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1. INLEDNING

Regeringen beslutade 2016-06-02 om Strategi for informations- och
kommunikationsverksamhet, inklusive genom organisationer i det civila samhallet for
perioden 2016-2022 (harefter ”Info/kom-strategin”)! vilken styr den verksamhet som
bedrivs inom anslagsposten Informations- och kommunikationsverksamhet.

Dessa riktlinjer (“riktlinjerna”) bygger pa nedan presenterade styrdokument (se kap 1.1)
och fungerar som ett stdd for Sidas Strategiska Partnerorganisationers (SPO)
forhallningssatt till anslagsposten och for deras utformande av ansdkan och
rapportering. SPO:er far sjalva valja format for ansdkan och rapportering. Riktlinjerna
anger vilka komponenter i ansékan och rapportering som Sida kommer att bedéma i
samband med beredning och uppfdljning, for att mojliggdra analys av verksamheten i
relation till info/kom-strategin och andra styrinstrument.

Riktlinjerna bygger pa tva huvudpelare; ansékan och rapportering. En ansékan dar
organisationen visar vad den amnar genomfora och vad det férvantas leda till, hur detta
ska ga till och till vilken kostnad. Avtalets langd bestams i dialogen mellan Sida och
SPO:n for att 6verensstdmma med organisationens strategiska planering. Den andra
huvudpelaren, rapporteringen, speglar ansdkan och féljer upp det som fastslagits vid
ansokanstillfallet, eller tidpunkten for reviderad ansokan efter avtalets underskrift.

Dessa riktlinjer och nedan angivet ansdkningsforfarande riktar sig till Sidas
ramorganisationer. Civilsamhallesorganisationer (CSO) som idag anstéker och
rapporterar via vidareférmedlande SPO ska gora det dven for detta bidrag. SPO:erna
ansvarar for att stodet fran Sida anvands i enlighet med de krav och villkor som anges i
denna information samt i ingdngna avtal, dven i efterféljande led. CSO som inte tidigare
har fatt bidrag for informations- och kommunikationsverksamhet ska séka genom den
vidareformedlande SPO den tillhor som medlem. Organisationer utan sadan tillhérighet
kan s6ka bidrag hos Forum Syd.

Ovriga aktdrer namnda i strategin (sdsom tankesmedjor, journalister, forskare,
oberoende granskare) hanvisas till specifika utlysningar t ex i samband med kampanjer
och sarskilda kommunikationssatsningar som samordnas av Sida. Dessa utlysningar kan
dven vara aktuella for Sidas ramorganisationer, men da enligt sarskild ordning.

Las mer om aktuella utlysningar pa www.sida.se.

1 Regeringsbeslut 2016-06-02 (UD2016/10136/1U)


http://www.regeringen.se/contentassets/7aca226a835c44a4ac75cc087a286ce8/strategi-for-informations--och-kommunikationsverksamhet-inklusive-genom-organisationer-i-det-civila-samhallet-2016-2022.-ud201610136iu
http://www.regeringen.se/contentassets/7aca226a835c44a4ac75cc087a286ce8/strategi-for-informations--och-kommunikationsverksamhet-inklusive-genom-organisationer-i-det-civila-samhallet-2016-2022.-ud201610136iu
http://www.regeringen.se/contentassets/7aca226a835c44a4ac75cc087a286ce8/strategi-for-informations--och-kommunikationsverksamhet-inklusive-genom-organisationer-i-det-civila-samhallet-2016-2022.-ud201610136iu
http://www.sida.se/

1.1  Mal och barande principer

Inriktningen pa det samlade svenska utvecklingssamarbetet via Sida formuleras i
Policyramverk for svenskt utvecklingssamarbete och humanitart bistand , i Sidas
instruktion?, samt pa arlig basis genom regeringens regleringsbrev till Sida. Inriktningen
pa anslagsposten konkretiseras genom info/kom-strategin.

SPO som ansdker om och erhaller bidrag inom anslaget ska arbeta for en
samhallsutveckling pa demokratisk grund samt utga fran alla manniskors lika varde och
rattigheter i enlighet med FN:s deklaration om de manskliga rattigheterna. Sidas stod till
svenska civilsamhallet utgor ett statligt bidrag till verksamhet inom de givna ramar som
anges i Info/kom-strategin, men sker pa organisationernas eget initiativ och ansvar.

Syftet med Sidas stod till informations- och kommunikationsverksamheten inom
internationellt utvecklingssamarbete ar att informera om svenskt utvecklingssamarbete,
samt att frdmja 6ppen debatt, folklig férankring, starkt engagemang och brett
deltagande i Sverige for en rattvis och hallbar global utveckling.

Strategin forvantas bidra till att uppna féljande:

1. Kunskap om svenskt utvecklingssamarbetes genomforande och resultat
Okad kdnnedom om politiken for global utveckling (PGU) och Agenda 2030 med
de Globala malen for hallbar utveckling.

e (Okad kunskap om utvecklingssamarbetets roll i en rittvis och héllbar global
utveckling.

e Okad kunskap om Sveriges offentligt finansierade bistdnd som genomférs i bred
samverkan mellan olika aktoérer.

e Okad kunskap om att Sverige ger stdd via internationella organisationer som FN
och utvecklingsbankerna samt ar en viktig aktor inom ramen fér EU:s
utvecklingssamarbete.

