Information till stodmottagare inom
Botnia Atlantica 2014-2020
Information to partners

Lansstyrelsen
Vasterbotten



Granskning

Allmant: | Sverige centraliserad kontroll av
Tillvixtverket i Ostersund och Malmd samt
Linsstyrelserna i Ostersund, Umed och Lulea.
Ca 20 FLC. Ettintyg skickas till varje
stodmottagare efter redovisad period. All
kommunicering med e-post inom BA

Forordningar/lagar. EU nr 1303/2013 (alla
fonder), nr 821/2014 (information),
nr 1299/2013 (ERUF och ETC/Interreg),

nr 481/2014 (stodberattigande utgifter),
SFS nr 2014:1383 samt ovrig svensk lag.

Handbok for Botnia Atlantica programmet
(anvisningar som uppdateras)

Granskning enligt HIT mallar for intyg och
checklista

Eventuella kompletteringar

Preliminart granskningsresultat med
moijlighet till svar och fragor

Intyg skickas med e-post till stédmottagare
och samordnande stodmottagare

Audit

General: Centralised system in Sweden. FLC
certificate will be send to each partner. All
communication by e-mail

Regulations and laws: EU nr 1303/2013 (all
funds), nr 821/2014 (information),

nr 1299/2013 (ERUF and ETC/Interreg), nr
481/2014 (eligibility rules), SFS nr 2014:1383
and other Swedish legislation.

Project handbook for Botnia Atlantica
programme (uppdated instructions)

Check according to HIT documents for
certificate and checklist

Possible supplements

Preliminary audit result with possibility for
answers and questions

Certificates are sent by e-mail to the partner
and lead partner
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Underlag som kravs

Godkannande fran sekretariatet— aktiviteter
utanfor programomradet

Agenda/program och deltagarlistor for alla
arrangemang som ni anordnat eller deltagit
pa (med utgifter)

Huvudboksutdrag fran bokféringssystemet for
projekt och period (inkl intdaktskonton) med
avstamning periodvis av personalkostnader.

Kopior av annonser eller annat
informationsmaterial (foto pa tex pa roll-up)

Lonespecifikationer vid alla I16neférandringar.
(Eventuellt bevis for retroaktiv utbetalning)

Intyg for deltidsanstallda med fast andel och
heltidsanstallda (forsta gangen och
andringar). Tidrapporter vid varierande
arbetstid / manad med tidredovisningssystem

For alla ska det framga vad for slags arbete
som utforts

Internt fakturerade kostnader — maste bevisas
att de baseras pa faktiska kostnader

Supporting documents

Approval from secretariat — activities outside
the programme area

Agendas and participant lists for all events
organized or you have attended (in case of
costs)

General ledger for project for actual period
(including revenue accounts)

Copies / photos of information material

Actual pay slips in case of salary changes (also
evidence of retrocactive salary payments)

Certificates for part-time employees with
fixed percentage and full-time employees (the
first time and after that in case of changes)
Time sheets in case of part-time with flexible
working hours.

For all employees the work tasks should be
specified.

Internal invoices with proof of actual costs.



Inlamning

Rapport och eventuella kompletteringar
med e-post som registreras i diariet (alla
verifikat vid forsta perioden)

Bifoga innehallsforteckning (Se bilaga)

Skicka till vasterbotten@Iansstyrelsen.se
med diarienummer (FLC) och
projektnamn.

Submitting

Report and possible supplements are
sent by e-mail and registered (all
documentation the first time)

Attach a table of content

Send to vasterbotten@Iansstyrelsen.se
and include the register number (FLC)
and name of project
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Information i
verifikaten

Nar intraffade affarshandelsen-
fakturadatum och leveransdatum

Affarshandelse, ex. experter, tag
Sdljare av varan eller tjansten

Kopare, projektagare och projektnamn

Vem/vilka som deltagit/hyrt bil/rest/osv. °

samt syfte

| huvudbok bor det finnas nagon
verifikationstext t.ex. leverantorens
namn alternativt forklaringstext

Verifikathummer

Information in
supporting documents

Date of business transaction (invoice date,
delivery date)
Business transaction, e.g experts, train

Seller of the product or service
Buyer, partner and project name

Who has attended/rented a car/travelled/
etc. and why

In general ledger information about
supplier or explanation should be
included

Voucher number



Ska finnas pa allt kommunikationsmaterial:

Informationsplikten

Webbplats

Artiklar i tidningar, webb
Presentationsmaterial

Utskick

Ovrigt informationsmaterial

Skyltat pa arbetsplatsen (A3 affisch)

Sociala medier (FB, Twitter m.fl)

Anvisningar finns pa BA:s webb om
logotyper och mallar

Obligation to inform

Must be included in all communication:
e Webpage

e Articles in press, webb

* Presentation of project

e Mail

e Other information material

e Poster in the office (A3)

e Social media (FB, Twitter etc)

Instructions are availbale on BA webpage
about logos and templates



Upphandling

Organisationens upphandlingspolicy
ska skickas in vid forsta perioden.

