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Indledning

Dette dokument er en del af SDU’s regnskabsinstruks og omhandler forvaltning af eksterne projekter pa
SDU.

Det primere fokus i denne instruks er at beskrive SDU’s forretningsgange i forbindelse med den gkonomi-
ske administration og styring af eksterne projekter fra ansegning, igangsattelse, projektgennemfersel, bud-
getopfolgning og projektafslutning samt journalisering.

Formalet er at sikre en ensartet forankring af de beskrevne forretningsgange pa hele SDU. Det er vaesentligt
for SDUs gkonomistyring, regnskabsafleggelse og revisionspategning at de beskrevne forretningsgange
folges.

Dokumentet er bygget op om at beskrive de ansvars- og kompetenceforhold, som pahviler bevillingshaver,
institutleder (niveau 2-leder) samt institut/fakultet 1 de forskellige projektfaser. Herudover er rollerne for
@konomiservice og SDU RIO beskrevet.

Indevearende bilag 14 til SDU regnskabsinstruks vedrerer Tilskudsfinansierede forskningsvirksomhed
(underkonto 95) og andre Tilskudsfinansierede aktiviteter (underkonto 97). Der henvises til bilag 14B for
Indtegtsdekket virksomhed (underkonto 90).

1. Generelt vedr. forvaltning af eksterne projekter

SDUs gkonomi er overordnet set opdelt i1 ordinaer virksomhed og ekstern virksomhed. SDU administrerer
ordinzr virksomhed (underkonto 10) iht. reglerne for Statsfinansieret selvejende institutioner, jf. Afsnit 2.11
i finansministeriet budgetvejledning'. Ekstern virksomhed (underkonto 90-97) administreres ligeledes med
baggrund 1 budgetvejledningen.

Eksterne projekter skal vare naturlige udlebere af SDU’s ordin@re virksomhed og finansieres af midler fra
offentlige og private virksomheder, organisationer, fonde, programmer, EU mv.

Forvaltning af eksterne projekter foregar efter de overordnede retningslinjer, der er fastsat i de til enhver tid
gaeldende retningslinjer fra Finansministeriet (Budgetvejledningen) og de sarlige retningslinjer, der er geel-
dende pa Syddansk Universitet. Eksterne projektmidler skal bogferes pd de anforte regnskabsmaessige
underkonti.

En delmaengde af SDU’s eksterne projekter kraever indgéelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere og
disse aftaler skal desuden folge Syddansk Universitets regler herfor. Disse aftaler skal udarbejdes af SDU
RIO.

L https://fm.dk/udgivelser/2015/december/budgetvejledning-2016/



Underkonto | Beskrivelse

10 Almindelig virksomhed, jf. budgetvejledning afsnit 2.11. Indtaegterne under almindelig
(ordiner) virksomhed udgeres primart for driftstilskud fra Uddannelses- og
Forskningsstyrelsen og evt. fra andre ministerier (hhv. indtaegtsfort bevilling for
statsinstitutioner). Den almindelige virksomhed kan 1 mindre omfang finansieres af ovrige
indtaegter, som opnas i forbindelse med udferelsen af kerneydelserne.
Det kan bl.a. dreje sig om folgende indtegter (gebyrer og visse salg — listen er ikke
udtemmende):
- Biblioteksgebyrer
- Deltagerbetaling efter- og videreuddannelse (lov om dben uddannelse og
universitetsloven)
- Finansielle indtegter
- Konferenceindtaegter, seminarer, workshops, temadage, offentlige foredrag (ikke
indtegtsdekket virksomhed)
- Myndighedsbetjening
- Notesalg og kompendier, fotokopier
- Patentindtagter, indtegter fra licenser mv., royalties
- Studenterbetaling til studieture, feltekskursioner
- (vrige gebyrer

90 Indteegtsdeekket virksomhed (kommercielt), jf. budgetvejledning afsnit 2.6.8

Aktiviteter deekket af andre indtegter end tilskud, og som ikke er institutionens
lovbestemte opgaver, jf. ovenfor, gennemfores som indtegtsdaekket virksomhed.
Indtegtsdaekket virksomhed er kendetegnet ved, at der foregar en leverance, f.eks. i form
af salg af varer eller tjenesteydelser til en ekstern part (studerende,

virksomheder, offentlige myndigheder mv.)

93 Retsmedicinske ydelser, serlig hjemmel pa finanslov. Retsmedicin betragtes som
indtegtsdeekket virksomhed og opgeres pé separat underkonto

95 Tilskudsfinansieret forskningsvirksomhed (ikke-kommercielle forskningsaktiviteter), jf.
budgetvejledning afsnit 2.6.10

Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter er ikke-kommercielle forsknings- og
udviklingsaktiviteter, der er naturlige udlebere af den ordinare virksomhed og finansieres
af indtegter 1 form af tilskud. Som indtaegter kan optages private gaver eller tilskud,
indtaegter 1 forbindelse med samarbejdsaftaler, offentlige fondsmidler og programmidler
mv. til forskning. Omkostningerne der deekkes af tilskuddene fordeles til delregnskabet
for tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter.

97 Andpre tilskudsfinansierede aktiviteter (ikke-forskningsaktiviteter). jf. budgetvejledning
afsnit 2.6.9

Tilskudsfinansierede aktiviteter er ikke-kommercielle aktiviteter, der er naturlige udlebere
af den ordinaere virksomhed og finansieres af indtaegter. Som indtagter kan optages
private gaver eller tilskud, indtagter i forbindelse med samarbejdsaftaler, offentlige
fondsmidler og programmidler mv. Omkostningerne der daeekkes af tilskuddene fordeles
til delregnskabet for tilskudsfinansierede aktiviteter.

Samarbejder, der omfatter flere virksomhedstyper

Et samarbejde mellem SDU og en ekstern part kan indeholde elementer af f.eks. bade indtegtsdaekket
virksomhed og tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter. I s& fald skal de enkelte aktiviteter behandles efter
de respektive retningslinjer for de forskellige typer virksomhed. Eksempelvis vil et samarbejde med en
ekstern part, som indeholder bade forskning og udvikling (tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter) samt
radgivning (indtegtsdekket virksomhed), skulle behandles efter regler om hhv. tilskudsfinansierede



forskningsaktiviteter og indtegtsdekket virksomhed. Det vil vaere det konkrete grundlag for samarbejdet
(projektbeskrivelse, ydelsesbeskrivelse, samarbejdsaftale, budget mv.), der leegges til grund for denne
vurdering.

Regnskabsmzessige forskelle ved ordinzr og ekstern virksomhed

SDUs gkonomi udgeres samlet set af de ekonomiske aktiviteter pA SDU, herunder ordinar og ekstern
virksomhed. Regnskabsmassigt gelder der en serlige forhold pé ekstern virksomhed.

Ordinzer virksomhed Ekstern virksomhed
Pengeflow Indbetalinger regnskabsferers i | Bevillingsgiver indbetaler efter godkendt
) ] indevaerende ar. betalingsplan (typisk ingen sammenhang til
(indbetalinger) budget). Betalingsplan er forskellig fra

bevillingsgiver til bevillingsgiver.

Alle indbetalinger placeres pa en balancekonto
i SDUs regnskab. Indbetalinger bogfares pa

projektnummer.
Regnskabsflow Indbetalinger er lig indteegter. | Indbetalinger er ikke lig indtaegter.
(indtzegter og Der generes et resultat for Indtaegter bogferes i driften manedsvis i takt
omkostninger) hvert afsluttet regnskabsér. med bogfort forbrug. Alle bogferinger sker pa
projektnummer.

Regnskabsresultatet vil vaere O for alle
projekter med udtagelse af projekter pa UK90
uanset indbetalingsraterne fra
bevillingsgiverne.




2. Ansvars- og kompetenceforhold, generelt

Folgende aktgrer har en rolle i forbindelse med eksterne projekter:

Rolle Beskrivelse

Bevillingshaver Ansvarlig for det eksterne projekt — typisk den udferende forsker.

Institutleder Den ansvarlige institutleder eller omradechef (niveau 2 leder iht.
Regnskabsinstruksen), hvor projektet er tilknyttet.

Forskerstotteenhed Den/de ansvarlige for aktiviteter inden for pre- og postaward pa
fakulteterne. Denne funktion organiseres og varetages forskelligt pa de
enkelte fakulteter. Grundet forskellig organisering vil
Forskerstatteenheden vare en institutsekreter/ekonomimedarbejder pa
nogle fakulteter.

