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8 EXTERNT FINANSIERAD VERKSAMHET

8.1

Inledning

Universitetet far vid sidan av intikter fran anslag pa statsbudgeten dven
externa intikter i form av bidrag fran savil statliga som icke-statliga
finansidrer, avgifter fran uppdragsverksamhet och avkastning frin
donationet.

Externa medel utgdr cirka 1/3 av universitetets finansiering.
Finansieringsformen innebir att relationer maste hanteras med en rad
intressenter, bade interna och externa, som stiller olika och ibland
motstridiga krav. Det interna regelverk som presenteras i foreliggande
kapitel har 1 huvudsak bakgrunden i ett tvingande externt regelverk!. Utéver
det tvingande externa regelverket finns det ett kompletterande externt
regelverk som utformas av Ekonomistyrningsverket och Sveriges
universitets och hogskoleférbund (SUHF). Aven det kompletterande
externa regelverket maste universitetet forhalla sig till i det interna
regelverket.

Universitetet kan saledes inte fritt utforma regler med avseende pa hur
externa medel skall hanteras utan maste ta utgangspunkt i det externa
regelverket nir det interna regelverket skall utformas. Vidare stiller externa
finansidrer krav pa universitetet, krav som maste uppfyllas for att
finansieringen skall erhallas. Det stora antalet intressenter och det
omfattande regelverket stiller betydande krav pa den
eckonomiadministrativa hanteringen av externa medel. Syftet med
toreliggande kapitel ér att ge forutsittningarna for en likformig och
transparent hantering av externa medel samt att det tvingande externa
regelverket efterlevs.

Ekonomihandbokens attonde kapitel skall ge vigledning i den dagliga
hanteringen av externt finansierad verksamhet. Kapitlet kan vidare med
fordel anvindas vid internutbildningar.

8.1.1 Kapitlets innehall

I foreliggande kapitel presenteras de regler som skall respektive bor f6ljas
nir bidrags- och avgiftsfinansierad verksamhet bedrivs. Vidare klarlagegs
vem som har ansvaret for efterlevnaden av regelverket. Kapitlet har féljande
indelning:

. I avsnitt 8.2 beskrivs ansvar och befogenheter rérande
ckonomiadministrativ hantering av externa medel.

1 Centrala regelverk i ssmmanhanget ar bland annat féljande: Forordningen (2000:606)
om myndigheters bokforing, Foérordningen (2000:605) om arsredovisning och
budgetunderlag, Anslagsforordningen (1996:1189), Kapitalférsorjningsforordning
(1996:1188), Avgiftsforordningen (1992:191), Donationsférordningen (1998:140)
och regleringsbrev.
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. I avsnitt 8.3 beskrivs ekonomisk planering och uppféljning av
externa medel. I avsnittet redogors dven for hur ett projekt definieras och
hur universitetets projektredovisning praktiskt utformas och administreras.

. I avsnitt 8.4 redogors for hur bidragsfinansierad verksamhet
hanteras, frin planering till avslut.

. I avsnitt 8.5 redogors for hur avgiftsfinansierad verksamhet
(huvudsakligen uppdragsverksamhet) hanteras, fran planering till avslut.

. I avsnitt 8.6 redogors for hur EU-bidrag hanteras.

. I bilagor finns detaljerad information som komplement till kapitlets
olika delar. Bilagorna ar kategoriserade i féljande grupper:

- Definitioner av begrepp som ir aktuella vid hantering av externa
medel.

- Regelverk betriffande full kostnadstickning, mervirdesskatt och
hogskoleavgift.

- Checklistor for prefekt och projektledare gillande hantering av
projekt i olika skeden av dess livslingd.

- Handlaggningsordningar f6r bidrags- och uppdragsfinansierad
verksamhet.

- Mallar och kalkyler f6r ans6kan om bidrag, offertlimnande,
avtal och kostnadsberikningar.

8.1.2 Kapitlets malgrupp

Kapitlets malgrupp utgors frimst av de befattningshavare som har ett ansvar
fér den ekonomiadministrativa hanteringen av externa medel. Vidare utgor alla
andra som har ett intresse av hur externa medel hanteras inom universitetet
kapitlets malgrupp. Kapitlets malgrupper utgors fraimst av:

O Prefekt

O Budgetsamordnare, institutionsekonom, ekonomihandliggare,
ekonomiadministratorer och motsvarande

O Projektledare, forskare

Ovanstiaende malgrupper spelar en visentlig roll nir det giller att sikerstilla att
hanteringen av externa medel dr dindamalsenlig. Av kapitlet framgar prefektens
och projektledarens ansvar och vilka arbetsmoment rérande
ckonomiadministrativ hantering av externa medel som f6ljer med respektive
ovanstdende befattning. Administratorens ansvar handlar frimst om att inom
institutionen férmedla den information som finns om regelverk och rutiner.

8.1.3 Utgangspunkter vid utformandet av ekonomiadministrativ hantering
av externa medel
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8.2

Universitetets verksamhet regleras frimst av férordningar och
regleringsbrev, vilka alltid 4r tvingande. Det finns ett omfattande regelverk
for externredovisningen som i sin tur har betydande implikationer pa
innehallet 1 internredovisningen, till exempel projektredovisningen. Den
tvingande regleringen gillande externredovisningen utgors frimst av
foljande tva férordningar:

. Faorordningen (2000:606) om myndigheters bokforing hanterar bland annat
kretsen av bokféringsskyldiga, bokféringsskyldighetens innebord,
hantering av verifikationer, avslut av 16pande bokforing med mera.

. Forordning (2000:605) om drsredovisning och budgetunderlag hanterar bland
annat bestimmelser om édrsredovisning, delarsrapport och
budgetunderlag, arsredovisningens innehall, periodiseringsregler, god
redovisningssed med mera.

Kravet pa full kostnadstickning framgar av

. Regleringsbrevet fran och med budgetaret 2001.

. Avgifisforordningen (1992:191)

. Overenskommelse som triffats mellan Sveriges universitets- och
hégskoleférbund (SUHF) och forskningsradsorganisationen som bl a
innebir att ett paslag f6r indirekta kostnader inom universitetet om
minst 35% pa de direkta projektkostnaderna skall goras. Paslaget
avser 18% for forvaltningskostnader och 17% fo6r lokalkostnader.
Rektor har per 2002-12-17 beslutat att G6teborgs universitet skall

tolja 6verenskommelsen.

Se bilaga 2.1 for ytterligare beskrivning av innehallet i 6verenskommelsen.

Ut6ver férordningar och regleringsbrev finns det dven en kompletterande
normgivning som utarbetats av Ekonomistyrningsverket (ESV) med
avseende pa innehallet i externredovisningen. Fér mer information om
ESV:s normgivning se www.esv.se.

Forutom ESV publicerar Sveriges universitets och hogskoleférbund
(SUHF) rekommendationer och uttalanden som universitetet kan vilja att
efterleva. For mer information om SUHF:s rekommendationer och
uttalanden se www.suhf.se

Ansvar och befogenheter

Universitetets styrelse har det yttersta ansvaret for verksamheten vid GU.
Det tinns emellertid ingen méjlighet for styrelsen att kontinuerligt ta del av
den I6pande verksamheten och det ar darfér nodvindigt att delegera vissa
arbetsuppgifter fran en hogre till en ligre niva i organisationen.
Ansvarstérdelningen vid universitetet framgar av gillande
delegationsordning. I kapitel tva presenteras tva delegationer som har en
sarskild inverkan pa ansvarsférdelningen med avseende pa hanteringen av
externa medel:
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[ 11 juni 1993 beslutade universitetsstyrelsen om en generell
delegation till fakultetsnimnderna.

0 27 juni 1995 beslutade rektor att fakultetsnimnderna ansvarar for
den interna kontrollen av ekonomiadministrationen.

Fakultetsnimnden ansvarar siledes f6r den interna kontrollen av
ekonomiadministrationen och for att uppratta delegationsordning och regler
1 6vrigt t6r den ekonomiadministrativa hanteringen. Oavsett detta
férhéllande utgdér ekonomihandboken ett tvingande regelverk for hela
universitetet.

8.2.1 Prefektens ansvar

Prefekten har det operativa ansvaret for all verksamhet som bedrivs vid
institutionen. Ansvaret omfattar dirmed dven externfinansierad verksamhet.
Det finns ingen méjlighet for prefekt att ta del av all den verksamhet som
pagar 1 ett projekt vid institutionen och darfor maste projektledare ges ratt
att fatta beslut om vissa saker via delegation fran prefekten. Prefekten kan
inte genom delegeringen avsiga sig helhetsansvaret och maste darfor f6lja
upp delegationens tillimpning pa projektledarniva. Prefekten kan alltid med
ett nytt beslut nir som helst aterta delegationen, helt eller delvis. Det ar
ocksa viktigt att kinna till att till de delar som beslutanderitt delegerats till
projektledare far denne inte i sin tur overldta beslutanderitten, savida inte
prefekten som delegerat beslutanderitten medgivit sadan vidaredelegering.

Externt finansierad verksamhet vid en institution kraver att vissa sarskilda
aktiviteter vidtas av prefekten och att vissa rutiner implementeras. Det
innebar bland annat att prefekten:

* skall godkinna verksamhet som finansieras med externa medel,
exempelvis genom att godkinna de ansékningar som limnas frin
institutionen.

e sakerstaller att det finns rutiner som innebir att ekonomisk uppféljning
sker 16pande for att forhindra att forlustbringande verksamhet bedrivs.

* f6ljer upp att projekt resultatavriknas enligt de principer som giller vid
universitetet.

I bilaga 3.2 finns en beskrivning 6ver vilka rutiner som skall implementeras,
efterlevas och f6ljas upp av institutionen samt vilka atgarder prefekten skall
vidta vid den ekonomiska uppféljningen. Observera att arkivering dven sker
pa fakultetskansli (original av kontrakt och gavobrev i samband med
diarief6ring, samt original av projektlistor).

8.2.2 Projektledarens ansvar

Projektledare har det ekonomiska ansvaret f6r de egna projekten.
Projektledarens ansvar for projektets ekonomi innebir, med vissa undantag,
att sikerstalla att projekten bedrivs med full kostnadstickning och inom
ramen for projektets budget. Ansvaret har sitt ursprung i en delegation frin
prefekt som har ansvaret for institutionens samlade verksamhet. Ansvaret
innebdr bland annat att projektledare:
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* upprittar en forkalkyl som innehéller samtliga intakter och kostnader som
projektet genererar, vilken uppdateras i samband med beviljande och blir en
projektbudget.

¢ foljer upp projektverksamhet, manadsvis, for att visentlig avvikelse mot
projektbudgeten, som kan leda till f6rlustbringande verksamhet, skall kunna
identifieras och hanteras tidigt.

* vidtar atgird for att anpassa verksamheten till raidande ekonomiska
forutsittningar.

* informerar prefekt skriftligen sa fort ett underskott kan befaras i enlighet
med gillande forlustriskbedomningsrutin.

e foljer upp att avslutat projekt resultatavriknas i enlighet med de principer
som giller vid Goteborgs universitet.

I bilaga 3.3 med underbilagor finns checklistor 6ver vilka atgarder
projektledaren skall vidta vid projektansckan, beviljande av bidrag samt vid den
ckonomiska uppfoljningen. Observera att samtliga bilagor till ansékan skall
dokumenteras och arkiveras (dvs gallras ej!) pa institutionen.

8.3 [Ekonomisk planering och uppfdljning

Den externa finansieringen Okar i betydelse for universitetet och en sadan
utveckling staller allt hogre krav pa bland annat ekonomiadministrativ hantering
1 samband med planering och uppfdljning.

Ekonomisk planering och uppfoljning skall syfta till att skapa en god ekonomisk
hushallning 1 verksamheten genom effektivitet 1 resurstilldelning och
resursutnyttjande. Det handlar foljaktligen om att fordela dndliga resurser till de
verksamheter och aktiviteter som ir nédvindiga for att uppna de mal som
faststillts 1 bland annat verksamhetsplan och budget. Ekonomisk planering och
uppfoljning innebir dven att se till att ha metoder for att bruka resurserna pa ett
effektivt sitt inom ramen for respektive verksamhet.

8.3.1 Finansiering
Finansiering med externa medel kan i korthet definieras enligt f6ljande :

bidrag/ bidragsintafkt: gavo- och bidragsmedel som stills till universitetets férfogande
utan att kombineras med andra krav dn att de anvinds for avsett andamal.
Resultatet av bidragsfinansierad verksambhet tillfaller inte bidragsgivaren med
dganderitt. Rekvireras genom att proformafaktura registreras i ekonomisystemet
och sinds till givo-/bidragsgivaren.

uppdrag/ uppdragsintiks: karaktiriseras av att det foreligger ett uppdrag fran en kund,
innebirande att en tjanst (eller vara) kops fran universitetet och att resultatet
tillfaller kunden med dganderitt. Faktureras.

Da ett projekt/verksamhetskod liggs upp i ekonomisystemet skall finansieringen

framga av kontrakt (eller motsvarande). En realistisk budget f6r projektet med
intdkter och kostnader f6r hela projekttiden skall faststéllas senast vid tidpunkt dé
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projektet startar. Budgeten skall dokumenteras pa Projektunderlaget (se
blankettarkivet http://blanketter.gu.se/ekonomi.htm) och faststillas genom
underskrift av prefekt och projektledare. Om projektet pagar under mer dn ett
rikenskapsar upprittas dven arsbudgetar. Arsbudget far faststillas av projektledaren.
Budgeten kan registreras i budgetsystemet av institutionen. D4 budgeten dndras pa
ett for projektet betydelsefullt sitt skall totalbudget och arsbudget revideras. Om det
giller en utvidgning skall en ny totalbudget faststillas. Omférdelning mellan olika
budgeterade resursslag som inte dr av storre omfattning far goras av projektledaren.

8.3.2 Ekonomimodellens syfte

Universitetets ekonomimodell skall utéver att hantera externt tvingande
regelverk for externredovisningen kunna hantera féljande:

. Internredovisningens krav ir inte reglerade i férordningar utan
baseras pa det interna informationsbehovet. Internredovisningen utgor till
exempel underlag for att planera, prioritera och folja upp.

. Bidragsgivares krav dr ofta detaljerade och beskriver till exempel
vilken typ av kostnader som tillats belasta projekt samt nir eventuell
aterrapportering skall ske.

Det ar foljaktligen inte tillrackligt att endast uppritta en redovisning som
uppfyller en av ovanstiende presenterade kravspecifikationer. Det finns flera
omstindigheter som gor att det kan vara svart att kombinera olika krav, men
inom ramen for universitetets ekonomimodell ska l6sningar kunna tas fram.

8.3.3 Projektredovisningens syfte

Den ekonomiska redovisningen i ett projekt behéver kunna utformas pa olika
satt for att svara mot dess intressenters olika behov. Den ekonomiska
redovisningen i ett projekt vid universitetet beh6évs frimst for fyra dndamal:

a) tor den l6pande styrningen och uppfoljningen av projektet
(projektledare, prefekt).

b) for universitetets styrning och uppféljning av verksamheten i stort
(fakultetsledning, styrelse).

9 for aterredovisning till finansidren.
d) for externredovisningen, departement, revision m fl i omvarlden.

