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Voorwoord 
  
 
Voor u ligt de geactualiseerde Handleiding Projectadministratie Europees Sociaal Fonds 2007 
– 2013 (HPA). 
 
De HPA bevat concrete handreikingen om u te helpen om te voldoen aan de administratieve 
voorschriften uit de subsidieregeling. Zo vindt u duidelijke opsommingen van bewijsmiddelen 
om de kosten aan te tonen die voor subsidie in aanmerking komen.  
 
Wanneer u de aanpak volgt die in de HPA staat beschreven, kunt u erop vertrouwen dat 
u aan de administratieve verplichtingen voldoet.  
 
De HPA laat u als ESF-ontvanger de ruimte om zelf invulling te geven aan uw 
projectadministratie: u kunt bijvoorbeeld de projectadministratie laten aansluiten op uw eigen 
administratie. Wel raad ik u aan die aanpak vooraf af te stemmen met de consultants van het 
Agentschap SZW, zodat u later niet voor vervelende ‘verrassingen’ komt te staan. Het risico 
dat de verantwoording niet voldoet aan de regelgeving ligt namelijk bij u als ESF-ontvanger.  
 
 
Ik hoop u met deze aanpak de handvatten te bieden om uw project, ook in administratief 
opzicht, tot een goed einde te brengen.  
 
  
 
 
 
 
Paula Loekemeijer 
Directeur Agentschap SZW  
 
 
 
PS: voor de meest actuele informatie en tussentijdse wijzigingen in de regelgeving verwijs ik 
u graag naar de website van het Agentschap SZW, www.agentschapszw.nl. 
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1.  Inleiding 
 
Het Europees Sociaal Fonds (ESF) is één van de structuurfondsen van de Europese Unie. Het 
is een financieringsmiddel voor projecten in, onder meer, Nederland. De regels waaraan een 
ESF-project moet voldoen vindt u in de subsidieregeling. Om ESF-ontvangers te helpen te 
voldoen aan de regels die gelden voor de projectadministratie, heeft het Agentschap SZW 
deze handleiding uitgegeven. Deze maakt geen deel uit van de regelgeving, maar biedt 
praktische handreikingen en formats. Als u deze consequent en op correcte wijze toepast, 
voldoet uw administratie aan de gestelde eisen. 
 
De belangrijkste regels voor de projectadministratie vindt u in artikel 16 van de 
subsidieregeling:  
 
Artikel 16       Administratievoorschriften  
1. De begunstigde houdt een inzichtelijke en controleerbare administratie bij met betrekking tot de uitvoering 
van het project en de in verband daarmee gedane uitgaven en verworven inkomsten. Deze administratie bestaat 
uit een projectadministratie, waaronder begrepen een deelnemersadministratie en een financiële administratie, 
waarin alle noodzakelijke gegevens tijdig, juist en volledig zijn vastgelegd en ten behoeve van de vaststelling 
van de subsidiabiliteit zijn te verifiëren met bewijsstukken. Deze administratie is voor controle beschikbaar op 
één locatie. 
2. De projectadministratie geeft inzicht in de geplande en gerealiseerde prestaties in termen van deelnemers en 
uren, dan wel in termen van geleverde producten of diensten.  
3. De financiële administratie geeft inzicht in de subsidiabele kosten, de inkomsten en de wijze waarop de 
inkomsten en uitgaven aan het project worden toegerekend.  
4. De deelnemersadministratie geeft inzicht in de subsidiabiliteit van de projectactiviteiten en de behaalde 
resultaten per individuele deelnemer. 
5. De begunstigde bewaart alle administratieve bescheiden die betrekking hebben op het gesubsidieerde project 
tot en met 31 december 2020. Van bewijsstukken dient het originele stuk, dan wel een voor authentiek 
gewaarmerkte versie van het originele stuk, te worden bewaard volgens de in Bijlage 3 vastgestelde procedure.  
6. Begunstigde verstrekt desgevraagd aan door de minister dan wel door de Europese Commissie daartoe 
aangewezen personen inzage in of informatie uit de administratie. Tevens verstrekt hij de voornoemde personen 
desgevraagd informatie over de voortgang van het voor subsidie in aanmerking gebrachte project.  
 
 
Deze handleiding is opgesteld om u als ESF-ontvanger te ondersteunen bij de inrichting van 
de projectadministratie en kan worden gezien als invulling van een aantal verplichtingen uit 
de subsidieregeling. Voor deze handleiding geldt het motto ‘comply or explain’. Hiermee 
wordt bedoeld dat, wanneer u bij het voeren van uw projectadministratie de aanwijzingen in 
deze handleiding opvolgt (‘comply’), uw projectadministratie in opzet aan de verplichtingen 
uit de subsidieregeling voldoet.  
 
Het staat u vrij om van deze handleiding af te wijken. In dat geval ligt de bewijslast dat aan de 
regelgeving is voldaan, bij de ESF-ontvanger (‘explain’). Indien u voor de ‘explain-variant’ 
kiest is het raadzaam om vóór de start van uw projectactiviteiten de door u gekozen 
verantwoordingssystematiek af te stemmen met het Agentschap SZW, zodat u aannemelijk 
kunt maken dat uw systematiek aan de verplichtingen uit de subsidieregeling voldoet. Op die 
manier beperkt u het risico dat achteraf wordt geconcludeerd dat uw projectadministratie niet 
aan de eisen voldoet.  
 
Het risico dat de verantwoording niet voldoet aan de regelgeving ligt te allen tijde bij de 
aanvrager van de ESF-subsidie.  
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De voorwaarde dat de ESF administratie op één locatie beschikbaar moet zijn voor controle 
geldt voor alle subsidieaanvragen die ingediend worden vanaf 1 januari 2011. 
In deze HPA wordt aangegeven hoe u de projectadministratie kunt inrichten en welk 
bewijsmateriaal nodig is om de subsidiabiliteit van de kosten aan te tonen. Voorts kunnen in 
een aantal situaties interpretaties van de regelgeving van belang zijn voor de mate waarin de 
kosten subsidiabel zijn. Deze interpretaties zijn niet in de HPA opgenomen, maar worden 
gepubliceerd op de website van het Agentschap SZW; daartoe zal de website regelmatig 
worden geactualiseerd. (www.agentschapszw.nl). 
 

1.1  Leeswijzer 
 
De ESF-projectadministratie bestaat uit verschillende onderdelen. In de volgende 
hoofdstukken wordt op ieder van die onderdelen nader ingegaan. Per onderdeel van de 
administratie wordt toegelicht hoe u kunt voldoen aan de administratieve verplichtingen. 
Daarbij is zoveel mogelijk gewerkt met richtlijnen, formats en aanbevelingen. 
 
In Hoofdstuk 2 staan aanwijzingen ten aanzien van de deelnemersadministratie en de manier 
waarop de vastlegging van de deelnemersgegevens praktisch ingevuld kan worden.  
Hoofdstuk 3 heeft betrekking op de financiële administratie. In dit hoofdstuk wordt 
aangegeven hoe u de interne loonkosten en de externe kosten kunt verantwoorden.  
Hoofdstuk 4 gaat specifiek in op de manier waarop u marktconformiteit van kosten kunt 
aantonen. Zo kunt u lezen wanneer een opdracht moet worden aanbesteed en wanneer met een 
lichtere procedure kan worden volstaan.  
In hoofdstuk 5 komen onderwerpen aan bod die verder van belang zijn voor een goede 
projectadministratie. In dit hoofdstuk wordt onder andere de bewaarplicht toegelicht en wordt 
ingegaan op de wijze waarop er gewerkt kan worden met elektronische bewijsstukken en 
gewaarmerkte kopieën van originele bewijsstukken.  
 

1.2  Subsidiabele tijdsfases 
 
De projectadministratie kent verschillende tijdsfases. Deze fases verschillen per ESF-Actie. 
Het onderscheid in fases wordt gemaakt om duidelijk te maken welke activiteiten subsidiabel 
zijn. Voor alle Acties geldt dat kosten pas subsidiabel zijn vanaf de datum waarop het 
Agentschap SZW de volledige subsidieaanvraag heeft ontvangen. Deze datum wordt per brief 
aan de ESF-ontvanger meegedeeld. Hieronder wordt voor alle ESF-Acties in hoofdlijnen 
aangegeven in welke fasen van een project subsidiabele kosten kunnen worden gemaakt.  
 
Fases Acties A, D en Jeugd 
Fase 1: Projectperiode 
Voor de Acties A, D en Jeugd start vanaf de datum van volledigheid van de aanvraag een 
projectperiode van 18 maanden. Alle in deze periode gemaakte projectkosten, waaronder 
bijvoorbeeld voorbereidingskosten, kosten voor directe activiteiten en overheadkosten, komen 
in aanmerking voor subsidie.  
 
NB. projecten aangevraagd vóór 1 september 2009 behouden hun in de verleningsbeschikking 
vastgelegde projectduur. 
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Fase 2: Opstellen en indienen einddeclaratie 
Uiterlijk binnen 13 weken na afloop van de projectperiode moet de einddeclaratie ingediend 
zijn. De kosten van activiteiten met betrekking tot het opstellen en  indienen van de 
einddeclaratie die in deze fase worden gemaakt en betaald komen in aanmerking voor 
subsidie.  
De kosten opgenomen in de einddeclaratie moeten zijn betaald binnen 6 weken na indiening 
van de einddeclaratie. 
De kosten voor het opstellen van een accountantsverklaring met betrekking tot de 
einddeclaratie zijn subsidiabel als overheadkosten. U kunt hierbij gebruik maken van de op 
website van het Agentschap SZW gepubliceerde werkprogramma’s en controlenormatiek. 
Ook zal een voorbeeldverklaring worden gepubliceerd op de website. 
 
Fase 3: Eindcontrole  
Binnen 13 weken na de indiening van de einddeclaratie vindt de eindcontrole plaats, 
eventueel gevolgd door een (tweede) voorschotbeschikking. De kosten die een ESF-ontvanger 
in deze fase maakt, zoals kosten voor uren gemaakt tijdens de controle of kosten voor het 
aantekenen van bezwaar, zijn niet subsidiabel. 
 
Fase 4: Tweedelijnscontrole 
Tussen het afgeven van de (tweede) voorschotbeschikking en het afgeven van de 
subsidievaststelling bestaat de mogelijkheid dat het ESF-project wordt geselecteerd voor een 
controle door de Audit Autoriteit (de Rijksauditdienst van het Ministerie van Financiën) voor 
de zogenaamde tweedelijnscontrole. Ook voor kosten die in deze periode worden gemaakt 
geldt dat ze niet subsidiabel zijn. 
 
Fase 5: Vaststellingsbeschikking 
Uiterlijk 24 maanden na indienen van de einddeclaratie wordt de vaststellingsbeschikking 
afgegeven. Eventuele kosten in deze fase van het project, zoals het aantekenen van bezwaar 
tegen de vaststellingsbeschikking, zijn niet subsidiabel. 
 
 
Fases Acties B, C en E 
Fase 0: Voorbereidingsfase 
Voor de Acties B, C en E geldt dat het project moet worden gestart binnen 8 maanden na 
datum van volledigheid van de subsidieaanvraag.  
Voor Acties B en C geldt dat overheadkosten voor de voorbereiding van het project, kosten 
met betrekking tot het bepalen van de marktconformiteit en kosten met betrekking tot 
ontwikkelingsactiviteiten binnen deze voorbereidingsfase voor subsidie in aanmerking 
komen.  
Voor Actie E geldt dat alléén kosten gemaakt tijdens de projectperiode voor subsidie in 
aanmerking komen (fase 1); kosten die in de voorbereidingsfase voor Actie E zijn gemaakt 
zijn dus niet subsidiabel. 
 
Fase 1: Projectperiode 
De projectperiode kan maximaal 12 maanden duren. Alle in deze periode gemaakte 
projectkosten komen voor subsidie in aanmerking.  
 
