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Om handboken

Denna handbok ar ett stod for organisationer och stiftelser som soéker projektbidrag fran FBA:s stod
till civilsamhallet for fred och sakerhet.

Handboken gar igenom anstkans olika delar och innehaller detaljerad information till sékande
organisationer om hur anstkan ska fyllas i.

Har ni fragor om bidragen eller informationen i handboken, kan ni kontakta FBA:s handlaggare
genom att skriva till civilsamhallesstod@fba.se.

Hur ni fyller i ansdkan

Foljande sidor gar steg for steg igenom de fragor som ska besvaras i ansokan. Innan ni fyller i
anstkan bodr ni ha last "Riktlinjer for FBA:s stéd till civilsamhallet for fred och sakerhet”. Ni
rekommenderas att félja instruktionerna noga for att férsakra att ni fyller i uppgifterna korrekt och
forstar vad som efterfragas. Om en fraga endast galler for en bidragstyp (sma projektbidrag eller
stora projektbidrag) anges detta efter fragans rubrik. Om inget annat anges ska fragan besvaras
oavsett vilken bidragstyp er anstkan galler.

Mallen ska fyllas i med Times New Roman storlek 11 och enkelt radavstand. Rutorna i mallen dar ni
ska fylla i era svar uttkas efterhand som text fylls i. Ans6kan for sma projektbidrag ska vara max 10
sidor lang utan bilagor. Anstkan for stora projektbidrag ska vara max 15 sidor lang utan bilagor.

Sprak
Anstkan och bilagor kan skrivas pa svenska eller engelska. Sokande organisation ska alltid anvanda
de ansokningsblanketter och mallar som finns pa FBA:s hemsida. Mallarna finns bara pa svenska.

1. Information om sdkande organisation

Kontaktpersoner
Ange kontaktperson 1 och 2, det ar dessa personer vi kommer att kontakta for fragor om ansokan
och om ansdkan beviljas under genomférandet av projektet/verksamheten.

Skulder for skatter eller avgifter hos Kronofogden
Ange om er organisation har skulder for skatter eller avgifter hos Kronofogden och om organisationen
ar i likvidation eller forsatt i konkurs.

Underskrift

Anstkan ska skrivas under av organisationens firmatecknare. Giltig firmatecknare ska styrkas med
protokoll fran arsmate/konstituerande protokoll eller underskrivet dokument dar det tydligt framgar
vem/vilka som &r firmatecknare.
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2. Sammanfattning av projektet

Projektets start och slutdatum

Den tidsperiod som anges i anstkan ska innefatta tid fér planering, genomférande och uppféljning
av projektet. Projektbidrag kan sokas foér maximalt 15 manader, start ar tidigast 1 januari och senast
1 april ar 1.

Ansokt belopp
Ange totalt belopp som soks, se till att siffran stammer éverens med budgeten i Excel.

Kort sammanfattning av projektet

Skriv en kort sammanfattning av ert projekt, det racker med ett par meningar. Betona vilka resultat
ni forvantar er att ert projekt ska uppna. Sammanfattningen kan komma att anvandas av FBA i
extern och intern kommunikation.

2.1 Tematiskt omrade
| ansokan ska ni ange vilket av stodets fem tematiska omraden som ert projekt framst bidrar till
resultat inom.

Internationell
fredsframjande
verksamhet

Kvinnor, fred
och sakerhet

Nedrustning
och
ickespridning

Sakerhetspolitik

Unga, fred och
sakerhet

2.2 Projektets geografiska fokus
Ange vilket geografiskt fokus projektet har.

2.3 Ange pa vilket satt ert projekt relaterar till Agenda 2030 och de globala malen.
Hur relaterar ert projekt till Agenda 20307 Ange det/de mal som projektet bidrar till.

