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Federaal Onderzoeksprogramma Drugs

	ADMINISTRATIVE RICHTLIJNEN
voor het administratief en budgettair

 beheer van het contract



INLEIDING
Dit document dient als toelichting bij de uitvoering van de onderzoekscontracten afgesloten in het kader van het Federaal Onderzoeksprogramma Drugs  – “DR”

In deze administratieve richtlijnen worden de bepalingen van het contract samengevat en toegelicht en de praktische regels (instructies en formulieren) aangereikt die volgen uit de in het contract vastgelegde administratieve handelingen.
Ter herinnering, de onderzoeksovereenkomst omvat drie verschillende en onlosmakelijk verbonden delen, namelijk:

· het Basiscontract,

· Bijlage I – Technische specificaties, 
· Bijlage II – Algemene voorwaarden van toepassing op het contract; 
bepalingen met betrekking tot het budget
SECTIe I: De diverse uitgavencategorieën: personeel, werking, uitrusting, onderaanneming, kosten voor internationale samenwerking en overhead

I.1
Personeel 

De bepalingen betreffende de toewijzing van het personeel in het kader van het project worden vermeld in het basiscontract en in bijlage II aan het contract.

In bijlage II staat dat de partners, met inbegrip van de coördinator, zich ertoe verbinden het personeel, waarvan de lijst is opgenomen in artikel 5.1 van het basiscontract, in te zetten voor het project.

Het "ingezette personeel" omvat hetzij het specifiek ten laste van het project in dienst genomen personeel, hetzij het personeel niet ten laste van het project dat volledig of gedeeltelijk is ingezet voor de uitvoering van het project.
Het «ingezette personeel» kan:

· al dan niet ten laste zijn van het personeelsbudget van het project;
· loontrekkend of niet-loontrekkend zijn;
· voltijds of deeltijds tewerkgesteld zijn;
· in dienst zijn genomen voor de gehele of een gedeelte van de duur van het project.
Iedere partner wordt verzocht een nominatieve lijst op te stellen van het voor het project ingezette personeel (al dan niet ten laste van het budget) in het aanvangsverslag alsook die lijst up te daten in de activiteitenverslagen.

Zoals vastgelegd in de oproepen tot voorstellen, moet het personeel ten laste van het project verplicht bij arbeidsovereenkomst in dienst worden genomen. Bijgevolg kan geen enkele bursaal in dienst worden genomen in het kader van een project. In uitzonderlijke omstandigheden kan een schriftelijke en behoorlijk gemotiveerde aanvraag voor de indienstneming van bursalen evenwel rechtstreeks worden gericht aan de voorzitter van de POD Wetenschapsbeleid.
I.2
WERKING
Er moet een onderscheiding worden gemaakt tussen de courante werkingskosten en de specifieke werkingskosten:
 - Forfaitair vastgestelde courante werking: Deze omvat alle lopende uitgaven verbonden aan de uitvoering van het project zoals gewone benodigdheden en producten voor het laboratorium, de werkplaats en het kantoor, documentatie, verplaatsingen en verblijven in België en in het buitenland, gebruik van rekenapparatuur, gangbare software, ... Het bedrag van deze werkingsuitgaven wordt op forfaitaire wijze vastgelegd op basis van een percentage van het personeelsbudget. Dit percentage mag de 15 % voor de COORDINATOR en 10% voor de overige PROMOTOREN niet overschrijden.
- Specifieke werking: Deze omvat alle bijzondere werkingskosten direct verbonden aan de uitvoering van het project, waarvan de lijst is opgenomen in het basiscontract, zoals onder meer kosten voor surveys, enquêtes, analyses, organisatie workshops, onderhoud van bijzondere uitrusting aangekocht ten laste van het PROJECT.
I.3
UITRUSTING
Elke aankoop van uitrusting ten laste van de aan het project toegekende financiering moet:
· worden verricht conform de wettelijke en reglementaire bepalingen betreffende de overheidsopdrachten,
· plaatsvinden in de loop van de eerste helft van de duur van het project (per fase, in het geval van projecten in twee fasen).
De uitrusting waarvan de aankoop ten laste is van het in het basiscontract gedefinieerde uitrustingsbudget is bij voorrang weggelegd voor de uitvoering van het project, tot de beëindiging der werkzaamheden. Na de beëindiging der werkzaamheden blijft zij ter beschikking van de instelling die haar heeft aangekocht, tenzij anders werd overeengekomen binnen het netwerk, in akkoord met de POD Wetenschapsbeleid en die bepalingen in de interne overeenkomst zijn vastgelegd, zoals gedefinieerd in het basiscontract.
De uitrustingkosten dekken de aankoop en de installatie van wetenschappelijke en technische apparaten en instrumenten, met inbegrip van het informatica- en bureauticamateriaal, waarvan de lijst is opgenomen in het basiscontract.
De uitrusting moet in de eerste helft van het project aangekocht worden. 
I.4
ONDERAANNEMING 

