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1. Inleiding

11 Algemeen

Voor u ligt de Handreiking Projectadministratie (HPA) voor de SLIM scholingssubsidie (hoofdstuk 3
van de SLIM-regeling). Deze HPA is gebaseerd op de wijzigingsregeling die gepubliceerd wordt in het
voorjaar van 2026. Op het aanvragen en verstrekken van subsidies op grond van deze regeling is
tevens de Kaderregeling subsidies OCW, SZW en VWS, met uitzondering van de artikelen 3.1, 3.6, 7.1
en 7.4, tweede lid van toepassing. De regels waaraan een subsidieaanvraag inhoudelijk moet voldoen
voor de eindverantwoording vindt u in de subsidieregeling.

De afdeling Uitvoering Van Beleid van het Ministerie van SZW (UVB) geeft deze Handleiding
Projectadministratie (HPA) uit om u als aanvrager/begunstigde van subsidie te helpen voldoen aan de
administratieve regels. In deze HPA wordt aangegeven hoe de projectadministratie kan worden
ingericht en welk bewijsmateriaal nodig is om de subsidiabiliteit van de kosten aan te tonen. Deze
HPA biedt handreikingen en formats voor het voeren van een projectadministratie.

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 vooraf
contact opnemen met UVB.

13 Bevoorschotting

Bij beschikking tot subsidieverlening een voorschot wordt verleend van 25% van de verleende subsidie.
Indien de projectperiode meer dan 12 maanden bedraagt kan een aanvullend voorschot van 50% van
de verleende subsidie worden uitbetaald.

14 Einddeclaratie en subsidievaststelling
In artikel 3.24 van de subsidieregeling zijn de eisen van de subsidievaststelling opgenomen. De
subsidieontvanger verstrekt bij het verzoek tot vaststelling onderstaande stukken:

e Binnen 22 weken na afloop van de projectperiode dient het collectief een
verzoek tot vaststelling van de subsidie in

e Bij het verzoek tot vaststelling wordt het activiteitenverslag en het financieel verslag
aangeleverd volgens verplicht format (beschikbaar op website van UVB)

e Bij het financieel verslag wordt het door een accountant opgestelde product aangeleverd
e Bij het verzoek tot vaststelling verstrekt het collectief het burgerservicenummer van alle
personen die de scholing volgen of hebben gevolgd, die met de verleende subsidie is

ingekocht.

15 Leeswijzer

Hoofdstuk 2 gaat in op de inrichting van de projectadministratie. Hoofdstuk 3 beschrijft de
prestatieverantwoording. Hoofdstuk 4 beschrijft de financiéle administratie. Tenslotte heeft
hoofdstuk 5 betrekking op de eisen rondom marktconformiteit.
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2 Projectadministratie

21 Algemeen

Op grond van artikel 5.2 van de Kaderregeling subsidies OCW, SZW en VWS is de administratie zodanig
ingericht dat daaruit te allen tijde: voor de vaststelling van de subsidie van belang zijnde rechten en
verplichtingen, betalingen en ontvangsten alsmede kosten en opbrengsten kunnen worden nagegaan.
Denk daarbij bijvoorbeeld aan het aantonen van marktconformiteit (zie hoofdstuk 5)

Daarnaast staat in artikel 5.2 van de Kaderregeling het volgende:

e De administratie wordt op overzichtelijke, controleerbare en doelmatige wijze ingericht.

e De administratie en de daartoe behorende bescheiden worden gedurende 10 jaren na de
vaststelling bewaard.

In artikel 3.22 van de SLIM-regeling zijn de volgende administratieve voorschriften voor het collectief
opgenomen:

De administratie van het collectief bevat ten minste:

[. De naam, geboortedatum en het burgerservicenummer van alle personen die de
scholing die met de verleende subsidie is ingekocht volgen of hebben gevolgd

[. Indien van toepassing: Een verklaring dat de taalscholing wordt ingezet in combinatie
met een scholing zoals opgenomen in artikel 3.5 en nodig is voor het uitoefenen van
de functie in het Ontwikkelpad

[. schriftelijke verklaringen van de personen, bedoeld in onderdeel a, waaruit blijkt dat
zij met de scholing zijn gestart en deze kosteloos volgen (hiervoor kan gebruik worden
gemaakt van het format prestatieverklaring welke beschikbaar is op de website van
UVB)

[I. Facturen en betaalbewijzen van de ingekochte scholing

Indien het collectief een bij overeenkomst vastgelegd samenwerkingsverband is, ziet de
hoofdaanvrager van het collectief erop toe dat wordt voldaan aan het eerste lid en artikel 5.2
van de Kaderregeling en verstrekt hij op verzoek aan de minister alle informatie uit de
administratie die de minister in het kader van de subsidieverstrekking nodig acht

De facturen, bedoeld in het eerste lid, onderdeel d, bevatten ten minste de door de
minister te bepalen informatie (zoals vermeld op de website van UVB).

