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1.  Syfte

Syftet med planen &r att tydliggora drendegdngen vid hanteringen av EU-
och andra externfinansierade projekt som drivs och medfinansieras av
Sandvikens kommun.

2. Grundlaggande bestammelser

1. Med projekt menas ett tidsbegrinsat arbete som har ett start- och
slutdatum.

2. Den organisatoriska del av kommunen som soker och driver
externfinansierat projekt bendmns som projektigare och &r ansvarig for
att planen foljs.

3. Beslutsratt

Sjdlva ansokningsprocessen och inlimnande av ansdkan &r inte att betrakta
som projektstart eller genomforande och kraver inget politiskt beslut.

3.1 Beslut av forvaltningschef

e Forvaltningschef har rétt att, utan foregdende nimndbeslut eller
delegation, besluta om medfinansiering och projektstart om kommunens
atagande understiger fem (5) prisbasbelopp for hela projekttiden.

e Kostnaden for medfinansiering ska tickas inom nimndens ekonomiska
ram.

3.2 Beslut av namnd

e Ansvarig ndmnd for projektédgaren beslutar om projektets genomférande.
e Niamnden ska ta stéllning till om den totala insatsen for nimnden i form
av kontant medfinansiering och egen tid kan tickas inom ndmndens

ekonomiska ram under hela projekttiden.

e I projekt dir medfinansiering fran flera ndmnder ingér ska beslut fattas 1
samtliga medfinansierande namnder fOr sina respektive andelar av
projektmedfinansieringen.

e Beslut om genomforande av projekt tas vid tillfdlle senast innan
kommunen bindande atar sig forpliktelser gentemot extern part. Det
innebadr 1 vanligtvis efter beviljad projektansékan, men fore projektstart.

e Ny ansokan till extern finansiér dr att betrakta som nytt projekt 4&ven om
dess karaktér och innehéll 1 princip innebér en fortsittning pa tidigare
projekt. D4 krédvs nytt beslut av nimnden innan projektstart.

3.3 Beslut av kommunstyrelsen

e Externfinansierade projekt dér syftet med projektet avviker frén
ndmndens huvudsakliga uppdrag enligt reglemente eller annat
kommundvergripande beslut, ska beslutas av kommunstyrelsen.

e Fore beslut av kommunstyrelsen ska ansvarig nimnd for projektdgaren
ha beslutat i drendet.

e Undantag gors for projekt som anges i annat styrdokument eller beslut
som antagits av kommunfullmiktige eller kommunstyrelsen, eftersom
det da redan finns politiskt mandat.
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4.
4.1

Arendehantering fére beslut

Projektagaren

Den som ansoker om projektmedel fran en extern finansiér, ska i god tid fore
projektstart:

informera om och forankra projektet hos beslutande politiska organ samt
hos Ovriga intressenter,

sakerstdlla att projektet dr forenligt med kommunens dvergripande, samt
beslutande ndmnders prioriteringar och malséttningar,

sdkerstilla att tillrdckliga resurser kan avsittas till projektet, for
exempelvis projektledning, administration, redovisning och uppfoljning,
se till att projektbudgeten dr noggrant utformad och stimmer dverens
med projektbeskrivning och ansokan,

sarredovisa projektets kostnader och skilja pé driftkostnader och
investeringar i projektbudgeten,

sakerstdlla att projektplan och projektbudget dverensstimmer med de
krav som finns fran externa finansiérer,

sdkerstélla att projektbudget for flerarigt projekt ar periodiserad och ger
en réttvisande bild av projektets kostnader under projekttiden,

planera for vad som ska hianda efter avslutat projekt, exempelvis géillande
eventuell overging till ordinarie verksamhet, personal, lokaler,
inventarier med mera.

Arendehantering efter beslut

Projektégaren ska begdra ett sérskilt projektnummer frén
ekonomikontoret.

Samtliga intressenter ska underrdttas om kommunens beslut om
projektet.

Kopia pa beslutet skickas till ekonomikontoret, kompletterat med de
uppgifter ekonomikontoret behover for ekonomisk redovisning, som
exempelvis mottagare, ansvar, konto, verksamhet och projektnummer.

Avrapportering

Projekt ska avrapporteras i1 enlighet med projektplan, eller efter sirskilt
beslut, till beslutande ndmnder.

Syftet med avrapportering &r att beskriva projektens nytta och utveckling
for ndimnden samt att ge en ekonomisk dversyn.

Ansvar for avrapportering ligger hos projektigaren alternativt den som
namnden eller projektets styrgrupp utsett.
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7.

9.1

Rekvirering av externa medel

Rekvisitioner, det vill sdga ansokan/begédran om utbetalning av beviljade
externa projektmedel, ska goras 1 enlighet med beslut och villkor fran
den externa projektfinansidren.

Projektidgare ansvarar for att bevaka att rekvirerade externa projektmedel
inbetalas till kommunen.

Slutredovisning

Nér projekttiden ar slut sker slutredovisning i enlighet med projektplanen
och de villkor som anges i beslut frdn extern finansiér.

Slutredovisning ska dven goras till beslutande namnd.

Revisor ska bokas upp 1 god tid och godkéinna slutredovisningen om sa
krévs.

Ansvar for slutrapportering ligger hos projektigaren.

Registrering/Diarieforing

Externfinansierade projekt ska registreras i kommunens system for
dokument- och drendehantering. Systemet bidrar till att sdkra och
strukturera dokumenthanteringen samt att tillgodose sparbarheten i
arendet.

Arkivering ska goras i enlighet med av beslutande ndmnds plan for
informationshantering.

Vad ska diarieforas/registreras?

Det ér alltid originalhandling som ska diarieforas.

Om originalhandlingar skickas i vdg, exempelvis projektansokan,
diariefors och arkiveras en kopia. Av handlingen (kopian) ska det tydligt
framga nér originalhandlingen &r utlimnad (skickad).

Nér kommunen dr projektidgare innebar detta 1 princip att alla
handlingar/dokument/underlag som inte utgérs av arbetsmaterial ska
registreras.

Exempel pa handlingar som ska registreras:

— projektansokan,

— projektbeslut fran extern projektfinansiér,
— légesrapporter,

— slutrapport,

— beslut frdn ndmnder/styrelse,

— rekvisitioner,

— avtal,

— utforda upphandlingar.
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10.

Arkivering

Nir det giller arkivering av EU-projekt ska fler dokument dn vad
bokforingslagen kraver sparas. Alla handlingar och verifikat som
uppstétt under projektperioden och som pavisar vad som genomforts i
projektet ska sparas.

Alla handlingar och verifikat som uppstatt under projektperioden ska
sparas 1 minst 10 ar.

EU-kommissionen rekommenderar, forutom att originalverifikationer
sparas, att projektdgare sparar allt material som bevisar de kostnader som
har legat till grund f6r EU-stod. Exempelvis: kopior pa annonser,
trycksaker, filmer, foton, kursintyg, deltagarforteckningar med mera.
Materialet ska forvaras i ordnat skick, pé tillforlitligt och dverskadligt
sétt. Vid eventuella kontroller fran EU-kommissionens revisorer ska
materialet kunna uppvisas.

Eventuella ytterligare krav pd arkivering som stills av utbetalande extern
projektfinansidr ska foljas.
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