
Kræftens Bekæmpelses Videnskabelige Udvalg


(KBVU)

Komité for Psykosocial Kræftforskning


(KPSK)

	
Strandboulevarden 49

	2100 København Ø

	
Telefon 3525 7500

	
Telefax 3525 7701

	
www.cancer.dk
[image: image1.png]



Vejledning til elektroniske skemaer til
frigivelse, regnskab og rapport 2011


Indholdsfortegnelse
De elektroniske skemaers anvendelse
2
Ansøgning om frigivelse
3
Del- eller slutregnskab
3
Rapport
5
Send skema
5
De elektroniske skemaers anvendelse
Skemaerne anvendes, når der skal fremsendes  

· ansøgning om frigivelse 

· delregnskab/slutregnskab

· rapport

i forbindelse med projekt- og stipendiebevillinger, der er søgt og givet i 2009 eller senere. I bevillingsskrivelsen er anført, hvilke skemaer, der skal fremsendes, og hvornår.
Adgangen til de elektroniske skemaer, via vores elektroniske ansøgnings- og rapporteringssystem, gives cirka et halvt år efter, at bevillingen er givet – adressen er følgende:
http://bevilling.cancer.dk/ansogning/?fondnr=16
I oversigten findes den relevante bevilling. Klik på ’rapport’, og vælg hvilket skema du vil udfylde. Arbejdet med det enkelte skema kan ske løbende, indtil det er sendt.

Husk at gemme hver gang, der er skrevet eller rettet i skemaet. Dette skal ske, inden et trin forlades - klik på ’gem ændringer’, som findes både foroven og forneden på hvert trin.

Nogle felter er obligatoriske. Mangler disse felter at blive udfyldt, markeres det med rødt i venstre margin i det aktuelle trin samt i det sidste trin. Alle obligatoriske felter skal være udfyldt, før ansøgningen kan sendes. Ud for de fleste felter findes en hjælpetekst til vejledning i at udfylde felterne.
I flere felter er der anført et maksimalt antal karakterer (mellemrum tælles med). Overskrides dette, kan skemaet ikke sendes.

Skemaerne er opdelt i 4 - 6 trin.
Vejledning i at kopiere tekst fra Word til skemaerne:

Åbn Word-dokumentet og markér den ønskede tekst. Tryk Ctrl+C for at kopiere teksten. Klik derefter på feltet i rapportskemaet, hvor teksten skal sættes ind. Tryk Ctrl+V.
Lykkes det ikke at kopiere teksten fra Word til rapportskemaet, kan Word-filen gemmes – følg opskriften herunder. Efterfølgende vil det være muligt at kopiere teksten over i rapporten.

1.  Gem rapporten som ren tekst. Vælg menuen Filer > ’Gem som’ og vælg filtype:


 Almindelig tekst (*.txt).
2.  Vælg tekstformat Windows eller MS-DOS og klik OK.
3.  Luk dokumentet. Det er vigtigt, fordi dokumentet har mistet tekstformatering og kommer 
 
 til at se anderledes ud, hvilket ikke umiddelbart er synligt.
4.  Åbn dokumentet - den version, der er ren tekst.

5.  Kopier teksten ved hjælp af Ctr+C, Ctr+V, som beskrevet ovenfor.
Ansøgning om frigivelse
Skemaet indeholder

Trin 1 Personlige oplysninger – bedes opdateret
Trin 2 Frigivelse

Trin 3 Se rapport – se og print den færdige frigivelsesansøgn. som pdf-fil samt underskriftssiden
Trin 4 Færdiggør rapport - færdiggør/send frigivelsesansøgning

Er der sket ændringer i projektplanen eller opstået væsentlige forsinkelser (6 mdr. eller derover), skal der i trin 2 vedlægges en fremskridtsrapport med en redegørelse for årsagen.
Del- eller slutregnskab
Skemaet indeholder:
Trin 1 Personlige oplysninger – bedes opdateret

Trin 2 Ansættelsesoversigt og diverse

Trin 3 Regnskab

Trin 4 Vedlæg figur (jpeg.-fil)
Trin 5 Se rapport – se og print det færdige regnskab som pdf-fil samt underskriftssiden
Trin 6 Færdiggør rapport - færdiggør/send regnskab

Trin 2

Da kontoudskrifterne fra institutionens regnskabsafdeling normalt ikke indeholder oplysninger om hvem, der har været ansat på bevillingen, eller hvor mange timer/uge og måneder den enkelte har været ansat, er nærmere oplysninger om ansættelserne på bevillingen nødvendige for at kunne sammenholde bevilling og forbrug. Ansættelsesoversigt skal udfyldes for alle bevillinger, der har været anvendt til løn. Perioder, hvor en ansat har haft orlov med løn pga. barsel/sygdom samt vikar-/forlængelsesansættelser i forbindelse hermed, skal medtages i oversigten. Perioder med orlov uden løn skal ikke medregnes, men bør nævnes under bemærkninger.

