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Planera

Nedan hittar du information om vad du som projektsékande behéver tanka pa infér ansdkan.

Beredningsprocessen arbetar utifran stoppdatum, det vill sdga handlaggningstiden ar i regel tva
manader om ansokningar lamnas in innan aktuellt stoppdatum.

Sista dagen for att lamna in Regionala Regionala

ansokan till beredning utvecklingsnamndens utvecklingsnamndens
arbetsutskott (AU), sammantrade (RUN)
ansokningar upp till 600 000
kronor

22 november 2022 31 januari 14 februari

27 november 2022 22 februari 7 mars

24 januari 21 mars 18 april

7 mars 2 maj 16 ma;j

4 april 31 maj 13 juni

13 juni 22 augusti 5 september

26 juni 19 september 3 oktober

29 augusti 23 oktober 14 november

2 oktober 28 november 12 december

Vad ar ett projekt?

Med projekt avses insatser som ar avgransade fran den ordinarie verksamheten i fraga om tid,
ekonomi och arbetsinsats. Projektmedel beviljas for hogst tre ar om inte annat sags i beslutet. Bidrag
for ett projekt far inte utgora driftstéd, s& som ordinarie verksamhet.

Stodmottagare

Projektmedel kan sdkas av offentliga organisationer, branschorganisationer, ekonomiska- och ideella
féreningar, universitet, institut med flera. Bidrag ldmnas generellt inte till enskilda personer eller
foretag.

Kopplingar till regionala planer

Projektets verksamhet ska relatera till minst en av de fyra prioriterade omraden — Foérbattra
livsvillkoren, Hoja kompetensen, Utveckla attraktiva platser, Starka konkurrenskraften — som finns i
Varmlandsstrategin. Projektet ska motivera sitt val av omrade och strategi samt hur projektet bidrar till
att uppfylla malen i Varmlandsstrategin. Bertérda projekt bor ocksa vara kopplade till andra
strategidokument som till exempel smart specialisering, klusterstrategi, entreprentrskapsstrategi och
sa vidare. Se varmlandsstrategin.se fér mer information.
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Regionalt mervarde och tillvaxt

For att projektet ska fa stdd ar det viktigt att projektet har ett regionalt mervarde och har en tydlig
tillvaxtinriktning (i enlighet med férordningen om regionalt tillvaxtarbete, 2017:583).

Finansiering

Medfinansiering kan komma fran offentliga och/eller privata aktrer och besta av kontanta medel eller
bidrag i annat an pengar. Med bidrag i annat an pengar menas att projektet tillférs ett varde (ej
kontanta medel) fran nagon annan aktér an projektagaren. Projektmedel beviljas for hogst tre ar om
inte annat sags i beslutet. Forskott kan maximalt ges med 50% av beviljad medfinansiering, dock inte
mer an 400 000 kronor. En motivering till varfor ni behdver forskott maste bifogas i ansdkan.

Hallbarhetsaspekter

Projektet ska aktivt arbeta med hallbarhetsaspekter (miljo, jamstalldhet och mangfald) i planering,
genomférande och uppfdljning av projektet. | ansdkan ska det framga hur projektet forhaller sig till
hallbarhetsaspekterna. Jamstalldhetsaspekten ar ett krav i alla ansdkningar. For att beviljas stdd fran
regionala utvecklingsndmnden &r det ett skall-krav att projektet ar tydligt jamstalldhetsintegrerat.

Forstudier

Forstudier kan sdkas med en projekttid pa maximalt 1 ar med ett mindre belopp, upp till 400 000
kronor.

Infrastrukturprojekt

Till strategiskt viktiga infrastrukturprojekt och som pa ett tydligt satt bidrar till att Varmlands
konkurrenskraft 6kar, lamnar Region Varmland bidrag med 10 % av investeringen, dock maximalt 150
000 kronor.
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Ansoka

Region Varmland ger stod till regionala utvecklingsprojekt som stimulerar hallbar tillvaxt och
utveckling. Har hittar du anvisningar om hur du ansdker om projektmedel.

Anvandarkonto i Min ansokan

Ni skapar ett anvandarkonto direkt i Min ansékan — http://www.minansokan.se. Klicka pa "Registrera
konto" pa inloggningssidan i Min ansékan. Las hur ni hanterar anvandarkontot. Instruktionen finns
direkt i Min ansdkan. Om ni loggar in med ett anvandarkonto behdver ni skriva under ansdkan
manuellt. Det gor ni genom att skriva ut ett sarskilt signeringsunderlag, skanna in och skicka in det per
mail till beredningshandldggarna pa Region Varmland — beredningen@regionvarmland.se.

Signeringsunderlaget skapas automatiskt och blir tillgangligt i Min ansékan omedelbart efter att
ansdkan har skickats elektroniskt.

