INTERNE RETNINGSLINJER FOR EKSTERNT FINANSIERT
VIRKSOMHET VED HOGSKOLEN | TELEMARK

Fastsatt av styret 23.09.05. Justeringer i punktene 1.2.5, 3.1.4 og 3.1.5 (jf. S-sak
60/05), samt nytt punkt 1.2.6 om EU-prosjekter. Godkjent av rektor 14.11.05
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11

111

1.1.2

1.13

114

1.15

1.16

1.1.7

1.1.8

1.19

Definisjoner

Eksternt finansiert virksomhet (EFV): Med eksternt finansiert virksomhet
menes all faglig virksomhet innen forskning, faglig og kunstnerisk
utviklingsarbeid, utredningsarbeid, undervisning eller annen faglig virksomhet
som hggskolen ut fra sitt formal skal drive, og som ikke er finansiert over
hggskolens egen grunnbevilgning.

Oppdrag: Med eksterne oppdrag menes omsetning av forsknings-, utviklings-,
utrednings- og undervisningstjenester og/eller andre tjenester mot vederlag.
Alle oppdrag skal fullfinansieres av oppdragsgiver.

Oppdragsforskning: Med oppdragsforskning menes at oppdragsgiver kjgper
forsknings- og utviklingsarbeid (FoU) fra et fagmiljg ved hggskolen.

Oppdragsundervisning: Med oppdragsundervisning menes at oppdragsgiver
kjgper etter- og videreutdanning (EVU) fra et fagmiljg ved hggskolen.

Oppdragsgiver: Med oppdragsgiver menes den instans som etterspgr,
bestiller og finansierer oppdragsvirksomhet.

Bidragsforskning og -utvikling: Med bidragsforskning og -utvikling menes
eksternt finansierte prosjekter der det ikke stilles vilkar om motytelser, og som
delfinansieres av hggskolen (f.eks. NFR-prosjekter, EU-prosjekter mv.).

Bidragsyter: Med bidragsyter menes en ekstern finansieringskilde som helt
eller delvis finansierer en aktivitet ved hggskolen, og som ikke krever ytelse i
form av varer eller tjenester, men eventuelt kun stiller krav om
tilbakerapportering.

Betalingskurs: Med betalingskurs menes kurs rettet mot enkeltstudenter hvor
deltagerne innbetaler en kursavgift. Slike kurs regnes ikke som oppdrag og
forvaltes av seerskilte regler (jf. Utdannings- og forskningsdepartementets
(UFDs) Forskrift om egenbetaling ved universiteter og hgyskoler.)

Ekstern finansieringskilde: Med ekstern finansieringskilde menes et hvert
eksternt rettssubjekt som gir bidrag eller gave som helt eller delvis finansierer
aktivitet ved hggskolen (oppdragsgiver, bidragsyter eller betalingsstudent).

1.1.10 Gaver: Med gaver menes midler, utstyr med mer gitt til hagskolen uten binding

eller krav til motytelse. Giver kan definere formal for bruk av midlene. Giver vil



ikke ha krav pa saerskilt rapportering om bruk av gaven i form av
regnskapsrapporter, fremdrift, produksjon eller lignende.

1.1.11 Direkte kostnader: Med direkte kostnader menes alle kostnader til lann,

feriepenger, arbeidsgiveravgift og arbeidsgivers andel av pensjonskostnader
for personer som jobber i prosjektet. | tillegg kommer andre direkte kostnader
til varer og tienester som er kjgpt inn til, og spesielt faktureres, pa prosjektet,
for eksempel starre edb-kjaring, kjgp eller leie av utstyr, eksterne tjenester,
reiser, forbruksvarer, spesiallitteratur og lignende.

1.1.12 Indirekte kostnader: Med indirekte kostnader menes prosjektets andel av

hggskolens administrasjonskostnader, bruk av bibliotek, generelle edb-
kostnader, telefon/porto/kopiering (dersom dette ikke faktureres seerskilt),
kontorrekvisita, uspesifisert forbruk i laboratorium, vederlag til Kopinor, og
kostnader til husleie, lys, oppvarming, vedlikehold og renhold av lokaler). Her
kommer ogsa eventuelle kostnader til sykevikar for tienestemenn som
arbeider i den eksternt finansierte virksomheten. | tillegg kommer kostnader
som fglge av erstatningsansvar ved eventuell skade, brann eller tyveri.

