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1. Grundldggande definition av projekt
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. Det &r en planerad aktivitet, som ar
unikt och inte aterkommande och ar en avgransad arbetsuppgift som inte ingar i ordinarie verksamhet.
Externt finansierade projekt ar de projekt dar kommunen, eller ett partnerskap dar kommunen ingar,
har ans6kt om finansiering fran en extern aktor, vanligtvis en myndighet eller EU.

2. Relation till andra styrdokument
Riktlinjen &r kopplad till anvisning for styrning och ledning av program, projekt och uppdrag (Dnr xxxx).
Vidare bertrs den av kommunstyrelsens delegationsordning samt riktlinjer och tillampningsanvisning
for tjansteresor (Dnr xxxx).

3. Syfte
Syftet med riktlinjen ar att tydliggéra gangen vid ansékan om och hanteringen av EU- och andra
externt finansierade projekt i Kungéalvs kommun. Riktlinjerna kan aven fungera som en checklista for
projektledare och évriga medarbetare.

4. Beslutsratt

Kommunstyrelsens beslut
Beslut om projekt ska beredas och beslutas av kommunstyrelsen om projektet:

- stracker sig 6ver mer &n ett budgetar
- ar évergripande och tacker mer 4n en namnds/utskotts ansvarsomrade

Beslut fattas i enlighet med kommunens ekonomiska styrprinciper och att den totala kostnaden for
projektet (det vill sdga faktisk kostnad och den tid personalen investerar) kan tackas inom
stabsenhetens eller sektorns ekonomiska ram.

Delegation av beslutsratt

Beslutanderatten avseende externt finansierade projekt, inklusive EU-projekt, kan delegeras till
kommundirektér och sektorchef samt for vidaredelegation till annan befattningshavare.
Vidaredelegationen baseras pa beloppsgranser for beslut for samtliga nivaer. Hur delegering far ske
star skrivet i kommunstyrelsens delegationsordning. Beslut tagna pa delegation ska aterrapporteras till
kommunstyrelsen.

Attestratt
Attestratten regleras i kommunens attestreglemente med tillhérande tilldampningsanvisningar.
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5. Arendehantering fére beslut

Projektagaren
Den verksamhet som ansdker om EU-medel, eller medel fran annan extern finansiar, har att fére
projektstart ta stallning till:

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

o Arférenligt med respektive namnds strategiska prioriteringar (kort- och langsiktiga mal)

e att erforderliga resurser avsatts for projektledning och -styrning samt ekonomisk redovisning
och uppféljning.

o vilket formellt ansvar det innebar att vara projektégare

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

e om avtal mellan projektpartners, och med andra externa aktorer, behdver tecknas. Avtalen
skall stammas av med kommunjuristen. Detta ar synnerligen viktigt i projekt dar Kungalvs
kommun ta pa sig rollen som projektagare men inte aktivt driver projektet.

Ovanstaende punkter skall vara val dokumenterade.

Viktiga datum

Arenden ska vara inlamnade i god tid innan deadline fér anmaélan av &rende till respektive styrelse-
eller utskottsberedning. P4 intranatet finns information om datum fér &rendeberedning och
sammantraden.

Beslutsunderlag
Som en del av beslutsunderlag fér projektansékan som behandlas av kommunstyrelsen eller
namnd/utskott skall projektdgaren bifoga en kortfattad (en A4-sida) beskrivning av projektets:

e mal och syfte
e ekonomisk redovisning av totala kostnader
e finansiering

6. Arendehantering efter beslut
Efter beslut av kommunstyrelse undertecknas projektansdkan, samt erforderliga
medfinansieringsintyg, av behorig firmatecknare, eller annan utsedd delegat enligt delegationsordning,
och ans6kan skickas in till berérd myndighet eller annat organ. Kopia pa undertecknade handlingar
och anso6kan diariefors. Nar anstkan beviljats far sékanden ett beslut. Kopia pa samtliga beslut ska
diarieforas.

Projektagaren avrapporterar I6pande till kommunstyrelsen de projekt som har beviljats av
kommunstyrelsen. Pa samma vis sker [6pande avrapportering av beslutade projekt inom respektive
namnd/utskott samt pa respektive beslutsniva.