Underlag som kan behova skickas till
nationell kontrollant:

Forfragningsunderlag med
anbudsbegaran

Annons och var den var publicerad
Val av upphandlingsform
Oppningsprotokoll

Utvardering av anbud

Beslut med val av leverantor

Avtal med leverantor

Procurement

The organization’s rules for
procurement should be sent in the first
report.

Documentation that may be send to
first level controller:

Request with demand of tender
Media for publicing tender
Selected procedure

Minutes from opening
Evaluation of bids

Decision on choice of supplier
Contract with supplier



Upphandling forts.

Dokumentera processen vid
direktupphandling.

Nya regler fran 2017-01-01

Krav pa riktlinjer och dokumentation
vid inkop 6ver 100.000 SEK

Beloppsgranser: LOU 534.890 SEK
(28%), LUF 993.368 SEK (26%)
Hanvisning till
www.upphandlingsmyndigheten.se

Procurement contn.

Documentation for direct
contracting

New rules from 2014-07-01

Demands for direct contracting
more than 100.000 SEK

Limits Sv 2016 : LOU 534.890 SEK
(28%), LUF 993.368 SEK (26%)

More information
www.upphandlingsmyndigheten.se
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Blankett for dokumentation av direktupphandlingar {Diarie nr)

Upphandlande myndighetienhet

Organisationsnummer

Eeskrivning av avtalsfaremaletityp av waraitjianst'byggentreprenad innehall

Avtalets loptid och virde Aviziels Wbpid

Calum far vialet Ingdands Serdknal viarde xkl. moms (krj

Enilgt avialet (2xkl. frlangning)

Ew. opfian am fdiEngning eler
yiesligars kop

WErme av v Haigare kop &Y samma
=lag glorda undsr Eamma
ramenskapsar

{Ini. KOp BOM understiger 100 DOD k)

Leverantorer

Summa

Organisationsnummer

Metod for kenkurrensutsattning (fler alternativ kan viljas)

Lewaranidrer har bjudits In &t Idmna anbud

AniEl inbjudna levaranhiner.

i

ANNoNs ﬁ myndighesens hemesida

Anal Inkomna anbud

Elektronlskt upphandingzsysiem

Annons | annonsdalabas

Annansens (210,

mimm

Ingen konkwrensutsdtning

Anlledninr,l till att awtal gj

Anbudsgivare {forutom vinnande leverantorfer) Organisationsnummer ingatts

Kriterier'krav for utvdrdering av anbud

r Pris (Lex pris per enhet, I Dokumenterade mathara egenskaper I Sedtmning 3v aroetsprover
fotalpris, LCC)

r BAIRSKTTETIET r Sociala kray r Sedtmning 3V referenser

r Sedomning av r Lewveranstid r Annan kvaltet (ange wilken):
meerartesningar

Kommentarer (t.ex. anledning fill att konkurrensutsEtining inte shkett)

Bestillare

Daturm




Anvisningar for ifyllande

Diarienummer
| rutam kan myndighetens intama diarienummer eller motswarande anges.

Upphandlande myndighet’enhet
H&r anges namn och orgenizationsnummer pa den upphandlande ryndighet eller enhet som omfatias av avialet.

Beskrivning av avtalsforemalet

| denna ruts ges en kortfattad beskrivning av vilken typ =v vara, tjignst eller byggentreprenad avialet avser. En
blankett bir fiyllas i fr vare avial, Vid tecknande av avial med flers delomraden bir sdledes n blankett fyllas i
fér varje delomride.

Avtalets |Gptid och varde
| rutam for avialet loptid anges den period avislet galler, tex. 1 aug — 1 okt 2014,
| nitan for svialets ingdende anges det datum dé avtalet ingicks.

| rutam for beraknat wvarde anges det bersknade vardet av de oliks delarmna av avtalet. Wardet bor anges i swenska
kronor exddusive merardesskatt och avse vardet vid svialets tecknande.

Med berdknat varde svses vardet av alla utbetalningar il leverantcorermna som forvantas med anledning av det
aktuella avialet. Lampliga ulgéngspunkberfér =tt uppskatta det ber8knade vErdet kan vara offererade priser,
prognosticerad forbrukning, kontraktswandet, tidigare &rs farbrukning, budgetprognoser med mera.

Vardet av eventuella optioner om farangning eller ytterdigare kip m.m (inkl. farvEntade kompletteringskop ete.)
anges separat under denna rubrik.

Varde av ev. tidigare kop sv samma stag gjords under samms rékenskapsar

Far gtt kontrollera st direktupphandlingsgransen inte gwerskrids bar myndigheten konircllers st svtslets varde,
inkl. samiliga kop av varor, fjanster och byggentreprenader av samma slag under rékenslcspsﬁret inte
awerskrider direlﬂupphandlirgsgrénsen. | faltat for \Warde av ev. fidigare kop kan darfor vardet av tidigare kop av
=sarmma slag under rakenskspsaret anges.