1.1.13 Dekningsbidrag: Med dekningsbidrag menes et paslag pa prosjektets direkte

kostnader, som skal ga til dekning av de indirekte kostnadene og fortjeneste/
overskudd.

1.1.14 Driftsenhet: Med driftsenhet menes hggskolens avdelinger og Biblioteket,

IT-tjenesten, Driftstjenesten og Fellesadministrasjonen.

1.1.15 Egenkapital: Med egenkapital menes overskudd fra oppdragsprosjekter.

1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

Hagskolen kan, som fglge av det statlige bevilgningsreglementet, ikke
etablere egenkapital innenfor den bevilgningsfinansierte virksomheten.
Opptjent egenkapital tilsvarer dermed resultatet fra den eksternt finansierte
virksomheten.

Bakgrunn og virkeomrade

Retningslinjene er utarbeidet pa grunnlag av UFDs Reglement om forvaltning
av eksternt finansiert virksomhet ved universiteter og hggskoler og om disse
institusjonenes samarbeid med andre rettssubjekt (fastsatt 20.12.2002,
rundskriv F-35-02 (heretter UFDs reglement)), og utfyller dette. Retnings-
linjene erstatter tidligere retningslinjer for eksternt finansiert virksomhet ved
Hagskolen i Telemark vedtatt av hggskolens styre i mgte den 20.11.03.

Retningslinjene gjelder for all eksternt finansiert virksomhet, jf. definisjon i pkt.
1.1.1. Alle utdanningstilbud, som videre- og etterutdanning samt
voksenopplaering som finansieres av egenandel, uavhengig av om disse
tilbudene er initiert av hggskolen eller ekstern oppdragsgiver, er ogsa regulert
av disse retningslinjene.

Retningslinjene omhandler ikke individuelle oppdrag fra andre arbeidsgivere i
form av f.eks. bistilling, bierverv (deltagelse i rad, komiteer eller utvalg) eller
sensur. Jf. Seeravtale om lgnns- og arbeidsvilkar for undervisnings- og
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1.2.5

1.2.6

1.2.7

forskerstillinger ved universitet og hagskoler, pkt. 2.1 og 2.2 og pkt. 12.14.1 i
Statens personalhandbok mht. retten til & inneha bistilling/ekstraverv.

Retningslinjene gjelder ogsa i de tilfeller der hagskolen inngar samarbeid med
andre rettssubjekter. Slikt samarbeid skal nedfelles i skriftlig samarbeidsavtale
som regulerer samarbeidet mellom hggskolen og rettssubjektet. Det er
hagskolestyret som inngar slik avtale (jf. UFDs reglement pkt. 3).

Gaver og bidrag omfattes ikke av retningslinjenes bestemmelser om at det
skal kreves full dekning av indirekte kostnader. Regnskapsfaringen skal likevel
gjgres pa samme mate som for oppdrag slik at mulig samfinansiering gjennom
institusjonens grunnbevilgning og disponeringen av midlene synliggjares.

For EU-prosjekter gjelder, i tillegg til retningslinjene, EUs administrative and
financial handbook.

Oppdrag med kortere varighet enn en maned og en gkonomisk ramme mindre
enn kr 20 000 er imidlertid unntatt fra disse retningslinjene og blir
regnskapsmessig behandlet i driftsenhetens ordinaere regnskap.

2 SOKNAD OM MIDLER

2.1.1

2.1.2

2.1.3

Alle sgknader om eksterne midler skal ga gjennom driftsenhetens
administrasjon og undertegnes av driftsenhetens leder, eller den som har de
administrative fullmakter. Kopi sendes Fellesadministrasjonen.

Swgknader om eksterne midler hvor flere driftsenheter sgker og
finansieringskilden krever en prioritering fra hagskolen, skal sendes gjennom
Fellesadministrasjonen.

Dersom det er et prosjekt i hele hggskolens regi, undertegnes sgknaden av
hagskoledirektaren. | slike tilfeller trekkes rektor og hggskoledirektagren samt
ledelsen ved gvrige aktuelle driftsenheter med i utformingsprosessen.