Fase 2: Opstellen en indienen einddeclaratie  
Uiterlijk binnen 13 weken na afloop van de projectperiode moet de einddeclaratie ingediend 
zijn. De kosten van activiteiten met betrekking tot het opstellen en indienen van deze 
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einddeclaratie komen in aanmerking voor subsidie. De kosten opgenomen in de einddeclaratie 
moeten zijn betaald binnen 6 weken na indiening van de einddeclaratie.  
De kosten voor het opstellen van een accountantsverklaring met betrekking tot de 
einddeclaratie zijn subsidiabel als overheadkosten (met uitzondering van Actie E). U kunt 
hierbij gebruik maken van de op website van het Agentschap SZW gepubliceerde 
werkprogramma’s en controlenormatiek. Ook zal een voorbeeldverklaring worden 
gepubliceerd op de website. 
 
Fase 3: Eindcontrole 
Binnen 13 weken na de indiening van de einddeclaratie vindt de eindcontrole plaats, gevolgd 
door een (tweede) voorschotbeschikking. De kosten die een ESF-ontvanger in deze fase 
maakt, zoals kosten voor uren gemaakt tijdens de controle of kosten voor het aantekenen van 
bezwaar, zijn niet subsidiabel. 
 
Fase 4: Tweedelijnscontrole 
Tussen het afgeven van de (tweede) voorschotbeschikking en 24 maanden na het indienen van 
de einddeclaratie bestaat de mogelijkheid dat het ESF-project wordt geselecteerd voor een 
controle door de Audit Autoriteit (de Rijksauditdienst van het Ministerie van Financiën) voor 
de zogenaamde tweedelijnscontrole. Ook voor kosten die in deze periode worden gemaakt 
geldt dat ze niet subsidiabel zijn. 
 
Fase 5: Vaststellingsbeschikking 
Uiterlijk 24 maanden na indienen van de einddeclaratie wordt de definitieve 
vaststellingsbeschikking afgegeven. Eventuele kosten in deze fase van het project, zoals het 
aantekenen van bezwaar tegen de vaststellingsbeschikking, zijn niet subsidiabel. 
 

2.  Deelnemersadministratie 
 
Inleiding 
In de meeste ESF-Acties staat de deelnemer centraal. Dit betekent dat de 
deelnemersadministratie een belangrijk onderdeel is van een ESF-projectadministratie.  
Het doel van het voeren van de deelnemersadministratie is tweeledig. Ten eerste wordt in de 
deelnemersadministratie aangetoond dat de deelnemers aan het ESF-project tot de doelgroep 
behoren waarvoor de subsidie is verleend. Ten tweede onderbouwt u met de 
deelnemersadministratie dat de activiteiten waarvoor de subsidie is verleend, daadwerkelijk 
hebben plaatsgevonden. Zo toont u aan dat de met die activiteiten gemoeide kosten 
subsidiabel zijn. Tevens kunt u de deelnemersadministratie gebruiken ter onderbouwing van 
de wijze waarop u kosten toerekent aan het ESF-project en de projectperiode. 
 
In dit hoofdstuk wordt eerst ingegaan op de voorschriften uit de subsidieregeling. Vervolgens 
wordt beschreven hoe u deze praktisch vertaalt naar uw deelnemersadministratie.  
 
Subsidieregeling  
In hoofdstuk 1 van deze handleiding projectadministratie staat artikel 16 van de 
subsidieregeling. Ten aanzien van de deelnemersadministratie volgt hieruit dat er sprake moet 
zijn van een inzichtelijke en controleerbare administratie, waarin alle noodzakelijke gegevens 
tijdig, juist en volledig zijn vastgelegd en zijn te verifiëren met bewijsstukken. Daarnaast 
dient de administratie inzicht te geven in de subsidiabiliteit van de projectactiviteiten en de 
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behaalde resultaten per individuele deelnemer. In deze HPA vindt u de uitleg van die 
begrippen. 
 

2.1  Inrichting  
 
Om te voldoen aan de eisen gesteld ten aanzien van de deelnemersadministratie volgt 
hieronder per actie een opsomming van de vast te leggen gegevens (comply). Hierbij is tevens 
aangegeven met behulp van welke bewijsstukken de deelnemersgegevens onderbouwd 
kunnen worden. Bij toepassing van andere bewijsstukken verdient het de aanbeveling om 
vóóraf af te stemmen met het Agentschap SZW (explain).  
 
Deelnemersgegevens Actie A: 
Vast te leggen gegevens Bewijsstuk 
Naam Kopie identiteitsbewijs/Print Suwinet 
Geboortedatum  Kopie identiteitsbewijs/Print Suwinet 
Geslacht  Kopie identiteitsbewijs/Print Suwinet 
Burgerservicenummer  Kopie identiteitsbewijs/Print Suwinet 
Instroomdatum deelnemer Op basis van trajectplan of 

aanwezigheidsregistratie  
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Uitstroomdatum deelnemer Op basis van trajectplan, 
aanwezigheidsregistratie of 
certificaat/diploma.  
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Bij deels arbeidsgeschikten de 
mate van arbeidsongeschiktheid 
(maximaal 80% structurele 
functionele beperking) 

Beschikking van het UWV1

Bij arbeidsbelemmerden de 
structurele functionele beperking 
aantonen 

De verklaring van een arts of 
arbeidsdeskundige. Of een indicatie, 
afgegeven door de gemeente, op de 
tijdelijke regeling loondispensatie in de 
vorm van een toegangstoets. 

Voor niet-uitkeringsontvangers 
aantonen dat ze geen uitkering 
ontvangen en geen betaalde 
arbeid verrichten 
 

Print vanuit Suwinet 
Of deelnemer laten verklaren dat deze tot de 
doelgroep hoort.  (zie bijlage VI, dit 
voorbeeldformulier kunt u ook downloaden 
van de website (www.agentschapszw.nl) 

Behaalde resultaten Verslagen van de activiteiten uitgevoerd 
met deelnemers. Certificaten, diploma’s en / 
of aanwezigheidsregistraties. 

 
TIP: Het opnemen van trajectplannen en verslagen van gesprekken met deelnemers kan 
toegevoegde waarde hebben voor de kostenverantwoording omdat hiermee de koppeling 
tussen deelnemers en activiteiten aangetoond wordt. 
 
                                                 
1 Bij samenloop van een UWV en een gemeentelijke uitkering is een UWV indicatie afdoende. 

 9



HPA versie december 2010 
 

 
Deelnemersgegevens Actie B: 
Vast te leggen gegevens Bewijsstuk 
Naam Kopie identiteitsbewijs of vonnis 
Geboortedatum  Kopie identiteitsbewijs of vonnis 
Geslacht  Kopie identiteitsbewijs of vonnis 
Burgerservicenummer  Kopie identiteitsbewijs 2

Instroomdatum deelnemer - 
Uitstroomdatum deelnemer - 
Opleidingsniveau van de 
deelnemer voor aanvang van het 
project 

- 

Opleidingsniveau van de 
deelnemer na afloop van het 
project 

- 

Behaalde resultaten Aanwezigheidsregistraties en/of kopieën 
van diploma’s en certificaten 

 
Deelnemersgegevens Actie C: 
Vast te leggen gegevens Bewijsstuk 
Naam Kopie identiteitsbewijs  

Kopie kennisgeving sofinummer 
Belastingdienst/ 
Kopie zorgpas of zorgpolis met vermelding 
van Burgerservicenummer 

Geboortedatum  Idem 
Geslacht  Idem 
Burgerservicenummer  Idem 
Document waaruit blijkt dat de 
leerling geregistreerd is als 
deelnemer  

Een indicatiestelling afgegeven door de 
commissie voor de indicatiestelling van het 
Ministerie van OCW of inschrijfbewijzen 
van de school  

Instroomdatum deelnemer Aanwezigheidsregistratie en/of 
kopieën van diploma’s en certificaten 
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Uitstroomdatum deelnemer Aanwezigheidsregistratie en/of 
kopieën van diploma’s en certificaten 
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Gerealiseerde 
opleidingsactiviteiten en het 
aantal bereikte plaatsingen op de 
reguliere arbeidsmarkt of bij een 
SW-bedrijf of doorstroom naar 
een opleiding in het middelbaar 
beroepsonderwijs of het 
Beroepsbegeleidend onderwijs 

Aanwezigheidsregistratie en/of 
kopieën van diploma’s en certificaten 

                                                 
2 Voor sommige deelnemers is geen identiteitsbewijs beschikbaar. Om de identiteit van de deelnemer vast te 
stellen wordt gebruik gemaakt van de persoonsgegevens vermeld op het vonnis.  
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Deelnemersgegevens Actie D: 
Vast te leggen gegevens Bewijsstuk 
Naam Kopie identiteitsbewijs of loonstrook van de 

deelnemer bij instroom in het project 
Geboortedatum  Kopie identiteitsbewijs of loonstrook van de 

deelnemer bij instroom in het project 
Geslacht  Kopie identiteitsbewijs of loonstrook van de 

deelnemer bij instroom in het project 
Burgerservicenummer  Kopie identiteitsbewijs of loonstrook van de 

deelnemer bij instroom in het project 
Instroomdatum deelnemer Aanwezigheidsregistratie van de eerste 

projectactiviteit en/of kopieën van 
diploma’s en certificaten 
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Uitstroomdatum deelnemer Aanwezigheidsregistratie en/of 
kopieën van diploma’s en certificaten van 
de laatste projectactiviteit 
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Loonverband deelnemer Arbeidsovereenkomst of loonstrook van de 
deelnemer bij instroom in het project 

Opleidingsniveau van de 
deelnemer voor aanvang van het 
project 

Door de deelnemer ondertekende verklaring 
(zie bijlage IVa, dit voorbeeldformulier kunt 
u ook downloaden van de website 
(www.agentschapszw.nl). Of door een 
verklaring van de werkgever voor alle 
deelnemers (zie bijlage IVb). 

Opleidingsniveau van de 
deelnemer na afloop van het 
project 

Kopieën van diploma’s en certificaten 
indien het niveau verhoogd is 

Indien van toepassing de mate 
van arbeidsgeschiktheid 

Verklaring van het UWV of een WSW-
indicatie 

Gerealiseerde interne 
opleidingsactiviteiten 

Aanwezigheidsregistratie  
(interne certificaten worden niet als 
afdoende bewijsmateriaal beschouwd) 

Gerealiseerde externe 
opleidingsactiviteiten 

Aanwezigheidsregistratie, bewijs van 
deelname en/of 
kopieën van diploma’s en certificaten 

 
 
Deelnemersgegevens Actie E 
In het kader van Actie E maken deelnemers geen deel uit van het project. 
Deelnemersgegevens hoeven dan ook niet aan de projectadministratie te worden toegevoegd. 
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Deelnemersgegevens Actie Jeugd: 
Vast te leggen gegevens Bewijsstuk 
Naam Kopie identiteitsbewijs/ Print Suwinet 
Geboortedatum  Kopie identiteitsbewijs/ Print Suwinet 
Geslacht  Kopie identiteitsbewijs/ Print Suwinet 
Burgerservicenummer  Kopie identiteitsbewijs/ Print Suwinet 
Instroomdatum deelnemer Kopie trajectplan 

NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Uitstroomdatum deelnemer Kopie geactualiseerd trajectplan, waarin 
zichtbaar is óf en wanneer de activiteiten 
zijn uitgevoerd 
NB. Bewijsstuk enkel vereist indien u de datum gebruikt ter 
onderbouwing van de toerekening van kosten. 

Bereikte resultaten: 
 Jongere geplaatst op een baan 
 Jongere geplaatst op 

werkervaringsplaats, stage of 
traineebaan 

 Jongere begeleid naar een 
opleiding 

 Behoud van baan jongere 
 

Verslagen van de activiteiten uitgevoerd 
met deelnemers. Certificaten, diploma’s en / 
of aanwezigheidsregistraties. 