Ett sarskilt projektnummer erhalls via ekonomienheten. Projektnummer anvands av ekonomienheten
for att sarskilja projektets utgifter och intékter.
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Rekvirering av medel fér externa finansierade driftsprojekt och EU medel
Medel rekvireras i enlighet med vad som framkommer av bidragsgivarens beslut. Rekvirering gors i
enlighet med vad bidragsgivaren kraver. Kopia av rekvisitionen skickas till ekonomienheten.
Respektive projektledare/administratdr ansvarar for bevakning av att sbkta medel inkommer och
avstadmning sker mot bidragsanstkan. Nar bidraget betalas ut sker avstamning av projektet.
Uppféljning avstamning av driftprojekt sker i samband med delarsbokslut och arsbokslut av
projektledare med stod fran ekonomi- och kvalitetsenheten..

7. Slutredovisning och diarieféring

Nar projekttiden ar slut sker slutredovisning, ekonomisk och skriftlig till ansvarig myndighet.
Slutredovisning skall &ven goras till kommunstyrelsen om projektets genomférande. Revisor ska
bokas upp i god tid och godkanna slutredovisningen om sa erfordras.

Dataférening och registrering i arendehanteringssystem

Varje projekt skall registreras i kommunens system foér dokument- och drendehantering. Systemet
bidrar till att sdkra och strukturera dokumenthanteringen samt att tillgodose sparbarheten i drendets
fortskridande. Arkivering sker i systemet elektroniskt. Den fysiska lagringen av originalhandlingar sker
pa sedvanligt satt i pappersarkiv i enlighet med dokumenthanteringsplanen.

Diarieféring

Det ar viktigt att ta stallning till vad som ar arbetsmaterial/arbetshandling och vad som ar allmén
handling. N&ar dokument inkommer eller upprattas diariefors handlingen och blir da en allman handling.
Arbetshandlingar ar minnesanteckningar samt utkast eller koncept ska finnas registrerade under
respektive projektdrende. Forst nar arbetshandlingen anses vara upprattad (fardigstalld) blir den en
allman handling och finns da att tillga i diariet.

Vad ska diarieféras/registreras?

Det ar alltid originalhandling som skall diarieféras. Om originalhandlingar skickas i vag, t.ex.
projektansodkan, diarieférs och arkiveras en kopia. Av handlingen (kopian) skall det tydligt framga nér
originalhandlingen ar utldmnad (skickad). Nar kommunen ar huvudagare/projektagare innebér detta i
princip att alla handlingar/dokument/underlag ska registreras.

Nedan finns nagra exempel pa handlingar som skall registreras:

e projektanstkan

e projektbeslut fran t ex Tillvaxtverket, ESF, Leader, Lansstyrelsen, MUCF (Myndigheten for
ungdoms- och civilsamhallesfragor) med flera

e |&gesrapporter

e slutrapporter

e protokoll fran styrelse/namnd /utskott rérande EU-anstkan

e rekvisitioner

e eventuella avtal

e utférda upphandlingar
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Arkivering

Nar det galler arkivering av EU-projekt skall fler dokument sparas an vad bokféringslagen kraver. Alla
handlingar och verifikat som uppstatt under projektperioden och som pavisar vad som genomforts i
projektet ska sparas. EU-kommissionen rekommenderar, férutom att originalverifikationer sparas, att
projektagare sparar till exempel utskrift pa den hemsida som byggts upp, kopior pa annonser,
trycksaker, visitkort, filmer, foton av utstaliningar, kursintyg, deltagarférteckningar m.m. Allt material
som bevisar de kostnader som har legat/ligger till grund fér EU-stod. Originalverifikationer (fakturor,
kvitton, reserékning o.s.v.) skall sparas hos stédmottagaren eller enligt ekonomisystemet enligt
gangse regler.

Materialet skall férvaras i ordnat skick, pa tillforlitligt och éverskadligt satt. Vid eventuella kontroller fran
Kommissionens revisorer skall materialet kunna uppvisas. | kommunens system fér dokument- och
arendehantering skall samtliga handlingar géallande EU projekt finnas registrerade och arkiverade.
Gallring sker utifran gallande dokumenthanteringsplan.

8. Levandegoéra
Riktlinjen publiceras pa kommunens webbplats tillsammans med 6vriga styrdokument. Medarbetare
och chefer ska ha kdnnedom om den riktlinjen och dess innehall.

9. Uppfdbljning
Detta dokument skall omprévas varje mandatperiod och nar férutsattningar i kommunen eller
omvarlden férandras pa ett satt som motiverar det.



