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Det dr Arvsfondsdelegationens beslut om stdd och Allmdnna arvsfondens generella
villkor som reglerar hur ni far anvdanda stédet fran Arvsfonden inom ert projekt. Var
vagledning utgar ifran fragor vi far 16pande och information som vi ldmnar i
samband med kontrollbesok och dr till for att fortydliga vissa av vara villkor och
anvisningar. Vi hoppas att var vagledning underldttar ekonomiadministrationen av
ert projekt.

Dela detta dokument med er styrelse och de som skoter ekonomin.

Allmant

» Kontrollera vad som framgar i Allmédnna arvsfondens generella villkor och i
ert beslut. Beslutet innehdller bade villkoren och en sammanstallning av er
beviljade budget.

« Ianvisningarna till Arsrapport ekonomi finns information om den
ekonomiska redovisningen och hur anvdndningen av medlen ska
rapporteras.

e Varamallar och anvisningar uppdateras l6pande. Kontrollera att ni har den
senaste versionen innan ni borjar med er redovisning till oss. Ni hittar den
aktuella versionen pa www.arvsfonden.se.

e Styrelsen dr ytterst ansvarig for projektet, dess kostnader och aktiviteter.
Sdkerstall att er styrelse ar medveten om sitt ansvar.

o Allmdnna arvsfondens logotyp ska pa ett tydligt satt framga i allt
informationsbarande material, i saval tryckt som elektronisk form, vilket tas
fram i projektet. Detta galler till exempel bocker, metodmaterial och
hemsidor. Om logotypen inte finns med pa material som bekostas med
projektmedel kan Allméanna arvsfonden besluta om att kostnaden inte far
inkluderas i projektredovisningen. Det innebdr att ni behover finansiera
detta med andra medel. Loggan ska ddremot inte finnas med pd rena
profilklader. Kontakta er handlaggare om ni dar osdkra.

ARVSFONDSDELEGATIONEN
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Stodet

Stodet ur Allmanna arvsfonden far enbart anvandas i projektet. Stodet far
inte ”1anas” for att tacka andra kostnader i organisationen.

Stodet far endast anvandas for kostnader som dr skdliga, inkluderade i den
beviljade budgeten och nédvandiga for genomforandet. Ett tips dr att
systematiskt gora prisjamforelser vid inkop over ett visst belopp och att
spara underlagen. Det dr inte alltid det billigaste alternativet som dr det
bdsta, men ni ska kunna motivera varfor ni valjer ett visst alternativ.

Stodet ur Allméanna arvsfonden far inte anvandas till 1oner och erséttning
till ndrstaende utan Arvsfondens skriftliga medgivande. Det ar darfor viktigt
att ni reflekterar 6ver vilka javsituationer som skulle kunna uppsta i
projektet. Finns det nagra relationer mellan personer inom projektet, den
stodmottagande organisationen eller nagon av era
samarbetsorganisationer/leverantorer som kan innebdra jav? Ta garna fram
en javspolicy eller motsvarande om ni inte redan har det i er organisation.

Bokforing

Skapa en projektparm eller digital mapp ddr ni sparar viktiga dokument for
projektet och kopior ur bokféringen pa de kostnader som har uppstatt i
projektet. Markera pa underlagen vad kostnaden avser och — om det inte
tydligt framgar — pa vilket satt den tillhor projektet. Skapa dven en tydlig
rutin for hur ni dokumenterar och administrerar kostnaderna for att
sakerstdlla att underlagen hanteras korrekt.

Stodet ur Allmanna arvsfonden ska finnas pa ett eget bankkonto, skiljt fran
organisationens 6vriga medel. Kontot ska tecknas av tva personer i férening.
Det egna bankkontot behover inte vara ett plus- eller bankgirokonto. Om
betalningar i projektet gors fran ett annat konto, till exempel er
organisations vanliga ut- och inbetalningskonto, kan dverforingar goras till
detta konto i for- eller efterskott i samband med till exempel manadsvisa
avstamningar av projektet. Om er organisation driver flera arvsfondsprojekt
samtidigt kan stoden sdttas in pa samma bankkonto. Bankkontot far
ddremot inte anvédndas till medel fran andra finansidrer. Det dr viktigt att ha
tydliga rutiner for hur och ndr 6verforingar ska goras mellan ordinarie
verksamhet och projektet, for att sdkerstadlla att god redovisningssed foljs.
Avstamning bor ske manatligen.

Kom ihdg att bokfora eventuella ranteintdkter fran bankkontot som en
intdkt i projektet.

De allra flesta organisationer som far medel ur Allmdnna arvsfonden
bedriver inte momspliktig verksamhet. I dessa fall ansoker man om st6d
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inklusive moms. Om ni har sokt medel exklusive moms, sdakerstall att det ar
korrekt sd snart som mojligt. Organisationer som bedriver momspliktig
verksamhet har inte alltid ratt till momsavdrag fér den delen av
verksamheten som finansieras med medel fran Arvsfonden (dvs. ert projekt).
For att vara pa den sdkra sidan rekommenderar vi att ni kontaktar
Skatteverket for att fa vagledning i hur momsen ska hanteras i just ert
projekt.

Las igenom och anvand er organisations attestordning eller upprdtta en
attestordning om en sadan inte finns, ddr ni anger vilka anstdllda som har
ratt att teckna attest for utbetalning och bokforing. Attestratt innebadr att
styrelsen ger fullmakt till ndgon/ndagra for att godkanna fakturor for
projektet. P4 www.arvsfonden.se finns " Vdgledning attestordning” f6r hur en
attestordning kan se ut.

