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Riktlinjer for externfinansierade forskningsprojekt vid
Hogskolan i Skévde

Ekonomiavdelningen vid Hogskolan i Skovde har riktlinjer for externfinansierade
forskningsprojekt. Dokumentet beskriver rutiner for ekonomer och projektledare fran
ansOkningsfas till projektavslut. Detta ar en uppdatering och anpassning av tidigare
dokument Dnr HS 2012/570-111. Beslut i detta drende har fattats av rektor efter
foredragande av ekonomichef Stefan Axelsson.
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Processer for externfinansierade forskningsprojekt vid Hogskolan i
Skovde

1 Allmant

En forutsittning for att hogskolan ska kunna bedriva forskning &r att viss del av denna forskning &r
finansierad av externa medel. Det 4r dock viktigt att papeka att forskning och annan verksamhet
maste fungera tillsammans, varfér samordning madste ske.

2 Projektinitiering

Ett projekt kan initieras p& ménga olika satt, t.ex. genom att hogskolan kontaktas av extern part, att
individuell forskare kontaktar externa parter eller att ett samarbete initierat pa grundutbildningsniva
utvecklas till ett projekt med forskningsdjup. Oavsett initieringssatt finns ett antal viktiga punkter att
beakta:

2.1 Informera prefekt i ett tidigt stadium

Prefekt godkénner slutligen om projekt fr genomféras inom institutionens verksamhetsomrade och
av institutionens personal. Projektledare ska darfér informera prefekt och avdelningschef redan i idé
fasen. Detta ar viktigt eftersom projektet kan komma att kréva resurser (personella eller andra) av en
eller flera institutioner, vilket i s fall maste samordnas med 6vrig verksamhet.

2.2 Skriftlig ansokan

F8lj finansidrens aktuella instruktioner och mallar for att skicka in ansékan. Om mallar saknas b6r
projektledare kontakta ekonomiavdelningen.

Vid budgetering ar det viktigt att projektledare kontaktar ekonom for att inte missa ndgra viktiga
punkter i berdkningen. Gillande aktuella procentsatser fér Overheadkostnad (OH) beskrivs i Dnr HS
2014/370. | de fall finansiiren inte ticker hela OH-kostanden, ses mellanskillnaden som
forskargruppens/institutionens samfinansiering.

2.3 Diarium for ansokan

For att skapa en dversiktlig bild av Hogskolans forskning beh6vs information, inte bara om erhllna
externfinansierade projekt utan dven sokta projekt. Vid ansékan om externfinansiering fér forskning,
f&r sdkta belopp 6verstigande 5 000 kr, ska projektledare skriva en kortfattad beskrivning av det
s6kta projektet och lamna den till registrator. Mer information om beskrivningen finns i beslut med
Dnr HS 2010/330-61.
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Nir ansokan skickas ivig till finansiar betraktas den i sin helhet som en offentlig handling. Offentliga
handlingar ska lamnas till registrator for diarieféring. Kontakta registrator om ansékan innehaller
kanslig information.

3 Godkant projekt

Projektledare ser till att ett avtal har upprattats mellan hogskolan och extern part. Detta avtal skrivs
under enligt skolans beslut och delegationer Dnr HS 2013/416-110.

3.1 Avtalet méaste innehalla uppgifter om:

e projektets namn

e vem fran hégskolan som &r projektledare

e finansiar

e starttid — sluttid, samt tidsintervall for rekvisition eller transferering av medel
e beviljat belopp

e OH (overhead enligt gallande procentsatser) Dnr HS 2014/370

e vem som har ratten till ev. anlaggningstillgang inkopt i projektet

e [PR/ Rattigheter immateriella tillgangar

Till avtalet bifogas den budget som ligger till grund for beviljat belopp (frén béde extern och intern
finansiering). | budgeten ska det dven framga vilka personella resurser som kommer att kravas i
projektet.

3.2 Startblankett

Nir projektet &r godként och avtalet dr péaskrivet ska projektledaren fylla i blanketten for uppstart.
Blanketten ir en sammanstillning av de viktigaste uppgifterna om projektet sdsom: projektnamn,
projektledare, start- och slutdatum, rapporteringsplan, mottagningsattestant, finansiar,
samfinansiering, OH, beviljat belopp samt ev. villkor for betalning och évriga kommentarer. Om
beviljat belopp ar i annan valuta &n SEK bor den valutakurs anges som anvindes vid berakning av
projektbudget. Blanketten ska signeras av projektledare, avdelningschef samt prefekt. Detta
underlag &r ett krav for att ett projekt skall I3ggas in i redovisningssystemet (Agresso).

