |alla handlingar som hanfor sig till projektet, inklusive deltagarlistor, ska det namnas att
projektet har beviljats EU-finansiering. Informations- och offentlighetsatgarderna samt
de genomférda upphandlingarna (broschyrer, meddelanden, webbplatser, anmalningar,
deltagarlistor och 6vrigt material, anskaffade anordningar etc.) ska sadledes innehalla
uppgifter om att Europeiska unionen har deltagit i projektets finansiering samt en EU-
symbol.

e Som en EU-symbol anvands logotypen for AMIF eller finansieringsinstrumentet ISF-P/
ISF-B. For konsekvensens skull ska logotypen framtrdda i standardutformning och den far
inte andras. Logotypen ska anvandas i allt material och den ska vara val synligt och pla-
ceras pa en framtradande plats. Logotypens placering och storlek ska vara lampliga med
tanke pa materialets storlek. Logotyperna ska i regel publiceras i farg.

e Om andra logotyper forekommer ska fondens logotyp vara av samma storlek antingen
till hojd och bredd. | fraga om mindre informationsmaterial (material dar logotypen inte
kan anvandas i enlighet med de grafiska riktlinjerna, sdsom visitkort) racker fondens

namn som hanvisning.

Om andelen EU-stod som beviljats till projektet ar éver 100 000 euro och projektet innebar an-
skaffningar av anordningar, reparationer av infrastruktur eller byggnader eller byggande, ska
stodmottagaren satta upp en val synlig, permanent skylt av ansenlig storlek (minst 297 x 420
mm, A3) senast tre (3) manader efter slutférandet av projektet. Pa skylten ska projektets namn
och typ av projekt finnas med. Vidare ska minst 25 procent av skyltens yta reserveras for fondens
logotyp. Nagon skylt behdvs inte om man i projektet har skaffat manga sma anordningar som

dessutom kan vara placerade pa olika stallen.

Logotyperna fér AMIF-fonden samt ISF-B och -P-fonderna finns i en finsk, svensk och engelsk
version samt i en tvasprakig (finska-svenska) version. For material pa andra sprak far stédmot-
tagaren sjalv valja vilken sprakversion som ar mest andamalsenlig. Om det till exempel finns text
pa bade finska och engelska i materialet racker det med antingen den finska eller engelska logo-
typen. Om materialet ar tvasprakigt sa att det innehaller text pa finska och svenska, ska man

anvanda den nya tvasprakiga (finska-svenska) logotypen.

De grafiska anvisningarna om anvandningen av EU-symboler och AMIF- och ISF-logon kan laddas

ner fran webbplatsen for fonderna.
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11. UTBETALNINGAR OCH PROJEKTRAPPORTERING

11.1 Stodbelopp som betalas ut till projektet

Till projektet utbetalas hégst den andel av de faktiska, stédberattigande och godtagbara kostna-
derna som motsvarar det stodprocent som anges i stodbeslutet. Stédbeloppet ar hogst 75 pro-
cent av projektets stodberattigande godtagbara totalkostnader, med undantag av projekt och
funktioner som beviljas stod ur anslaget for vidarebosattning samt driftsstod. Till dessa utbetalas

ett hundraprocentigt stod.

Vid den sista utbetalningen till projektet faststalls det slutliga stodbeloppet som ar det minsta

av foljande:
1) det maximala eurobeloppet for det stéd som beviljats med stodbeslutet;

2) det belopp som erhalls genom att godtagbara kostnader multipliceras med den procentandel

av stodet som antecknats i stodbeslutet;

3) det belopp som erhalls genom att annan offentlig eller privat finansiering samt intakter sub-

traheras fran de godtagbara kostnaderna.

11.2 Forskottsbetalningar

Stodet betalas ut till stodmottagaren i regel retroaktivt mot stédberattigande och godkanda fak-
tiska kostnader. | begransade undantagssituationer kan stédmottagaren beviljas férskott, om
detta ar motiverat med tanke pa stodmottagarens stallning och genomférandet av det projekt
som beviljas stod. Forskottsbeloppet kan vara hégst 30 procent av det stéd som beviljats for
projektet eller verksamheten. Forskott ansoks redan i samband med projektansdkan och det

eventuellt beviljade forskottet skrivs in i det understddda projektets stodbeslut.

Utbetalning av det beviljade forskottet ansoks via det elektroniska systemet efter att stodbeslu-

tet har tratt i kraft. Ett forskott kan endast betalas ut en gang.
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| projekt som varar i hogst ett ar dras forskottet av till sitt totalbelopp redan i projektets andra
utbetalning. | langre projekt dras férskottet av jamnt i flera betalningsposter anda till den nast

sista utbetalningen.

11.3. Utbetalningsansékningar

Utbetalningsansdkningar ska ifyllas och utbetalning sékas i férsta hand i det elektroniska syste-

met.

Med ans6kan om utbetalning avses utéver inlamning av uppgifter relaterade till utbetalningen
ocksa rapportering om projektets framskridande, uppndende av mal och resultat samt inlamning

av uppgifter for uppfoljning av ekonomin och andra nédvandiga bilagor och handlingar.

| regel godkanns utbetalningsposterna for utbetalning pa basis av realiserade stodberattigande

kostnader som rapporterats pa ett godtagbart satt.

De utbetalningar som fondens ansvariga myndighet utbetalar till projekten ar slutliga forst efter

att kommissionen eller andra EU-organ kontrollerat och godkant dem.

Ansokan om utbetalning med bilagor ska skickas till den ansvariga myndigheten tva ganger per
ar. Normala inlamningsdatum for utbetalningsansékningar samt tidsperioderna for de kostnader

som inkluderas i ansdkan har specificerats i tabellen nedan.

