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Instruks i handtering af eksterne projekter



Indhold

a1 1=Te Ta T =SSR 4
1. Generelt vedr. forvaltning af €KSterNe ProJEKLEI .. .....oiiiciiie e e et e e e s bae e e e aae e e e aeeas 4
(20011121 o o 11 1T o= S P 4
ANsVars- 08 KOMPEteNCEIOrNOIU..........ui i e e e etr e e s eata e e e seataeeesataeeesantaeeesantneeesnnes 5
- UNEISEBTERISE . ettt et e st e e bt e e s bt e e b e e e s abeeeneeesabeeeabeeeamseesaneeesabeesabeeennteesaneeesans 6
Generelt Vedr@rende KONTIOIIEr. ... ... . i ettt ettt st e s bt e e be e e sab e e sbe e e sabeesabeeesnteesareeanns 6

[ o1V o [o] e Yol Ty PSPPSR 7

P AN 410, = 01 = ST P TP OPPPPPPPTPN 8
ANSBEEI/BEVIIIINGSNAVEL ..octiieeieeceecee ettt ettt st et e s te et e st e ess e beeseesbesteesaenbesseessesbeesaeteereentesteeneens 8
LYY Yo = L oY =Y [T oYU o F=d oY u o T ST 8
Specielt for Indtaegtsdaekket Virksomhed (UKOSO) ........ccociieiiieiie ettt steeestte e stee e rtee e ste e esae e sseestaeesnaeesnsneenns 9

T T (U1 (=T o [T O O T P T PO PSSO PRTOVPROTRRO 9
(oY B A (A= L =T P AT R AL =) =] =] SRR T TSP 9
FOrSKEISEIVICE-BKONMOMI ...uveviietiietistetistettetes e steseetesee e e te e ete st ese st esessesessesessesesseseasese st eneesene et eneeseneesensesensesensesensesenseses 10
SDU RID .ttt ettt sttt sttt e bt e b e s bt e s bt e e ae e e a e e e ab e et e e ab e e she e saeesabe s ab e et e e b e e b e e ab et eae e eu et et e et e ebeesheenanesanenas 10
UdDUASKONTOTEL ... ..eiiiietie ettt ettt ettt e st e e bt e e s bt e e bb e e s ubeesbeeesabeesabaeeaabeesabeeesabeesabaesanbeesabenanes 10

3. Projektoprettelse (bevillingsskrivelse, godkendelse 0g OPrettelSe) .....ccceuuveieeeiiiieeeeiiee et e 11
ANSBEEI/BEVIIIINGSNAVEN ...veitieieeciii ettt ettt te e be e st estb e st e et e ebeesbeesbaesabesabesabeenbeebaesssesssesssessseenseensas 11

T AT [T [T T OSSP PP UPPTOPTPTO 11
Forskerstatteenhed/ INStitULSEKIOIERIEN ...ccvveii ettt e b e e b e s abe e e s eabeeesssabeeessssbeeeessnrenas 11
FOrSKEISEIVICE-BKONMOMI ...iuvetiietiietistetistetteteeeteseeteee e eese e esesteseseesessesessesessesesseseasesesseneesenesseneesenseseseesensesensesesesensases 12
SDU RID e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaeaeaaaaaaaaaaaeaens 12
4. Projektgennemfgrsel (Isbende registrering, periodevis budget og opf@lIgning) ........cccvveiiieiiiieciie e 13
ANSBEEI/BEVIIIINGSNAVE ...veitiiiieciei ettt et et e te e st e s ab e et e et e ebeesbeestaesabesabesabeenbeebaesssesssesasesaseenbeentens 13
INSTIEULIEAET ..ttt h e bttt st e bt e bt e bt e ebe e eat e ea bt eabe et e e sbeesheesatesabeeabeebeenbeennes 13
Forskerstatteenhed/ INStitULSEKIETERIEN ...ocveeei ittt et e et e s e b e e e seabe e e s esbeessssabeeessssbeeeessnrenas 13
FOrSKEISEIVICE-BKONOMI ....uiitiiiiitietetee ettt sttt b et e bt st e s b et et e s e e st esesseebesbe st et eneeneeneanesaesas 13
SDU RID .ttt ettt sttt st ettt et e et s bt s st s et e et e et e e s bt e s bt e s ee e s ae e s bt e bt e Rt e R e e e R et eae e eae e e et e r e e nreenreenanesane e 14
UdDUASKONTOTET ... ..t sttt s e bt e e st e s be e e s abeesbeeesabeesabeeeamteesaseeesaseesareesaneeesareeanns 14
4A. Ekstra aktiviteter ved projektgeNNEMEANE .......c..eiiiiiiiee et e e e e e et e e e e e e et re e e e e e eeaanrraaeeaaeeeraanrens 14
[0 oToTa Lo Lol =T od 1 =Y T V=T P OSSP UP PRSPPIt 14
Instituttets gennemgang af projektet skal eksempelvis OMTfatte: ......ccccoviiiiiiiie i 15
YA a1 Y=g Yl o] oY (=] T SRR 15

A lig 1EA@ISESEIKIBRIING  ....c.evveteeeeceeeete ettt ettt ettt s s ettt s ettt et s s s e et et et s s ns et et st s s neesetesnas 15



O (o oY U4 =T 0] o | [T PR 16

Simple projekter uden afrapporteringskrav (UK95-97) ......ccoociiieiiiiiie e ciiree ettt ettt e e setre e e ssate e e e sevtae e e sentaae s snraeeesanes 16
Generelt for Indteegtsdaekket Virksomhed (UKO) .......cocuieiieiiiiei ettt ettt ettt e et e e e eeate e e e eeatee e e eearaeeeeenraeeeennns 16
B S TUTo Pl oY o) ] = o 1T o= U URPURN 19
F NI T A TV 1 TgY=d o V=T O RS 19
TR AT [T [T O TP P U P PP PR PSP 19
Forskerstatteenhed/ INSTITULSEKIETEEIEN ......viiievii ittt ettt e s et e e st e s steeesaeeesbeeesaaeesnbeseaseeesnbesanns 20
FOrSKEISEIVICE-BKOMOMI ...iueeviietiietiietisteteete s te et et te et et ste e ese st ese e ese st ese s esesseseesesesteneesene st eneeseneesensebensesenaesesesesess 20
. Projektafslutning (regnskab og [UKNiNg af ProjEKLEr) .....cei i i 21
ANSBEEI/BEVIIIINGSNAVEN ....oectieieeiie ettt ettt et e st e s aa e st e et e ete e beestaestbesaeesaseeabeenbeeseesssesssessseentenntans 21
T T 1 (U1 (=T o [T TPV PUPTPUPTOUPRPRIOt 21
FOrskerst@tteenned/INStitULSEKIEEERI . .vvii ittt e e b e e eabe e e s eabe e e s ssabeeesessbeeeesenrenas 21
FOrSKEISEIVICE-BKONMOMI ...iuvetiietiietitetisteteete s te e eteseete e te e eteeeseseesesesessesessesesseseasesesteneesene st eneesene et eneesensesensesesesenseses 21
R CT=T LT R =] 1) o T o T8 T b= 11 =T o =PTSRS 23
INSTIIULIEART ...ttt h bbb bbb e et s e e bt e st e b e se e b et et et eneeseeneebeneeanen 23
FOISKEISTATIEENNED ...t a bbbt b bbbt e b et et et eseebenae b ee 23



Indledning

Denne vejledning er en del af SDU’s regnskabsinstruks og omhandler forvaltning af alle eksterne projekter
pa SDU.

