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Administrativ rutin for externfinansierade projekt

Bakgrund

Under senare ar har Hogskolan i Boras externfinansierade projekt dkat i bade antal och omfattning. Da

det finns flera olika roller fran alla delar av verksamheten involverad i projekten, saval under ansdkning,

genomférande som rapportering och avslut, finns det ett behov av att faststalla en administrativ rutin.

Ansokan om externa projektmedel

1.

® N kW

| ett tidigt skede av ansokningsforfarandet ska projektledare informera projektdgare inom
hogskolan (chef dar projekt ar organisatoriskt placerat) om att en ansékning om externa
projektmedel har initierats. For stérre projekt (se delegationsordning) forankras ansdkan dven
hos akademichef och i forekommande fall rektor. Projektledare kontaktar GIO for stéd och
samordning vid storre forsknings- och innovationsprojekt.

Projektledaren kontaktar projektekonom for stod nar det galler upprattande av projektkalkyl
for ansokan utifran mall som hogskolan tagit fram. Har finansidaren egen mall for projektkalkyl
ska dven denna fyllas i. Projektledaren lamnar information om utlysningen och de finansiella
villkoren till projektekonomen. Projektledaren uppratthaller en kontinuerlig dialog med
projektekonom i utformandet av projektkalkyl.

Projektledaren ansvarar for innehallet i ansdkan.

Projektledaren samrader med projektdeltagare och dennes tjansteplanerande chef.
Projektledaren forankrar fardig ansékan hos projektagare.

Ansokan undertecknas av behorig chef enligt delegation (beloppsgrénser).

Om processen avbryts utan att ansékan skickas in meddelas berérda enligt punkt 1-5.
Projektledaren diariefér ansokan.

Beslut om ansokan
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Projektledaren diariefér beslut samt informerar berérda enligt punkt 1-5.

Vid positivt beslut tar projektledaren kontakt med projektekonom som uppdaterar
projektkalkylen utifran beslut och projektledarens anvisning. Projektledaren informerar dven
kommunikator.

Projektledaren upprattar en plan fér genomforandet av projektet.

Projektledaren samrader med projektdeltagare och dennes tjansteplanerande chef.
Tjansteplanerande chef tjansteplanerar projektdeltagare enligt 6verenskommen projektkalkyl.
Projektekonom registrerar projektet i tjansteplaneringssystem och allokerar projektdeltagare
efter beslut av tjansteplanerande chef.

Projektekonom ansvarar for upplagg av projektet i hogskolans ekonomisystem (ekonomisk
projektbeskrivning).
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16. Projektekonom uppdaterar sammanstallning i filerna Externa forskningsmedel och
inventeringsprotokoll.

Genomférande och uppfoljning

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

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

19. Projektledaren ansvarar for att uppféljning av projektets ekonomi genomférs minst halvarsvis.

20. Vid forandringar uppdaterar projektledaren planen for projektets genomforande och
projektkalkyl, den senare med stéd av projektekonom.

21. 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 finansidar samt rekvirerar
beviljade medel.

22. Projektledaren ansvarar for att resultat, rapporter (inkl. delrapporter) och publikationer i
projektet diarieférs samt att publikationer registreras och publiceras i hogskolans system for
digital publicering.

Avslutande av projekt

23. Projektledaren slutrapporterar projektet till finansiaren utifran dennes instruktioner.

24. Projektledaren diariefor ett eventuellt beslut fran finansidren om godkand redovisning
alternativt aterbetalning och Idmnar en kopia till projektekonomen.

25. Projektekonomen ansvarar for att ta fram en efterkalkyl. Analys av stérre avvikelser
genomfors av projektledaren tillsammans med projektekonomen.

26. Vid projektets slut genomfor projektekonom ett ekonomiskt avslut samt en ekonomisk
slutredovisning till finansiar av projektet, vilken dven diarieforas.

27. Projektledaren meddelar registraturet nar drendet (projektet) ska stangas.

28. Vid avslutat projekt ansvarar projektledaren for att insamlade forskningsdata arkiveras.

29. Resultat och erfarenheter f6ljs upp av projektledare och projektdeltagare, tank pa att
involvera kommunikator.
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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 hogskolans system for digital publicering
e Arkiverande av forskningsdata
e Lopande uppfoljning (ekonomi och tid)
e 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

Projektagare (chef dar projekt
ar organisatoriskt placerat)

e Verksamhetsansvarig for projektets genomférande
e Attestansvarig

Tjansteplanerande chef ( for
projektledare/-deltagare)

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




