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Inledning

Den hir handboken dr framtagen till
er som vill samarbeta med Stiftelsen
IMIT i ett forskningsprojekt. Syftet
med handboken ir att ge en 6verblick
av vara regler och arbetsformer.
Forhoppningsvis ger den svar

pa de flesta fragor som ni kan stota
pa. Om nagot ar oklart ar ni alltid
vdlkomna att kontakta var projekt-
administrator Maria Christiansen
eller var redovisningsekonom
Carina Blomkvist.

Varje projekt maste ha en projekt-
ledare. Som projektledare ar det
viktigt att du ldser den har hand-
boken sa tidigt som mojligt, innan
du skickar in er ans6kan. Nar en
bidragsgivare eller finansiir godkint
projektet kommer du och dina med-
arbetare behova signera att ni tagit
del av handbokens innehall.




OM STIFTELSEN IMIT

IMIT ir en stiftelse med syfte att bedriva
och frimja forskning och utveckling inom
omradet teknisk och industriell férnyelse
och administration, samt medverka i
vidareutbildning. Projekten drivs av

och tillsammans med forskare, forskar-
studerande och lidrare vid universitet, hog-
skolor och forskningsinstitut.

Forskningen kan bedrivas i egna projekt
eller genom att medverka i andras. Vi kan
dven stotta med projektledning. For att vi
ska kunna godkinna dig som projektledare
ska du helst ha disputerat och vara kind av
stiftelsen. Forskarstuderande deltar oftast
som medarbetare i andras projekt.

Projekten drivs i samarbete med olika
bidragsgivare och finansiirer. Dessa kan
vara industri- eller serviceféretag, bransch-
organisationer, affirsdrivande verk, statliga
eller kommunala organ, regionala eller
statliga forskningsrad/namnder eller
enskilda forskningsstiftelser.

Bakom stiftelsen IMIT star institutionerna
Chalmers tekniska hogskola, Handelshog-
skolan i Stockholm, Kungliga Tekniska
Hogskolan och Lunds tekniska hogskola vid
Lunds universitet.

Huvudkontoret finns i Goéteborg med
forestandare, ekonomi och projekt-
administration. Lids gdrna mer om var
stiftelse pa www.imit.se




Innan du startar

ett projekt

PROJEKTANSOKAN

Har gar vi igenom hur var ansoknings-
process ser ut, vilka uppgifter du som
projektledare behover lamna och vad som
forvintas av dig och dina medarbetare.

Steg 1. Inledande mdate

En projektansokan vid IMIT borjar med
ett inledande mote senast tva veckor innan
sista ansokningsdag. Infér detta mote
behover var projektadministrator ta del av
projektets alla grundliggande uppgifter.

Foljande uppgifter vill vi ha fran dig;
e Forslag pa projektledare (alla projekt-
ledare maste godkdnnas av IMIT).
¢ Bidragsgivare/ finansidr.
¢ Kopia av utlysningstext, (om det finns
en sadan).
e Sista ansokningsdag.
¢ Information om stiftelsen kommer att
vara ensam sokande, medsckande eller
koordinator.
e Forslag till budget, uppdelad enligt
foljande:
e Kostnader for l6ner, l1onekostnadspaslag
for forskare, konsulter, handledare
m fl, inklusive samverkande institu-
tioners omkostnadspalagg.
e Kostnader for resor och traktamenten.
 Ovriga kostnader sisom for kurser och
seminarier, utrustning, datortjinster,
lokalhyra, telefon, porto, forbruknings-
material, tryckning osv.

e IMITs administrativa palagg. Detaljer
och uppdaterade siffror far du fran
projektadministratoren innan motet.

¢ Bidragsgivarens/ finansiirens generella
och sirskilda villkor, om det finns
sadana.