 

2.2  Aanwezigheidsregistratie 
 
Inleiding 
Een aanwezigheidsregistratie vormt een goed bewijsstuk voor de onderbouwing van de 
geleverde prestaties; zeker indien gedurende de projectperiode geen diploma’s of certificaten 
worden verstrekt. Een aanwezigheidsregistratie is tevens een goed middel ter onderbouwing 
van de gehanteerde toerekeningssystematiek. Houdt er bij uw administratie rekening mee dat 
de data waarop projectactiviteiten zijn uitgevoerd in ieder geval geregistreerd moeten zijn.  
 
Hoe ziet een aanwezigheidsregistratie er uit? 
Een aanwezigheidsregistratie geeft inzicht in de aan- en afwezigheid in uren van deelnemers. 
De aanwezigheidsregistratie is tijdig en in functiescheiding opgesteld. Dit betekent dat zowel 
de deelnemer als de docent/instructeur iedere cursusdag met een paraaf of handtekening 
tekenen voor aanwezigheid op die dag. 
Op de aanwezigheidsregistratie dient per dag en per activiteit minimaal de naam van de 
activiteit, de datum, de begin- en eindtijd en de namen en parafen van de instructeur(s) (met 
datering) en cursisten weergegeven te worden. In bijlage I treft u een voorbeeldformulier voor 
de aanwezigheidsregistratie aan. Dit voorbeeldformulier kunt u ook downloaden van de 
website (www.agentschapszw.nl). 
 
Aanvullende handreiking voor actie C  
Voor praktijkscholen en speciaal onderwijsinstellingen geldt dat indien de hiervoor genoemde 
aanwezigheidsregistratie niet mogelijk is, kan worden gekozen voor een sluitende 
urenadministratie in combinatie met aanvullende documenten. De aanvullende documenten 
dienen op objectieve wijze aan te tonen dat de activiteit met of voor bepaalde ESF- 
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leerling(en) heeft plaatsgevonden. Hierbij dient bij voorkeur zoveel mogelijk aangesloten te 
worden bij documenten die al in het reguliere proces worden gebruikt. Hierbij wordt 
onderscheid gemaakt tussen roostergebonden en niet-roostergebonden activiteiten: 
 
► Wat betreft de roostergebonden activiteiten kan de aanwezigheid vastgelegd worden via 
weekrooster(s) en absentie- c.q. presentieoverzichten, geparafeerd en gedateerd door de 
docent en diens leidinggevende. Voor de inzichtelijkheid bevatten de roosters de volgende 
kenmerken: (Naam vestiging); looptijd rooster; lestijden; docentnamen; vakken; groepen/ 
klassen; arcering ESF-vakken; eventueel legenda voor gebruikte afkortingen.  
► Bij de niet- roostergebonden activiteiten kan er bij vastlegging van de contactmomenten 
gedacht worden aan bijvoorbeeld assessmentverslagen, stageverslagen, delen van 
leerlingenportfolio’s, notulen en agenda. 
 
Bij gemengde klassen (ESF- en niet-ESF deelnemers) dient rekening te worden gehouden met 
een controleerbare verdeelsleutel. Dit is eenvoudig te realiseren door wekelijks op een vast 
moment de aanwezigheid van de leerlingen te peilen en op basis van die verhouding de kosten 
van de docenten toe te rekenen. 

 

3.  Financiële administratie 
 
Inleiding 
De financiële administratie geeft inzicht in de gerealiseerde kosten, inkomsten en de wijze 
waarop inkomsten en uitgaven aan het project worden toegerekend. De informatie uit zowel 
de financiële- als deelnemersadministratie wordt gebruikt ter onderbouwing van de 
subsidiabiliteit van de kosten en inkomsten zoals opgenomen in de einddeclaratie.  
 
Voor subsidie komen in aanmerking noodzakelijke, rechtstreeks aan de uitvoering en het 
beheer van het project, toe te rekenen kosten. Het gaat hierbij om de werkelijk gemaakte en 
ten laste van de begunstigde gebleven kosten. De subsidiabele kosten zijn onder te verdelen in 
de volgende kostensoorten: 

• Interne loonkosten 
• Externe kosten 

 
In dit hoofdstuk wordt eerst ingegaan op de voorschriften uit de subsidieregeling. Vervolgens 
wordt beschreven hoe u deze praktisch vertaalt naar uw financiële administratie.  
 
Subsidieregeling (artikel 16, zie hoofdstuk 1) 
De regelgeving vereist dat een financiële administratie wordt gevoerd waarin alle 
noodzakelijke gegevens tijdig, juist en volledig zijn vastgelegd en zijn te verifiëren met 
bewijsstukken. 
 

3.1  Verantwoording interne loonkosten 
 
Inleiding 
Loonkosten van medewerkers die ESF activiteiten hebben verricht mogen worden opgenomen 
in de projectadministratie. Loonkosten van deelnemers zijn niet subsidiabel. Voor de 
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verantwoording van de loonkosten wordt een onderscheid gemaakt tussen twee soorten 
projecten:  
 
Projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vanaf 1 oktober 2010:  
De subsidiabele loonkosten worden gebaseerd op het bruto uurtarief van de medewerker 
vermeerderd met een opslagpercentage van 32% voor de aanvullende werkgeverslasten (p) 
maal het aantal uren dat aan de ESF activiteiten is besteed (q).  
 
Projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vóór 1 oktober 2010 
De subsidiabele loonkosten worden gebaseerd op het werkelijke uurtarief van de medewerker, 
inclusief werkelijke werkgeverslasten (p) maal het aantal uren dat aan de ESF activiteiten is 
besteed (q). U kunt ook gebruik maken van een opslag van 28% (zie het advies in hoofdstuk 
3.1.2). 
 
Het aantal gerealiseerde uren in het ESF-project kunt u verantwoorden middels een 
urenregistratie. In gevallen waarbij medewerkers een vast gedeelte van hun arbeidstijd 
worden ingezet voor het ESF-project kan via een addendum bij de arbeidsovereenkomst het 
aantal uren worden verantwoord (zie voor de voorwaarden hoofdstuk 3.1.3).  
Een aandachtspunt bij de verantwoording van de loonkosten is ‘training on the job’. In 
hoofdstuk 3.1.5 wordt dit onderwerp nader uitgewerkt. 
 

3.1.1 Loonkosten via urenregistratie 
De gerealiseerde uren kunt u onderbouwen met een sluitende of integrale (digitale) 
urenregistratie die geautoriseerd en gedateerd is door de medewerker en de direct 
leidinggevende.  
 

3.1.1.1 Inrichten van een urenregistratie 
Bij een sluitende urenregistratie worden de ESF activiteiten op detailniveau verantwoord. Alle 
niet ESF activiteiten worden ook vastgelegd, maar niet op detailniveau. Wel worden 
afwezigheidsuren (verlof, ziekte) geregistreerd, welke aansluiten op de verlof- en 
ziekteregistratie (zie voor een voorbeeld urenregistratieformulier bijlage IIa). Bij ESF 
activiteiten verdient het aanbeveling de activiteiten in de urenadministratie dezelfde benaming 
te geven als in de bijbehorende prestatieverantwoording (zie hoofdstuk 3.1.1.2) 
 
Medewerkers die slechts incidenteel ESF-activiteiten uitvoeren hoeven alleen gedurende de 
betreffende salarisperiode (week, maand) een sluitende urenregistratie bij te houden. 
 
Een urenregistratie voldoet aan de volgende eisen: 

• Voor alle bij het project betrokken interne personeelsleden wordt een urenregistratie 
bijgehouden die aansluit op het door de betreffende persoon, volgens 
arbeidsovereenkomst, te maken aantal uren; 

• De uren worden vastgelegd op basis van activiteiten verricht voor het project en 
overige uren (normale werkzaamheden, verlof, ziekte). Voor de ESF-uren wordt 
aangegeven welke werkzaamheden zijn verricht (zoals instructie, voorbereiding, 
administratie, coördinatie); 

• Formulier urenregistratie wordt getekend/geparafeerd en gedateerd door zowel de 
medewerker als de direct leidinggevende. Het paraferen en dateren vindt zo spoedig 
mogelijk plaats: medewerkers uiterlijk binnen één week en leidinggevenden paraferen 
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uiterlijk binnen 4 weken. Indien u incidenteel van deze termijnen afwijkt, adviseren 
wij u de reden voor de afwijking vast te leggen (‘explain’). 

 
In bijlage II treft u een voorbeeldformulier aan met betrekking tot het registreren van uren. Dit 
voorbeeldformulier kunt u ook downloaden van de website (www.agentschapszw.nl). 
 

3.1.1.2 Prestatieverantwoording en toerekening  
Het is van belang dat de uren die zijn opgenomen in de urenregistratie daadwerkelijk zijn 
gemaakt en dat het gaat om uren die voor subsidie in aanmerking komen. Dit toont u voor 
directe uren aan door middel van een prestatieverantwoording. Bij deze 
prestatieverantwoording dient de relatie te worden gelegd tussen de gedeclareerde uren van 
het personeel en de tijd besteed aan de ESF-deelnemers. Hiervoor kunt u de 
aanwezigheidsregistraties gebruiken die tevens de prestatie van de deelnemer aantonen (zie 
bijlage I). Dit voorbeeldformulier kunt u ook downloaden van de website 
(www.agentschapszw.nl).  
Bij externe opleidingen kunt u het door het opleidingsinstituut verstrekte diploma/certificaat 
of bewijs van deelname gebruiken als prestatieverantwoording. Interne certificaten worden 
niet geaccepteerd als prestatieverantwoording van uren van intern instructiepersoneel. 
 
Als directe activiteiten betrekking hebben op zowel ESF-deelnemers als niet ESF-deelnemers, 
moeten de kosten van deze uren worden toegerekend naar de ESF deelnemers op basis van de 
verhouding ESF- en niet ESF-deelnemers. Dit vereist dat alle aanwezigen tekenen voor hun 
aanwezigheid op de aanwezigheidsregistratie. De docent tekent voor juistheid van de 
weergave op de aanwezigheidsregistratie. 
 

3.1.2   Specificatie van de subsidiabele loonkosten 
Per 1 oktober 2010 is de berekeningswijze van de subsidiabele loonkosten aangepast. Deze 
aanpassing geldt alleen voor nieuwe aanvragen ingediend vanaf 1 oktober 2010. Deze 
paragraaf is daarom opgesplitst in een onderdeel dat betrekking heeft op aanvragen ingediend 
vanaf 1 oktober 2010 en een onderdeel dat betrekking heeft op aanvragen ingediend vóór 1 
oktober 2010. 
 
Projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vanaf 1 oktober 2010 
Voor alle projecten waarvoor subsidie is aangevraagd vanaf 1 oktober 2010, bestaan de 
subsidiabele loonkosten uit de volgende componenten:  

• Brutoloonkosten; 
• Een standaardopslag op de brutoloonkosten voor werkgeverslasten van 32%. 

 
In de Subsidieregeling vindt u de definities voor de begrippen brutoloon en 
eindejaarsuitkering. Op basis van de regeling per 1 oktober 2010 is het, voor aanvragen 
ingediend vanaf deze datum, niet mogelijk om de loonkosten op een andere wijze te 
verantwoorden. 
  
Projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vóór 1 oktober 2010 
Voor projecten waarvoor subsidie is aangevraagd vóór 1 oktober 2010 worden de loonkosten 
berekend op basis van de volgende componenten: 

• Brutoloonkosten; 
• De volgens CAO en sociale verzekeringswetten verplichte werkgeversbijdrage; 
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• De volgens CAO verplichte collectieve betalingen. 
 
