Anvisning om allmanna kostnader 2019

Denna anvisning tillampas pa STEA:s understdéd som beviljas fran och med den 1 januari 2019. Pa
de understdéd som beviljats fére 2019 tillampas de bestdmmelser och anvisningar som gallde vid
tidpunkten for beviljandet.

STEA har uppdaterat anvisningen avseende allmanna kostnader (Principer for allokering av allm&nna kostnader samt
tillampningsforeskrifter 24.1.2017). De storsta forandringarna:
o  Kapitlet "Tillampningsforeskrifter for allmanna kostnader” har tagits bort. Fragorna och exemplen i kapitlet har
inkluderats i kapitlet Principer for allokering av allménna kostnader.
e Av forutsattningen som riktas till direkt arbete har minst 15 procent av arbetstiden tagits bort.
e Allokeringsprinciperna for allmanna kostnader har preciserats.
e Hanteringen av allmanna kostnader for understdd som delegeras vidare har preciserats.
¢ Innehallet i anvisningen har omgrupperats och texten har redigerats for battre lasbarhet.
e Till anvisningen har tillagts ett exempel pa hur allmadnna kostnader framfors i understédsansokan.
e Anvisningens exempel pa fordelning av arbetstid till direkta personalkostnader och allmadnna kostnader har
redigerats. | bilden i exemplet har man beaktat tillganglighetsdirektivets krav.

Principer for allokering av allmanna kostnader

Allmanna kostnader far allokeras som kostnader i riktade verksamhetsunderstéd (Ak-understéd) och
projektunderstdd (C-understdd). Godtagbara allmanna kostnader far uppga till hogst 15 procent
av de faktiska totala kostnaderna (= summan av direkta kostnader och allménna kostnader) per
kalenderar for understddsobjektet, savida inte annat namns i understddsbeslutet. Till exempel far
allmanna kostnader inte allokeras till Platsen ar ledig-understédsobjekt och detta villkor namns i
understodsbesluten.

Anvisning om allmanna kostnader galler inte understdédstagare som har bara ett STEA-
understodsobjekt och ingen annan vasentlig verksamhet. Understddstagarens
verksamhetskostnader orsakas i sin helhet av den understédda verksamheten och da behdvs ingen
specifikation av de allmanna kostnaderna. | understdédsbeslutets villkor ska separat namnas att de
allmanna kostnaderna inte behdver specificeras.

De som uppbar STEA:s allmanna understod (Ay) maste tacka de allmanna kostnaderna med
det allmdnna understodet. De allmanna kostnaderna far inte éverféras som kostnader till Ak- och
C-understéd. Om understddstagaren uppbar nagot annat understod an STEA:s allmanna
understod for sin verksamhet, och understddet inte har allokerats for nagot sarskilt andamal, kan
den tillatna summan allmanna kostnader vara lagre an 15 procent. Den hdgsta totala summan
allmanna kostnader namns i sddana fall i specialvillkoren i understédsbeslutet.

STEA har faststallt att allmédnna kostnader ar kostnader som orsakas av understdédstagarens
verksamhet i sin helhet, det vill sdga kostnader som inte allokeras direkt till en specifik
verksamhet eller ett specifikt projekt. Som allmanna kostnader far inte allokeras sadana
kostnader som star i strid med villkoren i understddsbeslutet, som uppkommer av
understddstagarens verksamhet eller verksamheter, som hor till kommunens, statens eller nagon
annan myndighets allmanna eller sarskilda ansvar att ordna eller som ar kyrkans eller nagot annat
samfunds ansvar att ordna. Med ekonomisk verksamhet avses tillhandahallande av varor eller
tjanster pa marknaden.
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Allmanna kostnader ar bland annat:

kostnader for méten som halls av understédstagarens hogsta verksamhetsorgan

kostnader forknippade med revision eller verksamhetsgranskning i enlighet med
revisionslagen

kostnader som orsakats av en utlokaliserad funktion till de delar d& de bestéllda tjansterna
galler nagon allman verksamhet, som till exempel ekonomiférvaltning

kostnader for datateknik och datasystem som hor till den allmanna administrationen, savida
de inte tacks med ett separat investeringsunderstod

kostnader for post, telefon, internet, kopiering och dylika kontorsutgifter da allokeringen av
kostnaderna ar kalkylmassiga

kostnader forknippade med personalen inom understddstagarens allmanna administration

