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Inleiding 
1.1 Algemeen 

Voor u ligt de Handleiding Projectadministratie (HPA) Europees Sociaal Fonds Plus 2021-2027  
voor het thema ESF+ Sectoren. Het Europees Sociaal Fonds Plus (ESF+) is één van de 
structuurfondsen van de Europese Unie. In deze HPA zijn de administratieve vereisten met 
betrekking tot voor Hoofdstuk 2e. Sectoren artikelen 2e.1 t/m 2e.17 uit de Subsidieregeling ESF+ 
2021-2027 (hierna kort aangeduid als subsidieregeling) nader uitgewerkt.  
 
Uitvoering van Beleid (UVB) geeft deze Handleiding Projectadministratie (HPA) uit om u als 
aanvragers/begunstigden van ESF-subsidie te helpen voldoen aan de administratievoorschriften. In 
deze HPA wordt aangegeven hoe de projectadministratie kan worden ingericht en welk 
bewijsmateriaal nodig is om de subsidiabiliteit van de activiteiten en de bijbehorende kosten aan te 
tonen. Deze HPA biedt handreikingen en formats voor het voeren van een projectadministratie. 
Gelet op het algemene karakter van deze HPA wordt er niet ingegaan op specifieke situaties, 
evenmin is er sprake van een limitatieve opsomming van toegestane c.q. mogelijke wijzen van 
administratieve vastlegging.  Na een algemeen hoofdstuk over vereisten aan de projectadministratie 
zijn er specifieke hoofdstukken over belangrijke thema’s, zoals prestatieverantwoording, financiële 
administratie, vereisten aan marktconformiteit en deelnemersadministratie. 
  
1.2 Comply or explain 

Voor deze handreiking 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 gemotiveerd van deze leidraad af te wijken (explain). In dat geval kunt u het beste hierover 
wel vooraf contact opnemen met UVB.  
Het risico dat de verantwoording niet voldoet aan de regelgeving ligt te allen tijde bij de aanvrager 
van de ESF-subsidie. Het advies is om alleen eenvoudig te verantwoorden activiteiten en kosten op 
te nemen in uw project. 
 
1.3 Einddeclaratie en subsidievaststelling 
Binnen dertien weken na beëindiging van het project dient u een verzoek tot vaststelling (middels 
de einddeclaratie) van de subsidie in bij de minister. In artikel 1.16 van de subsidieregeling zijn de 
eisen aan de einddeclaratie bepaald. De subsidieontvanger verstrekt bij de einddeclaratie in elk 
geval de onderstaande stukken voor een goede beoordeling van de einddeclaratie: 

• de op te leveren producten conform de beschikking subsidieverlening; 
• een (tussentijds) verslag van de uitgevoerde activiteiten; 
• een financiële bijlage; 
• een overzicht van de KvK-nummers van alle deelnemende bedrijven; 
• bijlage betekenisvolle wijzigingen; 
• bijlage externe uitvoerders; 
• BSN-rapportage van de deelnemers aan het project. 

 
Na indiening van het verzoek tot vaststelling van de subsidie zal de controle van de einddeclaratie 
door UVB plaatsvinden.  
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1.4 Projectfases 

De fasen die het project doorloopt zijn hieronder schematisch weergegeven. 
 
Aanvraag indienen gedurende de openstelling 
van het aanvraagtijdvak. De kosten gemaakt in 
deze periode zijn niet subsidiabel. 
 
 
Inzichtelijke en controleerbare administratie 
bijhouden. Kosten zijn subsidiabel vanaf de 
datum zoals vermeld in de beschikking tot 
subsidieverlening.  
 
 
Uiterlijk binnen 13 weken na afloop van de 
projectperiode moet de einddeclaratie ingediend 
zijn. 
 
Na indiening van de einddeclaratie vindt de 
eindcontrole plaats, gevolgd door een rapport 
van bevindingen en eventueel een 
voorschotbeschikking.  
 
Binnen 80 dagen na ontvangst van de 
einddeclaratie wordt de voorlopige subsidie 
uitbetaald. Deze uitbetaling heeft het karakter 
van een voorschot aangezien vaststelling nog niet 
heeft plaatsgevonden. 
 
Er bestaat de mogelijkheid dat het ESF-project 
wordt geselecteerd voor een controle door de 
Audit Autoriteit. 
 
Uiterlijk 24 maanden na indienen van de 
einddeclaratie wordt de vaststellingsbeschikking 
afgegeven. 
 
 
 
 

 

Fase 1
•Opstellen en indienen aanvraag

Fase 2
•Projectperiode - uitvoering project

fase 3
•Opstellen en indienen einddeclaratie

Fase 4
•Eindcontrole

Fase 5
•Uitbetaling subsidie

fase 6
•Mogelijkheid tot tweedelijnscontrole

fase 7
•Vaststellingsbeschikking ontvangen
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2 Projectadministratie  
2.1 Algemeen 

In artikel 1.13 van de subsidieregeling zijn de navolgende administratieve voorschriften opgenomen.  
 
1.  De subsidieontvanger houdt een inzichtelijke en controleerbare administratie bij met 

betrekking tot de uitvoering van het project en de in verband daarmee gemaakte kosten en 
gerealiseerde opbrengsten. Deze administratie bestaat uit een projectadministratie, 
waaronder voor zover van toepassing 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.  

 
2.  De volledige administratie is per project voor controle beschikbaar op één voor de 

subsidieontvanger vrij toegankelijke locatie.  
 
3. De projectadministratie geeft inzicht in de geplande en gerealiseerde prestaties in termen 

van deelnemers dan wel in termen van geleverde producten of diensten.  
 
4. De financiële administratie geeft inzicht in de subsidiabele kosten, de gerealiseerde 

opbrengsten en de wijze waarop deze kosten en opbrengsten aan het project worden 
toegerekend.  

 
5.  De deelnemersadministratie geeft inzicht in de subsidiabiliteit van de individuele deelnemer 

zelf en de verrichte activiteiten en behaalde resultaten per individuele deelnemer. 
  
6. Een subsidieontvanger verstrekt desgevraagd aan de instanties, genoemd in artikel 1.3, maar 

eventueel waar nodig ook de Europese Commissie of Europese Rekenkameer inzage in of 
informatie uit de administratie. Tevens verstrekt de subsidieontvanger die instanties 
desgevraagd informatie over de projecten die voor monitoring en evaluatiedoeleinden 
gebruikt kunnen worden. 

 
2.2 Bewaarplicht 

In artikel 1.14 van de subsidieregeling is met betrekking tot de beschikbaarheid van bescheiden het 
navolgende opgenomen.  
 
1. Onverminderd de voorschriften voor staatssteun bewaart de subsidieontvanger alle 

administratieve bescheiden die betrekking hebben op het gesubsidieerde project ten minste 
tot 31 december 2036 of tot een nader door de Minister aan de subsidieontvanger schriftelijk 
bekend te maken datum. Indien de Europese Commissie vanwege een gerechtelijke 
vervolging of een met redenen omkleed verzoek de bewaartermijn schorst, maakt de 
Minister de gevolgen voor de bewaartermijn in de Staatscourant bekend. 

2. Van alle administratieve bescheiden wordt het origineel bewaard. Hiervan kan worden 
afgeweken, indien het origineel conform de procedure in bijlage 1 bij deze regeling, wordt 
overgezet en bewaard op een andere gegevensdrager. Het overbrengen op een andere 
gegevensdrager geschiedt met juiste en volledige weergave van de gegevens en deze is de 
volledige bewaartermijn beschikbaar en kan binnen een redelijke tijd leesbaar worden 
gemaakt. 

3. De administratie is zodanig ingericht en wordt zodanig gevoerd en bewaard, dat controle 
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daarvan binnen een redelijke termijn mogelijk is. Daartoe verleent de subsidieontvanger de 
benodigde medewerking met inbegrip van het verschaffen van het benodigde inzicht in de 
opzet en de werking van de administratie. 

4. De computersystemen die worden gebruikt voor documenten waarvan uitsluitend een 
elektronische versie bestaat voldoen aan aanvaarde beveiligingsstandaarden, die 
waarborgen dat de bewaarde documenten aan het eerste lid voldoen en dat er voor 
controledoeleinden op kan worden vertrouwd. 

2.3 Het gebruik van kopieën, elektronische versies en digitale administraties 

Van bewijsstukken wordt het originele stuk, dan wel een kopie of elektronische versies (zoals een 
scan) van het originele stuk bewaard. De overzetting van de gegevens van het originele stuk naar een 
kopie of een elektronische versie dient te voldoen aan de hiervoor genoemde procedure in bijlage 1 
van de subsidieregeling. Met de e-formulieren (voortgangsrapportage, tussen of einddeclaratie) 
dient de aanvrager te verklaren  dat bij gebruik van kopieën of elektronische versies in de 
projectadministratie deze overeenkomen met de originele stukken.  
 
Indien u gebruik maakt van elektronische versies betekent dit dat u er zorg voor moet dragen dat deze 
bestanden tot het einde van de bewaartermijn benaderbaar zijn en geraadpleegd kunnen worden via 
de in gebruik zijnde hard- en software. In bijlage 1 van de subsidieregeling is ook de procedure 
beschreven voor het bewaren van stukken die uitsluitend in elektronische versie bestaan, zoals een 
digitale factuur of digitale urenregistraties. 
De geautomatiseerde systemen waarvan deze elektronische versies deel uitmaken, dienen voorzien 
te zijn van aanvaarde beveiligingsmaatregelen.  
De subsidieontvanger is zelf verantwoordelijk voor een juiste opslag van bescheiden, ook al belast de 
subsidieontvanger een derde hiermee. De subsidieontvanger dient er ook voor te zorgen dat de 
bescheiden vrij toegankelijk zijn en blijven. Dit mede met het oog op de ontwikkelingen met 
betrekking tot digitale netwerken en databases zoals clouds. 
 