Als werkgeverslasten komen bijvoorbeeld niet in aanmerking (niet limitatief): 

- verplichte afdrachten aan O&O fondsen 
- spaarregelingen 
- bijdragen autokosten 
- winstdeling 
- reiskosten woon/werkverkeer 
- vergoeding dienstreizen 
- bonussen 
- ontslagvergoedingen 
- onkostenvergoedingen 
- studiekosten 

  
Advies: Als u de administratieve lasten op dit punt aanzienlijk wilt beperken, kunt u voor de 
berekening van de subsidiabele loonkosten uitgaan van het brutoloon vermeerderd met een 
opslag van 28% (in deze opslag zijn ook de eventuele eindejaarsuitkering en het vakantiegeld 
opgenomen). 
 
De berekening van de subsidiabele loonkosten is verder toegelicht in paragraaf 3.1.4. 
 

3.1.3 Loonkosten via addendum 
Een addendum bij de arbeidsovereenkomst kan worden gebruikt voor iemand die een vooraf 
vastgesteld percentage van zijn arbeidstijd wordt ingezet voor uitsluitend ESF-activiteiten. 
Indien gebruik wordt gemaakt van een addendum hoeft geen urenregistratie te worden 
bijgehouden. Op de uren die aan het ESF-project worden besteed, dient een correctie te 
worden gemaakt voor de ziekte-uren. Dit betekent overigens wel dat u het Agentschap SZW 
toestemming moet geven om uw ziekteregistratie voor deze persoon in te zien. 
 
De volgende zaken zijn van belang bij het gebruik van een addendum: 

• Vanaf het moment dat het addendum is afgesloten en getekend door werkgever en 
werknemer kunnen kosten worden opgenomen. 

• Het addendum bevat een omschrijving van de ESF-werkzaamheden die ten behoeve 
van het project worden uitgevoerd. 

• In het addendum wordt opgenomen voor welk gedeelte van de arbeidstijd de 
medewerker ESF-werkzaamheden uitvoert. 
 

• Als er sprake is van een addendum dat wordt gebruikt voor de onderbouwing van uren 
besteed aan directe activiteiten, dan zijn tevens de volgende zaken van belang: 

- Het addendum dient als vervanging van de urenregistratie, maar is geen 
vervanging van de prestatieverantwoording.  

- Dat betekent dat de aanvrager nog steeds moet kunnen aantonen of de prestatie 
waarvoor de uren worden gedeclareerd is verantwoord (op basis van 
bijvoorbeeld presentielijsten, aan/afwezigheidsoverzichten, diploma’s, 
gerealiseerde producten, etc.). 

- Aan de hand van deze prestatieverantwoording kan het Agentschap SZW 
beoordelen in hoeverre de tijdsbesteding opgenomen in het addendum redelijk 
is. Indien blijkt dat dit niet het geval is, kan hierop bij de eindcontrole alsnog 
een correctie plaatsvinden. 
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- Als er sprake is van activiteiten voor zowel ESF-deelnemers als niet ESF-
deelnemers dan moet de aanvrager aan de hand van de prestatieverantwoording 
kunnen aantonen of de juiste toerekening is gemaakt op het urenaantal 
opgenomen in het addendum. Hiervoor moet dus inzicht kunnen worden 
gegeven in de hoeveelheid tijd die is besteed aan ESF-deelnemers en niet ESF-
deelnemers. 

- Zeker wanneer een addendum wordt gebruikt voor direct personeel wordt met 
klem aanbevolen om van tevoren af te stemmen met het Agentschap SZW of 
het addendum in combinatie met de toegepaste prestatieverantwoording 
voldoende zekerheid geeft over het aantal uren dat in de declaratie zal worden 
opgenomen.  

 
Als de arbeidsovereenkomst of het addendum bij de arbeidsovereenkomst niet voldoet aan de 
hierboven gestelde eisen kan dit tot gevolg hebben dat de uren van de medewerker waar het 
addendum betrekking op heeft niet subsidiabel worden geacht, tenzij er ook een 
urenregistratie is die voldoet aan de eisen zoals genoemd in paragraaf 3.1.1.1.  
Om bovenstaand risico te minimaliseren wordt geadviseerd om bij gebruik van een addendum 
altijd vooraf afspraken te maken met het Agentschap SZW.  
 

3.1.4 Berekening van de subsidiabele uurtarieven 
Zoals gemeld in paragraaf 3.1.2 is de berekeningswijze van de subsidiabele loonkosten per 1 
oktober 2010 aangepast. Deze aanpassing geldt alleen voor nieuwe aanvragen ingediend 
vanaf 1 oktober 2010. Deze paragraaf is daarom opgesplitst in een onderdeel dat betrekking 
heeft op aanvragen ingediend vanaf 1 oktober 2010 en een onderdeel dat betrekking heeft op 
aanvragen ingediend vóór 1 oktober 2010.  
 
Projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vanaf 1 oktober 2010 
Het uurtarief wordt berekend door het brutoloon, vermeerderd met een standaardopslag van 
32%, te delen door het totaal aantal werkbare uren per jaar. Loonkosten van uren met 
betrekking tot ziekte zijn niet subsidiabel. 
 
Hieronder volgt een voorbeeldberekening: 

 
Instructeur Jansen heeft in de maanden april en mei zijn sluitende urenverantwoording bij de 
administratie ingeleverd. Het afdelingshoofd heeft de urenverantwoording op juistheid 
gecontroleerd en tijdig getekend voor akkoord. Ten behoeve van het ESF-project heeft hij 85 uur 
verantwoord.  
De heer Jansen heeft een werkweek van 40 uur (2080 uren op jaarbasis). Hij heeft recht op 200 
uren ATV/ADV. Voor vakantie en feestdagen staan 220 uren. Zijn normale aantal werkbare uren 
wordt bepaald op 1.660 uur per jaar (2080 -/- 200 -/- 220). 
 
Aan de hand van de gegevens uit de salarisadministratie kunnen de brutoloonkosten vermeerderd 
met de standaardopslag van 32% als volgt worden berekend: 
 
brutoloon per maand (excl. Eindejaarsuitkering) € 2.500 
eindejaarsuitkering 5%       € 125+  
subtotaal      € 2.625 
 
Standaardopslag van 32%:       € 840+ 
Totaal brutoloonkosten per maand:   € 3.465 
 
 
Het uurtarief wordt als volgt berekend: 12 maanden * 3.465 = € 41.580 
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uurtarief: 41.580 : 1.660 =  € 25,05 per uur 
Projecturen: 85 uur 
85 uur *  € 25,05 =  2.129 euro (afgerond) 
 
De administrateur verantwoordt 2.129 euro als projectkosten onder de categorie 
instructiepersoneel. 

 
Recapitulerend zijn de voor de controle relevante gegevens: 

• Urenregistratie of addendum; 
• Loonstrook van de medewerker; 
• Ziekte- en verlofregistratie; 

 
 
Projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vóór 1 oktober 2010 
Het uurtarief wordt berekend door de werkelijke loonkosten, inclusief werkgeverslasten, te 
delen door het totaal aantal werkbare uren per jaar. Het is niet toegestaan tarieven of opslagen 
te hanteren die worden gebruikt in geval van opdrachten bij derden. Loonkosten van uren met 
betrekking tot ziekte zijn niet subsidiabel. 
 
Hieronder volgt een voorbeeldberekening: 

 
Instructeur Jansen heeft in de maanden april en mei zijn sluitende urenverantwoording bij de 
administratie ingeleverd. Het afdelingshoofd heeft de urenverantwoording op juistheid 
gecontroleerd en tijdig getekend voor akkoord. Ten behoeve van het ESF-project heeft hij 85 uur 
verantwoord.  
De heer Jansen heeft een werkweek van 40 uur (2080 uren). Hij heeft recht op 200 uren 
ATV/ADV. Voor vakantie en feestdagen staan 220 uren. Zijn normale aantal werkbare uren wordt 
bepaald op 1.660 uur per jaar (2080 -/- 200 -/- 220). 
 
Aan de hand van de gegevens uit de salarisadministratie kunnen de loonkosten die worden 
opgenomen in de projectadministratie als volgt worden berekend : 
 
brutoloon per maand   € 2.500 
vakantietoeslag 8%       €   200  
Eindejaarsuitkering 5%   €  125+ 
subtotaal     € 2.825 
 
sociale werkgeverslasten: 
premie WW          € 77 
bijdrage Zorgverzekeringswet     € 163+
subtotaal     € 240 
 
per CAO vastgelegde werkgevers 
afdrachten: 
pensioenpremie       € 250 
sociale lasten       € 150+
subtotaal     € 400+
 
Totaal brutoloonkosten per maand:  € 3.465 
 
 
Het uurtarief wordt als volgt berekend: 12 maanden * 3.465 = € 41.580 
uurtarief: 41.580 : 1.660 =  € 25,05 per uur 
Projecturen: 85 uur 
85 uur *  € 25,05 =  2.129 euro (afgerond) 
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De administrateur verantwoordt 2.129 euro als projectkosten onder de categorie 
instructiepersoneel. 
 
Andere optie voor de berekening: 
Brutoloon per maand   € 2.500 
Opslag van 28%    € 700 +
 
Totaal loonkosten per maandag  € 3.200 
 
Het uurtarief wordt daarna op zelfde wijze berekent als in bovenstaand voorbeeld. 

 
 
Recapitulerend zijn de voor de controle relevante gegevens: 

• Urenregistratie of addendum; 
• Loonstrook van de medewerker; 
• Ziekte- en verlofregistratie; 
• Overzicht van de werkgeverslasten; 
• CAO waaruit de pensioenpremies en sociale premies blijken. 

 

3.1.5 Training on the job 
Één van de opleidingsmogelijkheden voor ESF-deelnemers is praktijktraining oftewel training 
on the job. Bij deze opleidingsvorm wordt de ESF-deelnemer begeleid door een docent, 
mentor of begeleider bij de uitvoering van werkzaamheden, met als doel dat de ESF-
deelnemer deze werkzaamheden uiteindelijk geheel zelfstandig kan uitvoeren. Als aan de 
voorwaarden voor training on the job wordt voldaan zijn de uren van de docent, mentor of 
begeleider subsidiabel; de uren van de deelnemer zijn nooit subsidiabel. 

Voorwaarden voor training on the job 
De begeleidingsuren voor ‘training-on-the-job’ kunnen alleen worden opgevoerd indien deze 
aantoonbaar passen binnen de scholingsactiviteit; dit kan op verschillende manieren worden 
aangetoond (zie voorbeelden hieronder). Deze scholingsactiviteit moet algemeen erkend of 
Crebo-gecertificeerd zijn, dan wel door de aanvrager getoetst zijn aan de vereisten in artikel 
D6 van de Subsidieregeling ESF 2007-2013. 
Voorts moet de boventalligheid van de docent, mentor of begeleider worden aangetoond. Dit 
kan worden aangetoond door de docent boventallig in te roosteren én door het bijhouden van 
een urenregistratie. Om het boventallig inroosteren van de docent, mentor of begeleider aan te 
tonen moet de projectadministratie gegevens bevatten over de ‘normale bezetting’ op de 
training on the job werkplek én over de feitelijke bezetting tijdens de trainingsuren. 
De boventalligheid kan ook worden aangetoond indien uit de administratie blijkt dat slechts 
één persoon (of de leerling, of de docent/mentor/begeleider) productief was. 

Advies  
Het aantonen van training-on-the-job-activiteiten blijkt op basis van ervaringen uit de praktijk 
moeilijk. Aanvragers wordt dan ook geadviseerd vóóraf contact op te nemen met de 
consultants van het Agentschap SZW om:  

• Uitsluitsel te geven of in de specifieke situatie sprake is van training on the job; 
• Afspraken te maken over de wijze waarop in de specifieke situatie de boventalligheid 

van de docent kan worden aangetoond. 
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Goede voorbeelden die aantonen dat begeleidingsuren aantoonbaar passen binnen de 
scholingsactiviteit: 

• Een goed onderbouwd opleidingsplan inclusief een indicatie van het aantal 
opleidingsuren voor docent en leerling; 

• Een opleidings- of planningsschema waarin staat wanneer training on the job gepland 
staat en welke resultaten/prestaties er mee beoogd worden.  
 

