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ANSOKAN

Planering av resursbehov for forskningsverksamheten

Planering av resursbehov, soka finansieringskallor, ekonomiska kalkyler, rapportering och
utvardering kraver mycket administrativt arbete. Syftet med denna processoversikt att hjdlpa
alla inblandade i ett externfinansierat forskningsprojekt att gora ratt nar det galler den
ekonomiadministrativa delen. De viktigaste lagarna och reglerna &r samlade under avsnittet
Regelverk.

ANSOKNINGSPROCEDUREN

Kdnnedom om finansidrens villkor

- Ekonomiska villkor inkl. samfinansiering
- Aterrapportering

- Revision

- Publicering

- Immateriella rattigheter (ex.patent)

Projektbeskrivning

Till grund for ett samarbete med extern part ska finnas en projektbeskrivning. Denna
avgransar tydligt vad som ska utféras, hur det ska genomféras, tidplan och rapportering.
Projektbeskrivningen utgér ramen for avtalet /kontraktet och ar den viktigaste information om
samarbetet som styr resten av dokumentet.

Projektkalkyl
Projektkalkylen visar projektets totala kostnader dvs. projektets
direkta och indirekta kostnader samt hur projektet ska finansieras.

o Huvudregeln vid externfinansierade verksamhet ar att full kostnadstackning ska
uppnas. DA en institution planerar sddan verksamhet som helt eller delvis ar
finansierad med externa medel ska projektkalkyl upprattas enligt redovisningsmallen.
Mallen som bygger pa en gemensam modell for redovisning av indirekta kostnader ar
framtagen av Sveriges Universitets och Hogskoleférbund (SUHF) och anvéands inom
hogskolesektorn. Modellen ar anpassad till Lunds universitets verksamhet.

Respektive institution/avdelning har en aktuell kalkylmall som uppdateras varje ar.
Redovisningsmodellen bidrar till att forbattra den interna styrningen och kontrollen. Redan vid
ansokan om externa medel tydliggdrs samfinansieringsbehovet och institutionen tvingas ta
stallning till om ett bidrag kan tas emot trots att projektet saknar extern fullfinansiering.

Hitta mer information om projektkalkyl:

Mallar for projektkalkyl

Handledning for projektkalkylering
Kalkylstod 10 ars

Tillbaka till processoversikten
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Ansokningsportalen

STIFTELSEN fir STRATEGISK FORSKNING

— Genvégar — v

om SSF | | pdgdende forskning | Genomfdrd forskning | Press | Blogg

Fran ansokan till beslut Startsida /

Kommande och Gppna
utlysningar

Bidragsguide

Att skicka in en ansdokan,

rekvisition eller rapport 1 syfte att dstadkomma nysatsningar inom ett begréinsat,

rorligt budgetutrymme arbetar stiftelsen med ett

Utlysningar under ansokningsforfarande som innebar ansékan i konkurrens.

beredning

Efter utlysning tar SSF emot ansékningar som bedoms, oftast i ett
flerstegsforfarande, av beredningskommittéer och internationella
Frdn bidrag till slutrapport experter. Ansokningar bedéms bde efter vetenskaplig excellens
och strategisk relevans. Styrelsen fattar beslut om vilka ansokningar
som beviljas medel. Stiftelsen tar normalt inte stallning till
ansokningar som inkommit utan foregaende utlysning.

Pdgdende forskning

Utvarderingar

Alla program avslutas efter avtalsperioden, som oftast ar fem ar,
Kvalitet och relevans i genomford verksamhet utvérderas och
erfarenheterna dterfors.

Stiftelsen for Strategisk Forskning  Box 70483 107 26 Stockholm  (Kungsbron 1 G7)  08-505816 00 =< Om webbplatsen

Exempel : SSF:s bidragsguide

Flera av bidragsgivarna har en handledning bl.a.
Vetenskapsrddet

Stiftelsen for strategisk forskning

Riksbankens Jubileumsfond

Crafoordska stiftelsen

Cancerfonden

Se dven Stod till forskning pa Medarbetarwebben och lank till Research Professional



http://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/projektansokan-och-projektredovisning/mallar-for-projektkalkyler
http://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/projektkalkylering.pdf
https://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/projektansokan-och-projektredovisning#kalkylstod
http://www.vr.se/forskningsfinansiering.4.bde10ad107e2a197788000191.html
http://stratresearch.se/
https://www.rj.se/Finansiering/
http://www.crafoord.se/vetenskaplig_forskning.asp
https://www.cancerfonden.se/forskning
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-till-forskning
http://www.researchprofessional.com/

GRANSKNING OCH GODKANNANDE AV

ANSOKAN

Interna regler och stod

Interna regler
Pa Lunds universitet finns foreskrifter om sarskild hantering av ansékningar om
medel fran féljande finansiarer:

. EU:s ramprogram, inkl. ERC (Sjunde ramprogrammet ersattes fran 2014
av HORIZON 2020)
. Wallenbergstiftelserna

Det finns mer information i Stod till forskning pa Medarbetarwebben

Checklista ansdkningsfasen

Projektledare

| Forskningsguiden finns lank till en checklista for ansdkningsfasen for
externfinansierade forskningsprojekt. Checklistan ar tankt att fungera som
hjalpmedel da man &r i ansokningsfasen for ett projekt. Pa checklistan finns
viktiga hallpunkter och ett antal tips och rad. Listan ar allméangiltigt hallen och
fungerar for alla typer av forskningsprojektansdkningar.

Ekonomiansvarig granskar

. Projektbudget

. Fullkostnadskalkyl enligt LU:s redovisningsmodell
- Full finansiering
- Ratt palaggsprocent

Prefekt vid institutionen (dekan eller rektor vid stérre belopp) ska skriva under
projektkalkylen och anstékan. Pa sa satt godkdnner prefekten att
institutionen/fakulteten/ universitetet star bakom ansdkan och bidrar med
den finansiering som eventuellt krdvs for att projektet ska bli fullfinansierat.
Samtliga avtal och ansékningar som beror institutionen ska godkannas av
prefekten oavsett beloppsgranser (beslutsbefogenheter), se bilagan till
Féreskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter och ritt att teckna avtal vid
Lunds universitet som finns i Regelverket/Organisation och beslutsstruktur.

Prefekten kontrollerar dven att
. forskningsverksamheten ar férenlig med myndighetens verksamhet

. det finns en riskanalys for stora projekt (se hanvisningar pa sidan for
riskhantering pa Medarbetarwebben)

Tillbaka till processéversikten

Februar 2009

UNIVERSITET
Forskningsservice

Checklista* for externfinansierade for skmingsproj ekt — ansdlmingsfa sen

Klart? Aletivitet

Finansiirens regelerk

Firms kirmedor omn finanside s villkor?

»  ekoromiska villkor inklusive medfirarsiering
+  derrapporening
+  revision
.

pblicering

imrmateriella rittigheter (ex patent)

Projelulalkyl

+  Projekthallod dr upprétiad red hjglpasy “Fullkostnadskallod” (hiratas
pé Ekanmomdenheters hemsida)

+  Prmijekthalloden v godkind av prefektt*

Indernt godkinnande

Behdvs anrat godkinnande &n av prefekte** I vissa fall kedver

delegationsomningen (se Regebverket) eller simkilt beslut ett gndkénnande

14 higre nivd, (reltors- ellerorrddesnivi)

+  har detia inhimtats?

Externa god Kinnanden

Behiws det externa godkérmande fir anstikan, tex:

»  etisk privming (ex. djurforsik, patientfirsik)

+  anmdlan g1 Datainspe kiorenvid hantering av pe sonmppgifter om

enetisha anlag

Malhr

Firms det mallar sorn kan'skall areéndas, tex.:

»  mallar fir administrativa uppgifler 1 ansckan (i vissa fall coligatoriskt
attanvinda, ex ElLs ramprograra)

+  fuslag pd projekiorgarisation

» textfiirslag for press rdation av Lurds intversitet

+  komrmndkatiorsplan

+ jimostilldhetsplan

Phreringshidrag

Firms det planeringshidrag att stika, irterrt eller frin finansiar?