SDU RIO - Legal Den centrale enhed som foretager udarbejdelse af samarbejdsaftaler

Services samt yder juridisk radgivning. Legal Services er placeret i SDU RIO i

Feallesadministrationen.

Okonomiservice - FS@  Den centrale enhed som udfoerer legalitetskontrol af regelsaet samt yder

sparring til decentrale enheder vedr. gkonomi. FSO er placeret 1
Okonomiservice 1 Fellesadministrationen.

Okonomiservice - Den centrale enhed som foretager udarbejdelse af udbud samt radgiver
Udbudskontoret om udbud, indkebsaftaler, grenseoverskridende interesser osv.

Udbudskontoret er placeret i @konomiservice i
Feallesadministrationen.

Det er vigtigt at veere sarlig opmarksom pa felgende ansvars- og kompetenceforhold ifm. eksterne
projekter:

At der gelder samme retningslinjer for forvaltningen af eksterne projekter som for SDU generelt.
At aktiver indkebt via eksterne projektmidler er SDU’s ejendom.

At institutlederen har det overordnede juridiske og ekonomiske ansvar, samt fastlaegger den konkrete
organisering pa instituttet/afdelingen.

At bevillingshaver disponerer over projektets indtaegter og udgifter under ansvar overfor institutlede-
ren/omradechefen.

At institutter, fakulteter og feellesadministrationen kan, inden for rammerne af denne instruks,
opstille yderligere regler og/eller arbejdsgangsbeskrivelser.

At institutlederen i1 forbindelse med ansegninger skal godkende ansegningsbudgettet samt sikre, at
anseggningen er udarbejdet indenfor instituttets/afdelingens faglige forskningsplan og strategi.
Godkendelsen skal foreligge inden afsendelse af ansegning. Ansggningen og godkendelsen skal
gemmes 1 SDUpro eller Acadre.

At Forskerservice-@konomi i forbindelse med ansggninger om eksterne projekter skal kvalitetssikre
budgetter, hvor SDU’s andel overstiger 1.000.000 kr. Kvalitetssikringen skal foreligge inden
afsendelse af ansegning. Ved ansegninger der bestar af flere faser, skal FSO’s budgetgennemgang
forestd i den fase, hvor der skal medsendes et budget. Ved interessetilkendegivelser er der ikke krav
om en kvalitetssikring af budgettet. Instituttet skal journalisere budgettet i Acadre og



kvalitetssikringen 1 SDUpro eller Acadre. FS@ skal modtage anmodning om budgetgennemgang og
kvalitetssikring senest tre arbejdsdage for afsendelsesfristen til modtagende myndighed.

e Atinstitutlederen har ansvaret for den lebende, korrekte registrering af omkostninger (og
indteegter/indbetalinger) pa de enkelte projekter.

o At instituttet kontakter SDU RIO sa tidligt som mulig, ndr der skal udarbejdes samarbejdsaftaler.
e At instituttet anmoder om oprettelse af et eksternt projekt via en SDUpro opgave.

e At instituttet far oprettet et projektnummer pr. projekt pr. bevillingsgiver

e At instituttet sorger for at overholde SDU's krav til journalisering i Acadre?

e At Forskerservice-@konomi opretter alle eksterne projekter i @konomisystemet pa baggrund af de
oplysninger som de decentrale enheder taster i SDUpro.

e At Forskerservice-@konomi udsender manedlige regnskabsoversigter fra skonomisystemet til bade
institutlederen og bevillingshaver. Desuden medsendes link til SDU Grant applikationen i QlikView.

e At Forskerservice-@konomi udarbejder det endelige regnskab pa grundlag af de bogferte omkostnin-
ger 1 @konomisystemet. Eller at Forskerservice-Okonomi foretager controlling af regnskabsudkast
tilsendt fra Forskerstetteenhed.

2 Journalh&ndbogen: https://sdunet.dk/-/media/sdunet/filer/enheder/faellesomraade/hr_service/hr-digitalisering-
esdh/journalplan_instruks_acadre/journalhaandbog_gaeldende_270319.pdf



3. It-understgttelse

Forvaltningen af eksterne projekter IT-understottes af folgende felles IT-systemer:

SDUpro (CRM-system) hvor stamdata om bade ansegning og bevilling registreres.

SDU’s gkonomisystem, @SS, hvor alle gkonomiske aktiviteter registreres pa en sarskilt integreret
projektkonto ved hjalp af de eksisterende @SS-moduler

Visse omkostningsberegninger understottes af Excel losninger. Fx feriepenge, fratrddte personer pa
SDU, overhead, bevillingsoverforsel og projektafgift.

QlikView. System, hvorfra den ekonomiske afrapportering foregar. Applikationerne SDU Grant,
Finans — Projekter og Len er vasentlige for en god projektokonomistyring.

SDU Budgetark anvendes til udarbejdelse af budgetter for eksterne projekter ved ansegninger.
Rebudgetteringsark anvendes til labende opfelgning ved fordeling og periodisering af budgettet.
SDU Timeseddel anvendes til tidsregistrering ved projekter.

Acadre. Journaliseringssystem, hvor ansegning, bevillingsskrivelse, godkendt budget, regnskab samt
relevant materiale registreres. Acadre understetter projektforlobet pd tvaers af universitetet.

SDUpro Opgaver (CRM-system), som bruges til at registrere arbejdsopgaver mellem
feellesadministrationen og fakulteterne.

Der henvises i evrigt til SDUs regnskabsinstruks for en oversigt over SDUs samlede egkonomisystemer.



4. Hovedprocesser

Folgende hovedprocesser i forvaltningen af eksterne projekter beskrives i nedenstdende delafsnit:

1. Ansegning
2. Projektoprettelse (Bevillingsskrivelse, godkendelse og oprettelse)
3. Gennemforsel (lobende registrering)
4. Budgetopfelgning (periodevis budget og opfelgning)
5. Projektafslutning (lukning af projekter og regnskab)
6. Generelt om journalisering
7. Generelt om kontroller
Forskerstgtteenhed/
Bevillingshaver Institutleder institutsekreteser Forskerservice-gkonomi
Omrade
| 1
Ansggning e Initiere ansggning e Prioritere an- o Assistere med udar- « Assistere/radgive i forbin- e Udarbejdelse og
e Udarbejde den sggninger bejdelse af ansggning delse med opslagene godkendelse af sam-
faglige ansggn- e Godkende e Indtaste ansggninger o Kvalitetssikre budget over arbejdsaftaler og juri-
ingsdel ansggninger i SDUpro og journali- kr. 1.000.000 disk radgivning hvis
e Indhold til budget, e Godkende med- sere i Acadre behov
formalia finansiering
e Indsende ansggnin- e Sikre
ger godkendelse fra
Rektoratet
Projektoprettelse ¢ Modtagelse af o Godkendelse af e Oprettelse af projekt o Godkendelse af SDUpro o Udarbejdelse og
bevillingsskrivelse bevillingen og via registrering af stamdata ud fra bevillin- godkendelse af sam-
e Kontrol og godken- evt. medfinan- stamdata i SDUpro gen/budget arbejdsaftaler og juri-
delse af bevillingen siering o Igangseettelse af et o Oprettelse af Projektnum- disk radgivning, hvis
e Igangsaetter pro- evt. opstartsmgde mer i @SS behov
jektoprettelsen o Udarbejde periodise- o Oprettelse af 1. budget i
ret budget @SS
Gennemfgrsel ¢ Projektledelse e Godkende « Kontering af udgifter e Data til rapportering e Udarbejdelse og
e Tidsplan med mile- projektplan og » Stgtte med daglige o Giver veerktgj/redskab til godkendelse af sam-
peele milepaele administrative opga- opfelgning pa projekt- arbejdsaftaler og juri-
e Intern rapportering e Godkende ver, inkl. rebudgette- rapportering og gkonomi- disk rddgivning, hvis
e Ekstern rapporte- rapportering ring og bevillingsaen- styring behov
ring og kommu- e Godkende dringer o Kvalitetssikrer og foreta-
nikation justeringer ger intern controlling

e Support (hotline)