INGEN 0 INGEN. GODHALSAOCH GODUTBILNING

‘ E 5 JAMSTALLDHET
FATTIGDOM £ HUN VALBEFINNANDE FORALLA

RENTVATTEN OCH
SANITETFORALLA

TApT

ANSTANDIGA 10 MINSKAD “ ARA STADER
ARBETSVILLKOR OJAMLIKHET OCHSAMHALLEN
OCHEKONOMISK

INFRASTRUKTUR
Tw
|

1 BEKAMPA KLIMAT- HAV OCH MARINA 1 FREDLIGA OCH
FORANDRINGARNA RESURSER INKLUDERANDE

GENOMFORANDE
OCH GLOBALT
PARTNERSKAP

GLOBALA MALEN
fir hallbar utveckling

2.4 Koppling till en internationell kontext
Alla insatser som finansieras av FBA:s stdd till civilsamhallet ska ha en koppling till en
internationell kontext, oavsett om de genomférs i Sverige eller globalt.

Beskriv kortfattat projektets koppling till en internationell kontext samt till fragor som ror
internationell fred och sakerhet.
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3. Om organisationen

3.1 Beskriv organisationens kapacitet och kompetens

Beskriv organisationens relevanta kompetens och resurser for att bedriva projektet, relaterat till
exempelvis ekonomi, personal, administration, uppféljning och sa vidare. Inkludera information om
eventuella tidigare erfarenheter av de tematiska omraden som projektet bidrar till resultat inom.
Beskriv dven er erfarenhet av den/de metoder ni kommer att anvénda och er erfarenhet av att arbeta
med projektets malgrupp.

Antal anstéllda, medlemmar och styrelse
Organisationer som har anstallda, medlemmar och/eller styrelse ska ange antal personer.

3.2 Demokratiska principer

En ideell forening som far statligt stoéd ska vara demokratiskt uppbyggd. Foér bade ideella féreningar
och stiftelser galler att bade syftet med organisationen och den verksamhet som bedrivs ska vara
férenlig med principerna om icke-diskriminering och jamstalldhet.

Som del av bedémningen av en organisations respekt fér demokratiska principer kan FBA:s
handlaggare granska:

stadgar;

ovriga styrande dokument, exempelvis verksamhetsplan och arsmétesprotokoll;

hemsida, sociala medier och annat kommunikationsmaterial;

eventuell information och tips som inkommer till myndigheten under bedémningsprocessen.

Ar organisationens verksamhet férenlig med demokratiska principer?

Har intygar ni att organisationens verksamhet ar férenlig med demokratiska principer. Verksamheten
ska utga fran demokratiska varderingar dar alla manniskor behandlas lika och med respekt oavsett
religion, politisk asikt, kon, alder, etnisk tillhorighet, sexuell laggning, konsoverskridande identitet
och funktionsvariation.

Eventuella kommentarer om verksamhetens férenlighet med demokratiska principer

Om det forekommer, eller har forekommit, information (till exempel pa internet, i media eller i andra
sammanhang) som vacker tvivel kring organisationens efterlevnad av demokratiska principer,
inklusive icke-diskriminering och jamstalldhet, rekommenderas att ni kommenterar detta i anstkan.

4. Om projektet

4.1 Problemanalys
Beskriv de konkreta problem/utmaningar projektet ska bidra till att l6sa och ange det projektmal ni
valt att fokusera pa. Beskriv ocksa varfor just ni ar lampade att ta er an dessa problem/utmaningar.

4.2 Forandringsteori

Utga fran er mal- och resultatmatris och forklara hur era aktiviteter och férvantade resultat leder till
att uppna projektmalet och hur projektmalet i sin tur bidrar till det 6vergripande mal ni identifierat

for projektet. Ni anger ocksa de forutsattningar som behover finnas pa plats for att den férandring ni
férvantar er ska aga rum.
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4.3 Koppling till stodets syfte samt tematiskt omrade
Beskriv hur ert projekt bidrar till 6kad kunskap, engagemang och/eller till att framja dialog och
debatt i Sverige och globalt inom det tematiska omrade ni valt.

4.4 Eventuella kommentarer om mal- och resultatmatrisen
Ni ska bifoga en mal- och resultatmatris i FBA:s mall. Har finns utrymme for att kommentera om det
ar nagot som ni vill forklara eller fortydliga. Instruktioner finns i mallen.