Det primare fokus i denne instruks er at beskrive SDU’s forretningsgange i forbindelse med den gkonomi-
ske administration og styring af eksterne projekter fra ansggning, igangsettelse, projektgennemfarsel, bud-
getopfalgning og projektafslutning samt journalisering.

Herudover beskrives de ansvars- og kompetenceforhold, som pahviler bevillingshaver,
institut/institutleder/afdeling/omradechefen, Forskerservice-@konomi og SDU RIO.

1. Generelt vedr. forvaltning af eksterne projekter

Eksterne projekter inkluderer "Tilskudsfinansierede (forsknings)aktiviteter” samt indteegtsdaekket virksom-
hed. Eksterne projekter skal vare naturlige udlgbere af SDU’s ordinere 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
geeldende retningslinjer fra Finansministeriet (Budgetvejledningen) og de serlige retningslinjer, der er geel-
dende pa Syddansk Universitet. Eksterne projektmidler skal bogfares pa nedenstaende anfarte regnskabs-
maessige underkonti.

1 Underkonto 90: Indteegtsdaekket virksomhed. — Projekt med forretningsmaessig interesse uden
forskning, men en naturlig udlgber af SDU’s aktiviteter.

2 Underkonto 95: Tilskudsfinansierede forskningsaktiviteter

3 Underkonto 97: Andre tilskudsfinansierede aktiviteter.

En delmangde at SDU’s eksterne projekter kraever indgaelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere og
disse aftaler skal desuden falge Syddansk Universitets regler herfor. Disse aftaler udarbejdes af SDU RIO.

Rollefordeling

Bevillingshaver: Ansvarlig for det eksterne projekt — typisk den udfgrende forsker
Institutleder: Den ansvarlige institutleder/omradechef, hvor projektet er tilknyttet
Forskerstgtteenhed: 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 Forskerstgtteenheden veere en
institutsekretaer/akonomimedarbejder pa nogle fakulteter.



Forskerservice-@konomi: Den centrale enhed, som udfgrer legalitetskontrol af regelseet samt yder faglig

sparring til decentrale enheder. Forskerservice-@konomi er placeret i
@konomiservice i Feellesadministrationen.

SDU RIO: Den centrale enhed som foretager udarbejdelse af samarbejdsaftaler samt juridisk
radgivning.
Udbudskontoret: Den centrale enhed som foretager udarbejdelse af udbud, samt radgiver om

udbud, indkgbsaftaler, greenseoverskridende interesser osv. Udbudskontoret er
placeret i @konomiservice i Fellesadministrationen.

Ansvars- og kompetenceforhold

Omkring ansvars- og kompetenceforhold vedragrende eksterne projekter geelder det generelt:

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

At bevillingshaver disponerer over projektets indteegter 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/omradechefen har det overordnede juridiske og skonomiske ansvar, samt fastlaeg-
ger den konkrete organisering pa instituttet/afdelingen.

At institutlederen/omradechefen i forbindelse med ansggninger skal godkende ansggningsbudgettet
samt sikre, at ansggningen er udarbejdet indenfor instituttets/afdelingens faglige forskningsplan og
strategi. Godkendelsen skal foreligge inden afsendelse af ansggning og journaliseres i Acadre.

At Forskerservice-@konomi i forbindelse med ansggninger om eksterne projekter skal godkende
budgetter, hvor SDU’s andel overstiger 200.000 kr. Godkendelsen skal foreligge inden afsendelse af
ansggning eller underskrivelse af kontrakt. Ved ansggninger der bestar af flere faser, skal
godkendelsesprocessen foresta i den fase, hvor der skal medsendes et budget. Instituttet skal
journalisere budget og budgetgodkendelsen i Acadre.

At institutlederen/omradechefen har ansvaret for den lgbende, korrekte registrering af omkostninger
(og indtaegter/indbetalinger) pa de enkelte projekter.

At instituttet kontakter SDU RIO sa tidligt som mulig, nar der skal udarbejdes samarbejdsaftaler.

At instituttet anmoder om oprettelse af et eksternt projekt via en SDUpro opgave.

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

At instituttet sgrger for at overholde SDU's krav til journalisering i Acadre

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

At Forskerservice-@konomi udsender manedlige regnskabsoversigter fra gkonomisystemet til bade
institutlederen og bevillingshaver.

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



It-understgttelse
Forvaltningen af eksterne projekter IT-understattes af:

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

e Acadre. Journaliseringssystem, hvor ansggning, bevillingsskrivelse, godkendt budget, regnskab samt
relevant materiale registreres. Acadre understgtter projektforlgbet pa tveers af universitetet.

e SDUpro Opgaver, som bruges til at registrere arbejdsopgaver mellem feellesadministrationen og
fakulteterne.

e SDU’s gkonomisystem, @SS, hvor alle gkonomiske aktiviteter registres pa en serskilt integreret pro-
jektkonto ved hjeelp af de eksisterende @SS-moduler samt SLS (lgnsystem) og Zexpense
(rejseafregningssystem).

e Visse omkostningsheregninger understattes af Excel lgsninger. Fx feriepenge, fratradte personer pa
SDU, overhead, bevillingsoverfarsel og projektafgift.

e QlikView. System, hvorfra den gkonomiske afrapportering foregar.

e SDU Budgetark samt Re-budgetteringsark anvendes til udarbejdelse af budgetter for eksterne
projekter.

e SDU Timeseddel til tidsregistrering og lanberegning ved projekter hvor det kraeves.

Generelt vedrgrende kontroller

Forskerservice-@dkonomi sgrger for:

At ingen projekter oprettes uden at der foreligger et juridisk bindende grundlag, samt et godkendt ansgg-
ningsbudget, eller at institutlederen er orienteret om, at der ikke foreligger et godkendt ansggningsbudget.

