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Version 2019-12-03 ersatter samtliga tidigare versioner

Projektprocess

Genomfdérandet av projekt inom f3 syftar till att 6ka kunskapen om forutsattningarna for
att forsorja ett framtida transportsystem med fornybara och miljomassigt, ekonomiskt och
socialt hallbara drivmedel. Projekten omfattar kompletterande och systemorienterade
studier, utvarderingar och jamforelser av forskningsresultat samt synteser och dversikter
av forskning inom fem olika projektomraden (se Programbeskrivning och
Verksamhetsplan).

Knutet till f3:s verksamhet genomfors projekt av tva olika typer:

A. Programprojekt avser projekt som genomfors inom Samverkansprogrammet
Fornybara drivmedel och system. Programmet finansieras gemensamt av
Energimyndigheten (hddanefter EM) och 3. Programprojekt ar i allméanhet storre
projekt, med en budget éver SEK 250 000.

B. f3-projekt avser mindre projekt, vilka i allménhet helfinansieras av f3, men ocksa
kan genomforas i samverkan med f3-relateraede forskningscentra. Projekten kan
enbart sOkas av f3:s parter och f3:s insats omfattar maximalt SEK 250 000.

Projektforslag kan komma fran samtliga typer av organisationer, dvs fran hogskola,
institut eller industri, och genomfors i samverkan. Projekten genomférs av forskare och
experter eller kan utgora delar av doktorandprojekt.

Resultaten fran projekten redovisas pa ett, for avnamarna, transparent och relevant sétt i
rapporter och genom publicering i enlighet med publiceringspolicyn for f3-projekt och
programprojekt (styrdokument D).

Beddmningsmall f3-projekt bilaggs detta dokument.

Generellt om projektgenomforande

Projektledaren ansvarar for projektets genomforande i enlighet med beslut,
projektbeskrivning och projektbestallning samt haller i all projektledning gentemot dvriga
projektdeltagare. Ekonomiska transaktioner sker dock direkt mellan f3:s kansli och
respektive projektdeltagare (se nedan).

Genomfoérandet av samtliga projekt ska 6verensstdmma med projektansokan,
projektbeslut och projektavtal. Om dessa pa nagot sétt skiljer sig at, galler informationen i
projektbeslut respektive projektavtal. Av dessa framgar ocksa eventuella sérskilda villkor
for projektets genomforande.

Projektledaren ansvarar ocksa for att man i projektet hanterar bakgrundsinformation och
resultat i enlighet med projektavtalet.

Avvikelser fran projektplanen ska anmalas till f3:s kansli snarast.

Projektets projektdokumentation i form av rapporter, publikationer etc ska for samtliga
projekt utformas och kvalitetssékras i enlighet med publiceringspolicyn for f3-projekt och
programprojekt (styrdokument D).

Styrdokument C — Projektprocess
Version 2019-12-03 ersatter samtliga tidigare versioner
1



Styrdokument C — Projektprocess

A. Programprojekt
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Programprojekt avser projekt som genomfdrs inom Samverkansprogrammet Férnybara
drivmedel och system. Projektprocessen baseras pa att f3 och EM gemensamt genomfor

minst en utlysning per ar och styrs av Programbeskrivning, Samarbetsavtal och

Programhanteringsavtal.

For delning av dokument inom programmet mellan f3:s kansli, EM:s handl&ggare och
programrad anvands den webbaserade tjansten Utsidan.
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Berednings- och beslutsprocessen fér programprojekt ar féljande:

Al. f3 och EM genomfor en gemensam utlysning i enlighet med Programbeskrivningen
och med specificerad inriktning och deadline. Infér utlysning sker en
beredningsprocess dar f3:s parter far komma med inspel.

A2. Allaansokningar lamnas in till EM genom E-kanalen. Ansdkningarna diariefors
och delges déarefter f3:s kansli, direkt nar utlysningen stangt.

A3. Beredning och kompletteringsfas, bestaende av foljande steg:

a. Genomgang av ansokningarna av f3:s kansli, parallellt med granskning av
enskilda programradsledamoter och experter utifran Programbeskrivningens
och utlysningens kriterier (ca 3 veckor), enligt foljande rutin:

e Samtliga projektansokningar delges samtliga programradsledamater.

e Ledamater rapporterar jav i forhallande till enskilda ansékningar till f3:s

kansli.

e Kansliet fordelar, i samrad med programradet, ansvar for granskning av
projektansokningar. Vid behov kan externa experter tillfragas. Noggrann
hansyn tas till att de som far sarskilt ansvar for granskning har ratt
expertis och inte ar javiga (samt har undertecknat aktuellt intyg).