De onderaannemingskosten vertegenwoordigen de door een derde gedane kosten voor de uitvoering van taken of de levering van diensten waarbij bijzondere wetenschappelijke of technische competenties zijn vereist die buiten het normale kader van de activiteiten van het netwerk vallen. De taken of de diensten waarop de onderaanneming betrekking heeft worden beschreven in het basiscontract.
De onderaanneming: 

· is toegestaan na het schriftelijke akkoord van de programma-administrateur;
· leeft de geldende regels voor het project na, met name wat betreft de eigendom en de valorisatie van de onderzoeksresultaten, de publicaties en de mededelingen;
· valt onder de volledige verantwoordelijkheid van de instelling die er een beroep op doet. Hieruit volgt dat, als de onderaanneming negatief inwerkt op de goede uitvoering van het project,  door de Staat geen enkele vertraging of nalatigheid in de uitvoering van de onderaannemingswerkzaamheden (als geldige reden) zal worden aanvaard;
· is beperkt tot een maximaal budget dat 25 % beloopt van het aan de betrokken promotor toegewezen bedrag en dat niet meer is dan 25% van het totale budget dat aan het project wordt toegekend.
I.5
INTERNATIONALE SAMENWERKING
De internationale samenwerking:
· heeft tot doel de samenwerking tussen Belgische en buitenlandse wetenschappers en de Belgische expertise te versterken;
· valt volledig onder de verantwoordelijkheid van één van de Belgische partners, die de follow-up van de door de internationale partner verrichte taken uitvoert en het netwerk op de hoogte brengt van de voortgang van de taken van de internationale partner. Hij deelt de internationale partner ook alle informatie mee betreffende het project die noodzakelijk is voor de goede uitvoering van de taken, zoals beschreven in bijlage I;
· wordt ondersteund via een financiering van 100% voor de taken die door de internationale partner worden verricht in het kader van het project, door de POD Wetenschapsbeleid op zich wordt genomen. Het saldo komt voor rekening van de instelling van de internationale partner;
· het door de POD Wetenschapsbeleid gefinancierde budget dekt uitsluitend de personeels- en werkingsuitgaven van de internationale partner. Noch de overhead, noch de uitrusting, noch de onderaanneming worden als uitgaven aangerekend;
I.6
Overhead

Bedrag dat forfaitair de kosten voor administratie, telefoon, briefwisseling, onderhoud, verwarming, verlichting, elektriciteit, huur, afbetaling van het materiaal en verzekering dekt. Het totaalbedrag van die post mag niet meer bedragen dat 5 % van de totale toegestande uitgaven voor coördinatie, personeel en werking.
SECTIe II – BUDGETTAIRE REGELS (FINANCIERING, BETALING / TERUGBETALING)

II.1
ALGEMENE FINANCIERINGSPRINCIPES
De totale beschikbare financiële middelen voor het project, alsook de verdeling ervan per uitgavenpost en de verdeling ervan over alle partners, is vastgelegd in artikelen 1.5 en 3 van het basiscontract.
Het in het basiscontract vastgelegde bedrag is het beschikbare maximumbedrag voor de vastlegging van de aan de uitvoering van het project inherente kosten. Dat bedrag is dus niet het voorwerp van een automatische begrotingstoewijzing en moet noodzakelijkerwijs de gedane uitgaven en/of de geleverde prestaties dekken. Deze worden terugbetaald op grond van oorspronkelijke bewijsstukken (in voorkomend geval met uitzondering van de forfaits voor werking, coördinatie en overhead).
Elke betaling is bovendien afhankelijk van de goedkeuring door de programma-administrateur van de voor het overeenstemmende semester vereiste verslagen.
II.2
BEPALINGEN INZAKE BETALING/TERUGBETALING
II.2.1 Algemene principes 
De betalings-/terugbetalingsregelingen worden beschreven in bijlage II.
De financiering van het project is het voorwerp van twee verschillende regelingen voor semestriële betaling, hierna te noemen financieringsschijven, namelijk:
· de betaling van voorschotten
· en de terugbetaling van reële gedane uitgaven op grond van het schuldvorderingsdossier.
In elk geval moet iedere financieringsschijf die door de STAAT wordt toegekend in het kader van het project het voorwerp uitmaken van een schriftelijke schuldvorderingsverklaring uitgaande van een partner. Die schuldvorderingverklaring moet ten gepaste tijde in drievoud per post worden ingediend bij de programma-administrateur.
Elke schuldvorderingsverklaring moet verplicht de volgende informatie bevatten:
de naam van het programma (“Onderzoeksprogramma ter ondersteuning van de federale beleidsnota drugs – “DR”; 