2. Kunskapsspridning och opinionsbildning i syfte att bidra till
fattigdomsbekampning och en rattvis och hallbar global utveckling

e Okad kunskap om genomférandet av politiken fér global utveckling (PGU) och
Agenda 2030 med de Globala malen for hallbar utveckling.

e Breddat folkligt deltagande i arbetet for en rattvis och hallbar global utveckling.

e Okad kunskap om de drivkrafter och hinder som paverkar och styr en réttvis och
hallbar global utveckling.

e Okad kunskap om vad man som individ sjilv kan gora for att bidra till en rattvis
och hallbar global utveckling.

2 Fdrordning med instruktion for Styrelsen for internationellt utvecklingssamarbete (SFS
2010:1080)


http://www.regeringen.se/4af25d/contentassets/daadbfb4abc9410493522499c18a4995/policyramverk-for-svenskt-utvecklingssamarbete-och-humanitart-bistand.pdf
http://www.sida.se/Svenska/Om-oss/Sa-styrs-vi/Forordning-med-instruktion/
http://www.sida.se/Svenska/Om-oss/Sa-styrs-vi/Forordning-med-instruktion/
http://www.esv.se/statsliggaren/regleringsbrev/?RBID=17526

3. Oberoende granskning och analys av utvecklingssamarbetets roll och andra
politikomradens bidrag till en rattvis och hallbar global utveckling.

e (Okad synlighet fér utvecklingsfragor i samhallsdebatten.

e Breddad bevakning och 6kat intresse fran granskande aktorer for globala
utvecklingsfragor och fragor som ror bistand.

e Okad kunskap om olika politikomradens bidrag till en rattvis och hallbar global
utveckling.

Strategin ska framja CSO:s roller som réstbarare och opinionsbildare, samt varna deras
sjalvstandighet. Strategin ska mojliggora for en bred krets av aktdrer inom det civila
samhallet som pa olika satt arbetar med utvecklingsfragor att erhalla medel for
kommunikations- och informationsverksamhet. En breddad krets av aktorer ska 6ppna
upp for att nya malgrupper nas och ges 6kad mojlighet att engagera sig och bli
involverad i utvecklingssamarbetet.

Det ar Sida och civilsamhallesorganisationerna som sjdlva ansvarar for definitionen av
sina malgrupper och det ar Sidas uppgift att sdkerstélla en balans och bredd bland
malgrupperna.

Organisationer i det civila samhallet kan bidra till samtliga mal i strategin, men har en
central roll inom delomrade tva Kunskapsspridning och opinionsbildning. Verksamheten
inom detta omrade ska i forsta hand riktas till malgrupper i Sverige. Strategin tillter att
paverkansarbetet dven riktar sig mot EU, FN m.fl.



2 ANSOKAN

Foljande organisationer ar behoriga att soka medel fran Sida enligt det
ansokningsforfarande som beskrivs i dessa riktlinjer for informations- och
kommunikationsarbete i Sverige:

Strategisk Partnerorganisation som

e Enskilt eller i samverkan har kapacitet att bedriva kvalitativ informations- och
kommunikationsverksamhet i Sverige om utvecklingssamarbete och/eller
utvecklingsfragor.

e Bedriver planerad informations- och kommunikationsverksamhet och som avser
bidra till ett eller flera av strategins 6vergripande malomraden beskrivna i punkt
1.2 ovan.

e Beviljats bidrag for utvecklingsinsatser fran Europeiska Kommissionen och som
soker bidrag fran Sida for egeninsatsen.

En grundldggande forutsattning for att kunna fa bidrag ar att informations- och
kommunikationsarbetet genomfors av svenska organisationer och att arbetet ar framst
avgransat till Sverige.

2.1 Ansodkan om flerarigt bidrag

Detta kapitel specificerar vilken information Sida behéver for att analysera ansékningar
fran SPO:erna géllande info/kom-anslaget.

Nar Sida far in en ansékan bedéms denna utifran strategirelevans, perspektiv® och
utvecklingseffektivitet, mal och férandringsteori budget, samarbetspartens kapacitet att
uppna faststallda mal, félja upp, utvardera och ldra samt kapacitet att sakerstalla intern
styrning och kontroll (inklusive kapacitet att vidareférmedla medel). Vidare bedomer
Sida insatsen i forhallande till anti-korruption samt risker fér genomférandet.

| bedomning av organisationens interna kapacitet och system utgar Sida huvudsakligen
fran genomfoérda bedémningar och granskningar gjorda inom CSO-anslaget, sa som
ramkriteriebedémning, stickprov och utvarderingar. Vidare utgar Sida fran tidigare
beredningar av ansdkningar och rapporter samt uppféljningsbesok.

Ansdkan bor i normalfallet inte 6verstiga 30 sidor, exklusive bilagor.
Sidas forsattsblad for ansdkan ska alltid bifogas, se bilaga 1.

3 Fattigdomsperspektivet och rattighetsperspektivet; samt de tematiska perspektiven miljé och
klimat, jamstalldhet och konflikt.