 
2.4 Publiciteit 

In artikel 1.17 van de subsidieregeling zijn de publiciteitsvereisten met betrekking tot ESF-projecten 
opgenomen.  
 
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. De subsidieontvanger informeert al diegenen die hij als uitvoerder 
inschakelt en alle deelnemers over het gegeven dat zij deelnemen aan het door het Europees Sociaal 
Fonds gesubsidieerd project. Daarbij wordt in ieder geval het affiche met naam, nummer én 
informatie over het project op minimaal A-3 formaat gebruikt, en bewijs bewaard waaruit blijkt wat 
de plek is/was waar dit affiche te zien is/was (zie artikel 1.17 lid 4). Ook aandacht op de website en 
sociale media (indien aanwezig) is voorgeschreven. Wij raden aan om dit bewijs (een foto van het 
opgehangen affiche, aandacht op website en sociale media) direct na uw subsidieverlening, dus aan 
begin van fase 2 (ook wel de monitorfase genoemd), aan UVB te verstrekken.  
 
Voor een template van een te gebruiken affiche en nadere informatie met betrekking tot de 
publiciteitsvereisten wordt verwezen naar de site van UVB: Publiciteitsvereisten | ESF+ 2021-2027 | 
Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 
 
 

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/publiciteitsvereisten
https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/publiciteitsvereisten
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3 Prestatieverantwoording  
 
Zoals in het vorige hoofdstuk genoemd geeft de projectadministratie inzicht in de gerealiseerde 
prestaties geleverde producten of diensten. 
 
Conform artikel 2e.10 komen de volgende activiteiten voor subsidie in aanmerking: 
a.  intake en begeleiding; 
b. scholing basisvaardigheden; 
c. scholing beroepsvaardigheden;  
d.  EVC-procedure; 
 
Daarnaast komen de volgende activiteiten voor subsidie in aanmerking: 
e. loonverletkosten, zie hiervoor artikel 2e.14, lid 1 letter e; 
f. loonkostensubsidie, zie hiervoor artikel 2e.15; 
g. opleidingsvouchers, artikel 1.11 (lid 1C). 
 
In artikel 2e.11 t/m 2e.13 staat beschreven waaraan deze activiteiten moeten voldoen: 
 
Activiteiten intakegesprek en begeleiding wordt uitgevoerd door een begeleider, die is geregistreerd 
bij beroepsvereniging van loopbaanprofessionals en jobcoaches Noloc als loopbaanprofessional of 
jobcoach of die op een andere manier kan aantonen dat hij werkervaring heeft met het geven van 
begeleiding.   
 
De begeleider voert met de deelnemer een intakegesprek over de stappen die moeten worden gezet 
om de kansen van de deelnemer op het behoud van werk of het vinden van ander werk te vergroten. 
Gedurende het traject kan de begeleider de nodige ondersteuning bieden aan de deelnemer bij het 
volgen van scholing of een EVC-procedure. De intake en de begeleiding dient te worden vastgelegd. 
 
Uit het verslag van het intakegesprek moet dus blijken: 

• datum intake gesprek; 
• naam van de geregistreerde begeleider;  
• naam (en/of BSN nummer) van de deelnemer; 
• de ervaren situatie waarin de deelnemer zich op de arbeidsmarkt bevindt; 
• te ondernemen stappen om de positie op de arbeidsmarkt te verbeteren; 
• de specifiek (voorgenomen) scholing van basis- en/of beroepsvaardigheden; 
• ondertekening door begeleider en deelnemer.   

 
Ten aanzien van te declareren begeleidingsactiviteiten dient uit schriftelijk vastleggingen te blijken: 

• datum begeleidingsactiviteit(en); 
• naam van de begeleider (en bewijs Noloc registratie dan wel werkervaring);  
• naam (en/of BSN nummer) van de deelnemer; 
• beschrijving van verrichte begeleidingsactiviteiten met betrekking tot het volgen van scholing 

en verbeteren van de arbeidsmarktpositie. 
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Activiteiten scholing 
Een scholingsactiviteit wordt uitgevoerd door een opleider1 waar medewerkers werkzaam zijn die 
zich beroepshalve bezighouden met het geven van scholing. 
 
Het scholingsaanbod, gericht op basis- of beroepsvaardigheden, voldoet aan de volgende eisen: 

• het wordt aangeboden door een opleidingsinstituut dat door de Minister van Onderwijs, 
Cultuur en Wetenschap erkend onderwijs verzorgt en leidt tot een diploma, certificaat of 
erkende beroepsopleidingen of onderdelen ervan, die leiden tot een mbo-diploma, mbo-
certificaat of mbo verklaring, uitgegeven door onderwijsinstellingen in het mbo als bedoeld 
in artikel 1.1.1, onderdeel b, of als bedoeld in artikel 1.4.1, eerste lid, van de Wet educatie en 
beroepsonderwijs;  

• of leidt tot een door het Nationaal Coördinatiepunt NQLF ingeschaalde kwalificatie, die is 
opgenomen in het NCP-register;  

• of wordt gegeven door een opleider die in het bezit is van het keurmerk van de Nederlandse 
Raad voor Training en Opleiding;  

• of leidt tot verstrekking van een overheids-, branche- of sector-erkend certificaat.  
 

Bewaar in uw administratie van elke soort scholing die wordt gedeclareerd een bewijs op welke van 
bovenstaande voorwaarden de scholing voldoet aan de eisen uit de subsidieregeling (bijvoorbeeld 
een print uit het Registratie Instellingen en Opleidingen (RIO)). 
 
Graag verwijzen we in deze ook naar de volgende site, die bij het bepalen en onderbouwen of 
bepaalde scholing door de overheid erkend behulpzaam kan zijn: Waar vind ik een overzicht van 
erkende opleidingen? | Rijksoverheid.nl  
 
Een opleiding wordt aangemerkt als branche- of sector-erkend, wanneer het O&O fonds of een 
hoofdaanvrager uit de betreffende sector schriftelijk verklaart dat er sprake is van een branche- of 
sector-erkende opleiding én motiveert waarom dat zo is. Zie bijlage 5 voor een template verklaring 
branche- of sector-erkende opleiding. Voor alle duidelijkheid wordt onder subsidiabele scholing 
beroepsvaardigheden (of basisvaardigheden) in elk geval niet verstaan bedrijfsspecifieke training, 
EHBO-cursussen en BHV-cursussen. 
 
Bij scholing kan het vereiste van de prestatieverantwoording als volgt worden ingevuld: 

• Een diploma, certificaat of bewijs van deelname (waaruit blijkt welke opleiding is gevolgd, 
door welke deelnemer gevolgd, door welke externe opleider2 het is afgegeven, de periode 
van betreffende gevolgde scholing en datum wanneer afgerond) tezamen met het 
curriculum/ programma van betreffende opleiding (afkomstig van betreffende externe 
opleider¹) waaruit het aantal lesuren (exclusief voorbereiding en zelfstudie) van betreffende 
opleiding blijkt (tenzij dit al uit het diploma, certificaat en/of bewijs van deelname zelf blijkt). 

• Aanwezigheidsregistraties vormen een goed bewijs voor de onderbouwing van de intern en 
extern geleverde scholing; zeker indien (nog) geen (afdoende) diploma's of certificaten zijn 

 
 

1 ‘De opleider’  wordt in deze gezien als een organisatie/ opleidingsinstituut zoals bedoeld in artikel 2e.12 lid 2, 
waaraan bijvoorbeeld het keurmerk (keurmerk van de Nederlandse Raad voor Training en Opleiding) is 
toegekend. 
2) Met ‘externe opleider’ wordt in dit verband bedoeld een opleiderinstituut welke niet de werkgever van de 
deelnemer is of een opleidingsinstituut dat gelieerd/ verbonden is aan de werkgever van de deelnemer. Als 
daar geen sprake van is, ofwel geen externe opleiding, volstaat een diploma, certificaat of bewijs van deelname 
niet, maar is aanwezigheidsregistratie voorgeschreven.  

https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/volwassenenonderwijs/vraag-en-antwoord/waar-vind-ik-een-overzicht-van-erkende-opleidingen
https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/volwassenenonderwijs/vraag-en-antwoord/waar-vind-ik-een-overzicht-van-erkende-opleidingen
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verstrekt. 
Een aanwezigheidsregistratie geeft inzicht in de aan- en afwezigheid in uren van deelnemers. 
De aanwezigheidsregistratie is tijdig opgesteld en ondertekend door zowel de deelnemer(s) 
als de docent/instructeur. Op de aanwezigheidsregistratie dient per dag minimaal de naam 
van de activiteit, de datum, de begin- en eindtijd en de namen en parafen/handtekening 
(met datering) van de instructeur(s) en cursisten weergegeven te worden. Zie bijlage 2 voor 
te hanteren template aanwezigheidsregistratie. 

 
Bij opleidingen die op basis van directe loonkosten en werkelijk gerealiseerde uren dienen te worden 
verantwoord (cf. artikel 1.11 van de subsidieregeling), ofwel als opleider tevens werkgever 
deelnemer is of gelieerd/ verbonden aan werkgever van de deelnemer is, worden interne 
certificaten, diploma’s en bewijzen van deelname niet geaccepteerd als prestatieverantwoording 
voor deze verantwoorde uren maar dienen urenverantwoordingen en aanwezigheidsregistraties te 
worden bijgehouden. 
 
Activiteiten EVC-procedure 

• Een EVC-procedure wordt uitgevoerd door een erkende EVC-aanbieder. 
 

Een erkende EVC aanbieder is een aanbieder die volgens de principes en uitgangspunten van de 
Kwaliteitscode EVC een EVC-procedure uitvoert aan de hand van een voor EVC erkende onderwijs-, 
beroeps- of branchestandaard én die voor de desbetreffende standaard is opgenomen in het register 
erkende EVC-aanbieders van het Nationaal Kenniscentrum EVC. 
 
