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RIKTLINJER FOR HANDLAGGNING AV EU- OCH ANDRA EXTERNT FINANSIERADE PROJEKT

I.SYFTE

Syftet med rutinbeskrivningen ar att tydliggdra arendegangen vid hanteringen av EU- och andra
externt finansierade projekt i Gislaveds kommun. Riktlinjerna kan aven fungera som en checklista for
projektledare.

2. GRUNDLAGGANDE DEFINITIONER

Med projekt menas ett tidsbegransat arbete som har ett startdatum och ett slutdatum. Projekt syftar
till att ta fram ett slutresultat som kan vara bade konkret och abstrakt. Externt finansierade projekt
ar de projekt dar kommunen, eller ett partnerskap dir kommunen ingar, har ansokt om finansiering
fran en extern aktor, vanligtvis en myndighet eller EU.

3.BESLUTSRATT

BESLUT AV KOMMUNSTYRELSEN

Beslut om projekt ska tas av kommunstyrelsen da projektet:

e stricker sig Over mer an tre budgetar
e ir overgripande och ticker mer dn en nimnds ansvarsomrade
¢ ligger inom kommunstyrelsens ansvarsomrade

| 6vriga fall fattas beslut av respektive namnd. Fore beslut av kommunstyrelse skall respektive namnd
ha beslutat i arendet.

BESLUT AV NAMND

Respektive namnd ansvarar for att beslut fattas i enlighet med kommunens ekonomiska styrprinciper
och att den totala kostnaden for namnden (faktisk kostnad och egen tid) kan tackas inom namndens
ram. | de fall kommunens totala kostnader beror flera namnder skall respektive namnd fatta beslut
under samma forutsattningar, d.v.s. totala kostnaden kan tacks inom respektive namnds ram.

DELEGATION AV BESLUTSRATT

Beslutsratten kan av namnd delegeras till forvaltningschef for vidaredelegation till annan
befattningshavare med angiven beloppsbegrinsning for delegationsbeslut. Hur delegering far ske star
skrivet i respektive nimnds delegationsordning. Beslut tagna pa delegation ska aterrapporteras till
namnd.

4, ATTESTRATT

Attestratten regleras i kommunens ekonomiska styrprinciper. For beslutade projekt skall attestratt
faststallas i namndens internbudget.
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5. ARENDEHANTERING FORE BESLUT

PROJEKTAGAREN

Den forvaltning som anséker om EU-medel, eller medel fran annan extern finansiar, har att fore
projektstart ta stallning till:

e om projektet ar val forankrat internt (i forvaltning, namnd, kommunstyrelse, ekonomienhet
samt andra berorda verksamheter) samt hos externa intressenter

e forenligt med respektive namnds strategiska prioriteringar (kort- och langsiktiga mal)

e att erforderliga resurser avsitts for projektledning och -styrning samt ekonomisk redovisning
och -uppfoljning.

e vilket formellt ansvar det innebar att vara projektagare

e vad som hander med verksamheten efter projekttidens slut, exempelvis personal, byggnader,
inventarier m.m.

e ovanstaende punkter skall vara val dokumenterade.

® om avtal mellan projektpartners, eller med andra externa aktorer, behover tecknas. Detta ar
speciellt viktigt i projekt dar Gislaveds kommun ta pa sig rollen som dgare men inte aktivt
driver projektet.

EU-PROJEKTSAMORDNAREN

Bistar nimnder och forvaltningar med:

information om EU-stodmojligheter

hjalp med att formulera idéer och strukturera dem till mojliga EU-projekt
bevaka, folja och foresla mdjliga finansieringsalternativ

kontakter med andra projektdeltagare eller myndigheter

assistans vid utformning av ansokningshandlingar till EU

uppfoljning och redovisning av stodbeslut fran EU

rekvisitioner

VIKTIGA DATUM

Arenden ska vara inlimnade i god tid innan stoppdag infor respektive styrelse eller nimndsberedning.
Pa intranitet finns information om datum for sammantraden.