At uforbrugte midler ikke henstar pa projektkonti efter projektets afslutning, men skal, i det omfang hvor de
ikke skal tilbagebetales til bevillingsgiver, overfares til de gkonomisk ansvarlige enheders ordinare drift.
Dette gares umiddelbart efter projektets afslutning. Ved projekter uden gkonomiske bevaegelser i mere end
12 maneder kan Forskerservice-@konomi lukke projektet i @SS, efter at have informeret insti-
tut/forskerstgtteenhed herom.

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

Controllerafdelingen i @konomiservice sgrger for:

At der lgbende foretages intern revision og kontroller af stikprave udvalgte eksterne projekter, saledes alle,
savel interne som eksterne, instrukser overholdes.

Ekstern revisor sgrger for:

Der foretages 1-2 gange arligt ekstern revision af stikprgve udvalgte projekter. Revisor tager kontakt til
Forskerservice-@konomi omkring de udvalgte projekter, som herefter vil veere bindeleddet mellem ekstern
revisor og det pageeldende SDU institut ved gennemfarelsen af revisionen.

Pa eksterne projekter hvor der stilles krav fra bevillingsgiver om ekstern revision af projektregnskaber
(eksempelvis EU-projekter), da skal kontakten mellem revisor og SDU ligeledes forega mellem revisor og
Forskerservice-@konomi.



Hovedprocesser

Falgende hovedprocesser i forvaltningen af eksterne projekter beskrives i nedenstaende delafsnit:

1. Ansggning

2. Projektoprettelse (Bevillingsskrivelse, godkendelse og oprettelse)

3. Gennemfarsel (lgbende registrering)

4. Budgetopfalgning (periodevis budget og opfalgning)

5. Projektafslutning (lukning af projekter og regnskab)

6. Generelt om journalisering

Bevillingshaver

Institutleder

Forskerstgtteenhed/
institutsekretaer

Forskerservice-gkonomi

SDU RIO

Ansggning

Projektoprettelse

Gennemfgarsel

Budgetopfalgning

Projektafslutning

Journalisering

» Initiere ansggning

e Udarbejde den
faglige ansggn-
ingsdel

« Indhold til budget,
formalia

e Indsende ansggnin-
ger

* Modtagelse af
bevillingsskrivelse
« Kontrol og godken-

delse af bevillingen
e |lgangseetter pro-
jektoprettelsen

* Projektledelse

e Tidsplan med mile-
peele

e Intern rapportering

« Ekstern rapporte-
ring og kommu-
nikation

e Ansvarlig for
budgetopfelgning

e Intern og ekstern
slutrapportering
(faglig savel som
gkonomisk)

e Godkendelse af
endeligt regnskab.

e Prioritere an-
sggninger

e Godkende
ansggninger

e Godkende med-
finansiering

e Godkendelse af
bevillingen og
evt. medfinan-
siering

e Godkende
projektplan og
milepaele

e Godkende
rapportering

e Godkende
justeringer

e Godkendelse af
budg-
eteendrigner

e Ansvarlig for
den overord-
nede budget-
opfelgning

e Sikre at faglig
slutrapportering
godkendes

o Sikre godken-
delse af gkono-
miske afrap-
portering

e Overordnet
ansvarlig for
journalisering i
Acadre

e Assistere med udar-
bejdelse af ansggning

e Indtaste ansggninger
i SDUpro og journali-
sere i Acadre

e Oprettelse af projekt
via registrering af
stamdata i SDUpro

e lgangseettelse af et
evt. opstartsmgde

e Udarbejde periodise-
ret budget

« Kontering af udgifter

« Stgtte med daglige
administrative opga-
ver, inkl. rebudgette-
ring og bevillingseen-
dringer

e Understgtter budget-
revideringen og sende
evt. aendringer til FS@

e Fremsender SDUpro
opgaver til FS@ med
anmodning om regn-
skab

e Journalisering i
Acadre

o Assistere/radgive i forbin-
delse med opslagene

« Kvalitetssikre og god-
kende budget over kr.
200.000

e Godkendelse af SDUpro
stamdata ud fra bevillin-
gen/budget

e Oprettelse af Projektnum-
mer i @SS

e Oprettelse af 1. budget i
agss

e Data til rapportering

e Giver veerktgj/redskab til
opfaglgning pa projekt-
rapportering og gkonomi-
styring

o Kvalitetssikrer og foreta-
ger intern controlling

e Support (hotline)

e Data til rapportering og
budgetopfalgning

e Data til regnskab

e Godkendelse af
gkonomisk slutrapporter-
ing

e Udarbejdelse af
regnskaber

e Controlling af regnskaber

e Udarbejdelse og
godkendelse af sam-
arbejdsaftaler og juri-
disk radgivning hvis
behov

e Udarbejdelse og
godkendelse af sam-
arbejdsaftaler og juri-
disk radgivning, hvis
behov

e Udarbejdelse og
godkendelse af sam-
arbejdsaftaler og juri-
disk radgivning, hvis
behov

Alle opgaver relateret til et projekt skal ske pa baggrund af en SDUpro opgave fra instituttet/Forskerstgtteenheden

med link til Acadre, hvor dokumentationen skal foreligge.



2. Ansggning
Afsnittet omfatter aktiviteterne fra prioritering mellem mulige eksterne finansieringer til udarbejdelse og
indsendelse af en ansggning.

Fakultetet er ansvarlig for at alle ansggninger over kr. 200.000 indtastes i SDUpro, saledes at det er muligt at
folge op pa ansggningerne. Det er op til de fakultere enheder at beslutte, om ansggninger lig med eller under
kr. 200.000 skal indtastes i SDUpro.

Ansgger/Bevillingshaver

Det er den enkelte forsker, der har den ngdvendige faglige indsigt, og det kreever stor faglig indsigt at skrive
en ansggning af hgj kvalitet, og samtidig er det forskeren, der har ”drive'et” og incitamenterne i forhold til at
sege ekstern finansiering. Ansggeren udarbejder en ansggning indenfor instituttets faglige forskningsplan og
strategi. Ansggningens faglige del vurderes alene af instituttet. Derudover kan de fakultere Forskerstgtte-
enheder i samarbejde med Forskerservice-@konomi vaere behjeelpelig med statte i form af specialviden om
licenser, EU-midler, templates og E-portaler m.v.. Ved nogle fakulteter er det et krav, at Forskerstgtteenhe-
den inddrages i bade ansggning og udarbejdelse af budget. Her henvises til det pagaldende instituts instruk-
sefr.

