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Instruktion ekonomisk redovisning Energipilot Gotland - tva
utlysningar

Genom den ekonomiska rapporteringen ska samtliga stodberattigade kostnader
verifieras, vilket sedan ligger till grund for utbetalning av stdd. Vi rekommenderar att
anvanda ert tilldelade projektnummer (framgar av beslut om stod) xxxxx-x fér méarkning
av fakturor, sarredovisning i bokféringen etc. Vi rekommenderar dven att ni involverar
ekonomi-funktion vid projektstart sa att alla kostnader blir sarredovisade (sid 2) och
ovrigt hanteras enligt instruktion och darmed underldttar kommande rapportering.

Rapportering ska ske enligt tidplan som finns i beslutet om stdd. Skicka
rapporteringsdokumenten via e-kanalen. Vid fragor maila till funktionsbreviadan
EnergipilotGotlandTransport@energimyndigheten.se

Checklista
O Utbetalningsansdkan ska alltid fyllas i — Energimyndighetens mall (Sid 6)

Sammanfattar samtliga kostnader som ni har haft for projektet och ska signeras av
firmatecknare Hamta mall

Nar ni har anlitat en konsult eller vid kop av vara/tjanst ska foljande underlag skickas

in:

O] Faktura som avser kopet (sid 3)
Det ska framga att fakturan avser Energipilot Gotland och/eller ert eget
projektnummer/projektnamn, ert foretagsnamn och nar atgarden har
levererats/utforts.

d Specifikation pa att fakturan har blivit betald (sid 3)

Exempelvis ett utdrag fran banken eller en kopia ur leverantdrsreskontra.

O Huvudboksutdrag dar det framgar hur fakturan har blivit bokford (sid 3)
Utdraget ska visa att kostnaderna &r sdrredovisade/projektbokférda i ert bokforingssystem.

O Sarskilt inkopsforfarande dokument for képt vara/tjanst (sid 7)

| de fall ni har haft egen personal som arbetat med projektet ska ni skicka in:
O Tidredovisningar for varje manad och anstalld (sid 4) Himta mall

Tidredovisningen ska tacka 100 % av den anstalldes arbetstid, det innebar att den anstallde
aven ska redovisa den tid som de arbetat i ordinarie verksamhet.

O Personalkostnadssammanstallning (sid 4) Himta mall

Personalkostnadssammanstallningen rdknar ihop kostnaden for den tid de anstallda lagt ned i
projektet.

O Huvudboksutdrag dér det framgar hur I6nekostnaden blivit bokford
(sid 5)

Lonekostnaden tas ut fran personalkostnadssammanstéllningen, den ska bokforas
och sarredovisas i ert bokforingssystem.
O Lonespecifikationer for varje anstilld som deltagit i projektet
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Lonespecifikationerna ska styrka de anstélldas grundlon. Om en anstalld arbetar deltid kan
det bli aktuellt att styrka den uppgiften genom anstallningsbevis for att kunna berékna en
korrekt timlon.

Sarredovisning

Foretag som fatt sin ansdkan i projektet Energipilot Gotland beviljad ska alltid
sarredovisa de kostnader som uppstatt i projektet, dvs. fakturor och i
forekommande fall den, ur Energimyndighetens mallar, utraknade
I6nekostnaden for egen nedlagd tid. Det innebar att kostnaderna i
bokforingssystemet ska bokforas pa ett satt sa att de latt gar att urskilja ur
foretagets 6vriga redovisning, t.ex. genom att ge transaktionerna en sarskild
redovisningskod/projektkod, ett eget kostnadsstalle eller att de bokfors pa ett
eget konto.

Sarredovisning av faktura

Vi rekommenderar att fakturan bokfors pa det kontonummer foretaget vanligen
hade valt for tex konsultfakturor eller dylik utrustning, men med tillagg av
sarskild projektkod eller kostnadsstédlle som endast avser projektet Energipilot
Gotland.

