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Udlejning af laboratoriefaciliteter hos Kemi og Biovidenskab 
Hos Kemi og Biovidenskab er det Lea Otte, der er projektadministrator for alle instituttets lejeaftaler.
Oprettelse af lejeaftale/projekt
[bookmark: _GoBack]Der skal laves en aftale vedr. udlejning af laboratoriefaciliteter, som Kontraktenheden skal godkende. Projektleder må gerne selv tage kontakt til kontraktenheden, men Lea Otte skal senest have besked herom, når aftalen er på plads, gerne før. Institutleder, Henriette Giese, skal være orienteret om aftalen, inden den skrives under.
Aftalen skal skrives under af partner, projektleder, Institutleder og fakultetsdirektøren. Lea Otte er behjælpelig med at få samlet underskrifterne ind. Når alle har skrevet under, sendes der en kopi af aftalen til partner og Lea Otte går i gang med at oprette projektet. Projektleder vil få besked når projektet af fået et projekt nummer.
Efter oprettelsen af projektet
Lea Otte sender faktura ud til partner. Beløbet og hvor ofte der sendes faktura, afhænger af aftalen.
Efter hvert år, bliver der lavet en opgørelse på projektet, hvor OH bliver overført til instituttet, forsikring bliver overført til ØA og fortjenesten bliver overført til projektlederens forskerkonto. Hvis man ønsker at fortjenesten skal overføres til en anden konto, kan det aftales med Lea Otte.
Hvert år vil der også blive overført husleje fra projektet til sektions midler. Beløbet svarer til ”kvadratmeterpris for laboratorieadgang” i aftalen, under budgettet. Hvis man ønsker at, beløbet skal overføres til en anden konto, kan dette også aftales med Lea Otte.
Opsigelse af lejeaftalen
Er der indskrevet slutdato i aftalen, bliver der ikke sendt faktura til partner efter den dato og projektet bliver lukket, efter aftale med projektlederen. Hvis aftalen bliver opsagt før tid, skal Lea Otte informeres om det.
Er der tale om en løbende aftale, skal Lea Otte informeres hvis aftalen bliver opsagt. Herefter bliver projektet lukket efter aftale med projektlederen. Opsigelsesfristen er typisk 1 måneds varsel til udgangen af en måned.
Lukning af projektet
Når projektet skal lukkes, bliver der også lavet en opgørelse, hvor der bliver overført OH, forsikring og fortjeneste. Lea Otte sender lukke anmodning til PØ, som giver besked tilbage, når projektet er lukket. 
Projektadministration.
Godkendt på sektionsledermøde d. 25. februar 2015 
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