Generelt for alle budgetter

Opstilling af budget er it-understattet af SDU-budgetark
https://syddanskuni.sharepoint.com/sites/Forskerportalen-
backup/Vearktgjerogskabeloner/budgetark/Pages/default.aspx, saledes at kalkulations-priser automatisk
fades af it-systemet. Ansggeren er ansvarlig for, at sammensatningen og mangden af ressourcer samt
afledte driftsomkostninger er korrekt beregnet, men @konomiservice, i form af Budget-afdelingen og
Forskerservice-@konomi, er ansvarlig for, at de benyttede kalkulationspriser er opdaterede i SDU budgetark
og pa SDUnet. Budgetafdelingen kan opgive lgnningsbelgb inkl. feriepenge og pensionsbelgb til fonds- og
forskningsrads-lgnnet personale. Er personen i forvejen ansat pa universitetet, kan det ngjagtige belgb
anvendes. Ved budgetleegningen skal der tages hensyn til kendte eller forventede lgnstigninger i
projektperioden.

Pa baggrund af de indhentede oplysninger udarbejder ansggeren en ansggning samt et budget. Budgettet skal
indeholde overslag over det forventede projekt samt omkostninger til lgn, drift og overhead i hele projekt-
perioden. Ved samarbejdsaftaler skal SDU RIO involveres sa tidligt i processen som muligt, ligesom SDU
RIO skal godkende og underskrive alle samarbejdsaftaler.

Budgettet skal omfatte hele projektperioden fordelt pa minimum lgn, drift og overhead i forhold til bevil-
lingsansggning og instituttets eventuelle medfinansiering. Det periodiserede projektbudget skal omfatte pe-
riodisering af lgn, drift og overhead pa arsbasis i forhold til geeldende
budgetkategorierhttps://syddanskuni.sharepoint.com/sites/Forskerportalen-
backup/Verktajerogskabeloner/budgetark/Pages/default.aspx. Seerlige krav fra bevillingsgiver til budgettets
indhold og udformning skal endvidere indarbejdes. Ansggningen skal fglge de gaeldende regler for
indregning af overheadbidrag. Pa linket http://sdunet.dk/Vaerktoejer/Vejledninger/Oekonomi/Overhaed-paa-
SDU.aspx findes en oversigt over de geldende regler for overhead.



http://sdunet.dk/Vaerktoejer/Vejledninger/Oekonomi/Overhaed-paa-SDU.aspx
http://sdunet.dk/Vaerktoejer/Vejledninger/Oekonomi/Overhaed-paa-SDU.aspx

Det er ansgger der har ansvar for indsendelse af ansggning.

Specielt for Indtaegtsdaekket virksomhed (UK90)

Prisfastseettelse i forbindelse med indtaegtsdaekket virksomhed fglger reglerne i Finansministeriets budgetvejledning,
saledes at prisen pa den enkelte vare og ydelse fastsaettes, sa der ikke sker konkurrenceforvridning over for private
eller offentlige konkurrenter og saledes, at de langsigtede gennemsnitsomkostninger daekkes. Det vil i praksis sige, at
prisen mindst skal veere lig med de direkte omkostninger tillagt overhead, og hvis denne pris er
konkurrenceforvridende, skal overhead gges, indtil prisen passer til markedet. Link til UK90 budgetskema:
https://syddanskuni.sharepoint.com/sites/Forskerportalen-
backup/Veerktgjerogskabeloner/budgetark/Pages/default.aspx

Pa Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet, Det Naturvidenskabelige Fakultet og Det Tekniske Fakultet skal overhead
beregnes som 180 % af de direkte Ignomkostninger, mens overhead pa Det Samfundsvidenskabelige, Det
Humanistiske Fakultet og i Feellesomradet skal beregnes som 150 % af de direkte Isnomkostninger.

Inden igangsaettelse af indtaegtsdaekket virksomhed skal der foreligge en samarbejdsaftale eller kontrakt mellem
bevillingsgiver og bevillingshaver. Kontrakten skal som minimum underskrives af bevillingsgiver, bevillingshaver og
institutleder samt godkendes af SDU RIO. Prisen skal fastsaettes fgr der afgives tilbud, indgas aftale eller pa anden vis
traeffes beslutning om dispositionen.

Institutleder

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

Institutlederen skal altid godkende den endelige projektansggning, herunder budget og medfinansiering.

Ved ansggning om myndighedsopgaver eller myndighedslignende opgaver skal institutlederen altid inddrages
i 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.

Forskerstgtteenhed/institutsekretaer

I ansggningsfasen er det forskerstgtteenhedernes rolle at bista forskeren med at lave den bedst mulige an-
sggning.

Forskerstgtteenhederne kan fx bista forskeren ved at assistere ved tolkning af, hvilken type opgave
bevillingsgiveren vil have lgst, yde formidlingsmaessig sparring og udarbejde formalia. I forhold til budget
kan Forskerstagtteenhederne yde sparring. For nogle fakulteter er det et krav, at Forskerstgtteenheden
involveres i denne proces. Her henvises til decentrale institutinstrukser.

Ansggningen kan gennemgas af forskerstgtteenhederne, som kvalitetssikrer ansggningen ved fx at tjekke om
alle efterspurgte bilag er udarbejdet, og standardtekster er i overensstemmelse med SDU’s retningslinjer.

Nar ansggningen er udarbejdet, sendes budgettet til Forskerservice-@konomi, som kontrollerer og godkender
budgettet, far det ma sendes til bevillingsgiver. Forskeren sgrger for indsendelse til bevillingsgiver og skal
informere Forskerstgtteenheden herom, da de sikrer journalisering af ansggningen og budgetgodkendelsen i
Acadre og oprettelse af ansggningen i SDUpro.



Forskerservice-@konomi

Forskerservice-@konomi skal godkende alle budgetter over kr. 200.000. Ligeledes skal institutlederen i alle
tilfeelde godkende budgettet samt en eventuel medfinansiering. Proceduren vil efterfalgende blive fulgt op
for de bevilgede projekter i forbindelse med oprettelse af projektet. Forskerservice-@konomi vil en gang
arligt udsende opfglgning herpa til institutleder og dekan.

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

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

Udover selve samarbejdsaftalen kan der vere behov for at indga supplerende aftaler, eksempelvis underleve-
randgraftaler eller ph.d.-aftaler og behov for gvrig juridisk radgivning. Dette er SDU RIO ogsa behjalpelige
med.

Regnskabsinstruksens krav til godkendelse af ansggningsbudgetter er geldende for samarbejdsaftaler pa
samme vilkar som alle andre eksterne projektansggninger.

Udbudskontoret

Ved ansggninger hvor der opstar tvivl omkring reglerne for udbud, indkgbsaftaler, greenseoverskridende interesser
mm. anbefales det altid at sgge rad hos Udbudskontoret med henblik pa tidlig afklaring af eventuelle udfordringer ved
kommende indkab i projektet.

