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Beslut om handlaggningsordning for handlaggning av projekt
som finansieras av EU och USA

Inledning

I samband med rektors beslut den 2015-04-21 om inférande av central EU-
projekthantering vid Karolinska Institutet (dnr 1-171/2015) upprittades
overenskommelser mellan institutionerna och Grants Management Office (GMO),
davarande Grants Office, som reglerar ansvars- och arbetsférdelningen mellan
institutionerna och GMO vid hanteringen av EU-projekten. GMO har under 2019 lett en
oversyn av dverenskommelserna for att gora dessa mer aktuella till nu géllande
forhallanden och arbetssitt.

Beslut om regler och riktlinjer i administrativt avseende fattas i enlighet med
delegationsordningen av universitetsdirektoren (dnr 1-876/2018, 2.2) och ddrav ska den
uppdaterade ansvars- och arbetsfordelningen mellan institutionerna och GMO faststéllas
i form av en handliggningsordning som beslutas av universitetsdirektoren.

Beredning

Oversynen av dverenskommelsen har genomforts av representanter frin GMO
tillsammans med representanter fran nétverken f6r ekonomer och administrativa chefer
vid institutionsgrupperna Solna, Nord och Syd. Under arbetet triffades representanterna
vid tre tillfillen for att diskutera formatet for 6verenskommelsen och ansvars- och
arbetsfordelningen mellan GMO och institutionerna. Den fullstindiga kretsen av
administrativa chefer har beretts méjlighet att 1imna synpunkter pa arbetsgruppens
forslag via skriftlig beredning.

Beslut:

Arbetsfordelning
Arbetsfordelningen mellan GMO och institutionerna avseende hanteringen av EU-
projekt ska folja av bilagan.

Ansvarsfordelning

Prefekt har i enlighet med delegationsordningen fortsatt det dvergripande ansvaret for
institutionens projekt och att kostnader som belastar projekten &ér nddvéndiga for
projektens genomférande och kan styrkas enligt sedvanliga rutiner. For de fall da
underlag for kostnader avviker fran normal hantering eller inte uppfyller finansidrens
krav ska GMO hjilpa institutionerna att visa att kostnaderna kan belasta projektet, trots
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avvikelse. I de fall institutionen véljer att redovisa kostnader dér underlag avviker frdn
det normala bir institutionen risken om kostnaden inte ersitts av EU. For kostnader som
saknar underlag eller dir underlagen riskerar att ge ett systematiskt fel vid revision kan

GMO neka att kostnaden tas upp i aterredovisningen till finansidren.

Beslut i detta drende har fattats av universitetsdirektor Katarina Bjelke efter foredragning
av ekonomidirektdr Eva Tegelberg och enhetschef Mikael Groning. Arendet har beretts

med samtliga administrativa chefer vid KI:s institutioner.
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Uppgift

Institution

GMO

1.1. Diariefora bidragsavtal
fran finansidren

GMO sakerstéller att bidragsavtalet
diariefors.

Institutionens ekonomifunktion
laggs i kopia i arenden som
diariefors.

1.2. Diariefora
konsortialavtal

GMO sakerstaller att
konsortialavtalet diariefors.
Institutionens ekonomifunktion
laggs i kopia i drenden som
diariefors.

1.3. Medgivaravtal (internt
avtal som alla forskare som
arbetar i EU-projekt ska
underteckna)

Principal Investigator (P/)
ansvarar for att alla
nuvarande och framtida
deltagare i projektet halls
informerade om de avtal
som styr arbetet samt att
dessa deltagare
undertecknar medgivanden
vid behov.

Féljer upp att medgivaravtal finns
diarieforda.

1.4. Uppréatta
projektnummer i UBW

Institutionen upprattar
projektnummer i UBW.

Skickar information om att ett
projektnummer behover skapas for
nya EU-projekt (Sakerstaller att ratt
dnr, akronym, finansiarskod,
verksamhetskod och stodgrupp ar
angett) till institutionens
ekonomiavdelning.

1.5. Registrera information i
avtalsreskontra

Ansvarar for att vid projektstart
registrera grundldaggande
avtalsinformation om projektet i
avtalsreskontra.

Gors i samrad med institutionen.

1.6. Uppdatera i
avtalsreskontra

Uppdaterar i samrad med
GMO.

Uppdaterar i samrad med
institutionen.




Uppgift

Institution

GMO

2.1. Anstallningsavtal

Ansvarar for att det finns
anstéllningsavtal for de
personer som arbetar pa
projektet.

GMO sparar kopior av
anstallningsavtal fér tiden
personen arbetat pa projektet.