BESLUTSUNDERLAG

| underlaget till ansokan som behandlas av kommunstyrelsen skall projektagaren med hjalp av EU-
projektsamordnaren bista kommunstyrelsen eller nimnd med en kortfattad (en A4) beskrivning av
projektets:

e mal och syfte
® ekonomisk redovisning av totala kostnader
¢ finansiering
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6. ARENDEHANTERING EFTER BESLUT

Efter beslut av kommunstyrelse eller namnd undertecknas ansokan, samt erforderliga
medfinansieringsintyg, av behorig firmatecknare och ansokan skickas in till respektive myndighet. Nar
ansokan beviljats far sdkanden ett beslut. Kopia pa samtliga beslut som avser EU-projekt skickas till
EU-projektsamordnaren, dven da Gislaveds kommun inte ar projektigare.

Projektagaren eller EU-projektsamordnaren avrapporterar Iopande till kommunstyrelsen de projekt
som har beviljats av kommunstyrelsen. Inom respektive nimnd sker pa samma sitt Iopande
avrapportering av beslutade (av nimnd eller pa delegation) projekt pa respektive beslutsniva.

Nar det giller EU-projekt traffar EU-projektsamordnaren alltid projektagaren (projektledare,
projektadministrator och ekonomiansvarig) nar projektet beslutas av namnd eller kommunstyrelse.
De gar da tillsammans igenom rutiner vad giller genomférande av projekt, rekvisitioner, uppfoljning
m.m.

Ett sarskilt projektnummer erhalls via ekonomienheten. Projektnummer anvands av ekonomienheten
for att sarskilja projektets utgifter och intakter.

REKVIRERING AV EXTERNA MEDEL

Rekvisitioner gors i enlighet med vad bidragsgivaren kraver. Kopia av rekvisitionen skickas till
ekonomienhetens kassa. Varje rekvisition skall av forvaltningsekonom bokas som en fordran
innehallande ansvarskod, fordringskonto och projektnummer. Respektive projektadministrator
ansvarar for bevakning av att sokta medel inflyter och avstamning av sin del i fordringskontot. Nar
bidraget betalas ut sker avstaimning av fordringskontot och eventuella avvikelser bokas om.

SLUTREDOVISNING

Nar projekttiden ar slut sker slutredovisning, ekonomisk och skriftlig till ansvarig myndighet. Fram till
dess att slutredovisningen godkants innehalls, som regel, del av beviljat belopp. Slutredovisning skall
aven goras till den namnd som beslutat om projektets genomforande. Revisor ska bokas upp i god tid
och godkanna slutredovisningen om sa erfordras.

7. DIARIEFORING OCH REGISTRERING |
ARENDEHANTERINGSSYSTEM

Varje projekt skall registreras i kommunens system for dokument- och arendehantering. Systemet
bidrar till att sakra och strukturera dokumenthanteringen samt att tillgodose sparbarheten i arendets
fortskridande. Arkivering sker i systemet elektroniskt. Den fysiska lagringen av originalhandlingar sker
pa sedvanligt sitt i pappersarkiv.

Det ar respektive namnds ansvar att folja den uppgjorda dokumenthanteringsplanen.
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DIARIEFORING

Det ar viktigt att ta stallning till vad som ar arbetsmaterial/arbetshandling och vad som ar allman
handling. Nar dokument inkommer eller upprittas diariefors handlingen och blir da en allmin
handling.

Arbetshandlingar ar minnesanteckningar samt utkast eller koncept och skall finnas registrerade under
respektive projektiarende. Forst nar arbetshandlingen anses vara upprattad (fardigstalld) blir den en
allmin handling och finns da att tillga i diariet.

VAD SKA DIARIEFORAS/REGISTRERAS?
Det ar alltid originalhandling som skall diarieforas. Om originalhandlingar skickas i vag,

t.ex. projektansokan, diariefors och arkiveras en kopia. Av handlingen (kopian) skall det tydligt framga
nar originalhandlingen ar utlamnad (skickad).