Bewaar in uw administratie daartoe van elke EVC-aanbieder die in uw project betrokken is een print 
dat deze voor betreffende EVC-procedures is opgenomen in het register van het Nationaal 
Kenniscentrum EVC. Bewaar tevens van elke te declareren EVC-procedure het door de erkende EVC-
aanbieder opgestelde ervaringscertificaat én (voor zover dit niet uit voorgenoemd certificaat blijkt) 
bewijsstuk(ken) die de looptijd/uitvoeringsperiode van de EVC procedure aantonen. Uit het 
ervaringscertificaat blijkt in elk geval de naam van betrokken deelnemer, de EVC aanbieder, de 
erkende competentie(s), en de afgiftedatum van de EVC-procedure.   
 
Loonverletkosten 
In de toelichting op de subsidieregeling is vermeld dat om de controle van loonverletkosten goed 
uitvoerbaar te maken en het risico op misbruik of oneigenlijk gebruik waar mogelijk te voorkomen, 
de volgende voorwaarden gesteld: 

• voor de hoogte van vergoeding van loonverletkosten komt alleen één gestandaardiseerd 
uurtarief voor subsidiering in aanmerking dat is gebaseerd op het wettelijk minimumloon. 
Dat maakt de verantwoording op dat aspect eenvoudig; 

• loonverletkosten zijn slechts subsidiabel als ook de kosten voor de scholing of opleiding 
waarop de loonverletkosten betrekking hebben voor de betreffende deelnemer zijn 
gedeclareerd; 

• loonverletkosten dienen door de aanvrager te worden onderbouwd door de volgende zaken: 
o een tijdsregistratiesysteem (kan ook een aanwezigheidsregistratie zijn); 
o een loonstrook/of verzamelloonstaat welke de dienstbetrekking bij de betrokken 

werkgever aantoont gedurende periode waarop gedeclareerde loonverletkosten 
betrekking hebben; 

o een verklaring ondertekend door zowel werkgever, werknemer (deelnemer) als 
externe opleider waarin in elk geval het totaal aantal lesuren per opleiding, alsmede 
het aantal van deze door de deelnemer bijgewoonde lesuren onder betaalde 
werktijd (de verleturen) is vastgelegd. 
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In bijlage 2 is een voorbeeld van een te hanteren aanwezigheidsregistratie gecombineerd met een 
verklaring zoals genoemd in het laatste punt hierboven opgenomen. In bijlage 6 is een voorbeeld van 
een hanteren verklaring loonverletkosten opgenomen, voor gevallen waarin deze niet in een 
aanwezigheidsregistratie is verwerkt.  
 
Subsidie ter compensatie van loonkosten kwetsbare werknemers 
In de subsidieregeling is het onderdeel  ‘subsidie ter compensatie van loonkosten kwetsbare 
werknemers’ opgenomen. Deze subsidie heeft als doel het subsidiëren van de loonkosten voor 
personen vanuit een uitkering voor (maximaal) de eerste zes maanden na indiensttreding. Het gaat 
specifiek over een nieuwe indiensttreding, en dus niet om het aanbieden van een nieuw contract aan 
personen die al in dienst waren bij betreffende werkgever, en/of bijvoorbeeld het aanbieden van een 
urenuitbreiding. Daarnaast gaat het specifiek over werkzoekenden die in dienst zijn genomen direct 
vanuit een situatie waarin zij nog een uitkering ontvingen als bedoeld in artikel 5, onderdeel b van de 
Participatiewet, een IOAW-uitkering, een IOAZ-uitkering, of bijstand op grond van het Besluit 
bijstandverlening zelfstandigen 2004. Ten slotte dient betrokken persoon een opleiding aangeboden 
te krijgen voorafgaand of in de eerste 12 maanden na de indiensttreding. De subsidiabele kosten, 
onder de noemer ‘subsidie ter compensatie van loonkosten kwetsbare werknemers’, bedragen de 
betaalde loonkosten gebaseerd op het wettelijk minimumloon met daarbovenop een opslag van 
37,5% voor de werkgeverslasten. Uitgegaan wordt van de hoogte van het wettelijk minimumloon (na 
rato van het percentage van de dienstbetrekking) in de periode waarop de loonkostensubsidie 
betrekking heeft. In aansluiting op het ESF+ financieringspercentage komt 40% van deze loonkosten 
voor subsidie in aanmerking. 
 
Om de controle betreffende subsidie over genoemde  loonkosten goed uitvoerbaar te maken en het 
risico op misbruik of oneigenlijk gebruik waar mogelijk te voorkomen worden de volgende 
voorwaarden gesteld: 
 

• Ondertekende arbeidsovereenkomst tussen werkgever en werknemer met een duur van  
tenminste een jaar.  

• Loonstrook/-staat van de werknemer waaruit blijkt dat de werknemer loon ontvangt in het 
betreffende eerste contractjaar van betreffende werkgever. Als voorwaarde voor het 
verstrekken van loonkostensubsidie dient minimaal een jaarcontract geboden te worden 
door de werkgever. Om in aanmerking te komen voor de subsidie dient de werknemer dit 
contract uit te dienen of dient de werknemer na afloop van de projectperiode nog 
aantoonbaar werkzaam te zijn. In het geval van vroegtijdige beëindiging van het contract 
komen enkel de kosten voor de periode dat de deelnemer in dienst was in aanmerking, en 
slechts dan wanneer er sprake is van het tussentijds indienen van het ontslag door de 
werknemer (en niet de werkgever). Hiervoor is een schriftelijke verklaring van de werknemer 
noodzakelijk met motivering van de beëindiging van het dienstverband. De 
loonkostensubsidie wordt gebaseerd op de werkelijke arbeidsduur in de 
arbeidsovereenkomst (waarbij het zes dus het maximum te vergoeden maanden betreft). 

• Bewijs van inschrijving voor (een deel van) een mbo-opleiding of, indien het traject 
succesvol beëindigd is, bewijs van afronding (diploma, certificaat, praktijkverklaring). De 
werknemer dient een opleiding te krijgen aangeboden, binnen de eerste twaalf maanden na 
indiensttreding, gericht op het halen van een mbo-diploma, een mbo-certificaat of een 
praktijkverklaring (als onderdeel van een mbo-verklaring). De subsidieaanvrager dient dit te 
onderbouwen aan de hand van een bewijs van inschrijving of behaald certificaat voor 
betreffende deelnemer. 
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• Verklaring van de werkgever dat er geen sprake is van verdringing én dat dit geen verlenging 
of uitbreiding is van de persoon die al in dienst was. Hieruit blijkt dat voor het  
beschikbaar stellen van deze vacature geen dienstverband van een andere werknemer 
eenzijdig is beëindigd door de werkgever.  

• Verklaring van de werkgever dat er geen sprake is van andere tegemoetkoming met 
betrekking tot het loon van betreffende werknemers, zoals (nog een andere) 
loonkostensubsidie, loonkostenvoordeel of specifieke fiscale aftrekregelingen. Daarnaast 
gaat het specifiek over werkzoekenden die in dienst zijn genomen vanuit een situatie waarin 
zij een uitkering ontvingen als bedoeld in artikel 5, onderdeel b van de Participatiewet, een 
IOAW-uitkering, een IOAZ-uitkering, of bijstand op grond van het Besluit bijstandverlening 
zelfstandigen 2004. Bewijsvoering hiervoor dient ook in de projectadministratie bewaard te 
worden. Dit kan eventueel ook middels een verklaring van betreffende deelnemer. 

 
Opleidingsvouchers: 
De door een aanvrager gemaakt kosten voor verstrekte opleidingsvouchers aan deelnemers 
(personen) zijn vanaf de programmaperiode 2021-2027 (ESF+) subsidiabel. Opleidingsvouchers 
verstrekt aan bedrijven, worden niet onder de definitie van opleidingsvouchers gerekend zoals 
bedoeld in artikel 1.11 lid 1c van de Subsidieregeling ESF+. Voor de onderbouwing van het 
(voucher)dossier zijn de volgende stukken noodzakelijk:  
 

•  een positief opleidingsadvies met betrekking tot een deelnemer (dit ook kan geschieden in 
de vorm van een verleningsbeschikking gericht aan de deelnemer);  

• beschikkingen waaruit blijkt dat een opleidingsvoucher is toegekend aan een individueel 
persoon, per wanneer de toekenning is gedaan en tevens informatie omtrent het (maximale) 
opleidingsbedrag, de looptijd en de inhoud van de opleidingsvoucher;  

• vrije keuze deelnemer: bewijsstukken ter onderbouwing hiervan middels bijvoorbeeld de 
onderliggende subsidieregeling/beschikking waaruit deze keuzevrijheid voor deelnemer 
blijkt. Of bijvoorbeeld een overeenkomst/offerte tussen opleider en deelnemer (niet 
werkgever). Bijvoorbeeld een offerte op naam van de deelnemer of notities van een 
casemanager waaruit blijkt dat de deelnemer zelf heeft gekozen voor betreffende opleiding;  

• Bewijs van uitbetaling van de opleidingsvoucher aan de deelnemer, of een bewijs van 
betaling (namens de deelnemer vanuit de voucher) van de opleiding aan de opleider;  

• In geval de deelnemer de opleidingskosten zelf heeft betaald, dan óók het betalingsbewijs 
dat de opleidingsfactuur is voldaan door de deelnemer aan de betreffende opleider;  

•  bewijs van gevolgde of afgeronde opleiding, bij voorkeur in de vorm van een diploma of 
certificaat op naam van de deelnemer.  

 
De met de opleidingsvouchers gemoeide kosten zijn niet subsidiabel wanneer de opleiding door de 
aanvrager, een partij uit het samenwerkingsverband of begunstigde (of aan één van hen gelieerde 
organisaties) is verzorgd. In dat geval kunnen enkel de directe loonkosten in verband met de scholing 
voor subsidie in aanmerking komen.  
 