Budgetopfglgning e Ansvarlig for o Ansvarlig for e Understgtter budget- o Data til rapportering og .
budgetopfglgning den overord- revideringen og sende budgetopfglgning
nede budget- evt. aendringer til FS@
opfglgning
Projektafslutning e Intern og ekstern o Sikre at faglig e Fremsender SDUpro o Data til regnskab .
slutrapportering slutrapportering opgaver til FS@ med o Godkendelse af
(faglig sével som godkendes anmodning om regn- gkonomisk slutrapporter-
gkonomisk) e Sikre godken- skab ing
e Godkendelse af delse af gkono- e Udarbejdelse af
endeligt regnskab. miske afrap- regnskaber
portering e Controlling af regnskaber
Journalisering . e Overordnet e Journalisering i . .
ansvarlig for Acadre
journalisering i
Acadre

I seerlige tilfeelde er der krav om godkendelse af ansggningsbudget af universitetsdirektoren eller rektoratet.
Se nermere herom 1 afsnit 4.1 under overskriften Godkendelse af budgetter.
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Alle opgaver relateret til et projekt skal ske pa baggrund af en SDUpro opgave fra
instituttet/Forskerstotteenheden med link til Acadre, hvor dokumentationen skal foreligge. Ved ikke
journaliseringspligtige dokumenter, sisom arbejdsdokumenter, skal disse vedheaftes i SDUpro opgaven.
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4.1. Ansggning

Afsnittet omfatter aktiviteterne fra udarbejdelse, registrering, godkendelse og indsendelse af en ansggning
om ekstern finansiering.

Budgetudarbejdelse

Udarbejdelse af budget er it-understettet af SDU Budgetark®, hvor kalkulations-priser automatisk beregnes.
Ansegeren er ansvarlig for, at sammensatningen og mangden af ressourcer samt afledte driftsomkostninger
er korrekt beregnet. @konomiservice er ansvarlig for, at de benyttede kalkulationspriser er opdaterede i SDU
Budgetark. Er personen i forvejen ansat pd SDU, kan det ngjagtige lenbeleb anvendes. Ved
budgetleegningen skal der tages hensyn til kendte eller forventede lonstigninger i projektperioden.

Budgettet skal omfatte hele den ansegte projektperiode fordelt p4 minimum len, drift og overhead i forhold
til bevillingsansegning og instituttets eventuelle medfinansiering. Det periodiserede projektbudget skal
omfatte periodisering af lon, drift og overhead pa arsbasis i forhold til geeldende budgetkategorier. Sarlige
krav fra bevillingsgiver til budgettets indhold og udformning skal endvidere indarbejdes. Ansggningen skal
folge de geeldende regler for indregning af overheadbidrag.*

Det er anseger/bevillingshaver, der har ansvar for indsendelse af ansggning i SDU’s navn, samt sikrer, at de
samme projektomkostninger ikke finansieres mere end én gang.

Indeholder ansggningen investeringer, dvs. anlaeg der skal afskrives, pa over 0,5 mio.kr. skal Budgetchefen i
Okonomiservice orienteres herom for at sikre overholdelse af SDUs investeringsloft pa finansloven.

Alle budgetter over kr. 1.000.000 skal udarbejdes i SDU Budgetark og kvalitetssikres internt af
Forskerservice-Okonomi. Séfremt eksterne bevillingsgivere matte have deres eget budgetskema ved
ansggningen, er det instituttets ansvar at overfore budgettet til den eksterne budgetskabelon. For budgetter
over kr. 5.000.000 vil Forskerservice-Okonomi ligeledes foretage en kvalitetssikring af det eksterne
budgetskema, jf. nedenstaende punkt.

Godkendelse af budgetter
For projektansggning og tilherende projektbudget afsendes, skal ansggning og budget godkendes.

Kravet til godkendelse af ansegningsbudgetter og formen heraf, er athangigt af budgettets storrelse samt
eventuelle bygningsmaessige konsekvenser. SDU har pa den baggrund valgt at definere fire forskellige
niveauer for kontrol og godkendelse.

3 Link til SDU Budgetark: https://syddanskuni.sharepoint.com/Sites/warm2/skabeloner/budgetark/SitePages/Home.aspx
4 Regler vedr. overhead: https://sdunet.dk/da/vaerktoejer/vejledninger/oekonomi/overhaed+paa+sdu
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Niveau for kontrol og

godkendelse 1 2 3 4
Ansggningsbudgetter | oo 0o o nd DKK DKK 1.000.000 DKK 5.000.000 Over DKK
ekskl. OH 1.000.000 DKK 4.999.999 DKK 24.999.999 25.000.000
SDU samlede budget
inkl. MF
Rektoratet, Nej Ja - Hvis budgettet Ja - Hvis budgettet [Ja- Uanset
krav om godkendelse medfgrer medfgrer sammensatningen
bygningsmaessige bygningsmaessige af budgetposter
konsekvenser, er der | konsekvenser, er
krav om godkendelse |[der kravom
fra godkendelse fra
universitetsdirektgren | rektoratet
Institutleder, Ja Ja Ja Ja
krav om godkendelse |Godkendelses-
fuldmagt kan
uddelegeres af
Institutleder
FSQ@, Nej Ja Ja la
krav om/til kontrol SDU-budgetark SDU-budgetark + SDU-budgetark +
eksternt budgetark | eksternt budgetark
kontrolleres kontrolleres
SDU-budgetark, Nej - men Ja Ja Ja
krav om anvendelse anbefales

Uddybende forklaring vedr. kontrolniveauer pd ansegningsbudgetter:

SDU-budgetark:

- Deter et krav, at SDU Budgetark anvendes ifm. budgetansegninger over 1 mio.kr.
- Ved budgetter under 1 mio.kr er det ikke et krav at anvende SDU Budgetark, men det anbefales.

Rektoratet:

- Budgetter under 1 mio.kr kraever ingen godkendelse fra universitetsdirektearen/rektoratet.

- Budgetter indenfor intervallet 1 mio.kr - 5 mio.kr skal godkendes af universitetsdirekteren, hvis
aktiviteterne 1 budgettet medforer bygningsmassige konsekvenser, se yderligere specifikation
nedenfor. Godkendelsen kan indhentes 1 form af en forhdndsgodkendelse.

- Budgetter indenfor intervallet 5 mio.kr - 25 mio.kr skal godkendes af rektoratet, hvis aktiviteterne 1

budgettet medferer bygningsmassige konsekvenser, se yderligere specifikation nedenfor
Godkendelsen kan indhentes i form af en forhandsgodkendelse.
- Budgetter over 25 mio.kr skal godkendes af rektoratet uanset sammensatningen af budgetposter
Godkendelsen kan indhentes i form af en forhandsgodkendelse.

Ved anmodning om godkendelse af budget ved universitetsdirektoren/rektoratet skal budgettet fremsendes,
til universitetsdirektoren samt dennes sekretaer, senest 5 arbejdsdage for instituttets deadline for
ansggningsbudgettet.
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Bygningsmassige konsekvenser dekker over afledte behov som f.eks:
- om-/tilbygninger af lokaler
- nye laboratorier eller verksteder

- radighed over andre laboratorier/varksteder eller made- og/eller konferencelokaler udover instituttets
”egne,’

- ovrige forhold som vil medfore et storre ekstraordinert trek pa ressourceforbruget i
Fallesadministrationen f.eks. Teknisk Service

Institutleder:

- Deter et krav, at der altid skal foreligge en godkendelse fra institutleder af et ansegningsbudget,
uanset budgettets belobsmassige storrelse. Godkendelse af budgettet kan gives 1 form af en
forhdndsgodkendelse.

- Institutlederen kan tildele en godkendelsesfuldmagt til en betroet medarbejder til godkendelser af
budgetter under 1 mio.kr.

FSO - Okonomiservice:

- Budgetter under 1 mio.kr skal ikke forbi FS@ til kvalitetssikring.

- Budgetter indenfor intervallet 1 mio.kr - 5 mio.kr her er der krav om, at FS@ skal kvalitetssikre SDU
Budgetark.

- Budgetter over 5 mio.kr her er der krav om, at FS@ skal kvalitetssikre SDU Budgetark samt
bevillingsgivers eksterne budgetskabelon.

Ved anmodning om budgetgennemgang og kvalitetssikring af budget ved FS@, skal budgettet fremsendes
senest 3 arbejdsdage for instituttets deadline for anseggningsbudgettet.

Forhiandsgodkendelse af ansegningsbudget

Godkendelse fra institutleder samt universitetsdirektor/rektorat kan foretages via en forhdndsgodkendelse
safremt det ikke af tidsmeessige omstendigheder er muligt at fremsende det endelige budget. Ved
forhandsgodkendelse/godkendelse fra universitetsdirektor eller Rektorat, skal skabelonen hertil anvendes®.

