9. maj 2003

RAD, REGLER OG RETNINGSLINIER FOR

ISIS-PROJEKTER



RAad, regler og retningslinier for ISIS-projekter

Indledning

Denne vejledning giver en kort beskrivelse af procedurer, regler og retningslinier for opstart
og administration af projekter, der foregér i regi af ISIS Katrinebjerg.

Overvejer man at etablere et ISIS-projekt, er det vigtigt at vare opmaerksom pa to forhold:

1. ISIS yder kun stette til finansiering af offentlige forskeres del af budgettet for et sam-
arbejdsprojekt. Det kan altsa aldrig komme pa tale at ISIS yder gkonomisk stette til
deltagende private virksomheder.

2. Til trods for at kun de offentlige forskere modtager ekonomisk tilskud fra ISIS, stilles
der krav omkring budgettering og regnskabsaflaeggelse til samtlige projektets parter -
dvs. ogsd til private virksomheder, og forskningsinstitutioner, der deltager i projektet
uden finansiering fra ISIS. Dette er en konsekvens af kravet om dokumenteret samar-
bejde 1 ISIS-projekter.

Nar et ISIS-projekt er etableret, stiller ISIS altsa krav til alle projektets parter — uaf-
hangigt af om de modtager direkte skonomisk stette fra ISIS eller e;j.

Det skal understreges, at nedenstaende regler og frister omkring f.eks. rapportering og
regnskab er udsprunget af tilsvarende krav til ISIS omkring rapportering til blandt andet
Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling, VTU. Det er derfor essentielt, at fri-
ster o.lign. overholdes, sdledes at ISIS’ rapporteringer til VTU-ministeriet og ISIS’ styre-
gruppe bliver sé fuldstendige som muligt.

Nervaerende retningslinier kan kun fraviges ved skriftlig aftale med ISIS-ledelsen.

Ansogningsfasen

Forslag til samarbejdsprojekter kan labende sendes til ISIS-ledelsen. Send en kort beskri-
velse, der skitserer temaet, deltagerne og deres interesse i idéen, ressourcer og eventuelt va-
righed.

Vi foretreekker at forslag indsendes pr. e-mail til isis@alexandra.dk, idet det giver en nem-
mere og hurtigere sagsbehandling. Forslag kan dog ogsé sendes med almindelig post til: ISIS
Katrinebjerg, c/o Alexandra Instituttet, Abogade 34, 8200 Aarhus N.

Er man i tvivl om, hvorvidt en idé eller et forslag falder inden for ISIS’ indsatsomrader, kan
man kontakte ISIS, for der laves en skriftlig henvendelse.

Endvidere tilrades det at konsultere ISIS’ hjemmesider (http://www.isis.alexandra.dk), idet
der her findes mere detaljerede beskrivelser af blandt andet ISIS’ indsatsomréader og organi-
sering. Beskrivelserne her vil lebende blive revideret og uddybet.
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Det er meget sveart at opstille generelle retningslinier for indholdet af et ISIS-projekt. Men
for at et projekt kan komme 1 betragtning , skal det dog blandt andet indeholde:

+ Kklare og afbalancerede samarbejdsaspekter mellem offentlige forskere og erhvervsliv,
* en hej forskningsmassig kvalitet,
 klare erhvervsmaessige potentialer samt

* en klar IT-forskningsprofil.

Desuden ser ISIS gerne at projekter:
+ styrker forskeruddannelse og

* bidrager til udvikling af steerke forsknings- og uddannelsesmiljoer.

Som eksempler kan navnes at ISIS foretreekker projekter:
» hvor deltagerne selv finansierer en betragtelig del af budgettet, typisk 50-75%,
* hvor der personalemassigt sikres en god og kontinuert bemanding

» hvor seniorforskere vaelger at deltage via egne/institutionens midler og ikke finansieres
(frikebes) af ISIS med deraf folgende risiko for udvanding af uddannelsesmiljoet.

Da ISIS-ledelsen har omfattende kendskab til it-forskning og udvikling i Danmark kan ISIS
om ngdvendig vere behjelpelig med at finde de rette partnere — altsé fungere som aktiv
match-maker.

Nogleordet i denne proces er: dialog.

Projektudformning

Pé baggrund af det indsendte forslag startes en forhandling omkring etablering af et ISIS-
projekt. Hvis idéen er baeredygtig, udarbejder ansegerne i samarbejde med den omradean-
svarlige:

* en projektbeskrivelse
* et projektbudget

* en tidsplan

Projektbeskrivelsen

Omfanget af projektbeskrivelsen athenger i vid udstrekning af det konkrete projekt — her-
under selvfolgelig i hej grad af projektets starrelse. Projektbeskrivelsen skal dog udover at
beskrive selve projektet

» dokumentere projektets it—forskningsmassige kvalitet og samarbejdsaspekter

* dokumentere deltagernes forskningskompetence inden for omradet. Det er en klar
fordel at en etableret seniorforsker har projektet som sin hovedaktivitet.