· het nummer van het contract (DR/../...) en de titel van het project ;

· het type van de ingediende betalingsaanvraag : 


"Aanvraag voor semestrieel voorschot " OF "Schuldvorderingsdossier";
· het semester en het jaar waarop de betalingsaanvraag betrekking heeft ;
· de partner die de aanvraag indient (« coördinator» of « partner nr.… ») alsook zijn naam ;

· de datum van indiening van de aanvraag;
· de handtekening van de partner of van de persoon die gemachtigd is die documenten te ondertekenen;
· het nummer en de gegevens van de bankrekening.
II.2.2 Betaling van semestriële voorschotten
De aanvraag voor een semestrieel voorschot, zoals beschreven in bijlage II, kan worden ingediend bij aanvang van elk semester van het kalenderjaar voor het overeenstemmende semester. Het bedrag van dat semestrieel voorschot mag niet hoger zijn dan twee vijfde (zijnde 40%) van het totaalbudget van het overeenstemmende jaar.

De aanvraag voor een semestrieel voorschot gebeurt in de vorm van een schuldvorderingsverklaring waarbij het als voorschot aangevraagde totaalbedrag wordt opgegeven.
Er dient evenwel op gewezen te worden dat:
· elke instelling een eerste voorschot (eerste financieringsschijf) mag vragen na ondertekening van het contract 
· elk volgend burgerlijk semester een nieuwe schijf die niet twee vijfden van het jaarlijkse budget overschrijdt, zal gestort worden aan de Instellingen. De betaling van elke schijf volgt op een verklaring van schuldvordering overgemaakt in drie exemplaren aan de Voorzitter van de POD Wetenschapsbeleid 
· als na de opeenvolgende betaling van twee financieringsschijven, geen enkel overzicht van uitgaven voor de afgelopen periodes aan de Voorzitter werd overgemaakt, dan wordt de betaling van de derde financieringsschijf opgeschort 
· tijdens het laatste semester van het project er geen enkel voorschot wordt toegekend.

II.2.3 Terugbetaling van de uitgaven (schuldvorderingsdossiers)
Op het einde van elk semester van het kalenderjaar en uiterlijk op het einde van het volgende semester, wordt een overzichtsstaat van alle gedane uitgaven ingediend voor het betrokken semester. Dat document wordt schuldvorderingsdossier genoemd.
De goedkeuring van de activiteitenverslagen door de programma-administrateur is een voorwaarde voor de terugbetaling van de uitgaven.
Het schuldvorderingsdossier moet het volgende inhouden:

· een alomvattende schuldvorderingsverklaring die per uitgavencategorie is opgesplitst (personeel, uitrusting, onderaanneming, internationale samenwerking, overhead, coördinatie);

· een overzichtstabel van de uitgaven voor personeelskosten waarbij de originele bewijsstukken (loonstaten of facturen) worden gevoegd ;

· een overzichtstabel van de uitgaven voor werkingskosten waarbij de originele bewijsstukken (facturen) of de vermelding van het forfaitaire bedrag voor de uitgaven voor werkingsuitgaven worden gevoegd als voor deze optie is gekozen;

· een overzichtstabel van de uitgaven voor uitrustingskosten waarbij de originele bewijsstukken (facturen) zijn gevoegd;

· een overzichtstabel van de uitgaven voor onderaannemingskosten waarbij de  bewijsstukken van de uitvoering van de taken (facturen, honoraria, ...) zijn gevoegd;

· een overzichtstabel van de uitgaven voor de internationale samenwerking waarbij de bewijsstukken (lijst van onkosten) zijn gevoegd;

· de vermelding van het forfaitaire bedrag voor de uitgaven voor overhead en coördinatiekosten.