De met de opleidingsvouchers gemoeide kosten zijn geheel niet subsidiabel wanneer de datum van 
afronding van de opleiding niet (aantoonbaar) valt binnen de projectperiode. Als de datum van 
afronding wel binnen de projectperiode valt zijn de kosten van de opleidingsvoucher volledig (zonder 
toerekening naar periode) subsidiabel.  
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4 Financiële administratie  
4.1 Algemeen 

De financiële administratie geeft inzicht in de gerealiseerde kosten, inkomsten, verrichte betalingen 
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 van het project, toe 
te rekenen kosten. Het gaat hierbij om de werkelijk gemaakte en betaalde kosten.  
 
De kosten moeten direct te relateren zijn aan de uitvoering van de subsidiabele in het kader van de 
subsidieregeling ESF+ Sectoren. 
 
In artikel 2e.14 van deze subsidieregeling is bepaald dat de volgende kosten subsidiabel zijn: 
 
4.1.1 Externe kosten (zie ook paragraaf 4.3) 
Intakegesprek en begeleiding, de externe kosten van de door de begeleider werkelijk gerealiseerde 
uren, aantoonbaar besteed aan het intakegesprek en de begeleiding van de kwetsbare werkende 
gedurende het traject.  
Voor de berekening van de subsidie wordt het uurtarief van deze begeleider bepaald op maximaal  
€ 98,38 per uur voor 1 januari 2025 en € 111,57 voor kosten gemaakt daarna, tenzij de 
subsidieaanvrager een hoger uurtarief hanteert en de marktconformiteit van het door hem 
gehanteerde uurtarief aantoont.   
 
4.1.2  Scholing basisvaardigheden en scholing beroepsvaardigheden, de externe kosten voor de 
opleiding van kwetsbare werkenden.  
Voor de berekening van de subsidie worden de kosten voor de opleiding bepaald op maximaal  
€ 34,73/ € 41,32 per deelnemer per gegeven lesuur, tenzij de subsidieaanvrager een hoger tarief 
hanteert en de marktconformiteit (zie hoofdstuk 5) van het door hem gehanteerde hogere tarief 
aantoont. Het maximumtarief van € 34,73 geldt voor scholing gegeven voor 1 januari 2025, en voor 
scholing van daarna geldt het maximumtarief van € 41,32. Indien er gebruikt wordt gemaakt van het 
maximale tarief van € 34,73/ € 41,32 per deelnemer per lesuur, dient in de projectadministratie 
altijd een onderbouwing en berekening bewaard te worden waaruit blijkt dat dit maximale 
uurtarief per deelnemer per lesuur inderdaad niet wordt overschreden. 
 
Voorbeeld: De opleider stuurt een factuur van € 30.000 voor verleende opleiding basisvaardigheid 
Nederlandse taal voor laaggeletterden voor 10 deelnemers. Uit het curriculum van de opleider voor 
deze opleiding blijkt dat 12 weken lang 2 dagen in de week 8 uur les wordt gegeven aan de 
deelnemers, exclusief huiswerk en voorbereidingstijd. Deze aanvullende informatie afkomstig van de 
opleider (in dit geval het curriculum) dient in het projectdossier bewaard te worden, alsmede een 
uitgeschreven berekening (€ 30.000/ (10 deelnemers x 12 x 2 x 8 =) 192 uur =) € 15,63 van het bedrag 
per deelnemer per lesuur met de conclusie dat dit beneden het maximum van € 34,73 blijft (naast  
bewijsvoering uiteraard dat de deelnemers de opleiding uiteindelijk ook daadwerkelijk hebben 
gevolgd, welke bewijsvoering reeds in hoofdstuk 3 is behandeld).      
 
4.1.3 EVC-procedure, de externe kosten van de door een EVC-aanbieder gegeven EVC-procedure.  
Voor de berekening van de subsidie wordt het tarief van de EVC-aanbieder bepaald op maximaal  
€ 1250,- per EVC-procedure, tenzij de subsidieaanvrager een hoger tarief hanteert en de 
marktconformiteit van het door hem gehanteerde hogere tarief aantoont.  
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4.1.4 Directe loonkosten (zie ook paragraaf 4.2) 
Voor bepaalde organisaties is het op basis van de subsidieregeling (zie artikelen 1.11 tweede lid voor 
welke organisatie) voorgeschreven dat geen facturen maar enkel de onderliggende directe 
loonkosten van werkelijk gerealiseerde uren met betrekking tot subsidiabele activiteiten voor 
subsidie in aanmerking kunnen komen. 

 
4.1.5. Loonverletkosten 
De kosten met betrekking tot loonverletkosten, het aantal door de werkgever (door)betaalde uren 
dat een kwetsbare werkende deelneemt aan gegeven scholing basisvaardigheden, scholing 
beroepsvaardigheden, exclusief uren van voorbereiding, reizen en zelfstudie, en niet productief kan 
zijn in zijn reguliere werkzaamheden, tegen een vast bedrag per uur ter hoogte van het wettelijk 
minimumloon vermeerderd met een opslag van 37,5% voor werkgeverslasten.  
Voor de te voeren administratie voor deze kostensoort wordt verwezen naar hoofdstuk 3. 
 
 
4.1.6 Kosten opleidingsvouchers en loonkostensubsidie  
 
De kosten voor opleidingsvouchers, op voorwaarde dat: 

• De deelnemer een positief opleidingsadvies heeft ontvangen van de verstrekker van de 
opleidingsvoucher; 

• De deelnemer vrij is in de keuze bij welke opleider de opleiding, genoemd in het 
opleidingsadvies, wordt afgenomen; 

• De subsidiabele kosten worden bepaald op basis van de daadwerkelijk aan de deelnemers of 
aan de opleiders uitbetaalde bedragen voor opleidingskosten; In geval dat de deelnemer de 
opleidingskosten zelf heeft betaald, het betalingsbewijs dat de opleidingsfactuur is voldaan 
door de deelnemer aan de betreffende opleider en het betalingsbewijs dat voucherbedrag 
door subsidieaanvrager aan de deelnemer is voldaan. Indien de aanvrager rechtstreeks aan 
opleider heeft betaald volstaat het betaalbewijs van voldoen factuur aan de opleider. 

• De datum van afronding van de opleiding binnen de projectperiode valt en de opleiding niet 
is gestart vóór  14 september 2022. 

 

De loonkosten bij aanname persoon vanuit een uitkering, zoals bedoeld in artikel  2e.15 lid 1, 
komen voor subsidie in aanmerking (onder de noemer - Subsidie ter compensatie van loonkosten 
kwetsbare werknemers) op voorwaarde dat:  
-  de werknemer een opleiding krijgt aangeboden, die zal aanvangen voorafgaand aan of 
 binnen de eerste twaalf maanden na de start van de arbeidsovereenkomst; 
- de opleiding bijdraagt aan het behalen van een tot een diploma, certificaat of erkende 
 beroepsopleidingen of een onderdeel ervan, als bedoeld in artikel 2E.12,onderdeel a; 
- de werknemer een arbeidsovereenkomst ontvangt van ten minste twaalf maanden; 
-  de subsidie ter compensatie van de loonkosten uitsluitend wordt verstrekt als de plaatsing 
 van de werknemer niet leidt tot verdringing op de arbeidsmarkt;  
-  het specifiek gaat om een nieuwe indiensttreding; 
-  de subsidie ter compensatie van de loonkosten wordt verstrekt over de kosten van ten 
 hoogste het wettelijke minimumloon vermeerderd met een opslag van 37,5% voor 
 werkgeverslasten gedurende maximaal zes maanden; 
-  de subsidie ter compensatie van de loonkosten wordt naar evenredigheid verminderd, indien 
 de overeengekomen arbeidsduur korter is dan de normale arbeidsduur; 
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-   Indien  de werkgever reeds loonkostensubsidie ontvangt voor de werknemer of op grond 
 van een andere regeling aanspraak maakt op financiële tegemoetkomingen in verband met 
 de indiensttreding van de werknemer, kan subsidie ter compensatie van loonkosten slechts 
 worden verstrekt over dat deel van de loonkosten waarvoor nog geen loonkostensubsidie of 
 een andere financiële tegemoetkoming is verstrekt. 

 

Om nadere te duiden wat met dit laatste punt nu concreet bedoeld wordt, volgt hieronder een 
(reken)voorbeeld. 

Als iemand een loonwaarde heeft van 35% en voor de ontbrekende 65% wordt een 
loonkostensubsidie op grond van de Participatiewet verstrekt, dan mag op grond van de 
subsidieregeling ESF+ (en bij een dienstverband van 100%) voor de resterende 35% een compensatie 
voor de loonkosten vanuit het ESF worden verstrekt. Je hebt het dan feitelijk over 40% ESF subsidie 
(60% eigen cofinanciering) over 35% van de loonkosten op basis van het . wettelijk minimum loon 
(WML) (voor maximaal 6 maanden ). In cijfers zou dit op het volgende neerkomen (waarbij er voor 
het gemak even vanuit is gaan dat het betaalde loon gelijk is aan het wettelijk minimumloon): 

Loon vermeerderd met 37,5% bedraagt:    € 100 
Loonkostensubsidie van Participatiewet bedraagt:   € 65    
                                                                                                                               _____ 
Basis waarover ESF subsidie mag worden berekend:   € 35 
Subsidie (ESF) te compensatie van loonkosten:    € 14     (40% * € 35) 

Per saldo zijn de loonkosten voor deze werkgever dan:    € 21    (100 -/- 65 -/- 14) 

4.1.7 Indirecte kosten  
Indirecte kosten zijn subsidiabel (uitsluitend) door middel van een toeslag van 7% op de subsidiabele 
kosten met betrekking tot de subsidiabele directe kosten.  Er wordt geen nadere onderbouwing of 
verantwoording van de indirecte kosten verwacht. 
 