Det ar mot bakgrund av dessa fyra andamal som universitetets att
projektredovisning utformats. Ett primirt syfte med projektredovisningen ir att
mojliggora £6r projektledaren ha kontroll 6ver sitt projekt fran start till avslut.
En foérutsattning for att detta skall vara mojligt ar att projektet redovisar
relevanta intakter och kostnader. Om inte kostnads- och intiktsredovisning sker
rittvisande mellan projekt faller hela syftet med projektredovisningen.

8.3.4 Projektredovisning

Grundliggande for all verksamhet finansierad med externa medel ar att den skall
bedrivas med full kostnadstickning, enligt 8.1.3 ovan. Det innebdr att bade
direkta och indirekta kostnader som verksamheten orsakar skall tickas av de
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intdkter som verksamheten genererar. Projektens andel av indirekta kostnader
(universitetets totala gemensamma kostnader) bokférs pa projekten i relation till
projektens inkomster som ett procentuellt avdrag pa inbetalda bidrag respektive
fakturerade uppdragsinkomster.

For att ansvariga for verksamheter som bedrivs med extern finansiering skall
kunna fatta korrekta resursférdelningsbeslut och dirigenom tillse att full
kostnadstickning nas, krivs god planering, stod for uppféljning samt
avvikelsehantering.

8.3.5 Att definiera ett projekt i redovisningen

Projekt beskrivs ofta som en arbetsform under en viss tid for att ett visst
definierat mal skall uppnds. Det innebar att ansvar och befogenhet att disponera
vissa resurser delegeras till en projektledare. Projektmedarbetarna kan himtas
fran olika organisatoriska enheter och ir 1 sitt projektarbete understillda
projektledaren i stillet f6r den ordinarie linjechefen. Nir arbetsuppgiften ar
slutford upploses projektgruppen.

I redovisningssammanhang brukar projekt beskrivas som en samling aktiviteter
tor vilka det beh6vs en sammanhillen redovisning. Ett projekt har en borjan och
ett slut och det kan stricka sig 6ver mer dn ett rikenskapsar. Rapporter for olika
tidsperioder (ex. manad, kvartal eller ar) tas fram f6r den l6pande
projektuppfoljningen. Projektredovisningen maste vidare kunna ge underlag for
externredovisningens berakning av verksamhetens resultat och ekonomisk
stillning for ett rakenskapsar.

Avgorande for projektredovisningens formaga att avspegla verksamheten pa ett
ekonomiskt rittvisande sitt dr bland annat att projektet kan avgrinsas i tid och
rum. I bilaga 3.1, Projektkriterier, presenteras ett antal forutsittningar som maste
vara uppfyllda for att den verksamhet som finansieras skall klassificeras som ett
projekt i redovisningen. Om projektkriterierna ar uppfyllda skall dirmed en
sammanhallen ekonomisk redovisning kunna tas fram i universitetets
redovisning.

Om férutsittningarna for projekt inte dr uppfyllda, skall verksamheten redovisas
som l6pande verksamhet. Konsekvenser av klassificeringen av en verksamhet

som projekt eller I6pande verksamhet 1 redovisningen framgar 1 avsnitten 8.3.0,
8.3.8 och 8.3.9.

8.3.6 Uppliggning av projekt i ekonomisystemet

De kriterier som beskrivs i bilaga 3.1 skall anvindas déd det skall bedémas om en
grupp aktiviteter bor behandlas som ett projekt eller inte. Bidrag fran statliga
givare betraktas alltid som projekt. Projekt periodiseras i redovisningen tills dess
att slutdatum uppnatts, da resultatavrikning sker.

Da institutionen fatt beslut om bidrag eller avtal om uppdrag skall anhéllan om

forvaltning inges till fakultetskansliet (http://blanketter.gu.se/ekonomi.htm).

Som undetlag till anhallan skall kontrakt/avtal/givobrev finnas. For nya projekt
och andra bidrag (uppfyller ej projektkriterierna)/uppdrag liggs nya
verksamhetskoder/projektnummer upp av respektive kansli. Kanslierna behover
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originalet nar det galler bidrag, medan avtalskopia ir tillrickligt nir det galler
uppdrag. Nya projekt fir inte bokforas/redovisas under befintliga
verksamhetskoder/projektnummer. Fér mindre projekt kan gemensam
verksamhetskod anvindas.

Om institutionen 6nskar projektredovisning av ett kontrakt (eller motsvarande)
skall en blankett "Projektunderlag” (http://blanketter.gu.se/ekonomi.htm) fyllas
1 och bifogas Anhillan om forvaltning. Forutsittningen ar att alla kriterier ar
uppfyllda. (Om ej, se nedan om ”Icke-projekt” och ”l6pande verksamhet”). Den
tid som projektet skall paga anges pa Projektunderlaget. Av systemtekniska skal
ar projektredovisning maximalt begrinsat till fem dr i ekonomisystemet. Om
man undantagsvis bedriver projekt med lingre 16ptid far man efter fem ar starta
ett nytt fortsattningsprojekt.

8.3.7 Samfinansiering

Ett projekt kan finansieras av fler 4n en finansidr, s k samfinansiering. Ett projekt
kan dven vara delvis finansierat av anslagsmedel. Ett problem dr da att anslagsmedel
och bidragsmedel behandlas olika i samband med avslutning av resultatrikningen
mot balansrikningen vid bokslut. Vi har f6ljande principiella synsatt:

1. Anslaget anses som anvant fore bidraget for tickande av kostnader.
2. Anslag far bara tillforas 1 den omfattning det finns kostnader.

Det aterstiende beloppet som skall balanseras férdelas mellan statlig och icke statlig
finansiar 1 forhallande till de olika bidragens storlek (enligt i blankett
”Projektunderlag” angiven %o-sats).

Vid sidana fall skall alla ingaende kontrakt inga i blanketten ”Projektunderlag” och
nir anslagsmedel dr berort skall beslut om tilldelning finnas och all finansiering
redovisas mot ett projekt. Detta innebar att forskningsprojektens
verksamhetsinnehall styr mer 4n finansieringskéllorna vid upplagg av projekt i
redovisningen. Modellen bygger pa att uppfoljningen av kostnaderna ar mer
relevant att géra gentemot den verksamhet som bedrivs dn mot vilka pengar som
anvinds.

Ett projekt kan vid tilliggsfinansiering kompletteras med ytterligare kontrakt (eller
motsvarande) under l6pande projekttid. Nir detta férekommer anges vilket
pagaende projekt kontraktet skall tillhéra pa bilagan till Anhéllan om férvaltning (
”Projektunderlag”) som giller det nya kontraktet.

8.3.8 Uppliggning av ”icke-projekt” i ekonomisystemet

Verksamheter som inte uppfyller samtliga kriterier for projekt kan liggas upp i
redovisningen som “icke-projekt”. De kan ha slutdatum och dirmed periodiseras.
Exempel pa denna kategori dr nir man samlar ett antal mindre gavobelopp som ar
avsedda for viss forskningsverksamhet. Denna redovisningsprincip foljer
Ekonomistyrningsverkets tolkning av oférbrukade bidrag. Dock finns dven i dessa
fall krav pa att bidragen skall leda till forskningsverksamhet och foérbrukas i enlighet
med bidragsgivarens intentioner.
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8.3.9 Uppliggning av lé6pande verksamhet i ekonomisystemet

Externa bidrags- och uppdragsintikter som inte uppfyller kriterierna for projekt kan
betraktas som 16pande verksamhet. Till Il6pande verksamhet riknas avgiftsbelagd
verksamhet av mindre omfattning sisom analys- och provningsverksamhet,
tidskriftforsiljning, missor och konferensverksamhet. Ingen periodisering gors,
utan resultatavrikning sker alltid.

8.3.10 Intdkts- och kostnadsférdelning

Uppfoljning av att Ionekostnadsallokering gjorts pa ritt projekt bor ske atminstone
kvartalsvis. Tidredovisning krivs f6r EU-finansierade projekt och rekommenderas
for 6vriga projekt i méjligaste man for att undvika tidskrivande omfordelningar av
l6nekostnader jaimte 16pande semesterlonekostnad. Som stéd for detta kan
tjanstgoringsjournaler utgora ett underlag.

For att varje projekt skall visa en fullstindig bild av resursférbrukningen ar det
viktigt att 4ven de indirekta kostnaderna som tillfalligt bokforts pa gemensamma
verksamhetskoder slutligen belastar respektive projekt. Detta bor ske minst
kvartalsvis, dock helst I6pande varje manad. De indirekta kostnaderna kan paforas
projekten/verksamhetskoderna antingen genom pislag eller genom férdelning.

Foérdelar med att 16pande (ex manadsvis) fora kostnader till projekten ar:

*  Att kostnadsbilden for ett projekt blir rittvisande l6pande under aret.
Forskaren slipper bli 6verraskad av att kostnader plotsligt dyker upp vid delars-
respektive helarsbokslut.

e Att man far mer tid f6r andra viktiga arbetsuppgifter i bokslutet.

e Att man undviker problemet med att hitta en férdelningsnyckel mitt under
bokslutsarbetet.

8.3.11 Projektuppfdljning - rapporter

Projekt redovisas i sarskild rapport i datalagret dir hela projektets inkomst-
/utgiftsbild redovisas 6ver projekttiden utan bokforda periodiseringar fran
budgetarsskiften. Rapporten ir anpassad till projektledarens behov och skall kunna
anvindas som grund for aterredovisning till en givare. Utfall pa konton summeras
ihop efter en indelning som framgar av bilaga 3.4. Kontonummer presenteras inte,
utan endast bendmningar pa de intakts- och kostnadsslag som uppkommit i
projektet. Om man 6nskar mer detaljerad information om ekonomin i ett projekt,
t.ex. transaktioner, aterfinns denna information i ekonomisystemet

8.3.12 Kontraktsreskontra

Kontraktsreskontra. Nir projektnummer/verksamhetskod lagts upp i
ekonomisystemet skall avtalet/kontraktet/gavohandlingen registreras i den
kontraktsreskontra GU har utvecklat i samarbete med Chalmers. En GU-anpassad
version av Chalmers’ kontraktsreskontra togs 1 bruk 2002. Huvudsyftet med
inférandet var att uppna en forbittrad hantering och uppfoljning av den
externfinansierade verksamheten. Reskontran skall strukturera avtalsinformation, ge
budgetunderlag, paminna om rekvisitionstider m.m. Ett antal delmal 4r uppsatta och

Sid 8-11



GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Rap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

de har avgrinsats i en grundversion och i planerade versionsbyten. Den version som
nu dr i bruk stodjer:

. Hantering av information om kontrakt/avtal/givohandlingar genom
hela projekttiden.

. Budgetarbetet.

. Den ekonomiska projekthanteringen, exempelvis viktiga tidpunkter.
. Diarieforing.

. Redovisningsprocessen kring bidragen.

. Framtagande av rapporter med dynamiska sokkriterier.

. Information om kontraktsstocken.

Ytterligare utvecklingsarbete pagar i utvecklingsgruppen fér kontraktsreskontran.
Tva delmal fran projektet 2000+ aterstar att genomfora i kommande versionsbyten,
dels att ge institutionerna full tillginglighet till systemet, dels att fullt ut fungera som
ett stod vid inbetalningar med hjilp av rekvisitionsstod.

Organisation, se avsnitt 1.1 1 Anvindarmanual for Kontraktsreskontran, version 4.0

www.ea.adm.gu.se/kontrakt/kontraktsmanual.pdf

Handlaggning av kontrakt/ avtal/ gavohandlingar, se Avsnitt 1.3 1 Anvindarmanual f6r
Kontraktsreskontran, version 4.0,

www.ea.adm.gu.se/kontrakt/kontraktsmanual.pdf

Rutinbeskrivning for praktisk hantering av kontrakt/avtal givohandlingar, se Bilaga 1 i
Anvindarmanual f6r Kontraktsreskontran, version 4.0

www.ea.adm.gu.se/kontrakt/kontraktsmanual.pdf

8.4 Bidragsfinansierad verksamhet

8.4.1 Bidragsfinansierad verksamhet - allmint

Medel fran forskningsrad, departement och statliga myndigheter stills till
universitetets férfogande som forskningsbidrag. Hit riknas dven alla
forskningsbidrag fran icke-statliga givare: foretag, stiftelser, fonder, olika
organisationer, kommuner och landsting.

Bidragen kan klassificeras i tre huvudgrupper:

e De som ir avsedda att anvindas vid genomférande av ett i
ansOkningshandlingar angivet forskningsprojekt.

e De som ges som stod for att bedriva forskning inom visst angivet
forskningsomrade utan att utgora projekt.

e De som limnas fo6r forskning som kontinuerligt fornyas, fordjupas och
fortlépande pagar utan tidsbegransning.

Sid 8-12


http://www.ea.adm.gu.se/kontrakt/kontraktsmanual.pdf
http://www.ea.adm.gu.se/kontrakt/kontraktsmanual.pdf
http://www.ea.adm.gu.se/kontrakt/kontraktsmanual.pdf

GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Kap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

Med bidrag avses gavo-, donations- och bidragsmedel som en givare limnar till GU
utan att motprestation krivs 1 gengild. Givaren har dock ritt att stalla krav pa att
bidraget skall anvindas till visst andamal eller att viss person utses till
projektansvarig, liksom att stilla krav pd rapportering och dokumentation avseende
den verksamhet bidraget finansierar. Forskningsresultatet 4r dock inte
bidragsgivarens egendom. Om resultatet av verksamheten tillfaller givaren med
dganderitt, eller att denne kraver f6rdrdjning av publicering av resultat for att sjilv
kunna tillgodogora sig fordelar, medfor detta att verksamheten klassificeras som
uppdrag och inte bidrag. Det ar viktigt att det klart framgar av underliggande avtal
huruvida det ot sig om bidrags- eller uppdrags-/avgiftsfinansierad verksamhet,
sarskilt ndr det galler icke-statliga givare dé klassificeringen far ekonomiska och
skattemissiga konsekvenser.

Inventarier och annan utrustning som anskaffats for verksamheten/projekten tillhor
universitetet om inget annat framgar av gavohandling eller avtal.

8.4.2 Ans6kan
Se bilaga 3.3 Forslag till checklista for projektledare — Ansékan

Det ir viktigt att den som dmnar anséka om externa bidrag kianner till inom vilka
forskningsomraden som fakulteten och universitetet prioriterar att ansokningar
gors. Nar ansokningstillfillet identifierats skall en férkalkyl Gversiktligt upprittas.
Forkalkylen skall innehalla uppskattade direkta och indirekta kostnader enligt
universitetets regelverk avseende exempelvis 16nebikostnader, LOP, lokalkostnader
samt overhead pa institution, fakultet och centralt. Kalkylen utgor underlag till
bidragsansokan. Kalkylen kan vara ett stod for att visa om det finns behov av
samfinansiering med externa eller eventuella interna resurser i projektet. Manga
finansiarer tillhandahaller mallar med krav pa uppgifter i ansékan, nagot som man
ocksa maste ta hinsyn till i férkalkylen. En samlad riskbedomning for projektets
genomforande och ekonomi skall genomféras och dokumenteras. Resultatet av
torkalkyl och riskanalys kan leda till att man beslutar att inte anséka om bidrag p g a
alltfor stor osikerhet.

Som stod for att ta fram en forkalkyl rekommenderas att sokanden anvander nagon
av de mallar som finns pa denna link:

http://www.ea.adm.gu.se/default html?menu=548&page=1278. Uppgifterna
anvinds, om beslutet blir att ga vidare med att sinda ivdg en ansckan.

