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1 Einleitung

Sie stehen kurz vor der Lancierung eines Projekts, das vollstdndig oder teilweise vom Bundesamt fir
Strassen (ASTRA) finanziert wird.

Wir bitten Sie deshalb, sich ein paar Minuten Zeit zu nehmen, um dieses Dokument durchzulesen. Es
enthalt zahlreiche Informationen Uber den Projektablauf, die wahrend der Projektlaufzeit einzureichen-
den Unterlagen, die Funktionsbeschreibungen und Kontaktdaten der verschiedenen Ansprechperso-
nen im ASTRA und vieles mehr.

Ausserdem finden Sie in diesem Dokument die Hyperlinks, die Sie wahrend des Projekts am haufigs-
ten brauchen werden.

2 Unser Team

2.1 Portfoliomanagerin

Corinne Ducrest ist die Portfoliomanagerin der Forschungsprojekte.

Sie ist die erste Ansprechperson fir alle Fragen zum Projekt, die weder in den Zustandigkeitsbereich
des Forschungspartners (Arbeitsgruppe, Schweizerischer Verband der Strassen- und Verkehrsfach-
leute [VSS] etc.), der das Projekt sponsert, fallen noch die Rechnungsstellung betreffen.

Zudem bearbeitet sie alle Antrédge im Zusammenhang mit der Anderung eines in der Verfligung ge-
nannten Vertragspunktes.

Kontaktdaten:
strassenforschung.pm@astra.admin.ch

Tel.: +41 58 463 02 32

2.2 Verantwortliche fiir die Rechnungsstellung

Wenn Sie Fragen haben, die hier nicht beantwortet werden, kdnnen Sie sich an unsere Sachbearbei-
terin fur die Abrechnung von Forschungsprojekten wenden

Kontaktdaten:
strassenforschung.rw@astra.admin.ch

Tel.: +41 58 466 88 55
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2.3 Forschungsverantwortlicher

Wie bereits erwahnt, ist Corinne Ducrest die erste Ansprechperson fir alle Fragen zum Projekt, die
sich nicht auf die Rechnungsstellung oder den Schlussbericht beziehen.

Der Forschungsverantwortliche ist die Ansprechstelle fiir jegliche Probleme in Bezug auf lhr Projekt,
die nicht von anderen Personen oder Partnern (z. B. der Arbeitsgruppe) gelést werden konnten.

Kontaktdaten:

strassenforschungforschungsverantwortliche@astra.admin.ch

2.4 Geschaftsstellen der Arbeitsgruppen (AG)

Die Geschéftsstellen der AG sind der erste Anlaufpunkt flir wissenschaftliche Probleme, die nicht von
der Begleitkommission (BK) geldst werden kénnen.

Im Folgenden finden Sie die E-Mail-Adressen der verschiedenen AG-Geschaftsstellen und des VVS:

Arbeitsgruppe BGT gas@agbat.ch
Arbeitsgruppe MB4 MB4@bss-basel.ch
Arbeitsgruppe MFZ gsagmvt@ebp.ch
Arbeitsgruppe MVT gsagmvt@ebp.ch
Arbeitsgruppe TRU tru@holinger.com
Arbeitsgruppe VPT gsagmvt@ebp.ch

VSS forschung-analyse@yvss.ch

3 Begleitkommission (BK)

3.1 Rolle der BK

Die grundlegende Rolle der BK besteht darin, die Projektleiterin bzw. den Projektleiter sowie das
Team bei der Erreichung der Forschungsziele zu unterstitzen und den Forschungspartner unverzug-
lich zu informieren, wenn die Verwirklichung der Ziele im Rahmen des Budgets und der Planung ge-
fahrdet sein konnte.

Die BK ist die erste Anlaufstelle flr die Projektleiterin oder den Projektleiter bei allen wissenschattli-
chen Fragen, die wahrend des Projekts auftreten.
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Ausserdem kontrolliert sie, ob das Projekt ordnungsgemass ablauft.

Im Dokument «Regelungen zu den Begleitkommissionen» werden die Zusammensetzung und die Ein-
setzung der BK geregelt. Ausserdem werden dort die Aufgaben und Pflichten der BK-Mitglieder fest-
gelegt.

3.2 BK-Liste

Zusammen mit der Verfligung haben Sie die Liste der fur Ihr Projekt zustandigen BK (BK-Liste) erhal-
ten. Diese Kommission betreut das Projekt vom Anfang bis zum Schluss.

Jede Anderung innerhalb der BK muss so schnell wie méglich der Portfoliomanagerin gemass den Er-
lauterungen in den Abschnitten 7.4 und 7.5 des vorliegenden Dokuments gemeldet werden.