2.2. Tidrapporter

Pl ansvarar for att informera
personer som arbetar pa
projektet om att de maste fylla i
tidrapporter.

Vid uppstartsméte informerar
GMO om tidrapportmallarna,
att de finns pa Kl:s hemsida
och vad som dar viktigt att tanka
pa nar tidrapporterna fylls i.

2.3. Lopande hantering av
tidrapporter

De personer som arbetar pa
projektet ansvarar for att
I6pnade skicka korrekt ifyllda
tidrapporter till GMO.

GMO ansvarar for att |[6pande
granska inkomna tidrapporter.

2.4. Ej inkomna tidrapporter

Ansvarar for eventuella
konsekvenser nar tidrapporter
inte inkommit till GMO.

P&minner ldpande om saknade
tidrapporter i samband med
projektuppféljningar.
Lénekostnader som saknar
tidrapport rapporteras inte.

2.5. Berdkna lonekostnader
baserat pa tidrapporter

Ansvarar for I6neutrakning
enlig finansidrens regelverk
och inkomna tidrapporter.

2.6. Gora retroaktiva
omkonteringar/ldneomforingar
baserat pa tidrapporter

Ansvarar for att utfora
omkonteringen/loneomfdringen
efter information fran GMO.

Identifierar behov av
eventuella retroaktiva
omkonteringar/loneomforingar
och informerar Pl och
institutionen om att I6nerna
behover féras om.

2.7. Nya lénekostnader som
belastar projektet

Ansvarar for att stdmma av med
och informera GMO innan nya
I6nekostnader belastar
projektet.




2.8. Bisysslor

Ansvarar for att folja Kl:s regler.

Vid uppstartsmote informerar
GMO om vikten av att
informera finansidren om
bisysslor som eventuellt kan
paverka projektet.

2.9. Javsfoérhallanden

Ansvarar for att folja Kl:s regler.

Vid uppstartsmote informerar
GMO om vikten av att
informera finansiaren om
javsforhallanden som kan
paverka projektet.




Uppgift

3. Ink6ép och upphandling

Institution

GMO

3.1. Godkidnna/Attestera
fakturor

Institutionen godkdnner och
attesterar fakturor i enlighet med
delegationsordningen.

Det dr attestantens ansvar att
sakerstalla att varor och tjanster ar
upphandlade enligt Kl:s interna
regelverk samt att fakturan ar
kopplad till projektet.

3.2. Fordelningsnyckel, H2020

Ansvarar for att kostnader inte
delas upp enligt en
fordelningsnyckel.
Férdelningsnyckel far inte anvands
for kostnader som belastar H2020
projekt.

Informerar vid
uppstartsmote om att
férdelningsnycklar inte far
anvandas i H2020. Foljer
upp att foérdelningsnyckel
inte anvands.

3.3. Sdkerstalla att Kl:s
upphandlingsregler foljs vid
kop av vara och tjanst

Ansvarar for upphandlingsreglerna
foljs och att relevanta dokument
upprattas och diariefors (centralt
upphandlade avtal, undantag,
avsteg, mm).

Kontrollerar att underlag for
upphandling finns.

3.4. Spara ramavtal fran e-
handelssystemet for framtida
revision

GMO sparar de ramavtal
som anvands i EU/US
projekt lokalt.

3.5. Centralt upphandlade
avtal som inte finns med i e-
handelssystemet

Om institutionen har en kopia av
efterfragat ramavtal skickas det till
GMO pa begdran.

GMO fragar institutionen
och Inkdp och Upphandling
om kopia pa avtalet.
Aterfinns inte avtalet ska
kostnaden bokas bort. GMO
sammanstaller underlag for
omforing




Uppgift Institution GMO

4.1. Kontrollera att de fakturaunderlag
som kravs enligt Kl och finansidrens
regelverk finns bifogat.

Sakerstaller att
fakturan har de
underlag som kravs
enligt Kl:s interna
regler, t.ex. att for tag-
och flyghiljetter kan
reseklass faststallas
antingen pa fakturan
eller i underlag till
fakturan.

Kontrollerar att
fakturaunderlag finns.

4.2. Granska reserdkningar och kvitton
for personal som rest for projektets
rakning

Sakerstaller att
inskickad reserakning
foljer Kl:s interna
regler.

Kontrollerar att upptagna
kostnader kan styrkas och
att dokumentation sparas i
projektmappen.

4.3, Kontrollera att utlandsk moms och
andra skatter inte ar bokade pa projektet

Utfor omforingar i
enlighet med
omforingsunderlaget
sammanstallt av GMO.