Bij de terugbetaling van de gedane uitgaven wordt rekening gehouden met de voor het overeenstemmende semester gestorte voorschotten.
De uitgaven (en hun bewijsstukken) moeten noodzakelijkerwijs vóór de beëindiging der werkzaamheden gebeuren. De uitgaven in het laatste activiteitensemester worden pas terugbetaald na goedkeuring van het eindverslag door de programma-administrateur. 
bepalingen met betrekking tot de rapporten
ALGEMENE PRINCIPES

De belangrijkste bepalingen met betrekking tot de verslagen zijn opgenomen in bijlage I en bijlage II.

Overeenkomstig het contract moeten volgende verslagen worde ingediend:

· het aanvangsverslag;

· de semestriële activiteitenverslagen:

· het eindverslag;

· het of de valorisatieverslag(en)

Alle verslagen worden gezamenlijk ingediend via de coördinator (in het geval van een netwerk), wat niet uitsluit dat sommige onderdelen door de partners afzonderlijk mogen worden opgesteld.

De verslagen moeten bij de programma-administrateur worden ingediend volgens de in bijlage I van het contract vastgelegde datums.

Alle richtlijnen en standaardformulieren zijn beschikbaar in de rubriek “documenten promotoren” op www.belspo.be
SECTIE I: AANVANGSVERSLAG 

Het aanvangsverslag is een beknopt verslag waarin de conventies, onderzoekscontracten en/of brevetten waarover de onderzoekseenhe(i)d(en) van het project beschikken, worden vermeld. Het beschrijft tevens de middelen – mankracht en uitrusting – die van bij aanvang van het project door de promotor(en) voor de uitvoering worden ingezet. Het bevat verder een korte beschrijving van de stand van de kennis van de ploeg met betrekking tot het domein van het onderzoek. 

Het wordt ingediend binnen 3 maanden na de aanvang der werkzaamheden van het project, zoals is vastgelegd in artikel 2.1 van het basiscontract. 

In het geval van netwerk, is het aanvangsverslag een compilatie van verschillende deelverslagen die door elke partner afzonderlijk worden opgesteld en door de coördinator worden ingediend. Het bevat ook de interne overeenkomst van het netwerk.

Iedere wijziging aan het aanvangsverslag wordt op het einde van het semester waarin de wijziging plaatsvond in het activiteitenverslag opgenomen.

SECTIE II: ACTIVITEITENVERSLAGEN

De richtlijnen m.b.t. de activiteitenverslagen worden in dit document opgenomen. Alle standaard documenten zijn te downloaden op de website van het Federaal Onderzoeksprogramma Drugs – “DR”

II.1. Periodieke activiteitenverslagen

Deze verslagen worden elk jaar ingediend en actualiseren de gegevens van het aanvangsverslag. Zij geven een bondige beschrijving van de uitgevoerde werkzaamheden, hun voortgang en de vooruitzichten voor het volgende jaar.

De activiteitenverslagen bevatten de volgende informatie: 

· wijzigingen in het personeel, contracten en conventies, uitrusting en onderaanneming; 

· vergaderingen van het begeleidingscomité, de wijzigingen in de samenstelling ervan, de concrete bijdragen van het comité bij het onderzoek;

· stand van de activiteiten in het afgelopen semester met verwijzing naar de taken en hun planning zoals deze zijn opgenomen in het contract;

· een samenvatting van de activiteiten met betrekking tot het onderzoek (colloquia...);

· de planning van het komende jaar. 

Zoals dat het geval is voor het aanvangsverslag is het semestriële activiteitenverslag een compilatie van de verslagen van alle partners. De coördinator van het netwerk bundelt alle documenten en stuurt deze door naar de programma-administrateur en de financiële beheerder van het Federale Wetenschapsbeleid. 

Iedere wijziging van gegevens uit het aanvangsverslag wordt, op het einde van het semester waarin de wijziging plaatsvond, in het activiteitenverslag aangegeven.

De notulen van de vergaderingen van het begeleidingscomité van het project worden eveneens opgenomen.

SECTIE III -
EINDVERSLAG

III.1. Algemeen

Het eindverslag omvat in 180p een volledige beschrijving van de activiteiten en de behaalde resultaten met bijzondere aandacht voor de beleidsrelevantie. Het geeft ook aan in hoeverre de gestelde doeleinden bereikt zijn. 

Het wordt ingediend vóór de beëindiging van de werkzaamheden of, in geval van opzegging van het contract, binnen de 2 maanden die volgen op de datum waarop de overeenkomst beëindigd werd (art. 2 van het basiscontract).