4 Standardablauf eines Projekts

4.1 Meldepflicht (BK-Protokoll)

Die Forschungsstelle lasst das Protokoll der Sitzung mit der BK unaufgefordert der BK-Prasidentin
oder dem BK-Prasidenten (BKP) zukommen.

Anschliessend wird das Dokument von der bzw. vom BKP freigegeben und per E-Mail an die Portfolio-
managerin (mit Kopie an die AG-Geschéaftsstelle) geschickt.

Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

Bitte beachten Sie, dass das ASTRA das zugesandte Protokoll in der Regel nicht priift. Deshalb muss
die Forschungsstelle das ASTRA aktiv (ber Probleme oder Anderungen im Projekt informieren, und
zwar per E-Mail an die fir den betreffenden Bereich zustéandige Person im ASTRA.

4.2 Reporting

Beim Projektbeginn haben Sie per E-Mail eine Excel-Datei mit zwei eingeblendeten Arbeitsblattern er-
halten, die Sie fiir das Reporting im Rahmen des Projekts verwenden sollen.

Dieses Dokument muss bei jeder BK-Sitzung aktualisiert werden
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5 Schlussbericht

5.1 Formatierung

Die Formatierung darf nicht von jener im Dokument "Vorlage Schlussbericht" abweichen, das auf der
Website des ASTRA abrufbar ist.

5.2 Einzureichende Unterlagen

Im Dokument «Checkliste Projektabschluss» wird aufgefuhrt, welche Unterlagen zusammen mit dem
Schlussbericht einzureichen sind.

Bitte schicken Sie nur die Endfassung des Berichts (d. h. die von der BK freigegebene Version).

5.3 Projektabschlussdatum

Fir die Berechnung des Projektabschlussdatums beachten Sie bitte Abschnitt 7.1 des vorliegenden
Dokuments.

6 Rechnungsstellung

6.1 Versand der Rechnungen

Das Dokument Rechnungsformular muss vollstandig ausgefillt werden. Auf allen Rechnungen sind
zwingend die Verfigungsnummer und die genaue Bezeichnung des Projekts anzugeben.

Wichtig: Das Dokument Rechnungsformular muss die ersten Seiten der PDF-Datei bilden (sodass
beim Offnen der PDF-Datei gleich ersichtlich ist, um welches Projekt es sich handelt).

Die Anhange sind in einem einzigen PDF-Dokument zu schicken.

Auf den Honorarrechnungen mussen der Name der Person, die Anzahl Arbeitsstunden, die Hono-
rarkategorie, der Stundenansatz und eine kurze Beschreibung der erbrachten Leistungen angegeben
werden. Dies gilt auch fiir Rechnungen von Dritten. Ein separater Arbeitsbericht wird ebenfalls akzep-
tiert.

Fir Sachkosten missen immer Belege vorgelegt werden. Dies gilt auch fiir Rechnungen von Dritten
fur andere Dienstleistungen.
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Wichtig: Die oder der BKP muss jede Rechnung schriftlich freigeben, bevor sie an das ASTRA ge-
schickt wird (Rechnungsformular unterzeichnen).

6.2 Rechnungsempfanger

Rechnungen und Anhange sind per E-Mail an PDF-Rechnung@efv.admin.ch zu schicken (mit Kopie
an strassenforschung.rw@astra.admin.ch ).

Eine ausflhrliche Anleitung zur Einreichung von elektronischen Rechnungen finden Sie unter
Zahlungsmoglichkeiten (admin.ch)

6.3 Zeitpunkt des Rechnungsversands

Der Rechnungsversand muss mindestens zweimal im Jahr erfolgen. Die Forschungsstelle kann ihre
Rechnungen auch monatlich versenden.

6.4 Rechnungsstellung am Jahresende

Bitte lassen Sie die Rechnungen fir lhre im laufenden Jahr geleisteten Forschungs- und Dienstleis-
tungsarbeiten bis spatestens am 20. November dem Dienstleistungszentrum (DLZ) (PDE-
Rechnung@efv.admin.ch) mit Kopie an strassenforschung.rw@astra.admin.ch zukommen.

Wir weisen Sie darauf hin, dass die in der Verfligung genannten Jahresbetrage grundsatzlich verbind-
lich sind und dass ein Verzug — auch wenn begriindet — vom ASTRA genehmigt werden muss (siehe
Abschnitt 7.1 des vorliegenden Dokuments).

Rechnungen fur zwischen dem 21. November und dem 31. Dezember ausgefihrte Arbeiten kbnnen
mit der ndchsten Akontorechnung im neuen Jahr abgerechnet werden. Wenn die Ausgaben in diesem
Zeitraum 5000 Franken Ubersteigen, muss der ungefahre Betrag dem ASTRA bis zum 31. Dezember
per E-Mail (strassenforschung.rw@astra.admin.ch) mitgeteilt werden, damit die Rickstellung gebildet
werden kann.