Avial

Kontrollera o avtal skall granskas av juridiska ente ten

Exempel pd avial:

1. Asrtal mellan LT och fivansiar

2. Aofal mellan parter i ett projekt (ex Memorandum of Understanding,
Letter of Intent, konsortialawtal)

Signatur pi ansekan respekiive avial

O Kontrollera vern som signerar ansokan respektive avtal

Diarieforing
[m| Har ansékan diarieforts?

O O |O0000d

O

0O O |Ooooa g

* Checklistan & thnid att ge generella tips och rddvid en ansilan Utsver purkterna pd
denmialista kan det firmas andr s aspelter som behiver kontrolleras eller tas hinsym till
## 1 de fall flet instituti oner medverkar i anstlcan skall samtligs prefekier ge sitt godiinnande



http://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-till-forskning/forskningsfinansiering/horizon-2020
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-till-forskning
https://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-styrning/regler-och-beslut/regelverket/regler-organisation-och-beslutsstruktur
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/stod-vid-verksamhetsutveckling/riskhantering

DIARIEFORING AV ANSOKAN

Ett forskningsprojekt innehaller manga handlingar som maste Det viktigaste skalet till att vi diariefor de handlingar som kommer
diarieforas. Sarskilt noga maste man vara med sekretessbelagda in till eller lamnar universitetet ar att vi ska kunna hitta dem nar vi
handlingar. Vid Lunds universitets registratur sker den centrala behover dem. Det ar ocksa ett lagstadgat krav pa oss som
diarieforingen av universitets allmanna handlingar. Diarieféring myndighet. Reglerna kring diarieféring finns specificerade i

ager dock dven rum pa fakultets- och institutionsniva. Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 5 kap.

Det formella ansvaret for diarieféringen vid LU ar delegerad fran Kontakta ansvarig pa din institution eller pa fakulteten om du
rektor till prefekt/motsvarande. Projektledaren &r ansvarig for behover hjalp att avgora vilka handlingar som maste diarieféras och
diarieforing av projektansokan. hur det gors.

Redan vid ansékan ska du 6ppna ett diariesrende. | det fortsatter Kontakta Registraturen vid Lunds universitet om du behover mer
du hantera projektet om ansékan beviljas. Avsluta drendet om information om diarieféring och arkivering.

ansokan inte beviljas.

a - " https://dfs.adm.lu.se/W3D3WorkPort/ASP/StandardCaseForm.asp?tab=doc p - a @ O
Arkiv Redigera Visa Favoriter Verktyg Hjalp

1= & LUPO.. Admi... Admi.. & Hype... Logi... TEST... W3D3.. SUBA.. “.|TEST.. [ nttp.. @|Musi.

Personligt | Arende | Sok | Nytt | Rapporter | Instdllningar | Hjdlp | Logga ut

Arende: - Visa i W3D3 &
Arendemening: | -
Motpart: Lagg till beslut
Reg.datum: Status: --- ¥ Sekretessbeldgg
Avsl.datum: Diariebtkn.: --- v  Pul-klassificera
Jamfor: Avdelning: - A JK-balans
Forvaringsplats: Arendetyp - v

Handldggare
Kontaktperson:
Bev.datum: - A
= | o || #|Datum | Handl.typ | Atgérd/handling | Avs./mott.

Tillbaka till processoversikten


http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/

BESLUT FRAN BIDRAGSGIVAREN

De flesta beslut om bidragsfinansiering publiceras pa
bidragsgivarens webbplats eller skickas som brev med beslut
och yttrande till alla som har sékt bidrag.

Nar bidraget ar beviljat:

. Kontrollera ev. forandrade projektvillkor

. Justera efter beslutat beviljat belopp — om beslutet fran
bidragsgivaren innebar férandring i finansieringen

. Justera direkta och indirekta kostnader och
samfinansieringsbehov — om villkoren férandras i
kontraktet

. Uppdatera uppgifterna i kalkylbladet

. Meddela prefekten om forandringen

Nar alla uppgifter ér dndrade ska beslutet fran bidragsgivaren
granskas av prefekt, dekan eller rektor enligt gdllande
regelverk.

Beslutet ska diarieféras som en fortsattning av arendet som
Oppnades vid ansOkan. Avsluta drendet om ansokan inte
beviljas.

Tillbaka till processoversikten

Underréttelse om beslut -
- 5 rojekibidrag
l’ Vetenskapsradet proj 9

Professor Zaal Kokaia
Inatitutionen fér kiniska vatenskaper, Lund
Neurologan, Lund Stem Cell Center
Lunds universitet

z = BMC B10
Projeknummer: K2013-62% -14611-11-4 22184 LUND

[Wetenskapstider har beshatat att ge bideag enligt nedan till projektet

Stameellerapl vid siroke och andra neurodegenerativa sjukdomar

cviljade bidrager enligt bilaga 1

2043-01-01 — 2013-12-31 1 500 000

2014-01-01 — 2014-12-31 1 600 000 2018.03-31
2015-01-01 — 2015-12-21 1500 000
2016-01-01 — 2016-12-31 1 500 000

Utheralningssitt: Manadsvis.

| Medelsforvaltare: | Lunds universilel

| Projekibidrag

Finan: medicinsk forskning

Sarskilda villkor

Bidraget fr inte utnytijas till stipendiar.
Bidraget avsar saval direkia som indirekta projektkostnader.

Wetenskaplig rapport limnas vid nasta ansokningstilfalle eller 9 manader efter sista dispositionsdatum

Madelsfirvaliaren ansvarar for att projekiet uppfyller de villkor ach fautsatiningar som finns | svansk lagstifining.
Projektiadaran ansvarar for all erforderliga tilstand ach godkannandsn finns fir projeltet, Lex. avseends

| etikprdvning.

For Vetenskapsehdet

Tina Glans, handlaggire i irendet

Godkannandet skall undertecknas av madelsfarvaltare och projektiedaren och atersandas ill
radet inom tre manader efter underrétielse om beslut.
Mottagarens exemplar

Vetenskapsradet Org.nr. 202100-5208 Tfn 08 — 546 44 000 By 5052-2663
Box 1035 Fax DB — 546 44 180
101 38 Steckholm




GRANSKNING AV KONTRAKTSVIL

Granskning av villkor bor ske vid ansokningstillfallet men om alla kontraktsvillkor inte
ar kanda redan da ska granskningen ske senast efter beslutet fran bidragsgivaren

men INNAN firmatecknare/motsvarande skriver pd handlingarna.

Prefekt vid institutionen (dekan eller rektor vid storre belopp) ska skriva under
projektkalkylen och pa sa satt godkadnna att institutionen/fakulteten/universitetet star
bakom forskningen och bidrar med den finansiering som eventuellt kravs for att
projektet ska bli fullfinansierat. Se bilagan till Féreskrifter om férdelning av
beslutsbefogenheter och rdtt att teckna avtal vid Lunds universitet som finns i
Regelverket/Organisation och beslutsstruktur.

Prefekt/motsvarande kontrollerar dven att:

. Forskningsverksamheten ar férenlig med myndighetens verksamhet
. Ev. riskanalys for projektet ar gjord (se hanvisningar pa Medarbetarwebben)
Projektledare

| Forskningsguiden finns lank till en checklista for externfinansierade
forskningsprojekt. Checklistan ar tankt att fungera som hjalpmedel da man ari
ansokningsfasen for ett projekt. Pa checklistan finns viktiga hallpunkter och ett antal
tips och rad. Listan ar allméangiltigt hallen och fungerar for alla typer av
forskningsprojektansdkningar.

Sektionen Ledningsstéd/Juridik ger rad och tips och hjalper till med att tolka
kontrakt/avtal. Det finns fragor som projektledaren /motsvarande rekommenderas
att svara pa innan motet med affarsjuristerna.