De uitgaven in het laatste activiteitensemester worden pas terugbetaald na goedkeuring van het eindverslag door de programma-administrateur.

III.2. Documenten binnen het eindverslag

Het eindverslag, zoals beschreven in artikel 5.5.2. van het basiscontract, bevat de volgende documenten: 

- een eindrapport in het Frans en/of Nederlands of Engels van maximum 180 pagina’s en wordt voor de BEEINDIGING DER WERKZAAMHEDEN bezorgd of, in voorkomend geval, binnen de twee maanden die volgen op de datum waarop het contract beëindigd wordt conform de bepalingen van artikel 14 van bijlage II, in een versie die zonder meer kan worden gepubliceerd. Het omvat een overzicht van de wetenschappelijke benadering;

- een document in drie talen (Nederlands, Frans en Engels) van maximum 50 blz. met een samenvatting van het onderzoek om de onderzoeksresultaten op Internet weer te geven. Dit document zal in het bijzonder gericht op de resultaten en op de aanbevelingen voor het beleid;
- een abstract van max. 2p in drie talen (EN/FR/NL)
De vertaalkosten van voornoemde documenten vallen ten laste van het werkingsbudget van de ploegen

SECTIE IV – VALORISATIEverslagen

Ter ondersteuning van valorisatie- en dienstverlenende acties die in het kader van het programma worden ondernomen, kan een valorisatieverslag en/of -bijdrage van het onderzoek (vulgariserende artikels, beleidsondersteuning, posters, enz.) door de programma-administrateur worden gevraagd.
bepalingen met betrekking tot het eigendom en de communicatie van de resultaten
I.1 EIGENDOM VAN DE RESULTATEN

Conform de bepalingen van bijlage II aan het contract is de "foreground" (de resultaten, inclusief informatie, die het project oplevert) eigendom van de INSTELLINGEN die het werk uitvoeren. Indien nodig sluiten de INSTELLINGEN een overeenkomst over de toewijzing en voorwaarden om deze gezamenlijke eigendom uit te oefenen.
Ongeacht de eigendomsrechten van elke INSTELLING, heeft de STAAT het recht om de foreground kosteloos voor interne doeleinden te gebruiken.
I.2 verspreiding VAN DE RESULTATEN

Tijdens het project is de ploeg verzocht om de resultaten te communiceren in de meest geschikte vorm. BELSPO dient informeert te worden van de initiatieven van de ploeg en zal advies raadplegen aan het begeleidingscomité van het project. 

Na verloop van het project Iedere INSTELLING moet garanderen dat de foreground waarvan ze eigenaar is zo snel mogelijk wordt vrijgegeven. Als ze dit niet doet, kan de STAAT de foreground vrijgeven. In ieder geval mag de STAAT het eindverslag bedoeld in bijlage I van het contract publiceren. 

De STAAT wordt door de betrokken INSTELLINGEN minstens 45 dagen voordien op de hoogte gebracht van een eventuele verspreiding. Hierbij wordt voldoende uitleg verstrekt over de geplande verspreiding en over de gegevens die zullen worden verspreid. Na de bekendmaking kan de STAAT binnen 30 dagen bezwaar maken tegen de geplande verspreiding, als ze van oordeel is dat - dit negatieve gevolgen voor het project kan hebben. 

Verspreiding van de foreground door de moet de volgende verklaring bevatten om duidelijk kenbaar te maken dat de foreground werd gerealiseerd met de financiële steun van de Belgische Staat: “Het werk dat tot deze uitvinding leidde, werd gesubsidieerd door het Federaal Wetenschapsbeleid via het contract nr DR/xx/xx in het kader van het Federaal Onderzoeksprogramma Drugs.”

I.3. Publicatie van het eindrapport

Conform de bepalingen van bijlage II zal BELSPO het eindrapport publiceren op de webpagina van het project en in boekvorm. 

De publicaties, door de POD Wetenschapsbeleid uitgegeven, zullen worden voorzien van een wettelijk depotnummer en van een mededeling over het copyright:


“Noch het Federaal Wetenschapsbeleid, noch eenieder die handelt in de naam van het Federaal Wetenschapsbeleid is verantwoordelijk voor het gebruik dat van de volgende 
informatie zou worden gemaakt. De auteurs zijn verantwoordelijk voor de inhoud.


Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in een gegevensbestand of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige wijze, hetzij elektronisch, mechanisch, door fotokopieën of enige andere manier zonder de aanduiding van de referentie.”
Programma  «Samenleving en Toekomst »
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