* beskrive deltagernes kommercielle interesse 1 projektet

» Dbeskrive deltagernes forsknings- og videnskabelige interesse 1 projektet
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» Dbeskrive de forventede kommercielle resultater af projektet f.eks. i form af prototy-
per, produkter etc.

* beskrive de forventede forskningsresultater af projektet herunder forskningspublika-
tioner etc.

Projektbudget

Ansggerne udarbejder et budget for projektet, der dels beskriver de enkelte parters engage-
ment i projektet 1 form af arbejdskraft, udstyr, rejsemidler etc. og dels et samlet budget for
projektet.

Ved beregning af [SIS-tilskuddet til et projekt tages dog bdde skonomi og personressourcer
1 betragtning. Et samarbejdsprojekt kraever en rimelig/ligeverdig involvering (ikke blot eko-
nomisk) af alle parter. Denne tommelfingerregel galder sdledes bade nar man ser pd
okonomi og investerede personressourcer.

ISIS tilstraeber, at virksomheder og forskningsinstitutioner kan benytte deres normale bud-
getterings- og regnskabsrutiner 1 ISIS-projekter.

Selve udformningen af budgettet, herunder de enkelte budgetposter, kan variere fra projekt
til projekt og mellem de enkelte parter i et projekt. Dette kan skyldes at projektet eller del-
tageren har nogle specielle udgiftsposter eller at projektets parter har forskellige méder at
opgere/dokumentere et forbrug. Nar projektets parter afleegger regnskab, skal der vere en
klar ssmmenhang mellem de enkelte poster 1 budget og regnskab. ISIS tilstraber, at virk-
somheder og forskningsinstitutioner kan benytte deres normale budgetterings- og regn-
skabsrutiner i1 ISIS-projekter.

Eksempel pa udformning og indhold af et overordnet projektbudget:

Budgetpost ISIS Uni Virksl | Virks2 I alt

Lgnninger

Rejser

Udstyr

Diverse driftsudgifter

Direkte omkostninger i alt

Overhead (20%)

Omkostninger i alt

Denne tabel kan suppleres med opgerelse over budgetterede personressourcer (mandtid)
og udgiftsfordeling pa finansér.




Ved opstilling af budgettet skal man endvidere vare opmaerksom pa felgende:

* Houvis én eller flere af projektets parter modtager tilskud til projektet fra andre offent-
lige institutioner - herunder EU - skal omfanget heraf klart fremga af projektbeskri-
velse og budget.

» [ det omfang projektets parter overvejer at kebe ydelser, udstyr og/eller software fra
firmaer, hvori man selv har interesser, skal det som hovedregel ske ved, at dette firma
deltager i projektet, og at firmaet sa bidrager hermed som sin del af finansieringen.
ISIS accepterer ikke at parters keb af hinanden figurerer i budgettet.

» Udstyrsanskaffelser skal “afskrives”. Normalt edb-udstyr forventes afskrevet over 3
ar. Det betyder, at kortvarige projekter ikke skal forvente en fuldstendig dekning af
udstyrsanskaffelser.

Eks.: Til et projekt med en lobetid pd 1 &r skal forskergruppen anskaffe 3 PC’ere.
Som en tommelfingerregel vil ISIS kun give stette svarende til 1 PC’er, idet udstyrets
levetid pé forskningsinstitutionen raekker langt ud over ISIS-projektets lobetid. Til-
svarende geelder virksomheders udstyrsanskaftelser, idet kun den “afskrevne” del kan
teelle med som medfinansiering.

* For virksomheder galder, at vaerdien af medarbejdertimer, som indskydes i et projekt
fastsaettes til en gennemsnitlig timesats pa max. 600 kr. pr. time, inklusiv et evt.
overhead pa 20% af lon og rejser.

* Budgettet skal vaere opdelt i uathaengige, identificerbare budgetposter. Det er f.eks.
ikke acceptabelt med en udgiftspost, der hedder “Lon og rejser”.

» ISIS yder op til 20% af de direkte udgifter i overhead (administrationsbidrag) til de
forskningsinstitutioner, der administrerer projektbevillingen.

* Bemark at der ogsa skal udarbejdes et budget for forskningsinstitutionernes medfi-
nansiering f.eks. 1 form af deltagende forskere 1 projektet og finansiering af Ph.D.-sti-
pendier.

