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1. Avgrensninger, anvendelse og definisjoner

1.1 Hjemmelsgrunnlag og iverksettelse

Reglementet er fastsatt av styret i september 2011 med virkning fra 1. januar 2012.
Reglementet er fastsatt pa grunnlag av Kunnskapsdepartementets ‘Reglement om statlige
universiteters og hayskolers forpliktende samarbeid og erverv av aksjer” (rundskriv F-20-07).

1.2 Reglementets virkeomrdde

Reglementet gjelder for alle typer forpliktende samarbeid med selvstendige virksomheter om
faglig aktivitet (bidrags- og oppdragsfinansiert virksomhet).

Styret er ansvarlig for at all bidrags- og oppdragsfinansiert aktivitet skal vaere av faglig
interesse og styrke institusjonens evne til & utfore primaeroppgavene. Aktiviteten skal som
hovedregel organiseres internt ved hegskolen.

1.3 Definisjoner

Ord og utrykk 1 HIOA's interne retningslinjer brukes slik de er definert 1 departementets
reglement (F-20-07).

e Med aktivitet av faglig interesse forstas aktivitet som styret kan godtgjere at styrker
fagutviklingen internt ved institusjonen, og er forankret i institusjonens strategi.
Vurderingen av aktivitetens faglig interesse skal dokumenteres.

e Med bidragsfinansiert aktivitet forstas prosjekter hvor institusjonen henter stotte fra
nasjonale og internasjonale finansieringskilder, uten krav til leveranser (uten motytelse)
ved avtale/kontraktsinngéelse.

e Med oppdragsfinansiert aktivitet forstds prosjekter institusjonen utferer mot vederlag
(betaling) fra ekstern(e) oppdragsgiver(e), med krav til leveranser (med motytelse) ved
avtale/kontraktsinngéelse.

e Med_gave forstas midler som tilflyter institusjonen i den hensikt a berike den.

1.4 Bidrags- og oppdragsfinansiert aktivitet

Bidragsfinansiert aktivitet

Bidragsprosjekter er bidrag eller gave fra en bidragsyter som helt eller delvis finansierer
aktivitet ved institusjonen. Bidragsprosjekter er normalt ikke merverdiavgiftspliktige og kan
vere fullfinansiert.

Oppdragsfinansiert aktivitet

Oppdragsprosjekter defineres som omsetning av forsknings-, undervisnings- og andre tjenester
mot vederlag. Definisjon av omsetning folger lov om merverdiavgift. Oppdragsprosjekter vil 1
henhold til lov om merverdiavgift vere avgiftspliktig med mindre tjenesten omfattes av unntak
eller fritak 1 henhold til loven. Unntak fra merverdiavgiftsberegning gjelder bl.a. omsetning av
helse- og undervisningstjenester. Ved tvil om oppdragsprosjektet er avgiftspliktig, ma
spersmdlet dreftes med hegskolens ekonomiavdeling.

Oppdragsfinansiert aktivitet er prosjekter som HiOA utforer mot vederlag fra eksterne
oppdragsgivere med krav til leveranse (med motytelse). Motytelse: levering av varer og



tjenester mot vederlag (betaling), en transaksjon der risiko og kontroll over en eiendel
(motytelsen) overfores fra en part til en annen. Prosjektet skal vere fullfinansiert dvs. at
oppdragsgiver skal dekke bade direkte og indirekte kostnader (Det er ikke tillatt & subsidiere
oppdrag da dette forer til konkurransevridning). Ved avgiftspliktige oppdrag ma avgiften
medregnes i prosjektbudsjettet/kontrakten.

Organisering av konferanser, kurs og studier med egenbetaling

Kurs-/studieavgifter fra enkeltstudenter samt deltakeravgifter ved konferanser er ikke
bidragsinntekt, men en salgsinntekt. Dette gjelder ogsé nir en organisasjon/bedrift dekker en
avgift for en eller flere deltakere.