Ved forhandsgodkendelser fra universitetsdirektoren/rektoratet accepteres en efterfolgende afvigelse til det
endelige budget pa maks. 20%. Dog vil afvigelser i budgettet, som medferer ggede bygningsmaessige
konsekvenser, kreeve en ny godkendelse uanset &ndringens storrelse.

Alle godkendelser, herunder ogsé forhdndsgodkendelser, fra savel Forskerservice-Okonomi, Institutleder,
Universitetsdirektor samt Rektorat skal vaere vedheftet i SDUpro eller gemt i Acadre til revisionsmaessig brug.

5 Link til skabelon for forhdndsgodkendelse:
https://syddanskuni.sharepoint.com/Sites/warm2/skabeloner/blanketter/SitePages/Home.aspx

14



Felgende typer skal tastes i SDUpro, men skal ikke kvalitetssikres af Forskerservice-Okonomi.

- Ved samarbejdsaftaler (udarbejdes af SDU RIO)

- Bevillinger som er givet uden egentlig ansegning, som eksempelvis tildelte priser, anonyme
bevillinger uden ansegning og andre bevillinger uden ansegninger.

- Ansegninger som ikke indeholder krav om budget.

Kravet om at alle ansggninger over kr. 200.000 indtastes i SDUpro opfyldes ved at godkendelsesprocessen
foregér digitalt 1 SDUPro. Det er op til fakultetet eller instituttet at beslutte, om ansegninger under kr.
200.000 skal indtastes i SDUpro.

Hvis en bevilling overtages fra anden organisation i forbindelse med bevillingshavers skift af
ansattelsessted til SDU, vil der desuden heller ikke stilles krav om godkendelse af budget fra
Forskerservice-@konomi.

Ved samarbejdsaftaler skal SDU RIO involveres sa tidligt i processen som muligt, ligesom SDU RIO skal
godkende og underskrive alle samarbejdsaftaler.

Ansgger/Bevillingshaver

Det er den enkelte forsker, der har den nedvendige faglige indsigt, og det kraever stor faglig indsigt at skrive
en ansggning af hej kvalitet, og samtidig er det forskeren, der har ”drive'et” og incitamenterne i forhold til at
soge ekstern finansiering. Ansegeren udarbejder en ansegning indenfor instituttets faglige forskningsplan og
strategi. Ansegningens faglige del vurderes alene af instituttet. Derudover kan de fakultere Forskerstotte-
enheder i samarbejde med SDU RIO og Forskerservice-Okonomi vare behjelpelig med stotte i form af
specialviden om licenser, EU-midler, templates og E-portaler m.v.. Ved nogle fakulteter er det et krav, at
Forskerstatteenheden inddrages 1 bdde ansegning og udarbejdelse af budget. Her henvises til det pdgaldende
fakultets eller instituts decentrale aftaler og retningslinjer.

Institutleder
Institutlederen skal aktivt prioritere mellem mulige ansggningspuljer og ansggninger. Som led 1 prioriteringen
skal institutlederen tage projektets samlede risikoprofil i betragtning.

Institutlederen skal altid godkende projektansegningen, herunder budget og medfinansiering.

Ved ansegning om myndighedsopgaver eller myndighedslignende opgaver skal institutlederen altid inddrages
1 godkendelsen.

Det pahviler institutlederen at sikre, at ansggningsbudgetter indsendes i god tid (dog senest tre arbejdsdage
for afsendelsesfristen til modtagende myndighed) til Forskerservice-@konomi for kvalitetssikring og god-
kendelse af budgetgrundlag, overheadberegninger m.v.
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Det er muligt at udstede en godkendelsesfuldmagt af budgetter op til 1,0 mio.kr fra institutleder til serligt
udvalgte medarbejdere pa instituttet. Denne fuldmagt® skal kunne fremseges i SDUpro pa det enkelte
ansegning/projekt.

Forskerstgtteenhed/institutsekretaer
I ansegningsfasen er det forskerstotteenhedernes rolle at bistd forskeren med at lave den bedst mulige an-
sogning.

Forskerstotteenhederne kan f.eks. bistd forskeren ved at assistere ved tolkning af, hvilken type opgave
bevillingsgiveren vil have lost, yde formidlingsmaessig sparring og udarbejde formalia. I forhold til budget
kan Forskerstotteenhederne yde sparring. For nogle fakulteter er det et krav, at Forskerstetteenheden
involveres i denne proces. Her henvises til decentrale aftaler og retningslinjer pa det enkelte fakultet eller
institut.

Ansegningen kan gennemgas af forskerstotteenhederne, som kvalitetssikrer ansegningen ved f.eks. at tjekke
om alle efterspurgte bilag er udarbejdet, og standardtekster er i overensstemmelse med SDU’s retningslinjer.

Nér ansegningen er udarbejdet, sendes budgettet til Forskerservice-Okonomi, som kontrollerer og
kvalitetssikrer budgettet, for det mé& sendes til bevillingsgiver. Forskeren serger for indsendelse til
bevillingsgiver og skal informere Forskerstotteenheden herom, da de sikrer journalisering af ansegningen og
budgetgodkendelsen 1 Acadre og oprettelse af ansegningen i SDUpro.

Forskerservice-@konomi
Forskerservice-@konomi skal kvalitetssikre alle ansggningsbudgetter over kr.1.000.000.

I forbindelse med projektoprettelser kontrollere Forskerservice-Okonomi om galdende procedurer for
budgetgodkendelser er blevet overholdt, og vil arligt udsende opfelgning herpa til institutleder og dekan.

SDU RIO

Pa ansegningstidspunktet gennemgas evt. udkast til kontrakter af SDU RIO med henblik pa tidlig opklaring
af eventuelle uhensigtsmessigheder.

Néar SDU modtager en ekstern bevilling, hvori der indgér partnere/samarbejde udenfor SDU, skal der som
udgangspunkt altid udarbejdes en samarbejdsaftale mellem SDU og den/de eksterne parter 1 projektet. Det
vil veere en vurdering for det enkelte projekt, hvorvidt og i givet fald hvorndr samarbejdsaftalen skal udar-
bejdes. Kontakt derfor SDU RIO tidligt i processen.

Udover selve samarbejdsaftalen kan der vaere behov for at indga supplerende aftaler, eksempelvis underleve-
randeraftaler eller ph.d.-aftaler og behov for evrig juridisk radgivning. Dette er SDU RIO ogsa behjelpelige
med.

Ved samarbejdsaftaler forstds her en kontrakt der udarbejdes uden forudgaende ansegning til
bevillingsgiver. I sddanne tilfelde varetager SDU RIO opgaven omkring kvalitetssikring af budget, som
ellers varetages af Forskerservice-@Jkonomi.

6 Link til formular til fuldmagt: https://syddanskuni.sharepoint.com/Sites/warm2/skabeloner/blanketter/SitePages/Home.aspx
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Udbudskontoret

Ved ansegninger hvor der opstér tvivl omkring reglerne for udbud, indkebsaftaler, greenseoverskridende
interesser mm. anbefales det altid at sege rdd hos Udbudskontoret med henblik pa tidlig afklaring af
eventuelle udfordringer og planlegning ved kommende indkeb 1 projektet.

Konsekvensen ved manglende efterlevelse af Udbudsloven, kan 1 verste tilfeelde vare tilbagebetaling af

bevillingen.

17



4.2. Projektoprettelse (bevillingsskrivelse, godkendelse og oprettelse)

Denne del omfatter aktiviteterne fra bevillingen modtages pa SDU til der oprettes et konkret projekt med
tilherende projektnummer, som der kan konteres indtegter og omkostninger pa. Det er den enkelte forsker,
som modtager bevillingsskrivelsen, og forskeren er dermed den person, der satter projektoprettelsen 1 gang.

Det er en forudsatning for oprettelse af eksternt finansieret projekter pdA SDU, og dermed for disponerings-
retten, at der foreligger et juridisk bindende grundlag herfor, eksempelvis i form af en bevillingsskrivelse.
Bevillingsskrivelsen danner ligeledes grundlaget for projektoprettelsen i bdde SDUpro og SDU’s
okonomisystem.