Kostnader for perioden Inldmning av utbetalningsansdkan
1.1.-30.6.N 15.8.N

1.7-31.12.N 15.2.N+1

ansokan om slutbetalning 2 manader efter att projektet avslutats

Stodet till projekt som tar maximitiden i ansprak, dvs. till tredriga projekt, betalas ut i hogst atta
poster (inkl. eventuellt férskott). Den nya férordningen tradde i kraft 1.1.2018. Till projekt som
borjade fore 1.1.2018 betalas stodet ut i hogs sju betalningsposter. Den sista posten, dvs. den sa
kallade slututbetalningen, betalas saledes alltid till stddmottagaren efter att projektet har slut-

forts.
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Ansokan om utbetalning ska lamnas in inom den utsatta tiden som meddelas i stodbeslutet.
En ansdkan om utbetalning som lamnas i for sent behandlas inte, och kostnaderna for ifragava-

rande rapporteringsperiod avvisas.

Den ansvariga myndigheten kan pa grundad anledning bevilja mer tid for inlamning av en ans6-

kan om utbetalning utan att stodbeslutet andras.

11.4. Projektrapportering som en del av ans6kan om utbetalning

| ansékan om utbetalning rapporteras om projektets framskridande, uppnaendet av mal och re-
sultat samt ges en utredning om projektets kostnader och finansiering. Vid rapportering om pro-
jektets framskridande ska utfallet av projektets mal och indikatorer jamféras med de mal och
den budget som ingar i stodbeslutet. Dessutom ska projektets resultat samt projektets fram-
gangar och eventuella misslyckanden tillsammans med deras orsaker beskrivas. Av rapporte-

ringen forutsatts alltsa ocksa att forverkligandet av projektets funktioner granskas kritiskt.

Kostnaderna rapporteras i ansékan om utbetalning enligt funktion och kostnadsslag. Av utred-
ningen om projektkostnaderna ska det framga att de kan verifieras utifran bokféringen. Till an-
sokan om utbetalning ska det bifogas en bestyrkt huvudbok som grundar sig pa projektets bok-
foringsuppgifter, en dagbok eller nagon annan tillforlitlig rapport fran ekonomiférvaltningen
samt annat behovligt material fér granskning av projektets utgifter och finansiering. Som bilaga

till den sista ansékan om utbetalning ska ocksa huvudboken for hela projektperioden lamnas in.

Aven bilagorna till ansékan om utbetalning ldmnas in via det elektroniska systemet. Handlingar

som innehaller sekretessbelagd information kontrolleras vid ett granskningsbesok.

11.5. Rapporteringsanvisningar

e Projektets mal, funktioner och resultat ska rapporteras i jamfoérelse med planen enligt
samma struktur som i projektplanen. De genomfdérda funktionerna och de uppnadda resul-

taten ska beskrivas noggrant med hjalp av konkreta exempelSa lange projektet pagar ska
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man i rapporteringen bedéma projektets framskridande i relation till projektplanen och bud-
geten for ifragavarande rapporteringsperiod. | samband med den sista utbetalningen ska
man beddma det slutférda projektet och dess konsekvenser i sin helhet och informera om
hur resultaten av projekten manifesteras efter det.

| utredningen ska kostnadernas utfall foér den rapporteringsperiod som ansékan om utbetal-
ning galler anges. Innehallsrapporteringen ska vara forenlig med utfallet av kostnaderna, dvs.
sambandet mellan de innehallsmassiga resultaten och de realiserade kostnaderna ska ga att
verifiera tydligt.

Projektets indikatormal har faststallts i stodbeslutet. | samband med ansékan om utbetalning
rapportera utfallet av indikatorerna rapporteras bade foér den ifragavarande perioden och
kumulativt for hela projektperioden. Orsakerna till eventuella avvikelser i siffrorna ska ocksa
beskrivas. Stédmottagaren ska rapportera endast for de indikatorers del for vilka malsatta
varden upptagits i stodbeslutet.

Realiseringen av de risker som beskrivits i projektplanen ska bedémas, och dven eventuella
nyupptackta risker relaterade till projektets genomférande ska anges.

Man ska ocksa rapportera om samarbetet med andra relevanta parter och hur val malgrup-
pen har natts.

Om man under den period som ansdkan om utbetalning omfattar gjort anskaffningar som
overskrider det nationella troskelvardet, ska de rapporteras i ansékan om utbetalning och
de upphandlingsdokument som galler dessa anskaffningar bifogas till ansékan om utbetal-

ning. Tidigare inskickade handlingar behover inte skickas igen.

Vid upphandlingar som oOverskrider troskelvardet bifogas till betalningsansdkan under upp-

handlingsprocessens gang (beroende pa upphandlingsforfarande):

e beslut om upphandlingsférfarande eller annat dokument, dar motiveringen for det valda
upphandlingsforfarandet framgar om det ar ett annat an 6ppet eller begransat forfa-
rande

e vid ramavtal: anmadlan om anslutning och ramavtal e.d., dar villkoren fér ramavtalet
framgar

e forhandsmeddelande

e meddelande om upphandling, begdaran om deltagande
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e anbudsbegdran

e Oppnings- och jamforelseprotokoll (inkl. beslut om uteslutning och grunder fér avslag)
e upphandlingsbeslut, vid behov upphandlingsrapport

e avtal, andringar i avtal

e Overklagan

Vid inspektionsbesdk ska man kunna visa upp annat material angdende upphandlingarna,
sasom anbud, ansokningar om deltagande, urvalsbeslut om anbudsgivare, eventuella kor-

rigeringsmeddelanden osv.

