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Rutin

Rutin for handlaggning av kulturstdod och stod till
studieforbund

Bidragsgivningen lyder under kulturnimndens regelverk for kulturstéd, dnr 16/2020.
Helsingborgs stad har évergripande villkor for stod till foreningslivet, enligt beslut i
kommunfullméaktige den 13 november 2019, § 164, KS dnr 405/2019. Kulturndmndens
regelverk utgar fran dessa och utgar fran dessa i tillimpliga delar dven for sokanden
som inte ar féreningar.

Alla som deltar i handlaggning och beslut kring ett bidragsdrende omfattas av
forvaltningslagens bestammelser om jav (SFS 2017:900). Javsfragan aktualiseras i
samband med varje enskilt beslutsarende.
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Rutin vid handldaggning av projektstod

Ansdkan for projektstdd ar 6ppen dret runt men handlaggning sker fyra ganger varje ar
med sista ansokningsdag 31/1,31/3,31/8 och 31/10. Ans6kan som har inkommit efter
ett handlaggningstillfille handlaggs vid nastkommande.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ansdkan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.

Handldggare skickar namn pa sékande samt namn pa projekt till registrator.
Registrator skickar diarienummer till handlaggare.

Granskning av ansékan och dialog med sokanden.

Diskussion i referensgruppen for kulturstéd samt, om ansdkan beror flera
forvaltningar, stadens bidragshandlaggarnatverk.

Genomgang med beslutsfattande chef.

Uppréattande av beslutsdokument med diarienummer. Avslag motiveras utifran
kulturstédsregelverk/bedémningskriterier. Inriktningen ar att redan beviljat
kulturstod maste redovisas innan beslut om nytt stod kan fattas.
Beslutsdokument undertecknas av beslutande chef.

Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.

Beslutet i original lamnas till registrator.

Beslutet skickas till sokanden via Rbok.

Arendet i sin helhet inkl beslut skickas fran Rbok till registrator for diarieféring i
stadens diarium.

Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Vid utbetalning till privatpersoner
med privatkonto foljs ekonomikontorets rutiner med krav pa skirmdump som

intygar kontoinnehavare. Utbetalning sker omgdende med tva undantag:

a. Nar projektet ar ett arrangemang med biljettintdkter har projektstodet
formen av forlustbidrag och betalas ut efter genomfért och redovisat projekt.

b. Bidragpa 300 000 kr och darutéver betalas ut tva ganger per ar.

Rapport 6ver delegationsbesluten skickas till nimndsekreterare med kopia till
ekonomikontoret.

Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen for
uppdatering av hemsida.

Beviljat bidrag redovisas via Rbok senast tvd mdnader efter att projektet dgt rum.
Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieforing i stadens diarium
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Rutin vid handlaggning av verksamhetsstod
Ansdkningar om verksamhetsstod handldggs en gang per ar med sista ansékningsdag
15 september aret fore det ar for vilket verksamhetsstod soks. Stodet ar ett langsiktigt
atagande fran kulturnamnden och ska sikra verksamheten for mottagarna av stod.

1. Ansokan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.

2. Handlaggare skickar namn pa sokande till registrator.

3. Registrator skickar diarienummer till handlaggare.

4. Granskning av ansdkan och dialog med sékanden.

5. Genomgang med beslutsfattande chef.

6. Upprattande av beslutsdokument med diarienummer. Avslag motiveras utifran
kulturstodsregelverk/bedomningskriterier.

7. Beslutsdokument undertecknas av beslutande chef.

8. Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.
9. Besluteti original lamnas till registrator.

10. Beslutet skickas till sékanden via Rbok.

11. Arendet i sin helhet inkl beslut skickas fr&n Rbok till registrator fér diarieféring i
stadens diarium.

12. Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Utbetalning sker i januari.

13. Bidrag pa 300 000 kr och darutdver betalas ut tva ganger per ar, i januari och juni.
Utbetalning sker endast till bg eller pg.

14. Rapport over delegationsbesluten skickas till nimndsekreterare med kopia till
ekonomikontoret.

15. Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen for
uppdatering av hemsida.

16. Beviljat bidrag redovisas via Rbok senast 15 maj aret efter verksamhetsaret.
17. Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

18. Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieféring i stadens diarium.

7
7
"

:

HELSINGBORG



Rutin vid handldaggning av hyresstod till ateljéféreningar

Kulturndmnden lamnar hyresstod till ateljéforeningar for professionella konstnarer i
Helsingborg. Bidragsnivan baseras pa hyran varfor hyresavtal i féreningens namn
bifogas ansékan.