Projektledaren eller prefekten kan paverka villkoren infér ett projekt innan
avtalet/kontraktet tecknas (genom att kontakta Sektionen Ledningsstod/Juridik)

. for forskningsresultatet

. for publiceringen

. for finansieringen

. for tillgang till bakgrundskunskap (tidigare forskningsresultat)

Oftast dr det ekonomiansvarig/forskningsadministratér som granskar
. Projektbudget
. Fullkostnadskalkyl enligt LU:s redovisningsmodell

— Full finansiering

- Ratt palaggsprocent

Tillbaka till processéversikten

LKOR

Vad é&r det universitetet ska utféra?

Grundforskning eller tillampad forskning?
Ingen forskning/ konsultuppdrag?

Vem ar motparten?

Hur &r uppdraget finansierat?
Far universitetet full kostnadstéckning?

Hur lange varar uppdraget?

Vilken typ av anstallda deltar fran universitetet? (Doktorander,
studenter, andra)

Ska motparten delta i forskningen?

Tillfor nagon av parterna bakgrundskunskap?
(Tidigare genererade resultat, know-how, material.)
Pa vilka villkor bor dessa fa anvéndas?

(Fritt, mot ekonomisk erséttning)

Vilken typ av resultat férvantas komma ut av projektet?
(Skriftliga rapporter, datorprogram, patent, annat?)

Ar det troligast att resultaten genereras av universitetsforskare
ensamma eller tillsammans med motpartens anstéllda?

Vem ska &ga resultaten? Mot vilka villkor?

Ar motparten intresserad av att kommersiellt utnyttja
resultaten?

Ska universitetsforskare publicera resultaten?

Kommer motparten att 6verfora konfidentiell information?
Hur ldnge behdver denna hallas hemlig?

Finns det nagra villkor i avtalet som Du anser vara mindre
bra?

Frdgor att besvara infér avtalsgranskning/avtalsuppréttande innan kontakt

tas med Sektionen Ledningsstéd/Juridik



https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/foreskrifter-om-fordelning-av-beslutsbefogenheter-och-ratt-att-teckna-avtal-vid-lu-190926.pdf
https://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-styrning/regler-och-beslut/regelverket/regler-organisation-och-beslutsstruktur
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/stod-vid-verksamhetsutveckling/riskhantering
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/juridik/avtal
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/juridik/avtal

KONTRAKT/AVTAL SKRIVS

Det finns flera olika typer av avtal/kontrakt som reglerar externfinansierad P Godkannands av villkor -
. - . . - . . . \" Vetenskapsrz’ldet projektbidrag
forskning. Las igenom villkoren och fundera 6ver vad det ar for projekt —_
som regleras i avtalet/kontraktet. Dissicnummer: 521.2012.2130 Profossor Zoal Kok
Avtals-1D: CO213001 nen for kiiniska vel skaper, Lu
. . s . . . . . 012-10)- Neurclogen, Lund Stem Call Centar
. Bidragsavtal innebir att bidragsgivaren finansierar forskningen utan Foa— Ka0T3-62% 14611114 Lo st
nagra krav pa motprestation men ev. med villkor fér PRI
o . . . . . Undertecknat av Lunds uni itet och proj skall till radet inom tre manader efter
aterredovisning och samfinansiering. indersinetsn om boslut
H H H H Jetenskapsridet har beslatat att ge bidrag enligt nedan 6l projekees
. Forskningsavtal med EU-bidrag har speciella villkor. e e e -
Stamcellorapi vid stroke och andra neurodegenerativa sjukdomar
. Samarbetsavtal inom forskningsverksamheten innebér att samtliga undes flnde willkor: o o
. . . . . . senerella villkor for i ot nch fior §6 i av det beviljade bidraget enligt bilaga
parter bidrar till projektet och forskningsresultatet tillhor De beogy, il o ik vilkor @ bagetsor wngocnedan: L
upphovsmannen eller ir reglerat p& annat sitt i avtalet. A = S i oty - R
2014-01-01 — 2014-12-31 1500 000 onamisk redovisutng:
. Uppdragsavtal innebar full finansiering och ofta automatisk ratt for 201Gt -aNERS | Vetcaskapliy redogiecte
i i i : : Uthetalningssitt: Manadsyis
uppdragsgivaren till forskningsresultatet. Om uppdragsgivaren inte i}
fullt ut finansierar projektet kan forskningen inte definieras som ett e s
uppdrag och resultatet kan inte med automatik tillfalla finansidgren. Sirdiiida vileor
| Bidraget far inte utnyttjas il stipendier.
(Ibland bendamns underfinansierade uppdrag som bidrag eller samarbete. Lds genom | 3:;?:33:;;?:1f;f;*n{::‘j;"ﬂgg;';‘;ﬁagﬂﬁggmg;:g;,yg i ricrSNan Sl iy n IR
avtal/kontrakt noggrant. For Uppd ragsverksamhet dar uderagSgivaren behdller Medalsfirvaltaren ansvarar for atl oro]aklm uppfyllerde villkor och farutsétiningar som finns | svensk lagstiftning.
forskningsresultatet och ev. reglerar publiceringsratten ska full finansiering galla.) Projeldiedaren ansvarar or at Rethnd ochy finns fOr projekist, Lax. avesenda

Jag dlar mig hirmed som projektiedars dst mnnskmnhga ansvaret  Lunds univarsitat atar sig att fullgira sina magandsn apligt—

féir projektet och frbinder mig att fullgira de uppgifter sam etanskapsradats wllker.
i o prigekiieriaren och atl | urigt 1l de generella och " ,
sfirokilea Vilkor som anges ovan. o //" .
EXTERNFINANSIERADE s Dratum /? - /
FORSKNINGSPROJEKT ° /

Foor Lands universiter um:fc krr'ﬂl\ulz

BO 'BALDF_TOHP

rall loal

| nde | v
: Inst. far Kliniska vetenskanen’umd
Y isveia - e i
Befattning och relefonnummer - S b1 1 T
BIDRAGSFINANSIERADE UPPDRAGSFORSKNING b

VG 35 VG 55 Godkinnandet skall undertecknas av drvaltare och proj en och
Atersindas till radet inom tre manader efter underréttelse om beslut.

VRs exemplar som atersénds

KRAVER -
FULLFINANSIERAD SAMFINANSIERING AVGIFTSINTAKTER ;zf?:;znsradm Org.nr. 202100-5208 :r‘%%—_mnu‘%% Bg 5052-2663
FRAN ANSLAGSMEDEL PRISSATTNING 101 38 Stackhalm
ELLER PA ANNAT SATT

Tillbaka till processoversikten

Exempel pd undertecknat kontrakt — Godkénnande av villkor projektbidrag VR
(bidragsavtal)


http://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-till-forskning/forskningsfinansiering/horizon-2020

ANSVARSFORDELNINGEN INOM PROJEKTET

Projektorganisationen — arbets- och ansvarsfordelningen

. Universitetsstyrelsen har det dvergripande ansvaret for hela verksamheten vid Lunds universitet. Den bestar av foretradare for universitetets larare och studenter
samt representanter fran 6vriga samhallet. Pa grund av begransningar att kontinuerligt ta del av den I6pande verksamheten delegerar styrelsen arbetsuppgifter till
lagre nivaer inom Lunds universitet sasom rektor, forvaltningschef, fakultetsstyrelse, dekan, institutionsstyrelse och prefekt. Ansvarsfordelningen framgar av
Arbetsordning for Lunds universitet , Forskrifter om fordelning av beslutsbefogenheter vid LU och av Delegationsordningen som finns i Regelverket.