4.5 Metoder och arbetssatt

Har ska ni beskriva hur ni ska gora for att uppna era mal. Motivera vilka, eller vilken typ av, metoder
och arbetssatt ni planerar att anvénda. Planerar ni att anvanda for er valbeprévade metoder och/eller
nagon ny och innovativ metod som ni tidigare inte anvant er av? Om ni har beviljats medel av FBA
tidigare, beskriv aven hur utvarderingar av tidigare genomférda insatser och resultat har paverkat
utformningen av det aktuella projektet.

4.6 Malgrupper
| detta avsnitt ska ni beskriva:

e Hur och varfor ni har valt malgrupp for ert projekt.

e Om och hur malgruppen inkluderas i projektets planering, genomférande och uppféljning.
Om detta inte ar relevant for ert projekt, ange varfor.

e Vilken roll malgruppen har i att uppna den férandring ni vill fa till med projektet. Vad
forvantas malgruppen bidra med? Exempelvis: Har malgruppen fatt ckad kunskap och ska
malgruppen agera med den 6kade kunskapen?

Det viktigaste &r inte att na ett sa stort antal personer som mgjligt utan att ni valjer en malgrupp
som ar relevant for det ni vill uppnd. Antal personer ni beréknar na ska vara rimligt i férhallande till
projektets omfattning och mal.

4.7 Direkta malgrupper

Direkt malgrupp ar de personer som framst nas av projektet. Era planerade aktiviteter riktas mot den
direkta malgruppen i syfte att uppna projektets mal, férvantade resultat och bidra till att atgarda
identifierade problem. Fyll i tabellen och ange hur manga personer ni foérvantar er att na.

4.8 Indirekta malgrupper

Indirekt malgrupp ar de personer som nas utdver insatsens framsta syfte och malgrupp. Det kan till
exempel handla om personer som nas i andra hand genom den direkta malgruppen. Har insatsen
nagra indirekta malgrupper? Ange vilken/vilka och hur manga personer ni férvantar er att na pa detta
satt.

4.9 Samverkan och samarbete

Om ni planerar att samverka eller samarbeta med andra aktorer beskriv isa fall med vem och hur.
Vilket mervarde ger samarbetet? Om kontakten inte &r etablerad an ska det framga. FBA kan, i
samband med beddémningen av ansokan eller senare, begéra in bekraftelse pa samverkan.

4.10 Vidareférmedling av medel (endast stora projekt)

Organisationer som sOker projektbidrag om mer &n fem prisbasbelopp kan vidareférmedla max 40
procent av den totala budgeten (inklusive administrationskostnader). S6kande organisation ansvarar
for att uppratta avtal med organisationen som tar emot vidareférmedlade medel med minst samma
krav som avtalet med FBA. FBA kan komma att begara in upprattat avtal fér granskning.
Organisationen som beviljas bidrag ar ansvarig for att férmedlade medel anvands korrekt och for att
aterrapportera till FBA.
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Om ni inom ramen fér ert projekt planerar att vidareférmedla medel till en samarbetspartner ska
detta anges och motiveras har. Hur bidrar vidareférmedlingen av medel till projektets mal och
resultat? Vilken organisation ska ta del av de vidareférmedlade medlen och har ni tidigare
samarbetat med organisationen? Hur ska ni folja upp att medlen anvénds enligt plan?

4.11 Hur arbetar ni med konflikt, jamstalldhet och miljo/klimatperspektiv i ert projekt?
Projekt finansierade av detta stdd ska vara praglade av ett konflikt-, jamstélldhets- och milj6-
/klimatperspektiv. Beskriv kortfattat hur ni kommer att arbeta for detta i ert projekt.

P& néasta sida finns en beskrivning av perspektiven och exempel pa vad analysen kan innefatta.
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4.12 Antikorruption
Beskriv i korthet:

e Hur ni jobbar med antikorruption och de atgéarder som ni i er organisation genomfér och/eller
ska genomfora for att sakerstalla att korruption undviks.

e Era rutiner for upphandling av varor och tjéanster om ni séker bidrag fér sddana kostnader.

e FErarutiner for att sékerstalla att mottagande organisation av vidareférmedlade medel har
rutiner for att undvika korruption, om ni soker bidrag fér sadana kostnader.