Ansdkningar om hyresstdd till ateljéféreningar handldggs en gang per ar med sista
ansokningsdag 15 september aret fore det ar for vilket hyresstdd soks.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ansokan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.
Handldggare skickar namn pa sdkande till registrator.
Registrator skickar diarienummer till handlaggare.
Granskning av ansékan och dialog med sékanden.
Genomgang med beslutsfattande chef.

Uppréttande av beslutsdokument. Avslag motiveras utifran
kulturstédsregelverket.

Beslutsdokument undertecknas av beslutande chef.
Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.
Beslutet i original ldmnas till registrator.

Beslutet skickas till sokanden via Rbok.

Arendet i sin helhet inkl beslut skickas fr&n Rbok till registrator for
diarieforing i stadens diarium.

Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Utbetalning sker i januari.

Bidrag pa 300 000 kr och darutéver betalas ut tva ganger per ar, i januari och
juni. Utbetalning sker endast till bg eller pg.

Rapport 6ver delegationsbesluten skickas till namndsekreterare med kopia
till ekonomikontoret.

Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen
for uppdatering av hemsida.

Beviljat hyresstod redovisas via Rbok senast 15 maj aret efter
verksamhetsaret.

Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieforing i stadens
diarium.
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Rutin vid handldggning av studieforbundens grundstéd

Ansdkningar om verksamhetsstod handldggs en gang per ar med sista ansékningsdag
30 januari for det ar som grundstod soks.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ansokan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.
Handldggare skickar namn pa sékande till registrator.
Registrator skickar diarienummer till handlaggare.
Granskning av ans6kan samt verksamhetsplan och budget.
Eventuell dialog med sékanden.

Framtagning av statistik fran SCB som ar klart i juni manad for antal
studiecirklar, unika deltagare, kulturprogram enligt regelverket.

Berikning av fordelningen av grundstdden utifran regelverket, statistik samt
kulturndmndens beslut i internbudgeten.

Genomgang med beslutsfattande chef.

Upprattande av beslutsdokument med diarienummer. Beslutsdokument
undertecknas av beslutande chef.

Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.
Beslutet i original lamnas till registrator.
Beslutet skickas till sokanden via Rbok.

Arendet i sin helhet inkl beslut skickas fran Rbok till registrator for
diarieforing i stadens diarium.

Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Rapport 6ver
delegationsbesluten skickas till nimndssekreterare med kopia till
ekonomikontoret.

Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen
for uppdatering av hemsida.

Beviljat bidrag redovisas via Rbok senast 15 maj aret efter verksamhetsaret.
Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieforing i stadens
diarium.
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Rutin vid handldggning av studieféorbundens projektstod

Ansdkan for projektstdd ar dppen aret runt men handlaggning sker 2 ganger varje ar
med sista ansokningsdag 1 mars och 1 oktober. Ansékan som har inkommit efter ett
handlaggningstillfalle handlaggs vid nastkommande.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ansdkan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.

Handldggare skickar namn pa sékande samt namn pa projekt till registrator.
Registrator skickar diarienummer till handlaggare.

Granskning av ansékan och dialog med sokanden.

Diskussion om ansdkan beror flera forvaltningar, stadens
bidragshandlaggarnatverk. Planera att infora en referensgrupp.

Genomgang med beslutsfattande chef.

Upprattande av beslutsdokument med diarienummer. Avslag motiveras
utifran regelverket samt nimndens inriktningsbeslut.

Beslutsdokument undertecknas av beslutande chef.
Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.
Beslutet i original ldmnas till registrator.

Beslutet skickas till sokanden via Rbok.

Arendet i sin helhet inklusive beslut skickas fran Rbok till registrator for
diarieforing i stadens diarium.

Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok efter 6verenskommelse med
respektive studieférbund.

Rapport 6ver delegationsbesluten skickas till namndsekreterare med kopia
till ekonomikontoret.

Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen
for uppdatering av hemsida.

Beviljat bidrag redovisas via Rbok senast tva mdnader efter att projektet dgt
rum.

Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieforing i stadens
diarium.
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Rutin vid handldaggning av En snabb slant

Ansdkan for En snabb slant ar 6ppen aret runt och handlaggning sker 16pande och

skyndsamt.

1. Ansokan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.

2. Handlaggare skickar namn pa s6kande samt namn pa projekt till registrator.

3. Registrator skickar diarienummer till handlaggare.

4. Granskning av ansdkan och dialog med sékanden.

5. Avstamning med Spektra.

6. Genomgang med beslutsfattande chef.

7. Upprattande av beslutsdokument med diarienummer. Avslag motiveras
utifran kulturstodsregelverk/bedémningskriterier. Inriktningen ar att redan
beviljat stod maste redovisas innan beslut om nytt stod kan fattas.

8. Beslutsdokument undertecknas av beslutande chef.

9. Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.