Sakerhetsklassificerade handlingar kontrolleras pa plats, sa de skickas inte till ansvarsmyn-
digheten via EUSA-systemet. Handlingar pa dataskyddsniva IV kan skickas via det elektro-

niska systemet.

Nar det galler anldggningstillgangar och fast egendom ska man i rapporteringen ocksa ange
den realiserade anvindningsgraden. Aven inventarieuppgifter ska ifyllas i ansékan om utbe-

talning.

11.6. Verifiering av malgrupp och rapportering

Verifiering av fondens mdlgrupp

Vid evenemang som riktas till malgruppen, t.ex. utbildningar, ska man be deltagarna om deras
namn och underskrifter. Deltagarnas namn ska samlas in sa att det ar mojligt att verifiera att det
rapporterade antalet relevanta personer deltagit i evenemangen. | fraga om atgarder som stods
fran asyl-, migrations- och integrationsfonden ska dessutom deltagarnas nationalitetsuppgifter
inbegaras. Deltagarnas medborgarskap maste verifieras eftersom de bestammelser som galler
fonden foreskriver att endast atgarder som inriktas pa tredjelandsmedborgare ar stodberatti-
gande. Malgrupperna for de atgarder som stods fran fonden definieras i artiklarna 5, 8 och 11 i
forordningen om asyl-, migrations- och integrationsfonden (EU 516/2014). Stoédmottagaren ska

saledes kunna visa att de personer som deltar i atgardens funktioner ar tredjelandsmedborgare.
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Fondens ansvariga myndighet, revisionsmyndigheten och EU:s organ eller féretradare som dessa
befullmaktigat har ratt att granska de uppgifter som samlats in om personer som deltagit i pro-
jektets funktioner. Stédmottagaren ska beratta for de berérda personerna varfor och i vilket
syfte personuppgifter samlas in i projektet och hur lange uppgifter sparas. Detta ska i regel géras
skriftligt, till exempel genom att berdtta om dessa omstandigheter i den handling, till vilkken upp-
gifter samlas. Stédmottagaren ska iaktta bestammelserna i dataskyddslagstiftningen vid in-

samlingen och férvarandet av uppgifter.

Stodmottagaren ska verifiera medborgarskapsuppgiften fran legitimationshandlingar (sdsom
pass eller uppehallstillstand) och dokumentera verifieringen. Om medborgarskapsuppgifter av
orsaker som géller integritetsskyddet eller av andra orsaker inte kan anges pa deltagarlistor ar
stodmottagaren anda skyldig att verifiera att personerna i fraga tillhér fondens malgrupp med
hjalp av andra handlingar som stédjer verifieringen. Vid behov kan man av deltagarna samla in
kopior pa uppvisade legitimationshandlingar. Alla handlingar som innehaller personuppgifter ska
samlas in och forvaras i enlighet med bestammelserna i dataskyddslagstiftningen. | fraga om
personer i utsatt stallning ska stddmottagaren minst pa allman niva kunna visa att personerna
tillhor malgruppen personer i utsatt stallning. Ansvarsmyndigheten kan om man anser det nod-
vandigt utfora kontroller angdende malgruppen genom att delta vid riktade tillstallningar. Detta
ersatter dock inte dokumentationen som kravs eller skyldigheterna angdende verifieringen av

malgruppen.

Vid behandlingen av personuppgifter och vid behandlingen och férvaringen av dokument-

material ska bestammelserna i dataskyddslagstiftningen iakttas.

| bilaga 4 finns mer anvisningar om verifieringen av en malgrupp.

Deltagarlistor

For de evenemang som arrangeras med projektstdd, t.ex. utbildningar och seminarier, ska finnas
verifierbara deltagarlistor med deltagarnas underskrifter. Om deltagarlistor evenemangen sak-
nas, ar kostnaderna for dessa evenemang inte stédberattigande. Ytterligare information om

deltagarlistor finns i handbokens punkt 2.2.4.
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Rapportering av fondens malgrupp

| samband med ansdkan om utbetalning ska man rapportera utfallet av indikatorerna for bade
den ifragavarande perioden och hela projektperioden per malgrupp. De rapporterade indikator-
vardenas berdakningsmangder ska motiveras. Rapporteringen ska ocksa innehalla skriftlig utred-
ning om hur man har natt och verifierat mélgruppen. Aven dessa indikatoruppgifter och deras

riktighet granskas i samband med projektkontroller.

11.7. Behandlingsprocessen for utbetalningsansdkningarna

Den ansvariga myndigheten ansvarar for beviljandet och utbetalningen av stédet, 6vervak-
ningen av anvandningen av stodet samt kontrollen av iakttagandet av stodvillkoren enligt stod-

beslutet.

Med tanke pa detta far den ansvariga myndigheten av stédmottagaren i samband med ansékan
om utbetalning de utredningar som behévs fér utbetalning av stédet. Overvakningen av férut-
sattningarna for utbetalning av stod baserar sig i regel pa inlamnade utredningar, och en admi-
nistrativ kontroll utfors pa varje ansékan om utbetalning. Den ansvariga myndigheten ar ocksa
skyldig att utféra kontroller pa plats (Ias mer om kontroller i punkt 13. Kontroll och évervakning

av projekt).

| samband med den administrativa kontrollen kontrollerar man iakttagandet av villkoren for
stodbeslutet samt den utredning om kostnaderna och deras stodberattigande som ingar i anso-
kan om utbetalning. Aven projektets framskridande och utfallet av de planerade atgérderna en-
ligt stodbeslutet kontrolleras. Om brister upptacks i rapporteringen eller utredningen kan en
skriftlig begaran om komplettering skickas till stddmottagaren. Stédmottagaren ska svara skrift-
ligen pd begdran om komplettering fore utgangen av den angivna tidsfristen. Svarstiden for en
eventuell begaran om komplettering ar i regel tva veckor. Utifran den administrativa kontrollen
och eventuella andra utredningar eller kontroller bereder den ansvariga myndigheten beslutet

om utbetalning genom vilket det stéd som projektet beviljats betalas till stodmottagaren.

