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1. Allmanna villkor for ideella
organisationer

Enligt Myndigheten for civilt férsvars regleringsbrev far anslag 2:6 anvindas for
uppdragsersittning till ideella organisationer f6r att 6ka den enskildes férmaga att
férebygga och hantera olyckor, allvarliga hindelser och kriser samt hantera
konsekvenser av h6jd beredskap och ytterst krig. Uppdragsersittningens syfte ar
att med stod av ideella organisationer erbjuda invanarna Gver hela landet
kostnadsfri utbildning inom dessa omraden.

Foljande Allmanna villkor galler for ersittning fran anslag 2:6 Myndigheten for
civilt férsvar, och den del som betalas ut f6r uppdrag till ideella organisationer.
Ansokan om medel ska géras pa ansékningsformulir som Myndigheten for civilt
forsvar tillhandahaller pa sin hemsida.

Anslaget far anvindas for att finansiera atgirder som stirker manniskors
motstandskraft och delaktighet i var gemensamma sikerhet och beredskap.
Myndigheten for civilt forsvar (tidigare Myndigheten for samhallsskydd och
beredskap) har en fyrairig inriktning! for férdelning av medel dir prioriterade
omraden for uppdragsersittning anges och ska foljas under innevarande period.

For att en organisation ska kunna beviljas uppdragsersittning kravs att den ar
demokratiskt uppbyged. Lis mer om demokratisk uppbygenad pa MUCE:s

hemsida.

2. Rekvirerings- och
rapporteringsdatum

Rekvirerings- och rapporteringsdatum

Prognoser 1 september
Rekvisitioner 1 februari 1 september
Verksamhetsrapportering (enkdt) 31 januari aret efter

Ekonomisk aterrapportering 31 mars dret efter

Aterbetalning av oférbrukade 31 maj dret efter

medel fran féregiaende ar

L Inriktning for uppdragsersattning till ideella organisationer 2024—-2027 (Dnr MSB 2023-
06572)
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3. Giltiga kostnader

Beviljade medel fran anslaget far anvindas i enlighet med de uppdragsansékningar
som organisationen fatt bifall f6r. Tank pa att:

e Giltiga kostnader ér de faktiska kostnader som ir nédvindiga for det
specifika uppdragets genomférande?.

e For att kostnader ska anses giltiga, ska de uppsta det ar som
6verenskommelsen giller.

e Samtliga kostnader ska kunna verifieras med ett underlag som styrker
faktiska volymer och kostnader utan nagra interna paslag.

e Uppdragsersittningen innebar inte alltid full kostnadstickning f6r
organisationen.

e Medlemsavgifter och ersittning av forlorad arbetsinkomst finansieras inte
av Myndigheten for civilt forsvar.

e Statliga medel ska hanteras ansvarsfullt och kostnadseffektivt.

e Om inte sirskilda skl foreligger godkinns inte kostnader f6r gavor,
maltider for deltagare under utbildningar kortare dn 2,5 timmar eller
fakturering med F-skatt fran utbildare.

e Deltagande i massor ska motiveras tydligt.

3.1 Kostnadsposter

Direkta kostnadsposter: Kostnader som ir direkt knutna till uppdraget utan
paslag. Rimliga arvoden till instruktérer eller ldrare, mat/logi/extern lokal,
materiel, resekostnader, marknadsféring, uppdragsknuten ledning, utveckling och
administration samt 6vriga kostnader.

Indirekta kostnader: Endast overheadkostnader (OH) pa upp till 20 procent av
de direkta kostnaderna far liggas till.

Kostnadsposterna ska vara specificerade enligt instruktionen 1
ansOkningsformularet.?

Uppdragen far pabdrjas forst nir uppdragets innehéll och budgetarna ir godkinda
av Myndigheten for civilt forsvar eller om annat dr 6verenskommet.

I de fall organisationen anskaffar varor och tjdnster i uppdraget eller exempelvis
hyr externa lokaler f6r sin utbildningsverksamhet, ska organisationen hushalla vil
med de tilldelade medlen genom till exempel konkurrensutsittning.