4.2 Directe loonkosten  

Loonkosten komen slechts voor subsidie in aanmerking voor zover deze aantoonbaar ten behoeve 
van de subsidiabele activiteiten zijn gemaakt en berekend op basis van het aantal werkelijk 
gerealiseerde uren. Voor de verantwoording van de loonkosten wordt de volgende berekening 
gehanteerd. 
 
Berekening loonkosten 
De directe loonkosten worden berekend op basis van werkelijk gerealiseerde uren tegen een 
individueel berekend uurtarief. De berekening van de loonkosten bestaat uit de som van de 
componenten brutoloon (voor definitie zie de subsidieregeling) en de (vaste) eindejaarsuitkering. 
Deze som wordt vermeerderd met een opslag van 37,5%3 voor werkgeverslasten. Om het uurtarief 
te berekenen worden de totale loonkosten bij een voltijds dienstverband gedeeld door 1.720 uur per 
jaar. 

 
 

3 In dit percentage is ook het vakantiegeld besloten. Vakantiegeld is dus niet separaat ook nog eens subsidiabel. 
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Deze berekeningswijze en de 1.720 uur geldt niet alleen als een voltijds dienstverband 40 uur 
bedraagt, maar ook wanneer een voltijds dienstverband op basis van de CAO een 36- of 38-urige 
werkweek betreft. Indien het dienstverband van een medewerker minder uren dan een voltijds 
dienstverband bedraagt, dient het aantal werkbare uren evenredig te worden toegepast. 
Wanneer een werknemer niet fulltime werkt, dient zijn parttime percentage wel berekend te worden 
door het contracturen per week te vergelijken met de het aantal fulltime uren in de week dat bij dat 
bij zijn werkgever van toepassing is (volgens de CAO als die van kracht is). Bijvoorbeeld: is binnen 
jouw CAO 38 uur een fulltime aanstelling, dan heeft een medewerker met een contract voor 19 uur 
per week voor de berekening van het subsidiabel uurtarief een parttime percentage van 50% (19/38).    
 
De loonkosten worden onderbouwd door onderliggende loonstroken c.q. verzamelloonstraten uit de 
van toepassing zijnde periode alsmede door de (eventueel) van toepassing zijnde CAO (bijvoorbeeld 
ter onderbouwing van aantal uren in de week bij fulltime dienstverband, of het van toepassing zijnde 
percentage eindejaarsuitkering). 
 
Hieronder volgt een voorbeeldberekening: 
Medewerker Jansen heeft een werkweek van 36 uur. Conform de betreffende CAO is een voltijds 
dienstverband 40 uur. Zijn normale aantal werkbare uren wordt volgens art 1.11 lid 1b bepaald op 
1.548 (36/40 * 1.720) per jaar.  
 
Aan de hand van de gegevens uit de salarisadministratie kunnen de brutoloonkosten vermeerderd 
met de standaardopslag van 37,5% als volgt worden berekend: 
brutoloon per maand (excl. Eindejaarsuitkering) € 2.500,00 
(vaste) eindejaarsuitkering (conform CAO: 6%)  €     150,00 + 
Subtotaal      € 2.650,00 
Standaardopslag van 37,5%:    €     993,75 +  
Totaal brutoloonkosten per maand:   €  3.643,75 
 
Het uurtarief wordt als volgt berekend: 12 maanden * 3.643,75 = € 43.725  
Uurtarief: 43.725 : 1.548 = € 28,24 per uur 
 
Verantwoording van loonkosten  
De gerealiseerde uren van personeel van organisaties welke enkel op basis van werkelijke loonkosten 
kosten mogen verantwoorden, kunt u onderbouwen met een sluitende of integrale (digitale) 
urenregistratie die geautoriseerd en gedateerd is door de medewerker en de direct leidinggevende. 
Een voorbeeld van deze urenregistratie waarmee u voldoet aan de voorschriften vindt u in bijlage 1.  
Het is ook toegestaan om gebruik te maken van een binnen de betreffende organisatie reeds 
bestaand tijdschrijfsysteem. Het vast kunnen stellen van sluitend/integraal urenschrijven, de 
identificatie/rubricering van uren voor het project (alsmede voor welke activiteit en welke 
deelnemer(s), alsmede (tijdige) autorisatie door de leidinggevende), blijft dan wel een vereiste.   
Naast de onderbouwing middels een urenregistratie is het ook mogelijk om gebruik te maken van 
een addendum. Zie hiervoor de paragraaf Addendum op pagina 18. 
 
Inrichten van een urenregistratie  
Bij een sluitende urenregistratie worden de uren van de medewerkers op het niveau van 
subsidiabele activiteiten verantwoord. De overige contracturen van een medewerker, zijnde alle niet 
aan het project gerelateerde activiteiten en apart de afwezigheidsuren verlof en ziekte) mogen elks 
op totaalniveau verantwoord worden. De verlof- en ziekte-uren (de uren voor twee categorieën, 
dienen dus wel elks als separate rubrieken op urenregistratie inzichtelijk te zijn) dienen aan te sluiten 
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op de verlof- en ziekteregistratie. Het verdient de aanbeveling de benaming van de activiteiten in de 
urenadministratie aan te laten sluiten bij bijbehorende prestatieverantwoording. 
Medewerkers die slechts incidenteel projectactiviteiten uitvoeren hoeven alleen gedurende de 
betreffende salarisperiode (week of maand) een sluitende urenregistratie bij te houden.  
 
Een urenregistratie voldoet aan de volgende eisen:  

• De uren worden vastgelegd op basis van activiteiten verricht voor het project en overige 
uren (normale (niet ESF gerelateerde) werkzaamheden, verlof, ziekte4).  

• Uren worden bij voorkeur per week, maar maximaal per maand geregistreerd.  
• Voor de projecturen wordt aangegeven voor welke subsidiabele activiteiten en voor welke 

deelnemers deze zijn verricht. 
• De urenregistratie wordt getekend/geparafeerd en gedateerd door zowel de medewerker als 

de direct leidinggevende. Het paraferen en dateren dient zo spoedig mogelijk plaats te 
vinden. Medewerkers tekenen uiterlijk binnen twee weken en leidinggevenden paraferen 
uiterlijk binnen vier weken na afloop van de betreffende week (of maand). Indien u 
incidenteel van deze termijnen afwijkt, bijvoorbeeld als gevolg van ziekte, adviseren wij u de 
reden voor de afwijking vast te leggen ('explain'). 
Indien u gebruik maakt van een elektronisch tijdschrijfsysteem gelden hierin tenminste de 
voorgenoemde termijnen (en uiteraard dat dit zichtbaar/controleerbaar is). 

• Voor de controle is in de administratie een handtekening-/parafenlijst, inclusief namen en 
functies van de medewerkers en de leidinggevenden, aanwezig. 

• Als de activiteiten van een medewerker betrekking hebben op zowel ESF-deelnemers als niet 
ESF-deelnemers, moeten de kosten van deze uren worden toegerekend op basis van de 
verhouding wel- en niet ESF-deelnemers. 

• Indien sprake is van overuren ten behoeve van het project komen deze enkel voor subsidie in 
aanmerking als: 
(a) de overuren aantoonbaar zijn (uit)betaald of; 
(b) de overuren aantoonbaar binnen de projectperiode (tijd-voor-tijd) zijn gecompenseerd; 
(c) of zijn bijgeschreven op de verlofkaart (tijd-voor-tijd) om (na de projectperiode) 
gecompenseerd te worden. 

  

 
 

4 Wel tenminste deze drie overige categorieën naast de ESF werkzaamheden op de urenregistraties. 
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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.  
De volgende zaken zijn van belang bij het gebruik van een addendum:  
 

• In principe pas vanaf het moment dat het addendum is afgesloten en gedateerd en getekend 
door werkgever en werknemer kunnen kosten worden opgenomen. Achteraf ondertekenen 
is echter ook toegestaan, zolang o.b.v. prestatievastleggingen maar aantoonbaar is dat 
betreffende werknemer vanaf de verantwoorde startdatum van zijn/haar ESF activiteiten ook 
daadwerkelijk werkzaam is geweest voor het ESF project. Bij voorkeur wordt een addendum 
voor- én ook achteraf door betreffende medeweker en leidinggevende ondertekend.  

• 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 zijn/ haar contractueel 
overeengekomen totale arbeidstijd de medewerker ESF-werkzaamheden uitvoert.  

• Daarnaast bevat de administratie tevens een functiebeschrijving.  
• Indien gebruik wordt gemaakt van een addendum hoeft geen urenregistratie te worden 

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

• Mede aan de hand van de prestatieverantwoording (zie paragraaf 1.4) kan UVB beoordelen 
in hoeverre de tijdsbesteding opgenomen in het addendum redelijk en noodzakelijk is. Indien 
blijkt dat dit niet het geval is, kan hierop bij de eindcontrole alsnog een correctie 
plaatsvinden.  

• Als er sprake is van activiteiten voor zowel ESF-deelnemers als niet ESF-deelnemers moet de 
aanvrager aan de hand van de prestatieverantwoording (zie paragraaf 1.4) kunnen aantonen 
of de juiste toerekening is gemaakt op het urenaantal opgenomen in het addendum.  

 
U dient van tevoren af te stemmen met UVB of het addendum in combinatie met de toegepaste 
prestatieverantwoording voldoende zekerheid geeft over het aantal uren dat in de declaratie zal 
worden opgenomen. Als het addendum 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.  
Toepassing van een correctie voor indirecte uren (12%) en ziekte (5%) zoals toegepast in de 
programmaperiode ESF 2014-2020 is niet meer nodig. Wanneer een medewerker i.v.m. ziekte een 
langere periode niet of nauwelijks voor het project werkzaam is, kunnen voor deze periode voor 
betreffende medewerker uiteraard geen kosten opgevoerd worden. Met kortstondig afwezig zijn 
door ziekte hoeft echter geen rekening gehouden te worden in de toerekening van loonkosten aan 
het ESF project.  
 