Steg 2: Avstdimningsmote

Nir var projektadministrator har tagit del av
uppgifterna dr det dags for ett avstimnings-
mote tillsammans med dig som 4r projekt-
ledare. Vid detta mote fokuserar vi pa:

* Bidragsgivarens/ finansiirens generella
och eventuellt sirskilda villkor (med
speciellt fokus pa projektkostnader,
hantering av moms, aterrapportering
till finansidren/bidragsgivaren och tid-
rapportering).

e Ert forslag till budget.

e Upprittande av det avtal mellan IMIT
och aktuella institutioner som kommer
att ske nir finansiiren vil beviljat
projektet. Detta giller i de fall projektet
utférs av medarbetare pa universitet och
hogskolor. Alternativt:

¢ Inhamtande av godkdnnande fran
institutionschef eller liknande. Kan
exempelvis regleras genom godkinnande
av 'bisyssla’. Detta giller om det finns en
annan arbetsgivare och institutionsavtal
eller motsvarande inte har tecknats.

e Ett annat avtal eller godkinnande for de
fall som inte ticks av de tva sistnimnda
punkterna.




Steg 3: Uppstartsmate

Nir bidragsgivaren eller finansiéiren vil
har beviljat er ansokan registreras
projektet hos oss pa IMIT. For att ha sam-
syn kring arbetet framat bokar projekt-
administratoren in ett nytt mote med dig
som dr projektledare. Under det hir métet
diskuterar vi:

e Eventuell ny information som tillkommit
efter att ansokningen limnades.

e Bidragsgivarens/ finansiirens villkor och
eventuella sirskilda villkor.

* Projektbudgeten.

e Hur IMITs respektive bidragsgivarens/
finansiirens rutiner kring rapportering
ser ut (exempelvis tidrapportering, lages-
rapport, slutrapport).

e Avtalet mellan IMIT och aktuella
institutioner som nu har upprittats.
Detta galler i de fall projektet utfors av
medarbetare pa universitet och hog-
skolor. Alternativt:
¢ Godkinnandet frian institutionschef

eller liknande som du nu ska ha fatt.
Detta giller om det finns en annan
arbetsgivare och institutionsavtal eller
motsvarande inte har tecknats.

e Annat nu upprittat avtal eller in-
himtat godkdnnande for de fall som
inte tdcks av ovan punkter.

e Hur 6vriga delar av avtals- och
signeringsprocessen kan komma

i gang.

Om ert avtal

Vanligen bekriftar bidragsgivaren/
finansidren ert forskningsuppdrag genom
beslutsbrev eller kontrakt. Om sa inte ar
fallet ska en 6verenskommelse, med en
eller flera bidragsgivare/finansidrer, upp-
rittas genom ett avtal om forsknings-
projektet. I detta avtal, som tas fram av oss
pa IMIT, ska alla parters ataganden, ansvar
och befogenheter preciseras.

Avtalet ska bade upprittas mellan IMIT
och projektledaren, samt mellan IMIT och
eventuella projektmedarbetare. Hiar
definieras alla medarbetares ataganden
och villkor.

Notera att samtliga forskningsuppdrag
far ett projektnummer hos oss pa IMIT.
Detta kommer du och dina medarbetare
att behova referera till vid det fortsatta
administrativa arbetet.

Fakturor for konsulttjinster/projektmed-
arbetare via egenanstillningsforetag ar
inte tillatna.




Nar du arbetar med

ett projekt

PROJEKTLEDARENS ROLL
OCH ANSVAR.

Du som ir projektledare 4r ansvarig for att
projektet bedrivs enligt 6verenskommet
syfte och inom ramarna for de tider,
kostnader och villkor som bestdamts.

Ditt ansvar innefattar ocksa:

o Attestritt fér de eventuella kostnader
som ni enligt avtalet 4r ansvariga for.
Projektledarens kostnader attesteras i sin
tur av IMITSs forestandare. Om inkopet
overstiger 25 000 kronor ska du stimma
av det med oss pa IMIT innan kopet sker.
Ar du tveksam 6ver inkopet, stim av det
med oss, oavsett kostnad.

e Att introducera nya medarbetare i pro-
jektet. Om medarbetarna beh6ver mer
information dr de sjilvklart alltid val-
komna att kontakta oss pa IMIT.

