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Tips och rad till ansékan om utbetalning

Kontakta leaderkontoret for att ga igenom ansdkan om utbetalning innan den skickas in.

Kopior
Behall original, skicka endast in kopior pa fakturor, I6nespecifikationer osv till scanning.

Betalningsbevis

Betalningsbeviset visar att ni har betalt kostnaden som ni séker stod for. Det ska vara historiskt och
visa vilket konto som pengarna har betalats fran, vilket konto pengarna ar inbetalade pa samt datum
for transaktionen. Se exempel i projektparmen under flik 13.

Syftet med kostnaden
Beskriv hellre for mycket an for lite sa att den som handlagger forstar vad inkdpet géller och
kopplingen till aktiviteten eller projektet.

Underlag
v' Méte och/eller fértéring
For mote och/eller fortaring ska deltagarforteckning och dagordning/program bifogas.
v" Annonser/broschyrer
For annonser eller annat tryckt material ska ett exemplar av det som tryckts bifogas.
v' Féljesedel
Hanvisar fakturan till foljesedel eller offert ska den bifogas. Vid vidarefakturering ska den forsta
fakturan med eventuell féljesedel skickas in tillsammans med fakturan.

Redovisa offentliga resurser
| de fall ni har offentliga resurser i ert beslut, tdnk pa att redovisa detta infor varje ansékan om
utbetalning eftersom det paverkar utbetalningen av projektstod.

Markera de kostnader ni sker stod for
Om ni soker stod for en del av en faktura, mark tydligt vilken kostnad som hor till projektet. Tank
ocksa pa att tydliggora syftet med kostnaden.

Ansok om utbetalning regelbundet

Det ar bra om ni ansdker om utbetalning snart efter start, dven om ni inte haft hoga kostnader. Pa
det sattet lar ni er processen vilket underlattar infor kommande ansdkningar om utbetalning. Att
ansOka om utbetalning regelbundet gor att det inte blir 6vermaktigt.

Kontinuerlig dokumentation
Vid ans6kan om utbetalning gors en lagesrapport med koppling till de utgifter man sdker stod for.
Genom att veckovis gora en notering forenklas rapporteringen.

Férandringar i projektet

Meddela leaderkontoret eventuella férdandringar i projektet innan de genomfors. Avviker ni fran er
projektplan och ert beslut finns risk att stod inte betalas ut. Beroende pa fordndring kan ni behéva
ansOka om andring av beslut, under flik 16 kan ni ldsa mer om vilka férandringar som kraver andring.
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