Det af bevillingsgiver godkendte budget skal indlaeses 1 SDU’s gkonomisystem i periodiseret form (fordelt
pa r) og relevante omkostningstyper.

Ansgger/Bevillingshaver

Safremt bevillingsgiveren har accepteret og imedekommet ansggningen, modtager anseggeren (herefter be-
villingshaver) svar fra bevillingsgiveren i form af f.eks. en tilsagns-/bevillingsskrivelse. Hvis ikke hele det
ansegte beleb er bevilliget, kan det vaere nedvendigt at revidere budgettet og fremsende et revideret budget
til bevillingsgiveren.

Bevillingsskrivelsen gennemgés ngje af bevillingshaver. Det er vigtigt, at bevillingsgiverens serlige krav
iagttages og indarbejdes 1 projektstyringen (f.eks. krav om tidsregistrering).

Er der i forbindelse med ansegningen ikke udarbejdet en detaljeret projektplan inkl. klart defineret start- og
slutdato, udarbejder bevillingshaveren en sadan. Bevillingshaver reviderer eventuelt det periodiserede
projektbudget 1 forhold til bevillingssterrelsen og eventuelle sarlige krav fra bevillingsgiver.

Naér bevillingen er gennemgaet, overdrages den til Forskerstotteenheden eller institutsekretaeren til videre
oprettelse af projekt.

Institutleder
Det péhviler institutlederen at sikre, at alle relevante dokumenter journaliseres.’

Denne opgave kan varetages enten af fakultets forskerstotteenhed eller institutsekretarerne.
Bevillingsskrivelse samt budgettet og eventuelt revideret budgetversion skal journaliseres pa
projektoprettelsestidspunktet.

Institutlederen skal godkende den endelige aftale og budgettet samt at instituttet deekker et eventuelt under-
skud pd projektet. Institutlederen godkender projektet via det elektroniske godkendelsesflow i SDUpro.

Ved nogle projekter er det et revisionskrav, at medfinansiering skal indregnes og bogferes under projektet.
Medfinansiering skal dokumenteres med bogferingsbilag (faktura, rejsebilag eller timesedler/lonsedler) fra

7 Journalhdndbogen: https://sdunet.dk/-/media/sdunet/filer/enheder/faellesomraade/hr service/hr-digitalisering-
esdh/journalplan_instruks acadre/journalhaandbog gaeldende 270319.pdf
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fakultet/institut og indeholde anvisning og kontering via intern fordeling mellem ordiner virksomhed og
projekt. Denne medfinansiering skal godkendes af institutlederen.

Forskerstgtteenhed/ institutsekretaeren

Forskerstatteenheden opretter journalnumre 1 Acadre for projektet, hvor alle vasentlige projektdokumenter
journaliseres, herunder ansggning, bevillingsskrivelse, godkendelse af ansagningsbudget samt endeligt
periodiseret budget.

Naér bevillingen er journaliseret 1 Acadre, oprettes et fakultetsprojekt i SDUpro hvor alle projektets stamdata
indtastes, hvorefter en SDUpro opgave genereres, hvor forskerstotteenheden anmoder om, at projektet
oprettes 1 SDU’s gkonomisystem. Forskerstatteenheden serger for, at der inden da er udarbejdet udkast til
endeligt budget og sikret, at eventuelle serlige krav fra bevillingsgiver allerede fra start 1 projektet
overholdes, herunder igangsatning af timeregistrering, plan for lebende ekonomisk afrapportering, kick-off
meder med partnere mm.

Forskerstatteenheden skal sikre, at det af bevillingsgiver godkendte budget, for bevillinger over 200.000 kr.,
bliver periodiseret og indmeldt til SDU’s gkonomisystem.

Forskerstotteenhederne vurderer, om der er behov for et opstartsmede mellem institut, forsker og
Forskerservice-@konomi.

Forskerservice-@konomi

Efter at institutlederen har godkendt oprettelse af projektet via det elektroniske godkendelsesflow 1 SDUpro,
modtager Forskerservice-@konomi en SDUpro opgave med anmodning om oprettelse af et projektnummer.
Safremt bevillingsskrivelse, ansogning, godkendelse af anseggningsbudget samt et periodiseret budget pa
&rsbasis® forefindes i Acadre, s opretter Forskerservice-@konomi et projektnummer i SDUpro, som
overfores til gkonomisystemet (JSS).

Efter oprettelse af projektnummer og Forskerservice-@konomi har indlast det af bevillingsgiver godkendte
budget i SDU’s gkonomisystem, fremsender Forskerservice-@Jkonomi en mail (genereres automatisk ved
héndtering af SDUpro opgave) til Forskerstotteenheden, hvoraf projektnummeret, som skal anvendes,
fremgar og det oplyses ligeledes, hvem der anmoder om udbetaling af bevilling.

Forskerservice-Okonomi kan vaere behjlpelig med at indarbejde bevillingsgivers krav i projektstyringen.
Ved storre projekter (f.eks. fra EU) kan Forskerservice-Okonomi krave, at der skal vare et opstartsmede
mellem instituttet, forskeren og Forskerservice-@konomi.

SDU RIO

Nar SDU modtager en ekstern bevilling, hvori der indgér partnere/samarbejde udenfor SDU, skal der som
udgangspunkt altid udarbejdes en samarbejdsaftale mellem SDU og den/de eksterne parter 1 projektet. Det
vil vaere en vurdering for det enkelte projekt, hvorvidt og i givet fald hvorndr samarbejdsaftalen skal udar-
bejdes. Kontakt derfor gerne SDU RIO tidligt i processen.

8 Budgetskabelon: https://syddanskuni.sharepoint.com/Sites/warm2/skabeloner/budgetark/SitePages/Home.aspx
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Udover selve samarbejdsaftalen kan der vaere behov for at indga supplerende aftaler, eksempelvis underleve-
randeraftaler eller ph.d.-aftaler og behov for evrig juridisk radgivning. Dette er SDU RIO ogséa behjelpelige
med.

Safremt samarbejdsaftalen er det eneste juridisk bindende grundlag, skal der foreligge en underskreven af-
tale for projektet kan oprettes i SDU’s gkonomisystem.

En underskrevet partner-samarbejdsaftale kan i visse tilfelde vare et krav fra bevillingsgiver, forend denne
vil udbetale midler til projektet og projektets skonomiske aktiviteter igangsattes.
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4.3 Projektgennemfgrsel

Naér projektet er oprettet i SDU’s gkonomisystem, kan instituttet begynde at forbruge af bevillingen, dvs.
begynde at bogfere omkostninger péd projektkontoen, efter de regler som er opstillet i bevillingsskrivelsen
samt SDU’s regnskabsinstruks.

Bevillingshaver (ansgger)
Projektlederansvaret vil altid pahvile bevillingshaver, ogsa selv om opgaverne er uddelegeret.

Bevillingshaver er ansvarlig for atholdelse af de aktiviteter, der skal gennemfores, for at de aftalte leveran-
cer kan leveres, samt for at budgettet overholdes. Hvis ikke aktiviteter aftholdes, eller hvis budgettet vurderes
at veere afvigende fra det forventelige faktiske forbrug, er det bevillingshavers ansvar at dette kommunikeres
til institutlederen og hvis nedvendigt til bevillingsgiver.

Det er bevillingshavers ansvar at sikre at bevillingsgivers krav til regnskabsregistrering overholdes.

Institutleder

Da institutlederen har det overordnede ansvar for de eksterne projekter, hvor bevillingshaveren er ansat pd
eller tilknyttet instituttet, er institutlederen ansvarlig for, at bevillingshaver disponerer over projektets ind-
teegter og udgifter 1 henhold til SDU’s retningslinjer herfor (se under afsnittet ’lebende registreringer”)

Institutleder modtager hver maned en ekonomisk oversigt over instituttets eksterne projekter. Oversigten
indeholder for hvert projekt informationer omkring projekternes bevilling og regnskab. Desuden linkes der
til QlikView, hvor mange flere projektdata kan ses.’

Hvis der er projekter hvor bevillingen er overskredet eller hvor slutdatoen er overskredet, sé skal
bevillingshavere med sadanne projekter informere institutlederen om arsagen. Forskerservice-Okonomi skal
lobende orienteres om drsagen og samtidig oplyses om, hvilke tiltag der skal geres (lukning af projektet eller
ny slutdato, som i de fleste tilfalde kraever en accept fra bevillingsgiver).

