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Handliiggningsordning for ansékningar och drenden i Prisma vid Karl-
stads universitet

Sammanfattning

Handliggningsordningen #r avsedd till att ge stod till det operativa arbetet med anséknings-
och drendehanteringssystemet Prisma. Styrdokumentet ska klargdra rutiner och ansvar vid
hantering av drenden i Prisma vid Karlstads universitet.

Handldggningsordningen #r framtagen av Grants and Innovation Office, G1O, med stdd av
Rektors delegationsordning (Rb 93/16), Arbetsordningen for Centrala stod (Rb 93/17), Mall
for Intyg for externfinansierade projekt (Rb 18/17) samt med syfte att uppfylla krav fran be-
rérda finansidrer och anséknings- och drendehanteringssystemet Prisma.

Handldggningsordningen har varit pa remiss till Avdelningen for ekonomi och planering, Fa-
kulteten for samhiillsvetenskap och humaniora, Fakulteten for hilsa, natur- och teknikveten-
skap samt Lirarutbildningen vid Karlstads universitet.

Bakgrund

Prisma ir idag Vetenskapsrédets, Fortes, Formas och Skolforskningsinstitutets gemensamma
ansoknings- och drendehanteringssystem. Hir hanteras alla uppgifter som &r kopplade till an-
sokningar om forskningsfinansiering hos forskningsraden. Det omfattar hela ansdkningspro-
cessen, granskning, godkénnande av villkor och rapportering.

Karlstads universitet har ett organisationskonto i Prisma. Karlstads universitets organisations-
konto administreras av GIO inom Avdelningen for externa relationer. For universitetet kom-
mer det att det bli enklare att géra utviirderingar och ekonomisk aterrapportering. Varje en-
skild forskare kommer att kunna fylla i och samla in alla uppgifter for sina ansékningar till
forskningsraden i Prisma.

Prisma #r kopplat till inloggningssystemet SWAMID vilket innebér att anvéindare som &r an-
stillda vid Karlstads universitet kan anvinda samma inloggningsuppgifter i Prisma. Alla som
ska utfora uppgifter i Prisma, dvs. ansdka om bidrag, assistera vid framtagande av budget,
godkénna anskan och villkor eller ansvara for ekonomisk dterrapportering maste skapa ett
personkonto i Prisma.
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Nedan foljer en beskrivning av rutinerna vid handldggning av drenden i Prisma.

1. Signering

Signeringen av ansokan sker elektroniskt i Prisma genom att den sokande registrerar ansé-
kan. Efter det att ansékningstiden har gatt ut s kommer behorig foretridare for medelstorval-
taren att fi upp ansokan i organisationskontomappen for signering. Foretrdadaren vid Karlstads
universitet &r GIO. GIO ansvarar for att kontrollera att den stkandes handlingar ér fullstén-
diga och diarieférda vid Karlstads universitet. GIO signerar dérefter ansokan i Prisma for vi-
dare beredning hos finansiiren. I de fall dd den s6kandes handlingar inte &r fullstindiga, tar
GIO direkt kontakt med den sokande for att ta reda pa orsaken till detta.

Ansokan ska godkinnas och signeras elektroniskt av medelsférvaltaren sa snart som mdjligt,
dock senast inom sju dagar.

Signering av den sokande innebiir en bekriiftelse av att:

o uppgifterna i ansdkan ér korrekta och foljer finansiérens instruktioner.

o eventuella bisysslor och kommersiella bindningar har redovisats for medelsforvaltaren
och att det dér inte framkommit ndgot som strider mot god forskningssed.

o nddvindiga tillstind och godkinnanden finns vid projektstart, exempelvis avseende
etikprévning.

Signering av medelsforvaltaren innebiir en bekriiftelse av att:

o den beskrivna forskningen, anstillningen och utrustningen kan beredas plats under den
tid och i den omfattning som anges 1 ansokan.

o medelsforvaltaren godkénner kostnadsberikningen i ansokan.

e den forskning som utfors inom projektet bedrivs i enlighet med svensk lagstiftning.