Exempel pa sarredovisning

Huvudbok/ féretagsnamn

Konto:6550 (Konsultarvoden)

Projekt: Pxxxxx-1 ( Ert projektnummer som ni fatt fran Energimyndigheten eller en egen redovisningskod som endast avser projektet
Energipilot Gotland. Ansdkan om EU stéd)

Period: 202101 - 202104

Konto: Projekt Ver.nr Ver.datum Belopp Ver.Text
6550 Pxoooxx-1 5555123 2021-02-01 75 000,00|Faktura 8888 foretagets namn
6550 Proxxxx-1 5555124 2021-03-01 25 000,00|Faktura 7777 foretagets namn
6550 | Pxxxxx-1 5555125 2021-04-01 50 000,00|Faktura 6666 foretagets namn
150 000,00

Sarredovisning av Ionekostnad for egen nedlagd tid

Lonekostnaden tas ut fran mallen personalkostnadssammanstallning och ska
bokforas och sarredovisas med sarskild projektkod/kostnadsstélle etc. som
endast avser projektet Energipilot Gotland. Lonekostnaden kan bokféras med
hela beloppet och pa en enda rad eller delas upp pa manader. Mer info pa sida
4.

Exempel pa sarredovisning

Huvudbok/ féretagsnamn

Konto:7210 (Lner till tjinsteman)

Projekt: Pxxxxx-1 ( Ert projektnummer som ni fatt fran Energimyndigheten eller en egen redovisningskod som endast avser projektet
Energipilot Gotland. Ansdkan om EU stéd)

Period: 202101 - 202104

Konta: Projekt Ver.nr Ver.datum Belopp Ver.Text
7210 Pxxxxx-1 123 2021-02-28 15 000,00(Loner till tjdnsteman
T210|Pxxxxx-1 124 2021-03-31 17 000,00|Loner till tjansteman
7210|Pxxxxx-1 125 2021-04-30 10 000,00(Loner till tjdnsteman

42 000,00
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Faktura (Kop av tjanst/konsult samt Kép av
vara/utrustning/material)

En kopia av fakturan avseende tjanst/vara for atgarder i projektet Energipilot
Gotland ska skickas in med den ekonomiska redovisningen. Fakturan ska ange
att den avser Energipilot Gotland /beviljat projektnamn eller projektnumret
tillhandahallet i Energimyndighetens beslut, vilket foretag som ar kdpare och
mellan vilka datum som leverans dgt rum.

Du som stodmottagare maste kontakta leverantéren och meddelar att fakturan ska
innehalla ovanstaende information. Beloppet pa fakturan ska bokféras och
sarredovisas enligt avsnitt om

sdrredovisning pa sida 2.

Betalningsspecifikation

For att kunna se att fakturan har betalats sa behovs en specifikation om betalning
skickas in. Har finns tva alternativ pa vad som kan skickas in, antingen bankutdrag
eller leverantorsreskontra.

Bankutdrag
Ni kan intyga att fakturan har betalats genom att skicka ett bankkontoutdrag
som visar att fakturan har betalats.

Leverantdrsreskontra

Ni kan dven intyga att betalning har skett genom att ta en kopia ur
leverantorsreskontra. Dar ska uppgifter som leverantérsnamn, belopp och
betalningsdatum framga.

Utdrag ur huvudbok for faktura

En kopia ur huvudbok skall Iamnas in. Det innebar att man gor en utskrift/rapport ur
bokforingssystemet dar det framgar hur fakturan ar bokford (kostnadsford) och
sarredovisad. For att gora det bor en rapport tas ut ur bokféringssystemet dar man
sorterat efter den angivna projektkoden, kostnadsstéllet eller kontonumret. Fér
sdérredovisning se sida 2.
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Egen nedlagd tid

(endast de féretag som soker ersattning for egen nedlagd tid)

Tidredovisning - Hamta mall

De av foretagets anstadllda som lagt ned tid i projektet, ska fylla i tidredovisningar for
varje anstalld och manad som de lagt ned i projektet. De ska redovisa den tid de lagt
ned i det stodberattigade projektet, men dven tiden de lagt pa ordinarie verksamhet
och andra projekt, sa att det fyller 100 % av arbetstiden for den anstallde.

