UMEA UNIVERSITET

Forberedelselista infor granskning av EU-projekt inom
Horisont Europa

Infor en granskning ska foljande underlag skickas i forvag till ansvarig granskare pa
revisionsbyran:

Grant Agreement (GA) samt Annex 1. Finns det andringar av Grant Agreement
(Amendment) 6nskar revisionsbyrdn dven erhdlla underlag pa dessa, exempelvis
information om férldangd projektperiod.

Redovisningar for redan rapporterade projektperioder till EU, financial statement inklusive
eventuella adjustment. Skicka aven redovisningen som forbereds i EU-portalen for den
avslutande projektperioden.

Huvudboksutdrag for projektet fran redovisningssystemet Raindance i PDF samt i Excel-
format, rapport V22.

Projektbok/brygga som visar harledning mellan den finansiella rapporten (financial
statement i EU-portalen) och huvudboken (rapport V22 ur Raindance) pa transaktionsniva.
Dokument i Excel som visar hur verifikationerna fordelas mellan de olika
budgetkategorierna.

Underlag som visar pd berékning av vaxelkursen (snitt pd dagskursen for
projektperioderna, ta med kopia frdn ECB:s webbplats).

Inkops- och upphandlingspolicy (delas centralt av UMU till revisionsbyrdn en gang per ar).

Personalkostnader

Vid farre @n 10 anstallda skicka samtliga anstallningsavtal som tacker hela projektperioden.
Vid fler an 10 anstallda goér revisionsbyran ett stickprovsurval och identifierar vilka
personers anstallningsavtal for hela projektperioden som ska skickas.

Berakning av timkostnad/dagpriser (daily rate) per person samt berdkning av upptagen
summa i financial statement per person (kan inkluderas i projektbok, eller som separat fil).

Kompletta tidrapporter for total tid, signerade mdnadsvis av den anstallda och
projektledare/chef. Vid farre an 10 anstéllda skicka samtliga tidrapporter. Vid fler an 10
anstéllda dterkommer revisionsbyrdn med stickprovsurval pa vilka som ska skickas.

Dessutom ska fradnvarorapporter fran Primula skickas for samtliga vid farre an 10 anstallda.
Vid fler an 10 anstéllda skicka frénvarorapporterna pé stickprovsurvalet.

Underlag pé l6nekostnader som anvénts i dagskostnadsberdkning (utdrag ur Primula per
rapportperiod). Enbart direkta Ionekostnader ska ingd i berdkningen (var vaksam pd att
inte ta med till exempel traktamente).

Lonekostnadsspecifikationslista i Excel eller eventuellt samtliga I6nespecifikationer under
hela projektet. Skickas l6nekostnadsspecifikationslistan i Excel kommer revisionsbyran vélja
ut stickprov i den listan att testa mot I6nespecifikationer.
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Subcontracting

Om det avser farre dn 10 poster skicka samtliga. Vid fler &n 10 st. dterkommer
revisionsbyran med stickprovsurval pa dessa.

Kopia pa faktura.
Ramavtal eller jamforelseunderlag mellan leverantérer vid direktupphandling.

Kopia pé avtalet med leverantéren.

Resekostnader

Sammanstallning av resekostnader per resetillfalle (kan vara en del av projektbok/brygga
eller separat sammanstallning). Revisionsbyran vill aven att sammanstallningen innehaller
verifikationsnummer fran transaktionslista som respektive resekostnad hanfors till.

Vid farre an 10 resetillfallen ska allt underlag skickas till revisionsbyrdn. Om antalet
resetillfallen Gverstiger 10 st. férmedlar revisionsbyrdn ett urval. Ett resetillfdlle avgransas
som en persons samtliga kostnader for en resa.

Kopia av reserakningar med kvitton, alternativt fakturor fér kommunicerat urval. Kopia pa
utbetalningsunderlag av respektive faktura och utlagg. Kan ej proof of payment erhallas
frdn banken ska rapport V91 (Levfaktura_med_Betdatum_EU) skickas. Om
|6nespecifikationer anvands som underlag for betalning kan detta anges i
sammanstallningen i punkt 1 for resekostnader.