Digitaal Ondertekenen 
Het digitaal ondertekenen van relevante stukken is mogelijk / wordt geaccepteerd. Uiteraard zijn hier 
dezelfde eisen (zoals tijdige ondertekening en ondertekening in functiescheiding) van toepassing als 
bij het zetten van een ‘natte’ handtekening.   
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4.3 Externe kosten  

In paragraaf 4.2 is de verantwoording van de interne loonkosten besproken. In deze paragraaf zullen 
de externe kosten worden toegelicht. Het declareren op basis van externe kosten is niet toegestaan 
als de organisatie welke betreffende activiteiten verricht én in rekening brengt, een organisatie is 
waar één van de situaties, genoemd  in artikel 1.11, tweede lid van de subsidieregeling, van 
toepassing is. Kenmerkend voor externe kosten is dat het kosten betreffen van activiteiten die 
verricht worden door organisatie die op generlei wijze zijn verbonden of gelieerd is met de 
aanvrager, (onderliggende) begunstigde of partijen uit het samenwerkingsverband, en waar tevens 
op geen enkele wijze sprake kan zijn van belangenconflicten. Belangenconflicten kunnen zich 
voordoen als gevolg van familiebanden, persoonlijke relaties, politieke gezindheid of nationaliteit, 
economische belangen of elk ander direct of indirect persoonlijk belang, waarmee de onpartijdige en 
objectieve uitoefening van de functies van een financiële actor of andere persoon die bij de 
uitvoering van het project betrokken is, in gevaar is of in gevaar kan worden gebracht. 
 
Verantwoording externe kosten  
Externe kosten die betrekking hebben op subsidiabele activiteiten mogen worden opgenomen in de 
projectadministratie. Om de noodzakelijkheid, tijdigheid, rechtmatigheid en juistheid van de kosten 
aan te tonen, dient u zowel de factuur als het betalingsbewijs en bijbehorende bewijsstukken ter 
onderbouwing van de geleverde prestatie(s)5 in uw financiële administratie op te nemen. Uit de 
factuur (of een bijlage daarbij afkomstig van de externe dienstverlener) dient expliciet en 
gespecificeerd te blijken op welke deelnemer(s) (naam, geboortedatum en/of BSN) en op welke 
periode de in rekening gebrachte kosten betrekking hebben.  
 
Om de subsidiabiliteit van de kosten aan te tonen, adviseert UVB het volgende: 

• Bewaar in de projectadministratie de conform uw administratieve organisatie geautoriseerde 
factuur. Dit mag ook een digitale versie of kopie van de factuur zijn (zie ook hoofdstuk 2). 

• Verder is van belang dat kan worden vastgesteld dat de gefactureerde kosten ook 
daadwerkelijk subsidiabel zijn. Dit kunt u aantonen door op de factuur door de derde partij 
te laten vermelden op welke dienst/opleiding, welke periode en welke deelnemer(s) de 
factuur betrekking heeft.  

• Bewaar in de projectadministratie de betaalbewijzen, waarmee u kunt aantonen dat de 
verantwoorde kosten ook daadwerkelijk zijn betaald. In het geval van batchbetalingen dient 
het spoor van de factuur naar de betaling navolgbaar te zijn. 

• Bewaar in de projectadministratie de bewijsstukken die de marktconformiteit (indien u 
tarieven hanteert boven de in de regeling genoemde tarieven) van de op de facturen 
vermelde kosten aantonen, inclusief de motivering voor de gemaakte keuze.  

• Indien van toepassing, geef op de factuur de toegepaste toerekeningmethodiek aan. 
• Wanneer het extern in rekening gebrachte uurtarief voor scholing per deelnemer niet uit de 

factuur blijkt (omdat daar bijvoorbeeld een totaalprijs per opleiding is vermeld), dient de 
aanvrager er zorg voor te dragen dat zij dit zelf alsnog op basis van bewijsstukken (een 
nadere beschrijving van de inhoud en studiebelasting van de opleiding, afkomstig van de 
externe opleider bijvoorbeeld) inzichtelijk maakt. Dit uitgaande van het aantal directe 
lesuren, exclusief voorbereidings- en zelfstudietijd, dat de opleiding in beslag neemt versus 
de kostprijs van de opleiding (in deze kostprijs worden alle op te voeren kosten van de 

 
 

5 Zie hoofdstuk 3 voor een nadere beschrijving van hoe de prestatie van de verschillende subsidiabele 
activiteiten afdoende onderbouwd kunnen worden. 
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opleiding meegerekend, ook bijkomend kosten als bijvoorbeeld aanschaf lesboeken of in 
rekening gebracht examengeld). Zodoende is schriftelijk onderbouwd dat de kosten van de 
opleiding binnen de maximale € 34,73/ € 41,32 per lesuur per deelnemer blijft (of niet). Het 
maximumtarief van € 34,73 geldt voor scholing gegeven voor 1 januari 2025, en voor 
scholing van daarna geldt het maximumtarief van € 41,32.  
 

Toerekening kosten naar periode en activiteiten of deelnemers  
Indien kosten voor een activiteit betrekking hebben op een periode die niet gelijk is aan de 
projectperiode en/of betrekking hebben op zowel ESF-activiteiten als niet ESF-activiteiten en/of ESF-
deelnemers en niet ESF-deelnemers, moeten de kosten naar rato worden toegerekend aan het 
project.6  
 
Als bijvoorbeeld een factuur betrekking heeft op zowel deelnemers aan een activiteit binnen het 
project als overige deelnemers, mag alleen dat deel van de kosten worden opgenomen dat 
betrekking heeft op het project. Ook indien de periode waarop de kosten betrekking hebben de 
periode van het project overschrijdt, dienen de kosten aan de subsidiabele periode toegerekend te 
worden. UVB adviseert om op de factuur (of elders in de projectadministratie) aan te geven hoe de 
toerekening van de kosten heeft plaatsgevonden. Daarnaast benadrukt UVB om de leverancier van 
de dienst of het product voor te schrijven dat zij duidelijk op de factuur aan geven wanneer deze 
dienst/dit product is geleverd en voor welke deelnemer(s) (naam en geboortedatum en/of BSN). 
Hierbij kan worden aangesloten bij de nummering/omschrijving van activiteiten zoals verwoord in de 
beschikking tot verlening van subsidie. 
 
Let op! De kosten opgenomen in de einddeclaratie moeten uiterlijk zijn betaald ten tijde van de 
controle door UVB.  
 
4.4 Inkomsten 

Inkomsten kunnen aan de orde zijn bij een project. Belangrijk hierbij is dat de administratie inzicht 
moet geven in eventueel gegenereerde inkomsten, en de volledigheid daarvan, die samenhangen 
met de subsidiabele activiteiten.  
  
Inkomsten zijn opbrengsten die voortvloeien uit subsidiabele activiteiten die binnen een project 
worden uitgevoerd. Voorbeelden hiervan zijn:  

• Opbrengsten gegenereerd uit subsidiabele activiteiten. 
• Terugbetalingsregelingen voor deelnemers die betrekking hebben op subsidiabele 

activiteiten. 
  
De verrekening van inkomsten dient inzichtelijk en controleerbaar te zijn vastgelegd in de 
projectadministratie. 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.  
 

 
 

6 Voor de kostensoort scholingsvouchers geldt een uitzondering (!). Deze kosten dienen niet naar de periode 
waarop ze betrekking hebben, toegerekend te worden (zie voor nadere details hoofdstuk 3). 
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Als er tussen projectdeelnemende partijen afspraken worden gemaakt over het terugbetalen van 
opleidingskosten als bijvoorbeeld de projectdeelnemer zijn/haar werkgever verlaat, moeten ook de 
terugbetaling van kosten in de projectadministratie worden verantwoord7.  
 
  

 
 

7 In een ESF declaratie dienen zowel kosten als een eventuele terugbetaling daarvan te worden verantwoord, 
dan wel worden kosten die (volledig) zijn terugbetaald geheel buiten de ESF declaratie gehouden. 
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Cofinanciering 
Ook wanneer een derde op te voeren activiteiten en de kosten daarvan meefinanciert/cofinanciert of 
subsidieert (niet zijnde de ESF-subsidie), moet met deze medefinanciering of subsidiering rekening 
gehouden worden. Dit vloeit voor uit artikel 1.10 lid 2. Er mag dus geen sprake zijn van 
overfinanciering (> 100%) van kosten van gedeclareerde activiteiten. Ofwel als er sprake is van 70% 
cofinanciering van activiteiten, dan kan de ESF-subsidie maximaal 30% bedragen (i.p.v. de reguliere 
40% ESF-subsidie). De onderbouwing van eventueel van toepassing zijnde medefinanciering(en) 
en/of subsidie(s) van (een) derde(n) dienen dan ook volledig in de projectadministratie bewaard te 
blijven. 
 
De hoofdregel ten aanzien van dubbelfinanciering is als geregeld in art 1.12 (letter e en f). 
 
Niet voor subsidie in aanmerking komen: 
 

 
 
 
Met wijziging van 3 juni 2024 is voor sectoren (in afwijking van 1.12) ook nog het volgende gesteld:  
 
E. Aan artikel 2e.16, onderdeel d, wordt toegevoegd ‘, met uitzondering van gemeentelijke of 
provinciale subsidies waarbij de totale financiering van de subsidiabele kosten niet meer dan 100% 
bedraagt’.  
De volledige tekst van letter d van artikel 2e.16 (niet subsidiabele kosten) wordt dan dus:  
 

 
 
 
Toelichting hierbij:  
 

 
 
Hier heeft men dus in lijn met van 1.12f geregeld dat gemeentelijke en provinciale subsidies wel zijn 
toegestaan (mits niet meer dan 100% financiering),  
maar samenloop met nationale subsidies mag (in afwijking van 1.12f) bij sectoren dus geheel niet. 
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Het kenmerkende verschil tussen inkomsten en medefinanciering/subsidie is dat er bij inkomsten 
tegenover de bijdragen in principe een levering van een dienst of product staat terwijl dit bij  
medefinanciering/subsidie niet zo is. 
 