For att sakerstilla att gillande regelverk tillimpas i férkalkylen édr det limpligt att
torslagsvis institutionens ekonom granskar beridkningarna och aterkopplar till
forskaren genom nagon form av dokumentation. Prefekten bor initiera att man
skapar en rutin pa institutionen fér hanteringen av forkalkyl, dess godkinnande,
godkinnande av ansokningar 6ver visst belopp och att eventuella ataganden
identifieras i form av t.ex. lokaler och anstillda.

8.4.3 Beviljad ansékan

Ingangna skriftliga avtal ar allmin handling som skall registreras i
kontraktsreskontran dér avtalet automatiskt asitts ett diarienummer. Avtalen
arkiveras pa respektive institution och fakultetskansli (originalhandlingar).
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Avtal undertecknas i allmanhet av prefekt pa delegation av rektor. Vid denna
tidpunkt uppstar det formella atagandet och saval méjligheter som risker overgar till
universitetet. I och med att prefekt, eller en annan person som sitts i dennes stalle,
tar del av alla beviljade ans6kningar finns férutsittningar for att samordning skall
kunna ske av verksamheten och att eventuella ataganden identifieras i form av t.ex.
lokaler och anstillda. Forkalkylen skall uppdateras till projektbudget med hinsyn till
eventuella dndringar som har gjorts i jaimforelse med ansokan (blanketten

Projektunderlag ifylles) http://blanketter.gu.se/eckonomi.htm .

Observera att anhallan om forvaltning alltid skall inldimnas till respektive kansli vid
mottagande av bidragsmedel (tillsammans med ovan nimnda Projektunderlag) dven

vid varje s k fortsattningsbidrag. http://blanketter.gu.se/ekonomi.htm. Om

anhéllan uteblir skall medlen aterga till givaren.

8.4.4 Redovisningsprinciper

Nedan ges exempel pa ett antal redovisningsprinciper som har betydelse for
hanteringen av externa medel.

1 Principen om bokforingsmassiga grunder - intakter och kostnader som ar
hinforliga till rikenskapsaret skall tas med oavsett tidpunkt for betalning.

2 Forsiktighetsprincipen - virdering av de olika posterna skall géras med
iakttagande av rimlig forsiktighet.

3 Principen om bruttoredovisning — tillgangar och skulder eller intikter och
kostnader far inte kvittas mot varandra sa att endast mellanskillnaden redovisas.

4 Realisationsprincipen - intikter redovisas inte forrin de konstateras medan
kostnader/fotluster tas upp redan da de befaras. Jimfor med rutinen f6r
torlustriskbeddmning av externfinansierade verksamheter.

5 Konsekvensprincipen - samma principer for vardering, klassificering och
indelning av de olika posterna 1 arsredovisningen skall konsekvent tillimpas fran ett
rikenskapsar till ett annat.

6 Objektivitetsprincipen — for att minimera risken fér godtycklighet i
redovisningen skall den i storsta moéjliga utstrackning bygga pa affirshindelser som
kan verifieras med fakturor e d.

8.4.5 Allokering av kostnader

Kostnader skall redovisas pa det projekt som har orsakat kostnaden fér att en
projektredovisning som har virde f6r verksamheten skall uppnas och fér att ge en
rittvisande bild i externredovisningen. Om inte kostnadsredovisningen sker
rittvisande kan ingen ekonomisk uppféljning av virde ske.

Uppfoljning av att Ionekostnadsallokering gjorts pa ritt projekt bor ske atminstone
kvartalsvis. Tidredovisning krivs f6r EU-finansierade projekt och rekommenderas
tor 6vriga projekt i méjligaste man for att undvika tidskrivande omfordelningar av
lonekostnader jamte 16pande semesterlonekostnad.

For att varje projekt skall visa en fullstindig bild av resursférbrukningen ar det
viktigt att 4ven de indirekta kostnaderna som tillfalligt bokforts pa gemensamma
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verksamhetskoder slutligen belastar respektive projekt. Detta bor ske minst
kvartalsvis, men helst l6pande varje manad. De indirekta kostnaderna kan paféras
projekten antingen genom paslag eller genom férdelning.

8.4.6 Lopande redovisning /uppf6ljning

Upptdljning och dokumentation av densamma genomfors i samarbete med
institutionens budgetsamordnare. For att effektivisera arbetet kommer en lathund
med vilka parametrar hos ett projekt som bor leda till férdjupad uppféljning att tas
fram. Ett pagiende projekt (Planering och uppféljning) inom Nekst-projektet har i
uppgift att ligga fram exempel pa vilka typer av avvikelser som skall leda till atgird
och rapportering till 6verliggande niva i organisationen. Ambitionen ar att det skall
finnas signaler som uppmarksammar projektledaren och budgetsamordnaren pa
vasentliga avvikelser mot budget. Fér avstimning av inkommet bidragsbelopp mot
kontrakterat belopp for aktuell period kan Kontraktsreskontran anvindas.

Se bilaga 3.2 Checklista f6r prefekt och bilaga 3.3 Checklista f6r projektledare.

8.4.7 Rekvisition av bidragsinkomster

Bidragsinkomster skall rekvireras i god tid, ej faktureras. Faktura genererar
kundfordran och inkomst 1 redovisningen vid faktureringstillfillet.
Proformafaktura/rekvisition blir en inkomst vid inbetalningstillfallet. Det bor tydligt
framgd av proformafaktura/rekvisition att det 4r en bidragsrekvisition det 16t sig
om samt att den inte ska bokas som leverantorsskuld hos mottagaren.
Forfallodatum kan sittas lika med fakturadatum. Undvik att rekvirera statliga givare
2 —10 januari och 1 — 10 juli p g a motpartsavstimningen.

I kommande version av Kontraktsreskontran (enligt plan: 2007) kommer stod for
hantering av rekvisition av bidrag finnas.

8.4.8 Periodavslut
Se bilaga 3.3 om aktiviteter som tillimpas vid uppfoljning.

En riskbedomning skall géras av varje enskilt pagaende projekt. Bedémningen
utfors av projektledaren och innebir att denne gor en uppskattning av vilka
framtida intakter och kostnader som kommer att tillkomma i projektet. Om
torlustrisk foreligger skall en kommentar limnas och uppskattat belopp anges.

Se bilaga 3.5 for beskrivning av rutin f6r forlustriskbedomning.
8.4.9 Avslut av bidragsfinansierat projekt

Kriterier fOr att ett projekt skall kunna avslutas kan t ex vara:

. Projektarbetet ar avslutat.
. Projektarbetet ir inte helt avslutat, men 6vergar i ett nytt projekt.
. Projektindelningen har varit felaktig och behéver géras om.

Normalt ska ett projekt avslutas inom 5 ar; se projektdefinitionen under avsnitt
8.3.5 ovan.
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For att ett projekt ska anses avslutat ur ekonomisk synvinkel ska sant/iga, till
projektet hanforbara kostnader, ex l6ner och gemensamma kostnader, och intikter
vara bokforda pa projektet. Kostnader som hor till projektet kan uppsta ganska ling
tid efter att det i Ovrigt anses avslutat. Beroende pa finansieringen (betalningsplanen
1 kontraktet) och villkoren for aterrapportering, kan det vara olika kriterier som styr
nér ett projekt ska anses vara avslutat.

. Slutrapporter ar inskickade till bidragsgivarna.

. Slutlikvid 4r betalad (eller proformafaktura/rekvisition pé slutlikvid har
skickats till bidragsgivaren).

. Inga ytterligare kontrakt férvantas som ska finansiera projektet.

Om det efter ett projekts avslutande visar sig att det fanns ytterligare kostnader eller
intdkter att bokfora far dessa bokféras pa nagot annat projekt. Ett avslut av ett
projekt dr definitivt.

Regler for hur 6ver- och underskott fran avslutade projekt skall hanteras, i fall dar
detta inte ér reglerat i avtalet med finansidren, bor utarbetas pa respektive
institution. Nir ett projekt avslutas skall 6ver- och underskott omforas efter beslut
av prefekt om “mottagande” verksamhet.

For att ta tillvara de erfarenheter som administrationen av projektet givit bor en
efterkalkyl upprittas och jamféras med ursprunglig kalkyl. Analysen bor fokusera pa
bristerna i forkalkylen fOr att minimera riskerna for att felberdkningar upprepas.

8.4.10 Arkivering av forskningshandlingar
Enligt universitetets Arkivhandbok giller f6ljande hantering f6r forskningsmaterial:

Nir ett forskningsprojekt avslutas skall projektledaren eller forskaren kontakta den
arkivredogorare som finns vid respektive enhet och diskutera
forskningshandlingarnas arkivering. Vilka handlingar som skall bevaras och vilka
som far gallras framgar av ett tillimpningsbeslut som har fattats av rektor pa

foljande webb-adress www.gu.se/organisation/gf/rektors-kansli/Bilaga4.pdf

I slutet av nimnda tillimpningsbeslut finns ett sirskilt dokument som skall fyllas 1
och limnas till arkivredogoraren for arkivering. Har framgir ocksa eventuellt
gallringsbeslut, vilket fattas av projektledaren eller forskaren i samrad med
prefekten. Sistnimnda person dr 6vergripande ansvarig f6r arkiviragorna pa
institutionen.

8.5 Avgiftsfinansierad verksamhet

8.5.1 Avgiftsfinansierad verksamhet - allmint

Till avgiftsbelagd verksamhet raknas tjanster och produkter som, mot avgift,
tillhandahalls uppdragsgivare utanfor universitetet, d v s saval privata avnimare som
kommuner och andra myndigheter.

Extern forsiljningsverksamhet skall bedrivas enligt regeln om full kostnadstickning.
Uttag av sirskilda avgifter, exempelvis hogskoleprovet, kan vara reglerade i lagar
och foérordningar och innebira ett avsteg fran huvudregeln.
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Uppdragsverksamheten riknas till den externt finansierade verksamheten. Det
karakteristiska for ett uppdrag ar att verksamheten motsvaras av ett uppdrag fran
kunden och att resultatet i allmédnhet tillfaller uppdragsgivaren med dganderitt.

Uppdragsverksamhet kan omfatta utbildning for néringsliv, myndigheter och
organisationer samt forsknings- och utvecklingsuppdrag for niringsliv,
myndigheter, organisationer och enskilda. Observera att uppdragsutbildning inte far
bedrivas for enskilda.

Hirutover finns vissa funktioner som dr avgiftsfinansierade (t ex uthyrning av
forskningsfartyg) och som foljer sirskilda administrativa rutiner. Ytterligare
information limnas av respektive kansli.

Information om uppdragsutbildning finns samlad pa hemsidan f6r Forskning och
innovationssetrvice via denna link.
http://www.externarelationer.adm.gu.se/forskninginnovation/upp
dragsstod/uppdragsutbildning/Fakta om uppdragsutbildning/

Dir finns ocksd en FAQ (Frequently asked questions) i amnet.

Se dven bilaga 4.5 Handliggningsordning f6r uppdragsverksamhet.

8.5.2 Policy

Forutom att den avgiftsbelagda verksamheten vid GU skall vara férenlig med
gillande lagar, férordningar, regeringsbeslut, féreskrifter och allmdnna rad kring
avgiftsbelagd verksamhet har GU féljande policy:

° Avgiftsbelagd verksamhet vid GU skall vara férenlig med, samt vara till
gagn for, verksamheten som bedrivs vid institutionen/motsvarande och
1 6vrigt vara 1 linje med universitetets interna regler och riktlinjer.

° Resurser till den avgiftsbelagda verksamheten far inte belasta sadan
verksamhet som finansieras av statsmakterna.

) Avgiftsbelagd verksamhet far inte ge upphov till snedvridande
konkurrens med verksamheter utom universitetet.

8.5.3 Allminna regler f6r uppdragsverksamhet

Som ett komplement till den reguljira forskningen och utbildningen kan
universitetets institutioner, forskare och lirare medverka i sidan
uppdragsverksamhet, med anknytning till institutionens 6vriga verksamhet, som
bidrar till:

e att utveckla forskningen och utbildningen inom universitetet
e att sprida forsknings- och utvecklingsresultat samt specialistkunnande

e att utveckla kvalifikationer hos anstillda i niringsliv, myndigheter och
organisationer.
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e att grundldgga och utveckla kontakterna mellan universitetet och, i forsta
hand, regionens niringsliv, myndigheter och organisationer.

En institution far inte bli sa beroende av tillfalliga projekt och externa medel att den
reguljira verksamheten blir eftersatt. Uppdragsverksamheten skall ses som ett
komplement. Kunskapsuppbyggnad och utbildning méste dven i framtiden beaktas
vid val av uppdrag.

Gentemot uppdragsgivare i avgiftsfinansierad verksamhet giller minst 35 procent i
paslag pa de direkta uppdragskostnaderna. Har giller fullt ut regeringens beslut om
krav pa full kostnadstickning med minst 18 procent i paslag for indirekta kostnader
samt 17 procent f6r lokalkostnader. Med full kostnadstickning avses att samtliga
kostnader, savil direkta som indirekta, skall tickas av de intikter verksamheten
genererar. Vid tveksamhet, kontakta ekonomiansvarig vid respektive fakultetskansli.

Om den avgiftsbelagda verksamheten bedrivs 1 uppdragsgivarens lokaler, eller i
ovriga fall dir uppdraget i sin helhet utfors utanfér universitetet, utgar inget paslag
tor direkta lokalkostnader. I dessa fall maste dock ett extra paslag goras (férslagsvis
5 %) for de indirekta lokalkostnaderna t ex administrationslokaler.

Universitetsstyrelsen har per 2001-03-22 beslutat om lokala foreskrifter for
uppdragsutbildning vid Goteborgs universitet.

Uppdragsutbildning innebir att utbildningen anordnas mot sirskild ersittning fran
en uppdragsgivare for personer som uppdragsgivaren utser. Statliga, kommunala
och landstingskommunala myndigheter kan vara uppdragsgivare ifriga om
personalutbildning och utbildning som betingas av arbetsmarknadsskil. Enskilda
foretag och organisationer kan vara uppdragsgivare ifriga om personalutbildning.

Utbildning som utférs f6r annan statlig hogskola eller statlig myndighet kallas
bestilld utbildning och redovisas i sirskild verksamhetsgrupp i den ekonomiska
redovisningen.

Avtal om samarbete mellan institution och annan svensk eller utlindsk organisation,
t ex myndighet, foretag eller organisation, ingas med syfte att forstirka och utveckla
universitetets verksamhet. Sddana avtal ror t ex utrustning som placeras vid
institutionen eller pa annat sitt gors tillganglig f6r forskning och undervisning. Till
overlimnandet ér ibland knutet vissa ataganden fran institutionens sida, t ex viss
forskning, informationsspridning, reklam eller en garanterad anvindning av
utrustningen i undervisningen.

Aven hiir dr det viktigt att en kostnadsanalys gors, och att man i densamma tar
hinsyn till dolda kostnader.

Institutionen skall gbra en virdering av de prestationer som ingar i samarbetet. Ett
avtal bor upprittas med utgangspunkt i riktlinjerna f6r uppdragsverksamhet.
Utrustning som placeras i universitetets lokaler bor vara forsikrad.