Tilskudd fra andre til & gjennomfore slike tiltak ansees som en bidragsinntekt.

1.5 Ansvarsforhold

Styret har det overordnede ansvaret for at bidrags- og oppdragsfinansiert aktivitet drives i
samsvar med gjeldende regler og vedtatte strategier, og for at aktiviteten er av faglig interesse
og stetter opp under primaroppgavene.

I planlegging og gjennomforing av konkrete prosjekter folges prinsippet om delegert
ressursforvaltning ved Hagskolen 1 Oslo og Akershus. Dette innebaerer at ansvaret er lagt til
fakultets- og instituttniva.

Gjennomfering av aktiviteter som er helt eller delvis eksternt finansiert er en del av hagskolens
ordinzre virksomhet og omfattes av de vanlige bestemmelser og fullmakter ved hogskolen. Det
er kun personer med budsjettdisponeringsmyndighet som har fullmakt til & inngé forpliktelser
pa vegne av hogskolen. Falgende enheter og personer har ansvaret for gjennomferingen av
reglementet:

a. Prosjekteier: Den enheten ved leder (dekan, fakultetsdirektor eller instituttleder) som har
godkjent sgknaden for prosjektet og som underskriver pa avtalen/kontrakten pa enhetens

vegne. Prosjektet tilherer administrativt denne enheten, og prosjektleder er som regel ansatt
her.

b. Prosjektleder: Den person som er faglig leder for (gjennomfering av) prosjektet.

Hogskolens fellesadministrasjon har det overordnede ansvaret for det til enhver tid gjeldende
reglementet og for utvikling av verktey som standardkontrakter, budsjetteringsmaler og
regnskapsrapporter.

1.6 Ansvar for og dokumentasjon av lokale rutiner

Fakultetsledelsen er ansvarlig for & etablere tilfredsstillende lokale oppfelgingsrutiner for de
eksternt finansierte prosjektene, slik at fakultetet til enhver tid har den oversikt som er
nedvendig for & kunne rapportere faglig framdrift, ekonomi, etc. 1 henhold til gjeldende
retningslinjer. Hogskoledirektoren fastsetter lokale oppfelgingsrutiner for eksternt finansierte
prosjekter for administrative enheter.



2. Soknad/avtale/kontrakt

2.1 Ansvar for avklaring av prosjektidé

Idétaker (prosjektleder) har ansvar for & avklare og kvalitetssikre sin prosjektidé med
prosjekteier for detaljert planlegging startes. Prosjekteier vurderer prosjektet i forhold til faglig
og strategisk betydning, samarbeid og ressurser. Prosjektleder samarbeider med fagfeller pa
den faglige del og det administrative stetteapparatet pd ekonomi og andre administrative
forhold ved detaljutarbeidelsen av seknaden.

2.2 Avtalens form

Det skal inngas skriftlig kontrakt/avtale for all eksternt finansiert aktivitet. Kontrakten skal
vaere undertegnet av person med budsjettdisponeringsmyndighet for oppdraget igangsettes og
utgifter har palept. Fer kontrakten undertegnes har prosjekteier ansvar for a gjennomga de
faglige og ekonomiske forhold. Alle kontrakter skal inngés av hegskolen og journalferes i
hegskolens arkivsystem.

2.3 Kontraktens innhold

Kontraktene kan ha ulik form og omfang avhengig av finansiering og oppdragets storrelse.
Folgende forhold skal alltid vaere regulert 1 en kontrakt:

Prosjektets art, omfang, formal og leveranser

Varighet/kontraktsperiode

Prosjektansvarlig, andre deltakere i1 prosjektet

Okonomi og betalingsbetingelser (tidspunkt og belap)

Heogskolens faglige og ekonomiske rolle 1 prosjektet

Regulering av rettigheter, plikter og ansvar for partene

Publiseringsrettigheter

Eiendomsretten til resultatet av oppdraget og eiendomsretten til eventuelt utstyr
finansiert av prosjektet

Rapporteringsrutiner

e Heving/oppsigelse av avtalen

e Behandling av tvister

Kontrakter utarbeides normalt i samarbeid med oppdragsgiveren(e). Dersom det er tvil om
punkter i kontrakten av juridisk, ekonomisk eller annen art, dreftes saken med hogskolens
okonomiavdeling for kontrakt inngas.