11.8. Upphoérande med utbetalning av st6d, aterkrav och aterbetalning av stod
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Om stodmottagaren inte kan uppfylla kraven enligt stodbeslutet, avbryts utbetalningen av stéd
och den ansvariga myndigheten ar skyldig att vidta atgarder enligt fondens regler, vilket ocksa
kan leda till att stod som redan betalts ut aterkravs delvis eller helt och hallet. Om det i admi-
nistrativa eller andra kontroller framgar att det finns kostnader som inte ar stédberattigande
eller om handlingar som behdvs for att verifiera kostnaderna saknas eller om det i samband med
kontrollerna upptacks oklarheter, brister eller missbruk, kan den ansvariga myndigheten krava
att fa granska verifikaten och de 6vriga nédvandiga handlingarna for hela projekttiden. Om be-
garda verifikat saknas kan det leda till att redan betalt stod aterkravs delvis eller helt och hallet.

Forutsattningarna for aterkrav framgar av stodbeslutet for projektet.

Om stod aterkrdvs ansvarar huvudgenomforaren for aterbetalningen hela det aterkravda stod-
beloppet jamte ranta till den ansvariga myndigheten. Detta ansvar galler dven om projektet har

overféringsmottagare.

Stodmottagaren ska utan drojsmal betala tillbaka det stod eller en del av det som denne fatt pa
felaktiga grunder, till for stort belopp eller uppenbart utan grund. Stddmottagaren ska ocksa
betala tillbaka stodet eller en del av det, om det inte kan anvandas pa det satt som forutsatts i
beslutet. Stoédmottagaren ska meddela om aterbetalningen i det elektroniska systemet eller

skriftligt.

Stodmottagaren ska betala arlig rdnta pa det belopp som aterbetalas eller aterkravs fran och

med betalningsdagen enligt 3 § 2 mom. i rantelagen (633/1982) utékat med tre procentenheter.
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12. EFTER PROJEKTET

Vid avslutande av projektet ska stodmottagaren ocksa sorja for foljande:

De produkter och resultat som astadkommits under projektet ska utnyttjas och de skap-
ade operativa modellerna tillampas/implementeras adven efter att projektet har avslu-
tats. Resultaten ska etableras och spridas bade i verksamheten av stédmottagarens egen
organisation och bredare dven till andra aktérers forfogande.

De genomforda funktionerna och uppnadda resultaten ska bedémas. Projektbedém-
ningen kan genomfoéras t.ex. med hjalp av innehallsanalys, temaintervjuer, utvarderings-
enkater eller utvarderingsworkshopar. Saval stédmottagaren och 6verféringsmotta-
garna, representanter for malgruppen som projektets styrgrupp bor delta i bedom-
ningen. Man kan ocksa lata utféra en extern bedémning av projektet.

Stodmottagaren ar skyldig att forvara allt bokféringsmaterial och ovrigt material relate-
rat till projektet i tio ar fran det slutdatum for stodet som faststallts i stodbeslutet.
Materialet och handlingarna ska forvaras sa att det ar mojligt att kontrollera dem utan
svarigheter.

Stodmottagaren ska vara beredd pa eventuella kontroller som utférs av den ansvariga
myndigheten och revisionsmyndigheten samt EU-organ och som kan bli aktuella flera ar
efter att projektet avslutats.

Fondens program ar foremal fér bade en mellan- och en slutbedémning, och stédmotta-
garen ar skyldig att vid behov delta i bedomningarna.

Nar det galler anlaggningstillgangar och fast egendom som anskaffats med projektfinan-
siering ska man beakta bokforingslagens bestammelser om bokforing av anlaggningstill-
gangar. Aven avskrivningsplanen ska upprattas enligt bestimmelserna. Anskaffningsut-
giften for anlaggningstillgangar ska avskrivas under verkningstiden. Nar det galler anlagg-
ningstillgangar och fast egendom ska man dessutom beakta skyldigheten avseende EU-
synligheten (anvdandning av EU-symboler) dven efter projektperioden. Den for projektet
faststdllda anvandningsgraden for anlaggningstillgdngar eller fast egendom forpliktar
stodmottagaren dven efter slutforandet av projektet och kontrolleras i efterhand av bade

nationella myndigheter och EU-organ.
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13. KONTROLL OCH OVERVAKNING AV PROJEKT

| EU-finansieringen hor fonderna for inrikesfragor till den s.k. delade forvaltningen, dar foérvalt-
nings- och kontrollansvaret har delats mellan medlemsstaten och Europeiska kommissionen.
Kontroller utfors i projekt och funktioner som far stod fran fonderna av bade nationella myndig-
heter och Europeiska kommissionen samt av kommissionen férordnade aktorer. Skyldigheter
och rattigheter att genomféra kontroller har faststallts i Europeiska unionens horisontalférord-
ning om fonderna for inrikesfragor. Utéver i horisontalforordningen foreskrivs det om kontroller
i kommissionens mer detaljerade verkstallighetsforfattningar och delegerade férfattningar samt

i den nationella lagstiftningen.