. Prefekten &r institutionens chef. Prefekten ska verka for att forskning och utbildning bedrivs med hog kvalitet inom institutionens verksamhet och verka fér att
framja institutionens samverkan med det omgivande samhillet. Prefekten foretrader institutionen inom och utom universitetet. Prefektens ansvar omfattar dven
externfinansierad verksamhet men eftersom prefekten inte har nagon méjlighet att kontinuerligt ta del av alla projektverksamhet kan prefekten delegera
beslutanderatten for ett forskningsprojekt till projektledare. Beslutanderatten kan inte delegeras vidare fran projektledare till ndgon annan. Prefekten kan inte heller
avsaga sig sitt ansvar for verksamheten genom delegeringen. Prefekten ska godkanna alla ansdkningar som skickas fran institutionen samt ska sakerstalla rutiner for
I6pande ekonomisk uppféljning och avslut av projektet enligt redovisningsprinciperna. Ansvaret innebdar dven att fatta beslut om atgarder vid forlust enligt
riskbedémningen.

. Vid gemensamt projekt &r det viktigt att skriftligt avtala om vem som &ar ansvarig projektledare, hur éverskott/underskott ska hanteras, vem som gor korrigeringar i
bokféringen och vem som har attestratt under projektets tid. GI6m inte att diariefora alla avtal tillhérande projektet.

. Projektledaren ar ansvarig for projektets budget och ekonomisk uppféljning under hela projektets tid. Detta innebar att projektet foljer budgeten och att
finansieringen av direkta och indirekta kostnader ar sakerstallda. Projektledaren maste informera prefekten om avvikelser fran projektbudgeten som kan leda till
storre underskott, detta sa att problemet kan identifieras och lampliga atgarder vidtas i tid. Projektledaren bestimmer vem som far leveransattestratt och vem som
granskar fakturor i Lupin, vem som skickar in rekvisition, vem som gor analys under projekttiden och jamfor budget med utfall, skickar in delrapporter och
slutrapport, vem som diariefor alla viktiga handlingar i projektet, med mera.

. Forskare/forskarassistent utfér uppgifter inom projektet enligt dverenskommelse med projektledaren. Projektledaren férdelar resurserna till de verksamheter och
aktiviteter som kravs for att uppna de mal som faststallts i projektplanen och projektbudgeten.

. Ekonomiansvarig/forskningsadministratér utfér uppgifter inom projektet efter projektledarens hanvisningar. Oftast innebar detta att géra en ekonomisk kalkyl
enligt finansidrens villkor och en fullkostnadskalkyl enligt universitetets regelverk. Andra uppgifter ar arendehantering i W3D3 och i eKontrakt, skicka paskrivna
handlingar och rekvisitioner till bidragsgivare, ta ut rapporter fran ekonomisystemet, periodisering vid boksluten, ekonomisk uppféljning, meddela projektledaren vid
ev. underskott, gora slutredovisning och begara avslut av aktiviteten (projektet) i redovisningssystemet.

Tillbaka till processoversikten


http://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-styrning/regler-och-beslut/regelverket

AKTIVITETEN LAGGS UPP | REDOVISNINGSSYSTEMET

Ekonomiska krav pa externfinansierad verksamhet regleras av:

. Forordningen om arsredovisning och budgetunderlag (bl.a.
arsredovisning, delarsrapport, periodiseringsregler, god =
redovisningssed mm.)

. Forordningen om myndigheters bokféring (bl.a. Urval ¥
bokforingsskyldighet, hantering av verifikationer, avslut av Kst2 |*
I6pande bokféring mm.) Samfin

. Regleringsbrevet Kst2

. Avgiftsforordningen

. ESV-normgivning och SUHF-rekommendationer (Se vidare
Regelverk — erhallna bidrag)

Ny aktivitet/aktiviteter laggs upp i redovisningssystemet for att
sakerstélla en projektredovisning pa ett ekonomiskt rattvisande satt.
Kostnader och intakter ska redovisas pa det projekt som de tillh6r och
det ar viktigt att projektet kan avgransas i tid och rum. Ett projekt kan
stracka sig 6ver mer an ett rakenskapsar och rapporter for olika
tidsperioder kunna tas fram fér den I6pande projektuppfoljningen.
Samtidigt maste kunna ge underlag for externredovisningens berédkning
av verksamhetens resultat och ekonomisk stallning for ett rakenskapsar.

Projektledaren och ekonomen diskuterar redovisningsupplagg enligt
villkor i kontraktet.

Varje institution/kostnadsstalle lagger sjalv upp sina aktiviteter (med
undantag av de obligatoriska aktiviteterna) och fria falt.

Ange ekonomiska villkor nar aktiviteten laggs upp, t ex projektledare, de
finansiella delarna ur kontraktet, kontraktsnummer, beviljat belopp,
dispositionstid med mera.

Tillbaka till processoversikten

Adm aktiviteter och bifoga dokument

nl = Lank till Komplettering av valbara uppgifter Till Meny

Sidor Hogerklicka pa Aktivitet for att se/andra aktivitetsfalt.

Aktiviter 109115 Vsh2 * Kontraktsnr | * Projektledare *

Samfin-und * * *

Aktivitet Vsh2 Kontraktsnr Projektledare Medsisk pre

314367 Onk o pat-MV, Wilson 109115 Borg A, VR 2013 35 Forskning med bidrag K2013-66X-22335-01-3  ONK-ABO Ake Borg 9999 Ingen

1

Faktureringsinfo

Bidrag 100115

Aktivitetstyp 2 Bidrag

Benamning * Borg A, VR 2013

Status* Oppen v

Startdatum

Slutdatum

Verksamher* 35 Forskning med bidrag
Verksamhet 2% 35 Forskning med bidrag
Kostnadsstalle* 314367 Onk o pat-MV, Wilson
Kostnadsstille 2* 314367 Onk o pat-MV, Wilson
Projekt* 99999 Q) Inget

Forskargrupp* 147 | Q, Borg Ake

Gem forskningsproj Q,

Huvudsékandeja/nej |1 | Q Ja

Kontraktsnummer K2013-66X2233501-3 | Q_ Identifiering av nya bréstcanc
Kontraktsinfo

Bidragsgivare 2095 | Q, Vetenskapsradet, VR

Projektledare* ONKABO O, Ake Borg

Medsokande proj led* 9999 Q, Ingen projektledare
Aktivitetsstatus 1| Q, Pagéaende

Nienneirinnetid NAT221

Hur uppldggning av aktivitet/fritt falt gar till beskrivs i en Raindance-guide.

Meds&k projek


http://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/raindance-aktiviteter-upplagg-andring.pdf

DIARIEFORING AV KONTRAKT/AVTAL

Ingédngna avtal/kontrakt om forskningssamarbete med en extern part ar
allman handling vid Lunds universitet och ska darfor registreras och
diarieforas i diariet av Forskningsservice. | formuldret finns mdojlighet
att ange arendenumret som du har skapat vid ansokningstillfallet.

. Endast de personer som ar registrerade i projektet som
deltagare eller administratorer har behorighet att

redigera uppgifter eller se dokument

Mer information och webbformular hittar du pa Medarbetarwebben.

Tillbaka till processoversikten

Uppgiftsldmnares namn *

Uppgiftsldmnares e-postadress ™

Projekttitel ~

Fullstandig titel, d.v.s. forskarens namn pa projektet. Behavs framforallt till LUCRIS, men

aven i W3D3 for maximerad sokbarhet

Akronym

Lokal handlaggare *

Tank pa att denna maste ha behorighet | DFS/W3D3.

Hemvist *

Institution eller motsvarande

Ansvarig forskare *

Forskningskontrakt *

I Bladdra.. ‘

Filer maste vara mindre an 20 MB.

Tillatna filtyper: gif jpg jpeg png tif pdf doc docx.

Bilaga

I Bladdra

Kontrollera att kontraktet ar komplett och underskrivet av alla parter.