2.1.1 Del I: Overgripande niva

e Vid bedémning av ansékningar analyserar Sida féljande:
Pagaende eller planerade interna forandringsprocesser och faktorer av speciell vikt,
inklusive organisationens arbete med anti-korruption, som kan paverka
kommunikationsverksamheten.

e Organisationens kommunikationsstrategi och 6vergripande kommunikationsplan
(bilaggs ansdkan).

2.1.2 Del lI: Kommunikationsprogram

Det kommunikationsprogram som ansokan avser analyseras och bedoms utifran
foljande:

e Hur den ansokta verksamheten relaterar och bidrar till info/kom-strategins olika
malomraden.

e Beskrivning av mal och férandringsteori i det aktuella programmet/projektet:

o Vad férvantas ha uppnatts/férandrats vid tidpunkten for insatsens avslut
eller strax darefter? Att det finns mal och forvintade resultat formulerade
pa olika nivaer, (ofta presenterade som Outputs, Outcome och Impact)
Terminologin ar valfri for de olika malnivaerna, det viktiga ar att malen pa en
niva bidrar till nasta malniva osv.

o Hur ska malen uppnas? Vilka orsakssamband och antaganden ligger till
grund for att forandring ska ske? Ofta kallat férandringsteori eller
interventionslogik. Denna kan beskrivas i narrativ text eller i matrisformat
eller i en kombination.

o Hur kommer insatserna att foljas upp och utvarderas? Beskrivning av
uppfoljnings- och utvarderingsmetod.

SPO:erna uppmuntras att anvanda indikatorer, malvarden och baslinjestudier
vid uppfdljning, detta ar dock inget krav. Det viktigaste ar att det finns metoder
och satt att folja upp insatserna sa att en avstdmning kan goras kring huruvida
insatserna leder till de foérvantade resultaten och att organisationen sjalv har
uppfdljningsbara mal och forvantade resultat for sin verksamhet.

En sammanstallning av uppsatta mal och férvantade resultat och hur dessa ska
uppnas (aktivitetsplan) bilaggs lampligen ansékan. Vid en flerarig ansékan finns
utrymme att arligen revidera aktivitetsplaner i dialog med Sida, givet att
revideringar underbyggs med analys och motiv till revideringarna.

e Sida bedémer hur organisationen amnar kvalitetssdkra arbetet utifran uppsatta mal
och forvantade resultat, genom analys av ramorganisationens system for planering,
genomforande, inklusive system for uppfoljning, riskhantering och utvardering.

Har bedoms bland annat:
o Vilka kriterier som anvants for urval av insatser utifran uppsatta mal samt
hur ramorganisationen planerar att f6lja upp dessa insatser under perioden.



o Hur organisationsbedémningar av partners har genomférts och hur valet av
samarbetspartners har gjorts (vid vidareférmedling).

o Hur analys av identifierade risker (bade interna och externa) har gjorts och
hur dessa planeras att hanteras.

e Barkraftighet med fokus pa hallbara effekter hos malgruppen/malgrupperna.

e Eventuella synergier genom SPO:s paverkansarbete gentemot beslutsfattare pa
global, regional, nationell och lokal niva som bedrivs inom ramen fér CSO-anslaget.

Féljande omraden bedéms sarskilt:

e Huvudsakliga strategier som tillampas for att uppna de uppsatta malen. Hur
erfarenheter och lardomar fran tidigare avtalsperiod paverkat metoder, strategier
och/eller arbetssatt.

e Analys samt val av malgrupp i programmet (och i ev delprogram/projekt). Vilken
forandring hos malgruppen vill man se efter avslutad insats?

e Hur ochivilken utstrdackning SPO:er i sina kommunikationsprogram lyfter fram att
alla manniskor ager sin egen utveckling, och tydliggor civilsamhallets roll som
rostbarare i arbetet for att framja bistandseffektivitet.

e Hur ochivilken utstrdackning ramorganisationer i sina kommunikationsprogram later
manniskor fran samarbetslanderna komma till tals i informations- och
kommunikationsarbetet, dar de far mojlighet att sjalva beskriva hur de agerar fér en
forandring och hur de lyckas forandra sina levnadsvillkor.

e Hur ochivilken utstrackning ramorganisationer samarbetar med fler aktorer inom
det civila samhillet i Sverige. Dessa samarbeten kan besta av allt fran mer formell
samverkan till koordinering inom I6sa natverk.

2.1.3 Del llI: Presentation av delprojekt inom programmet

Sida bedomer huruvida det finns relevanta mal och férvantade resultat pa
delprojektniva med en beskrivning av hur dessa relaterar till 6vergripande niva. Sida
beddmer dven huruvida det finns en redogorelse av malgrupp och eventuella specifika
mal for malgruppen, eventuell geografisk avgransning och andra aktérer med relevans
for maluppfyllelsen.

2.2 Budget

SPO viljer hur uppstéllningen av total budget pa 6vergripande niva gors, men budgeten
bor presenteras i ett format och pa en detaljnivd som majliggor en analys av
kostnadernas rimlighet i férhallande till de resultat som forvantas uppnas.

Nar programmet underindelas i fler dn ett delprojekt bér en nedbrytning av budgeten pa
projektniva presenteras innehallande en analys av kostnadernas rimlighet for respektive
projekt.