8.5.4 Uppdragsutbildning — centrala ramavtal

Storre uppdragsutbildningsprojekt kan innebara att Goteborgs universitet sluter ett
centralt avtal med en uppdragsgivare. Uppdragsgivaren ser oftast universitetet som
en part, aven om olika institutioner (eller motsvarande) ar inblandade 1 fullg6randet
av uppdraget.
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Vid dessa centrala ramavtal omhinderhar en part t ex Externa relationer de
avtalsmissiga kontakterna med uppdragsgivaren och fakturering av uppdraget.
Detta innebir att forvaltningsavgifter och lokalavgifter avdrages centralt inom
universitetet.

Utforande institutioner/ fakulteter skall i dessa sammanhang triffa en
overenskommelse med denna centrala part inom universitetet och avtala om bade
direkta och indirekta kostnader for sitt deluppdrag inom ramen for det centrala
ramavtalet.

8.5.5 Handliggningsordning

For varje avgiftsbelagd verksamhet skall upprittas en kostnadskalkyl. Fran
mitten av mars finns ett kalkylstod f6r berdkning av storleken pa bidrag att séka
och pa belopp att offerera vid uppdragsverksamhet

http://www.ea.adm.gu.se/default.htmlPmenu=548&page=1278

Samtliga kostnader, savil direkta som indirekta, skall ingd vid kalkylering.
Kostnadskalkylen skall upprittas vid institutionen (eller motsvarande). Framriknad
sjalvkostnad dr den kostnad som verksamhetens avnidmare skall vara med och
finansiera. Huvudregeln nir det giller avgiftssittning for varor och tjanster som
tillhandahalls med stod av avgiftsférordningen ar att avgiften skall ticka
sjalvkostnaden.

Verksamhet som avses enligt 4§ avgiftsforordningen utgors av: forsiljning av
tidskrifter och andra publikationer, informations- och kursmaterial, konferenser och
kurser, radgivning och annan liknande service, lokal, utrustning, inképs- och
resurssamordning, tjanster till utlandet (tjinsteexport) samt automatisk
databehandling i annan form 4n utskrift.

All uppdragsverksamhet skall regleras via avtal, vilka skall granskas av universitetets
affirsjurister ur rattslig och kommersiell synvinkel foére undertecknande. En sarskild
handlaggningsordning fér avtal inom uppdragsverksamhet vid GU har beslutats av

rektor, se bilaga 4.5. Syftet ér att sikerstilla att universitetets ansvar, réittigheter och

skyldigheter dterspeglas korrekt 1 avtalet.

Fakturering skall ske, via kundreskontran i ekonomisystemet, i princip samma dag
som vara/tjinst levererats eller enligt betalningsplan i avtal. Precisera
betalningsvillkor, eventuellt a conto - fakturering etc i avtalet. Anpassa
fakturering/intdkt till den takt utgifter uppstar, si att verksamheten inte belastas
med ett kassamassigt underskott under vissa perioder. Infér delarsbokslut och
budgetarsskifte skall fakturering av upparbetade kostnader ske, sa att uppdraget ¢j
visar ett kassamissigt underskott.

Betalningsbevakning av utstallda fakturor sker via den kravrutin som ar kopplad till
universitetets kundreskontra. Vid fakturering av uppdragsverksamhet debiteras i
normalfallet utgiende moms med 25 %, i enlighet med momsregler, se kap 9. Moms
debiteras inte vid fakturering till statliga myndigheter.

Sid 8-19


http://www.ea.adm.gu.se/default.html?menu=548&page=1278

GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Rap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

8.5.6 Periodavslut/Bokslut

Uppdragsverksamhet som bedrivs i projektform behandlas i redovisningen som
pagiende verksamhet och periodiseras tills slutdatum uppnatts.

Avgiftsfinansierad verksamhet i form av forsiljning, provning och analyser skall
resultatavriknas I6pande.

En ekonomisk riskbedémning skall géras av varje enskilt pagaende projekt.
Bedomningen utfors av projektledaren och innebir att denne goér en uppskattning
av vilka framtida intidkter och kostnader som kommer att tillkomma i projektet. Om
torlustrisk foreligger, skall en kommentar limnas och uppskattat belopp anges.

Se bilaga 3.3 om aktiviteter som tillimpas vid uppf6ljning.

Se bilaga 3.5 f6r beskrivning av rutin f6r forlustriskbedémning

8.6 EU-medel
Information om EU:s senaste ramprogram kan hamtas pa denna lank:
http://www.eu.adm.gu.se/nyhetereuFP7.html

Se handliggningsordning t6r EU-projekt vid GU www.eu.adm.gu.se/handlagg.doc

For detaljerad beskrivning, se bilaga 4.6 Handldggningsordning f6r EU-
forskningskontrakt. Nedanstiende text ar en sammanfattning av bilagan.

8.6.1 Universitetet star som kontraktspart

Avtal om forskningssamverkan och finansiering inom ramen f6r EU:s ramprogram
for forskning och utveckling ingis pa andra villkor 4n manga av véra 'vanliga'
former for extern finansiering. G6teborgs universitet star t.ex. som kontraktspart
gentemot EU-kommissionen, inte den enskilde forskaren. Universitetet ar darmed
juridiskt ansvarigt for kontraktets fullféljande, vilket innebar att universitetet star
som ansvarig fOr att ataganden och skyldigheter uppfylls samt att rittigheter enligt
ingangna avtal tillvaratas. Dessutom svarar universitetet f6r en del av kostnaderna 1
projektet. Universitetet fir t.ex. sta for kostnaderna av fast anstilld personal och
lokaler. Det ar dirfor angelaget att anvisa sirskilda rutiner for den interna
hanteringen av sadana avtal och medel.

8.6.2 Ansdékan

Forskaren som anscker om EU-finansiering ingar i en grupp av forskare fran olika
linder. Varje deltagare gér dock en egen ansékan med t.ex. kostnadsberikningar f6r
sitt arbete inom sin organisation som sedan sitts ihop med en gemensam
projektansokan for hela teamet. Ansvarig for denna sammanstillning 4r den s.k.
koordinatorn som ir hela det internationella teamets projektledare. Varje universitet
maste dock godkinna sin del i projektet.

Ansokan och budget skall pd delegation av rektor granskas och godkinnas av
behorig tjiansteman vid forskningsservice (externa relationer). Granskningen ar
viktig da budgeten maste goras pa ett korrekt sitt for varje typ av kontrakt. Det blir
dven en kontroll av att alla blanketter och delar till ansokan finns med och dven ar
ifyllda pa ett korrekt sitt.

Sid 8-20


http://www.eu.adm.gu.se/nyhetereuFP7.html
http://www.eu.adm.gu.se/handlagg.doc

GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Kap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

8.6.3 Universitetets avgifter pa EU-medel

Universitetets vanliga uttag av forvaltningsavgift f6r gemensamma varor och
tjanster (full kostnadstickning) kan inte tillimpas fullt ut. Kommissionen accepterar
indirekta overheadkostnader i ansékningar/kontrakt upp till vissa procentsatset,
beroende pi vilken typ av projekt som soks, vanligtvis 20 procent av nettosumman
(direkta kostnader), men det kan variera mellan 5-20 procent. Det finns dven
projekt dir ingen overhead tillats. S6kande fran Goteborgs universitet uppmanas att
begira den maximalt tillitna summan i ansékan da overheadkostnader kan uppsta
pa olika nivéder pa universitetet. Beloppet fixeras 1 kontraktet efter férhandling med
kommissionen.

Detta medfor att den enhet som tar ut forvaltningsavgift eller overheadkostnader
(normalt fakultetskansliet) noga maste kontrollera varje kontrakt och notera vilken
overhead kontraktet tilliter.

Notera att t.ex. schablonavdrag for lokalkostnader ej fas tas ut vid EU-forskning.

Observera dven att procentsatsen for overhead ar beriknad pa nettosumman och
toljaktligen ej dr lika hog pa den totala summa som projektet fatt sig tilldelat. I de
projekt dir s.k. subcontractors, underleverantérer, deltar maste finansiering av
denna/dessa forst dras bort frin totalsumman innan overhead dras.

8.6.4 Hogskoleavgift

Moms enligt ”dttaprocentsregeln” (s.k. hogskolemoms) skall inte tas ut vid EU-
finansiering. Forskningsbidrag frain EU-kommissionen dr i detta avseende att
betrakta som statliga medel indirekt via svenska statens medlemsavgifter till
unionen.

8.6.5 Ej lanefinansiering
EU-kommissionen tillater ej lanefinansiering vid ink6p av utrustning.

Kontakta fakultetskansli eller universitetets forskningshandlaggare vid eventuella
fragor.

8.7  Sponsring

Sponsring dr en 6msesidig 6verenskommelse dir den ena parten limnar ersittning
(kontanta medel, varor eller tjanster) och den andra parten limnar motprestationer,
som atminstone till viss del bestar av exponering av foéretagsnamn, varumarke eller
annan associationsmarknadsforing. Sponsring ar ett affarsmassigt samarbete till
Omsesidig nytta for parterna. Har inga krav pd motprestation avtalats dr det inte
sponsring utan fraga om gava eller donation.

For utforlig information om sponsring hdnvisas t v till Ekonomistyrningsverkets
publikation 2002:15 www.esv.se

8.7.1 Grinsdragning mot avgift

Nir en myndighet tar ut en avgift for en vara eller en tjanst baseras avgiften pa en
berakning av myndighetens kostnader for varan eller tjansten. Normalt ska

Sid 8-21


http://www.esv.se/

GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Rap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

avgifter/priser sittas s att full kostnadstickning uppnis, dvs bade de direkta
kostnaderna och en sa rittvisande andel som maijligt av de indirekta kostnaderna
ska tackas.

Karakteristiskt for sponsring idr att det som sponsorn betalar for 1 stor utstrickning
syftar till att skapa en positiv attityd till sponsorn och dennes produkter.
Myndighetens kostnader for exponeringstjdnsten kan manga ganger vara mycket
sma 1 forhallande till det virde som sponsorn tillmiter tjansten.

8.7.2 Grinsdragning mot bidrag, donation och géva

Ett bidrag eller en gava innebar att en givare lamnar pengar eller andra tillgangar till
en mottagare utan krav pa motprestation. Bidragsgivaren far inte heller pa grund av
bidraget dtnjuta sirskild formansstillning, stilla krav pa hur uppgiften ska utforas
eller kriva att vissa resultat ska uppnas. For bidrag som en myndighet tar emot finns
sarskilda regler, exempelvis i donationsférordningen (1998:140) och om inbetalning
enligt den s k attaprocentregeln i 5§ férordningen (1993:529) om myndigheters
hantering av ingdende mervirdesskatt. Det dr viktigt att kunna sirskilja de olika
delarna av den motprestation som den sponsrade parten tillhandahaller sponsorn,
samt att dessa delar kan virderas och prissittas pa ett rattvisande sitt.

8.7.3 Sponsring som komplement

Finansiering genom sponsring medfor en storre risk an traditionell finansiering
genom anslag eller bidrag. Risk finns att sponsorn sidger upp sitt avtal i fértid eller
att sponsorn inte gar med pa en fornyelse av avtalet. For tillkommande projekt och
aktiviteter som ligger inom ramen for institutionens uppgift kan sponsring i vissa
fall vara en limplig kompletterande finansieringskalla.

8.7.4 Avtal och redovisning

Skriftliga avtal skall alltid upprittas. Stod limnas av universitetets jurister pa Externa
relationer.

Sponsringsintikter redovisas pa sirskilda konton. Kontakta Ekonomiavdelningen
vid fragor om redovisning och momshantering.

Bilagor
Bilaga 1 Definitioner

anslag: medel universitetet erhaller via statsbudgeten for att finansiera uppdraget
frin regeringen avseende grundutbildning och forskning/forskarutbildning.
Beslutad anslagstilldelning framgiar av regleringsbrev for universitetet som helhet
och av universitetsstyrelsens beslut for respektive naimnd.

Med avgiftsfinansierad verksamhet menas:

e bestilld utbildning: hogskoleutbildning enligt avtal med annan hégskola
eller annan statlig finansiar.
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e uppdragsutbildning: utbildning som anordnas mot avgift frain annan an
enskild person och som uppdragsgivaren utser deltagarna till.
Uppdragsutbildning ges enligt reglerna i forordning (1997:845) om
uppdragsutbildning vid universitet och hégskolor.

e uppdragsforskning: forskningsverksamhet som reglerats i avtal dér
resultatet tillfaller uppdragsgivaren.

e forskningsetisk granskning: universitet och hégskolor far enligt 2 kap. 14
§ 1 hogskoleférordningen ta ut en avgift for forskningsetisk granskning av
ett forslag till klinisk likemedelprovning. Avgiften far vara hogst 5000 kr.
For drenden av storre omfattning far darutover tas ut en avgift om 3000 kr
per sammantride i forskningsetisk kommitté.

e hdgskoleprov: for anmalan till hégskoleprov far universitet och hogskolor
ta ut en avgift om 300 kr enligt 7 kap. 18 § 1 hogskoleférordningen.
Inkomsterna far disponeras av lirositet, férutom 125 kr per anmalan som
skall inbetalas till Hégskoleverket

avtal: skriftligt avtal/kontrakt/gavohandling skall finnas f6r externfinansierad
verksambhet.

bidrag/bidragsintikt: givo- och bidragsmedel som stills till universitetets
torfogande utan att kombineras med andra krav dn att de anvinds fOr avsett
andamal. Resultatet av bidragsfinansierad verksambhet tillfaller inte bidragsgivaren
med dganderatt. Proformafaktureras eller rekvireras.

direkta kostnader: kostnader som ar direkt hinforliga till en tjanst eller vara. Det
kan vara arbetstid (personalkostnader), material och utrustning som anvinds och
andra med framstillningen av tjansten eller varan direkt hinférbara kostnader. De
direkta kostnaderna belastar tjansterna eller varorna utan mellanled.

full kostnadstickning: krav pa full kostnadstickning féreligger (enligt
regleringsbrev och avgiftsférordning) vid all externt finansierad verksamhet med
undantag for medel fran EU-finansidrer samt fran andra 6verstatliga organ dar
Sverige godkint avtal med sadana undantag. Med full kostnadstickning avses att
samtliga kostnader, savil direkta som indirekta, skall tickas av de intikter
verksamheten genererar.

gavobrev/gavohandling: stiftelsers och fonders beslut om forskningsbidrag
uttrycks ofta i ett gavobrev. Av gavobrevet skall framga att givaren stiller medel till
universitetets forfogande utan krav pa motprestation 1 form av dgande av resultat.

indirekta kostnader: kostnader som inte kan hinforas till en bestimd tjanst eller
vara. De indirekta kostnaderna belastar forst ett “kostnadsstille” och fordelas i ett
senare skede ut pa tjansterna och produkterna, vanligtvis med fordelningsnycklar,
omkostnadspélidgg etc. Universitets-, fakultets- och institutionsgemensamma
kostnader, s k férvaltningsavgift eller overhead utgdrs av ett paslag pa direkta
kostnader med 18 % (enligt 6verenskommelse mellan SUHF och ett flertal statliga
givare). For lokalkostnader gors ett paslag med 17 %, enligt nimnda
overenskommelse.
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kontrakt: det avtal universitetet har med en motpart. Ett projekt kan utgoras av
flera kontrakt, och ett kontrakt kan utgora flera projekt.

projekt: i den generella definitionen enligt Projekt i staten (RRV 1997:20), vilken
Goteborgs universitet tillimpar, avses en samling aktiviteter for vilka man behover
en sammanhallen redovisning. For att en grupp aktiviteter skall redovisas som
projekt bor foljande kriterier vara uppfyllda:

projektet har en bestimd arbetsuppgift med ett vil preciserat mal

uppgiften ir tidsbegrinsad och upphor direfter (alternativt Gvergar i nytt projekt)
projektet tilldelas en i forvig bestimd resursram

uppgiften skall utforas av en sirskilt utsedd huvudansvarig person

paliggskalkyl: universitetet tillhandahaller olika typer av tjanster och produkter t
ex grundutbildning, uppdragsutbildning, grundforskning, bidragsfinansierad
forskning, uppdragsforskning etc. I paldggskalkylen skiljer man pa direkta och
indirekta kostnader (se detta ord).