e | rutan”Namn” anges den anstdlldes namn som deltagit i projektet

e |rutan ”Rolli projektet” ska det sta vilken roll den anstéllde tagit i
projektet, t.ex. att denne har assisterat konsulten

e | rutan ”Organisation” skrivs organisationens namn

e |rutan”Arende-ID” ska 20205185 och det projektnummer som féretaget
erhallit av Energimyndigheten sta, t.ex. 20205185/ Pxxxxx-1"

e | rutan”Ar —manad” anges vilket &r och vilken manad det avser som den
anstdllde har lagt ned tid i projektet. T.ex. 2021-05 eller maj 2021

e |raden ”"Genomférande” fordelas de timmar ut, som lagts ned i projektet
av den anstéllde, pa dagarna

e |raden ”Ordinarie verksamhet” fordelas de timmar ut som den anstallde
arbetat under dagen med sadant som inte kan klassas som projektet
Energipilot Gotland eller nagot annat EU-projekt

e |raden ”Annat EU-projekt” fordelas de timmar ut som den anstallde lagt i
ett EU-projekt. Hit raknas inte projektet Energipilot Gotland

e |raden ”Franvaro” antecknas de timmar som den anstéallde har varit
franvarande fran ordinarie arbetstid

e Sidan skrivs sedan ut och signeras av den anstallde som tidrapporten
avser

Alla tidredovisningar ska skickas in undertecknade i samband
med rapportering

Personalkostnadssammanstallning - Hamta mall
Personalkostnadssammanstallningen ar en av Energimyndighetens mallar som
anvands i de fall ni soker ersattning for egen nedlagd tid i projektet. Mallen raknar
ihop I6nekostnaden och I6nebikostnaden utifran hur manga timmar som lagts ned i
projektet. Personalkostnadssammanstallningen fylls i efter att alla tidredovisningar
har sammanstallts, da timmarna raknas ihop fran dem.

e | rutan ”Organisation” ska foretagets namn samt organisationsnummer
skrivas i
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e Redovisningsperioden ska ange startdatum och slutdatum som tid lagts ned i
projektet. Det gar bra att skriva hela manader t.ex. 210501 — 210831

e |rutorna 2 eller 3 kan de anstédlldas namn och deras tid fyllas i, baserat pa ifall
det ar personal med manadslon eller timanstalld personal

e | rutan ”"Namn” fylls namnet pa de anstallda i som har lagt ned tid i
projektet

e | kolumnen for "Manadslon berdknad pa heltidstjanst” matas
projektdeltagarens grundlon in. Ifall projektdeltagaren arbetar deltid fas
heltidslonen fram av att dividera grundlénen med procentsatsen som
projektdeltagaren arbetar

e Rutan ”"Timlon (kr)” ska inte dndras, det finns en forinstalld formel som
raknar ut timlonen baserat pa arsarbetstid

e | ”Antal timmar i projektet” fylls projektets totala antal timmar i,
information om antal hdmtas fran tidredovisningen som respektive person
har fyllt i.

e | rutan ”Manader” anges vilka manader som den anstallde har lagt ned tid i
projektet pa. T.ex. mars-maj

e Lonekostnaden och I6nebikostnaden kommer sedan raknas ut nar antal
timmar har fyllts i

Det belopp som raknas ut i rutan ”Personal (summa total I6nekostnad)” i botten
av mallen ska sedan bokforas enligt det avsnitt som behandlar sérredovisning.
Beloppet for schablonkostnader — Ionebikostnader behéver inte bokféras men
ska tas med i blanketten Utbetalningsansékan pa en egen rad, se
Utbetalningsansékan pa sida 6.

Personalkostnadssammanstallningen ska skickas in i samband med
rapportering.

Utdrag ur huvudbok for Ionekostnad fér egen tid

Nar personalkostnadssammanstallningen ar ifylld ska |16nekostnaden bokforas i
foretagets bokforingssystem. Lonekostnaden raknas ut i rutan "Personal (summa
total I6nekostnad)” i personalkostnadssammanstallningen. Beloppet ska bokforas
och sdrredovisas sa att det enkelt ska ga att se att kostnaden avser projektet
Energipilot Gotland. Det gors genom att bokfora beloppet pa ett eget konto som
bara avser projektet (t.ex. skapa ett konto i kontoklass 9), eller med sarskild
projektkod/kostnadsstélle. Det racker att bokfora hela beloppet pa en rad, det
behovs alltsa inte delas upp efter person och manad. Skapa sedan ett utdrag pa
verifikationen sa att det tydligt gar att se hur beloppet bokforts, det ar viktigt att
konto, verifikationsnummer, belopp och eventuell projektkod syns i utdraget.