Fordelningen av projektansokningar for granskning ar 6ppen for samtliga

programradsledamater.

e Varje granskare lamnar var for sig en bedémning av anstkans relevans
och kvalitet, pa sérskilt bedomningsprotokoll innan angiven deadline.
Granskarna bedomer inte ansdkan i relation till andra ansékningar.

b. f3:s kansli delger programradet en sammanstallning 6ver ansékningar och
granskningar ca 1 vecka fore programradsmote.

c. Programradsmote for diskussion, gemensam bedémning (baserat pa inkomna
granskningar och 6évriga ledamoters synpunkter) och sammanvagning av en
samlad beslutsrekommendation till EM och 3:s styrelse.
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Vid bedémning av enskilda ansokningar deltar inte javiga ledaméter. Samma
javsregler galler som for EM:s 6vriga programrad och beddmningsgrupper.

Motet protokollfars i enlighet med Anvisningar till programradet, vilket
innebér redovisning av:

e Javs- och sekretessforhallanden
e Vilka ansokningar som fardigbehandlats
e Vilka kompletteringar som kvarstar

e Programradets gemensamma och sammanvagda beslutsrekommendation
till EM bilaggs. FoOr varje ansékan rekommenderas ett av féljande:
Avslag; Bifall; Komplettering.

| samband med motet beslutas ocksa om vilken aterkoppling till programradet
som kravs efter att eventuella kompletteringar inkommit samt hur denna ska ga
till beroende pa kompletteringsbehovet (uppfoljande telefonmote,
mailavstdmning etc).

d. Baserat pa programradsmotets protokoll begar f3:s kansli i samverkan med
handlaggare vid EM in eventuella kompletteringar fran sékande (ca 3 veckor).

Samtliga kompletteringar lamnas in av sékande via E-kanalen, for vidare
befordran till 3:s kansli.

e. Uppfdljning av inkomna kompletteringar av programradet, i enlighet med
motets protokoll, for ev justering av slutlig beslutsrekommendation till EM.

A4. EM:s handlaggare bereder beslutsunderlag baserat pa programradsmatets protokoll
och 6vrigt underlag.

Parallellt fattar f3:s styrelsebeslut om f3:s gemensamma delfinansiering av projekt.
Information om detta beslut bér om mojligt inga i EM:s beslutsunderlag.

A5. Beslut om projektfinansiering fattas av EM. Beslutet, tillsammans med en
villkorsbilaga, delges sokande direkt av EM. Sokande bekréaftar genom underskrift
och retur av villkorsbilagan till EM.

A6. f3:s kansli informerar projektledaren (sokande) om 6vriga forutsattningar, villkor
och rutiner for genomférande av projekt och utbetalning av medel.

Projektledaren ansvarar for att informera 6vriga projektdeltagare om beslut och
bestéllning.

Rutiner for rapportering, redovisning, granskning och projektgodkannande for
programprojekt ar féljande:

AT.Projektets resultat och genomférande dokumenteras i enlighet med projektansokan
och publiceringspolicyn for f3-projekt och programprojekt (styrdokument D).
Dessutom ska projektets kostnader (inkl naturainsatser) och projektarbete redovisas
enligt programmets mallar och godkéannas i enlighet med EM:s rutiner. Den
sammanlagda redovisningen sker pa foljande satt:

a. For langre projekt stéaller EM normalt krav om l&gesrapportering, i enlighet
med EM:s beslut. | dessa fall ska projektledaren (sékande) rapportera enligt
foljande:
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En lagesrapport, enligt EMs mall. Projektledaren skickar lagesrapport
till EM (via E-kanalen) och en kopia till kansliet.

En ekonomisk redovisning (ER) enligt EMs mall. Projektledaren
skickar signerat dokument till EM (via E-kanalen) och en inscannad
kopia till kansliet.

b. Vid projektets slut slutredovisas projektet av projektledare (sékande) enligt
féljande:

En projektrapport enligt en formatmall som tagits fram for
samverkansprogrammet. Projektrapporten kan skrivas pa svenska eller
engelska, men har alltid en sammanfattning pa bade svenska och
engelska. Projektrapporten granskas av programkansliet, enligt
publiceringspolicyn (styrdokument D). Kansliet begar vid behov in
kompletteringar, noterar status for projektleveranser och
kvalitetssakring. Kansliet, inte projektledaren, skickar
projektrapporten till EM nar den &r fardig for publicering/godkénnande
och till programradet for kannedom.

En sk “executive summary”, enligt publiceringspolicyn (styrdokument
D). Skickas enbart till kansliet.

En administrativ bilaga enligt EMs mall. Den skickas till kansliet som
ger input innan bilagan slutligt Iamnas till EM (via E-kanalen) av
projektledaren.

En ekonomisk slutredovisning (ESR) enligt EMs mall. Projektledaren
skickar signerat dokument till EM (via E-kanalen) och en inscannad
kopia till kansliet.

Ekonomiskt utfall for projektet enligt excelmall som tillhandahalls av
kansliet. Skickas enbart till kansliet.