De kalkyler som upprittas internt inom universitetet vid offertgivning och infoér
avtalsskrivande bor betraktas som interna underlag och specifikationer och inte vara
en del av offerten/avtalet med uppdragsgivaren eller bidragsgivaren.
Kostnadsberikningar i offerter/avtal bor vara antingen en totalsumma exklusive
moms eller med angivande av nagra fa specifikationer.

uppdrag/uppdragsintikt: karaktiriseras av att det foreligger ett uppdrag frin en
kund, av att tjanst (eller vara) képs fran universitetet och att resultatet tillfaller
kunden med dganderitt. Faktureras.

verksamhet/verksamhetsgren: beskriver verksamheten i den ekonomiska
redovisningen i form av grundutbildning (anslags- och bidragsfinansierad respektive
uppdrags-/avgiftsfinansierad) och forskning/forskarutbildning (anslags- och
bidragsfinansierad respektive uppdrags-/avgiftsfinansierad samt om den bedrivs
l6pande eller som projekt.

verksamhetskod: skall motsvara viss verksamhet/projekt och liggs upp i
ekonomisystemet av respektive kansli.

Bilaga 2 Regler
Bilaga 2.1 Férvaltningsavgift
Overenskommelse mellan universitet, higskolor och forskningsfinansidrer

Med anledning av kravet pa full kostnadstickning genomférdes ett projekt pa
initiativ av Sveriges Universitets- och Hogskoleférbund, som syftade till att
kartligea enskilda forskningsprojekts faktiska kostnader.

Gruppen leddes av Ingemar Mundebo och bestod av representanter fran universitet
och hogskolor samt forskningsfinansiirer. Projektet resulterade i en
overenskommelse, vilken 1 sammandrag innebar:
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e En generellt inriktad 6verenskommelse med schabloniserade
berikningsmetoder.

e Overenskommelsen giller tillsvidare.

e  Opverenskommelsen giller for projekt, for vilka medel beslutats efter 1
januart 2003.

e Overenskommelsen innebir for projekt, med ovan angivna tidsvillkor, ett
paslag om minst 35 procent pa de direkta projektkostnaderna. Péslaget avser
indirekta kostnader inom universitetet inklusive indirekta och direkta
lokalkostnader.

e  Overenskommelsen innebir att fér bidrag till utrustning och stora
datainsamlingar om hégst 170 000 kr beriknas paslaget enligt ovan (35 %).
For bidrag darutéver dr schablonpaslaget 60 000 kr. Kostnader for
eventuella lokalkonsekvenser beridknas som en del av bidraget.

e Overenskommelsen innebir att vid ansékan av forskningsbidrag skall totalt
35 procent i paslag pa de direkta projektkostnaderna beridknas for indirekta
kostnader ("forvaltningsavgift”) 18% och for lokalkostnader (“lokalavgift”)
17%. 1 dessa 35 procent inkluderas dven tidigare lokalt beslutade
institutionspéldgg d v s samtliga indirekta kostnader ingar i schablonpislaget
om 35 procent. Det dr darfor viktigt att i mojligaste man direktdebitera
projekt institutionsomkostnader.

Full kostnadstickning visavi forskningsfinansidrer som inte ansluter sig till dverenskommelsen

Gentemot forskningsfinansidrer som inte godkinner 6verenskommelsen giller
dndock kravet pa full kostnadstickning. Ett krav som fakultetsnimnden (dekanus)
endast i undantagsfall kan fatta beslut om undantag fran, under forutsittning att
annan finansiering anvisas. Anslagsmedel far inte subventionera externt finansierad
verksamhet. Generellt giller saledes en ligsta niva om minst 35 procent gentemot
dessa forskningsfinansidrer.

De 6verenskomna schablonpaslagen for utrustning och stora datainsamlingar giller
dven for Gvriga forskningsfinansiirer.

Genom att de externa medlen bidrar till de gemensamma utgifterna, kan de statliga
anslagen 1 motsvarande man komma till direkt anvindning i institutionernas
verksamhet.

Universitetets kostnader for service och administration bestir i huvudsak av:

e styrelse, rektor och andra ledningsorgan samt myndighetsuppgifter och
serviceuppgifter inom den universitetsgemensamma forvaltningen,

e fakultetskansliernas myndighetsuppgifter och service,

e institutionernas service och administration, samt
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e information, studentrekrytering, offentliga evenemang, universitetsbibliotek,
administrativa system for ekonomi, personal, studiedokumentation m m,
utveckling av I'T-infrastrukturen, internationella kontakter, studentutbyte,
EU-kontakter, niringslivskontakter, forskningsinformation,
personalpolitiska dtgirder, facklig verksamhet, strategiska satsningar m m.

Respektive fakultet kan, genom beslut av dekanus, 1 undantagsfall medge ligre
avgifter om ett bidrag anses ha sarskild vikt for forskningen eller utbildningen.

Undantaget skall motiveras och annan finansiering av indirekta kostnader skall
anvisas 1 beslutet.

Handléiggningsrutiner for forvaltningsavgifter

Forvaltningsavgiften uttas 1 samband med att de inbetalda externa bidragen bokfoérs.
En automatrutin i ekonomisystemet dr kopplad till aktuella intiktskonton och
dirvid avdrages avgiften och bokférs enligt anvisningar fran respektive
fakultetsnaimnd/motsvarande.

De olika procenttalen f6r avdrag appliceras pa det totala intiktsbeloppet. Detta
16ses pa sa satt att automatrutinens berikningsmetod anpassar avdragens storlek sa
att slutresultatet dr i 6verensstimmelse med reglerna for paslag. Om man vill
kontrollera att avdragen dr ritt gjorda, utgar man alltsd fran totala intiktsbeloppet pa
vilket de olika procenttalen tillimpas.

Institutionsomkostnader

Den redovisningsmissiga hanteringen av forvaltningsavgifter och institutionernas
indirekta kostnader varierar mellan fakultetsnimnderna. Fordelningen av
forvaltningsavgifter mellan institution och fakultetsniva beslutas av respektive
nimnd. Ett systemstod 1 ekonomisystemet finns for att med automatik férdela
torvaltningsavgifterna i enlighet med fattade beslut.

Aven en institution kan, i vissa fall, belasta de externa projekten och uppdragen for
de kostnader institutionen asamkas. Beslut om sidana avgifter fattas av
institutionsstyrelsen, varvid avgiftsférordningen tillimpas. Avgifternas storlek ar
beroende av hur langt institutionen direktdebiterar projekten. Institutionsavgiften
tas ut genom internfakturering, eller genom systemstod i ekonomisystemet
(kontakta ert fakultetskansli) varvid féljande konton skall anvandas:

34042 Institutionspalagg, intakt

57042 Institutionspaldgg, kostnad

Bilaga 2.2 Lokalavgift

Inom paslaget om 35 procent utgor lokalavgiften ett paslag om 17 procent. Denna
schablon bor alltid tillimpas med undantag f6r de fall ett projekt skulle kriava nya
dyra speciallokaler av nagot slag. I de fall ett bidragsprojekt bedrivs i
uppdragsgivarens lokaler, kostnadsfritt, eller 1 de fall inga lokalkostnader uppstar f6r
universitetet, behover ingen lokalavgift tas ut. I dessa fall maste dock ett paslag
goras for t ex administrationslokaler.
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Vissa andra bidragsprojekt kan vara undantagna fran lokalavgifter. Respektive
fakultet kan, genom beslut av dekanus, 1 undantagsfall medge ligre avgifter om ett
bidrag anses ha sirskild vikt f6r forskningen eller utbildningen. Undantaget skall
motiveras och annan finansiering av indirekta kostnader skall anvisas i beslutet.

Bilaga 2.3 Mervirdesskatt
Moms vid inkép

Vid inkép av varor eller tjdnster registreras ingaende moms for sig vid registrering
av leverantorsfakturor. Ingdende moms konteras for sig dven avseende utligg som
redovisas i en reserikning.

Vid kop av vara frin annat EU-land skall universitetets VAT-nr SE202100315301
alltid uppges 1 samband med bestillning. Hirigenom behéver vi inte betala utlindsk
moms, vilken ej dr avdragsgill i Sverige. I stillet ligger vi med automatik pa svensk
inférselmoms, samma som vanlig moms, pa alla varor vi képer fran andra EU-
linder.

Moms vid forsiljning och fakturering av uppdragsinkomster

Pa institutionens kundfakturor, t.ex. vid forsiljning av uppdragsutbildning eller vid
vidarefakturering av vara eller tjanst, debiteras utgaende moms med 25 procent.
Undantag giller vid fakturering till statliga myndigheter. Momsbeloppet anges vid
registreringen av kundfakturan. Momsen ér i normalfallet avdragsgill f6r
uppdragsgivaren.

Foljande tjinster dr befriade frin momsbeliggning:

e forsiljning, uppdrag till statliga myndigheter

e cgentillverkade kompendier till studerande vid universitetet
e hogskoleprovet

e rikstest i svenska spraket

e tjinster och varor som siljs till linder utanfér EU

Vid fakturering av salda varor till EU-linder faktureras svensk moms om kunden
saknar VAT-nummer (momsregistreringsnummer). Svensk moms ska ej debiteras
om kunden har VAT-nummer. Numret anges pa var faktura.

Vid export av varor till tredje land, d v s varuférsiljning till linder utanfér EU,
debiteras ingen moms vid faktureringen.

Vid fakturering av tjdnster till utlandet, EU och tredje land, giller sirskilda regler.
Se kapitel 9, avsnittet om moms.

Rader oklarhet, kontakta ekonomiadministratéren vid institutionen eller
fakultetskansli.
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Bilaga 2.4 Attaprocentsregeln (hégskoleavgift)

Fran och med 2003 omfattar attaprocentsregeln samtliga myndigheter, och inte som
tidigare endast myndigheter inom Utbildnings- och Kulturdepartementen. Den
regleras i Forordning (2002:831) om myndigheters ritt till kompensation f6r
ingidende mervirdesskatt.

Avgiften pa 8 procent (motsvarar ett paslag om 8,7 procent) ar en kompensation for
den ritt att dra av momsen som universitetet har vid alla inkép. Nivan pa 8 procent
skall motsvara att ca 1/3 av externa bidrag generellt beridknas anvindas till ink6p av
varor och tjanster och 2/3 till I6nekostnader. Avgiften ir ej avdragsgill f6r
bidragsgivaren.

Pa samtliga bidrag, dven utlandska, fran icke-statliga givare debiteras siledes en
avgift pa 8 %, enligt den s.k. attaprocentsregeln. Attaprocentsregeln tillimpas ej pa
bidrag fran statliga givare eller EU-bidrag (statliga myndigheter fortecknas pa ESVs
hemsida www.esv.se ). Bidragsmedel frin Europakommissionen behandlas pa
samma sitt som statliga bidrag, d v s ingen moms eller “attaprocentare” utgar pa
dessa medel. ”Attaprocentaren” (hogskoleavgift) tas ej heller ut pa bidrag som skall
vidareférmedlas till annan mottagare.

Réder oklarhet, kontakta ekonomiadministratdren vid institutionen eller
fakultetskansli.
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Bilaga 2.5 Checklista for olika palidgg vid kostnadsberikning

Kap 8 Externt finansierad verksambet

AVSATTNING Kostnad f6r Faktisk lokal- MOMS
gemensam kostnad eller “Atta- Moms
service 15,25 % 14,53 % procentaren” | 20 %

8 %

PALAGG 18 % 17 % 8,7 % 25 Yok*

INKOMSTSLAG paligg paligg paligg paligg

Radsmedel ja ja nej nej

Medel fran hégskolor och ja ja nej nej

andra statliga givare

Gavo- och bidragsmedel*

- &ven utlandska ja ja ja nej

EU-medel

-Shared cost project ja, enligt avtal ja, enligt avtal nej nej

-Samverkansprojekt ja, enligt avtal ja, enligt avtal nej nej

Uppdragsverksamhet

- utbildning ja ja nej ja
- forskning ja ja nej ja
- it ja ja nej ja

Foérsiljning och ja ja nej ja

konferensavgifter

* Till gavo- och bidragsmedel kan foras alla icke-statliga forskningsbidrag som ej dr
knutna till specificerad motprestation, 1 annat fall riknas det som uppdragsverksamhet.

** Moms pa livsmedel 12%, bocker 6 %, se vidare kap 9.6.5 Aktuella momssatser.

Bilaga 3 Projekt

Bilaga 3.1 Projektkriterier

For att en grupp aktiviteter skall redovisas som ett projekt bor foljande kriterier vara

uppfyllda:
a)

bestimd arbetsuppgift, vil preciserat mal

Ett projekt kiannetecknas av att det frain borjan framgar vad det dr som skall
undersokas, vilka metoder som skall anvindas och vilka resultat som forviantas. Nar
dessa resultat uppnatts, vilket ibland kan ta kortare eller lingre tid 4n planerat, kan

de jimforas med de syften som angivits i projektplanen.

b)

tidsbegransat

En av projektets viktigaste egenskaper ér att det har en borjan och ett slut. Till
skillnad fran l6pande verksamhet ar projektet en engangshiandelse. Sarskilt tydligt
mirks skillnaden om projektet inte paboérjas och avslutas under samma

rikenskapsar. Medan den 16pande verksamheten avslutas mot resultatet i
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rikenskaperna vid varje bokslut periodiseras projektet och man kan f6lja upp
projektets utfall mot budget under hela projekttiden.

C) 1 forvig bestamd resursram (bor vara av minst en viss storlek — ett

basbelopp)

Alla bidrag och uppdrag som inte ar av mindre omfattning och som uppfyller
projektkriterierna bor projektredovisas.

Medan den I6pande verksamheten i en organisatorisk enhet normalt faststéller sin
budget arsvis har projektet en totalbudget som avser hela projekttiden. Om denna
spanner 6ver flera budgetir brukar totalbudgeten indelas i arsbudgetar. Detta har
tva syften. Dels behovs uppgifter om den arliga intédkten och resursférbrukningen
tor enhetens planering och budgetering; projektet ingir ju i den totala verksamheten
och befintliga resurser i form av personal, lokaler och utrustning behéver
“avropas”. Dels behover projekttiden delas upp i kortare perioder t6r
projektledarens 16pande styrning.

Ibland medfor forseningar inte bara senarelaggning av kostnader utan ocksa okade
totalkostnader om inga sirskilda atgirder vidtas. Sadana férdyringar kan ocksa bero
pa att aktiviteter andras eller utdkas. Sa snart detta blir kint bor beslut fattas om hur
situationen skall hanteras. Om finansidr, extern eller intern, godkianner f6rdyringen
bor beslut om 6kning av totalbudgeten (och finansiering av 6kningen) fattas sa snart
som moijligt. Om foérdyringen inte kan godkinnas maste verksamheten férandras sa
att 6kade kostnader for vissa aktiviteter kompenseras av ligre kostnader for andra
delar av projektet. Detta kan medféra en omfordelning av totalbudgetens olika
kostnadsposter. I detta sammanhang maste ocksa stillning tas till om en
forlustriskreservering bor goras 1 externredovisningen.