Forskerstgtteenhed/ institutsekretaeren

Forskerstotteenheden kan hjelpe med kontering af E-faktura, evrige bilag og rejseafregninger, udfyldelse af
bilag til Lenkontoret, lobende tidsregistrering samt stotte bevillingshaveren med de daglige administrative
opgaver. Desuden kan Forskerstotteenheden hjelpe med at laese projektoversigterne, samt udfere de
praktiske arbejdsopgaver i forbindelse med projektets daglige skonomiopfelgning, herunder den lobende
budgetopfelgning. Det vil typisk ogsé vare Forskerstotteenheden, som har den lebende dialog med
eventuelle partnere.

9 Link til SDU Grant applikation: https://qv.sdu.dk/QvAJAXZfc/opendoc.htm?document=sdu%20grant%20-
%20economy.gvw&lang=en-US&host=QVS Cluster
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Forskerservice-@konomi

Forskerservice-@konomi vejleder 1 geldende regelset, hjelper til med ekonomiske styringsredskaber og
sender hver maned en oversigt over projektoekonomien per projekt til henholdsvis institutleder,
bevillingshaver samt udvalgte medarbejdere.

Institutlederen modtager hver maned en oversigt over alle instituttets projekter og bevillingshaver modtager
en oversigt over egne projekter. Oversigten indeholder for hvert projekt informationer omkring projekternes
bevilling og regnskab. Desuden linkes der til QlikView, hvor mange flere projektdata kan ses. '

SDU RIO

I forbindelse med gennemforslen af projektet kan der vise sig behov for juridisk rddgivning. Dette er SDU
RIO behjelpelige med.

Udbudskontoret

Hvis der opstér tvivl omkring reglerne for udbud, indkebsaftaler, greenseoverskridende interesser mm.
anbefales det altid at sege rad hos Udbudskontoret med henblik pa tidlig afklaring af eventuelle udfordringer
ved indkeb i projektet.

Konsekvensen ved manglende efterlevelse af Udbudsloven, kan i verste tilfaelde vere tilbagebetaling af
bevillingen.

4.3.A. Seerlige aktiviteter ved projektgennemgang

Lgbende registreringer
Indbetaling af det modtagne tilskud skal altid ske til SDU’s bankkonto. S& vidt muligt skal indbetalinger
forekomme via fakturering.

Det er instituttets ansvar at der ved de lebende registreringer sikres, at bestemmelserne i bevillingsskrivelsen
overholdes. Ved de lobende registreringer skal felgende forhold iagttages:

e Bevillingshaver er ansvarlig for, at der fores tidsregistrering, hvor dette er et krav fra bevillingsgiver.
Safremt bevillingsgiver ikke stiller krav om brug af en specifik timeseddel, sé ligger der en
timeseddel pA SDU WARM til formélet!!. Timesedlen skal udarbejdes lobende og foreligge i
underskrevet og godkendt form hver maned. For uddybning af kravene til tidsregistrering, se
nedenstaende afsnit "Tidsregistrering”.

e SDU bruger ved udregning af timerate timetallet efter fradrag for ferie og helligdage. SDU har
fastsat en drsnorm pa 1.628 timer. Ved bevillingsgivers krav om anden &rsnorm, anvendes denne og
timeprisen beregnes manuelt.

10 Link til SDU Grant applikation: https://qv.sdu.dk/QvAJAXZfc/opendoc.htm?document=sdu%20grant%20-

%20economy.gvw&lang=en-US&host=QVS Cluster

11 Link til SDU Timeseddel: https://syddanskuni.sharepoint.com/Sites/warm2/skabeloner/timeregistrering/SitePages/Home.aspx
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e Alle direkte omkostninger (lon- og driftsomkostninger) skal lebende posteres pd/omposteres til
projektet. Al kontering pé eksternt finansieret projekter forudsatter, at der ved konteringen anvendes
underkonto 95 eller 97 samt et projektnummer.

e Huvis der skal foretages regnskabsmeessig registrering af den direkte medfinansiering af projekter,
sker dette enten via et analysenummer pé ordinar virksomhed (underkonto 10) eller direkte pa det
eksterne projekt, det forudsatter, at der ved konteringen anvendes underkonto 10, formal 66.

o Séfremt det er godkendt af bevillingsgiver 1 budgettet, sa beregnes overhead manedligt og overfores
til ordinaer virksomhed.

e Var opmarksom pi, at bestemte omkostninger ikke ma belaste EU-projekter. Det drejer sig bl.a. om
udenlandsk moms, renter, moms vedr. reprasentation, taxametertilskud, intern handel mm. I
tvivlisspergsmél kontaktes Forskerservice-Okonomi.

e Det pahviler bevillingshaver/forskerstotteenhed i samarbejde med Forskerservice-Okonomi at sikre,
at der rettidigt anmodes om indbetalinger af lobende tilskud og slutafregning.

e Anvisning og bogfering af omkostninger og indbetalinger folger de s@dvanlige retningslinjer for
SDU. For en nermere beskrivelse af de lebende registreringer henvises der til regnskabsinstruksen.

e [ de tilfzelde, hvor fakturaer udskrives i fremmed valuta, bogferes tab/gevinst pa projektet. Inden
fakturering 1 fremmed valuta skal blanket vedr. erklaering om risiko ved valutakurs vedlaegges.

Instituttets gennemgang af projektet skal eksempelvis omfatte:

. At atholdte omkostninger er registreret pa projektet, herunder lenninger.

. At indbetalinger er registreret pa projektet.

. At SDU’s likviditet er sikret bedst muligt ved at rater opkraves sa tidligt
som muligt 1 projektforlabet.

. At der er taget stilling til alle projekter, der har et merforbrug eller som risikerer et merforbrug
1 forhold til bevillingen.

. At tidsregistreringen er foretaget, hvis bevillingsgiver har fremsat krav herom.

. At der er foretaget registrering af SDU’s direkte medfinansiering

. At den registrerede slutdato forventeligt er korrekt.

. At budgettet er retvisende og realistisk.

Det er udover pa de manedlige projektoversigter, som Forskerservice-@konomi sender til bevillingshavere,
Forskerstatteenheder/institutsekretarer og institutledere, ogséd muligt lobende at folge projekternes
okonomiske udvikling ved udtrek af regnskabsdata fra QlikView.

Safremt der ved gennemgangen — eller i ovrig lobende opfalgning — konstateres folgende forhold, er
institutlederen ansvarlig for afrapportering til Forskerservice-Okonomi:

. Zndring af slutdato pé projektet herunder arsagen hertil.

. Der konstateres underskud pa projektet. Belobet og arsagsforklaring hertil skal anferes.
. Der er fejl i de registrerede indteegter og omkostninger.

. Manglende opfyldelse af projektbetingelserne (specielt vedr. EU-projekter).

. Andre vasentlige forhold.
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Tidsregistrering

Hvis der er et eksternt krav eller internt behov for tidsregistrering pa et projekt, sa skal der udarbejdes og
godkendes manedlige timeregnskaber pr. medarbejder. Timesedlerne skal fremsendes til FS@ ved
regnskabsafleggelse. SDU har fastsat en arsnorm pa 1628 timer.

Kravet til tidsregistrering varierer mellem de forskellige bevillingsgivere og kravene fremgar typisk af
bevillingsskrivelsen.

Tidsregistreringen skal afspejle bevillingsgivers retningslinjer og krav. Desuden stiller SDU en rekke
generelle krav til en korrekt tidsregistrering:

- Timesedlen skal indeholde medarbejderens navn.

- Registrering af projekttid med angivelse af projektnummer og evt. analysenummer
(aktivitet/workpackage).

- Ferie, sygdom og andet fravaer skal registreres og angives. Der kan ikke registreres projekttid pa
fraveersdage.

- Tidsforbruget skal registreres per dag.

- Timesedlen skal indeholde en sammentalling for afrapporteringsperioden.

Det anbefales at anvende SDU Timeseddel til selve tidsregistreringen, da denne opfylder SDU’s krav.

Nér en timeseddel er udarbejdet, skal den godkendes/underskrives af den padgaeldende medarbejder samt af
dennes overordnede. For projekter kan dette vaere projektleder eller anden overordnet. Godkendelsen skal
ske umiddelbart efter manedens afslutning.