Konsekvensen ved manglende efterlevelse af Udbudsloven, kan i varste tilfelde veere tilbagebetaling af bevillingen.
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3. Projektoprettelse (bevillingsskrivelse, godkendelse og oprettelse)

Denne del omfatter aktiviteterne fra bevillingen modtages pa SDU til der er oprettet et projektnummer, som
der kan konteres udgifter pa. Det er den enkelte forsker, som modtager bevillingsskrivelsen, og forskeren er
dermed den person, der setter projektoprettelsen i gang.

Det er en forudsatning for oprettelse af eksternt finansieret projekter pa SDU, og dermed for disponerings-
retten, at der foreligger et originalt juridisk bindende grundlag herfor, eksempelvis i form af en bevillings-
skrivelse. Den originale bevillingsskrivelse danner ligeledes grundlaget for projektoprettelsen i bade
SDUpro og SDU’s gkonomisystem.

Ansgger/Bevillingshaver

Safremt bevillingsgiveren har accepteret og imgdekommet ansggningen, modtager ansggeren (herefter be-
villingshaver) svar fra bevillingsgiveren i form af fx en tilsagns/bevillingsskrivelse. Hvis ikke hele det an-
sggte belagb er bevilliget, kan det veere ngdvendigt at revidere budgettet og fremsende et revideret budget til
bevillingsgiveren.

Bevillingsskrivelsen gennemgas ngije af bevillingshaver. Det er vigtigt, at bevillingsgiverens searlige krav
iagttages og indarbejdes i projektstyringen (f.eks. krav om tidsregistrering).

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

Nar bevillingen er gennemgaet, overdrages den til Forskerstatteenheden eller institutsekreteeren til videre
oprettelse af projekt.

Institutleder

Det pahviler institutlederen at sikre, at alle originaldokumenter journaliseres. Denne opgave kan varetages
enten af fakultets forskerstgtteenhed eller institutsekretererne. Bevillingsskrivelse samt budgettet og eventu-
elt revideret budgetversion skal journaliseres pa projektoprettelsestidspunktet.

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

Ved nogle projekter er det et revisionskrav, at medfinansiering skal indregnes og bogferes under projektet.
Medfinansiering skal dokumenteres med bogfaringsbilag (faktura, rejsebilag eller timesedler/lgnsedler) fra
fakultet/institut og indeholde anvisning og kontering via intern fordeling mellem ordiner virksomhed og
projekt. Denne medfinansiering skal godkendes af institutlederen.

Forskerstgtteenhed/ institutsekretaeren

Forskerstgtteenheden opretter et selvsteendigt journalnummer i Acadre for projektet, hvor alle vaesentlige
projektdokumenter journaliseres, herunder ansggning, bevillingsskrivelse, godkendelse af ansggningsbudget
samt endeligt periodiseret budget.
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Nar bevillingen er journaliseret i Acadre, oprettes et fakultetsprojekt i SDUpro hvor alle projektets stamdata
indtastes, hvorefter en SDUpro opgave genereres, hvor forskerstatteenheden anmoder om, at projektet
oprettes i SDU’s gkonomisystem. Forskerstgtteenheden sgrger for, at der inden da er udarbejdet udkast til
endeligt budget og sikret, at eventuelle serlige krav fra bevillingsgiver allerede fra start i projektet
overholdes, herunder igangsatning af timeregistrering, plan for lgbende gkonomisk afrapportering, kick-off
meder med partnere mm.

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

Forskerservice-@konomi

Efter at institutlederen har godkendt oprettelse af projektet via det elektroniske godkendelses flow i SDUpro,
modtager Forskerservice-@konomi en SDUpro opgave med anmodning om oprettelse af et projektnummer.
Safremt bevillingsskrivelse, ansggning, godkendelse af ansggningsbudget samt et periodiseret budget pa
arshasis ( https://syddanskuni.sharepoint.com/sites/Forskerportalen-
backup/Verktgjerogskabeloner/budgetark/Pages/default.aspx) forefindes i Acadre, sa opretter
Forskerservice-@konomi et projektnummer i SDUpro, som overfares til gkonomisystemet (&SS).

Efter oprettelse af projektnummer og Forskerservice-@konomi har indlest det af bevillingsgiver godkendte
budget i universitetets gkonomisystem, fremsender Forskerservice-@konomi en mail (genereres automatisk
ved handtering af SDUpro opgave) til Forskerstgtteenheden, hvoraf projektnummeret, som skal anvendes,
fremgar og det oplyses ligeledes, hvem der anmoder om udbetaling af bevilling.

Forskerservice-@konomi kan vere behjelpelig med at indarbejde bevillingsgivers krav i projektstyringen.
Ved starre projekter (eksempelvis fra EU) kan Forskerservice-@konomi krave, at der skal vere et opstarts-
mgde mellem instituttet, forskeren og Forskerservice-@konomi.

SDU RIO

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

Udover selve samarbejdsaftalen kan der vere behov for at indga supplerende aftaler, eksempelvis underleve-
randgraftaler eller ph.d.-aftaler og behov for gvrig juridisk radgivning. Dette er SDU RIO naturligvis ogsa
behjalpelige 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 tilfeelde veere et krav fra bevillingsgiver, fgrend denne
vil udbetale midler til projektet og projektets gkonomiske aktiviteter igangseettes.
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4. Projektgennemfgrsel (lsbende registrering, periodevis budget og opfalgning)

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

Ansgger/Bevillingshaver
Projektlederansvaret vil altid pahvile bevillingshaver, ogsa selv om opgaverne er uddelegeret.

Bevillingshaver er ansvarlig for afholdelse af de aktiviteter, der skal gennemfares, for at de aftalte leveran-
cer kan leveres, samt for at budgettet overholdes. Hvis ikke aktiviteter afholdes, eller hvis budgettet vurderes
at veere afvigende fra det forventelige faktiske forbrug, er det bevillingshavers ansvar at dette kommunikeres
til institutlederen og hvis ngdvendigt 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 pa
eller tilknyttet instituttet, er institutlederen ansvarlig for, at bevillingshaver disponerer over projektets ind-
teegter og udgifter i henhold til universitetets retningslinjer herfor (se under afsnittet ”Igbende
registreringer”)

Manedlig opfalgning af instituttets eksterne projekter: Hvis bevillingen er overskredet, saldoen er negativ
eller slutdatoen er overskredet, sa er disse markeret med rgdt i tilsendt projektoversigt. Bevillingshavere med
sadanne projekter skal informere institutlederen om arsagen. Institutlederen skal lgbende informere
Forskerservice-@konomi om arsagen og samtidig oplyse om, hvilke tiltag, der gares for at &ndre det (luk-
ning af projektet, ny dato, som i de fleste tilfeelde kraever en accept fra bevillingsgiver).