4.13 Riskanalys och riskhantering (endast sma projekt, stora projekt ska fylla i en riskmatris som
bilaga)

Om ni soker stdd for ett litet projekt ska ni i korthet beskriva de interna och externa risker ni har
identifierat som kan paverka genomférandet av projektet. Beskriv ocksa hur ni tanker minimera att
riskerna uppkommer och/eller hantera riskerna for att minska effekterna.

Organisationer som soker stod for stora projekt ska fylla i en riskanalys- och riskhanteringsmatris och
bifoga som bilaga till ansdkan, instruktioner finns i mallen.

4.14 Barkraftighet och bestaende effekter

Har ska ni beskriva hur ni arbetar for att projektet ska bidra till bestdende effekter. Beskriv dven
vilka resultat som kommer att finnas kvar efter att projektet avslutats. Det kan till exempel handla
om att personer i malgruppen fatt nya kunskaper eller nya verktyg som de kommer att fortsatta
anvanda sig av aven efter det att projektet avslutats.

4.15 Uppfoljning, utvardering och larande

e Beskriv hur projektet kommer att f6ljas upp under tiden som det pagar och/eller utvarderas
nar det avslutats.

e Beskriv era metoder och rutiner for att underséka om projektet leder till férvantade resultat
och effekter.

e Beskriv hur ni planerar férvalta de lardomar som uppkommit genom projektet.

5. Budget

Som komplement till era svar om er budget i ans6kan ska ni fylla i budgetmallen, ett dokument i
Excel som finns pa hemsidan tillsammans med 6vriga ansékningsmallar. Se till att summan for varje
budgetpost som ni fyller i &r samma som ni skriver i Excelmallen. Avrunda belopp till ndrmsta
hundratal.

Medel far inte anvandas till aktiviteter vars huvudsakliga syfte ar att profilera eller marknadsféra
organisationen, till insamling eller till kommersiella aktiviteter.

Sa hér fyller ni i budgetavsnittet i ansokan

Beskriv sa detaljerat som mgjligt utgifterna och motivera dessa. Tank pa att denna text ar ett viktigt
underlag for att vi ska forsta er budget och kunna bedéma er ansdkan. Mallen &r utformad sa att
textrutorna utdkas med varje rad ni skriver.

4%
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Budgetgrans

Det finns ingen o6vre gréns for vilken summa en organisation far ansdka om. Ansdkan bedéms utifran
hur val projektet bidrar till stodets syfte och inriktning samt utifran kostnadernas rimlighet i
forhallande till de resultat som férvantas uppnas. FBA kan bevilja en lagre summa &n vad ni ansokt
om.

Om FBA:s beslut om beviljade medel publiceras efter den dag som star som projektstart i ansokan,
tillats anda kostnader fran det datum for projektstart som ni angett i er ansokan.

Budgetposter

5.1 Personalkostnader

Berakna alla l16nekostnader for fast och/eller tillfalligt anstalld personal som arbetar med projektet.
Budgetera samtliga kostnader fér personal, inklusive 16nebikostnader. Ange roll/titel,
tjanstgoringsgrad, antal manader manadslon och I6nebikostnader.

Exempel: Projektledare, 50%, 7 manader, 30 000kr/man + 40% lonebikostnader = 147 000 kr.

5.2 Externa tjanster
Kostnader for exempelvis inhyrda foreldsare, andra externa konsulter och hyra av lokal for aktiviteter
och evenemang. Ange vilken tjanst det rér sig om och vad tjansten ar till for.

5.3 Resor, kost och logi

Kostnader for resor, kost och logi/hotell och eventuella traktamenten. Ta hansyn till bade pris och
klimatpaverkan nar ni valjer fardsatt och logi. Kostnader fér resor utanfor Sverige ska sarskilt
motiveras. Ange syfte med resan, destination och antal personer som ska resa.

5.4 Informationsspridning och kommunikation
Kostnader for informationsspridning och kommunikation av insatsen. Exempel pa dessa kostnader ar
utgifter fér annonser, trycksaker, filmer, hemsida och anmalningsavgifter till event och massor.