2 Observera att schabloner och "oférutsedda utgifter” inte accepteras.
3 Se fliken Uppdragsbudget i Ansdkningsblanketten 2027
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Organisationen fir inte motta eller ge bidrag av nagot slag i samband med att
varor eller tjanster inférskaffas.

Organisationens miljéstyrande policy och riktlinjer eller motsvarande dokument
ska f6ljas for att minimera klimatpéaverkan, vid exempelvis méten, resor och
inkop.

3.1.1 Arvoden

Arvode avser ersittning for det instruktorsarbete som krivs f6r genomférandet av
en kurs. Arvodet kan dven omfatta den tid som instruktéren ligger pa planeringen
innan och uppfoljningen efter sjilva utbildningstillfallet. Berikningen av arvodet
gors utifran bedémning av de kvalifikationer som kravs for uppdraget med
utgangspunkten att det ska vara kostnadseffektivt. Berikningen ligger sedan till
grund fér myndighetens bedémning av uppdragets budget.

Arvodet beriknas per timme och ska kunna kopplas till en attesterad och
specificerad tidredovisning eller ska f6lja organisationens interna policy och
riktlinjer. Det sistndimnda ska skriftligen godkdnnas av Myndigheten for civilt
forsvar. Observera att lonebortfall inte far tas med i berakningarna. Arvodet
omfattar:

e faktiskt utbetalt arvode f6r den tid som hor till uppdraget

e sociala avgifter i enlighet med socialférsikringslagen till h6gst 31,42
procent av utbetalt arvode

Observera att ytterligare kostnader for arvode for instruktorer som foljer av
kollektivavtal eller lag liggs under Ovriga kostnader.

3.1.2 Mat, logi och extern lokal

Kostnader f6r mat, logi och externa lokaler som anvinds inom uppdraget anges
hir.

3.1.3 Materiel

Kostnader for utbildningsmateriel som krivs for att genomféra uppdraget anges
hir. Organisationen ska i forsta hand undersoka om utbildningsmateriel som
passar for uppdragets malgrupp redan finns tillgingligt f6r anvindning i
uppdraget. I det fall det inte finns kan kostnader fér framtagande av ny
utbildningsmateriel godkinnas. Kostnaderna for utbildningsmateriel ska motiveras
1 ansokan.

3.1.4 Resekostnader

Kostnader for resor till och fran utbildningstillfillet anges hir. Ersittning for resa
med bil utgér frin Skatteverkets regelverk for skattefri ersittning. Vid resor i
uppdraget ska milj6- och klimatpaverkan beaktas vid val av firdmedel.
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3.1.5 Marknadsforing

Hir anges eventuella kostnader f6r marknadsforing for det specifika uppdraget.
Kostnader for marknadsféring ska vara begrinsad och kostnadseffektiv. Hoga
marknadsféringskostnader (6ver 10% av det totala ansékta beloppet) ska sérskilt
motiveras i ansokan.

3.1.6 Uppdragsknuten ledning, utveckling och
administration

Under denna post anger ni kostnader for anstillda som arbetar med uppdraget
men som inte dr instruktrer som genomfor sjilva utbildningen (till exempel
projektledning, administration, utvecklingsarbete). Kostnaden beriknas per timme
och maste vara uppdragsspecifik, dvs att den helt och hallet uppkommer som en
foljd av att organisationen genomfor just det hir uppdraget. Kostnader for
anstillda omfattar:

e faktisk utbetald 16n f6r den tid som hor till uppdraget

e sociala avgifter i enlighet med socialférsikringslagen till h6gst 31,42
procent av utbetald 16n

3.1.7 Ovriga kostnader

Ovriga kostnader ir sidana som direkt rér uppdraget och ir nédvindiga for
genomférandet men som inte passar in under de andra kostnadsslagen. I detta
ingar kostnader for arvode for instruktorer som foljer av kollektivavtal eller lag,
kostnader for revisor och eventuella utférare med F-skatt (t.ex. tolk och externa
forelisare) samt kostnader for digitala tjanster och I'T som anvinds enbart inom

uppdraget.