Ovanstaende punkter ska ha diskuterats mellan parterna innan foretrddaren for medelsforval-
taren godkcinner och signerar ansokan. Vid Karlstads universitet intygas ekonomiskt ansvar
for ansékningarna om externa medel genom signering av Intyg for externfinansierade projekt
(Rb 15/17).

Organisationsutlysningar
Organisationsutlysningar tillater endast en organisation som sokande och omfattar till exem-

pel forskningsinfrastruktur. For den som loggar in i Prisma med ett personkonto kommer inte
utlysningen att vara synlig. Sékande ska kontakta organisationskontoansvarig vid Grants and
Innovation Office fér att fa stdd med att initiera en ansokan till en organisationskontoutlys-
ning. Nir ansdkan vil har pabérjats kan organisationskontoansvarig bjuda in en projektledare
som kan fylla ansokan med innehall. Slutligen méste organisationskontoansvarig registrera
ansokan 1 Prisma.
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2. Godkinnande av villkor for beviljade projekt

Om ansokan beviljats publiceras ett dokument som beskriver villkoren for bidraget, sk God-
kénnande av villkor, pa den stkandes personliga Prisma-konto. Det kan dr&ja upp till tre
veckor innan dokumentet publiceras i Prisma. Det ska godkinnas och signeras elektroniskt
forst av den sokande och direfter av foretridaren for medelsforvaltaren, GIO, sa snart som
mdajligt, dock senast inom 90 dagar. Ansvarig prefekt och dekan ska informeras och ge sitt
medgivande till villkoren for beviljat projekt innan det signeras av GIO.

3. Forfragan om dindring gillande beviljat bidrag

Projektledare har mgjlighet att skicka in forfragningar om éndringar som rér ett beviljat bi-
drag. Det kan avse forfrdgan om forldangd dispositionstid eller byte av projektledare alternativt
medelsforvaltare. Foretradare for medelsforvaltaren ska i de flesta fall signera forfragan, forst
direfter skickas forfragan in till finansidren via Prisma. Handl4dggningstiden varierar beroende
pé forfragan, men startdatumet édr det datum da forfragan kommer in till finansidren. En for-
fragan kan generera nytt godkénnande av villkor f6r ett bidrag.

4. Ekonomisk och Vetenskaplig dterrapportering

Projektledare med bidrag fran Vetenskapsradet, Forte eller Formas ska géra ekonomisk och i
de flesta fall 4ven vetenskaplig aterrapportering i Prisma.

Ekonomisk aterrapportering: Nir det ér dags for den ekonomiska aterrapporteringen av ett
bidrag far den ekonomen som ir tilldelad ansvaret for att utféra rapporteringsuppgiften ett
mejl fran Prisma samt en uppgift i portalen. Nir ekonomen har fyllt i alla uppgifter och regi-
strerat den ekonomiska aterrapporteringen skickas den automatiskt till projektledaren for
granskning. Nér projektledaren har granskat rapporten och klickat "Godkénn" gar den vidare
till finansidren. Ekonomer mottager ett mail nér rapporten har mottagits av finansidren.

Projektledaren kan inte sjdlv gora dndringar i rapporten men kan patala eventuella behov av
korrigeringar. Ekonomen kommer i sa fall att fa ett mejl med ett meddelande fran projektleda-
ren. Efter eventuella dndringar maste ekonomen pa nytt registrera rapporten for att den, via
granskning av projektledaren, ska skickas in till finansidren.

Vetenskaplig aterrapportering: Nir det ér dags {6r att gora den vetenskapliga aterrapporte-
ringen kommer projektledaren fa ett mejl fran Prisma samt en uppgift i portalen. Projektleda-
ren fyller i uppgifterna som efterfragas i formuléret 1 Prisma och registrerad rapport skickas
vidare till finansiéren.

Malsédttningen ar att pa sikt ska all aterrapportering ske via Prisma men det skiljer sig fortfa-
rande at mellan finansidrerna, vilket anges nedan.
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Aktuell information om vilka uppgifter som ska redovisas i den ekonomiska och vetenskap-
liga aterrapporteringen finns angiven pa respektive finansiéirs hemsida.