6.5 Kontrolle der jahrlichen Riickstellung gemass Verfligung

Prifen Sie bitte die fur Ihr Forschungsprojekt vorgesehene jahrliche Ruckstellung.

Wenn |hnen der Jahresbetrag zu hoch oder zu niedrig erscheint, teilen Sie uns dies bitte umgehend
mit, spatestens jedoch bis zum 31. Januar des neuen Jahres.

Wir machen Sie darauf aufmerksam, dass jede Anderung begriindet werden und insbesondere einen
aktualisierten Zeitplan flr den weiteren Projektverlauf enthalten muss.
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All diese Informationen sind an die Portfoliomanagerin der Forschungsprojekte zu schicken.

6.6 Fragen zur Rechnungsstellung

Wenn Sie Fragen zur Rechnungsstellung haben, die im vorliegenden Dokument nicht beantwortet
wurden, wenden Sie sich bitte an die Verantwortliche fir die Rechnungsstellung.

Damit diese Fragen effizient bearbeitet werden kénnen, bitten wir Sie, wie folgt vorzugehen:

o Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an die Verantwortliche fir die Rech-

nungsstellung, in der sie oder er die Frage kurz ausfihrt.
Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F _08».

e Anschliessend wird sich die Verantwortliche fir die Rechnungsstellung mit der Forschungs-
stelle in Verbindung setzen.

7 Mogliche Probleme wahrend des Projekts

7.1 Antrag auf Verschiebung des Projektabschlussdatums

In Punkt 6 der Verfiigung wird das vereinbarte Projektabschlussdatum ausdriicklich erwahnt.

Sollte dieser Termin trotz aller Bemiihungen der Forschungsstelle nicht eingehalten werden kénnen,
informieren Sie bitte so bald wie moglich die Portfoliomanagerin.

Beantragung einer Verschiebung des Projektabschlussdatums:

e Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt der oder dem BKP ein E-Mail mit dem bean-
tragten neuen Projektabschlussdatum sowie den Grunden fur die Verzdgerung des Projekts.
Im Betreff des E-Mails an die oder den BKP muss die genaue Bezeichnung des Projekts ste-
hen, zum Beispiel «<AGB_2020_04F_08».

e Die oder der BKP gibt ihre oder seine formelle Zustimmung und leitet das E-Mail an die Port-
foliomanagerin weiter.

e Die Portfoliomanagerin prift den Antrag, nimmt allfallige notwendige Anderungen vor und be-
statigt der Forschungsstelle und der bzw. dem BKP die Verfliigung des ASTRA (iber das neue
Projektabschlussdatum.

Berechnung des neuen Projektabschlussdatums:

e Als Projektabschluss gilt das Datum, an dem das Dokument in seiner endgiltigen Form verof-
fentlicht wird (gedruckt und auf der Website VSS Mobility Platform). Die Endfrist umfasst auch
die Begleichung der Schlussrechnung durch das ASTRA.
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7.2 Wechsel der Projektleiterin bzw. des Projektleiters oder ihrer bzw. seiner
Stellvertretung

Im Falle eines Wechsels der Projektleiterin bzw. des Projektleiters oder ihrer bzw. seiner Stellvertre-
tung muss die Portfoliomanagerin vorgangig informiert werden.

Meldung eines Wechsels:

o Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an die Portfoliomanagerin mit Kopie
an die oder den BKP, um sie Uber diesen Wechsel in Kenntnis zu setzen.

Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

e Ausserdem muss im E-Mail das vollstandig ausgefiillte und von der Projektleiterin oder dem
Projektleiter unterzeichnete Dokument Forschung Personaldnderung als Anhang mitgeschickt
werden. Falls eine elektronische Signatur nicht mdglich ist, kann das Dokument auch ausge-
druckt, von Hand unterzeichnet und anschliessend eingescannt werden.

e Schliesslich ist auch ein Lebenslauf der vorgeschlagenen neuen Person anzuhangen.

e Die Portfoliomanagerin prift den Antrag und nimmt die notwendigen administrativen Anderun-
gen vor. Die Verfiugung des ASTRA wird per E-Mail der Forschungsstelle und der oder dem
BKP gesendet.

7.3 Personalanderung (andere Kategorie)

Bei sonstigen Personalanderungen in der Forschungsstelle ist die Verantwortliche flir die Rechnungs-
stellung zu informieren.

Meldung einer Personalanderung:

e Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an die Verantwortliche fir die Rech-
nungsstellung mit Kopie an die oder den BKP, um sie iber diese Anderung in Kenntnis zu set-
zen.

Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

e Ausserdem muss im E-Mail das vollstandig ausgefiillte und von der Projektleiterin oder dem
Projektleiter unterzeichnete Dokument Forschung Personaldnderung als Anhang mitgeschickt
werden. Falls eine elektronische Signatur nicht mdglich ist, kann das Dokument auch ausge-
druckt, von Hand unterzeichnet und anschliessend eingescannt werden.

e Die Verantwortliche fiir die Rechnungsstellung nimmt die notwendigen administrativen Ande-
rungen vor.

7.4 Wechsel der oder des BKP

Sobald der Wechsel der oder des BKP bekannt ist, muss die Portfoliomanagerin dartiber informiert
werden.

Meldung eines Wechsels:

e Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an die Portfoliomanagerin mit Kopie
an die oder den BKP, um sie Uber diesen Wechsel in Kenntnis zu setzen.
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Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

Schliesslich ist auch ein Lebenslauf der vorgeschlagenen neuen Person anzuhangen.

Die Portfoliomanagerin priift den Antrag und nimmt die notwendigen administrativen Anderun-
gen vor. Die Verfigung des ASTRA wird per E-Mail an die Forschungsstelle gesendet.

Die BK-Liste wird aktualisiert und der Forschungsstelle sowie der oder dem neuen BKP zuge-
schickt.

7.5 Anderung eines BK-Mitglieds

Sobald die Anderung eines BK-Mitglieds bekannt ist, muss die Portfoliomanagerin darliber informiert

werden.

Meldung einer Anderung:

Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an die Portfoliomanagerin mit Kopie
an die oder den BKP, um sie (iber diese Anderung in Kenntnis zu setzen.

Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

Die Portfoliomanagerin priift den Antrag und nimmt die notwendigen administrativen Anderun-
gen vor. Die Verfligung des ASTRA wird per E-Mail ebenfalls der Forschungsstelle und der
oder dem BKP gesendet.

Die BK-Liste wird aktualisiert und ebenfalls der Forschungsstelle sowie der oder dem BKP zu-
geschickt.

7.6 Wissenschaftliche Fragen oder Probleme

Bei wissenschaftlichen Fragen oder Problemen nehmen Sie bitte zunachst Kontakt mit der BK auf.

Kann die BK das Problem nicht Idsen, so muss sich die Projektleiterin oder der Projektleiter an die
entsprechende AG-Geschaftsstelle wenden.

Falls notwendig kann schliesslich der Forschungsverantwortliche kontaktiert werden.

Meldung wissenschaftlicher Probleme an den Forschungsverantwortlichen:

Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an den Forschungsverantwortlichen

mit Kopie an die oder den BKP, um das wissenschaftliche Problem kurz darzulegen.

Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

Alle E-Mails im Zusammenhang mit wissenschaftlichen Problemen missen mit Kopie an die
Portfoliomanagerin geschickt werden.

Anschliessend wird sich der Forschungsverantwortliche mit der Forschungsstelle in Verbin-
dung setzen.
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7.7 Antrag auf einen Nachtragskredit

Bitte beachten Sie, dass das ASTRA grundsatzlich nicht auf Antrage auf Budgeterhéhung eingehen

kann.

Die Griuinde dafur sind folgende:

Der Forschungsantrag wurde von den Antragstellenden eingereicht. Diese sind verpflichtet,
die im Antrag genannten Leistungen bzw. Forschungsarbeiten im Rahmen des vereinbarten
Budgets durchzufuhren.

Die Vergabe von Forschungsgeldern unterliegt gesetzlichen Vorschriften und erfolgt im Rah-
men eines Entscheidungsprozesses, an dem mehrere externe Partner beteiligt sind. Eine Kre-
diterh6hung auf eigene Initiative verstdsst gegen diese verbindlichen Richtlinien.

Wir greifen auf externe Partner zuriick, da wir auf ihr Fachwissen angewiesen sind. Daher
kénnen und wollen wir nicht auf Sachfragen eingehen, die wahrend der Forschungsarbeit auf-
kommen und auch das Budget betreffen kénnen.

7.8 Allgemeine Fragen

Fir sdmtliche andere Fragen kontaktieren Sie bitte die Portfoliomanagerin.

Vorgehensweise bei weiteren Fragen:

Die Projektleiterin oder der Projektleiter schickt ein E-Mail an die Portfoliomanagerin mit Kopie
an die oder den BKP, in dem sie oder er die Frage kurz ausfiihrt.

Im Betreff des E-Mails muss die genaue Bezeichnung des Projekts stehen, zum Beispiel
«AGB_2020_04F_08».

Anschliessend wird sich die Portfoliomanagerin mit der Forschungsstelle in Verbindung set-
zen.

Wir wiinschen lhnen einen guten Start in Ihr Forschungsprojekt und viel Erfolg!
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