Forskerstgtteenhed/ institutsekretaeren

Forskerstgtteenheden kan hjaelpe med kontering af E-faktura, gvrige bilag og rejseafregninger, udfyldelse af
bilag til Lankontoret, labende tidsregistrering samt stgtte projekthaveren med de daglige administrative op-
gaver. Desuden kan Forskerstatteenheden hjeelpe med at leese projektoversigterne, samt udfgre de praktiske
arbejdsopgaver i forbindelse med projektets daglige skonomiopfelgning, herunder den lgbende budgetop-
falgning. Det vil typisk ogsa vere Forskerstgtteenheden, som har den Igbende dialog med eventuelle
partnere.

Forskerservice-@dkonomi

Forskerservice-@konomi vejleder i geeldende regelset, hjeelper til med gkonomiske styringsredskaber og
sender hver maned en regnskabsoversigt, kontoudtog (manedens posteringer) samt en lgnbogsopgarelse
sorteret pr. projekt til henholdsvis institutleder, bevillingshaver samt udvalgte medarbejdere.
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Institutlederen modtager hver maned en oversigt over alle instituttets projekter og bevillingshaver modtager
en oversigt over egne projekter. Oversigten indeholder for hvert projekt: Restbudget ekskl. overhead inde-
vaerende ar, Restbevilling projekt ekskl. Overhead, Aftalebelgb inkl. Overhead, Faktureret i projektperioden,
Regnskab projekt inkl. Overhead, Videresendt til eksterne partnere, projektets saldo og forventet slutdato.

SDU RIO
| forbindelse med gennemfarslen af projektet kan der vise sig behov for juridisk radgivning. Dette er SDU
RIO behjealpelige med.

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

Konsekvensen ved manglende efterlevelse af Udbudsloven, kan i vaerste tilfelde veere tilbagebetaling af bevillingen.

4A. EKkstra aktiviteter ved projektgennemgang

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

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

e Bevillingshaver er ansvarlig for, at der fares tidsregistrering, hvor dette er et krav fra bevillingsgiver.
Safremt bevillingsgiver ikke stiller krav om brug af en specifik timeseddel, sa ligger der en
timeseddel pa SDU’s hjemmeside til formalet
(https://syddanskuni.sharepoint.com/sites/Forskerportalen-
backup/Verktajerogskabeloner/timeregistrering/Pages/default.aspx). Timesedlen skal udarbejdes
Igbende og foreligge i underskrevet og godkendt form mindst hver maned.

e SDU bruger ved udregning af timerate kun det reelle timetal efter fradrag for ferie og helligdage. For
en ansettelse i Danmark er det pt.1.628 timer pr. ar. Der henvises samtidig til de danske overens-
komstregler. Ved bevillingsgivers krav om anden arsnorm, anvendes denne og timeprisen beregnes
manuelt.

o Alle direkte omkostninger (Ien- og driftsomkostninger) skal lgbende posteres pa/omposteres til
projektet. Al kontering pa eksternt finansieret projekter forudsetter, at der ved konteringen anvendes
underkonto 90, 95 eller 97 samt et projektnummer.

e Hovis der skal foretages regnskabsmaessig registrering af den direkte medfinansiering af projekter,
sker dette enten via et analysenummer pa ordinzr virksomhed (underkonto 10) eller direkte pa det
eksterne projekt, det forudsaetter, at der ved konteringen anvendes underkonto 10, formal 66.

o Safremt det er godkendt af bevillingsgiver i budgettet, sa beregnes overhead manedligt og overfares
til ordineer virksomhed.

e Var opmarksom pa, at bestemte omkostninger aldrig ma belaste EU-projekter. Det drejer sig bl.a.
om udenlandsk moms, renter, moms vedr. reprasentation, taxametertilskud. I tvivisspargsmal kon-
taktes Forskerservice-@konomi.
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e Det pahviler bevillingshaver/forskerstgtteenhed i samarbejde med Forskerservice-@konomi at sikre,
at der rettidigt anmodes om indbetalinger af lgbende tilskud og slutafregning.

e Anvisning og bogfaring af omkostninger og indbetalinger fglger de seedvanlige retningslinjer for
SDU. For en naermere beskrivelse af de lgbende registreringer henvises der til regnskabsinstruksen.

e | de tilfeelde, hvor fakturaer udskrives i fremmed valuta, bogfares tab/gevinst pa projektet. Inden
fakturering i fremmed valuta skal blanket vedr. erklaering om risiko ved valutakurs vedlegges.

Instituttets gennemgang af projektet skal eksempelvis omfatte:

. At afholdte omkostninger er registreret pa projektet, herunder lgnninger.

. At indbetalinger er registreret pa projektet.

. At SDU’s likviditet er sikret bedst muligt ved at rater opkraeves sa tidligt
som muligt i projektforlgbet.

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

Det er udover pa de manedlige kontoudtog, som Forskerservice-@konomi sender til bevillingshavere,
Forskerstgtteenheder/institutsekretaerer og institutledere, ogsa muligt lgbende at falge projekternes
gkonomiske udvikling ved udtraek af regnskabsdata fra QlikView.

Safremt der ved gennemgangen — eller i gvrig lzbende opfalgning — konstateres fglgende forhold, er
institutlederen ansvarlig for afrapportering til Forskerservice-@konomi:

. Andring af slutdato pa projektet herunder arsagen hertil.

. Der konstateres underskud pa projektet. Belgbet og arsagsforklaring hertil skal anfgres.
. Der er fejl i de registrerede indtaegter og omkostninger.

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

. Andre veaesentlige forhold.

Flytning af projekter

Huvis et projekt flyttes fra et institut til et andet, skal afleveringsforretning mellem parterne

udarbejdes. Aftalen underskrives af institutlederne og skal godkendes af de(t) pageeldende hovedomrade(r).
Kopi af aftale og ny projektoprettelse indsendes til Forskerservice-@konomi i en SDUpro opgave, der
foretager den regnskabsmaessige flytning af projektet.