Utdraget ska sedan skickas in tilsammans med 6vrig ekonomisk
redovisning i samband med rapportering.
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Utbetalningsansokan - Himta mall

Nar alla kostnader ar bokférda och eventuella mallar for egen tid ar ifyllda ska
den ekonomiska sammanstallningen Utbetalningsansékan fyllas i. | den ska
kostnader for externa fakturor, samt eventuella kostnader for egen nedlagd tid,
fyllas i.

e | rutan ”Organisation” ska foretagets namn samt organisationsnummer
skrivas i

e |”Arende-ID/Projektnummer” ska drendet 20205185 std med samt
foretagets tilldelade projektnummer. T.ex. ”20205185/ P99999-1”

e Redovisningsperioden ska ange mellan de datum som kostnaderna
bokforts och betalats, t.ex. att man skriver hela rakenskapsaret

| tabellen i utbetalningsansokan ska sedan kostnaderna tecknas ned.

e | kolumnen "Verifikationsnummer” ska det verifikationsnummer som
kostnaden bokforts med anges. OBS; Fakturanummer ar inte
verifikationsnummer

e | kolumnen "Verifikattext” anges den text som kostnaden bokforts med

e Rutorna ”"Bokféringsdatum” och “Betalningsdatum” fylls i for fakturor. Rutan
”Betalningsdatum” kan ldmnas tom for l|6nekostnad. Varken
"Bokforingsdatum” eller ”Betalningsdatum behovs fyllas i for
I6nebikostnaden fran personalkostnadssammanstallningen.

e "Kontonummer” motsvarar de konton som kostnaden bokforts pa

e | rutan ”"Kontonamn” fylls kontonamnet for motsvarande kontonummer i

IIl

Leverantérsnamn” bor namnet pa konsult/leverantér fyllas i for
extern faktura. Rutan kan lamnas tom foér rader som motsvarar
I6nekostnaden och lonebikostnaden for egen nedlagd tid.

Ill

Belopp” fylls fakturans belopp exkl. moms i (fér organisationer som
kostnadsfért moms/ej har avdragsgill moms far belopp anges inkl. moms).
For lonekostnader samt Ionebikostnader tas belopp fran mallen
"personalkostnadssammanstallning”.

e Rutan "Kostnadsslag” anger vad det ar for typ av kostnad. Externa fakturor
ska anges med kostnadsslag 1, medan I6nekostnaden samt Idonebikostnaden
ska anges med 4 respektive 2.

e Den ekonomiska sammanstéllningen ska sedan undertecknas av
firmatecknare med datum, namnfértydligande och signatur.

Utbetalningsansékan ska skickas in undertecknad av firmatecknare i
samband med rapportering.
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Dokumentation sarskilt inkopsforfarande

En skriftlig 6verenskommelse/skriftligt avtal med konsult/leverant6r ska
redovisas om vara/tjanst kdpts in 6verstigande 100.000 kr for att genomfora
atgarder i projektet. Det ska alltsa finnas skriftligen dokumenterat vad parterna
har kommit 6verens om. Dokumentet kan t.ex. vara i form av avtal, mail eller
liknande och ska innehalla parternas namn (féretag som anlitar och féretag som
anlitas), pris, beskrivning av tjansten och tid fér leverans/utférande.

Vi kop av vara/tjanst 6verstigande grans for direktupphandling (ar 2020:
615.312 kr) ska kdp konkurrensutsattas genom att ni samtidigt staller samma
forfragan till minst tva potentiella leverantérer. Forfragan och svar ska vara
skriftliga och stodmottagare ska skriftligen dokumentera vad parterna har
kommit Gverens om.

Dokumentation i enlighet med det sérskilda inkopsférfarandet skall skickas in
i samband med rapportering.
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