Observera att bara forestandaren fér IMIT
tecknar firman Stiftelsen IMIT.

PROJEKTMEDARBETARENS
ANSVAR.

Alla projektets medarbetare behover ha
projektledarens skriftliga godkdnnande fore
ett storre utligg eller ink6p. Om inte kan
medarbetaren bli betalningsskyldig.

PROJEKTKOSTNADER

Kostnader som debiteras pa ett projekt
kommer endast ersittas av IMIT om de ar
korrekt attesterade och foljer de regler som
vi beskriver hir i projekthandboken.

For att vi ska kunna administrera utliggen

maste alla referera till ert projektnummer.

Det dr projektledarens uppgift att siker-

stilla att:

¢ kostnaderna har en tydlig koppling till
projektet.

¢ kostnaderna ir forenliga med bidrags-
givarnas/finansidrernas villkor som
exempelvis resepolicy, projektets budget
och Skatteverkets regler.

e det finns ett korrekt underlag eller
verifikationer. For sammankomster ska
detta underlag innehélla agenda, en
tydlig beskrivning av syftet f6r samman-
komsten, samt vilka som deltog
vid sammankomsten.

Om underlagen/verifikationerna inte 4r
tillrackliga enligt bokforingskrav eller
Skatteverkets regler, eller inte tillrackliga
for att sdkerstilla att kostnaden kan god-
kdnnas av IMIT och bidragsgivare/finansiir,
innebar det att vi inte kan betala ut er-
sittningen.

Mat och dryck

All mat och dryck i samband med projekt-
arbetet utgar fran Skatteverkets regler.
Dessa tillater endast littare fortiring,
sasom fika.

Maltider vid en konferens eller workshop
ska ha tydlig koppling till, och vara nod-
vindiga for, genomforandet av projektet.
De behover ocksa ha en sarskild budget.

IMIT rekommenderar aterhallsamhet
av alkohol som maltidsdryck och max
2 enheter per person. Starksprit far inte




forekomma. IMIT kan inte férmansbeskatta
nagon som inte ir anstilld av Stiftelsen.

Om du har fragor som ror speciella
tillfallen, kontakta girna var projekt-
administrator.

Resor

Resor i samband med projektarbetet ersatts
enligt Skatteverkets regler. Kostnaderna
redovisar ni i en reserikning. En mall for
detta far ni av oss varje ar. Det ir projekt-
ledarens uppgift att attestera projekt-
medarbetarnas reserikningar medan
forestandaren for IMIT attesterar projekt-
ledarens.

Ni kan bara fa ersittning om kostnaden
finns verifierad. Allt underlag sasom
biljetter, taxikvitton och hotellrikningar
i original behover alltsa bifogas i rese-
rdkningen.

Om du 4r pa resa och 6vernattar minst
en natt kan du ha ritt till traktamente.
Traktamentet ska ticka dina 6kade
kostnader for mat och andra smautgifter.
Ni kan fa traktamente for halva eller hela
dagar. Som hel dag riknas avresedagen om
tjiinsteresan paborjats fore kl 12.00 och
hemkomstdagen om resan avslutats efter
kl 19.00. Om ingen 6vernattning sker sa
utgar ingen ersittning.,

Vi foljer dven Skatteverkets regler for
resor med egen bil.

Tjédnsteresor ticks av If Reseforsidkring.
Reserikningar skickas eller lamnas till:
Stiftelsen IMIT, 412 96 Géteborg.

Ovriga utldigs

Ovriga utligg redovisar ni med kvitton i
original. En mall for denna utldggsrikning
far ni av oss varje ar. Sjdlvklart ska alla
utlagg ga i linje med projektansokan,

Skatteverkets, IMITs och bidragsgivarens/
finansidrens regler.