Dérefter beréknas summan av avtalets varde, vardet av optionar om farlangning med mera samt vardet av
tidigare kip av samma slag under rﬁkenskspsér\el. Oim summan overskrider direkfupphandlingsgransen
fareligger inte |&ngre forutsattningar for en direktupphandling p§ denna grund.

Leverantdrier
H&r anges namn och organisationsnummer pé samtiigs leversnidrer som orfattas v suialet. Om avtalet
omfattar fler &n fyra leveranttrer kan defta angas i| kemmentarsféitet eller pa bifogad lista.

Metod for konkurrensutsattning

Om avtslet f\ét\egéits v konkurrensutsattning anges vilken eller vilka metoder som anvants for
konkurrensutsatning. Om négon annan metod &n de uppraknade anvints kan datts anges i kommentarsfaltet
nedsn.

| rutorna anges antalet leverantdrer som bjudits in respektive lamnat anbud.

‘Om upphandlingen snnonserats | en annonsdatabas anges snnonsdatsbasens nemn och annonsens
referensnummer i rutan.

Anbudsgivare {forutom vinnande leverantGrier)
| rutam anges namn och organisationsnummer for alls anbudsgivare som lEmnat anbud. men som myndigheten
inte ing&tt svtal med.

Anledning till att avtal &j ingatts
| nifan anges anledning till st avial inte har ingatts med anbudsgivare =om lEmnat anbud, eller ombetts 18mna
anbud.

Kriterier/krav for utvardering av anbud
| rutan anges vilken eller vilka =v foljande fakiorer som haft betydel=s vid utvarderingen av snbuden. Om flara
faktorer anges den viktigasts fakiom med 1, den nast viktigaste med 2 och 54 vidare,

Kommentarer
| rutam kan eventuella kommeantarer anges, liksom ev. kompletieringar i de fall rutorma inte récker till.

Bestillare/handlaggare

Far myrdighetens interna bruk kan den eller de tignsteman anges som har answer for att formulers
rmyrcdighetans behow och sdministrera upghandlingen samt dokumentera hur datts gétt till,



Vanliga fel i nya BA Common errors in new BA

Differens mellan redovisning och e Differences between report and
bokforing ledger

Ej komplett material e Missing documents

Tidrgpporter fran andra program med o Timesheets from other programmes
fel timkostnad with incorrect hour-rate
Lonespecifikation fran fel period e Payslip from wrong period
Internfakturor utan bevis for faktisk e Internal invoices without evidence

kostnad of actual costs

akni regel
Valutaomrakningskurs, ny reg « Exchange rate, new rule

Resor utanfor programomradet som

saknar godkdannande fran B-A
handlaggare. e Obligation to inform

 Travel outside the programearea

Informationsplikten e Objects covered by the Office cost

Féremal som técks av OH-schablonen flat rate — telephone, office

— ex telefon, kontorsmobler... furniture...



Tips!

Genvagar kan resultera i mer utdragen
hantering.

Arbeta [6pande med att sammanstalla
material till NK (forslagien
parm/mapp med register). Resulterar i
battre material, mindre missat
material, mindre fragor fran NK och
en snabbare process i granskning

Vid osdkerhet om ni fatt med allt
material som ska skickas till NK, ring
garna

Besok pa plats utifran slumpurval av er
FLC, Ekonomistyrningsverket/ESV och
Finansministeriet med flera.

Hints!

Shortcuts can result in a longer
process

Work continuesly with preparing
material to FLC (in eg. a folder with a
register). Results in better material,
less missed material, fewer questions
from FLC and a quicker process

Please call for further information if
you feel insecure about material to be
sent to FLC

On the spot checks are sampled
randomly by FLC and Second Level
Audit



Bilaga Register (exempel)

Redovisning till Nationell k. med bilagor
Bokforing

Personalkostnader (tidrapporter, intygetc)
Resor och logi

Externa tjanster

Utrustning

Informationsmaterial

Upphandlingar

Program / agenda /deltagarforteckningar
10 Ovrigt

©oONOUREWNE



Kontaktinformation Contact information

Urban Karlsson

urban.karlsson@Ilansstyrelsen.se
Tfn +46-10-2254 321

Lansstyrelsen
Vasterbotten

Peter Widding
peter.widding@lansstyrelsen.se
Tfn +46-10-2254 337



mailto:urban.karlsson@lansstyrelsen.se
mailto:peter.widding@lansstyrelsen.se

	Information till stödmottagare inom Botnia Atlantica 2014-2020�Information to partners�
	Granskning
	Bildnummer 3
	Bildnummer 4
	Underlag som krävs
	Inlämning 
	Information i verifikaten 
	Informationsplikten 
	Upphandling 
	Upphandling forts.
	Bildnummer 11
	Bildnummer 12
	Vanliga fel i nya BA
	Tips!
	Bilaga Register (exempel)
	Kontaktinformation