3.2  Externe kosten 
 
Inleiding 
In paragraaf 3.1 is de verantwoording van de interne loonkosten besproken. In deze paragraaf 
zullen de externe kosten worden toegelicht. 
Kenmerkend voor externe kosten is dat het kosten betreffen van activiteiten die verricht 
worden door derden. Onder derden wordt verstaan: externe organisaties en of personen die 
geen deel uitmaken van de organisatie van de aanvrager en of uitvoerder.  
 

3.2.1 Verantwoording externe kosten 
Externe kosten die betrekking hebben op ESF-activiteiten mogen worden opgenomen in de 
projectadministratie. Om de noodzakelijk-, tijdig-, juist- en volledigheid van de kosten aan te 
tonen, dient u zowel de factuur als het betalingsbewijs en bijbehorende bewijsstukken in uw 
financiële administratie op te nemen. De registratievorm is geheel vrij; opties zijn vastlegging 
in een Excelbestand of in een willekeurig boekhoudkundig systeem. Indien u gebruik maakt 
van een Excelbestand is het handig om een kolom te gebruiken waarin u aangeeft of 
toerekening van het factuurbedrag wel of niet aan de orde is. Daarnaast adviseren wij u om op 
de factuur de toegepaste toerekeningsmethodiek aan te geven. Op onze website 
(www.agentschapszw.nl) vindt u een excel-format dat u als hulpmiddel kunt gebruiken voor 
de registratie van de projectkosten. 
 
Om de subsidiabiliteit van de kosten aan te tonen, adviseren wij u het volgende: 

• Bewaar in de projectadministratie de conform uw administratieve organisatie 
geautoriseerde factuur. Dit mag ook een digitale of gewaarmerkte versie van de 
factuur zijn (zie ook hoofdstuk 5); 

• Voorts is van belang dat vastgesteld kan worden dat de op de factuur vermelde 
goederen en/of diensten feitelijk zijn geleverd; dit is de prestatieverantwoording. Dit 
kunt u aantonen door afgiftebewijzen, presentielijsten, certificaten, rapporten etc. in 
uw projectadministratie op te nemen; 

• Verder is van belang dat kan worden vastgesteld dat de gefactureerde kosten ook 
daadwerkelijk subsidiabel zijn. Dit kunt u aantonen door op de factuur te (laten) 
vermelden waarvoor de goederen of diensten gebruikt worden en door aan te geven 
voor welke deelnemer(s) de goederen/diensten bestemd zijn en op welke datum. 

• Bewaar in de projectadministratie de bewijsstukken die de marktconformiteit van de 
op de facturen vermelde kosten aantonen, inclusief de motivering voor de gemaakte 
keuze. Afhankelijk van de factuurbedragen en de door u gemaakte keuze zijn dat óf 
de benchmarkdocumenten óf de offertes met besliscriteria óf alle stukken die 
benodigd zijn voor de (Europese) aanbestedingsprocedure (zie ook hoofdstuk 4). 

• Bewaar in de projectadministratie de betaalbewijzen, waarmee u kunt aantonen dat de 
verantwoorde kosten ook daadwerkelijk zijn betaald.  
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3.2.2 Toerekening van de kosten  
 
Als de factuur betrekking heeft op zowel ESF-deelnemers als niet ESF-deelnemers kan alleen 
dat deel van de kosten worden opgenomen wat betrekking heeft op de ESF-deelnemers. Ook 
indien de periode waarop de kosten betrekking hebben de projectperiode overschrijdt, dienen 
de kosten aan de subsidiabele projectperiode toegerekend te worden. Het Agentschap SZW 
adviseert om op de factuur aan te geven hoe de toerekening van de kosten heeft 
plaatsgevonden. Daarnaast verdient het aanbeveling de leverancier van de dienst of het 
product duidelijk op de factuur aan te laten geven wanneer deze dienst/dit product wordt 
geleverd. 
 
Toerekening kosten naar deelnemers en periode 
Indien kosten voor een activiteit betrekking hebben op een periode die niet gelijk is aan de 
projectperiode en/of betrekking hebben op zowel ESF-deelnemers als niet ESF-deelnemers, 
moeten de kosten naar rato worden toegerekend aan het project.  
Hieronder wordt een voorbeeld gegeven van de toerekening van kosten aan de projectperiode 
en aan ESF-deelnemers. 
 
Voorbeeld:  
 
Toerekening projectperiode 
Een instelling organiseert een metaalbewerkingcursus voor werkenden die in aanmerking komt voor 
ESF-financiering. De cursus loopt van 1 september 2009 tot en met 31 augustus 2010. De totale 
kosten voor de cursus bedragen  € 24.000,-. 
 
De ESF projectperiode loopt van 1 januari 2009 tot en met 31 december 2009 dit betekent dat 4 
maanden van de cursusduur in de projectperiode vallen. 
De cursus is gegeven aan een groep van 10 medewerkers waarvan 6 in aanmerking komen voor ESF 
subsidie; de activiteiten zijn gelijkelijk over de cursusperiode verdeeld. De prestatie is aangetoond aan 
de hand van presentielijsten.  
 
U dient de subsidiabele kosten als volgt te berekenen: 
 
Opleidingskosten (€24.000*4/12 *6/10) €  4.800 
 
Indien de activiteiten niet gelijkelijk over de periode zijn verdeeld kan bij de berekening van de 
subsidiabele kosten uit worden gegaan van het aantal gegeven cursusuren projectperiode in relatie tot 
het totale aantal cursusuren. 
 
 
Toerekening exploitatiekosten en afschrijvingstermijnen 
 
Voor de exploitatiekosten en de eventuele afschrijvingstermijnen wordt verwezen naar de 
toelichting op de subsidieregeling (toelichting op artikel 13). Exploitatiekosten voor Actie C 
zijn niet subsidiabel voor aanvragen ingediend vanaf 1 januari 2011. Hieronder wordt een 
voorbeeld gegeven van de toerekening van exploitatiekosten. 
 
Voorbeeld: 
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Een instelling organiseert een metaalbewerkingcursus voor werkenden die in aanmerking komt voor 
ESF-financiering. Hiertoe huurt zij een praktijkruimte voor € 750 voor een jaar inclusief gas, water en 
licht. 
 
 
Tevens heeft de instelling voor de cursus benodigde syllabi en boeken aangeschaft ter waarde 
van € 500. De voor de cursus benodigde grondstoffen (metaal) zijn gekocht voor € 625. De 
instelling beschikt al over een draaibank die twee jaar geleden is aangeschaft voor € 10.000 en 
die voor de helft ten behoeve van de cursus gebruikt zal worden. 
 
Tevens is aan noodzakelijke beschermende kleding voor de deelnemers een bedrag van € 375 
uitgegeven. Klein gereedschap ter waarde van € 125 zal tijdens de cursus volledig verbruikt 
worden. Uiteindelijk wordt nog een computer ter waarde van € 1.500 aangeschaft die volledig 
ten behoeve van de theorielessen wordt gebruikt. De cursusduur bedraagt een jaar. 
 
U dient deze gegevens als volgt in de projectadministratie te verwerken: 
 
Subsidiabele exploitatiekosten (bedragen in €) 
Gehuurde praktijkruimte       750 
Grondstoffen metaal        625 
Afschrijving draaibank (in 5 jaar (20%* 10.000))* 0.5             1.000 
Afschrijving computer (in 3 jaar (33⅓% * 1.500))    500    +
Totaal                   2.875 
 
Subsidiabele kosten studiemateriaal: 
Syllabi en boeken        500 
Kleding         375 
Klein gereedschap, volledig verbruikt      125 +
Totaal          1.000 
 
NB: Als een investering plaatsvindt na aanvang van het project, kan de afschrijving 
uitsluitend worden toegerekend aan de resterende looptijd van het project (naar rato). 
 

3.2.2 Standaardprijs BBL-opleidingen (Actie D en Jeugd) 
 
Voor alle projecten waarvoor de subsidieaanvraag is ingediend vanaf 1 oktober 2010 worden 
de kosten van BBL-opleidingen uitgevoerd door leerwerkbedrijven verantwoord op basis van 
een standaardprijs. 
 
De standaardprijs bedraagt € 3.700 per opgeleide BBL-leerling per schooljaar. 
In deze prijs is rekening gehouden met alle kosten die het leerwerkbedrijf maakt om de BBL-
medewerkers op te leiden. Dit betekent dat er naast de standaardprijs van € 3.700 geen andere 
directe kosten gerelateerd aan BBL-opleidingen meer kunnen worden opgevoerd in een ESF-
project. 
 
Om aan te tonen dat de opleidingsactiviteiten zijn uitgevoerd blijft een 
prestatieverantwoording noodzakelijk. Op basis van deze verantwoording wordt vastgesteld 
hoe vaak de standaard kostprijs moet worden gesubsidieerd. De volgende stukken zijn 
noodzakelijk in het kader van de verantwoording: 

• Beroepspraktijkvormingsovereenkomst betrekking hebbend op de betreffende leerling 
en opleiding; 

• Loonstrook deelnemer van de laatste scholingsmaand in het ESF-project; 
• Behaald diploma of bewijsstuk van het ROC waaruit blijkt dat de leerling gedurende 

een schooljaar betreffende opleidingen heeft gevolgd. 
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Toerekening 
Op het moment dat er geen sprake is van een volledig schooljaar aan opleiding gedurende de 
looptijd van het project wordt de standaardkostprijs naar rato toegerekend. De aanvrager 
neemt een onderbouwing op van de gemaakte toerekening in de projectadministratie. 
 
Naast deze prestatieverantwoording hoeven verder geen werkelijke kosten meer te worden 
aangetoond. Dit betekent dat de kosten van het lesgeld, lesmateriaal, uren van begeleiding van 
de leerling, etc. (facturen, betaalbewijzen, urenoverzichten). niet meer hoeven worden 
onderbouwd en geen deel meer uitmaken van het ESF-projectdossier. 
 
Voor alle lopende projecten en aanvragen die zijn ingediend vóór 1 oktober 2010 geldt nog de 
oude verantwoordingswijze op basis van werkelijke kosten. 
 

3.3  Inkomsten 
 
Inleiding 
Deze paragraaf behandelt het onderwerp inkomsten. Op verschillende manieren kunnen 
inkomsten terugkomen in ESF-projecten. Belangrijk is dat de administratie inzicht moet 
geven in de verworven inkomsten die samenhangen met de subsidiabele kosten. Eerst gaat 
deze paragraaf in 3.3.1 op de vraag wat inkomsten voor een project zijn. Vervolgens gaat 
3.3.2 in op de wijze waarop de inkomsten verantwoord worden. 
 

3.3.1 Wat zijn inkomsten voor een project  
 
Inkomsten zijn opbrengsten die voortvloeien uit subsidiabele activiteiten die binnen het 
project worden uitgevoerd of bijdragen niet zijnde cofinanciering. Binnen ESF-projecten 
kunnen de volgende inkomsten voorkomen waarmee rekening gehouden moet worden (deze 
opsomming is niet limitatief): 

• Wet vermindering Afdracht EVC: Dit is een fiscale tegemoetkoming om EVC te 
stimuleren waar organisaties gebruik van kunnen maken; 

• Opbrengsten gegenereerd uit subsidiabele projectactiviteiten Het gaat hier 
bijvoorbeeld om verkoop van producten geproduceerd gedurende ESF- activiteiten 
door deelnemers; 

• Terugbetalingsregelingen voor deelnemers die betrekking hebben op subsidiabele 
activiteiten: Het gaat hier om bijvoorbeeld een terugbetalingsverplichting van 
werknemer aan werkgever voor een gevolgde opleiding binnen het ESF-project (zie 
ook 3.3.2).  
NB. Zolang er geen terugbetalingen worden gevorderd over het vanuit het ESF 
gefinancierde gedeelte van een opleiding, kunnen de terugbetalingen worden ingezet 
als cofinanciering; 

• Kwantumkortingen: Dit betreffen kortingen die samenhangen met inkopen die gedaan 
zijn voor de uitvoering van de subsidiabele activiteiten. Bijvoorbeeld een procentuele 
korting voor de inkoop van studieboeken die bij het bereiken van een bepaalde afname 
wordt verstrekt. 

