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Inleiding
De subsidieontvanger is verantwoordelijk voor het voeren van een ordelijke en controleerbare[footnoteRef:1] projectadministratie. De administratie is de basis voor de verantwoording over de rechtmatige en doelmatige uitvoering van het project. Om te kunnen voldoen aan de bij de subsidieverlening gestelde voorwaarden, dient de projectadministratie aan een aantal vereisten te voldoen. Dit document helpt u daarbij. Dit document is bedoeld ter ondersteuning. U kunt er geen rechten aan ontlenen. Dit document voorziet niet in alle uitzonderlijke situaties. Voor specifieke vragen kunt u zich wenden tot de Beheerautoriteit. [1:  	De projectadministratie is ordelijk, als het is opgezet volgens adequate, in de administratieve organisatie 
vastgelegde, procedureregels en functioneert in overeenstemming met deze procedureregels. De 
projectadministratie is controleerbaar als de beheers behandelingen duidelijk zijn vastgelegd, opdat de organisatie goed kan functioneren en opdat audits efficiënt kunnen worden uitgevoerd.] 


Om de eisen aan de projectadministratie te concretiseren, geven wij u een aantal aandachtspunten voor de inrichting van de administratie.

Aandachtspunten projectadministratie
Een projectadministratie gaat verder dan het aanleggen van een fysiek dossier. Zo dient een adequate administratieve organisatie en interne beheersing (AO/IB) te waarborgen dat de financiële administratie (uitgaven, inkomsten en financieringen) juist en volledig in de administratie terecht komt. Elke organisatie is uniek en daarmee ook de administratieve organisatie. Er zijn daarom geen standaard interne beheersmaatregelen te benoemen die bij elke organisatie voldoende zijn. De onderstaande lijst is daarom niet limitatief. Vanzelfsprekend kunnen bepaalde onderwerpen en aandachtspunten niet van toepassing zijn. 

Indien er vragen zijn met betrekking tot de projectadministratie neem dan gerust contact met op met de Beheerautoriteit.

	Onderwerp

	Aandachtspunten

	Financiële administratie
	· Separaat projectdossier met alle relevante projectinformatie, zoals aanvraag, beschikking, offertes, contracten, urenstaten, facturen,  prestatiedocumentatie, werkgeversverklaringen, rapportages, voorschotverzoeken, betaalbewijzen, communicatie uitingen, bewijslast realisatie indicatoren, aanbestedingsdossiers, etc.
·  De in de projectadministratie opgenomen kosten behorende bij kostensoort ‘’overige kosten derden’’ dienen aan te sluiten op de financiële administratie van uw bedrijf. 
· Uit administratie en onderliggende stukken moet blijken dat alle kosten en eventuele opbrengsten direct zijn toe te rekenen aan het project. Uit de administratie dient de link te maken te zijn met het projectplan. Gebruik daarom een uniek projectnummer en unieke naam op alle onderliggende stukken (offertes, facturen, etc.) en laat uit de omschrijving blijken dat de kosten betrekking hebben op het project.
· Vastlegging van geleverde prestaties. Hierbij valt te denken aan pakbonnen, adviesrapporten van externe adviseurs, fotomateriaal, getekende aanwezigheidslijsten, etc.
· Onderscheid maken tussen subsidiabele en niet-subsidiabele kosten (indien van toepassing), bijvoorbeeld met een aparte grootboekrekening en / of apart bankrekeningnummer. 
· Onderscheid tussen aan het project toe te rekenen kosten en niet aan het project toe te rekenen kosten. 
· Bij samenwerkingsprojecten geldt dat de penvoerder het financiële en inhoudelijke overzicht houdt van de voortgang van het project. 
· Analyse van de voortgang (onder andere op basis van de bewijslast van de indicatoren) en kostenoverschrijdingen. 
· Het inhoudelijk eindverslag, waarbij ook de bewijslast voor de indicatoren en communicatie uitingen zijn bijgevoegd. 

	Urenregistratie geautomatiseerd
	· Inzichtelijke en controleerbare urenregistratie, bij voorkeur sluitende urenregistratie. Bij gebruik van IKS is een sluitende urenregistratie verplicht. 
· Beschrijving van opzet van geautomatiseerde urenregistratie, waarin ten minste volgende elementen worden benoemd:
· Naam geautomatiseerd urenregistratiesysteem;
· Beschrijving hoe unieke projectcode wordt aangemerkt en welke functionarissen hierbij betrokken zijn;
· Beschrijving toekennings-/wijzigingsproces gebruikersrechten medewerkers inzake schrijven en/of accorderen projecturen op unieke projectcode;
· Beschrijving proces hoe uren worden geschreven op de unieke projectcode;
· Beschrijving accorderingsproces;
· Beschrijving welke controls er zijn ingericht, in het systeem, die het periodiek schrijven en accorderen van geschreven uren afdwingen;
· Beschrijving afsluitingsproces geschreven uren, inclusief beschrijving hoe geschreven en geaccordeerde uren worden toegevoegd op de unieke projectkaart;
· Indien van toepassing beschrijving of geschreven en geaccordeerde uren nog kunnen worden gemuteerd;
· De uren die worden gerapporteerd bij de Beheerautoriteit dienen voor indiening te zijn geschreven en geaccordeerd door de medewerker(s) en leidinggevende(n).