Kostnader forknippade med personalen inom den allmanna administrationen omfattar
utover personalkostnader aven andra kostnader relaterade till personalen inom den allmanna
administrationen, sa som kostnader for telefon, utbildning och kontorslokaler. Exempel pa
personal inom den allmdnna administrationen ar personal inom ekonomifdrvaltningen,
verksamhetsledaren, administrationschefen och kontorsanstallda. Som exempel pa en
person i den allmdnna administrationen kan ténkas en situation dar nagra av en
organisations flera understédsobjekt upphér utan att forandringen paverkar en enskild
arbetstagares arbete. Med andra ord arbetar personen oberoende av enskilda férandringar i
antalet projekt.

Ekonomiférvaltningspersonal utfér utdver allmant administrativa uppgifter normalt inte
arbeten forknippade med innehallskompetensen i understdédsobjekten. Darfor ska
ekonomiadministrationens alla personalkostnader (ekonomidirektor, ekonomichef,
bokférare, ansvarig for reskontra och betalningstransaktioner, I6nerdknare, huvudbokforare)
i regel tackas med de allmanna kostnaderna.

Understdodsobjektets direkta kostnader ar inte allmanna kostnader. Direkta kostnader ar:

rese-, utbildnings- och telefonkostnader och andra dylika kostnader for arbetstagare som
anstallts foér understddsobjektet
upphandlingar for understodsobjektet, inklusive materialkdp samt externt kdpta tjanster, med
undantag av ekonomiférvaltningstjanster
kostnader orsakade av revisorns rapport (AUP)
kostnader som orsakats av kontorslokaler som anvands av understddsobjekten: hyra eller
driftsvederlag som betalats, kostnader fér bruk och underhall av lokaler. De som uppbar
allmant understdd kan tacka lokalkostnaderna i sin helhet med det allmanna understddet.
Om en arbetstagare inom den allmadnna administrationen utfér arbete som forutsatter
innehallskompetens direkt allokerat till ett Ak- eller C-understodsobjekt, kan
personalkostnaden godtas som en direkt kostnad for understodsobjektet. Godkannande av
personalkostnader férutsatter att

o man tillampar uppféljning av arbetstidsanvandningen i enlighet med de allmanna

villkoren,
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o att personalkostnadens andel anges i understddsansdkan
o och att understddsbeslutet inte begransar mangden personal.

Exempel pa fordelning av arbetstiden pa direkta personalkostnader och allméanna kostnader

Andel av den allmanna
administrationen som

L . riktas till dvrig
Organisationens allmanna verksamhet 70 %
administrativa uppgifter
50 % av arbetstiden.

Direkt kostnad C1: Ledning

L av kamratstédsgrupp Allman kostnad C1:
Orgamsanonsg/oekreterare (innehallsarbete). kalkylméassig
Allokeringav allokeringsgrund i
personalkostnader kraver forhallande till mangden
uppféljning av personal 30 %.

arbetstidsanvandningen

Exempel: Organisationssekreterarens personalkostnad har meddelats i understédsansékan och STEA har inte begransat
detta i understodsbeslutet. Understddstagaren uppbar inte STEA:s allmanna understdd. Av personalkostnaderna for
organisationssekreteraren far 50 % bokforas i projektets C1 direkta personalkostnader i enlighet med
arbetstidsuppfdljningen. Foér det allmdnna administrativa arbetets del allokeras organisationssekreterarens
personalkostnad som en allman kostnad for projektet i foérhallande till méngden personal. Understddstagaren har 10
anstallda varav tre arbetar med projektet.