Separera kostnaderna for projektet fran organisationens ordinarie
verksamhet genom att bokfora dem med en sdrskild projektkod eller dylikt.
En forteckning/nyckel 6ver vilka konton i bokféringen som kan hanforas till
respektive budgetpost kan vara till hjdlp vid uppfoljning av projektets
kostnader.

Budget och redovisning

GOr gdrna manadsvisa avstamningar mot beviljad budget. Ni f6ljer da
lopande upp det ekonomiska resultatet i projektet och kan i ett tidigt skede
se om ni behdver gora forandringar i budgeten, exempelvis omdisponeringar
mellan budgetposter. Kontakta i sadant fall er handlaggare. Pa arvsfonden.se
finns en likviditetsmall ni kan anvanda for att berdkna era kostnader under
projektdren. Samla girna ihop era behov innan ni begédr en omdisponering, i
syfte att undvika frekventa omdisponeringar da alla dessa behover beaktas
av revisorn.

Omdisponering innebar att en kostnad flyttas fran en budgetpost till en
annan inom samma projektar. Det gar inte att omdisponera budget mellan
projektdren. For att f3 géra en omdisponering ska ni i forvag hamta in ett
skriftligt godkdnnande fran er handldggare.

Det dr projektets verkliga kostnader som ska redovisas till oss. Om ni till
exempel har hyreskostnader i projektet dr det er organisations verkliga
kostnad for den del av lokalen som projektet tar i ansprak som ska bokféras
pa projektet. Ni ska kunna styrka kostnaden genom att visa extern faktura
och berdkningsgrund for fordelning till projektet.
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Loner och personalkostnader

Om en projektmedarbetares 16n faktureras fran en samarbetspartner eller
egen firma ska ni se till att budgeten for 16nen ligger som Extern tjdnst. Detta
maste stammas av och godkannas av Arvsfonden. Ans6k om omdisponering
hos er handldggare om kostnaden dar upptagen som Lonekostnad i budgeten.
Ténk pa att forandringar av antalet anstéllda och/eller anstdllningsgrad i
jamforelse med er beviljade budget maste kommuniceras med er
handlaggare.

Lonebidrag fran Arbetsformedlingen ska alltid bokforas pa projektet som
intakt om det avser en projektmedarbetare. For mer information och regler
om lonebidrag hanvisar vi till Arbetsformedlingen.

Som huvudregel tilldter vi inte att projektet betalar ut semesterlon i pengar
och inte i tid. Vi har som krav att projektanstillda under ett ar ska ta ut minst
20 semesterdagar i linje med gadllande lagstiftning. Om projektanstdllda
sparar semesterdagar godkdnner vi inte att det betalas ut i pengar utan
dagarna far sparas till nasta ar. Den totala projektbudgeten utgar fran att alla
projektanstallda tar ut sina semesterdagar i ledighet. Om de projektanstdllda
inte tar ut semesterdagarna i ledighet under projektets tid kan det innebdra
att den stodmottagande organisationen kommer behéva sta for utbetalning
av semesterlon som tas ut i pengar istallet for tid. Exempel pa hur man kan
berdkna semesterskuld finns pa www.arvsfonden.se

I samband med revision av projektet ska ni fylla i en sammanstallning éver
utbetalda projektloner och lamna till revisorn. Mallen finns pa
www.arvsfonden.se

Resor och utlagg

Deltagarforteckning och program ska bifogas till fakturaunderlagen vid
konferenser och liknande.

Det ar inte tillatet att ta upp bensinkvitton i projektets redovisning. Resor
med egen bil eller tjdnstebil ska ersdttas med ett schablonbelopp i enlighet
med Skatteverkets riktlinjer. Pa reserdkningen ska ni ange antal mil och
syftet med resan.

Samtliga resekostnader ska styrkas med underlag som redovisar antalet
resendrer och syftet med resan.

Ersattning vid tjansteresor ska ske med traktamente. Vi ersatter inte utlagg
for frukost, lunch och middagar vid resor da detta inkluderas i traktamentet.
Mallar finns pa www.arvsfonden.se
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o Restaurangbesok och direkta matinkop far enbart bekostas av projekten om
de dr en del av en aktivitet ddr deltagarna narvarar. Pa dessa utldgg maste
syfte (aktivitet) och antalet projektdeltagare noteras pa kvittot.

o Vid enstaka tillfallen kan projektet bekosta fika/enklare fortaring vid tex.
styrgrupps-/arbetsgruppsmoten.

o Iaktta bade kostnadsmedvetenhet och miljohdnsyn nar ni bokar tjdnsteresor
i projektet. Allmdnna arvsfonden dr restriktiva med att bevilja flygresor ifall
de inte ar mycket tidsbesparande eller vl motiverade pa annat satt.

Betalning utanfor projektperiod

Grundregeln dr att kostnader ska ha uppkommit under projektperioden. Kravet ar
inte kopplat till ndar betalningen sker, utan avgorande for att bokfora en kostnad
under projektperioden ar att den ar hanforbar till den aktuella perioden, t ex att en
tjanst eller vara har levererats.

En dterkommande kostnad som ar undantagen fran kravet pa att den ska ha agt
rum under redovisningsperioden ar kostnad for revision. Granskning sker
vanligtvis efter redovisningsperioden men bedoms tillhora den period som
granskas. Fakturan inkommer efter redovisningsperioden och behover darfor
reserveras for i bokféringen sa att den hamnar i ritt period.

Kontakt

Vid generella fragor om ekonomihanteringen i projekt ar ni vilkomna att kontakta
o0ss via e-post: controller@arvsfonden.se.

Vid specifika fragor om ert projekt kan ni alltid hora av er till er handlaggare direkt
eller ringa Kammarkollegiets vaxel pa 08- 7000 800.
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