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Beskrivning av Sandvikens kommuns styrdokument

Dokument som uttrycker den politiska viljan
VISION - dvergripande maldokument, beskriver den framtid organisationen
stravar mot

POLICY — Gemensamt forhallningssatt, viljeinriktning, principer inom ett
omrade i allmant hallna formuleringar.
Kortfattad vagledning for att na dnskad niva/tillstand. Innehaller inte mal.

PROGRAM - Beskriver inriktningen inom ett omrade for att styra mot en
forandring. Innehaller mal och prioriteringar. Inga detaljerade anvisningar

PLAN — Lagstadgade bendmningar pa styrdokument t. ex. Oversiktsplan,
Detaljplan

RIKTLINJE — Hur en fraga hanteras. Hogre detaljeringsgrad an i en policy.
Regler eller material av informationskaraktar ska inte finnas om det inte ar
nddvandigt for forstaelse.

REGLEMENTE — ansvarsomrade och arbetsformer

Grundlaggande styrning
ARBETSORDNING - Foreskrifter som behovs for handlaggningen av
Kommunfullmaktiges sammantraden.

REGLEMENTEN - Foreskrifter om namndernas och revisionens verksamhet
och arbetsformer.

Partssammansatta organs uppgifter, sammansattning, mandattid och
verksamhetsformer

DELEGATION — Overlamnande av beslutsratt fran KF till nAmnd eller fran
namnd till utskott, ledamot eller tjdnsteman, i visst arende eller grupp av
arenden.

BOLAGSORDNING - Aktiebolags/handelsbolags regelverk, som tillsammans
med lagstiftning anger ramarna for verksamheten.

AGARDIREKTIV / ARLIGA UPPDRAG — Agarens viljeinriktning med ett
bolags verksamhet utdver vad som framgar av bolagsordning

KOMMUNALA TAXOR — Beslut om taxor ska enligt kommunallagen beslutas
av KF

KOMMUNALA FORESKRIFTER. STADGOR — Kommunala foreskrifter av
bindande karaktar som riktar sig mot allmanheten.

Tjanstemannadokument

VERKSAMHETS- & ARBETSPLANER - Planer utarbetas arligen och anger
utférligt vad som ska goras, vilkka som ar ansvariga och nar olika aktiviteter
ska vara klara.

RUTINER & REGLER — En sammanstalining av aktiviteter inom ett visst
omrade som anger hur en uppgift ska utféras. Effekten i verksamheten ska
foljas upp. Ska vara tydliga och inte medge egna tolkningar.
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1 Syfte

Syftet med riktlinjerna ar att tydliggora drendegangen vid hanteringen av
EU- och andra externfinansierade projekt i Sandvikens kommun.

2 Grundlaggande bestammelser

Med projekt menas ett tidsbegrinsat arbete som har ett startdatum och ett
slutdatum.

Projektet syftar till att ta fram ett slutresultat som bade kan vara konkret eller
abstrakt.

Projekt far ej avvika mot kort- och 1dngsiktiga mal i kommunplanen.

Projekt som syftar till att utveckla kommunens befintliga verksamhet
och/eller dtaganden ska prioriteras.

Den enhet inom kommunen som sdker och driver EU- och andra
externfinansierade projekt bendmns hir som projektdgare och ar ansvarig for
att riktlinjerna atfoljs.

3 Beslutsratt

Ansvarig ndmnd beslutar om projektets genomforande.

Néamnden har att ta stdllning till om den totala insatsen for nimnden i form
av kontant medfinansiering och egen tid kan tickas inom namndens
ekonomiska ram under hela den foreslagna projekttiden. I projekt dar
medfinansiering fran flera nimnder ingar och budgeteras ska beslut fattas i
samtliga medfinansierande ndmnder for sina respektive andelar av
projektmedfinansieringen.

Beslut om genomforande av projekt tas vid tillfalle senast innan kommunen
bindande atar sig forpliktelser gentemot extern part. Det innebér i
normalfallet efter beviljad projektansdkan - men fore faktiskt projektstart.

Projektégaren ansvarar for att i god tid fore planerad projektstart informera
och forankra hos beslutande politiska organ.

Ny ansokan till extern finansidr &r att betrakta som nytt projekt 4ven om dess
karaktér och innehéll i princip innebér en fortséttning pa tidigare projekt och
kraver saledes nytt beslut innan projektstart.

Sjélva ansokningsprocessen och inldmnande av ansdkan &r inte att betrakta
som projektstart eller genomforande och kraver saledes inte nigot politiskt
beslut.

3.1 Beslut av kommunstyrelsen

Projekt didr kommunens totala dtaganden géller ldngre dn tre budgetar, eller
dér syftet med projektet avviker fran ndmndens priméra uppdrag, skall
beslutas av kommunstyrelsen. Frin detta kan projekt som finnas definierade
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1 projektportfoljen eller annan langsiktig plan géllande projektverksamhet
undantas.

Fore beslut av kommunstyrelse skall den ndmnd som é&r ansvarig for
projektégaren ha beslutat 1 drendet.

3.2 Beslut av forvaltningschef

Forvaltningschef har ritt att, utan féregdende naimndbeslut eller delegation,
besluta om medfinansiering och projektstart om kommunens atagande
understiger 20 000 Euro eller 200 000 kronor for hela projekttiden. Kravet ar
att kostnaderna kan tdckas inom nimndens befintliga ekonomiska ram.

