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Guide for projektledare

Denna guide &r tinkt som ett stod for projektledare av ett projekt vid Hogskolan pa Aland. Det ar
ett komplement till programspecifika handbdcker och beskriver hégskolans projektrutiner.
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1. Projektinitiativ

Alla projektforslag/initiativ och projektférfragningar, som avser att hogskolan deltar i eller hogskolan
avser lamna in en ansokan till, riktas till rektor. Projektforslagen bedoms utgaende fran Hogskolans
pa Aland strategi.

Vid forfragningar och initiativ (saval externa som interna) om projektdeltagande konsulterar rektor
administrativchef, internationell koordinator samt ev. interna aktorer for kommentarer till
sakinnehall eller fér en administrativ och ekonomisk bedomning.

Projektidéer ar skal att férankra dven i hogskolans budgetprocess sa att en kostnadsplan inlamnas
inom mars, med fordel senast i slutet av maj.

Blankett for projektinitiativ

= Vilket mervarde medfor projektet for hogskolan?
=  Hur ska projektet organiseras internt?
= Hur finansieras projektet och vilka externa samarbetspartners ar tankbara?

2. Forprojektering och forarbete

Manga EU-program har forprojekteringspengar som kan sokas for att undersdka behovet av projekt
och for att skriva projektplan och ansdkan. Man bor berdakna ordentligt med tid for projektplanen. Ett
storre projekt med manga internationella partners kan krava upp till ett ar av forberedelse medan
mindre projekt kan ga snabbare.

3. Projektplan och budget

Rektors beslut om projektplanering bor finnas innan arbetet startar. Projektplaneringsarbetet ska
inforlivas i budgetarbetet for att trygga likviditet och dven for att det ska vara maojligt att berdkna
arbetsinsatser, eventuellt utrymmesbehov och ev. nyrekryteringar. Aven upphandling av tjanster kan
vara aktuellt och tar tid. Hogskolan har ingen sarskild personal for projektfragor eller administration.
Varje projekt forverkligas och genomfors pa ett satt som fungerar i sammanhanget.

Hogskolan kan anvanda t.ex. hyror av utrymmen som projektet anvander till s.k. egen finansierings-
andel. Aven IT-support, vaxeltjanster, it och telefoni, postservice kan ingd i projekt som egen
finansiering. Det kallas dven for in kind eftersom de ar en kostnad fér organisationen. Egen
finansiering kan ocksa vara deltagarnas lonekostnader (mot timredovisning) eller annan personell
arbetsinsats mot redovisning.

Dessa kostnader bokfors internt och som underlag till redovisningen skrivs kontrakt mellan hégskolan
och projekt. Se mallar for kontrakt .

4. Ansvar och befogenheter/ juridisk person

Styrgruppen vars sammansattning utses av projektagare, och i vilken alltid ingar hogskolans
representant, ansvarar for att projektet forverkligas enligt projektplan och tidtabell.

Rektor undertecknar, for hogskolans del, alla projektansdkningar och redovisningar . Styrgruppens
uppgifter definieras oftast mera utférligt i programspecifika handboécker.
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https://intranet.ha.ax/Blanketter/Projektinitiativ_FoU.pdf

5. Beslut om projektfinansiering

Da hogskolan, rektorn, far beslut om projektansdkan godkants ska rektor formedla beslutet till
berorda parter, positivt eller negativt. Ifall beslutet dr negativt bér man besluta om hogskolan
overklagar beslutet eller sker pa nytt. Vid positivt beslut gors foljande:

= internationell koordinator och ekonomichef informeras och besluter om rutiner kring
projektet, objekt eller budgetmoment bestills, [6n, utrymme, hyra, serviceavtal, ev.
annonsering, intern information.

= projektledare kan utses inom organisationen eller tjansten lediganslas genom annons.

=  styrgruppen utses, representant fran hogskolan.