Tidsplan

Har projektet lang lebetid skal tidsplanen indeholde identificerbare milestones, saledes at
der findes nogle klare méalepunkter for projektets fremdrift.

Udformning af en samarbejdsaftale

ISIS’ FoU-aftale

Nér alle parter er enige om indholdet af projektet, skal der udformes og underskrives en
samarbejdsaftale (Forksnings- og Udviklings-aftale, FoU-aftale). ISIS har en standardafta-
le, der danner udgangspunkt for aftaleudformningen. Denne aftale tager blandt andet hdnd
om centrale punkter som organisering, fortrolighed samt ejendoms- og udnyttelsesret til
resultater af samarbejdsprojektet. En kopi af ISIS skabelon til en FoU-aftale kan rekvireres
hos ISIS eller hentes pa ISIS’ hjemmesider.

Selvom vi kalder det en standardaftale, er det ikke meningen, at alle ISIS-projekter skal
have fuldstendig enslydende aftaler. Det betyder blot, at ISIS’ standardaftale/aftaleskabe-



lon skal vaere udgangspunktet for aftaleudformningen. Formalet hermed er at sikre, at ar-
bejdet med at f4 udarbejdet en aftale starter pd nogenlunde “neutral grund”. ISIS er dog
indstillet pa 1 videst muligt omfang at tage hensyn til de enkelte projekters ensker til ud-
formningen.

ISIS’ aftaleskabelon og tilherende vejledning kan ses pa ISIS’ hjemmeside.

Projekthdandbogen

Nér aftalen er underskrevet, udarbejder projektlederne (evt. i samarbejde med ISIS) en
“Projekthandbog” for projektet. Projekthdndbogen er udformet som en hjelp i det daglige
projektarbejde. Da ISIS-projekter ofte bestar af et samarbejde mellem geografisk spredte
personer og grupper, stiller det serlige krav til projektets infrastruktur. Derfor kan en
projekthdndbog for et projekt f.eks. specificere:

* organiseringen
alle involverede personers adresser - bade almindelige postadresser og email-adresser,
* telefon- og fax-numre,
» email-alias’er til brug 1 projektet,
samt andre oplysninger som maétte vare relevante for netop dette projekt.

Endvidere ber projekthdndbogen indeholde den aktuelle sammensatning af styregruppen,
regler for medeindkaldelse - herunder dagsordensforslag, frister etc.

En skitse til projekthdndbogen kan rekvireres hos ISIS eller hentes pé ISIS’ hjemmeside.

Projektadministration

Bevillingsskrivelse

Nér FoU-aftalen er underskrevet, sender ISIS en bevillingsskrivelse til de forskergrupper,
der modtager stotte fra ISIS. Denne bevillingsskrivelse angiver det forventede tilskud til
projektet fordelt pa finansar. En skitse til bevillingsskrivelse er vedlagt som et bilag til
FoU-aftalen.

Bevillingsskrivelsen angiver et maksimale beleb forskergruppen kan forvente at fa fra ISIS
— ogsa selvom der er sket budgetteringsfejl og/eller aktivitetsniveauet gges.

Tilskud

Tilskuddet til et projekt udbetales til forskergrupperne i kvartalsvise rater i takt med afle-
vering af kvartalsregnskaber og kvartalsbudgetter.

Udbetaling af tilskud for forste periode, sker efter indsendelse af budget deekkende projek-
tets forste kvartal sammen med en anmodning om udbetaling af tilskuddet. Budgettet kan
indsendes umiddelbart efter modtagelse af bevillingsskrivelsen.

Herefter vil udbetaling af tilskud vare betinget af at bevillingsgiverne har godkendt kvar-
talsregnskaber for det forlebne kvartal samt budgetter for det kommende kvartal. Selvom



denne procedure kan lyde omfattende tilstraeber ISIS-ledelsen, at det bliver en overkom-
meligt for de deltagende parter.

Rapporteringsregler geldende for ISIS-projekter

I kontrakten med VTU om ISIS Katrinebjerg er ministeriets krav til rapporteringer fastlagt.
For at ISIS Katrinebjerg overordnet set kan opfylde disse krav bliver deltagerne involveret
1 ISIS-projekter 1 vid udstrekning medt med lignende krav omend ISIS-ledelsen vil
tilstreebe hndtere mest muligt fra centralt hold.

De ovrige offentlige bevillingsgivere, dvs. amt og kommune , har accepteret at rapporterin-
gen til VTU ogsa opfylder deres krav.