Vid flerarig ansdkan boér en detaljerad budget pa aktivitetsniva presenteras for det forsta
aret. For de paféljande aren kan budgeten presenteras pa en mer aggregerad niva for
att brytas neri arliga planer som godkéanns av Sida. Dock maste den totala budgeten
presenteras i ansOkan pa ett sadant satt att Sida forstar vad sifforna bygger pa for
antaganden/planerade utgifter for hela aktivitetsperioden.

Sida bedémer budgeten utifran féljande.

e Tydligheten och rimligheten i budgeten och kostnadsnivaerna, dven i efterféljande
led nar det ar relevant.

e Hur organisationen analyserat behovet av den foreslagna budgeten och
fordelningen av de ekonomiska resurserna i relation till de férvdantade resultaten,
dvs organisationens kostnadsmedvetenhet samt organisationens bedémning av
avtalsparters kostnadsmedvetenhet i de fall medel vidareférmedlas.

Det foreligger inget krav om egeninsats inom anslaget.

En exempelmall for hur budget och finansiell rapportering kan stallas upp finns i
bilaga 2. For ytterligare information kring Sidas bedémning se Checklista for Sidas
partner Budget och finansiell rapportering bilaga 3.

2.2.1 Intakter

Géllande intdkter sa bor féljande information framga:

e Bidrag fran anslagsposten

e Administrationsbidrag

e Vidareférmedlingsbidrag (i forekommande fall)

e Ovriga budgeterade intikter fran andra finansidrer avseende verksamhet som
finansieras via denna anslagspost (i forekommande fall)

2.2.2 Kostnader

Sida beviljar bidrag till tre olika kategorier av kostnader, se A-C nedan. Féljande
information bor framga for respektive kategori:

A. Verksamhetskostnader
En kostnad som ar direkt relaterad till kommunikationsarbetet ar att klassificera som
en verksamhetskostnad, vilket kan innebéara kostnader for aktiviteter och personal.
Aven kostnader for revision av program/projekt ingar har. Verksamhetskostnader
hos SPO bor indelas i relevanta underrubriker som till exempel |6ne- och
resekostnader, kostnader for kapacitetsstod for utbildning/utveckling, direkta
aktivitetskostnader som tacks av ramorganisationen, utvarderingar och olika
kontorskostnader.

B. Administrationskostnader
Administrationskostnader ar indirekta kostnader som &r relaterade till



projektaktiviteterna och som uppstar for att hantera programmen/projekten (till
exempel kostnader for att ta fram ansdkan och rapportering, inklusive arlig revision
av den overgripande finansiella rapporteringen till Sida). For
administrationskostnader bér det framga vilka typer av kostnader som omfattas, sa
som lonekostnader, kontorsmaterial och lokalhyra. Utfallet for dessa underrubriker
behover inte redovisas pa kostnadstyp. For att tacka dessa administrationskostnader
beviljar Sida ett bidrag i form av ett schablonpaslag pa 8% pa Sidas bidrag till
verksamhetskostnaderna.

C. Vidareférmedlingskostnader
Vidareformedlande SPO:er kan sdka bidrag till full kostnadstackning for de faktiska
kostnader som ar direkt kopplade till vidareférmedlingen av bidrag. Inget
administrationsbidrag utgar for kostnader for vidareférmedling. For att Sida ska
kunna bedéma vidareférmedlingsbidraget i forhallande till totala medel som
transfereras till medlemsorganisationerna bor de faktiska kostnadsslagen vara
verifierbara och presenteras i lampliga underrubriker, som till exempel
utvarderingar, resor, uppfoljning och revision, kapacitetsutveckling och radgivning,
IT, personal (specificera garna tjanster).

2.2.3 Ovrig information

Begréinsningar och ej godkénda kostnader

Det ar inte tillatet att anvdanda medel till aktiviteter och kanaler som kan betraktas
som basfunktioner i kommunikationsarbetet eller vars huvudsyfte ar egen
profilering, insamlingskampanjer, kommersiella aktiviteter.

Foljande kostnader ska sarskilt motiveras: storre materialproduktioner,
kapitalkréavande utrustning, resor/reseprogram.

Upphandling

Sida behover fa information om huruvida upphandling kommer att ske under
avtalsperioden, dnda ut i avtalsledet, och vilket regelverk fér upphandling som da
foreslds anvandas.

10



3 RAPPORTERING

Nér Sida far in en rapport bedoms denna utifran de resultat som uppnatts. Detta sker
genom en jamforelse mellan planerade mal och férvantade resultat i den beviljade
bidragsansdkan och uppnadda resultat.

Detta kapitel specificerar vilken information Sida behdver for att analysera rapporter
fran SPO:erna.

3.1 Slutrapport for flerarigt bidrag

Stycket nedan avser slutrapportering for flerariga bidrag. Tidpunkter for slutrapportering
regleras i avtalet mellan Sida och organisationen. Slutrapporteringen bor i normalfallet
inte Overstiga 30 sidor, exklusive bilagor. Rapport sands per e-post till ansvarig
handlaggare.

Finansiell rapportering och revision sker arligen, se kap 3.3.

Sida bedomer rapporteringen genom att folja upp samtliga omraden som redogjordes
fér i ansdokan och som behandlades ovan under kap 2.4 under rubrikerna Overgripande
niva, Kommunikationsprogram och Presentation av delprojekt inom programmet.