I samarbeidsprosjekter med Norges forskningsrad og EU kan deres standardavtaler benyttes.

3. Totalbudsjettering

3.1 Prosjektbudsjett

For alle prosjekter med helt eller delvis ekstern finansiering skal det settes opp et
prosjektbudsjett 1 henhold til fastsatt mal og rutine. Nar budsjettmaler finnes, skal disse
anvendes. Budsjettet skal vise alle inntekter inkludert eventuell egenfinansiering og alle direkte
og indirekte kostnader, pr dr og totalt.



3.2 Inntektsbudsjett

Det skal settes opp et inntektsbudsjett hvor finansieringen av prosjektet fremkommer. Dette
innebzrer en konkretisering av hva den eksterne finansieringskilden skal dekke, og hva som
dekkes som egenfinansiering. Prosjekteier godkjenner andelen av egenfinansiering i prosjektet.
Det skal foreligge en konkret, faglig begrunnelse for bruk av egenfinansiering, og denne
begrunnelsen skal dokumenteres. Sterrelsen pa egenfinansieringen skal fremgé av budsjettet.

3.3 Kostnadsbudsjett med direkte og indirekte kostnader

Heogskolens regler for beregning av indirekte kostnader skal legges til grunn for
budsjetteringen. Budsjetterte kostnader skal omfatte:

a. Alle direkte kostnader, lonnskostnader inkl. sosiale kostnader for arbeidsinnsats til
gjennomfering av prosjektet, lonnskostnader inkl. sosiale kostnader for arbeidsinnsats
som representerer planlagt egeninnsats fra HIOA skal medregnes, ovrige direkte
kostnader (drift, investeringer og reiser).

b. Alle indirekte kostnader, estimerte kostnader knyttet til drift av personlig arbeidsplass
(kontor) med tilherende tjenester (IT/telefon, bibliotek, administrative tjenester bade pa
institusjons- og fakultetsniva, mv.) samt bruk av teknisk infrastruktur (laboratorier og
teknisk stette, mv.)

3.4 Beregning av indirekte kostnader for NFR- og EU-prosjekter

For aktivitet finansiert med bidrag fra Norges forskningsrdd og EU gjelder s&rskilte regler for
hvilke indirekte kostnader som kan inngé i seknaden om bidrag/stette. Dette endrer ikke pa
kravet om fullstendig beregning av alle direkte og indirekte kostnader knyttet til prosjektet. De
kostnadene som ikke godkjennes/dekkes av bidragsgiver, ma dekkes av prosjekteier som
egenfinansiering.

3.5 Prosjekteiers ansvar

Prosjekteier er ansvarlig for & besitte de ressurser som kreves for & gjennomfoere prosjektet
(personale, lokaler, utstyr osv). Prosjekteier har budsjett- og regnskapsmessig ansvar for alle
okonomiske forpliktelser knyttet til de eksternt finansierte prosjektene.

3.6 Oppdragsprosjekter

Ved oppdragsprosjekter skal oppdragsgiver betale alle direkte og indirekte utgifter knyttet til
oppdraget, samt beregnet overskudd. Det skal settes opp budsjett hvor alle direkte utgifter
inkl. personalets lonn, indirekte utgifter, utviklingskostnader og beregnet overskudd inngar.
For hvert enkelt oppdrag ber det normalt budsjetteres med et overskudd péd minimum 10 %,
beregnet av summen av alle indirekte og direkte kostnader.

Det forutsettes at den enkelte oppdragsgiver betaler for utstyr og utstyrskomponenter som ma
kjopes for & gjennomfore oppdraget. Dette utstyret blir hagskolens eiendom dersom ikke annet
er uttrykkelig avtalt i kontrakten.