Nar kommunen ar huvudagare/projektagare innebar detta i princip att alla
handlingar/dokument/underlag ska registreras.

Nedan finns nagra exempel pa handlingar som skall registreras:

projektansokan

projektbeslut fran t ex Tillvaxtverket, ESF, Leader, Lansstyrelsen
lagesrapporter

slutrapporter

protokoll fran namnder/styrelse rérande EU-ansokan
rekvisitioner

eventuella avtal

utforda upphandlingar

© N A WD -

Nar Gislaved kommun inte ar projektagare ligger huvudansvaret for arkivering pa den aktdr som ar
projektagare. Det ar dock rekommenderat att projektansvarig i Gislaveds kommun efterstravar att
registrera ovanstaende dokument.

8.ARKIVERING

Nar det giller arkivering av EU-projekt skall fler dokument sparas an vad bokforingslagen kraver. Alla
handlingar och verifikat som uppstatt under projektperioden och som pavisar vad som genomforts i
projektet ska sparas.

EU-kommissionen rekommenderar, forutom att originalverifikationer sparas, att projektagare sparar
till exempel utskrift pa den hemsida som byggts upp, kopior pa annonser, trycksaker, visitkort, filmer,
foton av utstallningar, kursintyg, deltagarforteckningar m.m. Allt material som bevisar de kostnader
som har legat/ligger till grund for EU stod.

Materialet skall forvaras i ordnat skick, pa tillforlitligt och dverskadligt sitt. Vid eventuella kontroller
fran Kommissionens revisorer skall materialet kunna uppvisas.
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| kommunens system for dokument- och arendehantering skall samtliga handlingar gillande EU-
projekt finnas registrerade och arkiverade. Gallring sker utifran gillande gallringsplan.

ARKIVERING AV HANDLINGAR FOR EU-PROJEKT - PROGRAMPERIOD
2000-2006

Handlingar/dokument ska sparas till och med ar 2014 vilket ar langre an vad bokféringslagen kraver.
Dessa direktiv kommer fran Kommissionen. EU:s slututbetalning av stdd till Sverige beraknas att ske
ar 2010 och ett tillagg pa ytterligare tre ar medfor att handlingar ska sparas t.o.m. ar 2014.

Detta giller oavsett om projekt pabdrjas under forsta delen av programperioden eller senare, allt
underlag ska sparas t.o.m. ar 2014. For projekt med projekttid under ar 2000-2003 giller att saval
rekvisitioner som originalfakturor skall arkiveras t o m ar 2014. For projekt med startar 2004
behover ej originalfakturor sparas langre an 10 ar.

ARKIVERING AV VERIFIKATIONER EU-PROJEKT, - PROGRAMPERIOD
2007-2013

Orriginalverifikationer (fakturor, kvitton, reserakning o.s.v.) skall sparas hos stodmottagaren till och
med 2020-08-3 1. Om stddmottagarens verksamhet omorganiseras eller indras ska det framga av
arkiv- och dokumentationsplaner var originalverifikationer aterfinns.

All dokumentation inkl annonser, deltagarlistor, skarmdumpar pa hemsidor och allt annat, utéver den
ekonomiska redovisningen, som kan verifiera att verksamheten faktiskt genomforts skall sparas till
och med den 31 augusti 2020.

Projektansvarig bor fora dokumentation dver projektets fakturor da kommunen idag koper
inscannings- och arkiveringstjanst fran externt bolag. Vid projektavslut ska projektansvarig begira
hem fakturor och arkivera dem tillsammans med ovriga projekthandlingar. Anledningen till att
projektansvarig ska gora detta ar p.g.a. det problem som kan uppsta for projekt som pagar mellan
2007-2009. Fakturorna arkiveras av scanningforetaget i 10 ar, helt enligt svensk lagstiftning. Detta
betyder att for projekt som pagar 2007-2009 skulle fakturorna inte finnas tillgingliga for revision aren
2018-2020.
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