Sida bedémer organisationens analys av de uppnadda resultaten, vilken bor:

e Ske pa effektniva* (férvantade och icke forvantade, positiva och negativa) under
perioden, med lardomar samt information om hur resultaten uppnatts, i relation
till ramorganisationens uppsatta mal och férvantade resultat

e Haen jamférande (t.ex. mellan delprojekt) och férklarande ansats (varfor vissa
effekter uppnaddes och, dar sa ar fallet, andra inte). Redovisning av aktiviteter®
kan anvandas kortfattat for att exemplifiera hur ett resultat uppnatts.
Rapporteringen kan med fordel innehalla talande exempel (storytelling).

Med utgangspunkt i rapporteringen per program/projekt och med fokus pa gemensamt
larande, kan ett urval av projekt som ramorganisationen finner av generellt intresse
presenteras mer utforligt (s.k. best practices och/eller negativa erfarenheter).

3.2 Arlig narrativ rapport

Under pagaende avtal om flerarigt bidrag ska organisationen arligen inkomma med en
lagesrapport, tidpunkt for rapportering sker enligt avtal mellan Sida och organisationen.
Larande ar centralt i lagesrapporten, dvs hur organisationen tagit tillvara lardomar av
den bedrivna verksamheten. Rapporteringen bor i normalfallet inte dverstiga tio sidor,
exklusive bilagor. Denna rapport bér inkludera nedanstaende komponenter:

e Kortfattad beskrivning avseende:

4 Eng. outcome.

5> Eng. output.
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o Organisationens bedémning av forflyttning/rorelse mot malen. Férandringar i
relation till ansdkan samt i forekommande fall forslag pa forandrad redovisning
av mal och férvantade resultat jamfort med ansokan.

o Om ochisa fall hur har organisationen agerat pa och dragit lardomar utifran
information och/eller férandrade forutsattningar som gjort att insatsen maste
justeras/anpassas?

o Hur budgeten har utnyttjats, inklusive beskrivning av eventuella avvikelser fran
budget.

o Interna processer hos organisationen av relevans for genomforandet.

e Eventuell sarskild rapportering enligt avtal.
e Finansiell rapportering enligt faststalld rutin, se kap 3.3 nedan.

3.3 Arlig finansiell rapportering och revision

Finansiell rapportering ska ske drligen hos organisationen och hos bidragsmottagande
organisationer i efterféljande led. En exempelmall for hur budget och finansiell
rapportering kan stallas upp finns i bilaga 2. For ytterligare information se Checklista for
Sidas partner Budget och finansiell rapportering bilaga 3.

Den finansiella rapporten ska, for att mojliggora analys och jamforelse, upprattas i
samma format och med samma detaljniva som budgeten.

| den finansiella rapporten ska dessutom ingdende balans, utgdende balans, outnyttjade
Sidamedel samt erhallen ranta redovisas. Vid vidareférmedling ska orapporterade
medel fran partners vid rapporteringstillfallet framga. Vid slutrapportering bor det
tydligt framga huruvida det finns partnerrapporteringar som forvantas inkomma forst
under nastkommande avtalsperiod med Sida.

SPO:ers och bidragsmottagande organisationers arliga finansiella rapport ska granskas
av en auktoriserad revisor i respektive led enligt de regler som stipuleras i avtalet mellan
Sida och organisationen. Revisorns rapportering ska bifogas den finansiella rapporten.
Instruktion och uppdragsbeskrivning for revision regleras i avtalet mellan Sida och SPO.

4 RAMORGANISATIONS BIDRAG TILL EGENINSATS TILL STOD
FRAN EUROPEISKA KOMMISSIONEN

Svensk CSO som far informations- och kommunikationsprojekt finansierade av
Europeiska Kommissionen, kan erhalla bidrag fran Sida till den av EU krévda
egeninsatsen, eller del darav, under forutsattning att;

¢ Info/kom-anslagets medelstilldelning tilldter detta

e Projekten ligger inom ramen for info/kom-strategins mal och intentioner
e Avtal for projekten tecknats med Europeiska Kommissionen

e Ansdkan skickas in enligt nedan

Sidas avtalspart ar i dessa fall den Strategiska Partnerorganisationen. For organisationer
som inte ar SPO, se punkt 4.1 nedan.

12



Sida utgar i sin bedémning fran Europeiska Kommissionens bedémning samt anséknings-
och rapporteringsformat.

Organisationen forvantas - da den fatt besked fran Kommissionen att inlamna fullstandig
ansoOkan - informera ansvarig handlaggare pa Sida om detta och indikera niva for svensk
egeninsats. Detta for att Sida pa basta satt ska kunna planera anslagsutnyttjandet.

4.1 Ansodkan om bidrag till egeninsats for
utvecklingssamarbete finansierat av Europeiska
Kommissionen

Strategisk Partnerorganisation kan ansoka om bidrag till egeninsatsen fér EU-
finansierade insatser och ska da inkomma med en ansokan till ansvarig handlaggare pa
Sida. Detta gors nar medel beviljats fran Europeiska Kommissionen och kan ske I6pande i
forhallande till avtalet mellan Sida och ramorganisationen. | hdndelse av att EU beviljat
flera insatser kan dessa laggas samman i en ansokan till Sida.