Hvis bevillingen ikke har været anvendt til løn, skal der blot anføres et X i trin 2A.
Trin 3

Regnskabet opbygges af en række regnskabsposter (trin 3A), der bliver samlet i en regnskabsoversigt. Posterne skal fordeles på projektår. Alle beløb anføres i hele danske kroner, og i ’detaljer’ anføres, hvilket årstal udgiften vedrører. Ved lønninger anføres navn på ansatte og ansættelsestid (timer, mdr. eller år) inden for de enkelte regnskabsår. Hvis der er særlige forhold vedrørende en regnskabspost, kan det også anføres i ’detaljer’. Hvis ’detaljer’ ikke udfyldes, gemmes regnskabsposten ikke.
Regnskabet skal skrives på dansk.

Det detaljerede regnskab specificeres i følgende om​kost​ningskategorier

(1) Videnskabelig arbejdskraft

(2) Ikke-videnskabelig arbejdskraft
(3) Driftsudgifter

(4) Apparatur, køb og leje
(5) Rejse/transport
(6) Andet.
Desuden anføres det beløb, der ifølge kontoudskriftet er anvist fra Kræftens Bekæmpelse (post 8), samt hvad der overføres fra et eventuelt forudgående delregnskab (post 7).
Lønsatser
Aflønning sker i overensstemmelse med arbejdsstedets over​enskomst med den pågældendes forhandlingsberettigede organisa​tion. Aflønning må ikke ske over det faglige niveau, der er nødvendigt for gennemførelsen af projektet.
Overenskomstmæssige tillæg ydes afhængig af stillingskategori. Individuelle/personlige løntillæg dækkes normalt ikke. Udvalgets godkendelse skal være indhentet forud for aflønning med et individuelt/personligt løntillæg.
En del bevillinger til løn gives som lønrammebevillinger. Sådanne bevillinger dækker ikke en eventuel merudgift til løn, selv om den ansattes løn overstiger bevillingsbeløbet, mens et eventuelt overskud skal tilbagebetales. I forbindelse med lønrammebevillinger til junior- og postdocstipendier kan et eventuelt overskydende lønbeløb dog anvendes til indkøb af driftsmidler, såfremt der ikke ellers er ydet bevilling til driftsmidler.
Ved honorarer og timelønninger skal timesatsen anføres.
Driftsudgifter
Driftsudgifter er f.eks. udgifter til materialer, apparatur under 100.000 kr. ekskl. moms, forsøgsdyr, IT‑ud​gifter, publicering og pro​jekt​re​le​van​te bøger og tids​skrifter.

Forskere, der er tilknyttet institutioner med momsa​f​løftning, skal anføre beløb til driftsudgifter eks​kl. moms.

Apparatur (over 100.000 kr.)

Såfremt der ikke er anført andet i bevillingsskrivel​sen, er apparatur over 100.000 kr. ekskl. moms, der er bevilget til forskere ved institutio​ner med momsafløftning, in​stitu​tio​nens ejendom. Det er dog en be​tin​gel​se, at bevil​lingshaver har brugsret til apparaturet så længe, ved​kom​mende an​vender det til kræftforskning ved insti​tutionen, og at brugs​retten bliver over​draget til andre kræftforskere, såfremt bevillings​havers brug af ap​paraturet ophører. Appara​turet anføres uden moms.
Apparatur, der er bevilget til forskere ved andre institutio​ner (herunder Kræftens Bekæmpelses egne for​skning​saf​de​lin​ger), er Kræftens Bekæmpelses ejendom. Dette ap​paratur anføres med moms.
Rejse- og opholdsudgifter
Specificeres henholdsvis i transport- og opholdsudgifter.

Der ydes ikke støtte til uspecificere​de rejser – oplysninger om rejsemål, formål med rejsen og rejsens relevans for projektet skal anføres i regnskabet.

Er der tale om en specificeret projektbevilling, som ikke omfatter udgifter til kortvarige rejser under 1 måneds varighed, f.eks. i forbindelse med møde- og kongresdeltagelse, vil udgifter dertil ikke kunne dækkes af bevillingen og ikke kunne medtages i regnskabet. 
Det færdige regnskabsskema som sendes til Bevillingssektionen (se nedenfor), skal være vedlagt posteringsoversigter, kontoudtog visende de enkelte posteringer, samt kopier af ansættelseskontrakter for ansatte aflønnet af bevillingen.
Trin 4
Der kan vedlægges op til 8 figurer/jpeg.-filer. Brug kun figurer, hvis det er nødvendigt. Husk at skrive figurtekst til alle figurer. 
Rapport
Skemaet indeholder

Trin 1 Personlige oplysninger – bedes opdateret

Trin 2 Rapport

Trin 3 Se rapport – se og print den færdige rapport som pdf-fil samt underskriftssiden

Trin 4 Færdiggør rapport - færdiggør/send rapport
Send skema
Er skemaet klar til at blive sendt, og er pdf-filen og underskriftssiden printet, trykkes på ’send’. Husk at sætte hak og trykke ’ok’ ved ’jeg har læst vejledningen’.
Det printede skema (1 eksemplar) skal sammen med underskriftssiden sendes til

Bevillingssektionen

Kræftens Bekæmpelse

Strandboulevarden 49

2100 København Ø.
Detaljerede forsøgsprotokoller, manuskriptudkast, artikler m.v. må ikke medsendes.
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