Det férekommer att ett projekt forlings med stindigt nya etapper. Dé kanske det
egentligen inte dr fraiga om ett projekt utan om en l6pande verksamhet som borde
redovisas p4 annat sitt in i projektform. Aven om en verksamhet bedrivs som
l6pande verksamhet i en egen organisatorisk enhet (eller en underindelning av en
enhet) finns det ingenting som hindrar att den foljs upp periodvis.

d) projektledare

Projektformen dr ett sitt att delegera ansvar och befogenheter f6r verksamhetens
bedrivande. I beslut om projektet och dess resursram ingar ocksa utnimnande av en
projektledare. Han eller hon far ansvar fOr att mélen uppnas liksom for att
verksamheten bedrivs pa ritt sitt. En projektledare maste fa disponera 6ver de
tilldelade resurserna, och det bor ocksa finnas regler for vilka forindringar hon/han
sjalvstindigt far besluta i férhallande till den ursprungliga projektplanen.
Institutionen maste se till att den interna kontrollen ir tillricklig, projektet far inte
bli ett omrade utan insyn f6r ledningen.

Projektledare édr utsedd genom att dennes underskrift tillsammans med prefektens
finns pa Projektunderlaget. Projektledaren har under prefekten ett ekonomiskt
ansvar for projektet under dess livslingd och skall dven f6lja upp den ekonomiska
redovisningen fér projektet. Om projektet vintas fa ett negativt ekonomiskt resultat
vid projekttidens slut maste prefekten informeras om detta sd snart detta
torhallande kan forutses. Projektledaren ansvarar for att f6lja de foreskrifter och
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regler som galler vid Gotebores universitet och som beror projektets verksamhet
g g g proj

och dess ekonomiska redovisning.

Se dven Bilaga 3.3 Checklista f6r Projektledare.

Bilaga 3.2 Checklista for prefekt

Prefekten ansvarar for att kontinuerligt folja upp den ekonomiska stillningen for all
verksamhet och samtliga projekt/verksamheter som finns vid institutionen. En s k

saldorapport, menyval .R2123, alternativt projektrapport, R2141, fran

ckonomisystemet kan utgéra underlag f6r denna uppfoljning.

Foljande rutiner bor finnas:

Aktivitet

Utfort
av/datum

Eventuell
kommentar

Prefekt tillstyrker alla ansokningar.

Riskanalys skall goras 1 samband med att ett projekt finansierat
med externa medel soks.

Intern kostnadskalkyl skall upprittas enligt G6teborgs universitets
modell och granskas av nigon annan dn upprittaren.

Alla uppdragsavtal skall granskas av universitetets affirsjurister
fore undertecknande (se vidare sirskild handliggningsordning).

Ingingna avtal skall omgaende sindas till fakultetskansli for att
registreras i kontraktsreskontran.

Ett projekt skall inte startas utan att ett avtal/motsvarande
tecknats med finansiar.

Attestrutiner skall finnas som innebar att alla kostnader 1 ett
projekt blir attesterade av behorig person.

Eventuella forlustrisker skall identifieras och dokumenteras under
I6pande ar samt bokféras omgaende (i enlighet med universitetets
torlustriskbeddmningsrutin).

Medel skall rekvireras sa fort detta ar mojligt enligt avtal.

Det skall finnas avtal/motsvarande med finansiir for alla projekt.

Justeringstransaktioner (bokféringsorder) skall vara attesterade av
behorig personal och ha relevanta férklaringar.

Uppfoljning skall ske av externfinansierade projekt med avseende
pé avvikelse mellan budget och utfall minst kvartalsvis. Férklaring
skall infordras fran projektledare vid visentlig avvikelse.

Uppfoljning skall ske av att projekt avslutas och resultatavriknas i
linje med universitetets principer.

Implementering och efterlevnad av rutiner skall f6ljas upp.
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Bilaga 3.3 Checklista for projektledare

Forslag till checklista f6r projektledare — Ansékan

Aktivitet Utfort Eventuell kommentar
av/datum

Har projektet en omfattning som innebir
att fakulteten eller rektor behéver
informeras? Grinsvirde 200 basbelopp.
Har en forkalkyl upprittats?

Har universitetets modell f6r detta dandamal
tillimpats?

Har kalkylen granskats av annan part och
bed6émts som rittvisande?

Har korrekt paslag anvints for
gemensamma kostnader?

Kriver projektet ytterligare finansiering fér
tardigstillande?

Om ja, finns det samfinansiering?

- Anslagsmedel

- Andra finansiarer

Har ansokan diarieforts och arkiverats?

Vem skall underteckna avtalet for
universitetet?
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Forslag till checklista f6r projektledare — Erhallande av externa medel

Aktivitet Utfort Eventuell kKommentar
av/datum

Har en budget upprittats? Blankett
Projektunderlag kan anvindas.

Har budgeten granskats av annan?

Kan budgeten betraktas som rittvisande?
Har korrekt paslag anvints for
gemensamma kostnader?

Har institutionen anhallit om forvaltning
hos fakultetskansliet?

Kriver verksamheten ytterligare
finansiering?

Ar projektet fullt finansierat —
finansieringsgrad

Finns det kompletterande finansiering?

- Samfinansiering fran universitetet

- Andra finansidrer
Finns det ett beslut om tilldelning for att
anvinda anslagsmedel som
samfinansiering?

Bedrivs projektet tillsammans med annan
institution?

- Har det avtalats om hur
underskott/6verskott fordelas?

- Vilken institution dr huvudansvarig
Har ett projekt lagts upp i det
ekonomiadministrativa systemet?

Har det faststillts vilka som har attestratt?
Har det faststallts vem som attesterar
justeringar pa aktuellt projekt?
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Forslag till checklista for projektledare —Uppféljning (i projektet Planering och
uppfoljning inom Nekst-projektet pagar framtagande av rutiner och checklistor f6r
bl a manadsvis uppfoljning. Nedanstaende forslag kommer att bearbetas under
varen 2000)

Projektledaren ansvarar for att regelbundet f6lja upp den ekonomiska utvecklingen
av sina projekt, forslagsvis genom att ta del av en projektrapport, fran datalagret
(arbetsbok EA Projektuppfoljning, Projektrapport flerarig for versikt; £or att folja
upp transaktioner, valj Transaktioner i nimnda arbetsbok).

Aktivitet Utfort Eventuell kommentar
av/datum

Genomfér en analys av projektets
ekonomiska utfall:

Jamfor budget med ekonomiskt utfall; finns
visentlig avvikelse?

Gor en prognos av intikter och kostnader
och bedém om finansiering finns till och
med avslut, slutsats?

Finns det risk for att projektet kommer att
generera underskott?

Har prefekten informerats om visentlig
avvikelse eller risk for underskott 1 enlighet
med gillande f6rlustriskbed6mningsrutin?

Har prognoser av projektets ekonomiska
utfall gjorts?

Har justeringar genomférts mellan olika
projekt och i sa fall varfor?

Har utgifter for flera projekt bokforts pa ett
projekt — gor korrigeringar.

Om projektet ar avslutat - ar det
resultatavriknat i linje med universitetets
faststillda principer?
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Bilaga 3.4 Rapport f6r projektuppfoljning
(Se Datalagret, Arbetsbok: EA Projektupptéljning, Projektrapport flerarig)

Bidrag/uppdrag

Anslag

Ovr externa inkomster
Over-/underskott andra projekt
Interna inkomster

Summa inkomster

Personalkostnader
Resekostnader
Driftkostnader
Investeringar
Interna kostnader

Summa utgifter

Bilaga 3.5 Forlustriskbedémningstrutin
Bakgrund

Goteborgs universitet har en rutin for att sdkerstalla att alla eventuella forlustrisker i
pagaende projekt skall identifieras. Rutinen anvinds minst tvd ganger per ar — vid
delérs- och helarsbokslut. Rutinen innebar 1 korthet att projektledare med ansvar for
projekt skall dokumentera att stillning tagits till projektets framtida bedomda
intdkter och kostnader. Ytterst ansvarig for att rutinen fungerar ar G6teborgs
universitets rektor. For att rektor skall sakerstilla att rutinen utfors enligt
foreskrifterna skall dekanus intyga att rutinen inforts pa fakulteten. For att dekanus
skall kunna intyga detta krivs det i sin tur att prefekt vid respektive institution
intygat att rutinen inférts pa institutionen. Dirav foljer att denna rutin innebir att
projektledare intygar och dokumenterar att bedémning gjorts av framtida intikter
och kostnader fo6r enskilda projekt. Kommentar om riskbedémningen limnas i
sarskild rapport som limnas till fakultetskansliet. Denna dokumentation innebar 1
sin tur att prefekt kan intyga till dekanus att férlustriskbedémning utférts vid
fakulteten. Dekanus i sin tur intygar att forlustriskbedémning utforts vid fakulteten
till rektor.

Utférande av forlustriskbedomning

Syftet med rutinen for forlustriskbedémning ar att de projekt f6r vilka kostnaderna
kommer att 6verstiga intikterna skall identifieras och mellanskillnaden redovisas
som en kostnad omedelbart. Projektledaren skall géra den basta méjliga
bedémningen av vilka framtida intdkter och kostnader som kommer att tillkomma i
projektet. Som stod for att utféra forlustriskbedémningen kan man anvinda
Goteborgs universitets kalkylmodell som finns pa denna adress
http://www.ea.adm.gu.se/default htmlPmenu=>548&page=1278.
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Bilaga 4 Handliggningsordningar
Bilaga 4.1 Handliggningsordning f6r bidragsfinansierad verksamhet
Hur skriver man en ansékan om forskningsbidrag

Flertalet storre givare har speciella ansékningsblanketter, som ger direkt vigledning
for utformningen av ansokan till fonden ifraga.

For den hindelse givaren inte tillhandahaller nigon ans6kningsblankett, ges nedan
rekommendationer for en "normaldisposition". Ansdkan kan delas in i tre
huvudavsnitt: sammanfattande ansokan, vetenskaplig analys och beskrivning av
projektet och budgetplan.

Ansokningshandlingen bor som Gverskrift ha projektets titel. Under denna tillfogas:
Ansokan om anslag frin X-fonden. En sammanfattande oversikt bor darefter
limnas, med féljande rubriker (ur Rubenowitz, S., Utrednings- och
forskningsmetodik. Goteborg 1980):

Allmian oversikt

Bor omfatta hogst en sida och bor pa ett koncist sitt ge en kortfattad information
om projektets bakgrund, syfte, fragestillningar, metod, omfattning och
genomforande.

Projektiedare

Ange namn, titel, adress och telefonnummer till de personer som skall utféra
forskningsarbetet och till huvudférfattaren till slutrapporten.

Namn och adress pa den institution, dar forskningen skall utforas.

Deltagare 1 projektgrupp, referensgrupp e. dyl. Hir bor ocksa limnas uppgifter om
samarbete eller samrad med pagaende eller planerat forskningsprojekt.

Owersiktlig kostnads- och tidsram

Ange projektets totalkostnad, projektperiodens lingd och tidpunkter f6r
delrapporter och slutrapport.

Sokandes underskrift
Prefekten bor intyga att forskningen kan utforas vid angiven institution.

Efter sammanfattningen bor f6lja en vetenskaplig analys och detaljbeskrivning av
projektet:

e Syfte och problemstillning
e Redovisa bakgrunden och den 6vergripande problemstillningen.

e Anknyt direfter till undersokningens teoretiska bakgrund, ge en
litteraturéversikt och beskriv egna och andras tidigare resultat inom
omradet.
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e Precisera problemstillningen for det aktuella projektet och betydelsen av de
torvintade resultaten. Konkretisera och specificera det omrade som det
aktuella projektet ar avsett att fokuseras pa. Precisera darefter projektets
nyhetsvirde, dess vetenskapliga betydelse och méjligheterna att tillimpa de
forvintade resultaten.

e Undersokningsmetod

e Redovisa relativt utforligt undersdkningsplanen och beskriv metoden for
insamling och analys av data. Precisera olika etapper och projektmoment
och redovisa tiden for dem.

Kostnadsberikning

En mall £6r kostnadsberikning, se
http://www.ca.adm.gu.se/defaulthtml?menu=548&page=1278

Bokslutsaktiviteter

I syfte att uppna en riktig periodisering av kostnader och intidkter maste infoér
kvartals-, halvars- och helarsbokslut vissa fordrings- och skuldposter bokféras, s k
periodavgransningsposter. Periodiseringen av bidragsintikter bokférs mot
periodavgriansningsposterna upplupna bidragsintikter pa tillgangssidan och
oférbrukade bidrag pa skuldsidan 1 balansrikningen. Bokféringen gors maskinellt
med stod av uppgifter som registrerats om projektet.

Datum for projektstart och beridknat projektslut, skall framga av underliggande avtal
och ir obligatoriska uppgifter i ekonomisystemet. For en rittvisande redovisning
krivs att uppgiften om slutdatum kontrolleras, sa projektets status avseende om det
ar pagaende eller avslutat framgar korrekt. For att ett projekt skall betraktas som
pagaende krivs att underliggande avtal finns och att finansiering ar ordnad. Projekt
skall avslutas nar det slutforts eller finansiering saknas.

Som upplupna bidragsintikter redovisas bidragsintikter som dnnu inte erhallits och
som beloppsmaissigt motsvaras av periodens kostnader. Upplupna bidragsintikter
far endast bokforas nir ett skriftligt avtal/kontrakt om finansiering av nedlagda
kostnader finns.

Som of6rbrukade bidrag redovisas erhéllna bidrag som periodiseras for att ticka
framtida kostnader. Vid bokslutet bestims periodens intdkter av bidrag utifran
periodens kostnader. Eventuella dterstaiende bidragsintikter omfors till
periodavgrinsningsposten oférbrukade bidrag.

GU skall i delarsrapporten och arsredovisningen limna uppgift om hur upplupna
bidragsintikter respektive oférbrukade bidrag férdelar sig pa bidrag som erhallits
fran en myndighet respektive fran en icke-statlig organisation. Denna férdelning
framriknas utifran uppgift pa verksamhetskoden om andel statlig finansiering.

Sid 8-37


http://www.ea.adm.gu.se/default.html?menu=548&page=1278

GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Rap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

Granskning och virdering av projekt/verksamheter

Riksrevisionsverket har i tidigare granskning papekat vikten av att bl a den
ekonomiska stillningen for enskilda projekt analyseras. Problem med finansieringen
skall omedelbart uppmarksammas och atgirdas.

For att universitetet skall kunna uppfylla kravet pa rittvisande redovisning, vilket bl
a innebir att innehallet 1 balansposterna stimmer med faktiska férhallanden, 4r det
mycket angeldget att man, utéver den l6pande uppféljningen, infér delarsbokslutet
och drsredovisningen gar igenom varje projekt och vid behov gor korrigeringar.