5.5 Utrustning

Eventuella kostnader for inkdp av utrustning som ar direkt nédvandig for att genomféra insatsen och
som inte faller inom administrationsbidraget. FBA ar restriktiva med att bevilja inkdp av utrustning
och varje sadant kép ska motiveras.

5.6 Vidareformedling av medel (endast mdjligt for stora projekt)

Organisationer som soker projektbidrag om mer &n fem prisbasbelopp kan vidareférmedla max 40
procent av den totala budgeten. Ange det belopp ni vill vidareférmedla samt mottagande
organisation/er. Om ni 6nskar vidareférmedla medel till flera samarbetspartners ska ni, utdver det
totala beloppet, dven ange vidareférmedlad summa per mottagande organisation.

5.7 Uppfoljning, utvardering och larande

Eventuella kostnader for uppféljning och utvardering av projektet. Detta ar kostnader utdver
revisionskostnaden. Det kan till exempel galla kostnader for enkater eller en tjanst som utvarderar er
insats. FBA uppmuntrar till uppféljning och utvardering som bidrar till ett langsiktigt larande hos
organisationen.
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5.8 Revisionskostnader (endast stora projekt)
Beraknad kostnad for revision av projektet. FBA kraver och bekostar revision av insatser som har en
beviljad budget pa minst fem prisbasbelopp (enligt det ar som bidraget avser).

Ange hur ni kommit fram till summan och om det &r del av en stérre redovisning.

5.9 Administrationskostnader
Har anger ni i procent den andel av budgeten som utgdr administrationskostnader. Kostnader fér
administration far omfatta max 10 procent av den totala budgeten.

Administrationskostnader ar utgifter som ar nédvandiga for att projektet ska kunna genomféras men
som ocksa anvands av andra delar av organisationen. Det kan till exempel réra sig om ekonomi och
personalhantering, hyra av lokal, utrustning, allmén kontorsadministration, information och
sakerhet, IT-tekniska system och support, reception och serviceavtal samt allmant juridiskt stéd och
dylikt. Det inkluderar aven kostnader for ledningen, exempelvis 16n eller arvode for
generalsekreterare eller verksamhetsledare.

5.10 Ovrig finansiering

Om ni har annan/egen finansiering eller har ansékt om ytterligare finansiering for att genomféra
insatsen ska det anges. Denna summa réknas inte med i er totala budget.

6. Ovrigt

Nagot som ni vill formedla till FBA, som &r bra for FBA att kanna till?

7. Bilagor

| slutet av ansékningsmallen finns en checklista fér de bilagor som ska skickas med ans6kan. Se till
att inkludera alla bilagor.

Pa FBA:s hemsida hittar ni "Riktlinjer for FBA:s stod till civilsamhallet for fred och
sakerhet”, "Handbok for att soka projektbidrag”, ansékningsmall for projektbidrag, mal-och
resultatmatris och riskanalysmatris. Instruktioner for att fylla i matriserna finns i respektive matris.

Instruktioner for inlamning av ansékan

Ansbkan ska skickas per e-post och vara FBA tillhanda senast sista ansékningsdag kl 23.59. Forsta
sidan i ansdkan i original, signerad av behdrig/a firmatecknare ska skickas per post till FBA och ska
vara FBA tillhanda senast sju dagar efter sista ansokningsdagen. Elektronisk underskrift! kan
tilldmpas och i det fallet behdver inga dokument skickas per post.

E-post: civilsamhallesstod@fba.se
Postadress: FBA, Stdd till civilsamhallet, Sandévagen 1, 872 64 Sandéverken

" En inskannad namnteckning som klistras in i till exempel ett Word-dokument riknas ej som elektronisk
underskrift.
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Fdoljande dokument ska sandas per e-post

e Ifylld ansdkan i MS Word.
e [fylld budget i Excel, enligt mall.
e Inskannad (ifylld) kopia av ans6kans forsta sida, signerad av behérig/a firmatecknare (kravs

ej vid elektronisk underskrift)
e Samtliga bilagor.

Féljande dokument ska sdndas per brev

e Forsta sidan i ansdkan i original, signerad av behérig/a firmatecknare (kravs ej vid elektronisk
underskrift)

Observera att inget annat behover sandas per brev.
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