Sakerstaller att all moms dr
bortbokad fran projektet.
Sammanstaller
omforingsunderlag for
moms som behdver bokas
bort.




5. Projekthantering
Uppgift Institution GMO

5.1. Uppstartsmote i samband med
projektstart

Narvarar enligt kallelse fran
GMO.

Kallar forskare och relevant
administrativ personal fran
institutionen till
uppstartsméte. Pa
uppstartsmotet gar GMO
igenom projektets budget
och viktig information om
EU/US-projekt.

5.2. Kontakt med koordinatorn och
andra samarbetspartner i projektet

Ansvarar for fragor rérande
forskning.

Ansvarar for fragor rérande
budget och ekonomi.

5.3. Avtal och budgeténdringar

Sakerstaller att GMO
informeras om avtal- och
budgetdndringar som
behover goras. Beslut om
budgetandringar gors i
samrad med ansvarig PI,
institutionen, GMO och
koordinatorn.

Ansvarar for att géra
andringar mot finansidren
och for att uppdatera
avtalsreskontra med avtal-
och budgetandringar, i
samrad med institutionen.
Sakerstaller att institutionen
och Pl ar delaktiga i avtals-
och budgetandringar.

5.4. Lopande avstamningar av
EU/US-projekt

Ansvarar for att ta del av den
|6pande avstdamningen och
for att skicka underlag som
efterfragas fran GMO.

Ansvarar for att den I6pande
avstamningen skickas till PI,
AC och institutionernas
ekonomibrevlada.

5.5. Underlag och dokumentation till
finansiella rapporteringar

Ansvarar for att underlag
skickas in till GMO I6pande.
Kostnader som saknar giltiga
underlag vid deadline fér
rapportering kan ej tas upp i
den finansiella rapporten till
finansidren.

Ansvarar for att informera
institutionen om vilka
underlag som saknas och ndr
de senast behdver inkomma
till GMO, detta gors l6pande
och i god tid innan
rapportering.

5.6. Utrustning

Ansvarar for att logghok fors
och att avskrivningen fdljer
Kl:s interna regler.
Logghoken skickas till GMO
vid forfragan.

Ansvarar for att gora en
sammanstallning av
anvandningen pa projektet
enligt loggboken.

5.7. Omforingar

Ansvarar for att Kl:s
redovisningsregler foljs.

Ansvarar for att
sammanstdlla Excelerator
for kostnader som ska
omforas.
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5.8. Sdkerstdlla att
dubbelredovisning inte skett

Nar GMO informerar om att
kostnader ska flyttas till
projektet ansvarar
institutionen att kostnaderna
inte tidigare rapporterats till
annan bidragsgivare.

5.9. Motivera kostnadernas koppling
till projekt samt specifikt/specifika
WP (Work Package)

Pl ansvarar att ratt kostnad
belastar ratt projekt.

5.10. Vetenskaplig rapport

Pl ansvarar for den
vetenskapliga
rapporteringen.

5.11. Vetenskaplig rapport ERC

Pl ansvarar for den
vetenskapliga delen.

| den vetenskapliga
rapporten fér ERC finns en
finansiell del. GMO ansvarar
for att skicka en
exempelmall samt specifikt
ekonomiskt underlag for
denna till forskaren for att
underlatta for
honom/henne. Ansvarar
dven for finansiella bilagor
till rapporten.

5.12. Ansvara for och sammanstalla
och skicka den finansiella
rapporteringar

Bekrafta att institutionen
tagit del av sammanstalld
information fran GMO.

GMO handlaggaren
sammanstaller och skickar
rapporten till finansidren och
institutionen (AC). Financial
Statement diariefors av
GMO med institutionens
ekonomifunktion i kopia.

5.13. Overensstimmande
rapportering,
vetenskaplig/ekonomisk

Pl ansvarar for att informera
GMO om avvikelser fran
projektplan och budget.

Ansvarar for att
uppmarksamma Pl och
institutionen pa
budgetavvikelser och att
aterkoppla avvikelser till
koordinatorn.

5.14. Férbereda infor granskning
(CFS, Certificate on Financial
Statements)

Ansvarar for att samtliga
underlag inkommit till GMO i
god tid infér granskning.

Ansvarar for granskningen
och att informera
institutionen om nar den
kommer att ske.
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5.15. Forbereda infor EC-revision

Ansvarar for att samtliga
underlag inkommit till GMO i
god tid inf6r revisionen och
for att berérda personer ar
tillgangliga och deltar under
moten.

Ansvarar for att hélla i
revisionen och att informera
alla berérda personer om
nar den kommer att ske.