Kontrollerna genomfdrs av fondernas ansvariga myndighet och revisionsmyndighet samt av
Europeiska kommissionen eller av kommissionen befullméktigade parter. Aven 6vriga EU-organ,
sasom Europeiska revisionsdomstolen, har ratt att genomféra kontroller av projekten. Kontroll-
besok genomfdrs bade under genomférandet av projektet eller funktionen och efter deras slut-

forande pa basis av kontrollstrategier och -observationer.

Syftet med kontrollerna ar att dvervaka att stodmottagaren iakttar forutsattningarna och villko-
ren for beviljande, utbetalning och anvandning av stéd samt god forvaltningssed i forvaltningen
av projektet. Om stéd har 6verforts till delgenomfdérare har inspektoren ratt att dven kontrollera

dessa parters ekonomi och verksamhet.

For att genomféra kontrollen har den part som genomfér kontrollen ratt att komma in i lokaler,
byggnader och andra stdllen som ar viktiga med tanke pd det understddda projektet eller funkt-
ionen och anvandningen av stodet och kontrollera dem och stodmottagarens férhallanden, da-
tasystem och handlingar i den omfattning som kontrolluppdraget férutsatter. Under kontrollbe-
soket kontrolleras daven anvandningen av EU-symboler. Inspektéren har ratt att beslagta hand-
lingar och annat betydelsefullt material nar det ar nédvandigt for andamalsenligt genomférande

av kontrollen. Kontrollerna genomférs i enlighet med férvaltningslagen.

Kontrollerna genomfors alltid pa annat hall an i lokaler som omfattas av integritetsskyddet; till

exempel genomfors inga kontroller i en privatpersons hem ens med stédmottagarens samtycke.
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13.1. Kontroller som genomférs av den ansvariga myndigheten

Fondernas ansvariga myndighet genomfoér olika kontroller av de finansierade projekten. Under
programperioden 2014-2020 fokuserar den ansvariga myndighetens pa kontroller pa kontroller

som genomfors pa plats i enlighet med kommissionens prioriteringar.

Samtliga kontroller dokumenteras for senare verifiering. Den ansvariga myndigheten upprattar
rapporter om kontrollerna som stédmottagaren kan besvara. Kontrollresultaten inverkar pa be-
loppet av det EU-st6éd som betalas till projekten. Den ansvariga myndigheten genomfor ytterli-
gare kontroller och rapporterar vidare om brister till de instanser som forutsatts i bestammel-

serna om kontrollresultaten forutsatter detta.

Den ansvariga myndigheten har ratt att befullmaktiga en annan myndighet att genomfora kon-
troller for sin rakning. Dessutom har den ansvariga myndigheten ratt be om handrackning av en

annan myndighet.

13.1.1. Administrativa kontroller

Den ansvariga myndigheten genomfér en sa kallad administrativ kontroll av samtliga utbetal-
ningsansokningar som stddmottagarna lagger fram. Vid en administrativ kontroll sakerstalls att
ansOkan ar korrekt och noggrann, framskridandet och resultaten i projektet samt att ansdkan ar
andamalsenlig i enlighet med stodbeslutet. Det granskas daven huruvida de rapporterade kost-
naderna ar stodberattigande och forenliga med budgeten. Godkdnnande i den administrativa

kontrollen ar en ovillkorlig foérutsattning for utbetalning av stédposter.

13.1.2. Kontroller som genomférs pa plats

Den ansvariga myndigheten genomfor kontroller av projekt och funktioner pa plats under olika

skeden av genomfdrandet. Kontrollerna kan anmalas i forvag eller vara oanmalda. Nar det galler
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understédda projekt hanfor sig kontrollerna till dokument, utrustning, system, materiel, funkt-

ioner etc. Allt projektrelaterat material ska med andra ord vara tillgangligt vid kontrollbesoket.

13.1.2.1. Operativa granskningar

Operativa granskningar genomfors for att sakerstdlla att projekten genomférs inom ramen for
reglerna och att stodet anvands i enlighet med stodbeslutet. Vid granskningarna forsakrar man

sig dven om att de indikatorer som stddmottagaren rapporterat ar tillforlitliga och riktiga.

13.1.2.2. Ekonomiska granskningar

Ekonomiska granskningar utfors for att na tillracklig visshet om att de rapporterade utgifterna
ar korrekta och regelmadssiga. Vid ekonomiska granskningar granskas projektets eller funktion-
ens kostnader och bokforing samt avtal och handlingar. Vid granskningen sdkerstalls dven att

kostnaderna ar stodberattigande enligt budgeten.

Dessutom genomfor den ansvariga myndigheten kontroller av anviandningen av anskaffade

anlaggningstillgangar och fast egendom efter verkstdllandet av projekten.

13.2. Revisionsmyndighetens kontroller

Kontrollerna som genomférs av fondernas revisionsmyndighet riktar sig framst pa den ansvariga
myndigheten. For att forsdkra sig om att den ansvariga myndighetens atgarder och rapportering

ar riktig kan revisionsmyndigheten daven genomféra kontroller av stédmottagare.

Eventuella icke stodberattigande kostnader som upptacks i samband med kontroller som utfors
av revisionsmyndigheten kravs alltid tillbaka av stodmottagaren med ett separat beslut om ater-
krav. Detta belopp far alltsa inte dras av fran rapporterade kostnader i kommande betalnings-

ansokningar.

