Malmé stad

Instruktioner for budgetmall: Bidrag
for publika evenemang

Las detta innan ni borjar

Budgetmallen ar ett obligatoriskt arbetsverktyg fér att planera ekonomin for

det publika evenemang (i fortsattningen benamnt projekt) som ni vill séka
bidrag for hos kommunstyrelsen. Detta dokument ar en instruktion om hur
ni fyller i budgetmallen.

Budgetmallens disposition

Budgetmallen ar en Excel-fil som har tre blad med olika innehall. Nedan
beskrivs bladen var for sig.

Blad 1: Budgetmall

Har fyller ni i organisationens budget for ansékt projekt. Det ar
obligatoriskt att fylla i detta blad och det ar den budget som
kommer att anvandas vid bedémning av bidragsberattigade
kostnader.

Blad 2: Budgetmall exempel

Har visas exempel pa hur budgeten kan se ut ifylld. Pa detta blad
ska ingenting fyllas i. Hela bladet ar last.

Blad 3: Kalkyl for lonekostnader

Om er organisation soker bidrag for personal med manadslon ar det
obligatoriskt att anvanda kalkylen for Ibnekostnader. Bérja med att fylla i
detta blad i budgetmallen (se anvisningar nedan).

Om ni inte soker bidrag for personal med manadslon ska det forifyllda
exemplet i blad 3 nollstallas, eftersom beloppen annars raknas in i
budgeten.

Viktigt!
Observera att alla kostnader som ar kopplade till projektet behdver anges
oavsett vem som ar finansiar (ifall det finns andra finansiarer eller egna



medel). Detta for att Malmé stads handlaggare ska kunna gora en
beddmning av kostnadernas rimlighet samt att projektet ses som en
sammanhallen och avgransad verksamhet.

Anvisningar

Anvisningar blad 3: Kalkyl for Ionekostnader

Om organisationen soker bidrag fér personal med manadslén, bérja med
att fylla i detta blad innan ni gar vidare till den samlade budgetmallen (blad

1),

Kalkylen ar alltsa enbart avsedd for personal med manadslon. Eventuella
timanstallda ska i stallet redovisas under posten “Ovriga kostnader” i blad 1
Budgetmall, med en tillhdrande beskrivning av hur beloppet har beraknats
(se exempel under blad 2 Budgetmall exempel). OH-paslaget berdknas
saledes endast pa Ionekostnader som dverfors fran blad 3.

Sa har fungerar kalkylen
¢ Inmatning: Ni ska endast fylla i uppgifter i de vita cellerna.

e Automatiska formler: Systemet genererar automatiskt
berakningar baserade pa bruttolén, semestertillagg,
tjanstgoringsgrad och angivna arbetsgivaravgifter. Den totala
summan éverférs automatiskt till kolumnen "Lénekostnader
inkl. PO” i blad 1.

e Loneniva: Berakningarna ska utga fran prognostiserad
I6neniva for verksamhetsaret 2027.

o Semesterlagen: Formeln inkluderar redan lagstadgat
semestertillagg (0,43 % tillagg per dag) och 25 semesterdagar
i enlighet med semesterlagen.

Personalkategorier

| de vita cellerna (Person 1,2,3.) valjer ni utifran rullistan lamplig befattning
pa personer som ska arbeta i projektet:

1. Projektledare. Avser personal med évergripande strategiskt
och operativt ansvar for projektet, vilket innefattar planering,
uppfdljning samt rapportering till styrelse eller motsvarande
ledningsfunktion.
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2. Projektmedarbetare: Avser personal som huvudsakligen utfér
operativa arbetsuppgifter inom ramen for projektets aktiviteter.

3. Administrator: Avser personal som skoéter I6pande
stédfunktioner, sasom fakturahantering, I6neadministration och
inkdp.

Sa har fyller ni i cellerna

e Under rubriken "Grunddata” anger ni manadslon for den
personen.

e | rutan "PO” anger ni procent for arbetsgivaravgifter som galler
for er organisation. PO avser procentuellt paslag for
lagstadgade och avtalsbundna arbetsgivaravgifter.

e Under rubriken "2027” anger ni antal manader samt omfattning
i procent (tjanstgéringsgrad) personen planeras att arbeta i
projektet.

e Den forsta raden ar forifylld som ett vagledande exempel. Skriv
Over dessa uppgifter utifran organisationens egna
forutsattningar.

Upprepa stegen for dvriga anstallda. Lénekostnaderna kommer att
Overforas automatiskt till blad Budgetmall.

Anvisningar blad 2: Budgetmall exempel

Detta blad ar helt last och fungerar endast som vagledning.

Anvisningar blad 1: Budgetmall

Blad 1 ar dokumentets huvudblad. Observera att ni i budgetmallen endast
ska ange kostnader for det projekt ni soker bidrag for. Endast vita celler ar
ifyllbara.

A: Kostnader
| denna del redovisar ni budgeterade kostnader inom ert projekt.
A1: Personalkostnader

Arbetsuppgifter: Beskriv och specificera de konkreta
arbetsuppgifter som den anstallde ska utféra inom ramen for
projektet.

Lonekostnader inkl. PO: Detta falt ar last och hamtar automatiskt
sina varden fran blad 3 Kalkyl fér Ibnekostnader.



Indirekta kostnader (OH-kostnader): Indirekta kostnader ar
gemensamma kostnader i organisationen som inte direkt kan hanféras till
projektets aktiviteter, exempelvis administration, IT-stéd och personalens
utrustning.

