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Administrativ rutin for projekt finansierade genom EUs ramprogram

Bakgrund

Under senare ar har antalet beviljade projekt, inom EU:s ramprogram, okat till Hogskolan i Boras. Da det
finns flera olika roller fran olika delar av verksamheten involverad i dessa projekt, saval under
ansokningsprocessen, genomférande av projekt, som rapportering och avslut, sa finns det ett behov av
att faststalla en administrativ rutin. Syftet ar att mojliggora en effektiv och professionell stodprocess for
HBs anstéllda, samt att sakra kvalitet vid hantering av EU-finansierade forskningsprojekt.

Ansékan om projektmedel

1. letttidigt skede av ansokningsforfarandet ska projektledare kontakta Grants and Innovation
Office (GIO) for att fa information om utlysning och regler for deltagande. Beroende pa
finansieringsinstrument och om man dmnar vara partner eller koordinator, sa planerar GIO
tillsammans med projektledaren vilka insatser som behdver géras och vilka som behover
involveras.

2. Projektledare har sedan skyldighet att informera projektdgare inom hogskolan (se
delegationsordning) om att en ansdkan har initierats.

3. Projektledaren kontaktar GIO-ekonom, som uppréttar en projektbudget utifran
projektledarens resursbehov for genomférande av projekt, i enlighet med
projektbeskrivningen i ansdkan. Budgeten upprattas i sarskild mall som GIO tagit fram dar
hansyn tagits till EU:s finansiella regler och forfarandesatt.

GlO-ekonom ansvarar for att informera projektekonom om projektbudget.

5. Projektekonom ansvarar for att uppratta en projektkalkyl utifran den projektbudget som GIO-
ekonomen upprattat.

6. Projektledaren ansvarar for att samordna eventuella partnerskap/konsortier liksom innehallet
i ansdkan, men kan fa stod och vagledning av GIO vad géller val av partner, de administrativa
delarna i ansokan, liksom feedback pa sjilva texten i ansokan.

7. Vid behov av HB-anknutna projektdeltagare i projektet, sa ansvarar projektledaren att
samrada med bade projektdeltagare och dennes tjansteplanerande chef.

8. Projektledaren forankrar fardig ansékan hos projektiagare (se delegationsordning), och ett sk
Projektintyg (" Projektintyg fér externfinansierade projekt” ) undertecknas. Till Projektintyget
bor bade ansokan inkl. budgetbilaga bifogas.

9. Det undertecknade Projektintyget skannas sedan in och mailas till GIO for kdnnedom, och ger
GIO klartecken att projektdgare godkanner ansékan och ev. samfinansieringar, men ocksa att
projektet, om det beviljas, har stod fran projektagare att genomfora projektet.

10. Originalet av Projektintyget skickas till diariet tillsammans med den fardiga ansékan.

11. Om processen avbryts utan att ansdkan skickas in meddelas berérda parter.
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12.

Projektledaren ansvarar for inskickandet av ansdkan, om inte annat har éverenskommits med
GIO. Inlamnade ansokningar stods formellt av hégskolan forst efter att den interna
administrativa processen har genomforts.

Beslut om ansokan

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Efter att besked om utfallet lamnats fran EU-Kommissionen, ska Projektledaren meddela
beskedet till projektdgaren och berorda parter, samt diariefora beslut, liksom EU:s Evaluation
Summary Report (ESR).

Om projektet beviljas, bjuds projektledare in till “Grant Agreement preparation” (GA-
preparation). Om GIO inte redan ar informerad, ska projektledaren kontakta GIO som startar
en kontraktsforhandlingsprocess (GA-preparation), dar administrativ information,
projektbudget, liksom projektbeskrivningen for den del som beror hégskolan ses 6ver i samrad
med projektledaren. GIO ansvarar for att involvera ratt GIO-kompetens i
kontraktsférhandlingen, sa att avtal blir ratt. Notera att all kommunikation som ska ske med
Project Officer pa EU-kommissionen eller projektkoordinatorn ska ske via GIO och ansvarig
forskningsradgivare, om inte annat dr 6verenskommet.

Projektledaren ansvarar for att kontakta hogskolans stédenheter for att komplettera Annex 1
(en bilaga till GA, som beskriver projektet), sasom t.ex. datahanteringsplan,
kommunikationsplan, plan for hantering avimmateriella tillgangar eller ev kompletteringar
kring etiska fragestallningar.

GIO ansvarar for att félja de anvisningar och rutiner som ingar i kontraktsférhandlingen.
Hogskolans LEAR ar hogskolans PLSign (EUs Project Legal Signatory) och signerar avtalet
(Declaration of Honour/GA). Notera att denna elektroniska signering endast far géras om
underskrivet projektintyg (utifran delegationsordning) finns fér projektet.

GlO ansvarar att informera projektagare (se delegationsordning) och Projektledare nar GA ar
signerat.

