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Malmé stad

Instruktioner for budgetmali
Projektbidrag

| mallen anvands ordet projekt, med definitionen: En tidsbegransad och
malinriktad insats som genomférs for att uppna ett specifikt resultat, 16sa ett
identifierat behov eller skapa en varaktig forandring. Ett projekt har tydligt
definierade mal, aktiviteter, resurser, ansvarsfordelning samt en angiven
start- och slutpunkt.

Las detta innan du borjar

Budgetmallen ar ett obligatoriskt arbetsverktyg fér att planera ekonomin for
den verksamhet eller det projekt som ansékan avser. Underlaget utgor
basen for Malmo stads bedémning av bidragsberattigade kostnader samt
for framtida ekonomisk uppféljning och granskning.

1. Bodrja med att spara denna budgetmall i en dator.

2. Ni ska bara fylla i ifyllbara falt. Se beskrivning nedan.

INNEHALLSFORTECKNING:

Dokumentet har tre flikar med olika innehall. Nedan beskrivs dessa var for
sig.

Flik 1: Budgetmall:

Huvudflik dar organisationens budget for det ansdkta projektet
sammanstalls. Det ar obligatoriskt att fylla i denna flik. Samtliga kostnader
som kravs for projektets genomférande ska redovisas har.

Flik 2: Kalkyl for Ionekostnader:

Om ansokan innefattar Ionekostnader ar denna flik obligatorisk att
anvanda. Fliken ska fyllas i forst, innan ni gar vidare till huvudbudgeten i
Flik 1.

Flik 3: Budgetmall Exempel:

Visar ett fiktivt exempel pa en korrekt ifylld budget. Denna flik ar helt last
och fungerar endast som vagledning.
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Anvisningar till flik 2: Kalkyl for Ionekostnader

Borja med att fylla i denna flik!

Allman information och forutsattningar

Automatiska formler: Systemet genererar automatiskt berakningar
baserade pa bruttolon, semesterersattning, tjanstgéringsgrad och
angivna arbetsgivaravgifter. Den totala summan 6verfors
automatiskt till kolumnen Lénekostnader inkl. PO i Flik 1.

Loneniva: Berdkningarna ska utga fran prognostiserad I6neniva for
verksamhetsaret 2027.

Semesterlagen: Formeln inkluderar redan lagstadgad
semesterersattning (43 %) och 25 semesterdagar i enlighet med
semesterlagen.

Anstallningsform: Denna kalkyl ar exklusivt avsedd for
manadsanstalld personal. Lonekostnader for timanstalld personal
ska i stéllet redovisas under Ovriga kostnader i Flik 1 med en
tilhdrande berakningsmetod.

Definition av personalkategorier

For att mojliggdra en rimlighetsbeddmning av I6nekostnaderna ar
personalen uppdelad i tre fasta kategorier:

1.

Projektledarroll: Avser personal med dvergripande strategiskt och
operativt ansvar for projektet, vilket innefattar planering, uppféljning
samt rapportering till styrelse eller motsvarande ledningsfunktion.

Medarbetare: Avser personal som huvudsakligen utfér operativa
arbetsuppgifter inom ramen for projektets aktiviteter.

Administrator: Avser personal som skoéter [6pande stddfunktioner,
sasom fakturahantering, I6neadministration och inkdp.

Instruktion for ifylinad

Befattningsval: Valj Iamplig personalkategori i rullistan fér
respektive rad (Person 1, 2, 3 osv.).

Grunddata: Ange gallande manadslon (bruttoldn) for den aktuella
personen.
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- Procentuellt paslag (PO): Ange den procentsats for
arbetsgivaravgifter som ar tillamplig fér er organisation.

Upprepa stegen for dvriga anstallda. Lénekostnaderna kommer att
Overforas till flik "Budgetmall”.

Anvisningar till flik 1: Budgetmall

Flik 1 6r dokumentets huvudflik. Observera att ni i budgetmallen endast ska
ange kostnader for det projekt ni soker bidrag for. Endast vita falt ar
ifyllbara.

A1: Personal och indirekta kostnader

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

¢ Lonekostnader inkl. PO: Detta falt ar last och hamtar automatiskt
sina varden fran Flik 3 — "Kalkyl fér Ibnekostnader”

e Overhead-kostnader (OH-paslag om 15 %): Systemet lagger
automatiskt till ett schablonartat paslag om 15 % pa de totala
I6nekostnaderna. Detta paslag ar avsett att tdcka organisationens
indirekta personalkostnader sasom friskvard, telefoni, datorer,
systemlicenser samt dvrig arbetsplatsutrustning. Dessa
kostnadstyper tacks helt av schablonen och far darfér inte
budgeteras pa andra stallen i mallen.