Dersom et oppdrag er av spesiell faglig interesse, kan kravet til overskudd reduseres eller
eventuelt bortfalle. Det enkelte fakultet/institutt tar selv stilling til dette.

Overskudd ved oppdragsaktivitet skal legges til virksomhetskapitalen. Dekanen har fullmakt til
a beslutte at en andel av fakultetets opptjente virksomhetskapital skal disponeres til dekning av



ordinare driftskostnader. Hogskoledirektaren har tilsvarende fullmakt for virksomhetskapital
opptjent av administrative enheter.

Disponering av opptjent virksomhetskapital til kjop av aksjer ma vedtas av styret selv.

4. Innbetaling og fakturering

4.1Innbetalinger ved eksternt finansiert aktivitet
Alle innbetalinger skal skje til HIOA og regnskapsfores av hagskolen.

Innbetalinger 1 forbindelse med eksternt finansiert aktivitet skal innkreves ved normal rutine for
fakturering gjennom hegskolens gkonomisystem. Enheten er selv ansvarlig for utfylling/
registrering av skjema for "ordregrunnlag" som oversendes hagskolens ekonomiavdeling for
utfakturering.

Forskuddsbetaling skal praktiseres sa lang det er mulig. For prosjekter der det 1 henhold til
kontrakten er avtalt etterskuddsbetaling skal betalingstermin normalt vaere manedlig og ikke
sjeldnere enn tertialvis. Unntak fra denne regelen mé vurderes ut fra oppdragsgiverens
okonomiske soliditet.

For prosjekter finansiert av EU og NFR gjelder egne regler for innbetaling.

5. Regnskapsfering

5.1 Regnskapsforing av bidrags- og oppdragsfinansiert aktivitet

All bidrags- og oppdragsfinansiert aktivitet skal folges opp med et prosjektregnskap 1 HIOAs
okonomisystem. Alle inntekter og egenfinansiering samt direkte og indirekte kostnader skal
regnskapsfores 1 prosjektregnskapet.

Heogskolen kan ikke engasjere egne tilsatte som selvstendig naringsdrivende/eget firma til &
utfore oppgaver knyttet til bidrags- og oppdragsfinansiert aktivitet.

5.2 Ved tertialavslutning

Indirekte kostnader belastes 1 prosjektet ved intern fakturering for hver tertialavslutning.
Resultatfort inntekt skal ved hver tertialavslutning tilsvare resultatforte kostnader.
Forskuddsinnbetalte, men udisponerte inntekter, samt opptjent, men ikke fakturert inntekt,
fores til balansen.

6. Prosjektforvaltning m.v

6.1 Kontroll med at gjeldende regler blir fulgt
Hogskolens administrasjon skal fore kontroll med at gjeldende regler til enhver tid blir fulgt.

6.2 Oppretting av prosjekter

Okonomiavdelingen oppretter prosjektregnskap og tildeler prosjektnummer, etter forespersel
fra fakultet/instituttet. Henvendelse om tildeling av prosjektnummer mé gjores pé fastsatte
skjemaer og maler. I tillegg til kopi av inngétt kontrakt, tildelingsbrev eller vedtak om



avsetning av midler, skal det alltid vedlegges fullstendig budsjett (totalbudsjett og érets
budsjett) samt kort prosjektbeskrivelse og dokumentasjon av faglig interesse.

6.3 Ansvarlig for oppfolging av prosjekter

Det enkelte fakultet/institutt er ansvarlig for budsjettoppfelging og ekonomistyring av sine
prosjekter i henhold til de samme rutiner og regler som gjelder for den @vrige virksomheten.
Fakultetet /instituttet er selv ansvarlig for det ekonomiske resultatet.

6.4 Regnskapsmessig avslutning av prosjekter

Naér et prosjekt er fullfort og alle inntekter og kostnader er regnskapsfort, skal
prosjektregnskapet gjores opp og avsluttes.