Kontraktshanteringen i Raindance &r helt fristende frin denna hantering och kan géras
innan diarienumret i W3D3 &r klart. Det finns alltsa ingen anledning att diariefora
osignerade utkast, det strider aven mot regelverket att gora sa. Skicka helst bara et
kontrakt &t gangen, forutom nér de ingar | samma projekt och detta framgar. Skicka inte
heller "klumpfiler”. d.v.s. flera kontrakt i samma PDF-fil. utan dela upp dem i ett kontrakt

ner fil Om avialet bestar av mer an en fil kan du Bona in den i faltet bilana


http://www.medarbetarwebben.lu.se/form/diarieforing-av-forskningskontrakt

REKVISITION AV BIDRAG

Karakteristiskt for erhalina bidrag

. Omfordelning av resurser . REKVISITION s e
. ) . Lunds universitet
* Ansokningsforfarande Rolavetenskap R atotam 2orrsso8
. . o [or . . . LUNDS SETZZ Kund R1028
. Bidragets storlek ar pa forhand faststallt alt. myndigheten ansdker LUNDS
om ett visst belopp som givaren godkanner
. Ingen direkt motprestation, sarskild formansstallning ggg;gf’;‘gggqﬂj;gg Lunds universitet ska ske til
men det kan férekomma villkor och restriktioner 10158 Stockhelm
. Overskott kan &terkrivas av bidragsgivaren
. Ovanligt med krav pa ekonomisk ersattning/vite vid t.ex. férsening iper il
eIIerfeIaktlgF utfort o - - o £ rre o 50514728
. Medlen rekvireras fran bidragsgivaren (obs! innehall fore form) Belopp 1000000
OCR-referens 1100000150350127494
. o are B i Antal a-pri Bel
Skillnader mellan rekvisition och faktura K::;nmkl‘z:gmmerzmujmm EASE (FAS 2) = Al Zore
Med rekvisition avses bade en rekvisition som har karaktiren av ansdkan rvery 116 00 1000000 1000000
om bidrag och en rekvisition med hanvisning till ett tidigare fattat beslut
eller férordning som ger ratt till bidrag i en viss situation. Rekvisitionen ar
inte en faktura men det forkommer att mottagaren av bidraget kallar den
"faktura”. Det ar innehallet som styr. Rekvisitionen far i normalfallet inte
bokféras som en kundfordran/leverantérsskuld.
Rekvisitioner i SEK stalls ut i ekonomisystemet Raindance.
Rekvisitioner ska diarieforas i arendet for projektet. Den utskrivna och
eventuellt undertecknade rekvisitionen ska enligt arkivregler bevaras.
Spara rekvisitionen fran Raindance och lagg den till drendet i W3D3. Det
gar dven bra att lagga skannad kopia i drendet i W3D3. Om rekvisitionen
sker elektroniskt i bidragsgivarens system racker det med en
tjdnsteanteckning i W3D3.
Las mer om diarieforing av rekvisitioner pa Ekonomiwebben.
Tillbaka till processoversikten
Rekvirerat belopp, SEK 10 000.00
Godkand for F-skatt Org.nummer 202100-3211 Bankgire  5051-4723

Lunds universtet
Lund Universty

Box 117
SE-22100 Lund

Momsreg.nummer
Telefonnummer

&-post

SE20210032110
046-222 0000
kundgeken lu se


https://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/in-och-utbetalningar-utan-faktura/rekvisition
https://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/in-och-utbetalningar-utan-faktura/rekvisition#diarieforing

LOPANDE PROJEKTREDOVISNING, del 1

Efter att kontraktet ar paskrivet och godkant kan det vara aktuellt
att

. starta rekryteringsprocessen for personal i projektet - se
Anstéllningsprocessen

. boérja upphandlingsprocessen

All anskaffning kraver tid, planering och kunskap. Finns inte
ramavtal for den produkt (vara eller tjanst) som efterfragas blir det
aktuellt med en upphandling. Kontakta avdelningen for Inkép och
upphandling for stéd och radgivning.

Samordning bor ske mellan institutioner, med annat universitet,
statlig myndighet eller annan offentlig verksamhet dar sa ar mojligt.
Vid anskaffning har LU en skyldighet att tillse att medel finns
avsatta for andamalet.

Anskaffningsbeslutet undertecknas av behorig person i enlighet
med delegationsordning (normalt prefekt eller motsvarande).

Glom inte att ldgga till anskaffningsbeslutet i det pagaende drendet
i W3D3.

Las mer om inkép och upphandling pa
Medarbetarwebben.

Fortsattning pa nésta sida S



https://www.hr-webben.lu.se/rekrytering-av-ta-personal
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/foreskrifter-om-fordelning-av-beslutsbefogenheter-och-ratt-att-teckna-avtal-vid-lunds-universitet-181220.pdf
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/inkop-och-upphandling

BEVAKA INKOMMANDE MEDEL | EKONOMISYSTEMET
Bestall rapporten ”Avstamningslista utredningskonto” for att
bevaka inkommande bidrag och gora I6pande utbokning fran
utredningskontot (se Inbetalningsprocess).

LOPANDE PROJEKTREDOVISNING, del 2

Avstamning Utredningskonto

Urval ¥

A 2017

MALL Alla vérdetype

A} 4

KONTO 25924

Verdatum
170109
170124
170125
170131

170201
170224
170306
170317
170323
170331

Vernr
100122
100734
100816
101065
101453
101239
102984
103541
104678
105268
106424

Delsummor | Ingen B

Ménad 01-03 Verdatum *

Verrad

=

Radtext

kst 500230, A Mattsson KAW
Onterstedts f.Charlotte Nilsso
FOTRE 2014-01326 Tobias Olson
FOTRE 2014-01326 Tobias Olson
Eur 416 Pestana Cidadela Casca
Janssons professur retorik.

utb utrkto

utb 500200

Andreas Mattsson 500230
Kungl Gustav Adolfs Akad.50022
utb 500200

Exempel pG Avstdmningslista utredningskonto

Utbokning fran utredningskontot beskrivs mer detaljerad |

Raindanceguiden.

Tillbaka till processoversikten

UTFALL
-20 000,00
-4 300,00
-9 833,00
9 833,00
-4 038,20
-1 509 136,00
20 000,00
1517 474,20
971,00
-2 697,00
3 668,00

0,00

=]

Nollrader m Sid

1

TRANSFERERINGAR

Samarbetsprojekt innebar ibland att en del av pengarna ska skickas
vidare till en annan projektpartner.

Obs! Bifoga underlag till projektet i Raindance dar det framgar att
bidragsgivaren tillater vidareférmedling till andra projektpartners.

Lds mer om Vidareformedling av bidrag pa Ekonomiwebben.

LEVERANTORSFAKTURAHANTERING OCH GRANSKNING i Lupin

Projektledaren ansvarar for att projektmedlen férbrukas i enlighet
med projektplan eller villkor i kontraktet.

Det finns lathundar som hjalp till att hantera leverantorsfakturori
Lupin.

Den som kanner till forhallandet kring en faktura har till uppgift att
granska den. Om ditt namn star som referens pa fakturan eller
nagon skickat fakturan vidare till dig for granskning far du ett e-
postmeddelande om att du har en faktura att granska.

Kontrollera/granska att fakturan ar korrekt:

—  det som fakturerats stammer med vad som levererats
(varan levererad, tjansten utford, resan foretagen)

—  fakturan innehaller ratt priser och villkor enligt
avtal/6verenskommelse

| och med att du accepterar fakturan sa intygar du dven att:
— lagen om offentlig upphandling foljts
— utgiften ar andamalsenlig for verksamheten
— tillrdckliga medel finns tillgdngliga


http://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/in-och-utbetalningar-utan-faktura/utredningskonto
https://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/raindance-bokforingsorder-utbokning-utredningskonto.pdf
https://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/in-och-utbetalningar-utan-faktura/vidareformedling-och-aterbetalning-av-bidrag
http://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/system-och-manualer/lupin/lathundar-utbildning-rutiner

AVSTAMNINGAR OCH EV. OMBOKNINGAR

EKONOMISK PLANERING OCH UPPFOLINING LOPANDE AVSTAMNINGSRUTINER

Avstdmningar ska goras enligt 22§ i Férordningen (2000:606) om
myndigheters bokforing for att sdkerstalla en rattvisande bild 6ver
projektets ekonomi och for att ha ett palitligt beslutsunderlag for
ledningen. Avstamningar och kontroller ska utféras regelbundet och

) dokumenteras f6r att tydliggora att det rader god intern styrning och
Projekt Standard Utfall Utfall kontroll i projektredovisningen.

frén projektstart fér vald period Det &r projektledaren som har ansvaret for att projektmedlen férbrukas i
enlighet med projektplan eller villkor i kontrakt/avtal.