Projektledare ska lamna en kopia pa det undertecknade avtalet, budget och startblankett till
ekonom. Projektledaren ldmnar dérefter avtalsoriginalet till hogskolans registrator.
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3.3 Kostnadsbarare for projekt

Nar avtal, budget och startblankett ldmnats till ekonom kommer en kostnadsbérare att ldggas upp.
Darefter kommer ekonom att informera projektledare, prefekt, avdelningschef samt lone-
administratér om detta.

3.4 Rekvirera pengar

| vissa fall betalar extern finansidr ut medel enligt en forutbestdmd utbetalningsplan. Men i ett flertal
projekt maste en rekvisition skickas till finansidren. For underlag till rekvisition ansvarar
projektledare i Agresso finns en modul Intell Agent som skickar paminnelse till projektledare 30
dagar innan angivet datum for rekvisition. Om finansisren inte tillhandahéller en sérskild
rekvisitionsblankett kan hogskolans mall for rekvisition anvandas. Kopia pd ifylld blankett Iimnas till
ekonom. Da ekonom ombesérjer rekvisitionen ska underlag ldmnas i god tid.

| projekt dér rekvisition sker mot upparbetade kostnader &r det viktigt att projektledaren verkligen
féljer upp dessa och rekvirerar medel motsvarande dessa vid de datum som anges i avtalet.
Omfattningen av de upparbetade kostnaderna lamnas av ekonomen. Om mallar saknas kontakta
Ekonomiavdelningen.

Nar pengarna har kommit in till hogskolan férdelar ekonom dessa till projektets kostnadsbarare.

3.5 Kosthader mot projektet

For kostnadsbarare ansvarar projektledaren. Det betyder xatt projektledare har attestritt for
kostnadsbédraren och darmed kan férdela kostnader till projektet upp till belopp enligt
delegationsordningen Dnr HS 2013/416-110. Vid samfinansiering ska parallell bokféring ske dvs.
kostnaderna fordelas enligt budget pa intern och extern finansiering. Avdelningschef har ansvaret fér
att Ionekostnader fors [6pande mot projektet. Detta kan skétas automatiskt genom att meddela
ekonom hur mycket av |[6nen/lénerna for deltagarna i projektet som ska belasta detsamma.
Ekonomiavdelningen ansvarar for bokféring av indirekta kostnader (OH) pa respektive projekt som
sker manadsvis.

3.6 Uppfoljning

Samtliga projekt ska féljas upp regelbundet. Det finns olika typer av uppféljningar, dels Hégskolans
uppféljning dels Finansidrens uppféljning. Uppfoljning syftar till att identifiera eventuella avvikelser i
projektet, i jamforelse med budget. Projektledare ansvarar fér kontroll av att medel finns fordelade
till kostnadsbararen (géller de fall da rekvisition sker innan medlen férbrukats) inom tre ménader
efter det att rekvisitionen skickats till finansiéar.

Hogskolans uppféljning bestar i ekonomiska kvartalsrapporter fér varje enskilt projekt. Rapporten
skickas till projektledare samt gors tillganglig for prefekter och avdelningschefer. Eftersom projekt
ingar i hogskolans totala redovisning ar det speciellt viktigt att de stdms av med en &rsavstdmning vid
bokslut. | samband med kvartalsrapport fyra skickar ekonom blanketten Arsavstamning till
projektledare. Projektledare signerar denna och [dmnar tillbaka till ekonom.
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Finansidrens uppfoljning gors i enlighet med finansidrens aktuella instruktioner.

3.7 Byte av projektledare

Byte av projektledare ska informeras ekonom samt finansidr. Fér byte anvinds en blankett som skall
skrivas under av tidigare projektledare, ny projektledare samt prefekt for den institution dér
projektet kommer att tillhdra organisatoriskt. Blanketten ska ldmnas till ekonom.

3.8 Forlangning av projekt
Vid eventuell férlangning ska ett beslut om detta ldmnas fran projektledare till ekonom.

3.9 Projektavslut

Projektavslut ska ske i enlighet med vad som s#gs i avtalet om inget annat senare angivits. Det &r i
detta sammanhang viktigt att papeka att kostnader normalt inte f&r féras mot projekt dér slutdatum
passerats. Det dr dock tilltet att invanta sena inbetalningar och boka dessa pé projektet.
Projektledaren ansvarar for projektavslut. Beslut pd godkand slutrapport fran finansidr ska meddelas
ekonom, dérefter stanger ekonom projektet i Agresso.

Eventuellt ver- eller underskott kommer tillfalla forskningsgrupp/institution.

3.10 Ovrigt

Det &r naturligtvis viktigt att resultaten av projekten dokumenteras och sprids pa dar for avsedd
plats.