I och med EM:s godkénnande av slutredovisningen betraktas projektet &ven som
godkant av f3.

Rutiner for utbetalning av medel for programprojekt ar foljande:

A8. Efter projektbeslut betalar EM ut medel projektvis enligt utbetalningsplan som
ingar i EM:s projektbeslut, minst en gang per ar, till f3:s kansli, som sedan ansvarar
for vidare utbetalning till projektdeltagare.

A9. f3 betalar medel direkt till varje projektdeltagare i projektet sa snart medlen
utbetalats fran EM. f3:s del av projektfinansieringen betalas ut i samband med
utbetalningen fran EM undantaget sista utbetalningen. Denna utbetalas forst efter
projektets godk&nnande av EM.
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B. f3-projekt

f3-projekt kan enbart sokas av f3:s parter och ska ligga inom samma projektomraden som
programprojekt. f3-projekt helfinansieras i allmanhet av 3. Projektbudgeten (inklusive
egna insatser) omfattar maximalt SEK 250 000. f3-projekt kan sokas av en part enskilt,
eller av flera parter gemensamt.

Projektfor- Beredning; Beslutom
slag fran kanslioch * finansiering;
f3-parter koordinatorer f3:s styrelse
\ J
|

Kompletteringsfas

Projektprocessen for f3-projekt ar foljande:

B1.

B2.

B3.

B4.

3:s parter kan lopande skicka in projektforslag till f3:s kansli. Projektforslag skrivs
enligt f3:s mall for projektbeskrivning.

Beredning av inkomna projektforslag sker infor varje styrelsemote, sa att forslag
som inkommit senast 5 veckor i forvag kan beslutas vid respektive mote.
Koordinatorerna informeras i god tid om aktuella avstdimningsdatum.

| samband med varje styrelsemdte sker beredning enligt féljande steg:

a. Genomgang av ansokningarna av f3:s kansli, parallellt med granskning utifran
f3:s verksamhetsplan och projektkriterier (ca 2 veckor)

Kansliet fordelar ansvar for granskning av projektansdkningar. Varje anstkan
granskas av minst tva av f3-parternas koordinatorer.

Granskarna ska lamna en bedémning av projektets relevans och kvalitet, pa
séarskilt bedomningsprotokoll innan angiven deadline.

b. Sammanfattning av projekt, bedémningsprotokoll samt begérda, inkomna och
aterstaende kompletteringar skickas av f3:s kansli till styrelsen tillsammans
med 6vrigt underlag 1-2 veckor fore styrelsemote.

Styrelsebeslut om projektets finansiering och genomforande, inklusive eventuella
sarskilda villkor. Om komplettering eller ett klargérande kravs kan styrelsen
delegera beslut om projektstart till forestandare och ordférande i samrad.

f3:s kansli informerar projektledaren om projektbeslut och skickar projektavial.
Projektet kan paborijas efter att avtalet bekraftats via mail till £3:s kansli.

Projektledaren ansvarar for att informera eventuella évriga projektdeltagare om
beslut och bestéllning.

Rutiner for rapportering, granskning och projektgodk&nnande for f3-projekt &r foljande:

BS.

Projektets resultat och genomfdrande dokumenteras i enlighet med projektansdkan
och publiceringspolicyn for f3-projekt och programprojekt (Styrdokument D).
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Dessutom ska projektets kostnader (inklusive naturainsatser) och projektarbete
redovisas enligt f3:s mallar och godkéannas av f3. Denna redovisning sker pa
féljande satt:

a. For langre projekt kan lagesrapporter begaras in fran projektledaren (datum
anges i projektavtalet). Lagesrapporten granskas av f3:s kansli som foljer upp
eventuella avvikelser.

b. | samband med projektavslut begars en sammanfattande slutrapport (ca 1 sida)
samt ekonomisk slutredovisning in fran projektledaren.

3:s kansli begér vid behov in kompletteringar samt noterar status for
projektleveranser och dess kvalitetssékring.

B6. Slutredovisning och slutrapport anvénds som underlag for projektets godkannande.

a. Om projektet omfattar mindre an eller lika med SEK 100 000 godkénner f3:s
kansli projektet och rapporterar detta vid ndstkommande styrelsemote.

b. Om projektet omfattar mer &n SEK 100 000 ingar slutredovisning i underlaget
till ndstkommande styrelseméte, for projektgodkénnande av styrelsen. Om
slutrapportering inkommer mer an 6 veckor fore nésta styrelsemdte kan
godk&nnandet hanteras per mail.

Rutiner for utbetalning av medel for f3-projekt ar foljande:

B7. Upparbetade kostnader utbetalas i enlighet med projektbestallningen. Den sista
utbetalningen gors forst efter att projektleveranser och slutrapportering inkommit
och godkaénts.
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