Arlig ledelseserklaering

Fakultetet fremsender ved arsafslutningen en ledelseserklaring fra dekanerne, hvor
fakultetsledelsen opger projektrisikoen pa den samlede projektportefalje, herunder opgar
henseettelsen til tab, samt erklaerer at projektportefaljen er aktiv og korrekt registreret.
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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, overfares til instituttets ordinare drift. Dette geres
umiddelbart efter projektets afslutning. Ved projekter uden gkonomiske bevaegelser 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 deekkes af bevillingsgiver, skal bogfares pa projektet som lgn eller gvrig
drift. Dog kan man modtage nogle bevillinger (fx under 100.000 kr.) hvor bevillingsgiver ikke har nogle
gkonomiske afrapporteringskrav overhovedet, og hvor det er garanteret, at der ikke senere kommer krav om
dette fra bevillingsgiver. Hvis de direkte omkostninger ikke ngdvendigvis er helt tydelige og de
administrative omkostninger er store, kan der gives dispensation til et overfgrselsprojekt. Der skal desuden
veere tale om en fast pris far et overfgrselsprojekt kan komme pa tale, og projektet skal betale projektafgift
efter de geeldende regler.

Et overfarselsprojekt oprettes som et almindeligt projekt via en elektronisk oprettelse i SDUpro. Hvis FS@
vurderer at der ikke er nogle afrapporteringskrav overhovedet, sa sgrger FS@ for, pa baggrund af SDUpro
opgaven, at der sendes en faktura til bevillingsgiver og i samme forbindelse laves der en overfarsel fra
projektet til ordinaer virksomhed via artskontiene 199090/299090 pa hele bevillingen. Safremt der gnskes et
analysenummer pa indtagten skal dette oplyses, nar projektet oprettes. Nar fakturaen er sendt og bevillingen
er overfart til ordinaer virksomhed, lukkes projektet igen.

Generelt for Indtaegtsdaekket virksomhed (UK90)

Indteegtsdeekket virksomhed omfatter kommercielle forsknings-, udviklings- og undervisningsopgaver samt
faglig radgivning i form af konsulentbistand og salg af varer. Indteegtsdaekket virksomhed skal vare
naturlige udlgbere af universitetets almindelige virksomhed. Som hovedregel gelder, at hvis et projekt
primeert har forretningsmaessig interesse for instituttet/enheden frem for forskningsmaessig interesse, skal det
betragtes som indteegtsdeekket virksomhed.

Normale kendetegn for projekter der skal kategoriseres som indteegtsdaekket virksomhed kan veere:

e Ydelsen er rekvireret som bestillingsarbejde (projektbeskrivelsen er lavet af ekstern part)

o Specifik produkt/konsulentydelse

o Forgrundsviden, viden genereret i projektet og rettigheder (f.eks. patent- og ophavsret)
overdrages til rekvirenten uden yderligere vederlag

« Salg af ydelsen beror pa et udbud SDU deltager i (Dette er hovedreglen, men hvis der er
publikationsret og opfindelser der ikke er relevante, kan sadanne tilbud godt geres under UK95)

o SDU har ikke en ubetinget publikationsret (andet kan aftales specifikt med rekvirenten)

o Kommercielle vilkar, herunder ansvar for produkt eller radgivning

o Opgaver der er uden for SDU’s formal
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Samleprojekter og overfarselsprojekter pa UK90

For at opna en lettere og mere enkel administrativ proces omkring gennemfgrelsen af mindre projekter pa
UKO90, er der mulighed for falgende typer af samle- og overfarselsprojekter.

Samleprojekter pa UK90

Har et institut flere mindre projekter (hver faktura mindre end 50.000 kr.), kan der efter dispensation fra
vicedirektgren for @konomi oprettes et samlet projekt, hvor der kan faktureres direkte omkostninger og
overhead. For hver faktura, der skal udstedes, skal der som minimum veere en ordrebekraftelse til
bevillingsgiver. Ordrebekreftelsen skal indeholde information om den ydelse der skal leveres, dvs. kvantum,
pris, leveringstid og betalingstid. Ordrebekreftelsen kan sendes som en mail. Der skal laves et internt budget
for projektet, hvor overhead fremgar. Det er instituttet, der skal sgrge for udstedelsen af ordrebekraftelsen.

For oprettelse af et samleprojekt kraeves det:

e at ydelsen i projektet er ens for de kunder der faktureres til i samleprojektet. Samleprojekter kan
dermed ikke anvendes som en samling af diverse sma projekter, hvor der faktureres for forskellige
ydelser. Ved forskellige ydelser skal der dermed oprettes separate projektnumre.

o aten eller flere bevillingsgivere ikke kreever en underskrevet aftale eller gnsker en sa formel
sagsgang.

Et eksempel pa et samleprojekt er salg fra SDU’s supercomputer til private.

Overfarselsprojekter UK90

Ved et eller flere sma projekter under kr. 10.000,00 kan der oprettes et overfarselsprojekt. Et
overfarselsprojekt pa UK90 oprettes pa hvert af de omkostningssteder, som har behov for dette.
Projektperioden fastsaettes som udgangspunkt til 1 ar, hvorefter der skal tages stilling til om behovet fortsat
er tilstede og projektet dermed skal forlenges. Hvis et projekt overstiger 10.000 kr. skal der oprettes et
selvsteendigt projektnummer.

Et overfarselsprojekt oprettes som et projekt via en elektronisk oprettelse i SDUpro. Pa baggrund af en
SDUpro opgave sendes en faktura til bevillingsgiver og i samme forbindelse laves der en overfarsel fra
projektet til ordinaer virksomhed via artskontiene 199090/299090 pa hele bevillingen. Safremt der gnskes et
analysenummer pa indtaegten skal dette oplyses, nar der anmodes om fakturering. Denne udligning sikrer at
projektets saldo altid vil veere 0,00 kr., hvilket er et krav til et overfarselsprojekt pa UK90.

I stedet for lukning, kan projektet fortsatte og benyttes til andre sma overfarselsprojekter under kr.
10.000,00. Der er saledes ingen krav til ens ydelse eller kunde for denne type overfarselsprojekt.

For eksempel kan et overfarselsprojekt for et institut besta af salg af mindre forskellige konsulentydelser.
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Oversigt — Samleprojekter og Overfarselsprojekter
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5. Budgetopfelgning

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 ordinzr virksomhed i universitetets planleegnings- og opfalgningscyklusser. Den lgbende
budgettering og opfalgning sker i forhold til de geeldende budgetkategorier og budgetprincipper.

| forbindelse med oprettelse af et projektnummer i SDU’s gkonomisystem er det et krav at der forefindes et
periodiseret projektbudget i Acadre, hvilket instituttet har ansvaret for. Pa den baggrund sgrger
Forskerservice-@konomi for indlaesning at budgettet til skonomisystemet. Hvert ar herefter overfares sidste
ars regnskabstal, som naeste ars primo budget automatisk af Forskerservice-@konomi, hvorefter instituttet
skal foretage re-budgettering. Denne re-budgettering skal foretages inden 1. gkonomirapport. Der skal
ligeledes inden 2. gkonomirapport foretages en opfalgning.