Godtagbara alimédnna kostnader ska
¢ framkomma i budgeten for understédsansdkan
e framkomma i arsredovisningen for understddsobjektet
e ha allokerats tydligt och motiverat
e baseras pa faktiska kostnader

Allmant anvanda allokeringsgrunder (utdelningsprinciper) ar till exempel
e forhallandet mellan antalet anstallda som arbetar for olika verksamheter
o forhallandet mellan verifikat
o forhallandet mellan olika verksamheters totala kostnader
e uppfoéljning av arbetstidsanvandningen

Allokeringsgrunderna ska dokumenteras och pa begaran uppvisas for STEA.
Allokeringsgrunderna ska under hela aret forbli baserade pa samma grunder, savida det inte
finns motiverade skal till att avvika fran en tidigare vald allokeringsgrund.

De allmanna kostnaderna kan till exempel allokeras s4 att alla kostnadsposter som klassificeras
som allmanna kostnader bokférs pa ett separat kostnadsstalle under rakenskapsperioden. De
allmanna kostnaderna korrigeras i samband med bokslutet till de olika verksamheternas och
projektens kostnadsstéllen i enlighet med den/de valda allokeringsgrunderna.
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Delade allméanna

pa specificering av allmanna
understodsansokan
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kostnader och allokeringsgrunder pa

k°5tn_a der‘ Allmén kostnad 3’:::;:"; en Riktad till Riktad till
Specifikation av P ” ;’ understsd € understsd %
understédsarets av kostnaderna
allménna kostnader méngden verifikat

Bokfaring och i forhallande till

lonerékning sammanlagda 2200 € 40 %

(koptjanst) méngden verifikat

(200/500)

Andelen

e i forhallande il

adminisirativa mangden

- — o,

uppgl_fter_utforda av personal (3/10) * 6000 € 15%

organisationssek N i

reterare (50 %) LVEHERHETN

i - -
:."Sér::de' or i forhallande till
g méngden 700 € 30%

verksamhetsorgans

méten personal (3/10)

Kostnader méngden verifikat

forknippade med i forhallande till

revision eller
verksamhetsgran

sammanlagda 800 € 40 %
méngden verifikat

skning (200/500)

Kostnad 2019 2020 2021 2022
Allmanna

kostnader 0€ 9700 € 0€ 0€

totalt

Exempel: Andelen allmanna kostnader far vara hogst 15 procent av understddsbeloppet. Om summan av de allmanna
kostnaderna i budgeten ar 9 700 euro, sa som i exemplet, maste den totala summan av direkta kostnader och allménna
kostnader i budgeten uppga till minst 64 667 euro (9 700 euro/0,15) fér att de angivna allmanna kostnaderna ska kunna
godtas i sin helhet.

Betraffande STEA-understdd som enligt § 7.2 i stadsunderstodslagen ar helt eller delvis
avsedda att delegeras vidare, fattas beslut om de allmédnna kostnadernas godtagbarhet separat
fér varje anvandare av understddet (d.v.s. den som understddet delegeras till):

e den som anvander understodet uppbar inte nagot annat STEA-understéd och har
ingen annan betydande verksamhet och understddet delegeras i enlighet med
understddsbeslutet vidare till distrikt/en medlemsorganisation/samarbetsparter: Med det
erhallna understddet far anvandaren av understodet tdcka alla faktiska kostnader som
orsakas av verksamheten, savida de inte star i strid med understodsbeslutet.

e anvandaren av understodet uppbar ett annat STEA-understod och/eller har nagon
annan betydande verksambhet eller erhaller offentliga medel och understddet delegeras
i enlighet med understédsbeslutet vidare till samarbetsparter: Anvandaren av understdodet
kan allokera hogst 15 procent av de allmanna kostnaderna till understddsobjektet.

Om sa namns i understddsbeslutet, far understodstagaren allokera allménna kostnader for det
delegerade understodets del.
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| arenden som ger rum for tolkningar avgér STEA de allmanna kostnadernas godtagbarhet.
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