Genom att skapa ett anvandarkonto kan fler &n en person i organisationen ha tillgang till Min ansékan.
Den som arbetar med att fylla i sjalva ansdkningsformularet behdver darmed inte vara samma person
som sedan signerar den.

E-legitimation

Det ar mojligt att anvanda e-legitimation for inloggning i stallet for ett anvandarkonto. Observera att om
ni anvander e-legitimation for inloggning sa kommer sparade ansdkningar enbart att vara tillgangliga
personligen fér den som har upprattat ansékan. Eftersom det ofta ar flera personer inblandade i
ansokningsprocessen, och den eller de som arbetar med ansékan inte alltid ar samma person som
har ratt att skriva under anstkan.

Sa fyller ni i ansdkan om stod

Innan ni fyller i ans6kan om stdd ar det viktigt att planera och fundera utifran de fragor och omraden
som ansotkan ska innehalla.

Anvisningar till Min ansokan

| den elektroniska tjansten Min anstkan ska ni fylla i uppgifter om projektet. Som stéd finns hjalptexter
direkt i tjansten (klickbara "i"). Nedan finns en 6versikt dver de uppgifter som ansékan innehaller och
kompletterande anvisningar

Sokande

Ange din organisation

Fritextsdk fram ert organisationens namn och markera det, alternativt att fyller ni i
organisationsnummer.

Vilj arbetsstille

Markera det arbetsstalle som ar aktuellt i listan och spara. Saknar ni ett arbetsstallenummer, kontakta
Statistiska centralbyrans (SCB) féretagsregister. Har ni ett arbetsstallenummer i foretagsregistret men
det anda inte dyker upp i menyn - gor en felanmalan via Teknisk support i Min ansékan.

Ar organisationen momsredovisningsskyldig fér projektets verksamhet?

5(11)


http://www.minansokan.se./

Handbok fér ansokan av projektmedel — REGION VARMLAND

Ja/Nej

Omfattas organisationen av Lagen om offentlig upphandling (LOU) eller annan
upphandlingslagstiftning, t.e.x. LUF?

Ja/Nej

Webbplats
Ange er adressen till er webbplats.

Lagg till samverkansprojekt

Ni ska ange projektets samverkansparter om projektet ar ett samverkansprojekt. Fritextsék fram
samverkansparten/samverkansparternas organisationens namn och markera det, alternativt fyll i
organisationsnummer. For varje part ska ni ange arbetsstalle, momsstatus och om parten omfattas av
nagon upphandlingslagstiftning.

Projektinformation

Vilket/vilka problem vill projektet I6sa?

Beskriv syftet med projektet. Vad saknas, behover utvecklas, férandras eller 16sas? Tank pa att det
ska finnas en tydlig koppling till Varmlandsstrategin.

Sammanfattande beskrivning till projektbanken
Beskriv projektet.

Vilkenl/vilka ar projektets malgrupp(er)?

Redogor for projektets malgrupper, d.v.s. vilka grupper omfattas av projektets aktiviteter? Beskriv
aven eventuella indirekta malgrupper. Beskriv projektdeltagare, eventuella samverkans- eller
samarbetsparter och mottagare av projektresultat och pa vilket satt dessa grupper paverkas.

Vad forvantar ni er att projektets planerade aktiviteter ska leda till for malgruppen pa kort sikt?

Beskriv vilka utfall hos/fér malgruppen som projektet ska leda till pa kort sikt, exempelvis en
genomférd utbildning eller 6kad kunskap/formaga hos malgruppen.

Vilka effekter - hos malgruppen eller i samhallet - forvantar ni er att projektet ska uppna pa lang
sikt?

Effekter pa lang sikt, sa kallade effektmal, uttrycker det resultat som uppstar nar malgruppen anvander
sin nya kunskap i konkreta handlingar. Det vill sdga nar malgruppen forandrar sitt beteende och
darigenom bidrar till de férandringar i samhallet som projektet syftar till vilket ocksa ar anledningen till
att projektet behéver genomféras.

Hur ska projektet organiseras och styras?
Foérankring och bemanning av projektet.

Hur ska projektet avgransas fran ordinarie verksamhet?
Hur ar hallbarhetsaspekter integrerade i projektet?

Vilken/vilka kommuner eller lan ska projektet omfatta?

Klicka pa pilen framfér ordet Sverige sa falls en lista med alla Sveriges lan ut, under varje lan gar det
att klicka ut 1anets kommuner. Valj de kommuner eller I1&n som omfattas av ert projekt.
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Aktivitetsplan

Projektets startdatum

Projektets slutdatum

Lagg till aktiviteter

For att Iagga till en aktivitet tryck pa lagg till aktivitet.

e | tabellen ska alla projektets aktiviteter finnas med och ha angivna start- och slutdatum samt
uppskattad kostnad.

e Ange géarna delaktiviteter till huvudaktiviteterna for att konkretisera. Du lagger till delaktiviteter
genom att klicka pa det grona plustecknet.