3 PROSJEKTBUDSJETT

3.1.1

3.1.2

3.1.3

For det avgjgres om en skal ga inn i et prosjekt/oppdrag, skal det foreligge et
prosjektbudsjett.

Ved oppsett av budsjett brukes budsjettskjemaet i hggskolens
gkonomihandbok.

Til dekning av indirekte kostnader skal det regnes et paslag pa minst 40 % av
prosjektets lgnnskostnader. Paslaget skal ta utgangspunkt i et mest mulig
realistisk anslag av kostnadene. Nar et EFV-prosjekt utfares av personer i
faste stillinger og fellestjenestene kun leverer basistjenester, skal all dekning
av indirekte kostnader tilfalle ansvarlig avdeling. Nar et EFV-prosjekt krever
spesielle tilleggstjenester fra fellestjenestene, kan dette kun skje etter



3.14

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

naermere avtale, og mot fakturering eller avtalt sats for indirekte kostnader.
Nar et EFV-prosjekt utfares av personale ut over faste stillinger, skal det
beregnes indirekte kostnader til fellestjenestene. Disse fordeles slik:

Driftsenhet Prosentpoeng
Oppdragsgivende avdeling min. 20
IT-tienesten 8
Biblioteket 4
Driftstjenesten 4
Fellesadministrasjonen 4

Ved bidragsprosjekter finansiert av Norges forskningsrad, EU eller tilsvarende,
hvor det i premissene for tildeling er fastsatt lavere sats for indirekte
kostnader, skal det allikevel beregnes og belastes minst 40 % av
lznnskostnadene. Dersom driftsenheten gnsker & ga inn med en egenandel,
ma dette veere faglig eller strategisk begrunnet. Egenandelen budsjetteres
saerskilt. Saken ma i sa fall godkjennes skriftlig av leder for driftsenheten, da
prosjektet vil belaste driftsenheten gkonomisk. Kopi av godkjenningen skal
sendes til Fellesadministrasjonen sammen med prosjektbudsjettet.

Det skal utarbeides budsjett for alle prosjekter med ekstern finansiering.
Budsjettet skal dokumentere alle direkte og indirekte kostnader.

Dersom noen fellestjenester bergres av prosjektet, skal disse informeres i
forkant slik at de kan vurdere konsekvensene og fa belastet prosjektet med
sine kostnader.

Finansiering av utdanningstilbud som er rettet mot enkeltstudenter og som
ikke er bevilget over hggskolens grunnbevilgning, skal i tillegg skje i
overensstemmelse med UFDs Forskrift om egenbetaling ved universiteter og
hayskoler.

Driftsenhetens leder er ansvarlig for at de formelle regler for budsjettering,
regnskapsfaring og gkonomistyring blir fulgt for all eksternt finansiert
virksomhet.

Det opprettes et eget prosjektnummer for prosjektet og alle
regnskapstransaksjoner henfgres til dette.

4 AVTALER

4.1.1

| alle prosjekter mellom hggskolen og eksterne oppdragsgivere/
finansieringskilder skal det som hovedregel inngas skriftlig avtale mellom
partene. Avtalene skal inngas i samsvar med UFDs reglement. Dette gjelder
ikke prosjekt omfattet av pkt 1.2.7.



4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

Hver driftsenhet har selv myndighet til pa vegne av Hggskolen i Telemark &
innga avtaler om eksternt finansiert virksomhet, forutsatt at prosjektet ikke
belaster den gitte grunnbevilgningen, se likevel unntak pkt. 4.1.4.

Inngaelse av avtaler skjer etter beslutning av driftsenhetens leder, og det er
denne som undertegner avtalen.

Dersom det er et prosjekt i hele hggskolens regi, undertegnes avtalen av
hggskoledirektgren. Prosjektet regnskapsfares og fglges opp gkonomisk av
Fellesadministrasjonen.

En driftsenhet kan pata seg samfinansiering av et prosjekt (for eksempel ved
bidragsforskning). Dette kan gjgres dersom prosjektet vurderes som vesentlig
for driftsenhetens faglige utvikling og samtidig er i trad med hggskolens
overordnede mal og strategier. Det er leder for driftsenheten som vedtar
finansiell medvirkning.