4.5 Niet subsidiabele kosten  

De niet subsidiabele kosten zijn uiteengezet in artikel 1.12 en artikel 2e.16. 

Artikel 1.12 

a. onredelijke of niet noodzakelijk gemaakte kosten voor uitvoering van het project of een 
onderdeel daarvan; 

b. kosten van het project die niet in een redelijke verhouding staan tot de overeengekomen 
prestaties of hetgeen gebruikelijk is; 

c. loonkosten van een persoon die werkzaam is in een dienstbetrekking op grond van de Wet 
sociale werkvoorziening; 

d. kosten gemaakt buiten de projectperiode, die benoemd is in de beschikking tot verlening; 
e. kosten die reeds uit anderen hoofde worden gefinancierd ten laste van een Europees 

subsidieprogramma; 
f. kosten die reeds uit hoofde van een nationaal (Rijk)subsidieprogramma worden gefinancierd, 

zodanig dat de totale financiering van de subsidiabele kosten meer dan 100% bedraagt; 
g. in rekening gebrachte BTW. 

 

Artikel 2e.16 

a. loonverletkosten die niet zijn toe te rekenen aan scholingsactiviteiten; 
b. loonverletkosten, indien tegelijkertijd gebruik wordt gemaakt van een loonkostensubsidie als 

bedoeld in artikel 2e.15; 
c. in rekening gebrachte BTW over gemaakte kosten van activiteiten binnen het project; 
d. kosten voor activiteiten waarvoor al subsidie is aangevraagd of subsidie is verleend, met 

uitzondering van gemeentelijke of provinciale subsidies waarbij de totale financiering van de 
subsidiabele kosten niet meer dan 100% bedraagt; 

e. kosten in het kader van technische innovatie en; 
f. kosten voor activiteiten die plaatsvinden in het kader van een wettelijke verplichting. 
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4.6 Doorbetaling ESF subsidie 

  
Het kan voorkomen dat er binnen en project door de (hoofd)aanvrager (ook) subsidie aangevraagd 
wordt voor of namens andere deelnemende partijen/ begunstigden. Uit Verordening 2021/1060  
artikel 63 lid 2 van verordening 2021/1060, welke hieronder is afgebeeld,  vloeit voort dat er dan 
door de (hoofd)aanvrager subsidie doorbetaalt dient te worden aan de begunstigde(n) namens wie 
kosten zijn gedeclareerd.  
 
Graag willen wij u erop wijzen dat deze bewijsstukken van de doorbetaling(en) dan ook onderdeel uit 
dienen te maken van de projectadministratie. Bewijsstukken  kunnen onder meer bestaan uit 
betalingsbewijzen en overeenkomsten met de gemaakte afspraken. Tijdens de controle van de 
einddeclaratie zal UVB deze documenten steekproefsgewijs controleren. 

 

 
Mocht u hierover vragen hebben over dit onderwerp kunt U uiteraard contact opnemen met uw 
accounthouder. 
 

5.  Marktconformiteit  
Wanneer binnen een project kosten worden opgevoerd die boven de in de subsidieregeling 
vastgestelde maximale tarieven liggen, dient aanvullend op de factuur de marktconformiteit van de 
gehanteerde tarieven te worden onderbouwd. Hiervoor gelden de volgende procedures:  
 

• een offerteprocedure waarbij ten minste drie offertes zijn aangevraagd en beoordeeld;  
• een transparante, objectieve en niet-discriminatoire aanbestedingsprocedure.  

 
Bij een offerteprocedure wordt een bestek opgesteld waarin duidelijk is aangegeven wat de opdracht 
is. Een bestek is een beschrijvend document waarin de gunnings- en selectiecriteria zijn beschreven 
op basis waarvan de selectie plaatsvindt. Op basis van dit bestek wordt aan minimaal drie partijen 
gevraagd een offerte uit te brengen. De uitnodiging voor het verstrekken van een offerte moet bij 
alle partijen gelijk zijn. Hierbij moet het gaan om partijen waarvan redelijkerwijs mag worden 
verwacht dat zij in staat zijn de opdracht uit te voeren. Nadat de offertes zijn binnengekomen 
worden deze met elkaar vergeleken op basis van de criteria die zijn opgenomen in het bestek. Het is 
belangrijk dat de totstandkoming van de keuze duidelijk wordt vastgelegd in het dossier. Dit gebeurt 
onder andere door middel van een ondertekende gunningsmatrix en indien van toepassing 
gespreksverslagen met de offrerende partijen. De opdracht wordt verstrekt aan de aanbieder met de 
economisch meest voordelige aanbieding en de afgewezen partijen ontvangen een brief waarin staat 
aangegeven dat zij de opdracht niet gegund krijgen.  
 



26 

Versie 3.0 december 2025  

De vast te leggen gegevens in het dossier bestaan uit:  
•  procedurebeschrijving offerteprocedure;  
•  bestek (beschrijvend document) ten behoeve van de opdracht met selectie- en 
 gunningscriteria en wegingsfactoren;  
•  de uitvraag voor offertes;  
•  de ingediende offertes;  
• de gunningsfase (gespreksverslagen en gunningsmatrix);  
•  motivering van de gemaakte keuze;  
•  de gunnings- en afwijzingsbrieven;  
• het contract met de gegunde partij.  

 
Wanneer hier niet aan wordt voldaan kunnen kosten maximaal worden gesubsidieerd op basis van 
de tarieven zoals opgenomen in artikel 2e.14.  
 
Voor aanbestedende diensten blijft overigens onverkort te allen tijde de verplichting bestaan om 
opdrachten te verstrekken in overeenstemming met de Aanbestedingswet 2012.   
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6.  Deelnemersadministratie 
6.1  Inleiding 

De deelnemersadministratie is een belangrijk onderdeel van een ESF-projectadministratie. Het doel 
van het voeren van een deelnemersadministratie is: 

• Aantonen subsidiabiliteit van de deelnemer. 
• Aantonen verrichte activiteiten en behaalde resultaten per individuele deelnemer. 

 
Tijdens de controle zal een overzichtelijke deelnemerslijst worden opgevraagd waarin minimaal de 
onderstaande gegevens zijn opgenomen. Deze lijst zal worden gebruikt om de steekproef voor de 
controle van Uitvoering Van Beleid te bepalen. De lijst dient het volgende te bevatten:  

• naam; 
• geboortedatum;  
• burgerservicenummer;  
• werkgever; 
• instroomdatum (begindatum van de eerste ESF-activiteit); 
• uitstroomdatum (einddatum van de laatste ESF- activiteit); 
• doelgroep; 
• verrichte activiteit(en); 
• behaalde resultaten.  

 
 6.2  Aantonen subsidiabiliteit van de individuele deelnemer 

 
Een project in het kader van dit hoofdstuk is gericht op personen die tot ten minste één van de 
categorieën behoren zoals opgenomen in Artikel 2e.4. Doelgroep. Afhankelijk van de gekozen 
doelgroep dient de aanvrager (in samenwerking met de deelnemers) te bepalen of de deelnemers 
(bij de start van hun traject) als werknemer met kwetsbare arbeidsmarktpositie (zoals gedefinieerd in 
artikel 2e.4 van de subsidieregeling) kwalificeren, en hiervan benodigde stukken te bewaren. 
 
Van deelnemers die Zzp’er zijn wordt de inhuurovereenkomst en een kopie van een identiteitsbewijs 
(waarop het BSN-nummer en de geboortedatum staan) bewaard. 
    
UVB zal het inderdaad kwalificeren als kwetsbare deelnemers buiten uw deelnemersadministratie 
om controleren, uitgezonderd de volgende groepen: 

• Zzp’ers die gemiddeld een bedrag van € 35,– / € 41,50 8 exclusief BTW per gewerkt uur 
verdienen over een periode van zes maanden voorafgaand aan de start van hun traject. 
Van zzp’ers dient altijd een verklaring bewaard te worden, waaruit het gemiddeld 
gehanteerde tarief (over de periode zes maanden voorafgaand aan de start van hun 
traject), het werkzaam zijn als zzp’er en de naam en het KVK-nummer van zijn/haar 
bedrijf blijkt. De Minister kan de zzp’er vragen deze verklaring te onderbouwen met 
bewijsstukken, waaronder facturen en betaalbewijzen. Voor een voorbeeld van zo’n 
verklaring wordt verwezen naar bijlage 7. 

• Personen met een opleidingsniveau dat niet hoger is dan MBO-4 of een diploma in het 
voortgezet onderwijs. Om dit maximale opleidingsniveau van een deelnemer of 
deelnemers aan te tonen kunnen de verklaringen uit bijlage 3 of 4 volstaan  

 
 

8 Het gemiddelde van € 35 geldt tot 1 januari 2025, en daarna geldt het gemiddelde van € 41,50 exclusief BTW 
per gewerkt uur. 
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• Hier te lande woonachtige vreemdelingen die rechtmatig in Nederland verblijf houden in 
de zin van artikel 8, onderdelen a tot en met e en i, van de Vreemdelingenwet 2000. Voor 
deze deelnemers dient in de deelnemersadministratie een bewijs bewaard te blijven 
waaruit de verblijfstatus op moment van start traject blijkt. 