 

 23



HPA versie december 2010 
 

3.3.2 Hoe moeten inkomsten verantwoord worden 
 
Inkomsten in projecten worden in mindering gebracht op de subsidiabele kosten. Om te weten 
hoe inkomsten verantwoord moeten worden in het project zijn de volgende twee vragen van 
belang: 

1. Hebben de inkomsten betrekking op de subsidiabele activiteiten; 
2. Voor welk gedeelte hebben de inkomsten betrekking op de subsidiabele activiteiten en 

hoe moeten ze worden toegerekend. 
 
Hebben de inkomsten betrekking op de subsidiabele activiteiten? 
Wanneer een subsidiabele activiteit leidt tot opbrengsten moet bij de verantwoording rekening 
gehouden worden met deze inkomsten. Wanneer de opbrengsten betrekking hebben op 
activiteiten waarvan de subsidiabele kosten niet zijn opgevoerd, hoeft bij de verantwoording 
geen rekening gehouden te worden met de daaruit voortvloeiende inkomsten. 
 
Voorbeeld: 
  
Indien er in het kader van scholingsactiviteiten producten worden gemaakt die later worden verkocht, 
dan moeten deze inkomsten in de projectadministratie worden verantwoord. Als de grondstoffen voor 
deze producten niet als kosten in de ESF-administratie zijn verantwoord hoeft ook niet de gehele 
opbrengst te worden verantwoord in de ESF-administratie. Van belang is daarbij dat u als aanvrager 
vooraf motiveert hoe u tot de verdeling wel/niet verantwoorde inkomsten bent gekomen. Het 
Agentschap zal hierop slechts een marginale redelijkheidstoets uitvoeren. 
 
Advies 
In de praktijk constateert het Agentschap dat er tussen aanvragers en ESF-deelnemers soms 
afspraken worden gemaakt over het terugbetalen van opleidingskosten als bijvoorbeeld de 
ESF-deelnemer zijn/haar werkgever verlaat. In die gevallen moeten ook de terugbetaalde 
kosten in de projectadministratie worden verantwoord. Omdat terugbetalingen op 
gesubsidieerde opleidingen na de eindcontrole vaak niet meer inzichtelijk zijn, adviseren wij u 
om in opleidingsovereenkomsten met ESF-deelnemers de bepaling op te nemen dat er geen 
sprake is van een terugbetalingsverplichting. 
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4  Marktconformiteit  
  
Inleiding  
Dit hoofdstuk gaat in op de marktconformiteit van de kosten van diensten en/of producten die 
binnen het project gebruikt worden. Het aantonen van marktconformiteit is van belang, omdat 
het declareren van bovenmatige kosten niet geaccepteerd wordt. Zoals in de Subsidieregeling 
is aangegeven kunnen opdrachten tot een bedrag van € 15.000 (exclusief BTW) uit de hand 
gegund worden. Voor opdrachten met een waarde hoger of gelijk aan €15.000 moet de 
marktconformiteit aangetoond worden door middel van een aanbestedingsprocedure, een 
offerteprocedure of een benchmarkprocedure. De keuze voor een bepaalde procedure is mede 
afhankelijk van het feit of de organisatie die inkoopt aanbestedingsplichtig is of niet.  
 
Paragraaf 4.1 gaat in op het aantonen van marktconformiteit voor aanbestedende diensten. 
Vervolgens gaat paragraaf 4.2 in op de verschillende procedures die gevolgd kunnen worden 
om de marktconformiteit aan te tonen.  
 

4.1 Inkoop door aanbestedingsplichtigen  
 
Deze paragraaf is specifiek bedoeld voor aanbestedende diensten. Wanneer u als organisatie 
aanbestedingsplichtig bent, moet u rekening houden met de aanbestedingsregels. 
Achtereenvolgens komen de volgende onderwerpen aan de orde: 

• Aanbestedingsplichtigen; 
• Aanbestedingsregels; 
• Beslisboom aanbesteding 

 

4.1.1 Aanbestedingsplichtigen 
 
Onder aanbestedende diensten vallen in ieder geval: 

• De Staat; 
• Provincies; 
• Gemeenten; 
• Waterschappen;  
• Publiekrechtelijke instellingen: In bijlage III van de Richtlijn 2004/18/EG is een – 

indicatieve- lijst opgenomen met publiekrechtelijke instellingen. De publiekrechtelijke 
instelling:  

- Is opgericht met het specifieke doel te voorzien in behoeften van algemeen 
belang die niet van industriële of commerciële aard zijn; 

- Bezit rechtspersoonlijkheid; 
- Is een instelling waarvan: 

a. de activiteiten in hoofdzaak door de staat, de territoriale lichamen of andere 
publiekrechtelijke instellingen worden gefinancierd; ofwel 
b. het beheer onderworpen is aan toezicht door de staat, de territoriale lichamen 
of andere publiekrechtelijke instellingen; ofwel 
c. de leden van het bestuursorgaan, het leidinggevend of het toezichthoudend 
orgaan voor meer dan de helft door de staat, de territoriale lichamen of andere 
publiekrechtelijke instellingen zijn aangewezen. 
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• Een samenwerkingsverband van bovengenoemde overheden of publiekrechtelijke 
instellingen. 
 

Wanneer uw organisatie valt onder één van de bovengenoemde categorieën moet u rekening 
houden met de aanbestedingsregels. Wanneer dit niet het geval is, bent u niet verplicht om aan 
te besteden. De marktconformiteit kan in dat geval ook aangetoond worden door een 
offerteprocedure of een benchmarkprocedure. Deze procedures worden in paragraaf 4.2 
uitgewerkt.  

4.1.2 Aanbestedingsregels 
 
De aanbestedingsregels volgen uit de onderstaande Europese Richtlijnen: 

• Richtlijn 2004/18/EG: Overheidsopdrachten voor werken, leveringen en diensten; 
• Richtlijn 2004/17/EG: Opdrachten in de sectoren water- en energievoorziening, 

vervoer en postdiensten.  
 
Deze Europese Richtlijnen zijn in 2005 geïmplementeerd in de volgende nationale 
regelgeving: 

• Besluit aanbestedingsregels voor overheidsopdrachten (Bao): In dit besluit is de 
implementatie geregeld van de Europese Richtlijn 2004/18/EG (Overheidsopdrachten 
voor werken, leveringen en diensten); 

• Besluit aanbestedingen speciale sectoren (Bass): In dit besluit is de implementatie 
geregeld van de Europese Richtlijn 2004/17/EG (Opdrachten in de sectoren water- en 
energievoorziening, vervoer en postdiensten). 

.  

4.1.3  Beslisboom aanbesteden 
 
Op basis van de vragen in de onderstaande beslisboom kunt u bepalen welke procedure door u 
gevolgd moet worden.  
 
Hierbij verwijzen wij u, voor de bepaling of uw opdracht een A- of een B-dienst betreft, naar 
bijlage 2 van de Bao of de Bass.  
 
De in de beslisboom genoemde term duidelijk grensoverschrijdend belang komt voort uit een 
belangrijk arrest over B-diensten van het Hof van Justitie (HvJ) van 13 november 2007 in de 
zaak C-507/03, Commissie/Ierland (An Post).  
In dit zogenoemde An Post arrest geldt als uitgangspunt dat bij B-diensten in beginsel geen 
sprake is van een grensoverschrijdend belang en deze om die reden ook niet hoeven te worden 
aanbesteed. Echter, indien wel sprake is van een duidelijk grensoverschrijdend belang geldt 
wel een plicht tot vooraf bekendmaken (zie beslisboom).  
 
Deze redenering heeft het HvJ vervolgens op 21 februari 2008 in de zaak C-412/04, Cie/Italie 
doorgetrokken naar opdrachten onder de Europese drempelwaarden. Ook hier redeneert het 
HvJ dat er bij opdrachten met een waarde onder de drempel geen grensoverschrijdend belang 
is en niet hoeft te worden aanbesteed. Indien sprake is van een duidelijk grensoverschrijdend 
belang geldt ook hier een verplichting tot vooraf bekendmaken. 
 
In voornoemde Hofjurisprudentie worden geen objectieve criteria genoemd wanneer sprake is 
van een duidelijk grensoverschrijdend belang. Het HvJ heeft wel in een later arrest, het, 
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zogenaamde SECAP-arrest van 15 mei 2008 in de zaak C-147/06 een aantal (niet limitatief en 
in onderlinge samenhang gezien) punten genoemd, die het duidelijk grensoverschrijdende 
karakter mede bepaalt:  

• De geraamde waarde van de opdracht; 
• Technische aard van de opdracht; 
• De plaats van uitvoering. 

Dit kan dus betekenen dat in grensregio’s opdrachten met een geringe waarde of B-diensten 
eerder een duidelijk grensoverschrijdend belang kunnen vertonen dan in het midden of 
noorden van het land.  
 
De drempelbedragen voor de rijksoverheid, decentrale overheden en publiekrechtelijke 
instellingen, zijn – voor de periode 2010 tot en met 2011 – in onderstaand schema 
weergegeven. Deze bedragen zijn exclusief BTW. 
 
Indien u als aanbestedende dienst besluit om een projectactiviteit niet aan te besteden, 
bijvoorbeeld indien er geen sprake is van duidelijk grensoverschrijdend belang bij het 
verstrekken van de opdracht, dan legt u in de projectadministratie vast waarom de opdracht 
niet is aanbesteed. Het Agentschap SZW controleert in dat geval of u terecht afgeweken bent 
van de Europese regels inzake openbare aanbesteding.  
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U dient Europees aan te 
besteden 

U hoeft niet aan te besteden 

U hoeft niet aan te 
besteden, wel 
opdracht/uitbesteding 
vooraf kenbaar maken 

Ja

A- 
dienst Ja

Nee
B-
dienst 

Nee

Ja

Ja

Nee 

Beperkt aanbestedings-
regime (zie Bao, artikelen, 
21 en 22 en Bass, artikelen , 
29 en 30)  
is van toepassing.  
Opdracht/Uitbesteding 
vooraf kenbaar maken 
(zie ook arrest An Post)

Beperkt aanbestedings-
regime is van toepassing Nee

U hoeft niet aan te besteden, wel 
uitbesteding vooraf kenbaar 
maken 
Zie ook arrest Cie/Italie) 

U hoeft niet aan te besteden 

Ja

Nee

U hoeft niet aan te besteden 

nee
Bent u 
aanbestedings-
plichtig? 

Betreft de 
opdracht een A- 
of een B-dienst? 

Zijn de kosten van de opdracht 
≥ € 125.000 (Rijk) of 
≥ € 193.000 (decentrale 
overheden en 
publiekrechtelijke 
instellingen)? 

Duidelijk 
grensoverschrijdend 
belang? 

Zijn de kosten van 
de opdracht ≥  
€ 193.000? 

Duidelijk 
grensoverschrijdend 
belang? 