Hagskolen kan ikke subsidiere prosjekter av grunnbevilgningen der dette farer
til konkurransevridning i forhold til andre aktgrer som leverer tilsvarende
tienester.

Standardavtale for eksternt finansiert virksomhet utarbeides av
Fellesadministrasjonen innenfor rammen av UFDs reglement. Som del av
avtalen utarbeides "Generelle vilkar for eksternt finansiert virksomhet ved
Hagskolen i Telemark”. Disse skal alltid vedlegges avtalen.

Avtaler bgr inneholde klare bestemmelser om:

- Malsetning med prosjektet

- Varighet/avtaleperiode/framdriftsplan

- Prosjektansvarlig og prosjektleder

- @konomi og betalingsbetingelser

- Rettigheter, plikter og ansvar for partene, herunder eiendomsretten til
utstyr kjgpt inn til prosjektet

- Publiseringsrettigheter

- Heving/oppsigelse av avtalen

- Behandling av tvister

Nar en avtale er inngatt, skal det fylles ut skiema om anmodning om
opprettelse av prosjekt med grunnlagsopplysninger om og budsjett for
prosjektet. Skjemaet sendes Fellesadministrasjonen for opprettelse av
prosjektet i gkonomisystemet.

Dersom to eller flere driftsenheter samarbeider om et prosjekt, ma det
avklares hvilken avdeling som skal ha det administrative ansvaret, fordeling av
overskudd/underskudd osv.



5 PERSONALADMINISTRATIVE FORHOLD

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

Eksternt finansiert virksomhet utfagres — til forskjell fra bierverv — i tienesten og
er derfor underkastet arbeidsgivers styring. Denne styringen omfatter blant
annet om prosjektet/oppdraget skal utfares, nar det skal skje, og hvem som
skal utfgre prosjektet/oppdraget. Inntekten av denne virksomheten tilfaller
arbeidsgiveren.

Tilsatte som arbeider i eksternt finansierte prosjekter, er underlagt de samme
regler nar det gjelder biarbeid og lojalitet til arbeidsgiver som ordineert tilsatte,
jf. Statens personalhandbok.

Tilsetting av personale i eksternt finansierte prosjekter bar farst skje nar avtale
er undertegnet mellom partene. Slike ansettelsesforhold reguleres av de
samme lover, tariffavtaler m.v. som hggskolen for gvrig er bundet av.

Dersom en tilsatt ved Hggskolen i Telemark mottar henvendelser vedrgrende
utfarelse av oppdragsvirksomhet, plikter han/hun a arbeide for at aktuelle
oppdrag skal tilbys hggskolen. Forespgrsel om oppdrag skal alltid legges frem
for driftsenhetens leder eller den som er delegert myndighet til & behandle
slike saker, jf. Statens personalhandbok.

Tilsatte ved hggskolen kan bli palagt arbeid med eksternt finansiert virksomhet
innenfor ordineer stilling. Dette forankres i arbeidsplanen. Arbeid utover
ordineer stilling skal avtales med den enkelte medarbeider og honoreres iht.
gjeldende regelverk for merarbeid, jf. Rundskriv F-043-99 Seeravtale om
lznns- og arbeidsvilkar for undervisnings- og forskerstillinger ved universitet
og hagskoler, del Il, pkt. 2.

Ansatte ved hggskolen kan ikke engasjeres som eget firma/naeringsdrivende
eller som tilsatt/engasjert hos annen arbeidsgiver for a utfare eksternt
finansiert virksomhet ved hggskolen. Begrunnelse: Dette ville vaere en
omgaelse/undergraving av Rundskriv F-043-99 Seeravtale om lgnns- og
arbeidsvilkar for undervisnings- og forskerstillinger ved universitet og
hagskoler, pkt Il, 2c.

6 REGNSKAPSMESSIG OPPFJLGING

6.1.1

6.1.2

6.1.3

Alle eksterne midler tildelt en enhet ved Hagskolen i Telemark skal innbetales
til hggskolens bankkonti og regnskapsfares av hggskolen. Alle inntekter skal
faktureres gjennom "Ordre-/faktureringsmodulen” i Agresso (kundereskontro),
eller gjennom faktureringsmodulen i M-stas.