For CSO som inte har Idngvarigt samarbetsavtal med Sida galler samma principer som
ovan, med det undantaget att ansdkan ska ske via den vidareférmedlande
ramorganisation man ar medlem i, eller via Forum Syd om CSO saknar naturlig koppling
till nagon annan SPO.

4.1.1 Ansodkans innehall

Vid ansékan om bidrag till egeninsats for utvecklingssamarbete finansierat av Europeiska
Kommissionen ska organisationen inkomma med ett underlag till Sida. Det kortfattade
underlaget ska som minimum inkludera féljande information:

e Insatsidentitet, dvs vilket EU-budgetlinje (geografisk/tematisk) fran vilket medel
beviljats fran Europeiska Kommissionen, tillsammans med relevant insatsnummer.

e Insatsens benamning, land/region samt férvantad insatsperiod. (20xx-20xx)

e Insatsens mal/férvantade resultat samt hur insatsen bidrar till genomférandet av
info/kom-strategin.

e Presentation av malgrupper, samarbetsformer och samarbetspartner (svenska och
ovriga).

e Redogorelse for insatsens finansiella upplagg och den roll som svensk CSO har i
insatsen (exempelvis s.k. lead applicant eller co-applicant).

e Tidplan samt 6vergripande EU-budget med foljande data;
- Total projektbudget i euro
- ECs bidragi euro
- Insatsens forvantade totala egeninsats i euro
- Den svenska organisationens respektive andra aktorers bidrag till egeninsatseni
euro.
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e Ddrutdver, totalt ansokt belopp fran Sida i SEK, for perioden samt férdelat per ar.

Budget skall tydliggdra organisationens kostnader samt, i forekommande fall, del av

gemensamma kostnader. Vid omrdkning av euro eller annan valuta till svenska
kronor ska vald valutakurs anges specifikt.

e Avtal eller annat underlag som styrker att medel kommer att beviljas fran
Europeiska Kommissionen.

e Vidareférmedlande SPO har att rekvirera dessa underlag fran medlemsorganisation

eller motsvarande i det fall sddan beviljats stod.

4.2 Rapportering av bidrag till egeninsats

SPO ska arligen (vanligtvis i samband med rapportering till Sida) beskriva eventuella
avvikelser fran ansokan. Rapporteringskraven specificeras i avtalet med Sida och
innefattar i korthet foljande:

Né&r en organisation fatt sin slutrapport godkand av Europeiska Kommissionen ska
organisationen delge Sida rapporten. | hdndelse av att organisationen inte far ett
officiellt skriftligt godkdnnande av slutrapporten av Europeiska kommissionen ska Sida
informeras om detta.

FoOr varje slutrapporterad insats ska dven féljande information anges till Sida;

e Kortfattad beskrivning av hur det genomforda utvecklingssamarbetet bidragit till
genomférandet av info/kom-strategin

e Finansiell rapport som omfattar total budget och totalt utfall, inkluderande
budgeterat och slutligt EC-bidrag, egeninsats samt Sida-finansierad del av
egeninsatsen. Medel som ej nyttjats och som ska aterbetalas till Sida, ska anges i
rapporten.

| den handelse organisationen inte forbrukar hela EC-bidraget under projektperioden,
ska organisationens Sida-bidrag till egeninsatsen justeras ner i motsvarande grad.
Organisationen skall da aterbetala mellanskillnaden till Sida.

5 INFORMATION

5.1 Hantering av avvikelsearenden

Avvikelsedrenden omfattar de drenden som riskerar att paverka organisationens
mojlighet att rapportera sina bidrag och sin verksamhet enligt avtal med Sida. Till
exempel pa grund av misstanke om oegentligheter, forsenad rapportering trots
paminnelser, att kostnader saknar underlag eller att kostnader legat utanfér avtalad
budget. Hantering av avvikelsedrenden sker enligt Sidas fastlagda rutiner som
presenteras i Sidas Riktlinjer fér ramorganisationer inom anslagsposten Stéd genom
svenska organisationer i det civila samhallet, kap 5.
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5.2 Transparens och synlighet

For att sakerstalla transparens inom strategin ska uppgifter publiceras i enlighet med
IATI-standarden. Organisationer som erhaller lagre belopp dn 100 000 SEK ska dock
undantas fran detta krav.

Vid produktioner ska det framga nar Sida ar finansidar, men normalt satt ska det vara
utan Sidas logotyp. Denna far endast anvandas nar Sida dr avsandare, utgivare,
producent eller arrangor - antingen ensam eller i samverkan med andra. Nar nagot ar
finansierat med pengar fran Sida ska foljande formulering anvandas:

Denna produktion har finansierats av Sida, Styrelsen fér internationellt
utvecklingssamarbete. Sida delar inte nédvdndigtvis de dsikter som hdr framfors.
Ansvaret for innehdllet dr uteslutande producentens/férfattarens.

Engelska: This production has been financed by Sida, the Swedish International
Development Cooperation Agency. Responsibility for the content rests entirely with the
creator. Sida does not necessarily share the expressed views and interpretations.

Mer information finns pa www.sida.se.