5.16. Félja upp efter CFS och
revision

Ansvarar for att aterkoppla
resultatet fran delgranskning
av CFS, slutgiltig CFS och
revisioner till berord
institution.

5.17. Valutakursforluster/vinster

Ansvarar for att hantera
utfallet.

GMO beraknar
kursvinst/forlust och skickar
till institutionen i samband
med slutbetalning.

5.18. Arkivering, projekt fore 2019-
12-31

Institutionen avslutar
arendet i diariet nar
projektet ar avslutat.
Samtliga handlingar arkiveras
pa institutionen.

Overlamnar relevanta
dokument for arkivering till
institutionen efter det att
slutbetalning skett och
projektet ses som avslutat.

5.19. Arkivering, projekt efter 2020-
01-01

Avslutar drendet i diariet och
avtalsreskontran nar
projektet ar avslutat.
Samtliga handlingar
arkiveras.

5.20. Stanga projektet i UBW

Stanger projektet i UBW
efter nollstallning och
vardering.

Informerar nar slutbetalning
kommit och punkt 5.16 och
5.17 &r klart.




6. Samfinansiering
Uppgift Institution GMO

6.1. Avtalsreskontra

Uppdaterar i samrad
med GMO.

Ansvara for att vid
projektstart fylla i en
uppskattad summa for
samfinansiering av direkta
kostnader i samrad med
institutionen. Sker enligt
fast schablonprocent av
beviljat bidrag.

6.2. Lopande samfinansiering

Tar del av
informationen om
samfinanseringsbehovet
i de I6pande
avstamningarna.
Institutionen bokfor
Exceleratorfilen skickad
fran GMO.

Informerar om behov av
samfinansiering vid
uppstartsmotet.
Ansvarar for att l6pande
meddela institutionen om
vilka direkta
projektrelaterade
kostnader som behdver
samfinansieras och
sammanstdller en
Excelerator.

6.3. Samfinanseringsbehovet av
direkta kostnader

Ansvarar for att hantera
samfinansiering av
direkta kostnader.

Ansvara for att informera
institutionen vid
uppstartmotet/budgetmote
om direkta kostnader som
kan krava samfinansiering
eller annan finansiering.

6.4. Indirekta kostnader

Ansvarar for
samfinansiering i de fall
dér institutionens har
eller far en INDI hogre
an finansidren
ersattning for indirekta
kostnader.

GMO informerar
institutionen i bérjan av
projektet ersattningen for
indirekta kostnader.

12
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O0I'G d (O PDI'oje
Uppgift Institution GMO
7.1. Informera partnerna om géllande Ansvarar
regler nar Kl ar koordinator
7.2. Svara pa partnernas fragor nar Kl ar Ansvarar
koordinator
7.3. Skicka ut instruktioner och mallar till Ansvarar

partnerna nar Kl ar koordinator

7.4. Koordinera utbetalningar till
partnerna nar Kl ar koordinator

Pl och AC godkanner
betalningsunderlag som
sammanstallts av GMO
(behover ej signeras,
racker med godkdnnande
via e-post).

Forbereder forslag till
fordelning enligt vad
som ar reglerat i Grant
Agreement och
konsortialavtal samt
forbereder
betalningsunderlag.
Stammer av betalningen
med AC och forskare.
Informerar alla berérda
parter i samband med

utbetalning.
7.5. Halla presentationer gallande Ansvarar
finansiella regler och 6vrig
projektadministration vid kick-off samt
arsmoten nar Kl ar koordinator

Ansvarar.

7.6. Koordinera den finansiella rapporten
till EU-kommissionen nér Kl ar koordinator

7.7. Granska partnernas finansiella
rapporter ndr Kl @r koordinator

Ansvarar med stod av Pl
for att sdkra enhetlighet
med vetenskaplig
rapportering.

7.8. Koordinera eventuell uppdatering av
Grant Agreement, Annex och konsortiavtal

Ansvarar
Gors i samarbete med
ansvarig forskare.

7.9. Kontakt med EU-kommissionen
(koordinatorsprojekt) gallande finansiella
fragor

Ansvarar




Uppgift

8. Marie Skiowdowska Curie Actions (MSCA)

Institution

14

GMO

8.1. Rekrytering av forskare t.ex.
doktorand/postdoc till MSCA.

Institutionen och Pl ansvarar for
rekryteringsprocessen.
Sakerstaller forskarens formella
behorighet och att
rekryteringsprocessen uppfyller
EC:s krav gdllande European
Charter for Researchers och Code
of Conduct for Recruitment of
Researchers.