2.2 Het gebruik van kopieén, elektronische versies en digitale administraties
Voor het gebruik van kopieén, elektronische versies en digitale administratie wordt aangesloten bij
de voorwaarden die de belastingdienst hieraan stelt.

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
4
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betrekking tot digitale netwerken en databases zoals clouds.

Voorts is de subsidieaanvrager ook verantwoordelijk voor het beschikbaar zijn van (elektronische)
documenten gedurende de gehele vereiste bewaartermijn.

23 Publiciteit

In artikel 5.8 van de Kaderregeling subsidies OCW, SZW en VWS is bepaald dat indien een
gesubsidieerde activiteit leidt tot een publicatie, de subsidieontvanger ervoor zorgt dat bij de
publicatie wordt aangegeven wie de subsidieverstrekker van de activiteit is geweest.

3 Prestatieverantwoording

31 Algemeen

Conform artikel 3.5 kan een collectief subsidie krijgen voor het inkopen van scholing of het vergoeden
van scholingskosten.

Scholing is subsidiabel indien:

e de scholing op het moment van inkoop is opgenomen in een scholingspakket, welke
gepubliceerd worden op de website van de Rijksoverheid.

e de scholing is bedoeld voor een begunstigde en kosteloos aan hem wordt aangeboden; en

e de scholing op zijn vroegst is gestart vanaf het moment dat de scholing als subsidiabel is
opgenomen in het scholingspakket en niet later dan 13 weken na indiening van de
subsidieaanvraag, voor zover het scholing betreft waarvoor subsidie is aangevraagd door een
werkgever of geregistreerd gastouderbureau.

De prestatie van de uitgevoerde activiteiten wordt onderbouwd met schriftelijke verklaringen van de

personen waaruit blijkt dat zij met de scholing zijn gestart en deze kosteloos volgen (hiervoor wordt
gebruikgemaakt van het format prestatieverklaring welke beschikbaar is op de website van UVB).
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4 Financiéle administratie

4.1 Algemeen

In artikel 3.8 van deze subsidieregeling is bepaald dat de volgende kosten subsidiabel zijn:
e Externe kosten:
e Kosten voor scholing
e Kosten voor taalscholing van scholing voor zover het les- cursus-, college- of
examengeld betreft, alsmede kosten van door de opleider verplicht gestelde
literatuur, mits deze literatuur direct noodzakelijk is voor het volgen en afronden van
de scholing
e toeslagvan 15% op de kosten
e een tegemoetkoming in de kosten van een door een accountant opgesteld product als bedoeld
in artikel 3.24, vijfde lid, van € 3.000.

4.2 Externe kosten

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 een andere organisatie van het
samenwerkingsverband.

Externe kosten voor scholing

De in een factuur van de opleider vermelde externe kosten van een scholing als bedoeld in artikel 3.5,
voor zover het les-, cursus-, college- of examengeld betreft, alsmede kosten van door de opleider
verplicht gestelde literatuur, mits deze literatuur direct noodzakelijk is voor het volgen en afronden
van de scholing.

Externe kosten voor taalscholing

de in een factuur van de opleider vermelde externe kosten van scholing die is gericht op verbetering
van de Nederlandse taalbeheersing, mits deze wordt ingezet in combinatie met een scholing als
bedoeld in artikel 3.5 en nodig is voor het uitoefenen van de functie in het ontwikkelpad waar de
scholing als bedoeld in artikel 3.5 toe behoort en voor zover deze kosten:

1°.les-, cursus-, college- of examengeld betreffen, alsmede kosten van door de opleider verplicht
gestelde literatuur, mits deze literatuur direct noodzakelijk is voor het volgen en afronden van de
scholing;

2°.niet meer dan 50% van het totaal aan kosten als bedoeld in dit lid bedragen; en

3°.door de opleider in rekening zijn gebracht bij de subsidieaanvrager.