Observera! Kostnader for att nyttja utforare med F-skatt godkinns generellt inte
men om sirskilda skil finns for att uppdraget ska kunna genomféras kan de
komma att godkdnnas av Myndigheten for civilt forsvar. Grundtanken ér att det ar
den egna organisationen som ska genomfora utbildningarna med sina egna
instruktorer och inte med externa foreldsare. Det kan 1 undantagsfall vara aktuellt
att ta in en extern foreldsare for att utbilda interna instruktorer, sa att de i sin tur
kan utbilda allmanheten, men det maste i si fall motiveras i ansékan och
godkinnas av myndigheten.

3.1.8 Overheadkostnader (OH)

OH pa upp till 20 procent dr tillatet f6r kostnader som uppstar inom, samt ir
knutna till uppdraget. Det ir /nte tillatet med generella paslag f6r OH-kostnader,
schablonberiknade kostnader eller kostnader som bygger pa interna
kostnadsférdelningar. Observera att kostnaderna ska vara rimliga.
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Den hir posten kan anvindas till organisationens kostnader, sdsom:

e Kostnad for anstillda som arbetar med uppgifter som indirekt gagnar
uppdraget och som dr nédvindiga f6r uppdragets genomférande (till
exempel ekonomi, generell marknadsféring av organisationens hela
verksamhet eller it-support). Kostnaden beriknas per timme och far bara
omfatta den del av arbetet som uppstir som en foljd av att organisationen
genomfor just det hir uppdraget.

e Kostnader for kontorslokaler f6r projektpersonalen

e IT/kommunikation som inte 4r uppdragsspecifik, till exempel kostnad f6r
mobiltelefonabonnemang, kontorsprogram eller dator.

e OH-arbete bestir av faktiskt utbetald ersittning och sociala avgifter i
enlighet med socialforsikringslagen till hégst 31,42 procent av utbetalt
arvode.

e Andra kostnader som foljer av kollektivavtal eller lag specificeras nirmare
som enskilda kostnadsposter under OH.

Det arbete som uppdraget medfor ska kunna kopplas till specificerad
tidredovisning.

4. Omfordelning

Det totala belopp som anges i 6verenskommelsen far inte 6verskridas.
Omférdelningar kan ske upp till 50 procent av respektive uppdrags totalsumma,
dock maximalt 100 000 kronor per kalenderar. I annat fall ska kontakt férst tas
med Myndigheten for civilt forsvar f6r godkidnnande. Omférdelning ar tillatet
enligt nedan:

e  Omférdelningar mellan uppdrag som ingar i den skriftliga
overenskommelsen med Myndigheten for civilt forsvar

e  Omfo6rdelningar mellan budgetposter inom ett uppdrag

Om behovet av att omférdela medel, inom eller mellan uppdrag, Gverstiger
100 000 kr under ett ar ska en begiran om omférdelning skickas till Myndigheten
for civilt forsvar 1 god tid och denna ska godkinnas skriftligen av myndigheten.

De allminna villkoren giller dven fér de kostnader som medel omférdelas till.

Det ar inte tillitet att omfordela medel till OH om det innebir att OH-
kostnaderna 6verstiger 20% av totala beviljade beloppet.
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5. Rapporteringsskyldighet och
avstamning

Om behov av foérindring av uppdragen uppstar, ska organisationen rapportera
detta till Myndigheten for civilt forsvar innan dndringen genomférs. Aven
forindringar hos organisationen som kan komma att paverka uppdragets
genomférande, eller om uppdragsmedel inte kommer att férbrukas inom
verksamhetsaret, ska delges Myndigheten for civilt forsvar.

6. Redovisning

Redovisningen maste vara gjord pa ett sidant sitt att det gar att spara alla
kostnader till aktuellt uppdrag och aktuell tidsperiod. Det ska tydligt framga i
ekonomisystemet vilka kostnader som gar att hanfora till anslaget férdelat per

uppdrag.

7. Rekvisition av medel

Rekvisition av medel sker tva ganger per ar:

e Fr.o.m. 1 februari

e Fr. o.m. 1 september

I de fall rekvisitionstillfillena infaller pa en helg kan rekvirering ske fr. o. m.
nistkommande vardag. Organisationen far rekvirera upp till 50 procent av beviljat
belopp vid forsta tillfallet. Om det ar nodvandigt att rekvirera ett hogre belopp vid
nagot tillfille maste detta motiveras samt godkidnnas av Myndigheten for civilt
forsvar fore det hégre beloppet kan rekvireras.