Projektledaren informerar kommunikator. Nyhet om ev beviljat projekt far dock inte skickas ut
forran GA ar signerat av samtliga parter. Projektledare ansvarar for att informera
kommunikationsavdelning nar detta skett.

Vid samarbetsprojekt sa ansvarar avtalsjurist pa GIO for att kontrollera och hantera
signeringsprocessen av ev konsortialavtal (CA). Hogskolans delaktiga forskare ska darefter
underteckna forskarintyget, nar konsortialavtalet undertecknats. Notera att Forskarintyg dr ett
internt dokument, som anvénds vid beviljat EU-projekt. Blanketten anvénds for att inhdmta
intyg fran varje enskild forskare for att sdkerstdlla att alla avtalsférpliktelser i beviljat projekt
ska féljas.

Notera ocksd att all kommunikation kring CA som ska ske med samarbetsparter eller
koordinator ska ske genom GIOs avtalsjurist, om inte annat dr 6verenskommet.
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19. Vid koordinerade projekt ansvarar GIO-ekonom for att ta fram rutiner for rapportering och
uppfoéljning av projektets budget samt att informera konsortiets finansiella kontaktpersoner
inkl. projektekonom vid HB om partners respektive budget samt skyldighet att informera GIO
om eventuella fordandringar.

20. Om HB-anknutna projektdeltagare ska delta i projektet, sa ansvarar projektledaren att
samrada med bade projektdeltagare och dennes tjansteplanerande chef.

21. Tjansteplanerande chef tjansteplanerar projektdeltagare enligt 6verenskommen projektkalkyl.

22. Projektekonom registrerar projektet i tjansteplaneringssystem och allokerar projektdeltagare
efter beslut av tjansteplanerande chef.

23. Projektekonom ansvarar for upplagg av projektet i hogskolans ekonomisystem (ekonomisk
projektbeskrivning).

24. Projektekonom uppdaterar sammanstallning i filerna Externa forskningsmedel och
inventeringsprotokoll.

25. GIO ansvarar for att planera och halla ett uppstartsméte, dar relevanta personer fran
administration, utover projektekonom och projektledare forvantas delta. Syftet ar att GIO ska
ha mojlighet att ge alla en samlad information om vad som forvdntas och vilka regler som
galler for hantering av EU-projekt, vad géller tidrapportering mm.

Genomfoérande och uppfoljning

26. Projektledaren leder och samordnar projektdeltagares arbete enligt plan for genomférande av
projekt.

27. Projektledare ansvarar for att rapportering sker enligt angivet i GA.

28. Det ar projektdeltagares ansvarar att lopande rapportera sin arbetade tid i de av GIO
framtagna tidrapporter som uppfyller EUs krav.

29. Projektledaren ar ansvarig att manadsvis samla in projektdeltagarnas ifyllda tidrapporter.
Dessa lamnas sedan till projektekonom.

30. Det &r projektledarens ansvar att samla in och sammanstélla uppgifter fran projektdeltagarna
infor aterrapportering i hogskolans tjansteplaneringssystem. Aterrapportering och uppféljning
i tjdnsteplaneringssystemet avseende tid i projektet genomfdrs minst halvarsvis.
Aterrapporteringen av tid registreras i tjansteplaneringssystem av projektledare. Efter
aterrapporteringen stammer projektledaren och tjansteplanerande chef av timmarna for
projektet.

31. Projektledaren ansvarar for att intern uppféljning av projektets ekonomi genomfors minst
halvarsvis.

32. Vid forandringar uppdaterar projektledaren planen for projektets genomférande och
projektkalkyl, den senare med stod av projektekonom. Om det krdvs en omdisponering av
finansidrens projektbudget kontaktas GlO-ekonom for den fortsatta processen (se punkt 34).
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Projektekonom ansvarar for att projektets redovisning sker i enlighet med gallande regelverk
och interna rutiner, stodjer projektledare vid kontakt med finansiar rérande projektets
ekonomi, genomfor eventuell I6pande ekonomisk redovisning till finansiar samt rekvirerar
beviljade medel. GIO-ekonom skickar in ”Periodic Financial Reports” till koordinator.

Vid koordinerade projekt rapporterar alla projektparter (inkl. projektekonom vid HB) in sina
Periodic Financial Reports till GIO-ekonom som ansvarar for att sammanstalla alla till en
Financial Report vilken sedan skickas in till EU-kommissionen.

GlO-ekonom stodjer Projektekonom genom radgivning avseende EUs regelverk och HBs
interna rutiner.

Vid koordinerade projekt ansvarar GIO-ekonom fér vidareférmedling av de fran EU utbetalda
bidragen till konsortiet.

Projektledaren ansvarar for att resultat, rapporter (inkl. delrapporter) och publikationer i
projektet diariefors samt att publikationer registreras och laddas upp i hogskolans system for
digital publicering.

Projektekonom ansvarar for att Periodic Financial Reports och 6vriga ekonomiska underlag
diariefors.