Bemcerk: Da rapporteringerne danner grundlag for beregning og udbetalingen af de offent-
lige stottekroner til projektet vil en manglende eller mangelfuld rapportering have en di-
rekte gkonomisk konsekvens for det enkelte projekt.

VTU opererer med folgende rapporteringstyper, der efterfolgende beskrives overordnet:
» kvartalsbudgetter
» kvartalsregnskaber

* halvérlige statusrapporter (korte)

kort handlingsplan for det kommende &r (aht. bevillingen for det folgende ar)

+ drsrapporter.

Kvartalsbudgetter

Udbetalinger af det statslige tilskud sker kvartalsvis forud pa baggrund af et indsendt kvar-
talsbudget for projektet. Kvartalsbudgettet skal alene angive “den samlede sum af de pro-
jektomkostninger, der forventes betalt 1 perioden”.

Budgettallet indeholder altsa summen af samtlige forventede udgifter — altsd summen af
alle parters budgetter (bdde forskernes og virksomhedernes).

Hvornéar?

For at ISIS-ledelsen kan né at generere den samlede opgerelse til VTU skal de enkelte pro-
jekters budgettal afleveres til den omradeansvarlige 1 ISIS sammen med kvartalsregnskabet
senest 2 uger efter et kvartals udleb.

Ansvarlig
Projektledelsen.

Kvartalsregnskaber

Et projekts kvartalsregnskab er et regnskab/en opgerelse over udgifter atholdt i det for-
lobne kvartal fordelt pa de enkelt parter i projektet.

Kvartalsregnskabet opstilles pd samme made og med samme specifikationsgrad, som bud-
gettet 1 projektbeskrivelsen (Bilag 1 til FoU-aftalen).

Bemcerk: Regnskabet/opgerelsen skal ikke revisorpategnes



Hvornar?

For at ISIS-ledelsen kan né at generere den samlede opgerelse til VTU skal det enkelte
projekts kvartalsregnskab afleveres til den omradeansvarlige 1 ISIS sammen med kvartals-
budgettet for det kommende kvartal senest 2 uger efter et kvartals afslutning.

Ansvarlig
Projektledelsen.

Halvdrlige statusrapporter

Hvert halve ar skal der indsendes en faglig rapport til de offentlige bevillingsgivere: VTU,
Arhus Amt og Arhus Kommune. Den halvarlige statusrapport indeholder en kort beskri-
velse af fremdriften i1 ISIS, herunder praktiske ting (lokaler, bestyrelse, ansattelser etc.),
projekter, virksomhedsdeltagelse og en kort kommentar til budgetterne, herunder den pri-
vate medfinansiering.

Den overordnede rapport — og dermed rapporterne fra de enkelte ISIS-projekter - skal in-
deholde en kort beskrivelser af:

» det arbejde, der er udfert i den forlebne halvar
» de resultater, der er opnéet
» om arbejdet skonnes at folge tidsplanen, herunder de 1 kontrakten omtalte milepale
* hvad der agtes gjort for at indhente en eventuel forsinkelse
» om der er @&ndringer i1 indholdet af opgaverne
* hvilke opgaver, der forventes udfert i naeste halvar
* hvilke resultater, der forventes opnaet i naste halvar
» om der er &ndringer i1 forventningerne til resultaterne af projektet.
Hvis man har kendskab til andre forhold af betydning for projektets gennemforsel, skal
disse ligeledes omtales i halvarsrapporten.
Hvornar?

De halvarlige statusrapporter for hele ISIS indsendes til VTU 1 juli méaned - dog ikke 1
2003, hvor den indsendes 1 april. For at [SIS-ledelsen kan né at generere den samlede opge-
relse, skal de enkelte projekters bidrag afleveres til den omradeansvarlige i ISIS senest 2
uger inde 1 juli.

Ansvarlig

Projektledelsen.

Arlige statusrapporter — eller afslutningsrapporten

I forhold til de halvarlige statusrapporter indeholder den arlige rapportering en mere fyldig
beskrivelse af centrets fremdrift og resultater — herunder en beskrivelse af igangsatte pro-
jekter, en grundig beskrivelse af budget, og et kig fremad i forhold til det kommende ars
projekter/planer (hvilket naturligvis baseres pa handlingsplanen).



Ved et projekts afslutning skal sidste statusrapport endvidere indeholde en omtale af fol-
gende forhold:

» det arbejde, der er udfert i projektet som helhed
* de resultater, der er opnaet

» de forventninger, der er til eventuelle kommercielle resultater af projektet.