69



13.3. Kontroller som genomfors av EU-organ

| enlighet med regleringen av fonderna inom omradet for inrikes fragor pa EU-niva kan aven
andra EU-organ (t.ex. EU:s revisionsdomstol) utdver Europeiska kommissionen genomféra kon-
troller av stédmottagarna i medlemsstaterna. Stddmottagarna ska samarbeta till fullo med Euro-
peiska kommissionen och de behdriga myndigheterna nar dessa verkstaller sina kontrollskyldig-
heter. Kommissionen eller dess representanter och revisionsdomstolen har kontrollbehérighet
som omfattar alla stdédmottagare, entreprendrer och underleverantdrer, och de anvander sin

behorighet genom kontroll av handlingar och pa plats.

Aven eventuella icke stédberattigande kostnader som uppticks i samband med kontroller som
utfors av EU:s institutioner kravs alltid tillbaka av stddmottagaren med ett separat beslut om
aterkrav. Detta belopp far alltsa inte dras av fran rapporterade kostnader i kommande betal-

ningsansokningar.
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BILAGA 1 UPPHANDLINGSMETODER

hjalp av prislistor, varu-
forteckningar eller upp-
gifter i natbutiker
Stédmottagaren kan
ocksa begdra att fa an-
bud.

UPPHANDLINGSMETODER
Granser 3 000-10 000 euro 10 000- 60 000 euro over 60 000 euro
(exkl.
MOMS) €
Anvis- Forvaltningshandbo- Forvaltningshandbo- Lag om offentlig upp-
ningar/lag- | kens/organisationens kens/organisationens handling och koncession
stiftning anvisningar for sma anvisningar for sma
som tillam- | upphandlingar upphandlingar
pas
Forfarande | Den normala lokala pris- | Férenklad konkurrens- | Konkurrensutsattning
nivan for de varor eller utsattning/anbudsfor- | enligt upphandlingslagen
tjanster som anskaffas farande
ska redas ut Direktupphandling maojlig
Direktupphandling méj- | Anbud ska begdras av | om de villkor for direkt-
lig endast under fol- minst tre anbudsgivare | upphandling som fore-
jande forutsattningar: skrivs i lag uppfylls.
e upphandlingens | Direktupphandling
varde ar lagt mojlig om de villkor for
e upphandlingen direktupphandling som
ar brddskande av | féreskrivs i lag uppfylls.
orsaker som inte
beror pa bestal-
laren
e motsvarande
produkter har
upphandlats nyli-
gen och den all-
manna prisnivan
ar kand
e ingen kdnnedom
om andra leve-
rantorer
Hantering Kostnadernas skalighet | Anbudsbegdran per e- | Skriftliga anbudsbegaran
av anbud ska sakerstallas med post eller brev

Det rekommenderas
att anbuden 6ppnas
samtidigt och att ett
Oppningsprotokoll upp-
rattas

Anbuden 6ppnas samti-
digt och ett 6ppningspro-
tokoll upprattas
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Grunder for
valet

Valets grund: totaleko-
nomisk férmanlighet

Valets grund: totaleko-
nomisk férmanlighet

Valets grund: totaleko-
nomisk férmanlighet

Doku-
mentation

Kostnadernas skalighet
ska intygas med hand-
lingar

Upphandlingsférfaran-
det ska dokumenteras

(3tminstone anbudsbe-
gdran, anbud och upp-

handlingsbeslut)

Handlingarna ska lamnas
till den ansvariga myn-
digheten via det elektro-
niska systemet
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BILAGA 2 NYTTIGA LANKAR

EU-forordningarna

EU:s allmanna forordning om fonderna inom omradet for inrikes fragor (s.k. horisontal-

férordning, Nr 514/2014)

Sarskild forordning, asyl-, migrations- och integrationsfonden, AMIF (férordning Nr

516/2014)

Sarskild forordning, polissamarbete, forebyggande och bekdmpande av brottslighet

samt krishantering, ISF-Police (férordning Nr 513/2014)

Sarskild forordning, Yttre grénser och visering, ISF-Borders (férordning nr 515/2014)

Nationell lagstiftning

Lagen om fonderna inom omradet for inrikes fragor 903/2014

Lag om dndring av lagen om fonderna inom omradet for inrikes fradgor 993/2017Statsra-

dets forordning om fonderna inom omradet for inrikes fragor 351/2015

Statsradets forordning om andring av statsradets forordning om fonderna inom omra-

det for inrikes fragor 1148/2017

Statsunderstddslagen (688/2001)

Lag om offentlig upphandling och koncession 1397/2016

Ovriga anvisningar

Statens upphandlingshandbok (pa finska)

Statens resereglemente 2020
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0514&qid=1485521897884&from=SV
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0514&qid=1485521897884&from=SV
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0516&qid=1485521198504&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0516&qid=1485521198504&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0513&qid=1485521266477&from=SV
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R0513&qid=1485521266477&from=SV
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/HTML/?uri=CELEX:32014R0515&from=EN
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2014/20140903
https://finlex.fi/sv/laki/alkup/2017/20170993
https://finlex.fi/sv/laki/alkup/2015/20150351
https://finlex.fi/sv/laki/alkup/2015/20150351
http://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20171148?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=1148%2F2017
http://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20171148?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=1148%2F2017
https://finlex.fi/sv/laki/alkup/2001/20010688
https://finlex.fi/sv/laki/smur/2016/20161397
https://vm.fi/julkaisu?pubid=20801
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161982/VM_2020_2.pdf?sequence=2&isAllowed=y

BILAGA 3 ANVISNINGAR FOR PROJEKT MED ENGANGSERSATT-
NINGAR

Syftet med engangsersattningsprojekt ar att gora forvaltningen av sma projekt och stédmotta-
garnas forvaltningsarbete lattare sarskilt vid ansdkan om utbetalning. Den ansvariga myndig-
heten kan bevilja stod for projekt som en engangsersattning pa hogst 100 000 euro. (Engangs-
ersattningens maximibelopp var 10 000 euro fram till 31.12.2017). | engangsersattningsprojekt
ligger fokus pa projektets resultat. Stodandelen fér engangsersattningsprojekt ar beroende pa

stodform i regel 75 procent.