Projektrapport tas ut I6pande fran uppfoljningsverktyget
Kuben for att fa en helhetsbild 6ver projektet - dar redovisas
utgifter och inkomster éver hela projekttiden.

Inkomster
Erhalina bidrag 18 536 567 . Kontrollera att alla verifikationer kan hanféras till projektet.
Inkomst statsanslag 1 041 111 . Eventuella korrigeringar sker med formella underlag som signeras
Inkomst uppdrag, avgifter o av prefekt/personalansvariga (ombokning av 16n). Detta galler
Gvriga inkomster 2963 enhetligt for hela universitetet enligt 3-4 §§ férordningen
(2000:606) om myndigheters bokféring.
Inkomster Total 19 579 931 0 " - . . o
- . For att fa en fullstandig bild maste ocksa uppféljning och analys
Utgifter goras av personalkostnader. Rapporter kan tas ut fran
Loner och srvoden 12773440 -12547 uppfoljningsverktyget Kuben eller fran personalsystemet Primula.
Lopande semesterkostnader -104 559 Slediz . Gor avstamningar regelbundet (minst kvartalsvis) for att pa sa satt
Traktamenten spara tid fér mer kvalificerat bokslutsarbete. | samband med
Reseutgifter boksluten ska en analys goras av utfallet. Analysen forklarar

utvecklingen av intdkter, kostnader och resultat. Genom att jamfora
utfallet med projektbudget fangas avvikelser upp som visar hur den
ekonomiska utvecklingen har varit jamfort med hur den

Konsulter kép av tjignster

Materialforbrukningsutgifter

Utrustnin -421 781 . .
g - o ursprungligen planerades (projektkalkyl). Genom att analysera det
Lokaier -1149 680 3748 ekonomiska utfallet erhalls information om vilka ekonomiska behov
Indirekta kostnader -4 842 806 -23118 och méjligheter som finns for framtiden.
Utgifter Total -19 912 045 -111 826
Total -332 114 -111 826

Tillbaka till processoéversikten



http://www.esv.se/Verktyg--stod/EA-boken/?page=eabok_ch_4_sec_Myndigheters%20bokf%C3%B6ring&ssw=bokf%c3%b6ring+korrigering

SAMFINANSIERING

Om den externa finansidren INTE bidrar till full
kostnadstackning

. Definiera hur ett visst projekt/kontrakt finansieras.

. Ga genom projektets berdknade kostnader innan beslut om
samfinansiering.

. Ta reda pa i vilken utstrackning samfinansiering kravs for full
kostnadstackning och vilka samfinansieringskallor som far
anvandas.

. Sakerstall parallell férbrukning av finansieringskallor

Samfinansiering av externfinansierade forskningsprojekt kan ske
genom att anvanda medel:

—  fran larosatet/institutionen: de arliga, enligt
regleringsbrevet faststallda statsbudgetmedlen for
forskningsverksamhet (vg 21)

—  fran annan finansieringskalla: t.ex. en annan extern
finansiar eller tidigare 6verskott inom samma
forskningsomrade i fall 6verskottet far disponeras av
Lunds universitet (vg 35)

Tillbaka till processoéversikten

Bokforing av samfinansiering:

. Manuellt: genom att berdkna samfinansieringsbehovet for
den aktuella perioden och bokféra i Raindance i en intern
bokféringsorder.

. Automatiskt: genom att anvanda samfinansieringsfunktionen
i Raindance berdknas och bokférs samfinansieringen
automatiskt.

Samfinansieras* 1 Q Ja

~

Samfin - kalla 111494 O\ ASTRO Allman drift fak

Samfin - behov 2A O‘ Samma. %. Bas Lon, Drift

Samfin - fin undtag* 10 O‘ Inget undantag

1 Samfinansieringskoder ach bidrag

B &3 | ey

Sambehov & Undsmazg ¥ 20

samkalla |KST (om gem) Sambehov Undantag | St |Andrad av
o, Orift| 10 Inget undartag W/
rim | 10 ingat ungantag | v
13954 FUFTF rim | 10 inget ungantag | v
11395 FUFTF 24 5amma % Bas Lin, Drift 10 inger undariag | W

13954 FUf

13954 FUFTF

Mer information hittar du i en Raindanceguide.


http://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/raindance-samfinansiering-registrera-samfinansiering.pdf

BOKSLUT OCH PERIODISERING

BOKSLUT — UPPFOLINING, ANALYS OCH PROGNOS PERIODISERING

For att faststdlla det ekonomiska resultatet i samband med boksluten,
justeras projektintdkterna enligt periodiseringsreglerna. Periodiseringar
berdknas och bokférs i Raindance och utfors av

Gor en prognos med hjalp av en projektkalkyl, utfall samt de nya fakta ekonomer/ekonomiadministratérer. Det finns detaljerad beskrivning och

Det ar projektledaren som har ansvaret for att projektmedlen
forbrukas i enlighet med projektplan eller villkor i kontrakt/avtal.

som finns och som paverkar projektet och det ekonomiska utfallet. guider fér denna funktion pa Ekonomiwebben.
Forlustrisk ska dokumenteras och meddelas till prefekten.
Rapporter fér uppfoljning kan tas ut fran olika system och verktyg: Enligt den statliga redovisningsmodellen ska erhallna bidrag intaktsféras och

den andel som inte férbrukats under aret ska periodiseras vid bokslut. Pa
motsvarande satt kan upplupna bidragsintakter bokféras som fordran om det
finns ett kontrakt/avtal som verifierar fordran.

Redovisningssystemet Raindance, uppféljningsverktyget Kuben,
budget- och prognosverktyget EOS samt fran Ionesystemet Primula.

Projekt Standard utfall utfall Prefekten/projektledaren/ekonomansvarig gar genom alla projekt och
frén projektstart fér vald period periodiseringsreglerna i samband med boksluten.
Fakultetsekonomerna ansvarar for att kvalitetssdkra periodiseringarna.
Inkomster
Erhdlina bidrag 18 536 567
Inkomst statsanslag 104111
Inkomst uppdraa, avaifter 0
Ovriga inkomster 2253
Inkomster Total 19 579 931 0
Utgifter
Léner och arvoden -12773 440 -72 547
Lépande semesterkostnader -104 599 12412

Traktamenten

Reseutgifter

Konsulter kop av tjanster
Materialférbrukningsutgifter

Utrustning

Lokaler 3748

Indirekta kostnader -23118
Utgifter Total -19 912 045 -111 826
Total -332 14 -111 826

Tillbaka till processoversikten



http://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/system-och-manualer/raindance#periodisering

SLUTREDOVISNING

Vetenskaplig slutrapport och ekonomisk slutredovisning

Det ar ofta reglerat i kontrakt/avtal hur och nar slutredovisningen ska ske, samt om det ska ldmnas vetenskaplig slutrapport eller en ekonomisk
slutredovisning.

Projektets utfall redovisas i en projektrapport. Det finns tre olika fardiga rapporter i uppfoljningsverktyget Kuben:
. Projektrapport standard

. Projektrapport for EU-projekt och

. Projektrapport VR-projekt

Rapporterna ger en fullstdndig bild av resursférdelningen 6ver inkomster, utgifter och det finns maojlighet att dyka vidare i dem i ProDiver. Rapporterna kan i
de flesta fall anvandas som grund for aterredovisning till bidragsgivaren.

Det forekommer att bidragsgivaren har helt avvikande aterrapporteringkrav och en annan gruppering av kontona bli aktuell.