5.3 Definitioner

Civilsamhdllesorganisation (CSO): Sjalvstyrande organisation vilken karakteriseras av
frivillighet och som i olika grad &r oberoende fran stat, kommun och marknad samt
bedriver sin verksamhet utan vinstintresse, ofta utifran en gemensam vardegrund.

Strategisk Partnerorganisation (SPO): Svensk CSO som enligt beslut av Sida har
behorighet att inga avtal om bidrag inom anslagsposten Stod genom svenska
organisationer i det civila samhéllet “CSO-anslaget”.

Vidareférmedlande Strategisk Partnerorganisation (SPO): Organisation som Sida
beddmt utgdr en organisation som pa uppdrag av sina medlemmar vidareférmedlar
Sidas finansiella bidrag till svenska CSO (som vanligen ar medlemmar till SPO), vilka i sin
tur bedriver informations- och kommunikationsarbete i Sverige, i vissa fall i samarbete
med en internationell organisation.

Program: Avser en inom anslagsposten sammanhdngande del av svensk CSO:s
verksamhet, som kan ha olika grader av homogenitet, men styrs genom specifika mal
och vars resultat gar att folja upp utifran de uppsatta malen.

Projekt: Avser ett enskilt projekt som utformats for att uppna vissa mal med faststéllda

resurser och genomférande/aktivitetsplaner. Ett program kan saledes utgéras av flera
projekt.
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6. Bilagor till riktlinjerna

Bilaga 1 Forsattsblad till ansdkan
Bilaga 2 Mall for budget och finansiell rapportering
Bilaga 3 Checklista for Sidas partners Budget och finansiell rapportering
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Bilaga 1

Vart informations- och
kommunikationsprogram i korthet

Denna blankett &r ett forsattsblad som ska bilaggas anstkan om bidrag for informations- och
kommunikationsarbete i Sverige. Forsattsbladet kan dven ses som en checklista och ett
diskussionsunderlag i planeringen av insatsen. Hanvisa till vilken sida i er ansékan som vi
kan hitta fordjupande information. (Falten nedan expanderar nar text laggs in).

ORGANISATIONENS NAMN:

KOMMUNIKATIONSPROGRAMMETS NAMN:

SYFTET MED KOMMUNIKATIONSPROGRAMMET
(Varfor ska det genomfoéras och vad forvantas det leda till?)

PROGRAMMETS OVERGRIPANDE KOMMUNIKATIONSMAL

KORT BESKRIVNING AV KOMMUNIKATIONSPROGRAMMET
(Beskriv huvudsakliga strategier, ev delprojekt och de viktigaste aktiviteterna. Vad ska gdras och hur ska det
goras?)

PRIMARA MALGRUPPER OCH UPPSKATTAT BARANDE KANALER
ANTAL / MALGRUPP

KOMMUNIKATIVA MAL PER MALGRUPP




Bilaga 1

UPPFOLJNING

(Nar och hur ska programmet féljas upp och utvérderas?)

RISKANALYS

— vilka risker kan identifieras i programmet som skulle férsvaga effekter och resultat?

KAPACITET

(Uppfdljningsrutiner, resurser, kompetens, erfarenhet etc) att utféra uppdraget, inkl koppling till eget

kommunikationsarbete.

BUDGET:
Vilken summa ansoker ni om inkl
adminbidrag?

ANSOKAN AVSER AR

[ IMANNISKOR FRAN
SAMARBETSLANDERNA
KOMMER TILL TALS




Bilaga 2

Exempel pa mall for budget och finansiell rapportering (ej vidareférmediare)

(Anpassa budgetmallen med antal Gr vid flerdrig ansékan)

Budgetdar  |Utfall r Not |Total budget |Ack. utfall

Ingaende balans

Erhallna medel/intikter

Erhallna Sidabidrag till infokom-aktiviteter

Administrationsbidrag

Ovriga intékter (i forkommande fall)

Summa erhédllna medel/intikter 0 0 0

Totalt disponibla medel (inkl ingaende balans) 0

Utbetalningar/kostnader

Verksamhetskostnader hos SPO

(infoga relevant underindelning, inkl kostnadstyper och delsummor, alternativt Iéigg upp separat underdokument, se flik 2)

T.ex. iDelprojekt A

Léner

Resekostnader

Konsultkostnader

Inkép av material

Annonsering/spridning

Delprojekt B

Léner

Resekostnader

Konsultkostnader

Summa verksamhetskostnader 0 0 0

Administrationskostnader hos SPO

(infoga relevant underindelning, ange vilka kostnadstyper som ingar), flik 3

T.ex. iLéner

Kontorskostnader

Revision

Summa administrationskostnader

Total utbetalningar/kostnader 0 0 0

Utgaende balans




Exempel pa underindelning

Verksamhetskostnader hos SPO

Kostnadstyper / aktiviteter Delprojekt 1 |Delprojekt 2 |Delprojekt 3 |Delprojekt 4

Loner

Resekostnader

Konsultkostnader

Inkép av material

Utvdrdering

Summa per delprojekt 0 0 0




Exempel pa underindelning

Administrationskostnader hos SPO

Kostnadstyper

Budget

Loner

Resekostnader

Konsultkostnader

Revision

Summa




Bilaga 3

S, o
1”& Sida

Projekt/Program

Checklista for Sidas partner

Budget och finansiell rapportering

Syftet med detta dokument &r att utgora ett stod
infér partnerorganisationernas budgetarbete och
finansiella rapportering. Sida har som princip
inte nagon mall for partnerorganisationernas
budget da det kan hamma
bistandseffektiviteten.

| detta dokument framgar vilken information
Sida vanligtvis behover. Informationen utgor
sedan en bas for att kunna analysera budgetens
och den finansiella rapporten infor projekt- och
programstéd.