4 Arendehantering fére beslut

4.1 Projektagaren

Den som ansoker om EU-medel eller medel fran en extern finansiar, har att
fore projektstart ta stillning till:

e om projektet dr vél forankrat internt samt hos externa intressenter,

e om projektet dr forenligt med respektive ndmnds strategiska
prioriteringar (kort- och langsiktiga mal)

o att erforderliga resurser kan avsittas for projektledning och styrning
samt ekonomisk redovisning och uppf6ljning.

e att projektbudgeten dr noggrant utformad och avstimd
projektbeskrivningen och ansdkan.

e att projektbudgeten sirskiljer driftkostnader fran investeringar, och 1
ovrigt Overensstimmer med de krav som finns frén externa
bidragsgivare,

e att projektbudgeten for flerariga projekt ar periodiserad och speglar
projektets kostnader under projekttiden,

o vilket formellt ansvar det innebér att vara projektigare

e vad som hinder efter programtidens slut med exempelvis personal,
byggnader, inventarier m.m.

Ovanstédende punkter skall vara vil dokumenterade.

Kommunledningskontorets funktion for EU-samordning bistar namnder och
forvaltningar med:

e information om mdjligheter till EU-stod och utbyten
e hjilp att formulera och strukturera mojliga idéer till EU-projekt

e stdd och assistens vid utformning av ans6kningshandlingar,
uppfoljning, redovisning samt slutrapport

o kontakter med nitverk, andra projektdeltagare och myndigheter



Datum Diarienummer
Sandvikens kommun 2016-05-03 KS2016/239 3(4)

5 Arendehantering efter beslut
Ett sdrskilt projektnummer erhélls via ekonomikontoret.

Efter beslut om projektstart ska samtliga externa parter, sdsom externa
projektfinansidrer, underrittas. Dérefter kan kostnader beréttigade till
projektstod borja upparbetas inom projektet.

6 Beslut om beviljat bidrag

Niér beslut om beviljat bidrag erhalls, skall kopia pé beslutet skickas till
kommunens kassafunktion, pa adress
ekonomikontoretsupport@sandviken.se. Beslutet skall om sé erfordras
kompletteras med uppgifter om vem som &dr mottagare av bidraget (ansvar,
konto, verksamhet och projektnummer).

7 Avrapportering

Lopande avrapportering skall ske till berérda nimnder. Ansvar for
avrapportering ligger hos den som ndmnden, alternativt projektets styrgrupp,
utsett. Syftet med avrapportering ar att beskriva projektens nytta och
utveckling for nimnden samt att ge en ekonomisk dversyn.

- For projekt beslutade av kommunstyrelsen skall samtliga
externfinansierade projekt med jimna mellanrum rapporteras till
kommunstyrelsen. En stdende punkt pa kommunstyrelsens dagordning,
lampligen halvarsvis, ska vara avrapportering av EU- och andra
externfinansierade projekt. Ansvar for att avrapportering sker for respektive
projekt ligger hos projektigaren.

8 Rekvirering av externa medel

Rekvisitioner gors i enlighet med vad den externa projektfinansidren kriver.
Respektive projektigare ansvarar for bevakning av att sokta medel inflyter.

9 Slutredovisning

Nir projekttiden dr slut sker slutredovisning i enlighet med regelverket for
respektive projekt. Slutredovisning skall d&ven goras till den ndmnd (eller de
ndmnder) som beslutat om projektets genomforande. Revisor ska bokas upp 1
god tid och godkinna slutredovisningen om sa erfordras.

- For projekt beslutade av kommunstyrelsen skall samtliga
externfinansierade projekt slutrapporteras. Ansvar for att slutrapportering
sker for respektive projekt ligger hos projektagaren.

10 Registrering/Diarieforing

Varje projekt skall registreras i kommunens system for dokument- och
drendehantering. Systemet bidrar till att sdkra och strukturera
dokumenthanteringen samt att tillgodose sparbarheten i drendet. Arkivering
sker 1 enlighet med av ndmnden faststélld dokumenthanteringsplan.
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10.1 Vad ska diarieforas/registreras?

Det ér alltid originalhandling som skall diarieféras. Om originalhandlingar
skickas 1 vig, exempelvis projektansdkan, diarieférs och arkiveras en kopia.
Av handlingen (kopian) skall det tydligt framg4 nir originalhandlingen ar
utldmnad (skickad). Nar kommunen &r projektdgare innebér detta i princip
att alla handlingar/dokument/underlag som inte &r rent arbetsmaterial ska
registreras. Nagra exempel pd handlingar som skall registreras:
projektansokan, projektbeslut frdn extern projektfinansiir, lagesrapporter,
slutrapport, protokoll frdn ndmnder/styrelse, beslut frdn nimnder/styrelse,
rekvisitioner, avtal, utférda upphandlingar.

11 Arkivering

Nar det géller arkivering av EU-projekt sé skall flera dokument &n vad
bokforingslagen kriaver sparas. Alla handlingar och verifikat som uppstatt
under projektperioden och som pavisar vad som genomforts 1 projektet ska
sparas.

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

EU-kommissionen rekommenderar, forutom att originalverifikationer sparas,
att projektdgare sparar till exempel utskrift pa den hemsida som byggts upp,
kopior pé annonser, trycksaker, visitkort, filmer, foton av utstillningar,
kursintyg, deltagarforteckningar m.m. Allt material

som bevisar de kostnader som har legat/ligger till grund fér EU stod.
Materialet skall forvaras i ordnat skick, pd tillforlitligt och dverskadligt sétt.
Vid eventuella kontroller frin Kommissionens revisorer skall materialet
kunna uppvisas.

I kommunens system for dokument- och drendehantering skall samtliga
handlingar gillande EU-projekt finnas registrerade och arkiverade. Gallring
sker utifrén gillande dokumenthanteringsplan.

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