Karlstads universitet

Ansvarsférdelning vid projekthantering vid Karlstads universitet

Det ska tydligt framga vem som har ansvaret nir det giller hantering av varje enskilt projekt sa att hela
projektadministrationen blir noggrann och tydlig. Vid projektstart ska det finnas en tydlig bild av vem

som gor vad.

Projektledarens roll dr att styra, leda eller koordinera alla aktiviteter inom ett projekt och driva det framét
inom den angivna tidsramen. Det giller planering och drift fran projektidé och férberedelse till
genomférande och avslutning. Hen ska fungera som ledare f6r andra projektmedlemmar, stdja, engagera
och se till att alla detaljer fangas upp. Det dr projektledaren som i samrdd med
prefekten/avdelningschefen har budgetansvaret i projektet.

Projektledaren har ansvar for att f6rse finansidrer och alla inblandade med viktig information. Se till att de
eventuella villkor som kommer med i beslutshandlingarna uppfylls.

Projektledaren ansvarar ocksd under projektets gang for att forse ekonomen med nédvindiga uppgifter
om projektet:

e  Projektansékan

e Avtal frin finansidr

e Ansvar f6r budget, utfall och uppféljning

e Redovisningsinstruktioner frin finansidr

e Medfinansieringsintyg

e Ansvara fér upphandlingar enligt gillande férordning,

e Informera om férindringar och beslut i projektet

e Vid EU-projekt ansvarar projektledaren for att tidredovisning gors, intyg om
offentlig anstillning skrivs etc. Ser till att dokumenten ér riktigt ifyllda, underskrivna
och limnade till ekonomen i god tid innan de ska sindas med rekvisitionen.

e Limna dokument, sdsom ldgesrapport, reserikning, bestyrkan och férklaring pa

fakturor, deltagarférteckning, program mm.

Ekonomen ir ett ekonomiskt stdd £6r projektledaren. Till exempel:

®  Delaktig i kalkylering vid ansékningar
= Ligger upp projektnummer
= Sammanstiller och skickar rekvisition pa initiativ av projektledaren

®  Vid behov forse projektledaren med ekonomisk uppféljning
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