BUDGET GENERELLT

0 Budgetaret ska matcha rapporteringsperioden for
projektet.

(1 Beloppen ska anges i lokal valuta, dvs. i den
valuta som utgifterna kommer att utbetalas. Om
annan valuta ska anvand véxelkurs anges.

| de fall dér organisationen har landkontor ska
arlig budget for dessa anges i huvud-
organisationens valuta. Om annan valuta anvands
ska vaxelkurs for denna anges i forhallande till
huvudorganisationens.

[0 Information ska Iamnas om aktiviteter och
kostnader som finansieras av andra givare.

[1  Budgeten kan med fordel vara uppréttad i Excel
for att det ska vara mojligt att se
berdkningsgrunderna. Om annat format ska
berakningsgrunder framga.

71 Olika budgetposters innehéll ska presenteras i en
budgetnarrativ dar kritiska antaganden,
enhetskostnader, lonenivaer, inflationstakt osv,
samt koppling till planerade resultat och mal
framgar.

[J  Den mer detaljerade budgeten ska innehdlla

information om antaganden som ligger till grund
for den, vilken enhet som avses (t. ex. timmar),
vad enhetskostnaden &r (t.ex. timpris for konsult),
samt till vilken kvantitet (t.ex. antal timmar
konsulten kommer arbeta). Fér konferenser bor
det framga hur manga maéten det ror sig om, antal
personer som ska delta vid varje tillfalle, kostnad
per person (resekostnader, logi och fortaring)
samt 6vriga kostnader for t.ex. lokalhyra.

Exempel pa uppstéllning

Konferens

'Enhet  Antal Kostnad Totalt

Konsult X timme 3 800 2400
Y timme 2 1000 2000

Resekostnad tr | 2 7000 14000

Logi ‘hotelinatt | 6 800 4800

10 deltagare Resekostnad r | 10 5000 50000
under 2 Logi ‘hotellnatt | 30 800 24 000|
dagar Traktamente (dygn | 30 300 9000
Fértaring maltid 20 50 1000

Lokalhyra dygn 3 1000 3 000

Foreldsare pass 4 1000 4 000

Kopiering, utskrift etc 500

114700

Kostnader ska vara i linje med organisationens
interna riktlinjer, t.ex. for resor och traktamente.
Interna riktlinjer ska delges Sida som tar stéllning
till om de beddms rimliga. Notera att endast
ekonomiklass ar tillaten i flyg samt en god
medelklass standard for hotell.

VIDAREFORMEDLING

Totalt belopp som vidareférmedlas till tredje part
ska framga tydligt och fordelat per part om det ar
flera. Det &r ocksa viktigt att den lokala valuta
som anvands av tredje part anges.



PERSONALKOSTNADER samma valuta anvands i budgeten och den
finansiella rapporten. Om annan valuta anvands
ska vaxelkurs anges for att Sida ska kunna utfora
en adekvat analys.

[J  Ersattningsnivaer ska vara i linje med
organisationens godkanda policy for I6ner och
ersattningar samt vara rimliga i forhallande till
den lokala kontexten. Om bonus och andra
formaner an 16n mot formodan férekommer ska
detta tydligt framga, t.ex. en trettonde manadslon.

[0  Lonekostnaden for varje tjanst per ménad ska ga
att utlasa, liksom antal planerade manader som
personen ska arbeta i projektet. I de fall
organisationen anvander schablonbelopp fér
berékning av personalkostnader ska
berékningsmodell fér schablonbelopp tydligt
framga.

[ Senaste tillfallet for I6nerevision ska anges och
de nya nivaerna jamfort med de gamla bor
framga. Information ska dven ges om den princip
som anvands for arliga 16nedkningar

ADMINISTRATION

0 Om administrativt paslag (OH) anvands ska
principen for berdkning av denna beskrivas.
Information ska ges om vilka kostnadstyper som
kommer att finansieras av det administrativa
paslaget och en redogorelse ska ske av pa vilket
sétt de administrativa kostnaderna bidrar till
projektet.

FINANSIELL RAPPORTERING

[0 Samarbetspartnern ska till Sida arligen (eller
annan avtalsfast period) redovisa det ekonomiska
utfallet som foljer av den genomférda
verksamheten. Om resultatrékningen i
arsredovisningen foljer den uppstallning mot

budget som senast godkants av Sida, och budget Fakta
framgar, accepteras denna som finansiell

rapportering. Om resultatrakningen avviker ska Checklistan &r skapad av enheten for Kvalitetssékring
en kompletterande finansiell rapport Iamnas som

foljer samma struktur och principer som den
budget som godkants av Sida. Skillnader i utfall
jamfort med budgeten ska framga och orsaken till
storre avvikelser forklaras. Det ar dven viktigt att

och utredning (KUT) inom avdelningen
verksamhetsstod (VERKSTOD).
Senast uppdaterad 2018-08-09.
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