Tidsredovisning kravs fér EU-finansierade projekt men dven andra projekt kan ha t.ex. tidsrapporter eller ndgon form av tjanstgoringsjournaler for att
undvika ombokningar av I6nekostnader och semesterlonekostnader. Aven andra kostnader som inte belastar ratt projekt ska ombokas sa fort som mojligt
(minst kvartalsvis eller oftare) for att redovisningen ska ge en rattvisande bild éver projektet. Uppféljningen och riskanalysen bor genomféras i samarbete
med projektets ekonomiadministratér/ekonom och ska dokumenteras.

Projektet kan avslutas nar projektarbetet ar avslutat eller 6vergar i ett nytt projekt. Kriterierna kan vara olika beroende pa kontraktsvillkor.
Avslut av projekt i redovisningssystemet kan ske om

. det inte finns ytterligare kostnader eller intakter att bokfora
. slutredovisningen ar inskickad och godkadnd av bidragsgivaren
. eventuellt oférbrukat bidrag ar aterbetalt till bidragsgivaren (reglerat enligt kontraktets villkor)

Arkivering av forskningshandlingar och redovisningsmaterial

Vilka handlingar som ska bevaras och hur lange och vilka som far gallras beskrivs i universitetets dokumenthanteringsplan.
Vid tveksamhet radg6r med Universitetsarkivet.

Tillbaka till processoversikten


http://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/raindance-rapporter-kuben.pdf
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/dokumenthantering/arkivering
http://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/dokumenthantering/arkivering

BESLUT OM HANTERINGEN AV
OVERSKOTT/UNDERSKOTT

Nar ett projekt avslutas

. ska Overskottet aterbetalas om det ar reglerat i kontraktet med
bidragsgivaren

. annars ska Overskottet 6verforas till ett annat projekt/aktivitet enligt
prefektens beslut

Hur ska 6verskott/underskott hanteras?
Institutionerna bor ha rutiner for hantering av 6verskott/underskott.

Overskott fran forskningsraden - Vetenskapsradet, Formas och Forte
(tidigare FAS) regleras enligt féljande:

Aterbetalning av éverskott

I samband med att den ekonomiska slutredovisningen lamnas in ska det
forvaltande organet aterbetala allt outnyttjat bidrag. Om Gverskottet
understiger ett halvt prisbasbelopp far det emellertid behallas och
anvandas for forskningsindamal liknande det som bidraget avsag. Ar
overskottet storre ska det i sin helhet aterbetalas till forskningsradet.

Overskott utan Gterbetalningskrav och underskott ska resultatavriknas vid
bokslutet.

Tillbaka till processoversikten

m Om Forte | Stk finansiering Var forskning Q_ Sk pa forte.se

Slutlig &terrapportering
For slutlig isk & i agas isning av féljande belopp:

« Utbetalade medel

« Forbrukade medel
+ Oférbrukade medel
« Att terbetala

Fér i isning agas foljande:
+ Sammanfattning av resultat (svenska) — max 4000 tecken
- Sammanfattning av resultat (engelska) — max 4000 tecken
« Publikationer (relevanta for bidraget) — max 4000 tecken
« Projektdeltagarinformation dr foljande uppgifter per deltagare fylls i
« For- och efternamn
« Kon
* Roll
- Doktorsexamen (ej obligatoriskt)
- Disputerad inom projektet (ej obligatoriskt)
« Expertomrade
+ Anstillningskategori

+ Organisation

Frén 2018 kan efterfragade uppgifter i bade vetenskaplig och ekonomisk
aterrapportering komma att éndras och utékas i formuléren.

Fértida avslutande av projekt

Om ett projekt inte kan genomfdras enligt plan och avvikelsen
inte ar obetydlig ska projektledaren underratta bidragsgivaren
om detta. Detsamma géller om utrustning, for vars inkdp
bidragsgivaren beviljat medel, inte kan anskaffas. Bidragsgivaren
och universitetet forutsatts efter samrad med projektledaren
komma 6verens om hur den uppkomna situationen ska hanteras.



AVSLUTA PROJEKTET | SYSTEMEN

Avslut projekt (aktivitet/aktiviteter)

Efter att bidragsgivaren har godkant slutredovisningen av projektet och

Overskott/underskott reglerats enligt beslut fran prefekten, kan ett projekt

(aktivitet/aktiviteter) avslutas i redovisningssystemet Raindance och i
Lupin.

i redovisningssystemet Raindance

For att en aktivitet ska kunna avaktiveras maste den vara nollstalld pa
samtliga kodstrangsdelar. Om det skulle finnas nagra saldon kvar sa
maste du omfora/flytta dem innan du slar om status pa aktiviteten
och begar att fa aktiviteten avaktiverad.

Nedan visas hur man bestaller en rapport for att sdkerstalla att
aktiviteten ar nollstalld pa samtliga kodstrangsdelar. Valj
Projekt/Projektuppféljning/ Avslut/Kontroll avslut aktivitet och fyll i
enligt nedan.

Kiontroll avslut akiiviter *, Kontroll Samfin/Overordnad . Kontroll anlaogning . Kontroll Samfin kalla

j EI Shorek | Liggands 100%
Urval ™ Desummor [1 | Nollrader ]

Feriod 2016-04

ART |114486 KONTC | * KST | * Vs | F FIN | *
AKT KTYP KONTO KST VWSH FL.. FUNK MOT.. UTFALL Ack
112486 2 Skulder | 20700 | 107461 | 35 2000 29 757,48 ~
2 Skulder | 20701 | 107461 | 35 3000 -23 757,48
Summa 114486 0,00 ~
0,00
< >

Se vidare Raindanceguiden om avslut av aktivitet.

Avslut av projekt i redovisningssystemet ar slutgiltigt. Eventuella
kostnader och intakter som tillhor ett avslutat projekt ska bokféras
pa en annan aktivitet.

Tillbaka till processoversikten

Fune [ =

i Lupin (fakturahanteringssystemet)

Detta gors av Sektionen Ekonomi i samband med avslut av
aktiviteten/aktiviteter tillhérande projektet.

I Primula (I6nesystemet)

Tank pa att avsluta projektets [6nekonteringar i Primula.

i W3D3 (diarieféringssystemet)

Avsluta drendet samtidigt som projektet avslutas.


https://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/raindance-aktiviteter-avslut.pdf

UTVARDERING AV PROJEKTET

En jamforelse av en efterkalkyl med den ursprungliga
projektkalkylen kan visa eventuella brister i foérkalkylen/budgeten.
Pa sa satt kan man undvika felaktigheter i kostnadsberakningar for
nya projekt.

Om utvardering, kommunikation fore, under och efter projekttiden
och samverkan kan du ldsa mer om pa Medarbetarwebben.

Under rubriken ”St6d i forskningsprocessen” pa
Medarbetarwebben finns information och lankar som du kan lasa
néar du planerar ditt forskningsprojekt.