 

Het bewijs dat iemand een statushouder is, kan in Nederland worden aangetoond aan de 
hand van verschillende documenten en procedures. Een statushouder is iemand die in 
Nederland een verblijfsvergunning heeft gekregen op basis van het vluchtelingenverdrag 
(de Geneefse Conventie) of om andere redenen van internationale bescherming. Dit kan 
het gevolg zijn van een asielaanvraag die is goedgekeurd.  

De belangrijkste vormen van bewijs zijn:  

1. Verblijfsvergunning (VVR - Verblijfsvergunning Regulier): Als iemand 
statushouder is, krijgt hij of zij een verblijfsvergunning. Dit wordt officieel 
gedocumenteerd in een verblijfskaart of paspoort met de vermelding dat de 
persoon bescherming heeft gekregen in Nederland. Deze vergunning kan 
verschillende soorten zijn, bijvoorbeeld een tijdelijke verblijfsvergunning of een 
permanente.  

2. Besluit van de IND (Immigratie- en Naturalisatiedienst): De IND verstrekt een 
officieel besluit waarin wordt vermeld of een asielaanvraag is goedgekeurd en of 
iemand de status van vluchteling heeft gekregen. Dit besluit is een formeel 
bewijs van het verkrijgen van de statushouders status.  

3. Reisdocument voor vluchtelingen: Als iemand een statushouder is, kan hij of zij 
in sommige gevallen een speciaal vluchtelingenpaspoort (ook wel Nederlandse 
vluchtelingenpaspoort genoemd) krijgen. Dit document wordt afgegeven aan 
vluchtelingen die geen eigen paspoort hebben en een verblijfsstatus in 
Nederland hebben.  

4. Kopie van het asielbesluit: Dit is een officieel document van de IND waarin 
wordt bevestigd dat de asielaanvraag van een persoon is goedgekeurd, en dat 
deze persoon de status van statushouder heeft gekregen.  

 

Samenvattend is het bewijs van statushouderschap dus meestal te vinden in de officiële 
documenten van de IND, de verblijfsvergunning en eventueel een vluchtelingenpaspoort. 

• De vreemdeling die tijdelijke bescherming geniet als bedoeld in artikel 1 van de 
Vreemdelingenwet 2000, omdat hij onder de reikwijdte valt van het Uitvoeringsbesluit 
(EU) 2022/382 van de Raad van 4 maart 2022 tot vaststelling van het bestaan van een 
massale toestroom van ontheemden uit Oekraïne in de zin van artikel 5 van Externe link: 
Richtlijn 2001/55/EG, en tot invoering van tijdelijke bescherming naar aanleiding daarvan 
(PbEU 2022, L 71/1) of een verlenging van dat besluit; 

 

Iemand die tijdelijke bescherming geniet op basis van Uitvoeringsbesluit (EU) 2022/382 
(betreffende de massale toestroom van ontheemden uit Oekraïne) kan aantonen dat hij 
of zij tot de doelgroep behoort door middel van de volgende documenten en procedures:  

https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0011823&artikel=1&g=2024-04-15&z=2024-04-15
https://wetten.overheid.nl/jci1.3:c:BWBR0011823&artikel=1&g=2024-04-15&z=2024-04-15
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/NL/TXT/?uri=CELEX:32001L0055
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/NL/TXT/?uri=CELEX:32001L0055
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1. Tijdelijke Beschermingsstatus (besluit van de IND): De Immigratie- en 
Naturalisatiedienst (IND) verstrekt een officieel besluit waarin staat dat de 
vreemdeling tijdelijke bescherming geniet op basis van het EU-besluit 
(2022/382). Dit besluit is het primaire bewijs dat iemand onder de tijdelijke 
bescherming valt en dus deel uitmaakt van de groep ontheemden uit Oekraïne 
die onder deze regeling valt.  

2. Verblijfsvergunning tijdelijke bescherming: De persoon krijgt een 
verblijfsvergunning voor tijdelijke bescherming. Deze vergunning bevat 
informatie over de status en de duur van de tijdelijke bescherming. Het is een 
belangrijk document waarmee wordt aangetoond dat iemand recht heeft op 
tijdelijke bescherming op basis van de massale toestroom van Oekraïense 
vluchtelingen.  

3. Identiteitsdocumenten (indien beschikbaar): De persoon kan aanvullende 
documenten overleggen, zoals een Oekraïens paspoort of andere 
identiteitsbewijzen, die bevestigen dat hij of zij afkomstig is uit Oekraïne, wat 
noodzakelijk is om aan te tonen dat iemand onder de tijdelijke bescherming valt.  

4. Registratie bij de IND of de gemeente: Vreemdelingen die tijdelijke bescherming 
genieten, moeten zich registreren bij de IND of de lokale gemeente. Deze 
registratie kan als bewijs dienen dat de vreemdeling onder de regeling valt. Een 
inschrijvingsbewijs of registratiebewijs kan helpen om de status van tijdelijke 
bescherming te verifiëren.  

5. Europese bescherming verklaring: De tijdelijke bescherming kan ook duidelijk 
worden aangetoond door het Europese document dat wordt verstrekt aan 
vluchtelingen uit Oekraïne die tijdelijk bescherming krijgen. Dit document wordt 
verstrekt door de autoriteiten in Nederland en bevat belangrijke informatie over 
de status van de vreemdeling.  

 

Kortom, de vreemdeling kan aantonen dat hij of zij tot de doelgroep behoort door 
middel van de formele documenten van de IND, de verblijfsvergunning voor tijdelijke 
bescherming, en registratie- of identiteitsbewijzen. Het bewijs ligt dus in de 
administratieve en wettelijke documenten die door de autoriteiten zijn verstrekt en 
geregistreerd. 

Voor bovengenoemde groepen dient dus steeds de genoemde verklaringen of bewijzen in de 
deelnemersadministratie bewaard te worden. Middels deze verklaring of bewijs kan aanvrager aan 
UVB of een andere controlerende instantie het kwalificeren als een subsidiabele deelnemer 
aantonen. 
 
6.3 Deelnemers gerelateerde activiteiten 

Per deelnemer moeten (indien van toepassing) de volgende gedeclareerde subsidiabele 
activiteiten worden vastgelegd: 

• intakegesprek en vastlegging hiervan;   
• totaal aantal uren intake en begeleiding; 
• scholing basisvaardigheden (welke basisvaardigheden zijn geschoold); 
• scholing beroepsvaardigheden (welke beroepsvaardigheden zijn geschoold); 
• opleidingsvoucher; 
• EVC procedure (welke EVC procedure is gevolgd); 
• totale loonverletkosten; 
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• subsidie ter compensatie van loonkosten kwetsbare werknemers. 
 
Voor de voorgeschreven bewijsstukken met voorgaande activiteiten wordt verwezen naar het 
voorgaande uit deze HPA.  
 
Het geniet bovendien de voorkeur wanneer de gedeclareerde kosten (ook) op deelnemersniveau 
gespecificeerd kunnen worden.  
 

7. Omgang met persoonsgegevens  
UVB verwerkt persoonsgegevens ter controle van de rechtmatigheid en doelmatigheid van verstrekte 
subsidies vanuit de wettelijke taken die UVB uitvoert, waaronder de verlening en vaststelling 
(inclusief controle) van subsidies. Dit betekent dat UVB vanuit deze wettelijke taken het recht heeft 
op inzage in en verwerking van deelnemersgegevens voor zover dat nodig is voor de uitoefening van 
deze wettelijke taak. Uiteraard houdt UVB zich aan de Algemene verordening gegevensbescherming 
(AVG). De persoonsgegevens die verwerkt worden, worden verstrekt door de subsidieontvangers. 
Subsidieontvangers hebben de wettelijke plicht, vanuit de AVG, om deelnemers hierover te 
informeren.  

De AVG omschrijft kortweg welke persoonsgegevens verwerkt mogen worden en wat daarbij de 
rechten van een individu zijn ingeval van verwerking van persoonsgegevens.  

Uitgangspunt van de AVG is dat bijzondere persoonsgegevens niet verwerkt mogen worden. Het gaat 
specifiek om: gegevens waaruit ras of etnische afkomst blijkt, politieke opvattingen, religieuze of 
levensbeschouwelijke overtuigingen, het lidmaatschap van een vakbond, genetische gegevens, 
biometrische gegevens met het oog op de unieke identificatie van een persoon, gegevens over 
gezondheid en gegevens met betrekking tot iemands seksueel gedrag of seksuele gerichtheid. 
Derhalve wordt verzocht om dergelijke gegevens niet inzichtelijk te maken in de bestanden die 
worden uitgewisseld ten behoeve van de controle.   
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Bijlage 1: Formulier urenregistratie werknemer (interne loonkosten) 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB 
 
 Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 

 

 
 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 2: Formulier aanwezigheidsregistratie 
 
Dit formulier is te ook downloaden via de website van UVB : 
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl)  
 

 
 
 
 
 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 3: formulier verklaring opleidingsniveau door deelnemer 
 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB :  
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 
 

 
 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 4: Verklaring opleidingsniveau door werkgever 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB :  
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 
 

 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 5: Verklaring branche- of sector-erkende opleiding 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB :  
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 

 

 

 

 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 6: Verklaring loonverletkosten 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB :  
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 
 

 

 

 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 7: Verklaring zzp’er inzake gemiddeld tarief (tot en met 2024) 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB :  
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 
 

 

  

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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Bijlage 8: Verklaring zzp’er inzake gemiddeld tarief (vanaf 2025) 
Dit formulier is ook te downloaden via de website van UVB :  
 
Uitvoeren en verantwoorden | ESF+ 2021-2027 | Uitvoering van Beleid (uitvoeringvanbeleidszw.nl) 

 

 

https://www.uitvoeringvanbeleidszw.nl/subsidies-en-regelingen/esf/hoofdstukken-esf-2021-2027/sectoren-esf-2021-2027/uitvoeren-en-verantwoorden
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