Agendor eller annat underlag som styrker koppling mellan resan och projektet.
Tidrapporter som visar att deltagarna har tidrapporterat under resan. Om ndgon som rest
inte tagit upp 16n pa projektet ska tidrapport eller annat dokument (exempelvis
deltagarférteckning) skickas, samt en forklaring till varfér 16n ej tagits upp.

Underlag som visar hur resa och hotell bestallts och kdpts.

For Umed universitets upphandlade resebyra delas avtalet centralt av UMU till
revisionsbyran.

Om avrop pa statligt ramavtal (exempelvis Kammarkollegiet - en lank till avtalet).

Om inget ramavtal anvands 6nskas dokumenterad prisjamférelse (forfragningar, anbud och
utvarderingsdokumentation).

Om ingen upphandling skett (exempelvis lokala resor, hotell i samband med konferens)
skriv en forklaring som kan inkluderas i rapporten.

Resepolicy - delas av UMU centralt till revisionsbyran.
Om resan har forlangts av personliga skal eller kombinerats med en annan resa ska en

dokumenterad prisjamférelse mellan den teoretiska hemfarden direkt efter aktivitetens
avslut och den senarelagda hemfarden alltid bifogas.
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Avskrivningar/anlaggningar

e Kopia av anlaggningsregister for aktuella anlaggningar (visa anskaffningsvarde och
avskrivningar).

e Om antalet ink6p av anlaggningstillgdngar 6verstiger 10 st. formedlar revisionsbyran ett
urval. Vid farre an 10 anléggningstillgdngar ska allt underlag skickas till revisionsbyran.

e Kopia pd samtliga fakturor och underlag som visar pd utbetalning (proof of payment) for
valda ink6p. Kan ej proof of payment erhdllas frdn banken ska rapport V91
(Levfaktura_med_Betdatum_EU) skickas.

e Underlag som styrker att mdnader i projektet motsvarar faktisk anvandning (logg,
protokoll, beskrivning eller liknande).

e Underlag som visar pa hur upphandling skett.
e Om avrop pa statligt ramavtal (exempelvis Kammarkollegiet - en lank till avtalet)

e Om annat ramavtal 6nskas upphandlingsunderlagen (férfrégningsunderlag, annonsering,
Oppningsprotokoll, dokumentation av utvarderingsprocess, tilldelningsbeslut).

e Om ramavtal kraver fornyad konkurrensutsattning énskas forfrdgningsunderlag, anbud och
dokumenterad utvardering av leverantérer.

e Om inget ramavtal anvands 6nskas dokumenterad prisjamférelse (forfrdgningar, anbud och

utvarderingsdokumentation).

Ovriga kostnader

e Sammanstallning av évriga kostnader

e Vid farre an 10 transaktioner skickas allt material. Om antalet transaktioner éverstiger 10
st. formedlar revisionsbyran ett urval.

e Kopia pd samtliga fakturor och underlag som visar pd utbetalning (proof of payment) for
valda inkép. Kan ej proof of payment erhdllas frdn banken ska rapport V91
(Levfaktura_med_Betdatum_EU) skickas.

e Underlag som visar pa hur upphandling skett

e Om avrop pa statligt ramavtal (exempelvis Kammarkollegiet - en lank till avtalet)

e Om annat ramavtal 6nskas upphandlingsunderlagen (férfrdgningsunderlag, annonsering,

Oppningsprotokoll, dokumentation av utvarderingsprocess
tilldelningsbeslut).
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Fortsattning ovriga kostnader

e Om ramavtal kraver fornyad konkurrensutsattning énskas férfrdgningsunderlag, anbud och
dokumenterad utvardering av leverantérer.

e Om inget ramavtal anvands 6nskas dokumenterad prisjamforelse (férfrdgningar, anbud och
utvarderingsdokumentation).

e Om ingen upphandling skett (exempelvis etikprévning eller restaurangbesok) skriv en
forklaring som kan inkluderas i rapport.

e Vid internt fakturerade kostnader redogér for berakning av kostnaderna.
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