A2: Ovriga kostnader

Har redovisas Ovriga direkta projektrelaterade kostnader som inte tacks av
personalkostnaderna eller OH-schablonen.

e Beskrivning av 6vriga kostnader: Har ska ni specificera
kostnadens koppling till projektets aktiviteter samt redovisa en tydlig
berakningskalkyl (se exempel i Flik 2).

e Belopp: Ange den totala summan for respektive kostnadspost.

Exempel pa godkanda dvriga kostnader:
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o Lokalhyra: Endast den del av hyran som avser yta och tid som
faktiskt anvands i det specifika projektet.

¢ Material: Direkt materialinkdp till planerade aktiviteter.

o Forsakringar: Specifika forsakringar som avser projektets
malgrupp/deltagare /evnet

¢ Kommunikation: Design-, tryck- och produktionskostnader for
projektmaterial.

¢ Resor: Resekostnader och biljetter for personal eller deltagare inom
projektet. Aven nyckelpersoner s& som gastférelasare pa en event.

Viktigt: Samtliga kostnader for projektet maste tas upp i budgeten, oavsett
hur de finansieras (externa medel eller egen insats). Detta kravs for att
Malmo stad ska kunna beddma projektets totala rimlighet och behandla
projektet som en sammanhallen, avgransad verksamhet.

B: Intdkter och finansiering

Sektionen ar uppdelad for att sarskilja externa och interna intakter. Sokt
bidrag fran Malmé stad ska inte inkluderas i dessa poster.

B1: Extern medfinansiering

Har redovisas projektets finansiering fran externa samarbetspartners och
andra finansiarer. ( For att externa medel ska godkannas i budgeten kravs
att en avsiktsforklaring eller ett intyg om beviljad insats bifogas ansdkan).
Har behdver beskrivas vilka kostnadsposter finansieras av den intakten ifall
intdkten ar 6ronmarkt.

o Lodnesubventioner: Har anges aven statliga eller externa
ersattningar kopplade till personal, exempelvis om en
projektanstallds 16n helt eller delvis finansieras via
Arbetsformedlingen eller Férsakringskassan.

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 medlemsavagifter.
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e Bidrag i annan form an pengar: Om organisationen bidrar med
resurser som inte ar rena pengar — exempelvis personalresurs eller
fria lokaler — ska detta varderas i pengar. Vardet ska da registreras
till samma belopp pa bade intaktssidan (under egen
medfinansiering) och pa kostnadssidan (under motsvarande
kostnadsrad).

B3: Projektgenererade intakter: Intdkter som uppstar direkt i projektets
verksamhet (exempelvis férsaljning av produkter, fika eller tjanster som
malgruppen producerar inom projektets ramar).

Beskriv finansieringens karaktar noggrant och ange alltid organisationens
namn eller intaktens kalla under respektive rubrik.

Indirekta kostnader

Kostnader som ar gemensamma for hela organisationen ska inte redovisas separat
utan kommer automatiskt att tillféras budgetmallen i flik 1 genom ett paslag pa

15 procent pa de lI6nekostnaderna.

| budgetmallen benamns denna post som "OH-kostnader (15%)”.

Exempel pa indirekta kostnader som kan inga i detta paslag 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 etc).

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

¢ Centralt personalstod for all personal i organisationen.

e Utbildning och annan kompetensutveckling for ordinarie arbete.

e Rekryteringskostnader inklusive utannonsering av tjanst.

e Halso- och sjukvard.

e Frisk- och personalvardsformaner (ex. privat parkering, gymkort, bocker, tidningar).
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Lokalkostnader for ordinarie verksamhet (administration, ledning mm).

Forvaltning och drift av ovan namnda lokaler, inkl. underhaill,

stad/vaktmasteri och reparationer

Forsakringar kopplade till lokaler for ordinarie verksamhet och till

kontorsutrustning (brand, stoldférsakring).

El, varme och vatten till lokaler for ordinarie verksamhet.

Reception, kontorsservice, telekommunikation.

Kommunikation: telefon, fax, internet, postservice, porto.
Kontorsmaterial (som anvands av personal ej fér malgrupper i projektet).
Kopieringskostnader.

Bankavagifter, t.ex. konto- och kortavgift nédvandiga for projektet

(inte rante- och andra transaktionsavgifter)