Vid koordinerade projekt ansvarar GlO-ekonom for diarieforing av konsortiets Periodic
Financial Reports och utbetalningsunderlag.

Vid kommunikation av EU-finansierade projekt ska man informera var medlen kommer ifran,
enlig speciell mall.

Om fragor uppstar under projektets gang, kontaktas alltid GIO forst. Projektledaren bor inte
kommunicera med EU-kommissionen utan att detta forst har gatt via GIO.

Om justering i projektet beh6ver goras sa kravs i vissa fall att man gor en sk “Amendment” till
avtalet. Detta hanteras av GIO.

Avslutande av projekt

43.

44,

45.

46.

47.

48.
49.

Projektledaren inlamnar forutom Periodic Report dven en Final Report utifran gillande
instruktioner.

Projektekonomen inlamnar férutom Periodic Financial Report dven en Final Financial Report
for projektet utifran gallande instruktioner, vilken dven diariefors.

Projektledaren diariefor ett eventuellt beslut fran finansidren om godkénd slutrapport
alternativt aterbetalning och lamnar en kopia till projektekonomen.

Projektekonomen ansvarar for att ta fram en efterkalkyl. Analys av storre avvikelser
genomfors av projektledaren tillsammans med projektekonomen. Vid koordinerade projekt
stdms denna av med GlO-ekonom.

Vid projektavslut i ekonomisystem bokfor projektekonom ett ekonomiskt avslut.

Vid avslutat projekt ansvarar projektledaren for att insamlade forskningsdata arkiveras.
Projektledaren meddelar registraturet nar arendet (projektet) ska stangas.
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50. Resultat och erfarenheter foljs upp av projektledare och projektdeltagare.

51. Notera att EU kommissionen kan géra en revision av projektet upp till 5 ar efter projektets
slututbetalning. Projektekonom och projektledare ska dérfér se till att alla dokument ér
korrekta fran bérjan. Da regler och villkor kan skilja mellan olika arbetsprogram/dr, sd ska
projektekonom spara den utlysningstext och guide, som gdiller fér just det arbetsprogram/ar
som projektet beviljats medel frdan. Vid eventuella féréndringar i regler och villkor fér det
aktuella projektets arbetsprogram far dessa vanligen tillimpas om inget sdrskilt anges.
Férdndrade regler och villkor som blir till nackdel fér projektet jamfért med tidigare géllande
regler och villkor dr inte krav att tillimpa.
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Roll Ansvar
Projektledare (avser dven e Ansokan

intern projektledare vid HB
nar annan organisation ar

e Samrad med tjansteplanerande chef avseende projektdeltagare
e Diarieféring av ansdkan

huvudsokande) e Diarieféring av beslut
e Informera kommunikator
e Plan for genomférande av projektet
e Projektkalkyl
e Ekonomiskt ansvarig infor projektdgare
e Genomfdrande
e Aterrapportering av tid i tjansteplaneringssystem
e Registrering i Diva
e Arkiverande av forskningsdata
e Lopande uppfoljning (ekonomi och tid)
o Aterrapportering till finansiar (resultat och ekonomi)
e Diarieforing av delrapporter, slutrapport och beslut fran
finansiar
e Analys av storre avvikelser i efterkalkyl
Projektdeltagare e Genomfdrande enligt projektplan och allokering i
tjansteplaneringssystem
Projektekonom Bistar projektledare med:

e Projektkalkyl

e Kontakt med finansiar rorande ekonomi

e Lopande uppféljning (ekonomi och tid)

e Sidkerstalla projektets bokforing

e Rekvisition/faktura

e Ekonomisk redovisning till finansiar

e Aterrapportering av tid i tjinsteplaneringssystem
Bistar tjansteplanerande chef med:

e Allokering av projektledare/-deltagare i tjansteplaneringssystem
Ansvarig for:

e Upplagg av projekt i Agresso (ekonomisk projektbeskrivning)

e Uppdatering av filen Inventeringsprotokoll

e Uppdatering av filen Sammanstallning externa forskningsmedel

e Projektets I6pande bokforing

e Efterkalkyl

GlO-ekonom

e Ekonom pa GIO som ger stdd kring/ hanterar projektbudget
inom EUs ramprogram.

e Ger stod till projektekonomer vid hantering och rapportering av
projekt inom EUs ramprogram.

Avtalsjurist

e Affarsjurist pa GIO med uppgift att hantera vara avtal sasom tex
vara Samarbetsavtal (CA) inom EUs ramprogram.

Projektagare (chef dar projekt
ar organisatoriskt placerat)

e Verksamhetsansvarig for projektets genomférande
e Attestansvarig
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Tjansteplanerande chef ( for
projektledare/-deltagare)

Tjansteplanerar projektdeltagande enligt projektkalkyl
Meddela projektledare och projektekonomen vid langre
tjanstledighet och sjukskrivning