Inf6r delars- och arsbokslut tar man pd institutionen fram en sarskild projektrapport
for analys av projektets (egentligen verksamhetskodens) status avseende ekonomisk
stillning, avslutsdatum etc. En riskbedémning bor goras av huruvida ett projekt
16per risk att fa problem med framtida finansiering. Om bedémningen gors att ett
underskott i ett projekt ej kommer att tickas, skall en nedskrivning av fordran goras.
Verksamhetskoder som varit passiva en lingre tid skall uppmarksammas och
limpliga dtgirder vidtagas.

For uppdragsprojekt giller i de flesta fall att upplupna uppdragsintikter bokfors, da
uppdrag vanligen faktureras i efterskott.

For en verksamhetskod som bedoms vara avslutad kommer resultatrikningen att
avslutas som Over- eller underskott mot arets kapitalférandring i balansrikningen.

Nir avtal om finansiering saknas skall projekt med underskott resultatavriknas samt
beslut tas om hur underskottet skall tickas. Lopande verksamhet, sisom
kompendieforsaljning, skall alltid resultatavriknas, och far ej redovisas som
pagaende projekt, dvs sitt slutdatum till blankt.

Utifran oven nimnda rapport skall kommentarer limnas till ett antal fragor:

1) Det ir slutdatum som styr huruvida verksamhetens ”saldo” periodiseras
som of6rbrukat bidrag/upplupen intikt eller resultatavriknas som Gver-/underskott
i delaret. Det dr ddrfor av avgoérande betydelse att slutdatum verkligen avspeglar
projektets status - pagaende eller avslutat. Normalt ska slutdatum 6verensstimma
med dispositionstiden i det kontrakt/avtal som hér thop med verksamhetskoden.
Om tidpunkterna ej 4r samma, ber vi er kort ange orsaken till avvikelsen. En orsak
att klassificera ett projekt sasom pagaende kan vara att eventuell dterbetalning till
finansidren dnnu ej har verkstallts.

2) En riskbedé6mning behover goras av pagaende projekt. Om forlustrisk
foreligger, skall en kommentar limnas och uppskattat belopp anges.

3) Underskott pa verksamheter ska kommenteras.
4) I de fall utfall under aret dr O pa ett projekt skall orsaken till passiviteten
analyseras och kommenteras.

Rapporten jimte kommentarer limnas till fakultetskansliet. De utgér underlag f6r
rapportering av slutdatum samt eventuell uppbokning av forlustrisk (och paverkar
dirmed projektets stillning, se nedan) och skall finnas tillgingliga pa respektive
fakultetskansli for Riksrevisionens granskning.
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Observera eventuella sarskilda anvisningar som ert fakultetskansli har i anslutning
till arbetet med projektgenomgangen.

Enligt rektorsbeslut 1994-06-10 skall kansli manadsvis éverlimna information om
underskott 6verstigande 200 000 kr till prefekt f6r atgird. Denna regel kvarstar och
ar ett uttryck for det samlade ansvar som fakultetsndimnderna har f6r att £6lja upp
institutionernas verksambhet.

Ekonomisk/vetenskaplig redovisning

Vissa bidragsgivare begir ekonomisk redovisning efter avslutat projekt. Den
projektansvarige ansvarar i forsta hand for att gora denna rapportering. I vissa fall
kriver givaren en redovisning aven fran universitetets forvaltning.

Ingér bidraget i ett projekt med flera finansidrer kan redovisning av enskild
bidragsgivare inte krivas. En gemensam redovisning samt uppgift om finansidrens
andel ar oftast tillfyllest. Den vetenskapliga redovisningen skall utféras enligt
bestimmelserna i kontraktet.

Eventuella aterbetalningskrav skall framga av avtalet med givaren. For bidrag fran
forskningsriden (se nedan) giller ofta att oférbrukade medel upp till 10.000 kr far
anvindas for forskningsindamal liknande det bidraget avsag. Oférbrukade medel
6ver 10.000 kr skall aterbetalas efter dispositionstidens utgang, savida ej annat
beslutats.

Avslutade projekt med 6ver- eller underskott, utan aterbetalningskrav, skall
redovisas mot ett for institutionen befintligt kapitalkonto. Medlen skall disponeras
av institutionen.

Sid 8-39



GOTEBORGS UNIVERSITET 2006-05-05 Rap 8 Externt finansierad verksambet
Ekonomiavdelningen

Bilaga 4.2 Handliggningsordning for uppdragsfinansierad verksamhet

KONTAKT med uppdrags-
givare etableras
PROJEKTPLAN/
SEKRETESS UTBILDNINGSPLAN
Delar av kontrakterat
arbete kan vara sekretess- |« KOSTNADSBERAKNING
belagt. T ex av kommer-
siella skl. PERSONALFRAGOR
MUNTLIGT AVTAL
Skall inte forekomma
SKRIFTLIGT AVTAL
(upp till 200 basbelopp)
SKRIFTLIGT AVTAL
(6ver 200 basbelopp)
Avtalférslag granskas av GU:s Avtalsforslag granskas av GU:s
affirsjurister Avtalet samt affirsjurister och godkinns av
specificerad kostnadsplan insindes institutionsstyrelsen. Kopia av
till berort kansli som ombesoétjer avtalet samt specificerad
rektors godkidnnande. Kansliet kostnadsplan insidndes till
svarar for distribution av avtalet. berort kansli som svarar for
ovrig distributjon.
Uppdragets
> GENOMFORANDE <+
UTVARDERING/
¢ DOKUMENTATION L
INFORMATION utanf6r INFORMATION inom
universitetet (press, radio, universitetet (styrelsen,
TV etc.) berérda nimnder etc.)
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Bilaga 4.3 Handldggningsordning f6r uppdragsverksamhet
Kontakt med uppdragsgivare etableras

Ett uppdrag tillkommer oftast genom att en uppdragsgivare tar direktkontakt med
en forskare/ldrare eller institution. Uppdragsgivare, som saknar sidana
direktkontakter eller som soker tvirinstitutionell kontakt, vinder sig i regel till
universitetets kontaktsekreterare. Kontaktsekreteraren férmedlar direfter uppdraget
till den institution som har kompetens inom efterfragat omrade.

En forskare eller lirare kan ocksa vinda sig till forskningsservice for att fa hjalp
med kontakter med uppdragsgivare och eventuella finansiarer.

Projektplan/plan f6r utbildningen

I ett inledningsskede av ett uppdrag och f6r uppdrag av begrinsad omfattning kan
arbetet bedrivas relativt informellt. En utarbetad projektplan ir inte alltid
nédvindig.

For stérre uppdrag, mer omfattande i tid och/eller andra resurser, dr det viktigt att
alla inblandade parter ir helt 6verens om verksamheten. Dirfor skall man i sidana
fall vara noga med att uppritta en projektplan f6r uppdragsforskning och en
utbildningsplan f6r uppdragsutbildning.
Checklista for projektplan:
1. bakgrund
samarbetsparter
syfte/malsittning

problemformulering/innehall

2.
3
4
5. problemavgrinsning
6. uppliggning/metod
7. omfattning/tidsplan
8. resultatanvindning/redovisning av resultat
9. projektorganisation
10. eventuell informationsverksamhet kring projektet och dess resultat
11. utvirdering
Checklista for plan f6r utbildningen:
1. bakgrund
samarbetsparter
syfte/malsittning

2

3

4. malgrupp
5. innehall
6

uppliggning/metod
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7. omfattning/tidsplan

8. litteraturanvisningar

9. eventuella fétkunskapskrav/examination

10. eventuella intyg om genomgangen utbildning

11. former f6r kursutvirdering
Kostnadsberikning

Kalkylexempel f6r kostnadsberikning for externt finansierad verksamhet se
http://www.ea.adm.gu.se/default.html?Pmenu=548&page=1278

Vid uppdragsverksamhet giller full kostnadstickning inklusive avgift for gemensam
service samt lokalkostnader och 1 forekommande fall moms.

Vid uppdrag for statlig bestallare debiteras inte moms.

Vid uppdrag mellan statliga hogskolor tas avgift f6r gemensam service ut endast vid
den enhet som betalar 16nen eller har anstillningsansvar.

Personalfragor

Vad giller arbetsgivaransvar och anstillningsformer vid uppdragsverksamhet
hinvisas till personalhandlaggare vid fakultetskansliet.

Forskningsuppdrag som férhandlas av institution kan ocksa fullgéras i form av
godkind bisyssla. Regler for bisysslor behandlas i kapitel 10. Se nedanstaende link.
http://include.adm.gu.se/cms stuff/0/8/12/Kapitel10.pdf

Skriftliga avtal

Da uppdragsverksamhet kan innebira risker eller speciella rittsférhallanden skall
skriftliga avtal upprittas. Samtliga avtalsforslag skall granskas av universitetets
affarsjurister innan avtal traffas. Anbud (offerter) skall hanteras pa samma sitt som
avtal da de binder universitetet. Dirfér bor prefekt vara med och godkinna redan
vid anbud. Féljande giller undertecknande av avtal:

e prefekt undertecknar avtal f6r GU.

e ide fall flera institutioner ar inblandade i projektet skall dekanus
underteckna avtalet.

e ide fall flera nimnder ar inblandade 1 projektet skall rektor underteckna
avtalet.

e for Sahlgrenska akademin undertecknar dekanus avtalet for det fall flera
fakultetsnaimnder inom akademin ar inblandade.

e avtal som Overstiger 200 prisbasbelopp skall alltid undertecknas av rektor.

e den for projektet vetenskapligt huvudansvarige forskaren bekriftar sitt
ansvar, godkanner personligen villkoren och undertecknar avtalet.
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I samtliga skriftliga avtal bor regleras hur eventuella tvister skall 16sas. Foljande
formulering bor anvindas:

"Tvister om tolkning och tillimpning av detta avtal och dirmed sammanhingande
rittstérhallanden skall, efter uppdragstagarens val, avgoras av allméin domstol pa
den plats dir universitetet har sitt site eller enligt lagen om skiljeman".

Vid eventuell tvist kontaktas universitetets jurist.

Avtalet skall innehalla uppgifter om:

1. avtalsparter (namn, adress, telefon-, telefax- och plusgiro-
/bankgironummer).

vem som skall leda/ansvara f6r uppdragets genomforande.
uppdragsbeskrivning och tidplan. Projekt/utbildningsplan bifogas.
beriknad kostnad.

fakturering.

betalningsvillkor och —form.

dgande- och utnyttjanderitt till uppdragsresultat.

publiceringsratt.

° oo N vk N

form for redovisning av uppdraget (delrapporter, slutrapportens
utformning).

10. grunder och former f6r uppsigning av avtalet (omedelbar uppsiagning,
uppsigningstid).

11. reglering av hur tvister skall I6sas.

I férekommande fall regleras dessutom:
1. eventuell medverkan av personal hos uppdragsgivaren, kompetensniva.
torfaringssitt vid eventuellt forskarbyte, t ex i samband med sjukdom.
kontakter under arbetets gang (referens eller kontaktgrupper m.m.).

2

3

4. former for dndringar och kompletteringar av arbetet.

5. anskaffande av utrustning sirskilt f6r uppdraget, inklusive forsikringar.
6

dgande- och dispositionsritt till utrustning. Det ankommer pa
uppdragsgivaren att halla utlanad egendom tillfredsstillande forsikrad.

™

sekretess.

8. ritt till patenterbara uppfinningar, 6vriga immateriella rittigheter,
ersattningsfragor samt eventuellt godkdnnande frin Gvriga medverkande av
villkoren om immateriella rittigheter.

9. uppfdljning och utvirdering av uppdraget.

10. universitetets atagande om projektledaren ej kan fullfélja avtalet
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Fakturering

Fakturering skall ske via ekonomisystemets kundreskontra (se kapitlet Betalningar).
Fakturering pa forenklat sitt, t ex med vanligt brevpapper, skall inte férekomma p g
a risk for osidkerhet 1 medelshanteringen, simre betalningsbevakning, simre
redovisning av universitetets tillgangar (kundfordringar) etc.

Utvirdering och ekonomisk uppfoljning

Utvirdering och ekonomisk uppféljning ingar som led i uppdragsverksamheten,
dels gentemot uppdragsgivare, dels som led i institutionens planering och
utveckling. Gl6m inte att inkludera kostnader for utvirdering och uppféljning i
budgeten.

Information

Det dr viktigt att information om resultaten av olika uppdrag och projekt, sa langt
det ar mojligt, far spridning bade inom och utom universitetet. Glom inte att
inkludera detta i kostnadsberakningen. Se dven avsnitten Information och
redovisning samt Sekretessbelidggning vid uppdrag.

Bilaga 4.4 Sirskilda fragor att beakta vid uppdrag

Uppdragsverksamhet bedrivs i sin helhet inom ramen f6r en institution eller annan
arbetsenhet. Gillande avtal kan tecknas endast enligt delegationsordning, i
allminhet av prefekten. Medlen forvaltas av universitetet enligt gillande regler.

Ritt till uppkomna resultat

Fragor om ratt till uppkomna resultat aktualiseras ofta vid externt finansierad
verksamhet. Universitetsanstillda har genom lagen (1949:345) om ritten till
arbetstagares uppfinningar, en allmin ritt att utnyttja sina egna resultat och
produkter. Patentritt och upphovsritt dr de vanligast férekommande immateriella
rittigheterna. Dessa regleras av en omfattande lagstiftning, varfor de endast
oversiktligt kan belysas hir.

Patentratt

Regler om patentrittsligt skydd for uppfinningar ges 1 1967 ars patentlag (SEFS
1967:837). For att en uppfinning skall vara patenterbar maste den utgéra losningen
av ett tekniskt problem och kunna utnyttjas i industriell verksamhet. Uppfinningen
kan avse alster (sa kallade produktpatent) savil som forfarande (sa kallade
metodpatent). Arbetsgivares ritt till anstalldas patenterbara uppfinningar omfattar
inte universiteten.

Forskare och lirare vid Goteborgs universitet kan sjilva patentera och licensiera
uppfinningar.

Universitetet kan stédja patenteringsverksamheten genom utbildning och
radgivning. Genom sirskilda stiftelser/bolag skall universitetet aven aktivt kunna
bidra till att resultat och innovationer patenteras.
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Patentering innebir langsiktiga ataganden; kostnader for patenteringen samt f6r
marknadsféring och formedling av licenser. En vanlig vag dr att patentering ingar
som en del i ett samarbetsavtal med etablerad industri. Samarbetsavtal skall beakta
dispositionen av ratt till resultat.

Kostnader for patentsékning och registrering far inte till ndgon del bestridas genom
statliga anslag. Om bidrags-/uppdragsgivaren i avtalet klart medger kostnader f6r
detta, ar det diremot mojligt att av projektets medel betala sidana kostnader.

Upphovsritt

Nir ett arbetsresultat dokumenteras i1 en beskrivande framstillning i skrift dr det
underordnat 1960 drs lag om upphovsritt till litterdra och konstnirliga verk (SFS
1960:729). Upphovsritten (copyright) tillkommer upphovsmannen som emellertid
kan avtala bort det ekonomiska virdet av denna ritt. Har flera personer gemensamt
utformat rapporten (motsvarande) tillkommer upphovsritten dem gemensamt.

Vad giller icke patenterbara uppgifter kan alltsd sjilva beskrivningen skyddas.
Upphovsritten hindrar dock inte att sjilva idén eller processen utnyttjas
kommersiellt. I tveksamma fall bér universitetets jurist kontaktas.