Budget

Skapa budget
En detaljerad budget ska aven bifogas i mina dokument, anvand budgetmall.

Om personalkostnader dverstiger 45% av totalbudgeten blir det ett personalintensivt projekt, anvand
da budgetmall for personalintensivt projekt med tillhérande planeringsbudget.

Bada mallarna hittar du har pd regionvarmland.se

Forskott

Ansokan om forskottsutbetalning

Om ni valjer att s6ka forskott ska ni ange sokt belopp. En motivering till varfér ni behéver férskott
maste bifogas. Forskott kan maximalt ges med 50% av beviljad medfinansiering, dock inte mer &n 400
000 kronor. Beviljas forskott ska det réaknas av férsta aret av projektperioden.

Mina kontakter
Lagg till kontakt

Lagg till kontaktuppgifter till den som kan svara pa fragor om er ansékan. Lagg aven till
kontaktuppgifter till projektledare och ekonom om ni redan har rekryterat/bemannat dessa tjanster.

Dokument

Lagg till dokument
L&gg till de bilagor som &ar aktuella for ert projekt. Bilagor bifogas helst i Word eller Excel.

Kontrollera, skicka och signera er ansokan

Validera att ni fyllt i alla uppgifter innan ni skickar in er ansékan

Efter ni har skickat in anstkan ska den skrivas under manuellt om ni har loggat in med anvandarkonto.
For att skriva under anvander ni ett signeringsunderlag som kan skrivas ut i Min ansdkan, efter
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ansokan ar inskickad. Det ar behdrig foretradare som ska skriva under. Signeringsunderlaget ska
darefter skannas in och skickas in per mail till beredningshandlaggarna pa Region Varmland —
beredningen@regionvarmland.se. Om Region Varmland bérjar handlagga er ans6kan innan vi fatt ert
signeringsunderlag, kommer ni att fa en begaran fran handlaggaren att komplettera med detta.

Genomfora

Har hittar du information om rekvisition och utbetalning.

e Redovisning och utbetalning av beviljat projektstod sker i enlighet med vara Allmanna villkor
for Region Varmlands projektfinansiering som bifogas med beslut. Villkoren finns har.

e Rekvisition av beviljade projektmedel sker i efterhand mot redovisning av upparbetade
kostnader och skriftlig rapportering av genomférda aktiviteter.

¢ Den godkanda projektperioden med start- och slutdatum framgar av Region Varmlands beslut
om medel. Projektet ska drivas under projektperioden, och projektets kostnader ska
upparbetas, bokféras och betalas under projektperioden.

e Delrekvisition ska ske minst var sjatte manad eller hégst en gang per manad. Det mest
vanliga ar att rekvirering sker kvartalsvis eller halvarsvis.

e Projektets kostnader ska sarredovisas i stddmottagarens ekonomisystem, pa ett sarskilt
projektkonto/ansvarsenhet/verksamhetskod. Om egen personal/ldnekostnader ingar i
projektets budget ska dessa omforas till projektets separata konto.

e Alla férandringar som kan paverka projektet ska kommuniceras till Region Varmland for att
tillférsakra att projektet kan genomforas enligt intentionerna och att de uppsatta malen kan
nas.

Detta ska ni gora nar projektet beviljats stod

Nar ni har beviljats stdd ansvarar ni sjalva for att folja beslut om stéd och gallande villkor. Las de
allmanna villkor som skickas med i besluten.

Kanner alla som arbetar i projektet till innehallet i beslutet om st6d?

Beslutet om stdd staller upp villkor for projektet som alla inblandade bér kanna till val. Det ar darfér
rekommenderat att ha ett startméte for att ga igenom beslutet och arbetsformer for projektet.

Ar ni inom projektet férberedda pa det praktiska genomférandet?

Innan ni startar projektet bor ni utifran projektets tid- och aktivitetsplan férbereda genomférande av
projektet. Beroende pa projektets storlek, kan behov finnas av en mer detaljerad projektplan inklusive
rutinbeskrivningar och annat som underlattar genomférande av projektet.

Har projektet tillgang till den personal som behovs?

Innan projektet startar ska ni sakerstalla att ni har den personal som behdvs fér att genomféra
projektet. Ta reda pa om de resurser ni behdver finns i er organisation eller om ni behéver rekrytera.

Bokfor projektets kostnader, intakter och finansiering

Ni ska bokfora projektets kostnader, intékter och finansiering sarredovisat sa att det syns att
kostnader, intdkterna och finansieringen har med projektet att gora.