De godkendte/underskrevne timesedler skal sendes til Forskerservice-@konomi via SDUpro opgaver eller
alternativt til forskerservice@sdu.dk ved regnskabsafleggelse. Timesedlerne skal fremsendes 1 bade Excel-
format samt i underskrevet version. Forskerservice-@konomi sgrger for at opbevare timesedlerne elektronisk
pa feelles drev sd leenge opbevaringspligten gaelder for det pdgaldende projekt.

Flytning af projekter

Hvis et projekt flyttes fra et institut til et andet, skal dette aftales mellem de to involverede institutter.
Aftalen skal godkendes af institutlederne for de pagaldende institutter/afdelinger. Aftalen (evt.
mailkorrespondance mellem institutlederne indeholdende alle relevante detaljer) og ny projektoprettelse
indsendes til Forskerservice-@konomi i en SDUpro opgave, der foretager den regnskabsmeessige flytning af
projektet.

Arlig ledelseserklaring

Fakultetet fremsender ved arsafslutningen en ledelseserklering fra dekanerne, hvor
fakultetsledelsen opger projektrisikoen pé den samlede projektportefolje, herunder opger
hensettelsen til tab, samt erklarer at projektportefoljen er aktiv og korrekt registreret.

Uforbrugte midler
Uforbrugte midler ma ikke hensta pa projektkonti efter projektets afslutning. Et eventuelt overskud skal i det
omfang, de ikke skal tilbagebetales til bevillingsgiver, overfores til instituttets ordinaere drift. Dette gores
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umiddelbart efter projektets afslutning. Ved projekter uden ekonomiske bevegelser i mere end 12 maneder
kan Forskerservice-@konomi lukke projektet.

Simple projekter uden afrapporteringskrav (UK95-97)

Alle bevillinger fra eksterne bevillingsgivere til tilskudsfinansieret virksomhed oprettes som selvstendige
projekter. Alle omkostninger der dekkes af bevillingsgiver, skal bogferes pd projektet som lon eller ovrig
drift. Dog kan man modtage nogle bevillinger (fx under 100.000 kr.) hvor bevillingsgiver ikke har nogle
okonomiske afrapporteringskrav overhovedet, og hvor det er garanteret, at der ikke senere kommer krav om
dette fra bevillingsgiver. Hvis de direkte omkostninger ikke nedvendigvis er helt tydelige og de
administrative omkostninger er store, kan der gives dispensation til et overferselsprojekt. Der skal desuden
veaere tale om en fast pris for et overforselsprojekt kan komme pé tale, og projektet skal betale projektafgift
efter de gaeldende regler.

Et overforselsprojekt oprettes som et almindeligt projekt via en elektronisk oprettelse i SDUpro. Hvis FSO
vurderer at der ikke er nogle afrapporteringskrav overhovedet, sé serger FS@ for, pa baggrund af SDUpro
opgaven, at der sendes en faktura til bevillingsgiver og i samme forbindelse laves der en overfersel fra
projektet til ordiner virksomhed via artskontiene 199090/299090 pa hele bevillingen. Sfremt der enskes et
analysenummer pa indtagten, skal dette oplyses, nér projektet oprettes. Nar fakturaen er sendt og
bevillingen er overfort til ordiner virksomhed, lukkes projektet igen.
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4.4. Budgetopfglgning

De eneste principielle forskelle pa forskningsaktiviteter under ordiner og ekstern virksomhed er
finansieringskilden og eventuelle bindinger pa bevillingen. Eksternt finansierede projekter indgar derfor pa
lige fod med ordiner virksomhed 1 SDU’s planlaegnings- og opfelgningscyklusser. Den lobende
budgettering og opfelgning sker 1 forhold til de geeldende budgetkategorier og budgetprincipper.

Naér bevillingen er givet, bliver projektets budget en del af instituttets budget og ekonomi, og dermed ogsa
en del af fakultetets og SDUs samlede budget og forbrug. Der afrapporteres lobende til SDUs gverste ledelse
og bestyrelse, hvad angér budget og forbrug. Der er stort fokus pé retvisende, realistiske og gennemsigtige
budgetter — ogsa for eksterne projekter.

I forbindelse med oprettelse af et projekt, er det et krav at der forefindes et periodiseret budget svarende til
den godkendte bevillingsskrivelse, der er journaliseret i Acadre. P4 denne baggrund serger Forskerservice-
Okonomi for indlesning af budgettet i skonomisystemet.

Der skal foretages budgetopfoelgning to gange arligt. Hvert ar herefter overfores sidste ars regnskabstal, som
naste ars primo budget automatisk af Forskerservice-@konomi, hvorefter instituttet skal foretage re-
budgettering. Denne re-budgettering skal foretages inden 1. @konomirapport per 30/4. Der skal ligeledes
inden 2. @konomirapport per 30/9 foretages en opfelgning.

Projektets periodiserede budget udarbejdes indenfor rammen af det godkendte budget og bevillingsgivers
krav til budgetopfelgning. Herefter indgér projektet i instituttets labende budgettering, séledes at der
foretages eventuelle budgetrevisioner i budgetéret, og at der forud for hvert nyt budgetar udarbejdes et
periodiseret projektbudget for det kommende budgetéar. Budgettet skal udarbejdes med samme
detaljeringsgrad, som regnskabet skal aflegges.

Projektbudgettet revideres i tilfelde af storre @ndringer i forventningerne til bevillingstilsagn, indbetalinger
og/eller omkostninger.

Ansgger/Bevillingshaver
Det er bevillingshavers ansvar, at projektet har et retvisende budget.

I forbindelse med instituttets finansielle madnedsopfelgning af projekter skal bevillingshaver kontrollere,
hvorvidt forbruget udvikler sig i1 takt med projektbudgettet. I tilfeelde af konstaterede afvigelser eller risiko
herfor, serger bevillingshaver for at afdekke arsagerne og eventuelle korrigerende handlinger.

Safremt budgettet op/nedskrives skal der foreligge en godkendelse fra bevillingsgiver, og denne
godkendelse skal journaliseres i Acadre og indberettes via SDUpro.

Institutleder

I forbindelse med instituttets finansielle manedsopfelgning af projekter skal institutlederen kontrollere,
hvorvidt forbruget udvikler sig i takt med projektbudgetterne. Institutlederen godkender korrigerende hand-
linger. Institutlederen skal informere Forskerservice-@konomi om arsagen og samtidig oplyse om, hvilke
tiltag, der gores for at @ndre det. Institutlederen har ansvaret for, at journalisere alle godkendelser fra

bevillingsgiveren.
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I forbindelse med ekonomirapporterne udsendes ekstra oversigter, som institutleder skal gennemgé for at
sikre, at projekterne er korrekt indregnet i SDU’s regnskab, og at eventuelle vaesentlige afvigelser identi-
ficeres.

Institutlederen skal serge for at indarbejde @ndringerne i instituttets samlede budgetrevision.

Hvor det er nedvendigt, skal institutleder foretage en yderligere gennemgang med bevillingshaver, f.eks. 1
forhold til overensstemmelse mellem projektets faglige og ekonomiske udvikling.

Institutlederen skal ved gennemgangen sikre, at projekterne udviser den korrekte skonomiske status.

Forskerstgtteenhed/ institutsekretaeren

Forskerstotteenhederne kan vare behjalpelige med at lave budgetopfelgningen og klarleegge hvor eventu-
elle afvigelser er opstéet. I samarbejde med bevillingshaver laves der korrigerede budgetter i
okonomisystemet inden for budgettets ramme, samt ved at budgettere ikke-fordelt budget efter
arsafslutningen.

Forskerstotteenhederne har mulighed for lobende at indhente regnskabsdata ved udtrak fra QlikView.

Forskerstotteenhederne kan vare behjalpelig med at journalisere de reviderede budgetter og godkendelserne
fra bevillingsgiver.

Forskerservice-@konomi

Hver méned udsender Forskerservice-Okonomi oversigter med budget, regnskab og restbevilling sorteret pr.
projekt. Hvert &r overfores sidste ars regnskabstal til primo budgettal og differencen mellem sidste ars
regnskab og budgettet bogferes som ikke fordelt budget. Bevillingshaveren er ansvarlig for, at denne forskel
registreres pa de korrekt budgetposter.
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4.5 Projektafslutning (regnskab og lukning af projekter)

Et projekt skal lukkes, nar det er fagligt afsluttet og alle skonomiske transaktioner vedrerende projektet er
gennemfort (indtegter modtaget og udgifter betalt). Ved gennemgang af ekonomirapporter skal instituttet
vurdere, hvorvidt der er projekter, der skal lukkes. Eventuelt overskud skal returneres til bevillingsgiver eller
overfores til ordinaer virksomhed. Underskud daekkes af instituttets ordinare virksomhed.