Bemcerk: Arsrapporten og den afsluttende rapport rummer ekstern revision.
Hvad betyder dette — specielt for virksomheder?
I kontrakten med VTU fremgér der at:

”Regnskab for erhvervslivets medfinansiering plus kort beskrivelse af erhvervsmaes-
sige projektaktiviteter skal indgé i1 arsrapporten. Regnskabet for erhvervslivets med-
finansiering skal attesteres af de deltagende virksomheders revisorer.”

Da et af de tidlige ISIS-projekter foregik sammen med en virksomhed, der ikke forer time-
regnskab 1 udviklingsafdelingen bad man VTU pracisere dette krav, for ikke at satte et
keempe administrativt apparat 1 sving uden grund.Svaret fra ministeriet var:

Det betyder, at virksomhedens medarbejdere 1 det fzlles projekt skal fore regnskab
over tidsforbruget (f.eks. i et excel regneark). Derefter skal revisoren modtage de ma-
nedlige timeregnskaber og det samlede timeforbrug, som godkendes af en ansvarlig
person i virksomheden. Revisoren godkender herefter, at det samlede timeregnskab
stemmer overens med de manedlige regnskaber. Han underskriver dette og timeregn-
skabet sendes til ISIS (og videre til VTU).

Hvornéar?

De érlige statusrapporter indsendes til den omradeansvarlige i ISIS senest to méneder efter
arets udleb.

Et projekts afsluttende rapport skal ligeledes indsendes til den omradeansvarlige i ISIS se-
nest to maneder efter projektets afslutning.

Ansvarlig
Projektledelsen.

Handlingsplan for det kommende dr

VTU-ministeriets tilsagn til ISIS Katrinebjerg og de evrige kompetencecentre er bindende
for et ar af gangen — dog deekker 2002-tilsagnet 16 maneder (fra 01.09.2002 til
30.12.2003).

For at VTU-ministeriet kan give et bindende tilsagn for det kommende ar skal der i starten
af sidste kvartal hvert ar (i oktober) indsendes en kort handlingsplan for det kommende ar.

Handlingsplanen skal indeholder et kig fremad pé det felgende ar, herunder projekter, an-
s&ttelser, budget og ovrige planer/mal.

Ansvarlig

ISIS-ledelsen pd baggrund af input fra de omradeansvarlige — og méske fra projekterne.



Tidsplan
Nedenfor folger en rapporteringstidsplan dekkende hele ISIS Katrinebjergs levetid.

Bemeaerk: Fristerne nedenfor er fristerne for fremsendelse af materialet til VTU.

ISIS-ledelsen skal have mindst 14 dage til at opsamle bidrag fra de omradeansvarlige samt
producere en samlet fremstilling til VTU. Fristerne fra de omradeansvarlige (og projekter)
er derfor tilsvarende for.

2003:

Jan.:  Kvartalsregnskab/budget (er afleveret)

Apr.:  Kvartalsregnskab/budget + kort halvérlig statusrapport

Juli: Kvartalsregnskab/budget

Okt.:  Kvartalsregnskab/budget + kort handlingsp lan til brug for tilleegsbevilling2004
2004:

Jan.: Kvartalsregnskab/budget

Marts: Arsrapport for 2003 (baseret pa handlingsp lanen, men indeholdende uddybende
regnskab/revision)

Apr.:  Kvartalsregnskab/budget
Juli: Kvartalsregnskab/budget + kort halvérlig statusrapport

Okt.  Kvartalsregnskab/budget + kort handlingsplan til brug for tilleegsbevilling for
2005

2005:
Jan.: Kvartalsregnskab/budget

Marts: Arsrapport for 2004 (baseret pa handlingsp lanen, men indeholdende uddybende
regnskab/revision)

Apr.:  Kvartalsregnskab/budget
Juli: Kvartalsregnskab/budget + kort halvérlig statusrapport

Okt.  Kvartalsregnskab/budget + kort handlingsplan til brug for tilleegsbevilling for
2006

2006:
Jan.: Kvartalsregnskab/budget

Marts: Arsrapport for 2005 (baseret pa handlingsp lanen, men indeholdende uddybende
regnskab/revision)

Apr.:  Kvartalsregnskab/budget
Juli: Kvartalsregnskab/budget + kort halvérlig statusrapport
Okt.  Kvartalsregnskab/budget.

2007:

Marts: Afsluttende ISIS arsrapport (baseret pa tidligere ars handlingsp lanen, rap porter
mm. Indeholdende uddybende regnskab/revision)
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Kun 2 ISIS-projekter lgber hele ISIS Katrinebjergs lgbetid. Senest 3 méaneder efter et pro-
jekts afslutning (2,5 méneder hvis det falder sammen med et arsskifte) skal projektet ind-
sende en afslutningsrapport (revisorpategnet som beskrevet ovenfor)).
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