Ansgger/Bevillingshaver

Projektets periodiserede budget udarbejdes indenfor rammen af det godkendte budget. Herefter indgar
projektet i instituttets labende budgettering, saledes at der foretages eventuelle budgetrevisioner i budgetaret,
og at der forud for hvert nyt budgetar udarbejdes et periodiseret projektbudget for det kommende budgetar.
Budgettet skal udarbejdes med samme detaljeringsgrad, som regnskabet skal aflegges.

| forbindelse med instituttets finansielle manedsopfalgning af projekter skal bevillingshaver kontrollere,
hvorvidt forbruget udvikler sig i takt med projektbudgettet. | tilfeelde af konstaterede afvigelser eller risiko
herfor, sarger bevillingshaver for at afdeekke 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.

Projekt budgettet skal minimum en gang om aret revideres, hvilket skal ske efter arsafslutningen og inden 1.
gkonomirapport.

Projektbudgettet revideres i tilfeelde af starre andringer i forventningerne til bevillingstilsagn, indbetalinger
og/eller omkostninger.

Institutleder

| forbindelse med instituttets finansielle manedsopfalgning 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 gares for at &endre det. Institutlederen har ansvaret for, at journalisere alle godkendelser fra
bevillingsgiveren.

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

Institutlederen skal sgrge for, at indarbejde &ndringerne i instituttets samlede budgetrevision.

Hvor det er ngdvendigt, skal institutleder foretage en yderligere gennemgang med bevillingshaver, f.eks. i

forhold til overensstemmelse mellem projektets faglige og gkonomiske udvikling.
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Institutlederen skal ved gennemgangen sikre, at projekterne udviser den korrekte gkonomiske status.

Forskerstgtteenhed/ institutsekretaeren

Forskerstgtteenhederne kan veaere behjalpelige med at lave budgetopfalgningen og klarlaegge hvor eventu-
elle afvigelser er opstaet. | samarbejde med bevillingshaver laves der korrigerede budgetter i
gkonomisystemet inden for budgettets ramme, samt ved at budgettere ikke-fordelt budget efter
arsafslutningen.

Forskerstgtteenhederne har mulighed for at indhente regnskabsdata ved udtreek fra QlikView.

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

Forskerservice-@konomi

Hver maned udsender Forskerservice-@konomi falgende materiale: En regnskabsoversigt, kontoudtog
(manedens posteringer) samt en lgnbogsopgarelse sorteret pr. projekt. Hvert ar overfares sidste ars regn-
skabstal til primo budgettal og differencen mellem sidste ars regnskab og budgettet bogfares som ikke
fordelt budget. Bevillingshaveren er ansvarlig for, at denne forskel registreres pa de korrekt budgetposter.

| forbindelse med gkonomirapporterne udsender @konomiservice yderligere falgende materiale:

En oversigt over alle projekter, der bliver administreret af instituttet. Oversigten indeholder oplysninger om
alle aktive projekter, bevillingshaver, bevillingsgiver, totalbevilling, totale udgifter, restbevilling, indbeta-
ling og aktuel saldo.
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6. Projektafslutning (regnskab og lukning af projekter)

Et projekt skal lukkes, nar det er fagligt afsluttet og alle gkonomiske transaktioner vedrgrende projektet er
gennemfart (indteegter modtaget og udgifter betalt). Ved gennemgang af gkonomirapporter skal instituttet
vurdere, hvorvidt der er projekter, der skal lukkes. Eventuelt overskud skal returneres til bevillingsgiver eller
overfores til ordingr virksomhed. Underskud daekkes af ordinar 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 sgrger for journalisering af regnskabet i Acadre.

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

Institutleder

Institutlederen skal inden den 20. i den fglgende maned fremsende oplysninger til Forskerservice-@konomi
om projekter, der skal lukkes, eller hvor projektdatoen skal forlaenges.

Forskerstgtteenhed/institutsekretaer

Forskerstgtteenhederne kan vare behjalpelige med at holde gje med de kritiske punkter og gare bevillings-
haver/institutleder opmeerksom pa eventuelle uregelmassigheder. Forskerstgtteenhederne 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 Forskerstgtteenhed og Forskerservice-@konomi om, at Forskerstgtteenheden udarbejder
regnskabet, hvorefter Forskerservice-@konomi foretager controlling heraf. | sidstnavnte tilfeelde, skal
Forskerstgtteenheden medsende afstemningsark mellem regnskab og @SS til Forskerservice-@konomi.

Forskerservice-@konomi

Safremt SDU, jeevnfar 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
Forskerstgtteenhed og Forskerservice-@konomi om at Forskerstatteenheden udarbejder regnskabet,
hvorefter Forskerservice-@konomi godkender dette. | sidstnaevnte tilfeelde skal Forskerstatteenheden
medsende afstemningsark mellem regnskab og @SS til Forskerservice-@konomi.

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

For at imgdekomme et stigende krav til indrapportering af regnskaber i diverse elektroniske
afrapporteringssystemer, sa skal der indgas en intern samarbejdskontrakt mellem Institut og FS@, hvor
arbejdsfordelingen fastleegges. Det aftales specifikt per projekt for at imgdekomme ressourcer og
kompetencer bedst muligt ift. projekttypen samt kravene i det enkelte afrapporteringssystem.

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

- bevillingsgivers regnskabsmassige afrapporteringskrav og regler overholdes.

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

- ekstern revisor kontaktes.

- ved krav om revisionspategning af regnskabet sgrger Forskerservice-@konomi for kontakt til revisor.
Der kan enten veere krav om, at revisionen varetages af Rigsrevisionen, en ekstern revisor eller intern
revision pa SDU. Revisionskravet fremgar typisk af bevillingsskrivelsen, og er registreret som
stamoplysning for projektet i SDUpro.

Det skal understreges, at Forskerservice-@konomi ikke foretager systematisk gennemgang og kontrol af
regnskabet i forhold til overholdelse af SDU’s generelle regnskabsmaessige regler, korrekt kontering mv.
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7. Generelt om journalisering

Foruden oprettelsen af projektmappe og den lgbende registrering, skal alle dokumenter, som bergrer
projekternes gkonomiske forhold journaliseres i Acadre. Det drejer sig f.eks. om skriftlige meddelelser
(breve eller e-mails) vedrgrende ansggning(er), projektbudget(ter), projektoprettelse, endring i aftaler,
bevillinger, overfarsel af midler internt eller eksternt, regnskaber samt revision.

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

Forskerstgtteenhed
Forskerstgtteenhederne kan bista med at journalisere dokumenterne i Acadre.

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

hensyn til regnskabsafleeggelsen opbevare dokumentationen pa instituttet.
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