Engdngsersattningen kan inte delas i delar, utan genomférandet av projektet och de resultat
som dstadkommits bedéms som en helhet. For engdngsersattningsprojekt galler samma admi-

nistrationsskyldigheter som for de andra projekttyperna.

For engangsersattningsprojekt utbetalas alltid det maximala eurobeloppet som beviljats i stod-
beslutet, dock endast under forutsattning att det resultat som faststallts i stédbeslutet har upp-
natts i sin helhet. Det ar sarskilt viktigt att observera att stodet inte dimensioneras i foérhallande
till den omfattning i vilken resultaten forverkligas: om atgarderna och resultaten inte genom-
fors i full utstrackning pa det satt som faststills i stodbeslutet betalas inget stéd ut, utan pro-

jektets genomforare ska tacka alla kostnader som uppkommit.

Engdngsersattningsprojekt kan andras endast nar det galler tidsfristen for genomférandet.

Stodbeslut for engangsersattningsprojekt

Vid engangsersattningar faststalls det exakta stodbeloppet i euro slutgiltigt redan i stodbeslutet
pa basis av den budget som presenterats i projektansdkan. Projektansdkan har inkluderat pro-
jektets resultatmal och en sa realistisk uppskattning som majligt om projektkostnaderna. Pro-
jektets mal bekraftas i stodbeslutet. Stodet betalas ut om de resultatmal eller atgarder som be-

kraftats i stodbeslutet har forverkligats i enlighet med stédbeslutet. Stédbeslutet specificerar de
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handlingar som kravs for verifiering. Stodbeloppet berdaknas som en procentuell andel av atgar-
dernas kostnader enligt stodbeslutet. Ytterligare information om engangsersattningsprojekt

finns i handbokens punkt 6.9 Forenklade kostnadsmodeller.

Engangsersittningsprojektens utbetalningar och rapportering

Stodet till ett engdngsersattningsprojekt betalas ut efter att projektet har slutforts. Utbetal-
ningen baseras pa de resultat som uppnatts. | ansdkan om utbetalning till ett engdngsersatt-
ningsprojekt rapporteras om projektets framskridande och resultat. Dessutom ska 6vriga nod-
vandiga handlingar for verifiering av genomférandet av projektets resultat eller atgarder som
meddelas i stodbeslutet lamnas in. | ansékan om utbetalning ska inga faktiska kostnader speci-
ficeras och inga kostnadsverifikat ldmnas in, utan utbetalningen baseras pa verifiering av det

resultat som astadkommits eller den atgard som genomforts i projektet.

| ans6kan om utbetalning inldmnas utredning 6ver projektets framskridande och resultat, hand-
lingarna om verifieringen av resultaten och atgarderna och utredning 6éver eventuell annan of-
fentlig eller privat finansiering och avkastning. Vid kontroller av engangsersattningsprojekt kom-

mer man fokusera pa kontroll av verksamheten.

Stodet betalas i regel i en rat efter att projektet har slutférts.

BILAGA 4 ANVISNINGAR FOR VERIFIERING AV MALGRUPPEN

AMIF-fondens malgrupp ar tredjelandsmedborgare. Stodtagaren ar skyldig att verifiera att per-
sonerna i fraga hor till fondens malgrupp. | punkt 11.6 i berattas mer ingdende varfor uppgifter

om malgruppen samlas in och om vem som har ratt att behandla uppgifterna.

Hur verifieras en malgrupp?

| anslutning till evenemang som ordnats for en malgrupp ska man be deltagarna att ldmna in
sina underskrifter och uppgifter om nationalitet. | syfte att sakra verifieringen av tillhérandet till

en malgrupp ska arrangéren av ett evenemang be att deltagarna uppvisar sina identitetsbevis
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eller uppehallstillstand och utifrdn det framlagda dokumentet styrka att den uppgift om nat-
ionalitet som meddelats i deltagarlistan stammer. Verifieringen dokumenteras t.ex. pa en sepa-
rat kontrollblankett. Pa kontrollblanketten ska antecknas varifran uppgifterna om nationalitet
verifierats (t.ex. fran ett pass eller uppehallstillstand). Pa detta satt undviker man kopiering av

identitetsbevis eller uppehallstillstandshandlingar.

Vid dterkommande utbildningar (t.ex. sprakutbildningar) ar det inte andamalsenligt att be om
att fa uppgifterna flera ganger. Uppgifterna samlas in endast en gang, med undantag av under-

tecknandet.

Om det pa grund av integritetsskyddsrelaterade eller andra orsaker inte ar mojligt att uppge
nationaliteten i handlingarna, ska arrangdren av evenemanget danda verifiera att en person hor
till malgruppen genom att granska uppgiften om nationalitet antingen fran ett identitetsbevis

eller fran ett uppehallstillstdnd samt sorja for tillrdacklig dokumentering.

For statslosa personer eller fér personer med okdant medborgarskap antecknas i punkten for
medborgarskapsuppgiften att de ar statslosa. Evenemangets arrangor ska med hjalp av de fram-
lagda handlingarna verifiera och dokumentera att personen i fraga ar statslos eller att personens

medborgarskap ar okant.