Ska ni upphandla eller goéra inkop inom ramen for projektet?

Om ni ska goéra upphandlingar i projektet behdver ni forbereda dessa i god tid. Ta reda pa om det
finns nagon kunnig i organisationen eller om ni behover ta in extern hjalp for upphandlingen. Se 6ver
om det finns ramavtal i er ordinarie verksamhet som ni kan anvanda i projektet.
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Lagesrapport och ekonomisk redovisning

Vid rekvisition ska en lagesrapport bifogas i Min ansdkan. Lagesrapporten ska beskriva vad projektet
har genomfért under den aktuella perioden och eventuella avvikelser i forhallande till beslut.
Lagesrapporten finns att ladda ner har pa Region Varmlands hemsida.

En ansdkan om utbetalning ska alltid innehalla en ekonomisk rapport med periodens kostnader,
intdkter och medfinansiering. Rapporten gors direkt i e-tjdnsten Min ansdkan.

Syftet med den ekonomiska rapporten ar att Region Varmland innan utbetalning ska kunna verifiera
att periodens upptagna kostnader ar stédberattigande och att ni har erhallit eventuell medfinansiering.

For att vara stodberattigande ska de kostnader ni redovisar, ga att koppla till de aktiviteter som ni
redogor for i lagesrapporten. Om det saknas uppgifter eller annan information som ar av betydelse
kan det innebara att ni behdver komplettera den ekonomiska redovisningen.

Sa skapar och lamnar ni in den ekonomiska redovisningen

Ni lamnar den ekonomiska redovisningen direkt i e-tjansten Min ansékan. Aven underskrivna
dokument kan ni skanna in och skicka elektroniskt. Numrera de bilagor ni bifogar.

Vid varje ans6kan om utbetalning ska ni redovisa féljande:

e Huvudbok med resultatrapport

e Underlag som verifierar redovisade kostnader

e Underlag som verifierar kontaktmedfinansiering

e Underlag som verifierar medfinansiering i form av bidrag i annat an pengar
e Personalkostnadssammanstallning

e Tidredovisning

e Lonespecifikation

e Avstamningsunderlag

Specifikationer av kostnader och intakter
Nar ni ansoker om utbetalning ska ni redovisa periodens samlade kostnader och intdkter post for post.

Skapa en CSV-fil med periodens projektbokféring

For att underlatta rapportering kan ni exportera er projektbokféring till en Excelfil som ni bearbetar och
omvandlar till formatet "CSV, kommaavgransad”. Denna CSV-fil importerar ni sedan till Min ansdkan.

Fardigstall data sa langt som maijligt i Excelfilen innan ni omvandlar till CSV-format. Ta bort intakts-
och kostnadsposter som inte ska vara med.

Filen ska innehalla nedanstaende kolumner. Det ar viktigt att alla rubriker finns med och att de &r
rattstavade. Daremot kan de sattas i vilken inbérdes ordning ni vill.

° Betald

e Bilaga No
e Bokford

e VerNo

o Konto

o Kontonamn

e Leverantor

o Belopp

o Kostnadsslag
o Verifikattext
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Avsluta

Under det har avsnittet finns information som vagledning fér hur ni avslutar ett projekt.
Goda rad for att avsluta ert projekt pa ett bra satt:

e Forbered erigod tid for avslutet av ert projekt.

e Sakerstall att de informationskrav som galler fér projektet har uppfyllits.

e Forbered er sista ansdkan om utbetalning inklusive slutrapport.

e Det ar viktigt att alla kostnader ar betalda inom projektperioden.

e Alla underlag till ansékan om utbetalning ska finnas, som sedan bifogas i Min ansokan.

e Borja skriva slutrapporten i god tid innan den ska Idmnas in.

e Sammanstall utfallet av projektets eventuella indikatorer.

e Reflektera 6ver vad som har gatt bra och vad som kanske inte har fungerat som det var tankt.
e Ta kontakt med er handlaggare om ni har fragor och funderingar infor ert projektavslut.

Avsluta enligt foljande

e For att avsluta projektet ska projektédgaren ldmna in en slutrekvisition och slutrapport.

e En slutrapport ska bifogas i Min anstkan i samband med slututbetalning i Min ansokan.

¢ Rapporten ska skickas in senast en manad efter projektets slut, enligt datum i beslut om stéd.

e Slutrapporten ska beskriva hur projektet har genomférts under hela projektperioden.
Instruktion till slutrapport finns har pa Region Varmland hemsida.

e Slututbetalning kan éverklagas hos Region Varmland. Overklagan sker genom skriftlig
handling, via mail till projektekonomi@reigonvarmland.se, inom tva veckor frdn den dagen
klagande fick del av beslutet. | skrivelsen ska klagande ange vad som 6verklagas och vilken
andring i beslutet som begérs.
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