Dessa kostnader tacks av ett schablonpaslag pa 15 procent av de
I6nekostnader inklusive PO som 6verfors fran blad 3 Kalkyl fér
I6nekostnader. Paslaget beraknas automatiskt i blad 1 och benamns "OH-
kostnader (15%)”. Kostnader som tacks av schablonen ska darfér inte
redovisas separat under "A2: Ovriga kostnader”. Lénekostnader for
timanstallda som redovisas under "A2: Ovriga kostnader” ingar inte i
underlaget for OH-paslaget.

Exempel pa kostnader som omfattas av schablonen anges nedan:

e Overgripande styrning och ledning.

e Ovrig indirekt personalkostnad i organisationen till den del som
inte arbetar direkt med projektet (ledning, kundservice,
personalenhet, ekonomi etcetera).

e Overgripande administration, IT-support, information,
marknadsforing.

e Juridik med mera.
e Centralt personalstdd for all personal i organisationen.

¢ Utbildning och annan kompetensutveckling fér ordinarie
arbete.

o Rekryteringskostnader inklusive utannonsering av tjanst.
e Halso- och sjukvard.

e Frisk- och personalvardsférmaner (till exempel privat
parkering, gymkort, bocker, tidningar).

o Lokalkostnader fér ordinarie verksamhet (administration,
ledning med mera).

e Forvaltning och drift av ovan namnda lokaler, inkl. underhall.
e Stad/vaktmasteri och reparationer.

e Forsakringar kopplade till lokaler for ordinarie verksamhet och
till kontorsutrustning (brand- och stoldférsakring).

e El, varme och vatten till lokaler for ordinarie verksamhet.
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e Reception, kontorsservice, telekommunikation.

¢ Kommunikation: telefon, fax, internet, postservice, porto.

e Kontorsmaterial (som anvands av personal ej fér malgrupper i
projektet).

e Kopieringskostnader.

e Bankavgifter, till exempel konto- och kortavgift nédvandiga for
projektet (inte rante- och andra transaktionsavagifter).

A2: Ovriga kostnader

Har fyller ni i 6vriga projektrelaterade kostnader, inklusive kostnader for
timanstallda. Lonekostnader som redovisas under "A1: Personalkostnader’
och indirekta kostnader ska inte tas upp har. Exempel pa évriga kostnader
kan vara:

e Hyra for lokaler (OBS: endast delen som anvands i projektet).
e Materialinkdp till aktiviteter.

e Timanstallda.

e FOrsakring som avser deltagare.

e Design- och tryckkostnader.

e Resor, biljetter med mera.

De férifyllda kostnadsposterna kan anpassas till ert projekt. Anvand de
tomma raderna fér ytterligare kostnadsposter.

Under rubriken "Beskrivning av dvriga kostnader” specificeras narmare
koppling mellan angivna kostnader och aktiviteter i projektet samt enklare
berakning (se blad 2 Budgetmall exempel).

Under rubriken "Belopp" fyller ni i summan foér dessa kostnader.

B: Finansiering/intdkter av projekt

Denna del ar uppdelad for att sarskilja externa och interna intakter. Sokt
bidrag fran Malmé stad (kommunstyrelsen) ska inte inkluderas i dessa
poster. Beskriv finansieringens karaktar noggrant och ange alltid
organisationens namn eller intdktens kalla under respektive rubrik.

B1: Extern medfinansiering
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Har redovisas projektets finansiering fran externa samarbetspartners och
andra finansiarer. For att externa medel ska godkannas i budgeten maste
ni bifoga:

o En avsiktsforklaring (om pengarna inte ar beviljade annu)
och/eller

o Ett intyg om beviljad finansiering (om pengarna redan ar
sakrade).

Om de externa medlen ar 6ronmarkta (alltsa avsedda for specifika
kostnader) ska ni tydligt ange:

e Vilka kostnader som tacks av medlen.
e Vem som ar finansiar (namn pa organisation eller person).

Lonesubventioner: Har anges aven statliga eller externa ersattningar
kopplade till personal, exempelvis om en projektanstallds 16n helt eller
delvis finansieras via Arbetsférmedlingen eller Forsakringskassan.

Finansiering i en annan form an pengar: Om externa finansiarer bidrar
med resurser som inte ar pengar — exempelvis personalresurser eller fria
lokaler — behéver ni vardera detta i pengar och skriva in som en
finansiering/intakt.

B2: Egen medfinansiering (Intern finansiering)
Har redovisas de ekonomiska resurser som organisationen sjalv tillfér
projektet.

Egna medel: Insatser i form av exempelvis sparade kapital fran tidigare
verksamhetsar eller medlemsavgifter.

Finansiering i annan form an pengar: Om organisationen sjalv bidrar
med resurser som inte ar pengar - exempelvis personalresurser eller fria
lokaler - behover ni vardera detta i pengar och skriva in som en
finansiering/intakt.

Tank pa att budgeten ska visa projektets fullstindiga ekonomi. Om en
intakt ar 6ronmarkt for en specifik kostnad ska bade intakten och den
tilhdérande kostnaden redovisas i budgeten.

B3: Intakter som genereras inom projektet
Har redovisas intdkter som genereras inom projektets verksamhet,
exempelvis forsaljning av biljetter, produkter eller mat/dryck.
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