Det er ikke anledning til & opprette private bankkonti for forskningsmidler nar
midlene skal benyttes ved hagskolen. Forskningsmidler som forskere far tildelt
pa bakgrunn av sin stilling ved hagskolen, skal alltid forvaltes av hagskolen.

Pa grunn av likviditetshensynet skal oppdragsgivere/bidragsytere normalt
betale forskuddsvis. Dersom det ikke lar seg gjgre a fa forskuddsvis betaling
fra oppdragsgiver/bidragsyter, skal det legges opp til periodevis fakturering. |



6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

slike tilfeller ma det ikke veere tvil om at oppdragsgiver/bidragsyter er
betalingsdyktig. Unntak fra denne regelen ma godkjennes av driftsenhetens
leder.

Driftsenhetene er ansvarlig for utfylling, kontering og attestasjon av bilag pa
linje med andre lgnns- og regnskapsbilag. Prosjektleder planlegger driften og
kontrollerer bilagene. For attestasjon og anvisning gjelder de vedtatte
fullmakter.

Alle kostnader vedrgrende prosjektet skal belastes prosjektet, ogsa i de
tilfeller der det ikke er dekning pa prosjektet. Dekning skal i sa fall hentes fra
driftsenhetens driftsbudsjett.

Lannskostnadene belastes prosjektet som faglger:

- ved direkte belastning (gjelder oppdragsstillinger og faste eller midlertidige
stillinger der omfanget av arbeidet er kjent pa forhand)

- ved ompostering (gjelder faste eller midlertidige stillinger i hagskolen der
omfanget ikke er avtalt pa forhand)

Varer og tjenester belastes prosjektet enten som egne fakturaer,
reiseregninger etc. eller ved ompostering.

Kostnader som prosjektet pafgrer andre driftsenheter enn de som har
ansvaret for prosjektet, belastes prosjektet ved omposteringer. Slike kostnader
ma godkjennes av prosjektleder. Driftsenheter som har levert varer eller
tjenester til et prosjekt, ma melde dette kravet snarest mulig og ikke senere
enn to maneder etter leveransen.

Regnskapsfagring av inntekter og disponering/dek ning av resultat
Innbetalinger av inntekter bokfgres fortlapende pa inntektskonto (klasse 3).

Saldo tilsvarende det som er kostnadsfart pa oppdragsprosjekter, overfgres
tertialvis til prosjektfordringer eller prosjektgjeld i balansen. Antatt underskudd
pa bidragsprosjekter skal belastes ordinaer drift.

Ved avslutning av oppdragsprosjekter skal det som gjenstar pa
prosjektkontoen ved prosjektets avslutning, posteres til kontogruppe 92
Resultatoverfaringer. Underskudd pa oppdragsprosjekter skal tilsvarende
dekkes av kontogruppe 92. Kontogruppe 92 samler opp over- og underskudd
fra avsluttede prosjekter.

Styret disponerer samlet resultat fra avsluttede prosjekter, og disponeringen
skjer ved arsavslutning. Styret kan vedta & fare resultat fra driftsenhetenes
oppdragsvirksomhet til fri egenkapital for HiT. Enheten som var ansvarlig for
resultatet, tilfgres/trekkes da driftsmidler.



6.2.5 Ved avslutning av bidragsprosjekter skal det som gjenstar pa prosjektkontoen
ved prosjektets avslutning overfares til den ordingere driften.

7 RAPPORTERING

7.1.1 Eksternt finansiert virksomhet skal innga i den regelmessige rapporteringen i
hagskolen pa alle nivaer. For den overordnede rapporteringen skal
gkonomisk status omtales i tertialrapportene.

7.1.2 Det er hggskoledirektgren som fastsetter kravene til rapportering fra
driftsenhet til direkter og h@gskolestyret. Innen den enkelte driftsenheten er
det leder for driftsenheten som fastsetter kravene til rapportering.

7.1.3 Rapportering overfor ekstern finansieringskilde gjares i henhold til inngatt
avtale.

8 FAGLIG OPPFJLGING AV PROSJEKTER

8.1.1 Diriftsenhetens leder er ansvarlig for initiering og faglig oppfalging av
prosjekter, herunder prioritering og kvalitetssikring.

9 IKRAFTTREDELSE

Retningslinjene gjelder fra 23.09.05.