Den sista ordinarie utbetalningen rekvireras den 1 september och baseras pa
térbrukade medel och en prognos for organisationens totala utfall for aterstaende
del av aret.

Organisationen ska anvainda Myndigheten for civilt forsvars rekvisitionsblankett
som ska skickas 1 original per post till myndighetens faktureringsadress.
Rekvisitionen ska vara undertecknad av firmatecknare eller en av denne utsedd
behorig person hos organisationen. For att rekvirerade medel ska kunna utbetalas
maste organisationen ocksd inkommit med en paskriven éverenskommelse, enligt
sirskilda instruktioner.

Utbetalning sker ca tre veckor efter att korrekt ifylld 6verenskommelse och
rekvisitionsblankett inkommit till Myndigheten for civilt férsvar.
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Observera! Om den ekonomiska aterrapporteringen uteblir mer 4n 3 manader
efter redovisningsdatum, kan nya rekvisitioner nekas tills vidare.

8. Prognoser

For att anslaget ska kunna nyttjas sa effektivt som mojligt dr det mycket viktigt att
organisationen sa snart den far kinnedom om att tilldelade medel inte kommer att
anvindas, meddelar detta till Myndigheten for civilt forsvar. Syftet dr att
anslagsmedlen ska kunna omférdelas inom uppdragsverksamheten under
innevarande ar. Eventuella konsekvenser for de planerade uppdragen ska
kommenteras.

Organisationen ska limna prognoser 6ver medelsbehovet den 1 september det ar
som 6verenskommelsen avser.

I de fall prognostillfillet infaller pa en helg ska prognosen limnas nistkommande

vardag,.

9. Uppfoljning och rapportering
Myndigheten for civilt férsvar ansvarar for att genomfora uppfoljning och
utvirdering av pagaende och genomférda uppdrag som finansieras med medel
fran anslaget. Detta syftar frimst till att flja upp hur anslagets medel har anvints
och hur ny kunskap byggts upp och bidragit till att ytterligare stirka och utveckla
individens férmaga att forebygga och hantera olyckor, allvarliga hindelser och
kriser samt hantera konsekvenser av h6jd beredskap och ytterst krig.

Samtliga organisationer som erhéller medel fran anslag 2:6 ska bistdi Myndigheten
for civilt forsvar i arbetet med att f6lja upp och utvirdera genomforda aktiviteter
genom att limna de uppgifter eller underlag som efterfragas som t.ex.
deltagarlistor som styrker genomférd verksamhet. Det dr organisationens ansvar
att kunna styrka genomford verksamhet.

Den organisation som mottagit uppdragsmedel ir dven ansvarig for att kontrollera
och f6lja upp verksamhet som den finansierar utanfor den egna organisationen.
Det kan gilla uppdrag som genomfors gemensamt med annan organisation eller
dir organisationen medverkar till finansiering av utbildning hos en organisation
som dr s.k. huvudman f6r viss utbildning. En organisations ansvar upphor alltsa
inte 1 och med att den férmedlar medel vidare.

Observera! Om efterfragad dialog, prognos, ekonomisk aterrapportering eller
annat underlag uteblir efter férfragan, har Myndigheten for civilt forsvar ritt att
neka utbetalning och avsluta uppdragssamarbetet med organisationen.
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9.1 Verksamhetsrapportering

Organisationen ska redovisa en arlig rapport 6ver genomford verksamhet for varje
beviljat uppdrag. Rapporten limnas in senast den 31 januari nistféljande ar.
Organisationen ska skriftligen redovisa verksamheten enligt Myndigheten for civilt
forsvars instruktion via en webbenkit.

9.2 Ekonomisk aterrapportering

Organisationen ska senast den 31 mars dret efter det ar 6verenskommelsen
avser, inkomma med en ekonomisk slutredovisning for faktiskt férbrukade medel
angivet per beviljat uppdrag. Granskningen ska vara gjord av en godkind eller
auktoriserad revisor och ligga till grund for det revisorsintyg som ska bifogas.
Forslagsvis enligt International Standard on Related Services ISRS 4400 eller
liknande.