De voor subsidie in aanmerking komende kosten van een collectief worden gemaakt in een door de
minister aangewezen periode die is opgenomen in de verleningsbeschikking.
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43 Toeslag van 15% op de kosten t.b.v. overige gemaakte kosten

Bovenop de kosten (artikel 3.8, eerste lid) wordt een toeslag van 15% (flat rate) berekend. Deze
toeslag is bedoeld om indirecte kosten te subsidiéren. Onder indirecte kosten vallen bijvoorbeeld
exploitatiekosten, reiskosten, kosten voor een werkplek, ontwikkelkosten, afschrijvingskosten et
cetera. Deze kosten mogen dan ook niet afzonderlijk worden gedeclareerd. De kosten die worden
gesubsidieerd door middel van de flat rate hoeven niet te worden verantwoord.

44 Tegemoetkoming kosten accountant

Omdat deze controleverklaring vereist is voor de vaststelling van de subsidie en het opstellen hiervan
extra kosten met zich meebrengt voor de subsidieontvanger, wordt aan het collectief een
tegemoetkoming in de vorm van een vast bedrag van € 3.000,— verleend.

4.5 Inkomsten

Inkomsten kunnen aan de orde zijn bij een initiatief. Belangrijk hierbij is dat de administratie inzicht
moet geven in eventueel gegenereerde inkomsten die samenhangen met de subsidiabele
activiteiten.

Inkomsten zijn opbrengsten die voortvloeien uit subsidiabele activiteiten, die binnen een project
worden uitgevoerd. Voorbeelden hiervan zijn:

e Opbrengsten gegenereerd uit subsidiabele activiteiten;
e 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.

Als er tussen deelnemende partijen afspraken worden gemaakt over het terugbetalen van kosten als

bijvoorbeeld de deelnemer zijn/haar werkgever verlaat, moeten ook de terugbetaalde kosten in de
projectadministratie worden verantwoord.
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4.6 Niet subsidiabele kosten

In artikel 3.9 is bepaald welke kosten niet voor subsidie in aanmerking komen. Niet subsidiabele
kosten zijn:

e Btw

e Kosten waarvoor op grond van deze of een andere regeling reeds subsidie of een andere
financiéle bijdrage is verstrekt of zal worden verstrekt

e Aanvragen voor scholing komen niet voor subsidie in aanmerking indien de scholing
wordt uitgevoerd door:
a. de subsidieontvanger of een partij in het samenwerkingsverband;
b. een organisatie die, direct of indirect, is vertegenwoordigd in het bestuur van de
subsidieontvanger of in het bestuur van een partij in het samenwerkingsverband;
. een organisatie waarin één of meer van dezelfde partijen in het bestuur zijn
vertegenwoordigd, die tegelijkertijd ook: 1°. in het bestuur van de subsidieontvanger zijn
vertegenwoordigd; of 2°. in het bestuur van een partij in het samenwerkingsverband zijn
vertegenwoordigd;
d. een organisatie waarin een persoon een financieel belang heeft of bestuurder is van
die organisatie, en die persoon ook werkzaam is voor: 1°. de subsidieontvanger; of 2°. een
partij uit het samenwerkingsverband;
e. een organisatie waarin de subsidieontvanger of een partij uit het
samenwerkingsverband, direct of indirect invioed kan uitoefenen of een financieel belang
heeft; of
f. een organisatie waarin zich een belangenconflict voordoet of kan 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 financiéle actor of andere
persoon die bij de uitvoering van het initiatief betrokken is, in gevaar is of in gevaar kan
worden gebracht; of
g. de werkgever als bedoeld in artikel 3.1

4.7 Verklaring ten behoeve van risicobeperking op dubbelfinanciering

De mogelijkheid bestaat dat een individuele werkgever bij het collectief een aanvraag voor dezelfde
scholing voor dezelfde persoon indient, waarvoor UVB al subsidie heeft verleend. Het risico op deze
dubbelfinanciering ligt bij het collectief. Om het risico hierop te verlagen moet in voorkomende
gevallen de werkgever worden gevraagd om een ondertekende verklaring dat de kosten voor de
activiteiten zoals beschreven in de aanvraag niet op grond van deze of een andere regeling reeds
subsidie of een andere financiéle bijdrage is verstrekt.

Het is tevens toegestaan om in een verklaring op te nemen dat, indien sprake blijkt te zijn van
dubbelfinanciering, het collectief de subsidie kan terugvorderen bij de individuele werkgever.