Sekretessbeliggning vid uppdrag

Offentlighet, 6ppenhet och insyn ir grundliggande for all verksamhet inom
hégskolan. Genom sekretesslagen har dock méjligheten till sekretessbelagening
inom uppdragsverksamheten inforts. Sekretess betyder enligt lagen férbud att r6ja
uppgift, vare sig det sker exempelvis muntligen eller genom att allméin handling
limnas ut.

Uppgift kan sekretessbeliggas om den avser "uppdrag som myndigheten utfér f6r
enskilds rikning om det maste antas att uppdraget har limnats under férutsittning
att uppgiften inte r6js" (Sekretesslagen [SekrL] 8:9). Formuleringen understryker att
det hir ér fraga om sekretess av nirmast fortroendekaraktir och att sekretessen
forutsitts vara sa visentlig for uppdragsgivaren att denne utan sekretesskyddet
skulle ha avstatt fran att anlita myndigheten.

Krav pa sekretess maste klart framga i avtal och maste ocksa beaktas av
institutionen och universitetet vid bedémningen av ett samarbete. Det ligger 1
universitetets intresse att i storsta mojliga utstrackning s6ka uppna att uppdragen
inte kraver sekretess. Det ankommer pa rektorsimbetet, att pa uppdrag av styrelsen,
prova sadana uppdrag for vilka uppdragsgivaren begirt att sekretess skall gilla.

Sekretess vid insamling av personuppgifter f6r forskningsindamal

Angiende sekretess vid insamling av personuppgifter for forskningsindamal bor
man sarskilt uppmarksamma att sirskilda regler giller:

e fOr uppgifter 1 dialektologiskt eller etnologiskt inriktade upptagningar.

e f6r personliga och ekonomiska uppgifter som insamlas fOr statistisk
anvindning eller uppgifter i register som anviands for forskningsaindamal.
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e avseende medicinska studier samt sociologiska och andra
beteendevetenskapliga undersokningar (begrinsad sekretess).

Detaljerade anvisningar i Sekretesslagen, 7 och 9 kap., samt Sekretessforordningen

3§.
I tveksamma fall, kontakta universitetets jurist.

Se dven ansokningsblanketter och avtalsbilagor pa resp. forskningsfinansierande
myndighet hemsida.

Ytterligare exempel finns i ”Avtal om forskningsfinansiering” (Sveriges universitets-
och hogskoleférbund, sept. 1997)
http://www.suhf.se/BinarylLoader.aspx?ObjectID=220&PropertyName=File1&Co
IIID=File

Kontakta universitetets jurist om avtalet giller uppdrag som omfattar beslut om
sekretess.

Bilaga 4.5 Checklista uppdragsavtal

1. Ar parterna korrekt benimnda? Géteborgs universitet ska benimnas
som: Goteborgs universitet, institution, adress, organisationsnummer
202100-3153.

2. Det férekommer ibland att G6teborgs universitet anges som
Sahlgrenska universitetssjukhuset (SU) eller att SU:s adress anges istillet
for universitetets. Om SU anges som part, kontakta forskningsservice
innan vidare granskning.

3. Vad ir parternas dtaganden, vad ska universitetet géra och vad ska
motparten gora? Ar detta tydligt reglerat i avtalet eller i bilaga? Hur
mycket ska motparten betala? Nir och till vilket konto ska pengarna
betalas? Se Ekonomifakta pa ekonomiavdelningens hemsida
www.ea.adm.gu.se/default htmlPmenu=482&page=1043 .

4. Aganderitt. Redogér for regleringen av dganderitten till resultatet.
Utgar sarskild ersittning till forskaren for uppfinning?

5. Nyttjanderatt. Har universitetet gratis nyttjanderitt till resultatet for
vidare forskning och utbildning?

6. Publicering. Redogor for publiceringsregler. Finns maxtidsgrans for
tordréjning av publicering?

7. Sekretess. Vad ir sekretessbelagt, hur linge giller sekretessen och vad
finns det f6r undantag?

8. Ansvarsregler. Skall universitetet ge nagra garantier avseende resultatet?
Ar skadestandsansvaret reglerat? Finns begrinsning vad giller
skadestandet t.ex. stotrlek och indirekta skador?

9. Redog6r f6r lagval och tvistlosning — vilket lands lag ska gilla och hur
ska eventuella tvister 19sas?
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10. Avtals giltighetstid och upphorande. Hur linge ska avtalet gilla och ska
det sagas upp eller upphor det automatiskt? Finns regler for fértida
upphorande? Far universitetet ersattning for avvecklingskostnader och
icke-aterkalleliga kostnader om avtalet upphor i fortid?

11. Finns klausul om att avtalet ersitter tidigare muntliga
overenskommelser och att alla dndringar och tilligg ska vara skriftliga
for att galla?

12. Underskrifter — avtalet ska undertecknas av prefekt om avtalet omfattar
en summa som understiger 200 basbelopp (for néirvarande 7, 89
MSEK). Ansvarig forskare ska godkinna villkoren genom egen
underskrift.

Bilaga 4.6 Handliggningsordning for EU-forskningskontrakt

Se Handlaggningsordning for EU-forskningskontrakt inom sjitte ramprogrammet

vid Goteborgs universitet www.eu.adm.gu.se/handlagg.doc

Universitetet star som kontraktspart

Avtal om forskningssamverkan och finansiering inom ramen f6r EU:s ramprogram
for forskning och utveckling ingis pa andra villkor 4n manga av véra 'vanliga'
former for extern finansiering. G6teborgs universitet star t.ex. som kontraktspart
gentemot EU-kommissionen, inte den enskilde forskaren. Universitetet ar dirmed
juridiskt ansvarigt for kontraktets fullféljande, vilket innebar att universitetet star
som ansvarig for att ataganden och skyldigheter uppfylls samt att rittigheter enligt
ingangna avtal tillvaratas. Dessutom svarar universitetet f6r en del av kostnaderna 1
projektet. Universitetet fir t.ex. sta for kostnaderna av fast anstilld personal och
lokaler. Det ar dirfor angelaget att anvisa sirskilda rutiner for den interna
hanteringen av sadana avtal och medel.

Ansokningsomgangen
Ansokan

Forskaren som ansoker om EU-finansiering ingar i en grupp av forskare fran olika
linder. Varje deltagare gér dock en egen ansékan med t.ex. kostnadsberikningar f6r
sitt arbete inom sin organisation som sedan sitts ihop med en gemensam
projektansokan for hela teamet. Ansvarig f6r denna sammanstillning ar den s.k.
koordinatorn som 4r hela det internationella teamets projektledare. Varje universitet
maste dock godkinna sin del i projektet.

Ansokan och budget skall pa delegation av rektor granskas och godkinnas av
behorig tjansteman vid forskningsservice (externa relationer). Granskningen ar
viktig da budgeten maste gbras pa ett korrekt sitt for vatje typ av kontrakt. Det blir
aven en kontroll av att alla blanketter och delar till ansékan finns med och dven ar
ifyllda pa ett korrekt sitt.
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Finansiering

For s.k “Integrated projects” (IP) och ”Specific Targeted Research Projects”
(STREP) dvs. forskningsprojekt som utférs vid universitet, forskningscentra eller
foretag, tillimpas ndgot man kallar ”grant to the budget” med olika
kostnadsmodeller. G6teborgs universitet deltar med en s.k. additional-cost” modell
vilket innebir att tillkommande kostnader for projektet, sisom personal (akademisk
och teknisk personal for sjilva projektet som inte normalt dr internfinansierade),
utrustning, driftskostnader, resor, etc. tas upp med 100 procent.

Dessa kostnader beriknas utgéra 50 procent av projektets totala budget, och ar den
maximala andelen som EU-kommissionen finansierar. Universitetets insats bestar i
lokaler, befintlig utrustning, fast anstilld personal m.m., vilket salunda uppskattas
motsvara universitets andel av de totala kostnaderna. Notera att man endast kan
soka pengar for personal som universitetet med sidkerhet kan pavisa ar beroende av
extern finansiering.

For varje "Networks of excellente” (NoE) faststills en speciell summa pengar enligt
en ny kostnadsmodell kallad ”grant for integration” som beror pa ”graden av
integration” mellan deltagarna i dessa stora projekt. Summan riknas ut genom
speciella tabeller.

For coordination actions”, dvs. projekt dir kommissionen stéder kostnader f6r
samordning av forskningsprojekt sisom resor, organiserande av moéten, central
databehandling av projekten liksom administrativa kostnader for att uppritthalla
nitverket, kan finansieringen fran kommissionen uppga till 100 procent.

”Marie Curie Actions” som innebir olika projekt inom det s.k
”mobilitetsprogrammet” inom “’Structuring the ERA” | finansieras med belopp som

riknas fram via bestimda tariffer. Ytterligare projektformer finns inom ”Structuring
the ERA”.

Utover dessa typer av kontrakt finns, inom ramprogrammet, manga andra varianter
av kontrakt. Flera ger finansiering upp till 100% medan andra ”bara” ger 35 %.

Dessutom skall en 6verenskommelse utformas, kallad ”’prefektintyg”, och signeras
av prefekt och forskningsansvarig liksom av behorig tjinsteman vid
forskningsfinansiering. Detta dokument finns vid forskningsfinansiering (avd for
information och omvirldskontakter). Dokumentet ar mycket viktigt, dd manga
projekt i sjitte ramprogrammet kommer att paga under lang tid (= 5 dr) och kan
fortlépa med en stor integration av personal och utrustning inom projektet.

Om ansokan blir godkind for finansiering skall varje deltagare skriva ett s.k.
kontraktsunderlag for sin del av projektet som sedan sitts thop av koordinatorn till
en enhet.

Kontraktsunderlag
I kontraktsunderlaget preciseras de godkinda kostnaderna for projektet.

Kostnadsberikningen gors av forskaren och behérig tjinsteman vid
forskningsserivce tillsammans och undertecknas av behorig tjansteman vid
forskningsservice.
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Nir kontraktsunderlaget dr godkant av kommissionen skriver de universitet samt
foretag som dr involverade 1 ett projekt pa ett kontrakt.

Kontrakt

Ett s.k. model contract finns som innehaller alla grundférutsattningar f6r projektets
genomforande. I kontraktet finns bestimmelser om ekonomi, redovisning,
rittigheter till resultat osv. Ut6ver detta kan tillkomma sirskilda villkor f6r det
enskilda projektet, vilket férhandlas och kontrakteras efter sina speciella
forutsittningar och specificeras i tekniska annex. Kontrakten ar bindande och giltiga
under manga ar.

Kontrakten skall pa delegation av rektor signeras av behorig tjainsteman vid
forskningsservice. Vidare informeras, av tjinsteman vid forskningsfinansiering,
forskaren och den sekreterare/eckonom som ar ansvarig for den ekonomiska
hanteringen vid institutionen om vad som star 1 kontraktet.

Ett konsortialavtal kommer att vara obligatoriskt i sjdtte ramprogrammet inom alla
IP, STREPS, och NoE. Detta kommer dessutom att krivas att vara paskrivet och
godkint fore kontraktet med EU skrivs pa. Konsortialavtal pa GU skall utarbetas
och granskas och signeras av behorig tjainsteman vid forskningsservice, samt dartill
knuten affarsjurist.

Forvaltning av EU-medel
EURO-konto

Ett bankkonto ér upplagt pa SEB f6r alla inkommande EU-medel. I de fall da
nagon pa universitetet 4r koordinator - dvs. ansvarig for ett internationellt projekt
skickar man via detta konto ocksa ut pengar till de andra deltagarna i projektet.
Utbetalningarna specificeras och signeras av koordinatorn, eller behérig tjansteman
pé forskningsfinansiering pa uppdrag av koordinatorn, och kontrasigneras av
universitetets fondmedelsférvaltare. Notera att koordinatorn dven 6verfor
universitetets andel av pengarna till dess vanliga konto dar sedan en
verksamhetskod liggs upp pé det ansvarsstille (institution/avdelning) dir
vederborande har sin verksamhet.

Ovrig forvaltning

For 6vriga EU-medel, da forskaren i fraga dr partner i ett projekt giller samma
forvaltningsregler som for 6vriga externa medel, dvs. medlen férvaltas av
universitetet och en verksamhetskod liggs upp pa det ansvarsstille
(institution/avdelning) dir vederborande har sin verksamhet.

Anhallan om f6rvaltning sker pa universitetets ordinarie blankett dir man speciellt
skall ange att det r6r sig om ett EU-kontrakt.

Universitetets avgifter vid EU-kontrakt

Overhead

Universitetets vanliga uttag av forvaltningsavgift for gemensamma varor och
tjanster (full kostnadstickning) kan inte tillimpas fullt ut. Kommissionen accepterar
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indirekta overheadkostnader i ansékningar/kontrakt upp till vissa procentsatser,
beroende pa vilken typ av projekt som soks. For IP, STREPS och NoE-projekt
giller maximalt 20 procent av nettosumman, medan det f6r andra projekt det kan
variera mellan 5-20 procent. Det finns dven projekt inom det s.k. "mobilitets-
programmet” med t.ex 16nemedel till unga post-docs (Marie Curie) dir ingen
overhead tillats. S6kande fran Goteborgs universitet uppmanas att begira den
maximalt tillitha summan i ansdkan da overheadkostnader kan uppsta pa olika
nivaer pa universitetet. Beloppet fixeras i kontraktet efter férhandling med
kommissionen.

Detta medfor att den enhet som tar ut forvaltningsavgift eller overheadkostnader
(normalt fakultetskansliet) noga maste kontrollera varje kontrakt och notera vilken
overhead kontraktet tilliter.

Notera att t.ex. schablonavdrag for lokalkostnader ej fas tas ut vid EU-forskning.

Observera dven att procentsatsen f6r overhead ar beriknad pa nettosumman och
toljaktligen ej dr lika hog pa den totala summan som projektet fatt sig tilldelat. I de
projekt dir s.k. subcontractors deltar maste finansiering av denna/dessa forst dras
bort frin totalsumman innan overhead dras.

Hogskoleavgift

Moms enligt ”dttaprocentsregeln” (s.k. hogskolemoms) skall inte tas ut vid EU-
finansiering. Forskningsbidrag frin EU-kommissionen dr i detta avseende att
betrakta som statliga medel indirekt via svenska statens medlemsavgifter till
unionen.

Ej lanefinansiering
EU-kommissionen tillater ej lanefinansiering vid ink6p av utrustning.

Kontakta fakultetskansli eller universitetets forskningshandlaggare vid eventuella
fragor.

Bilaga 5 Mallar och kalkyler

Bilaga 5.1 Avtals- och offertmallar

Pa Externa relationer vid den gemensamma férvaltningen arbetar man med
information och stéd kring forskningsfinansiering till forskare och larare vid
Goteborgs universitet, exempelvis med EUs program for forskning och utveckling,
men dven andra forskningsprogram. Fér samtliga program erbjuder man hjilp med:

e att finna limpligt program
e ansokningshandlingar

e budgetberikningar

e kontraktshandlingar

e juridiska avtal
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For EU-program aven:
e (Cost Statement

e koordinatorskap

Information om vilken service som erbjuds finns pa foljande adress.

www.gu.se/externarelationer/

Bilaga 5.2 Upprittande av kalkyl — Kalkylstod

Fran mitten av mars finns ett kalkylstod for beridkning av storleken pa bidrag att soka
och pa belopp att offerera vid uppdragsverksamhet

http://www.ea.adm.gu.se/default.htmlPmenu=548&page=1278
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