Medarbetarwebben

LUNDS

Den interna for Lunds
UNIVERSITET
Anstillning ~ Stod och verktyg ~ Forska och utbilda ~ Organisation och styrning Sok m
Start » Stéd till forskning
Stod till forskning
Forskningsservice LUCRIS Forskarbostader
» Forskningsfinansiering ger hjalp och stod i fragor Las mer om Lunds Gastforskarbostader for
eRis om extern forsknings- universitets nya séval langa som korta
» LUCRIS - system for finansiering, samt informationssystem for vistelser.
forskningsinformation utbildning pa forskarniva. forskning.
o Forskvingsetik och vetensiaply Forskningssenvice ansvarar
oredlighet for EU's ramprogram,
» Forskningsnamnden amerikanska statliga

finansiarer samt de

o Forskarutbildningsnamnden svenska finansiarer
o som kraver central
» Kommunicera din forskning

o Stod i forskningsprocessen

Rese- och forsk dra Jdnine pa iversi
» Rese- och forskningsbidrag Utbildning pa Universitetets- Rese- och
© Innovation forskarniva biblioteken forskningsbidrag
Information far dia som ar i kan 4 stéd och sunnort i som studerar

Tillbaka till processoversikten

Ekonomiwebben

Rad och verktyg fér Lunds universitets ekonomer

Formitt arbete  Aktuellt ~ Kontakt

Start» For mitt arbete » Projektansskan och projekiredovisning

Ekonomiadministrativa
"handbécker och dokument

Prenumerera LUNDSs

UNIVERSITET

sok EQ

KONTAKTINFORMATION

Ekonomi

System och manualer PI'Oj ektansﬁkan OCh
(Gvergripande om ekonomi och p I'Oj ektr EdOVi Sning

redovisning
Arbetar du med den ekonomiska delen i ansskningar och
Budget, prognos och uppféljning projekiredovisningar? tar du mal ktkalkyler, kalkylstéd och
checKlistor samt linkar vidare till Forskning r information.
Faktura . .
Projektkalkylering
Projektansdkan och Har kan du l3sa en handiedring som beskriver modelien ot redovisning av
projekiredovisning indirekta kostnader dar speciella mallar for projektkalkylering ska anvandas:
Handledning for projektkalkylering vid Lunds universitet (PDF 93 kB, nytt fonster)
© Diarieforing av bidragsskontrakt Pa sidan "Mallar for projektkalkyler” hittar du din institutions mallar som anvénds
och uppdragsavtal vid projektkalkylering

o Mallar for projektkalkyler

Mallar for projektkalkyler

Ekonomiwebben

Avdelningen Inbetalningar ach
redovisning

Telefontrad servicetelefon 046-222 46 00
PDF 36 kB, nytt fonster

Under rubriken "Projektansdkan och projektredovisning” finns

projektkalkyler och checklistor som du ska anvanda vid ditt arbete

med forskningsprojekt.


http://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-till-forskning/stod-i-forskningsprocessen
http://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-till-forskning/stod-i-forskningsprocessen

REGELVERK — ERHALLNA BIDRAG

Budqetlaqen (201 1 .'203) 1 Kap 3§ om Effektivitet och hushdllning och
10 Kap 2§ om God redovisningssed och rdttvisande bild

Arkivlaqen (1 990: 782) 4§-6§ om Arkivvdrden och 10§ om Gallring
Arkivférordningen (1991:446)
quskolelaq (1 992.‘1434) 1 Kap 2§ om Samverkan med det

omgivande samhdllet

Férordning (2000:605) om drsredovisning och

bu dq etunderla g 6§ om God redovisningssed och 22§ om Tillférlitlig
redovisning och Behérighet att férfoga éver myndighetens medel

Donationsférordningen (1998:140)
Kapitalférsériningsférordningen (2011:210)

Férordning (2000:606) om myndigheters bokféring

Férordning (2007:603) om intern styrning och kontroll
Myndighetsférordning (2007:515)

Regleringsbrevet

Rektors beslut huvudprinciper

Rektors beslut ytterligare huvudprinciper

Arbetsordning fér Lunds universitet

Férskrifter om férdelning av beslutsbefogenheter vid LU

Dokumenthanteringsplanen

Tillbaka till processoversikten

efv

EKONOMISTYRNINGSVERKET

Amnesomriden

Innehdlisforteckning EA-
bo

Inledning
Forord

1 Forvaltning

2 Finansiering

3 Betalnings- och réntefrigor

4 Redovisning

5 Upphandiing, miljofrSgor, m.m.

6 Garantier, utl&ning,
skadereglering, m.m.

7 Revision

8 Ovrigt

Verktyg och stod

t > Verktyg och stod > EA-boken

Sok i EA-boken

EA-boken

EA-boken innehaller ett urval lagar, forordningar, foreskrifter
och allménna rad om statlig ekonomiadministration. Har

isning, finansiering,

betalningsfrgor och arkivvard.

Aktuellt om EA-boken

Rapport, artikel, sokord eller person

Utbildningar och seminarier Om ESV

English ~ Om webbplatsen

Press Kontakt

Ladda ner EA-boken
EA-boken B

Bestill den tryckta
versionen

EA-boken 2013

Cirkular

Regler och cirkular

Pdf-filen till hoger samt webbversionen till vanster p§ denna sida ar nu
uppdaterade till EA 2013 och dérmed finns andringar i lagar,
forordningar, foreskrifter och alimanna rad som beslutades under
2012 med dér. Den tryckta versionen av EA-boken (EA 2013)
beréknas komma fran tryckeriet cirka vecka 11, ni kan lagga era

bestallningar nu om s8 onskas.

Tre versioner

Mer anvandbar information om regelverket finns pa
Ekonomistyrningsverkets (ESV) hemsida under EA-handboken



https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/forvaltning/budgetlag/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/7-ovrigt/arkivlag/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/7-ovrigt/arkivforordning/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Hogskolelag-19921434_sfs-1992-1434/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/4-redovisning/arsredovisning-och-budgetunderlag/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/2-finansiering/donationsforordning/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/2-finansiering/kapitalforsorjningsforordning/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/4-redovisning/myndigheters-bokforing/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/forvaltning/intern-styrning-och-kontroll/
https://www.esv.se/publicerat/ea-boken/forvaltning/myndighetsforordning/
http://www.ekonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete/budget-prognos-och-uppfoljning/regleringsbrev-for-lunds-universitet
http://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/beslut-om-ny-redovisningsmodell-080605.pdf
http://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/beslut-ny-redovisningsmodell-indirektakostnader-inkl-bilaga-081211.pdf
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/arbetsordning-for-lunds-universitet-191213.pdf
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/foreskrifter-om-fordelning-av-beslutsbefogenheter-och-ratt-att-teckna-avtal-vid-lu-190926.pdf
https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/dokumenthantering
http://www.esv.se/publicerat/ea-boken/

DEFINITIONER

PROJEKT (I EKONOMISKT SAMMANHANG)

. Ett projekt ar en tillfallig aktivitet (t.ex. ett uppdrag av engangskaraktar) som genomfors for att na ett klart definierat mal.

. Ett projekt ar tydligt avgransat till resultat (vad skall vara gjort?), fardigpunkt (nar ska det vara klart?) och kostnad (hur mycket far det kosta?)
. Ett projekt har en planering av tider och kostnader fér manskliga och materiella resurser.

. Det finns en temporér projektorganisation dar deltagarna har klart definierade arbetsuppgifter och ansvar som uppléses nar projektet har avslutats.
. Projektets planering, genomférande och uppféljning leds av en projektledare.

PROJEKTKALKYL

Projektkalkylen visar projektets totala kostnader

. de direkta kostnaderna i projektet

. projektets andel av universitetets/fakultetens/institutionens indirekta kostnader samt hur projektet ska finansieras

BIDRAG

Karakteristiskt for ett bidrag:

. Omfordelning av resurser

. Ansokningsforfarande

. Bidragets storlek ar pa forhand faststallt alt. myndigheten ansoker om ett visst belopp som givaren godkanner (beslut)

. Rekvisition (OBS! Innehall fore form)

. Ingen direkt motprestation

. Ingen sarskild formanstalining

. Men det kan férkomma villkor och /eller restriktioner

nagra exempel pa villkor/restriktioner:
- forskaren bestammer forskningsarbetet,
- forskningsresultatet och publiceringsratten tillfaller forskaren,
- bidragsgivaren kan begransa andel av indirekta kostnader som finansieras av bidraget,
- vetenskaplig och ekonomisk rapport ska lamnas
. Overskottet kan aterkravas av bidragsgivaren

. Ovanligt med krav pa ekonomisk ersattning vid t.ex. férsening eller felaktigt utfort

Full kostnadstédckning enligt regleringsbrev

Tillbaka till processoversikten


https://www.eken.lu.se/for-mitt-arbete/overgripande-om-ekonomi-och-redovisning/ekonomimodellen/principer-och-rutiner/full-kostnadstackning-och-samfinansiering
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