Versie 1.0 februari 2026



5 Marktconformiteit

5.1 Algemeen

Bij inkoop van scholing door subsidieaanvragers moet sprake zijn van marktconformiteit, een gelijke
tegemoetkoming voor de uitvoeringskosten, en een bemiddelingsmogelijkheid voor opleiders als
scholing niet opgenomen wordt in een Ontwikkelpad.

Een aanvrager vraagt subsidie aan voor bepaalde scholing in een erkend Ontwikkelpad. De scholing
wordt gegeven door opleiders. Zij hebben hierdoor mogelijk een indirect voordeel als hun scholing
in het Ontwikkelpad staat. Om deze reden is het van belang dat de inschakeling van opleiders op
een marktconforme wijze gebeurt. in de regeling is opgenomen dat voor externe opdrachten met
een waarde van ten minste € 50.000 de marktconformiteit van kosten wordt beoordeeld aan de
hand van een transparantie, objectieve en niet-discriminatoire aanbestedingsprocedure, of een
offerteprocedure waarbij ten minste drie offertes zijn aangevraagd. Kosten die niet marktconform
zijn, komen niet voor subsidie in aanmerking. Deze eis van marktconformiteit geldt ook voor
werkgevers en geregistreerde gastouderbureaus die hun scholingskosten declareren bij een
collectief.

Voor externe opdrachten van meer dan € 50.000 wordt de marktconformiteit van de kosten
bepaald door:

a. een offerteprocedure waarbij ten minste drie offertes zijn aangevraagd en beoordeeld
door de subsidieaanvrager; of

b. een transparante, objectieve en niet-discriminatoire aanbestedingsprocedure.

Het aantonen van de marktconformiteit geldt per opdracht. Als een werkgever of collectief meerdere
opleidingen inkoopt is het geen vereiste dat in één opdracht aan te besteden, maar het opknippen van
opdrachten om onder de drempel te blijven is niet toegestaan.

In algemene zin vraagt UVB uw aandacht voor de volgende punten:

) Het splitsen van opdrachten om onder de drempelwaarden te blijven dan wel het
samenvoegen van opdrachten om bepaalde (categorieén van) leveranciers uit te sluiten
(het risico op bewust knippen / het risico van onterecht clusteren) is niet toegestaan.

) Voeg soortgelijke inkopen door verschillende organisatieonderdelen samen. De inkopen
kunnen samen een drempelbedrag overschrijden.

() Draag er zorg voor dat u een juiste procedure volgt, c.q. maak niet ten onrechte gebruik
van uitzonderingen.

) Draag er zorg voor dat u de kosten realistisch raamt. Het te laag of te hoog ramen van
inkopen kan tot problemen leiden (houd ook rekening met overeengekomen
verlengingsmogelijkheden die mogelijk kunnen leiden tot overschrijding van
drempelbedragen).

) Het door tijdgebrek (ten onrechte) niet volgens de Aw 2012 aanbesteden is niet
toegestaan.

() Zorgervoor dat u de soort inkopen juist kwalificeert.

() Pasde gunnings- en selectiecriteria op goede en inzichtelijke wijze toe in het proces.

) Gebruikmaken van een contract na de contractperiode en na de maximale
verlengingstermijn zonder noodzakelijke aanbestedingsprocedure is niet toegestaan.

) Houd rekening met eventuele verplichte aankondiging van de opdracht.

) Houd rekening met het opstellen van een proces verbaal waaruit het verloop van het
selectie- en gunningproces kan worden afgeleid.

9
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() Draag zorg voor goede dossiervorming.

) Motiveer te allen tijde de keuzes.

) Belangenverstrengeling bij het aangaan en/of uitvoeren van contracten is niet
toegestaan.

) De onder een raamovereenkomst afgesloten nadere overeenkomst mag niet worden
verlengd tenzij deze mogelijkheid in de voorwaarden specifiek is opgenomen.

() Bij het aangaan van een raamovereenkomst met meerdere partijen(mantel) is er sprake
van een minicompetitie bij het gunnen van de opdracht. Wanneer men hiervan wil
afwijken dient dit in de raamovereenkomst te worden vastgelegd.

Marktconformiteit als bedoeld in artikel 3.8, vijfde lid, hoeft niet te worden aangetoond voor
opleidingen waarvoor het lesgeld wettelijk is vastgesteld, zoals bedoeld in artikel 7.4.2. van de Wet

educatie en beroepsonderwijs (WEB) of artikel 7.43 van de Wet op het Hoger onderwijs en
wetenschappelijk onderzoek (WHW).