	Urenregistratie handmatig
	· Inzichtelijke urenstaten waarbij de volgende elementen zichtbaar zijn:
· Naam medewerker of uniek personeelsnummer;
· Periode waarop urenstaat betrekking heeft;
· Uniek projectnummer / unieke projectnaam
· Door medewerker aantal geschreven uren op het project;
· Datum en handtekening van medewerker die de uren heeft geschreven;
· Datum en handtekening van leidinggevende die de uren heeft geaccordeerd;
· Bij uren door eigenaar / directeur andere handtekening door bijvoorbeeld mede-directeur of projectleider (van de penvoerder). 
· Parafenlijst of handtekeningenlijst werknemers.
· Wanneer er sprake is van een werkgeversverklaring dient u een compleet ingevulde werkgeversverklaring aan te leveren zoals bijgevoegd in bijlage 8.


	Aanbestedingen
	· Motivering van wijze van aanbesteden;
· Begroting;
· Kopieën wijze van publicatie (aanbestedingskalender, etc.);
· Bestekken;
· Selectiecriteria;
· Gunningscriteria;
· Gevraagde en ontvangen offertes;
· Proces verbaal van gunning;
· Opdracht- en afwijzingsbrieven;
· Contracten.
· Uit het dossier blijkt duidelijk welke kosten bij welke aanbesteding behoren (gebruik bij voorkeur de aanbestedingscodes die u bij het indienen van de rapportages gebruikt). 
· Indien u geen aanbestedende dienst bent, dan dient u in de projectadministratie vast te leggen dat de inkoop is gedaan conform de principes van ‘Sound Financial Management’. Dit betekent dat u dient te onderbouwen waarom voor een specifieke leverancier is gekozen, in relatie tot de prijs, bijvoorbeeld met offertes. 

	Subsidiabiliteit 
(zie REES2021 voor volledige beschrijving) 
	· Alle kosten dienen gemaakt en betaald te zijn in de programmaperiode, door de eindbegunstigde. 
· Prestaties / activiteiten dienen verricht te zijn in de programmaperiode.
· Kosten dienen doelmatig en proportioneel te zijn. 
· Specificaties en onderbouwingen van gehanteerde tarieven;
· IKS
· Interne medewerkers (brutoloon verhoogd met 32% voor werkgeverslasten en (indien van toepassing) verhoogd met 15% voor overhead)
· Bij kosten voor aankoop van machines of apparatuur dient rekening te worden gehouden met afschrijvingskosten. De in het project gedeclareerde afschrijvingskosten dienen te zijn worden bepaald op basis van:
· De aanschafwaarde;
· Economische levensduur (respectievelijk afschrijvingspercentage) in lijn met boekhoudkundige economische levensduur;
· Aandeel gebruik ten behoeve van uitvoering projectactiviteiten (zie onderstaand)
· Kosten voor gebruik van machines / apparatuur dienen verantwoord te worden o.b.v. een controleerbare een in functiescheiding  (registrerende en controlerende functie) opgestelde registratie.
· Geleverde prestaties dienen vastgelegd te zijn in de projectadministratie. 
· Overheadkosten zijn niet subsidiabel. 
· Kosten voor promotie en PR mogen alleen betrekking hebben op de ontwikkeling van het product, niet op de kosten voor vermarkting van het eindproduct.
· BTW verklaringen. 
· Indien projectpartners aan elkaar kosten in rekening brengen, is dit enkel toegestaan tegen kostprijs (zonder winstopslag). Dit dient onderbouwd te zijn in het projectdossier. 
· Rentekosten, personeelsfeesten, gratificaties etc. zijn niet subsidiabel. 
· De waarde van gedeclareerde kosten, behorende bij kostensoort ‘’inbreng in natura’’ dienen te worden onderbouwd met onafhankelijke waardebepalingen;
· Overige kosten derden met een factuurwaarde < € 250,- (exclusief btw) zijn niet subsidiabel. Ter dekking van deze kosten, ontvangt u een forfait van 1% van de overige kosten derden. 

	Projectwijzigingen
	· Projectwijzigingen (inhoudelijk, financieel, planning) dienen binnen de looptijd van het project ter beoordeling aan de Beheerautoriteit te worden voorgelegd. 
· Projectwijzigingen dienen te worden ondersteund met onderbouwende documentatie waarin de aard van de wijziging alsmede de impact van de wijzigingen op het project dienen te worden beschreven. Indien van toepassing dient een aangepaste begroting te worden aangeleverd.
· Een wijzigingsverzoek kan middels de Webportal worden ingediend. 
· Aanbevolen wordt om wijzigingen eerst te bespreken met de Beheerautoriteit alvorens deze worden ingediend in de Webportal.

	Communicatie en PR
	· Bij alle communicatie activiteiten die betrekking hebben op het project gebruik logo’s (m.n. Europese Unie) en standaardtekst (zie toelichting communicatievoorwaarden in paragraaf 4.3). 
· De gedane communicatie-uitingen dienen te worden opgenomen in de projectadministratie;

	Milieu
	· Bestemmingsplan (wijzigingen);
· Vergunningen;
· Habitat- en vogelrichtlijn;
· Milieueffectrapportage. 

	Overig
	· Vastlegging dat uitvoering van het project en de resultaten hiervan in het programmagebied hebben plaatsgevonden. 
· Aanvrager c.q. eindbegunstigde is te allen tijde contactpersoon voor de Beheerautoriteit; bij samenwerkingsprojecten is de penvoerder het aanspreekpunt. 
· Bewaarplicht van alle relevante documenten c.q. administratie: 31 december 2028. Dit is de maximale termijn. 
· Merendeel van de  projecten worden onderworpen aan controle ter plaatse of een projectbezoek (tussentijds of achteraf). Indien de Beheerautoriteit voornemens is om een controle ter plaatse of een projectbezoek uit te voeren, wordt dit vooraf met u afgestemd;
· Eindrapportage dient tijdig ingediend te worden (voor de beschikte einddatum van het project, voorzien van bewijslast ten aanzien van de behaalde indicatoren en communicatie-uitingen