Ja

Duidelijk 
grensoverschrijdend 
belang? 
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4.2 Aantonen marktconformiteit 
 
Er zijn, conform de subsidieregeling drie manieren om de marktconformiteit van de door u 
opgenomen projectkosten aan te tonen. Naast de aanbestedingsprocedure, die in sommige 
gevallen verplicht is, bestaan andere manieren om de marktconformiteit aan te tonen, 
namelijk door middel van een offerteprocedure of een benchmarkprocedure. Onderstaand 
zullen deze procedures beschreven worden en wordt daarnaast aandacht besteed aan welke 
vastleggingen u in het dossier moet vastleggen. 
 

4.2.1  Opties voor het aantonen van marktconformiteit en de te hanteren grenzen 
 
Om de marktconformiteit van externe kosten aan te tonen zijn er vier opties met bijbehorende 
financiële grenzen (deze bedragen zijn exclusief BTW), te weten: 

• Gunning uit de hand      tot € 15.000  
• Benchmarkprocedure      van € 15.000 tot € 50.000 
• Transparante offerteprocedure    van € 50.000 tot van  
         toepassing zijnde  
         drempelbedrag voor 

aanbestedingsplichtigen of 
hoger dan/gelijk aan  
€ 50.000 voor niet-
aanbestedingsplichtigen 

• (Europese) aanbestedingsprocedure    boven het van toepassing 
zijnde drempelbedrag voor 
aanbestedingsplichtigen 

 
Uiteraard mag het toepassen van één van de bovenstaande inkoopprocedures niet worden 
beïnvloed door het onredelijk opknippen van opdrachten in bedragen beneden het van 
toepassing zijnde drempelbedrag.  
 
Bij de bepaling van de waarde van de opdracht gaat u uit van de wijze waarop u logischerwijs 
een samenhangende dienst door middel van één inkoopprocedure in de markt zou zetten. U 
dient hierbij op het moment van de mededeling/aankondiging uit te gaan van de totale 
geraamde waarde van de opdracht, waarbij u ook rekening dient te houden met redelijkerwijs 
te voorziene toekomstige contractverlengingen, vervolgopdrachten of aanvullende opties bij 
dezelfde partij. Door deze elementen bij elkaar op te tellen, komt u tot een reële 
waardebepaling bij de start van de inkoopprocedure. Deze waardebepaling bepaalt de 
drempelwaarde. Het bovenstaande is voor aanbestedende diensten uitgewerkt in artikel 9 van 
het Bao. 
 
Overigens staat het u altijd vrij om een ‘zwaardere’ vorm dan benodigd toe te passen voor het 
aantonen van de marktconformiteit. Indien u dat doet, wordt de subsidiabiliteit van de kosten 
beoordeeld naar de eisen van die ‘zwaardere vorm’.   
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4.2.2 Gunning uit de hand 
 
Voor relatief kleine bedragen is het niet nodig om de marktconformiteit expliciet aan te tonen. 
Uitgangspunt is dat de ESF-ontvanger een zo laag mogelijke prijs bedingt c.q. de economisch 
meest voordelige aanbieding selecteert.  

4.2.3 Benchmarkprocedure  
 
Voor bedragen vanaf € 15.000 is minimaal een benchmarkprocedure nodig om de 
marktconformiteit van de externe kosten aan te tonen. In de benchmarkprocedure vergelijkt u 
door middel van eigen onderzoek minimaal drie partijen op basis van hun prijsopgaven. Deze 
prijsopgaven kunnen bestaan uit een offerte, een uitdraai van internet of een andere vorm van 
prijsopgave gebaseerd op het keuzemoment. In bijlage III is een voorbeeld van een 
benchmarkformulier opgenomen. Dit voorbeeldformulier kunt u ook downloaden van de 
website (www.agentschapszw.nl). 
 
De vast te leggen gegevens in uw dossier bestaan uit: 

• Het benchmarkformulier (zie bijlage III); 
• De onderliggende stukken (de verschillende soorten prijsopgaven); 
• De prijsopgave of indien van toepassing de opdrachtverstrekking of contract;  
• Motivering van de gemaakte keuze. 

 

4.2.4 Transparante offerteprocedure 
 
Bij een transparante offerteprocedure stelt u een bestek op waarin u duidelijk aangeeft wat de 
opdracht is. Op basis van dit bestek vraagt u bij minimaal drie partijen een gelijke uitnodiging 
tot het doen uitbrengen van een offerte voor een bepaalde opdracht. In dit bestek neemt u de 
eisen en wensen op die betrekking hebben op het voorwerp zodat alle inschrijvers weten 
waarop zij hun offerte moeten richten. Nadat de offertes zijn binnengekomen vergelijkt u deze 
met elkaar op basis van de criteria die u hebt opgenomen in het bestek. Het is belangrijk om 
de totstandkoming van uw keuze duidelijk vast te leggen in het dossier onder andere door 
middel van een ondertekende gunningsmatrix en indien van toepassing gespreksverslagen met 
de offrerende partijen. Vervolgens verstrekt u de opdracht aan de aanbieder met de 
economisch meest voordelige aanbieding (hoeft niet de goedkoopste aanbieding te zijn) en 
stuurt u de afgewezen partijen een brief waarin aangegeven is dat zij de opdracht niet gegund 
krijgen. 
  
De vast te leggen gegevens in uw dossier bestaan uit: 

• Procedurebeschrijving offerteprocedure; 
• Bestek ten behoeve van de opdracht; 
• De uitvraag voor offertes; 
• De ingediende offertes; 
• De gunningsfase (gespreksverslagen en gunningsmatrices); 
• Motivering van de gemaakte keuze; 
• De gunnings- en afwijzingsbrieven; 
• Het contract met de gegunde partij. 
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4.2.5 De aanbestedingsprocedure 
 
Het Agentschap SZW controleert, indien u een aanbestedingsplichtige bent of indien u 
vrijwillig voor een aanbestedingsprocedure kiest, of u de Europese regels inzake aanbesteding 
juist gevolgd heeft. Indien u kiest voor verantwoording van uw projectkosten op basis van een 
(Europese) aanbestedingsprocedure, dan bent u gehouden aan de richtlijnen die hiervoor 
gelden.  
 
De documentatie van de gevoerde procedure wordt inzichtelijk als onderdeel van de 
projectadministratie bewaard. De vast te leggen gegevens in uw dossier bestaan uit: 

• Beschrijving van de procedure; 
• Bestek ten behoeve van de opdracht met selectie en gunningcriteria; 
• De publicatie van de opdracht; 
• De nota van inlichtingen (indien van toepassing); 
• De ingediende offertes; 
• Het proces verbaal van de opening van de offertes; 
• De beoordeling van de offertes; 
• Motivering van de gemaakte keuze; 
• De gunnings- en afwijzingsbrieven; 
• Het proces verbaal van de gunning; 
• De overeenkomst; 
• De melding van de opdracht (indien van toepassing). 
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5.  Projectadministratie algemeen 
 

5.1  Bewaarplicht en procedures voor waarmerken en digitale 
administraties 
 
De aanvrager bewaart alle administratieve bescheiden die betrekking hebben op het ESF-
project tot en met 31 december 2020. Van bewijsstukken wordt het originele stuk, dan wel 
een voor authentiek gewaarmerkte versie van het originele stuk bewaard. 
 
Indien u gebruik maakt van elektronische gegevensbestanden betekent dit dat u er zorg voor 
moet dragen dat deze bestanden tot eind 2020 benaderbaar zijn en geraadpleegd kunnen 
worden via de in gebruik zijnde hard- en software.  
 
Een gewaarmerkt document heeft de status van origineel. In bijlage 3 van de subsidieregeling 
vindt u de voorschriften voor het gebruik van gewaarmerkte documenten en kunt u lezen  
onder welke voorwaarden gebruik kan worden gemaakt van digitale administraties.  
  

 

5.2   Bewijsstukken publiciteit 
 
In het kader van uw ESF-project heeft u de plicht aandacht te besteden aan het feit dat het 
project met steun vanuit het ESF tot stand is gekomen. De projectadministratie bevat 
bewijsstukken van deze publiciteitsverplichting. 
 
 
Deze bewijsstukken hebben betrekking op: 

• Het aanbrengen van een embleem van de Europese vlag op het publiciteitsmateriaal 
met betrekking tot het project, en dat dit embleem voldoet aan de instructies 
betreffende kleurgebruik en afmetingen zoals omschreven in bijlage 1 bij de 
Implementatieverordening (op onze website www.agentschapszw.nl vindt u 
voorbeeldsjablonen voor de Europese vlag); 

• Het aanbrengen van de term ‘Europees Sociaal Fonds’ op al het publiciteitsmateriaal, 
en dat, indien het publiciteitsmateriaal daarvoor ruimte biedt, tevens melding wordt 
gemaakt van de leuze: Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst (op 
onze website www.agentschapszw.nl vindt u voorbeeldsjablonen voor deze 
communicatie-uiting); 

• Het informeren van ingeschakelde uitvoerders en de deelnemers aan projecten dat zij 
deelnemen aan een door het Europees Sociaal Fonds gesubsidieerd project. 
Bewijsstukken kunnen bijvoorbeeld zijn: foldermateriaal, verklaringen van 
kennisneming door deelnemers en uitvoerders, en vastleggingen van het gebruik van 
ESF-gadgets;  

• Het kenbaar maken op briefpapier, deelnemerscertificaten en alle overige op het 
project en de uitvoering daarvan betrekking hebbende documenten dat het project 
cofinanciering vanuit het Europees Sociaal Fonds ontvangt. In principe maken deze 
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documenten met deze publiciteitskenmerken reeds deel uit van uw 
projectadministratie; 

• (Indien van toepassing) over verleende medewerking aan door de minister 
georganiseerde publicitaire en voorlichtingsactiviteiten gericht op de media, potentiële 
deelnemers en het grote publiek. Bewijsstukken kunnen bijvoorbeeld fotomateriaal, 
uitnodigingen dan wel aankondigingen inhouden. 

 

5.3  Dossierindeling voor de projectadministratie 
 
Een inzichtelijke projectadministratie bevordert de voortgang van de controlewerkzaamheden. 
In deze paragraaf volgt een voorbeeld van hoe u uw projectadministratie kunt indelen. 
Uiteraard staat het u vrij om uw eigen indeling te hanteren. 
 
Map 1 – Algemene map: 

• Een inhoudsopgave; 
• Een lees- en/of werkwijzer van de projectadministratie; 
• De subsidieaanvraag inclusief de bijbehorende bijlagen (waaronder de AO/IB); 
• De einddeclaratie inclusief de bijbehorende bijlagen; 
• Een competentietabel met de handtekeningen, parafen en de contracturen van 

betrokken functionarissen; 
• Bewijsstukken met betrekking tot publiciteitsverplichtingen; 
• Een verklaring met betrekking tot de organisatie van de bewaarplicht, voor zover dit 

niet reeds in de AO/IB staat omschreven; 
• Een overzicht van erkende opleidingen. 

NB: Ten aanzien van de erkenningen van opleidingen door O&O fondsen, is het van belang 
dat de documentatie van de uitgevoerde erkenningsprocedure en de reeds afgegeven 
erkenningen in een centraal dossier beschikbaar zijn. Deze gegevens hoeven niet in elke 
projectadministratie te worden opgenomen. Uit de projectadministratie moet wel blijken dat 
de uitgevoerde opleidingen erkend zijn. 
 
Map 2 – Deelnemersadministratie: 

• Een inhoudsopgave; 
• Volledige deelnemerslijst die aansluit met (het e-formulier van) de ingediende 

einddeclaratie; 
• De bewijsstukken ter onderbouwing van de subsidiabiliteit van de deelnemers die 

opgenomen zijn op de deelnemerslijst; 
• De bewijsstukken dat prestatie is geleverd door de deelnemer (diploma’s/certificaat of 

presentielijst). 
 