10
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5.2 Te volgen procedure
Vanuit de aanbestedingswet zijn transparantie (T), objectiviteit (O), non-discriminatie (N) en
proportionaliteit (P) van toepassing. In het kort komt het erop neer dat bij inkoop aannemelijk zal
moeten worden gemaakt dat aan deze 4 principes (TONP) is/wordt voldaan.

De inkoper is verantwoordelijk voor de uitvoering van de procedure. De inkoper kan de
subsidieontvanger zijn, maar kan bijvoorbeeld ook een individuele werkgever zijn die gebruikmaakt van
de projectsubsidie. De subsidieontvanger blijft wel verantwoordelijk voor de juistheid van de te
verantwoorden kosten. UVB adviseert de subsidieontvanger om navraag te doen naar de gevolgde
procedure indien de inkoper voor ten minste € 50.000 aan kosten declareert. De offerteprocedure moet
inzichtelijk zijn voor de accountant. Dat betekent dat de stukken van de offerteprocedure beschikbaar
zijn bij de subsidieontvanger.

Voor contracten tot € 50.000 kan worden volstaan met een enkelvoudige onderhandse aanbesteding.
Om de marktconformiteit van externe kosten tot € 50.000,- aan te tonen adviseert UVB afhankelijk van
de geraamde waarde van de opdracht om de volgende procedures te hanteren:

Tot € 15.000: gunning uit de hand

Voor relatief kleine bedragen is het niet nodig om de marktconformiteit expliciet aan te tonen.
Uitgangspunt is dat de subsidieontvanger de inkoop baseert op basis van een goede prijs-kwaliteit
verhouding.

Van € 15.000 tot € 50.000: benchmarkprocedure

De benchmarkprocedure wordt geadviseerd wanneer de kosten tussen de € 15.000 en € 50.000
bedragen. 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.

Voor bedragen van € 50.000 en meer geldt dat verplicht is om deze meervoudig onderhands (minimaal 3
offertes), dan wel door middel van aanbesteding (bij overschrijding in Aanbestedingswet genoemde
grensbedragen) te regelen.

Vanaf € 50.000 dienen de volgende procedures gehanteerd te worden:

* Transparante offerteprocedure voor opdrachten groter dan € 50.000.

¢ (Europese) aanbestedingsprocedure voor opdrachten die het toepasselijke Europese drempelbedrag
te boven gaan.

Transparante offerteprocedure met minimaal drie offertes

Een offerteprocedure is verplicht voor opdrachten waarvan de kosten meer bedragen dan € 50.000.
Hierbij worden minimaal drie offertes opgevraagd. Bij een transparante offerteprocedure stelt u vooraf
een bestek op waarin u duidelijk aangeeft wat de opdracht is. Op basis van dit bestek doet u bij
minimaal drie partijen gelijktijdig een gelijke uitnodiging tot het uitbrengen van een offerte voor de in
het bestek beschreven opdracht. In dit bestek neemt u de eisen en wensen op die betrekking hebben op
de opdracht zodat alle inschrijvers weten waarop zij hun offerte moeten richten. Tevens neemt u de
criteria op waarop u de offertes gaat beoordelen met daarbij de weging van elk criterium. 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.

11

Versie 1.0 februari 2026



(Europese) aanbestedingsprocedure

De (Europese)e aanbestedingsprocedure is verplicht voor aanbestedende diensten die diensten en/of
producten voor het samenwerkingsverband feitelijk inkopen. Indien u aanbestedingsplichtig bent, moet
u rekening houden met de aanbestedingsregels. Deze regels zijn te vinden in de Aanbestedingswet
2012, waarin Nederland invulling heeft gegeven aan de Europese richtlijnen voor aanbesteden en bevat
zowel regels voor aanbestedingen boven de Europese drempelbedragen, als daaronder.

In de Aanbestedingswet (artikel 1.1) wordt een drietal categorieén van het begrip aanbestedende dienst
onderscheiden:

e de staat, provincie, gemeente, waterschap;

¢ publiekrechtelijke instellingen;

* samenwerkingsverband van deze overheden of publiekrechtelijke instellingen

6 Accountantscontrole

Zodra het format voor de controleverklaring van de accountant beschikbaar is, wordt dit hoofdstuk
aangevuld.
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