En mottagare av understdd ska forvara verifieringshandlingarna (kontrollblanketter) och pa be-
gdran visa upp dem for den ansvariga myndigheten. Vid insamling och férvaring av personupp-

gifter och handlingar som anknyter till dem ska dataskyddslagstiftningen iakttas.

Nedan féljer exempel pa verifiering av malgruppen i olika projekt:

e utbildningar, klubbar, andra evenemang dar deltagarna utgor en malgrupp:
o deltagarlistor till vilka féljande uppgifter laggs till:
e deltagarens namn
e uppgifter om deltagarens nationalitet (samlas in en gang)
o kontrollblankett pa vilken arrangéren av evenemanget antecknar de verifierade

uppgifterna

e Radgivningstjanster
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blankett pa vilken en person som hor till malgruppen och far radgivning anteck-
nar féljande uppgifter:

e namn

e uppgifter om nationalitet
kundradgivaren granskar uppgifterna om nationalitet fran uppehallstillstands-

kortet eller fran identitetsbeviset

Evenemang som anordnas vid flyktingférlaggningar, sdsom infon

O

O

underskrifter av deltagarna
bekraftelse av flyktingforlaggningen om att personerna bor pa flyktingforlagg-

ningen

Intervjuevenemang (t.ex. intervjuer for att inhdmta information med malgruppen)

O

O

O

blankett pa vilken en person som hor till malgruppen antecknar féljande uppgif-
ter:

® namn

e uppgifter om nationalitet
intervjuaren granskar uppgifterna om nationalitet fran uppehallstillstandskortet

eller fran identitetsbeviset

Verifiering av kvotflyktingar

deltagarlistor jamte uppgifter om nationalitet

listor fran kommunerna i fraga for att verifiera kvotflyktingar

Evenemang som ar riktade till andra an tredjelandsmedborgare (myndigheter, arbetsta-

O

gare osv.)

undertecknade deltagarlistor (inte skal att samla in uppgifter om nationalitet)

Evenemang som ar riktade till olika befolkningsgrupper, sdsom seminarier och konfe-

renser (utan krav pa avgransning av malgruppen)

O

deltagarlistor med underskrifter
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Undantag

e Intervjuer, dar personen samtycker till intervju endast under anonymitet: uppgifter

samlas inte in, men personen statistikfors inte i indikatorstatistiken

Om malgruppen inte har verifierats, har funktionen inte genomforts i enlighet med programmets
regler varvid de kostnader som funktionen i fraga har medfort betraktas som icke stodberatti-

gande.

Vid behandlingen av personuppgifter och vid behandlingen och férvaringen av dokument-

material ska dataskyddslagstiftningen iakttas.

Mer information om verifiering av malgruppen i projekt ger den ansvariga myndigheten

(eusa@intermin.fi).
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BILAGA 5 ANSOKNINGSBLANKETT OM ANDRING AV STODBE-
SLUT (MODELL)

1. Stodmottagare och projektets namn:

2. Projektets diarienummer:

SMDnr-xxxx-xxxx

3. Datum da de framstallda andringarna trader i kraft
XX XX XXXX

e Skriv har det datum da det framstalls att de ansdkta andringarna trader i kraft.

e Beakta att andringar ska forutses och ansdkas i god tid innan de genomfors.

e Vinligen ans6k om en dndring senast en manad innan det 6nskade ikrafttradandet, sa
att andringsansokan hinner behandlas innan andringarna genomfors.

e Enandringsansokan ska ldmnas in senast en manad innan projektet upphor.

4. Framstallda dndringar
4.1. De framstéllda andringarna av projektplanen och motiveringar

1. Beskriv den framstallda andringen. Motivera férandringen.
2. Beskriv den framstdllda andringen. Motivera andringen.
3. osv.

Beskriv har de andringar som framstalls i projektplanen. Specificera enligt funktion de punk-
ter i projektplanen vilka ar foremal for en framstallan om en @ndring och beradtta vad som
andras.

Beskriv har dartill dvriga framstallda andringar, t.ex. rérande projektorganisation, langd, tid-
tabell eller indikatorer.

4.2. Andringar som framstills i budgeten och motiveringar
[ ]
1. Beskriv den framstallda andringen. Motivera férandringen.
2. Beskriv den framstdllda andringen. Motivera andringen.
3. osv.

Forteckna har de andringar som ska goras i budgeten. Redogér for det belopp som enligt
framstallan ska dras av eller laggas till kostnadspunkten fér funktionen. Till exempel:

e Det framstalls att 2 000 euro minskas fran kostnadspunkten Koépta tjanster i funkt-
ionen “...”.
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e Det framstalls att 5 000 euro laggs till i kostnadspunkten Material, tillbeh6r och 6v-
riga kostnader i funktionen “...”.

4.3. Berdkning rorande dndringar som framstalls fér budgeten

Ursprunglig bud- | Andring +/- Framstalld
get budget

Personalkost-
nader
Funktion “...”

Kbpta tjanster

Material, till-
behor och 6v-
riga kostnader
osVv.

Funktion “...”

Kdpta tjanster

Material, till-
behor och 6v-
riga kostnader
osVv.

Flat rate

Totalt

Framstall andringar i budgeten enligt vidstaende modell.

5. Styrgruppsbehandling

Redogor har for datumet for behandlingen och styrgruppens standpunkt om andringarna.
6. Kontaktperson for dndringarna och datum

EUSA- namntecknares signatur, namnfortydligande och datum



Sisaministerio
Inrikesministeriet
Kyrkogatan 12, Helsingfors
PB 26, 00023 Statsradet

Vaxel 0295 480 171
kirjlpamo@intermin.fi

www.eusa-rahastot.fi | eusa@intermin.fi
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