10. Besluteti original lamnas till registrator.

11. Beslutet skickas till sékanden via Rbok.

12. Arendet i sin helhet inklusive beslut skickas fran Rbok till registrator fér
diarieforing i stadens diarium.

13. Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Vid utbetalning till
privatpersoner med privatkonto foljs ekonomikontorets rutiner med krav pa
skdrmdump som intygar kontoinnehavare. Utbetalning sker omgaende.

14. Rapport 6ver delegationsbesluten skickas till nimndsekreterare med kopia
till ekonomikontoret.

15. Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen
for uppdatering av hemsida.

16. Beviljat bidrag redovisas via Rbok senast tva manader efter att projektet agt
rum.

17. Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

18. Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieforing i stadens

diarium.
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Rutin vid handldaggning av stod till nationella minoriteters
arrangemang

Ansdkan for stod till nationella minoriteters arrangemang dr 6ppen aret runt och
handlaggning sker 16pande och skyndsamt.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ansoékan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.

Handlaggare skickar namn pa sokande samt namn pa projekt till registrator.
Registrator skickar diarienummer till handlaggare.

Granskning av ansékan och dialog med sékanden.

Genomgang med beslutsfattande chef.

Upprattande av beslutsdokument med diarienummer. Avslag motiveras
utifran kulturstédsregelverk/bedémningskriterier. Inriktningen ar att redan
beviljat stod maste redovisas innan beslut om nytt stod kan fattas.

Beslutsdokument undertecknas av beslutande chef.
Beslutsdokument scannas och laddas upp pa drendet i Rbok.
Beslutet i original lamnas till registrator.

Beslutet skickas till stkanden via Rbok.

Arendet i sin helhet inkl beslut skickas fran Rbok till registrator for
diarieforing i stadens diarium.

Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Vid utbetalning till
privatpersoner med privatkonto foljs ekonomikontorets rutiner med krav pa
skarmdump som intygar kontoinnehavare. Utbetalning sker omgaende.

Rapport 6ver delegationsbesluten skickas till namndsekreterare med kopia
till ekonomikontoret.

Forteckning 6ver beviljade bidrag skickas till kommunikationsavdelningen
for uppdatering av hemsida.

Beviljat bidrag redovisas via Rbok senast tva mdnader efter att projektet gt
rum.

Granskning av redovisning. Eventuell komplettering begars.

Redovisningen skickas fran Rbok till registrator for diarieforing i stadens
diarium.
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Rutin vid handldaggning av BoostHBG stipendium

Ansdkan for stipendium ar 6ppen tva ganger per ar; en gang avseende varen med sista
ansokningsdag i februari och en gang pa hosten med sista ansékningsdag i september.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ansoékan inkommer via stadens bidragsystem Rbok.

Allt material fran ansékan laddas ner av handldggare och sparas pa
servermapp.

Efter sista ansokningsdag hamtar registrator materialet fran servermappen
och diariefor, noterar diarienummer i Excelfilen pa servern.

Beslutsmote i referensgruppen, som fran och med hdsten 2023 dven
innehaller extern(a) person(er). Referensgruppen rekommenderar tio
prioriterade projekt till internt beslut.

Beslutsmote internt utifran referensgruppens rekommendationer.

Alla s6kande far besked via Rbok; avslag med kort individuell feedback
alternativt beviljande.

Detaljerad information via e-post till de antagna.

Beslutsdokument upprittas och undertecknas av beslutande chef, som fran
och med hosten 2023 ar verksamhetschefen for Dunkers kulturhus.

Samarbetsavtal upprattas och undertecknas av de antagna och beslutande
chef som fran och med hosten 2023 ar verksamhetschefen for Dunkers
kulturhus.

Beslutsdokument och samarbetsavtal hdmtas fran servermapp av registrator
for diariefdéring.

Rapport 6ver delegationsbesluten skickas till namndsekreterare med kopia
till ekonomikontoret.

BoostHBG uppdaterar hemsida med info om antagna kreatorer.

En forsta utbetalning om 75% av totalt beviljat belopp utbetalas i anslutning
till beviljandet. Utbetalning av beviljat medel sker via Rbok. Utbetalning till
privatpersoners bankkonto f6ljs Ekonomiavdelningens rutiner med krav pa
skdrmdump som intygar kontoinnehavare.

Senast tvd manader fran att stipendiet anvants eller senast efter ett ar fran
det att stipendiet beviljats ska en redogorelse av hur stipendiet anvants och
vad stipendiet inneburit fér projektet redovisas via Rbok. Aven andra
redovisningsformer kan forekomma relaterade till stipendiets inriktning.

Granskning av redovisning, eventuell komplettering begars.
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16. Resterande 25% av det beviljade stipendiet utbetalas efter inkommen och
godkand redovisning.

17. Redovisningen hidmtas fran servermapp av registrator for diarieforing.
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