Av den ekonomiska rapporteringen ska det framga antal utbildade i respektive
uppdrag samt motiveringar till eventuella avvikelser fran beslutad omfattning.
Rapportering skall vara pa samma detaljniva som uppdragen ir beridknade i
ansOkan, dvs. 1 de olika kostnadsslagen instruktérsarvoden, resekostnader etc.
Schabloner godtages ej i aterrapporteringen av faktiska kostnader. Underlag till
respektive kostnad ska pa begiran frin myndigheten kunna uppvisas.

I de fall organisationen har transfererat medel vidare dr det den organisation som
har undertecknat 6verenskommelsen med Myndigheten for civilt férsvar som ar
ansvarig for aterrapportering och det dr denna ansvariga organisation som da
sikerstiller att kostnader och redovisning féljer villkoren i éverenskommelsen.

9.3 Revision

Organisationen ska pa begiran ge Riksrevisionen, Myndigheten for civilt férsvar
eller den aktor som myndigheten utser, mojlighet att granska hur uppdragsmedlen
har anvants.

Revision genomfors av en extern revisionsfirma for att se att utbetalade medel har
anvants till ritt iandamal, 1 enlighet med 6verenskommelsen och gillande villkor,
samt att bokféringen ar korrekt.

Vid misstanke om otilliten hantering av uppdragsmedel har Myndigheten for civilt
forsvar ritt att genomfora en fordjupad ekonomisk granskning som kan komma
att genomféras av en extern revisionsfirma. Om en revision visar pa att
organisationen har agerat otillitet med utbetalade uppdragsmedel ska den
mottagande organisationen bekosta revisionen.
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10. Aterbetalning

Det totala belopp som anges i 6verenskommelsen far inte 6verskridas. I den
ekonomiska slutredovisningen, som limnas aret efter genomford verksamhet, ska
uppgift om oférbrukade medel finnas. Oférbrukade medel ska regleras och
aterbetalas genom att Myndigheten f6r civilt forsvar skickar en begiran om
aterbetalning till organisationen. Aterbetalning av oférbrukade medel ska ske
senast den 31 maj aret efter det verksamhetsar som avses.

Den organisation som far uppdragsmedel fran anslaget ansvarar for att medlen
finansierar de uppdrag som beviljats ersittning. I den hindelse att organisationen
anvint medlen till annan verksamhet 4n vad som 6verenskommits eller till
kostnader som strider mot Allmanna villkor kan Myndigheten for civilt férsvar
besluta att uppdragsmedlen helt eller delvis ska dterbetalas. Detsamma giller om
uppdragsersittningen beviljats pa oriktiga eller ofullstindiga uppgifter fran
organisationen.

11. Policy, riktlinjer och
informationsansvar

Organisationen ska anvinda de statliga uppdragsmedlen ansvarsfullt och f6lja sitt
egna interna regelverk, riktlinjer, policy och motsvarande dokument som reglerar
milj6, jamstilldhet och tjansteresor, i allt arbete som finansierats med medel fran
Myndigheten for civilt forsvar, anslag 2:6, sa linge detta inte strider mot
myndighetens regelverk, inklusive dessa allminna villkor.

Det ska framga att uppdraget genomférs med finansiering fran Myndigheten for
civilt férsvar vid all publicering som ir ett resultat av beviljade uppdrag, bade 1
tryck (t.ex. rapporter, utbildningsmaterial och eventuella nyhetsartiklar/inslag) och
digitalt (t.ex. via hemsidor). Myndigheten f6r civilt f6rsvars logotyp, det heraldiska
vapnet, far anvindas av organisationen vid utbildningstillfillena efter dialog med
myndigheten.

Information om organisationens uppdrag fran Myndigheten for civilt foérsvar ska
finnas s6kbart och synligt pa organisationens webbsida och andra sociala
plattformar.

Uppdragets namn ska vara unikt f6r uppdraget och ga att sirskilja fran annan
verksamhet hos organisationen, som inte finansieras av Myndigheten for civilt
forsvars uppdragsersittning.
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