Ansgger/Bevillingshaver

Alle projekter, hvor slutdatoen er overskredet, skal vurderes, og der skal tages stilling til, hvorvidt projektet
kan/skal afsluttes.

Bevillingshaver har ansvaret for den faglige afrapportering.

Safremt bevillingshaver kan godkende regnskabet, sender bevillingshaver regnskabet til bevillingsgiver,
samt serger for journalisering af regnskabet 1 Acadre.

Bevillingshaver har via institutleder pligt til uopfordret lobende at give en redegerelse for projektets status
til Forskerservice-@konomi, herunder hvad der skal ske med eventuelle uforbrugte midler.

Institutleder

Institutlederen har ansvar for at Forskerservice-dkonomi, senest en maned efter projektets slutdato,
orienteres om at projektet skal lukkes eller om projektets slutdato skal forleenges.

Forskerstgtteenhed/institutsekretaer

Forskerstatteenhederne kan vare behjelpelige med at holde gje med de kritiske punkter og gere bevillings-
haver/institutleder opmaerksom pé eventuelle uregelmessigheder. Forskerstotteenhederne kontakter
Forskerservice-@konomi (via en SDUpro opgave) og anmoder om udarbejdelse af regnskab eller anmoder
om lukning af et projekt, med besked om hvad der skal ske med en eventuel projektsaldo. Der kan indgas
aftale mellem Forskerstotteenhed og Forskerservice-@konomi om, at Forskerstatteenheden udarbejder
regnskabet, hvorefter Forskerservice-Okonomi foretager controlling heraf. I sidstnavnte tilfeelde, skal
Forskerstatteenheden medsende afstemningsark mellem regnskab og @SS til Forskerservice-@konomi.

Forskerservice-@konomi

Safremt SDU, jevnfer bevillingsskrivelsen, er forpligtet til at udarbejde et regnskab til bevillingsgiver,
udarbejder Forskerservice-konomi dette regnskab og godkender det (instituttet anmoder Forskerservice-
@konomi herom pa baggrund af en SDUpro opgave). Der kan alternativt indgas aftale mellem
Forskerstotteenhed og Forskerservice-@konomi om at Forskerstotteenheden udarbejder regnskabet,
hvorefter Forskerservice-Okonomi godkender dette. I sidstnavnte tilfelde skal Forskerstatteenheden
medsende afstemningsark mellem regnskab og @SS til Forskerservice-konomi.

Nar regnskabet er udarbejdet og godkendt af Forskerservice-@konomi, sendes det til
bevillingshaver/Forskerstotteenhed til godkendelse og underskrift. Det er vigtigt, at ingen regnskaber sendes
til bevillingsgiver eller koordinator/leadpartner uden at Forskerservice-@konomi har godkendt det.
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Safremt bevillingsgiver har et elektronisk afrapporteringssystem er det stadig Forskerservice-Okonomi, som
udarbejder/godkender regnskabet. Hvis adgangen til en bevillingsgivers elektroniske afrapporteringssystem
udelukkende ma tilgés af bevillingshaver selv, kan bevillingshaver varetage opgaven og indtaste det af
Forskerservice-Okonomi godkendte regnskab. Hvis det er muligt, skal bevillingshaver foretage et udtrek af
det indrapporterede regnskab og journalisere dette i Acadre.

Den godkendelse og controlling af regnskabet, som Forskerservice-Okonomi foretager, sikrer at:

- bevillingsgivers regnskabsmeassige afrapporteringskrav og regler overholdes.

- regnskaber til bevillingsgiver stemmer overens med bogferingen i SDU’s gkonomisystem. Hvor
dette undtagelsesvist ikke er tilfeldet, skal der udarbejdes en afstemning med forklaring af de
forskelle, der er mellem projektregnskabet og SS. Denne afstemning sendes til den pageldende
Forskerstotteenhed/bevillingshaver, som har ansvaret for omkonteringer, og dermed f& @SS til at
stemme med det afrapporterede regnskab. Forskerservice-@konomi mé foretage denne omkontering,
hvis det ikke bliver gjort rettidigt.

- ekstern revisor kontaktes.

- ved krav om revisionspétegning af regnskabet sorger Forskerservice-@konomi for kontakt til revisor.
Der kan enten vaere krav om, at revisionen varetages af Rigsrevisionen, en ekstern revisor eller intern
revision pd SDU. Revisionskravet fremgér typisk af bevillingsskrivelsen, og er registreret som
stamoplysning for projektet i SDUpro.

Det skal understreges, at Forskerservice-Okonomi ikke foretager systematisk gennemgang og kontrol af
regnskabet 1 forhold til overholdelse af SDU’s generelle regnskabsmassige regler, korrekt kontering mv.

Ved projekter med overskredet slutdato, foretager Forskerservice-@konomi en kvartalsvis opfelgning pa, om
instituttet har givet besked om hvorfor projektet ikke er lukket. Hvis der er en arsag til at projektet ikke
umiddelbart kan lukkes efter slutdatoen, sa forlenges projektets “forventede slutdato” i SDUpro, med
baggrund 1 forklaringen.
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4.6 Generelt om journalisering

Foruden oprettelsen af projektmappe og den lgbende registrering, skal alle dokumenter, som berarer
projekternes okonomiske forhold journaliseres i Acadre'?. Det drejer sig f.eks. om skriftlige meddelelser
(breve eller e-mails) vedrarende ansegning(er), projektbudget(ter), projektoprettelse, @ndring i aftaler,
bevillinger, regnskaber samt revision.

Institutleder
Det er institutlederens ansvar at alle relevante dokumenter journaliseres i Acadre.

Forskerstotteenhed
Forskerstatteenhederne kan bistd med at journalisere dokumenterne i Acadre.

Dokumentation for den manedlige gennemgang skal ikke journaliseres, men institut-administrationen ber af

hensyn til regnskabsaflaeggelsen opbevare dokumentationen pa instituttet.

12 Journalhdndbogen: https://sdunet.dk/-/media/sdunet/filer/enheder/faellesomraade/hr service/hr-digitalisering-
esdh/journalplan_instruks acadre/journalhaandbog gaeldende 270319.pdf
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4.7 Generelt vedrgrende kontroller og revision

Forskerservice-@konomi sikrer:

At ingen projekter oprettes uden at der foreligger et juridisk bindende grundlag, samt et godkendt anseog-
ningsbudget (safremt der er krav herom). Hvis der ikke foreligger et godkendt ansggningsbudget, vil
institutleder bliver informeret herom.

At uforbrugte midler ikke henstér pa projektkonti efter projektets afslutning, men skal, i det omfang hvor de
ikke skal tilbagebetales til bevillingsgiver, overferes til de skonomisk ansvarlige enheders ordinere drift.
Dette gores umiddelbart efter projektets afslutning. Ved projekter uden ekonomiske bevagelser i mere end
12 méneder kan Forskerservice-Okonomi lukke projektet i @SS, efter at have informeret insti-
tut/forskerstotteenhed herom.

At der ikke stéar projekter, som ikke er forskningsmaessige aktive, samt at afslutningsdatoen ikke overskrides
eller korrigeres, saledes at den er opdateret med sidst kendte data.

At der pa eksterne projekter hvor der stilles krav fra bevillingsgiver om ekstern revision af
projektregnskaber (eksempelvis EU-projekter), da varetages kontakten mellem revisor og SDU altid af
Forskerservice-@konomi.

Intern revision sikrer:

At der labende foretages intern revision og kontroller af stikprove udvalgte eksterne projekter, saledes alle,
savel interne som eksterne, instrukser overholdes. Intern revision varetages af Controllerafdelingen i
Okonomiservice.

Ekstern revisor sikrer:

At der foretages 1-2 gange drligt ekstern revision ved SDUs institutionsrevisor af stikpreve udvalgte
projekter. Revisor tager kontakt til Forskerservice-@konomi omkring de udvalgte projekter, som herefter vil
vaere bindeleddet mellem ekstern revisor og det pdgeldende SDU institut ved gennemforelsen af revisionen.

At der ved behov for lebende ekstern revision af projektregnskaber, sa varetages denne opgave ligeledes af
SDU’s institutionsrevisor, medmindre bevillingsgiver stiller krav om anden ekstern revisor.
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