Annonsera tjdnsten pa Kl:s
hemsida och EURAXXES enligt
Kl:s och EC:s riktlinjer (galler
endast ITN-projekt).

Informerar om EC:s
rekryteringskrav vid
projektstart.

8.2. Family allowance, ITN

| samband med anstéllning
samlar HR in underlag for att
styrka den anstalldas ratt till
Family allowance.

Ansvarar for att
dokumentation som
styrker utbetalning av
Family Allowance finns
sparat i projektmappen.

8.3. Lonesattning

Institutionen satter 16n enligt Kl:s
I6nekriterier och ansvarar for
eventuell samfinansiering av
I6nekostnad.

GMO skickar forslag till
valutakurs till
institutionen som
underlag for
I6neutrakning och
informerar om l6nen
behdver
samfinansieras.

8.4. Anstéllningsavtal

Institutionen upprattar
Marie Curie-specifikt
anstéllningsavtal. Kopia (pdf)
skickas till GMO.

Ansvarar for att skicka
in Researcher
Declaration till EC efter
att anstallningsavtal ar
paskrivet.

Living, Mobility och Family
Allowance.

8.5. Sakerstalla korrekt kontering av

Ansvarar for korrekt kontering
enligt Kl:s kontoplan for
respektive Marie Curie
allowances.

Foljer I16pande upp att
konteringen ar ratt
under projektet.




l
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8.6. Career Development Plan

Pl ansvarar for att Career
Development plan skickas in till
kommissionen via Participant
Portal och skicka en kopia (pdf)
till GMO.

Vid behov skickar GMO
ut en Career
Development plan-mall
till PI.

8.7. Spendering av MSCA-medel.

Ansvarar for att Kl:s interna
reglementen foljs.

Bokar endast kostnader som ar
direkt kopplade till MSCA-
anstalld forskare pa projektet.

8.8. Secondment Agreement och
URA-avtal innan en sekondering
paborjas.

Informera GMO i god tid i
samband med att avtalet
upprattas. Den anstdllda och HR
ansvarar for att uppratta avtal.
Kopior skickas till GMO.

Skickar vid behov
MSCA-mall vid
sekondering. Kopior
sparas i projektmappen
pa GMO.

8.9. Utbetalningar vid IF eller ITN om
KI ar koordinator

Pl godkédnner fordelningen i
koordinatorsprojekt
utbetalningsunderlaget (behdver
ej signeras, racker med
godkdnnande via e-post).

Ansvarar for att
informera institutionen
om in- och
utbetalningar.




Uppgift

O A eqe

Institution
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GMO

9.1. Fly America Act

Pl ansvarar for att boka flyg i
enlighet med Fly America
Act/Open Skies Agreement

Informerar om
finansidrens reseregler
vid projektstart samt
granskar RR enligt US-
finansiarens regelverk.

9.2. Utrustning

Ansvarar for att avskrivningen
foljer KI:s interna regler samt att
registrera i UBW att utrustningen
ar inkopt med US federal medel.

Ansvarar for att
rapportera hela
inkdpspriset samt
informera hur
utrustningen ska
registreras i
anlaggningsregistret.
GMO efterfragar
inventering av
utrustning pa US-
projekt pa arsbasis.

9.3. F&A (indirekta kostnader)

Ansvarar fér samfinansiering da
finansidren inte ersatter INDI
kostnader.

GMO informerar
institutionen i borjan av
projektet att F&A fran
finansidren endast far
anvandas till
regelefterlevnad och
inte for att tacka Kl:s
INDI. GMO stammer av
NIH trigger vid
slutrapportering.

9.4. Koordinera uppdatering av NoA,
Subaward amendments och
konsortialavtal

Gors i samarbete med
Pl och PRE
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9.5. KI som Prime (koordinator)

9.6. Informera subrecipient om
gdllande regler nar Kl &r
koordinator/PRIME.

GMO ansvarar

9.7. Svara pa subaward-fragor nar Kl
ar koordinator/PRIME

GMO ansvarar.

9.8. Skicka ut instruktioner och
mallar till subrecipient ndr Kl &r
koordinator/PRIME

GMO ansvarar.

9.9. Koordinera utbetalningar till
subrecipient nar Kl ar
koordinator/PRIME

Forbereder forslag till
fordelning enligt vad
som ar reglerat i NoA
och konsortialavtal
samt forbereder
betalningsunderlag.

9.10. Granska partnernas
rekvisitioner nar Kl ar
koordinator/PRIME.

GMO skickar underlag
for utbetalning till Pl fér
signatur innan
utbetalning gors till
Subawardee