6. Upphandling

6.1. Upphandlingsregler
Med upphandling enligt Alands landskapsregeringsbeslut avses kop, leasing, hyra eller upphandling
pa avbetalning med eller utan kdpoption av varor, byggentreprenader eller tjanster. D3 tjanster eller

varor ska upphandlas i ett utvecklingsprojekt foljer man ” Handbok om landskapets upphandling”
som Alands Landskapsregering tagit fram.
www.regeringen.ax/.composer/upload/modules/publikationer/upphandlingshandbok 11.2.2010.pdf

Om ett specifikt finansieringsprogram har striktare upphandlingsregler an LR maste programmets

regelverk foljas.

6.2. Kop av externa tjdnster
Annonsera alltid vid kop av externa tjanster. | 6vrigt foljer man upphandlingshandboken. Beslut om
upphandling, da summan 75.000 € 6verskrids, gors av rektor.

6.3. Kop av dator/apparatur
IT avdelningen upphandlar datorer fér hogskolans projekt.

7. Projektverksamhet

| administrationen av projekt féljer man de programspecifika kraven, samt féljer hogskolans egna
anvisningar och rutiner. Kom ihag att:
e upphandlingar och anstallningar uppfyller gangse krav
e Alla moten ska protokollforas, bifoga en deltagarlista som undertecknas av alla deltagare
e Projektredovisningen foljer givna projektspecifika anvisningar
o Alla projektkostnader ska vara tydligt separerade fran den egentliga verksamhetens
bokféring genom eget budgetmoment eller objektnummer.
e Hyresavtal och serviceavtal uppgors av ekonomichefen som ocksa tar fram lampligt underlag
for avtalen.
e Projektledaren ansvarar for att all redovisningar genomférs i tid och undertecknas av juridisk
person
e alla tidningsartiklar som publiceras om projektet ska sparas
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8. Information

Ofta finns ett uttalat krav pa informationsskyldighet fran finansiarens sida. Projektet ska ha viss
synlighet i dagstidningar och projektets malsattningar och resultat ska spridas. Vid all synlighet ska
Hogskolan pa Aland ndmnas samt finansidrerna.

8.1. Logo och skyltar

Finansiarens logo och naturligtvis hogskolans egen logo samt ev. samarbetspartners ska beaktas vid
marknadsforing och i produktion av allt material. EU krdver att man har uppsatt EU-flagga eller
programmets logo pa arbetsplatsen/vid kontoret.

Hogskolan logo finns pa hemsidan i olika versioner och finansidrens logo begar man enklast fran
finansidren. Aven en tvasprakig logo, engelsk-svensk, finns fér internationella andamal.

8.2. Projektavslut - Gallring av dokument

Da projektet avslutats och slutrapporten godkants, ska projektledaren ga igenom dokument som
samlats under projekttiden och spara nédvandiga dokument. E-post och brevvaxling behdver ibland
dokumenteras, vilket man bor kontrollera fran fall till fall. Nedan finns nagra exempel pa handlingar
som ska sparas:

= forprojektering

= projektansdkan

= projektbeslut fran myndighet

= |3gesrapporter

= slutrapporter

= protokoll

=  Dbeslut

= rekvisitioner
= avtal

= annonser

= tidningsartiklar

= utférda upphandlingar
= deltagarlistor

= utvarderingar

EU-kommissionen rekommenderar att projektdgaren sparar till exempel utskrift pa den hemsida
som byggts upp, kopior pa annonser och publicerade artiklar, trycksaker, visitkort, filmer, foton
av utstallningar, kursintyg, deltagarforteckningar och material som bevisar de kostnader som har
legat/ligger till grund fér EU st6d.

Materialet ska forvaras uppordnat, pa tillforlitligt och éverskadligt satt. Vid eventuella kontroller
fran revisorer skall materialet kunna uppvisas.

8.3. Arkivering av projekthandlingar

EU-projekt kraver en arkiveringstid pa ca 5 ar efter att programperioden avslutats.

Revideringar (fem senaste)

1. 13.04.2012 "Ekonomichefen” utbytt till “administrativa chefen” AR
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