Det ir projektledarens uppgift att atte-
stera projektmedarbetarnas utligg medan
forestandaren for IMIT attesterar projekt-
ledarens.

Skicka eller lamna era riakningar till:
Stiftelsen IMIT, 412 96 Géteborg.

Ekonomisk avstimning.

Med jamna intervaller, forslagsvis varje
manad, ska projektledaren och projekt-
administratoren stimma av projektets
ekonomiska ldge.

Om projektledaren ser att det kommer
ske avvikelser fran den avtalade tids-
eller kostnadsramen behover du informera
IMIT om detta i god tid. Vi pa IMIT har
inga resurser for att ticka 6verskridande
av kostnader. Om det finns anledning att
tro att budgetramen inte ar tillricklig for
att genomfora projektet enligt plan ska du
informera var projektadministrator om
detta sa fort som mojligt. Tillsammans med
bidragsgivaren/finansidren gar vi igenom
vilka alternativ som finns for det fortsatta
arbetet.

Projekt som delrapporteras vetenskapligt
och ekonomiskt ska stimma av detta med
IMIT. Projektledaren 4r ansvarig for att
sdkerstilla att den ekonomiska rappor-
teringen stimmer overens med bokféring
och tidrapportering, samt att IMIT far
kopior 6ver rapporter som ldmnas till
bidragsgivaren/finansiiren.

Forcandringar under projektets gang.

Om det sker fordandringar i projektets om-
fattning och innehall behéver du informera
IMIT om detta sa att vi kan godkidnna det.







Sa avslutar du ett projekt

RTERRAPPORTERING OCH SLUT-
RAPPORTERING TILL BIDRAGS-
GIVARE/FINANSIAR.

Du som ir projektledare ansvarar for att
rapporter till IMIT och bidragsgivaren/
finansidren gors enligt avtalad tid och upp-
satta villkor. Om detta av nagon anledning
inte skulle vara mojligt ska du férhandla
om forlingning hos bidragsgivaren/
finansidren samt sa fort som mojligt
informera oss pa IMIT.

Ni ska alltid gora en slutrapportering till
IMIT. Om bidragsgivaren/finansidren ocksa
kriver en vetenskaplig och/eller ekonomisk
slutrapportering ska du stimma av detta
med oss. Det ir viktigt att IMITs roll fram-
gar och att ni skickar en kopia av rapporten
till oss.

Du behover ocksa sikerstilla att er
ekonomiska rapportering stimmer 6verens
med bokféring och tidrapportering, samt
att vi fr en kopia av de rapporter som
limnas in till bidragsgivaren/finansiiren.

Om ni sammanstiller en lingre veten-
skaplig rapport ska IMITs logotyp finnas
med pa titelbladet, vid sidan av eventuella
medverkande institutioners logotyper.

I rapportens forord ska stiftelsens roll
och funktion beskrivas, samt hur projektet
har finansierats. Glom inte att skicka
en nedladdningsbar pdf-fil till projekt-
administratoren for redovisning.

VETENSKAPLIG MERITERING

Projektmedarbetare har ritt att disponera
forskningsmaterialet for sin vetenskapliga
meritering forutsatt att det inte strider mot
projektets sekretessavtal eller nagra andra
av bidragsgivarens/ finansiidrens krav.
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Kom ihag!

INFORMERA DINA
PROJEKTMEDARBETARE!

Som tidigare beskrivits sa dr det din upp-
gift som projektledare att sitta in dina
medarbetare i vara regler och rutiner.
Behover dina medarbetare ytterligare
information dr de alltid vilkomna att hora
av sig till oss pa IMIT.

GLOM INTE PROJEKTNUMRET!

Uppge ert projektnummer som ni far
av IMIT vid all korrespondens och
rapportering.

Lycka till med projektet och vdlkommen
att hora av dig om du har fragor eller
funderingar.

maria@imit.se 031-772 12 21
carina@imit.se 031-772 12 20
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