Map 3 – Financiële administratie: 

• Een inhoudsopgave; 
• De cofinancieringsverklaring (indien van toepassing, voor een voorbeeld zie bijlage V, 

dit voorbeeldformulier kunt u ook downloaden op www.agentschapszw.nl) 
• De volledig ingevulde bijlage financieel (conform de bijlage bij het e-formulier); 
• De onderbouwing door middel van facturen + betalingsbewijzen en 

urenregistratieformulieren van de facturen en uren die in de volledig ingevulde bijlage 
zijn opgenomen (in de volgorde zoals opgenomen in de bijlage); 
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• Een overzicht waarin de uren van instructie-/overheadpersoneel per medewerker per 
week zijn vermeld en in totaliteit overeenkomen met de uren opgenomen in de bijlage 
bij de einddeclaratie; 

• Een overzicht waarin per instructeur/overheadpersoneel de berekening van het 
uurtarief is toegelicht. De percentages/werkbare uren uit dit overzicht dienen 
onderbouwd te zijn met bewijsstukken; 

• Een overzicht van inkomsten (conform de bijlage bij het e-formulier) en de 
bewijsstukken behorende bij deze inkomsten. 

 
 
Map 4 – Markconformiteit externe kosten: 

• Een inhoudsopgave met een overzicht van de gevolgde aanbestedingsprocedures; 
• De volledig ingevulde bijlage externe uitvoerders (conform de bijlage bij het e-

formulier); 
• Een overzicht waarin per opleiding is vermeld wie de externe uitvoerder(s) is/zijn; 
• Per ingeschakelde externe uitvoerder de onderbouwing van de marktconformiteit van 

de kosten (in de volgorde zoals opgenomen in de bijlage). 
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Bijlage I: Formulier aanwezigheidsregistratie 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 
Voorbeeld ESF-cursus 
In de weken 3 tot en met 7 in 2010 wordt een ‘cursus ESF’ gegeven aan acht deelnemers.  
De cursus vindt onder meer plaats op vrijdag 23 januari tussen 13:00 en 17:00 uur.  
In het onderstaande formulier wordt de deelnemer E. Berg gevolgd. E. Berg heeft zijn paraaf 
gezet voor aanwezigheid. De instructeur heeft tevens geparafeerd en handmatig gedateerd om 
de aanwezigheid van de deelnemers te bevestigen. 
 

         Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst
Presentielijst
Project:   Scholing werkenden AV1
ESF-Cursus: Verkoopbevordering (mbp-4)
Jaar: 2010
Week: 4
Naam instructeur: K. Bast
Groep: 2010/2a

Naam Datum Van-tot Tijdsduur Paraaf Opmerkingen
A. Bremer 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur AB (paraaf)
B. Kleine 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur Verlof
C. Jong 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur CJ (paraaf)
D. Jansen 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur DJ (paraaf)
E. Berg 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur EB (paraaf)
F. Bal 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur Ziek
G. Boer 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur GB (paraaf)
H. Lek 23-1-2010 13:00-17:00 4 uur HL (paraaf)

Paraaf instructeur Datum

(handmatige dagtekening en paraaf door instructeur)
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Bijlage IIa: Formulier urenregistratie 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 

Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst

Naam:
Functie:  
Week:
Jaar:
ESF-project:  
Contracturen per week:

ma di wo do vr za zo Totaal
Datum: 4-8-2010 5-8-2010 6-8-2010 7-8-2010 8-8-2010 9-8-2010 10-8-2010

ESF activiteit (specifiek benoemen) 2 5 1
ESF activiteit 

8
(specifiek benoemen) 1 1 2

ESF activiteit (specifiek benoemen) 1 1
Sub-totaal ESF 3 0 5 1 2 0 0 11

Overige 3 5 3 6 2 19
Verlof 2 3 1 4 10
Ziekte 0
Sub-totaal niet ESF 5 8 3 7 6 0 0 29

Totaal 8 8 8 8 8 0 0 40

Datum: 15-8-2010

Datum: 20-8-2010

*

(Dagtekening en paraaf door medewerker en direct leidinggevende handmatig)

* Indien totaal afwijkt van contracturen motiveren:

PC (paraaf)

Paraaf/handtekening leidinggevende
binnen vier weken na laatste activiteit huidige 
week

LB (paraaf)

Paraaf/handtekening medewerker 
binnen een week na laatste activiteit huidige 
week

2010
Scholing werkenden AV1

40

Sluitende urenadministratie
L. Beest
Instructeur

32
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Bijlage IIb: Formulier urenregistratie actie E 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 

Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst

Naam:
Functie:  
Week:
Jaar:
ESF-project:  
Contracturen per week:

ma di wo do vr za zo Totaal
Nummer: Datum: 4-8-2010 5-8-2010 6-8-2010 7-8-2010 8-8-2010 9-8-2010 10-8-2010

1 analyse knelpunten arbeidsproductiviteit 2 2
2 analyse van sociale innovatiepotentie 1 1
3 opstellen meetbare doelstellinge 1 1
4 uittesten implementatieplan 2 2 4

5
verslag maken  van uitgetest 
implementatieplan 4 4

6 kosten/baten analyse vervolgtraject
7 activiteiten- en tijdsplanning vervolgtraject 1 0,5

Sub-totaal ESF 3 2 3 4 1,5 13,5

Overige 3 3 5 3 2,5 16,5
Verlo

1,5

f 2 3 1 4 10
Ziekte 0
Sub-totaal niet ESF 5 6 5 4 6,5 26,5

Totaal 8 8 8 8 8 0 0 40 *

Datum: 15-8-2010
Datum: 20-8-2010

(Dagtekening en paraaf door medewerker en direct leidinggevende handmatig)
* Indien totaal afwijkt van contracturen motiveren:

Sluitende urenadministratie
A. Jansen
onderzoeker

32
2010

sociale innovatie
40

Paraaf/handtekening medewerker LB (paraaf)
Paraaf/handtekening leidinggevende PC (paraaf)
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Bijlage III: Formulier benchmark 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 

                   Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst
Benchmark

Naam dienst/opleiding:
ESF-projectnummer:

aanbieder 1 aanbieder 2 aanbieder 3
Offerte/internet
Datum prijsopgave
Prijs
Aantal dagdelen
Max. groepsgrootte
Prijs per dagdeel
Prijs per deelnemer
Overige prijselementen

Motivatie

Handtekening: Datum handtekening:
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Bijlage IVa: Deelnemersverklaring opleidingsniveau 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 

                                                        Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst

Verklaring opleidingsniveau
door de deelnemer

ESF-Project:

Naam deelnemer:

Zonder startkwalificatie: Met startkwalificatie:
Basisschool MBO-2/MTS-2/MEAO-2/KMBO
LBO/LHNO/LEAO/VBO HAVO/VWO/Gymnasium
VMBO/MAVO/LTS/MULO MBO-3/MTS-3/MEAO-3
MBO-1/MTS-1/MEAO-1 MBO-4/MTS-4/MEAO-4
Huishoudschool HBO/HBS/HTS/HEAO

WO/Universiteit

Datum:

Handtekening deelnemer

Hierbij verklaar ik dat mijn hoogst genoten opleiding, die ik met  succes heb afgerond, is:
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Bijlage IVb: Verklaring opleidingsniveau door werkgever. 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 

                                                        Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst

Verklaring opleidingsniveau
door de werkgever

ESF-Project:

Naam werkgever:

Het totaal aantal deelnemers 
opgenomen in de einddeclaratie 
bedraagt:

Hierbij verklaar ik dat de deelnemers opgenomen in de einddeclaratie van het project 
geen opleidingsniveau hebben hoger of gelijk aan HBO.

Ondergetekende verklaart namens de werkgever dat alle gegevens naar waarheid zijn ingevuld.

Getekend te:

datum:

Naam en functie ondertekenaar:

Handtekening en firmastempel:

Voor eventuele verificatie kan contact worden opgenomen met: 
Naam:

Tel:
 

 40



HPA versie december 2010 
 

Bijlage V: Cofinancieringsverklaring 
 
Dit formulier is te downloaden van de website van het Agentschap SZW: 
http://agentschap.szw.nl 
 

 
 
 
Cofinancieringverklaring ESF, programmaperiode 2007-2013 
 
Naam organisatie, te dezer zake rechtsgeldig vertegenwoordigd door de heer/mevrouw 
tekenbevoegd persoon, verklaart hierbij akkoord te gaan met de medefinanciering van de 
projectkosten van het project getiteld “naam project” met projectnummer “nummer project”. 
 
De cofinanciering betreft een harde financiering/zachte financiering. 
 
Bij zachte financiering: De hoogte van de cofinanciering is afhankelijk van de realisatie van het 
project en de definitieve hoogte van de subsidiabele kosten, zoals vastgesteld door het Agentschap 
SZW na de controle van de einddeclaratie van het project. De hoogte van de cofinanciering 
bedraagt 60% van de gerealiseerde subsidiabele projectkosten (let op, als er ook andere 
financieringsbronnen zijn, bijvoorbeeld van de aanvrager zelf, kan het percentage anders 
zijn. In dit geval situatie toelichten).  
 
Bij harde financiering: De hoogte van de cofinanciering is vastgesteld op een bedrag van 
invullen bedrag cofinanciering. Dit bedrag heeft het karakter van een vaste vergoeding en is 
niet afhankelijk van de realisatie van het project en de definitieve hoogte van de subsidiabele 
kosten, zoals vastgesteld door het Agentschap SZW na de controle van de einddeclaratie van het 
project. 
 
Ondergetekende verklaart zich akkoord met de medefinanciering van het project op basis van 
bovengenoemde financieringsvorm. Ondergetekende verklaart daarbij dat er geen beroep wordt 
gedaan op financiering uit andere Europese subsidieprogramma’s.  
 
 
Ondertekening voor akkoord: 
 
 
 
 
 
 
 
Naam organisatie: 
 
Naam tekenbevoegd persoon: 
 
Functie tekenbevoegd persoon: 
 
Datum: 
 
Plaats: 
 
 
                    
 

Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst 
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Bijlage VI: NUO verklaring 
 

  
 
 
 
Verklaring doelgroep NUO (Niet uitkeringsontvanger) 
 
 

1. Ontvangt u een uitkering in het kader van:  
 
 
Wet werk en bijstand (WWB) Ja/Nee* 
Wet investering in Jongeren (WIJ) Ja/Nee* 
Wet inkomensvoorziening oudere en gedeeltelijk arbeidsongeschikte 
werkloze werknemers (IOAW) 

Ja/Nee* 

Wet inkomensvoorziening oudere en gedeeltelijk arbeidsongeschikte 
gewezen zelfstandigen (IOAZ) 

Ja/Nee* 

Wet arbeidsongeschiktheidsvoorziening jonggehandicapten (WAJONG) Ja/Nee* 
Wet werk en inkomen naar arbeidsvermogen(WIA) Ja/Nee* 
Wet op de arbeidsongeschiktheidsverzekering Ja/Nee* 
Toeslagenwet Ja/Nee* 
Tijdelijke wet beperking inkomensgevolgen          
arbeidsongeschiktheidscriteria 

Ja/Nee*  

Algemene nabestaandenwet Ja/Nee* 
Werkloosheidswet (WW) Ja/Nee* 

 
 

2. Bent u werkzoekende?   Ja/Nee*  
 
 
3. Ik heb geen baan* / Ik heb een baan van ………¹ uur in de week* 

 
 

Werkt u op oproepbasis? (U heeft bijvoorbeeld een uitzendovereenkomst of  
een nul-urencontract.) Vul dan ook de volgende vraag in.  
 
4. Ik heb de afgelopen 3 maanden voor de datum van het intake-gesprek gemiddeld              

……… uur per week gewerkt. 
 
 
 
* doorhalen wat niet van toepassing is 
¹ aantal uren zoals genoemd in het arbeidscontract invullen 
 
Naam Deelnemer    Handtekening: 
 
 
…………………     ………………………………. 
 
 

Datum: 
 

…………………… 
 

 
Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst 
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