Lathund: Finansiell rapportering — H2020 generellt
(se separat dokument for Marie Curie)

1. Tafram en ”“Checklista EA” alt ”Checklista revisor”
Checklistan anvdnds som férsattblad till projektets redovisningsparm och strukturerar samtliga underlag som
ska skickas in till EA i samband med den finansiella rapporteringen.

2. Taut rapporter ur Raindance och Primula
| checklistan star det vilka urval som ska goras vid rapportuttag

a. Cost7-rapport
HBL
c. Ekonomisk redovisning: Lonekostnadsspec

3. Fyllibokférda kostnader (dven Totala direkta kostnader) samt euro-kurs i ”Avstamningsmallen”
4. Samlaihop alla de underlag som styrker de bokforda kostnaderna

a. Personalkostnad:
i. Anstallningsavtal
ii. Historik Anstéallningar (Primula)
iii. Tidrapporter (Summary-sidan, underskriven och daterad)
b. Resekostnad:
i. Reserakning med kvitton
ii. Underlag som styrker syftet med resan (agenda, inbjudan, métesanteckningar, deltagarlista
o dyl)
c. Subcontracting:
i. Kopia av fakturor
ii. Kopior av ev avtal
iii. Kopior av underlag i upphandlingsprocessen
iv. Utdrag ur Annex | (Description of Work), dar subcontracting ar beskriven
d. Avskrivningskostnader/Anldggningar:

i. Kopia av fakturor
ii. Utdrag ur anldaggningsregistret
e. Underlag som ej gar att finna i Raindance-portalen:

i. Utlandska fakturor (om de ej ar inskannade)
ii. Underlag till omforingar (om de ej ar inskannade)
iii. Underlag till internfakturor

5. Kontrollera att bokford Ionekostnad ar giltig enligt EUs regler
Anvand “Lonekostnadsberakning H2020”, 1 flik per person

a. Borja med att fylla i uppgifter om projektet i fliken “Sammanstallning”
Skriv ut Lonekostnadsspec — urval: [6nekonto 4011-4100 pa personen, fér senast avslutade
rakenskapsar. Om rapporteringsperioden stracker sig 6ver tva avslutade rakenskapsar, skrivs
Lonekostnadsspecen ut fér bada aren var for sig.

c. Fyllirutan Kalenderarets totala Ionekostnad enl Primula

d. Komplettera avsnittet antal produktiva timmar under kalenderaret, Utgangsvardet ar alltid 1720
timmar per helar for samtliga anstallda.

e. Fylliantal manader anstalld vid UU under aret.

f.  Fyllitjanstgoringsgrad.

g. Tafram tidrapporter (Summary-sidan)

h. Fyllirutorna Uppgifter fran tidrapport

Ta fram HBL (och Lonekostnadsspec)



i. Fyllirutan Bokférd l6nekostnad paé projektet i RD
j.  Fyllirutan Lénekostnad att rapportera till EU

6. Fliken ”"Sammanstillning” i dokumentet “Lonekostnadsberdkning H2020”
Denna flik fylls i automatiskt utifran l6nekostnadsberikningarna

a. Komplettera “Sammanstéllning” med bl a Prestation och ev Anmérkning
7. Stdll samman totala resekostnaden i projektet — “Sammanstallning resekostnader”
a. Forslagsvis en rad per person och resa
i. Reserakningar — OBS utlandsk VAT far ej rapporteras
ii. Leverantorsfakturor, t ex Diners
8. GOor ev justeringar av bokforda kostnader i “Avstamningsmallen”, utifran punkt 4 - 6
9. Fylli ett utkast till Financial report utifran:
a. Avstamningsmallen
b. Lonekostnadsberakningar H2020

¢. Sammanstallning resekostnader

10. Skicka in alla underlag till EA, enligt ”Checklista EA” alt ”Checklista revisor”



