Checklist beheer ESF project actie D aanvraag ingediend na 1 oktober 2010 (versie november 2010)
Deze checklist heeft tot doel praktische ondersteuning te bieden bij het beheer van een ESF-scholingsproject onder Actie D. Voor het verkrijgen van een ESF-subsidie moet het ESF-project aan een aantal administratieve vereisten voldoen, waarvoor een volledige, inzichtelijke en controleerbare projectadministratie opgezet en uitgevoerd moet worden. De ESF-projectadministratie bestaat uit een deelnemers-, uren-, en een financiële administratie. Deze checklist dient ter ondersteuning bij de borging van de administratieve eisen die door de Handleiding Projectadministratie (HPA versie maart 2010) wordt voorgeschreven en in de uitvoeringspraktijk door de consulenten van het Agentschap SZW worden gehanteerd. De checklist is onderverdeeld in de twee fasen van het beheer van het ESF-subsidietraject, te weten de: 

1. uitvoeringsfase
2. fase na afronding van het project
1. Uitvoeringsfase (de projectperiode)

Start fase: na datum van volledigheid van de aanvraag, zie hiervoor de volledigheidsbrief van het Agentschap SZW.
Einde fase: einddatum projectperiode, uiterlijk 18 maanden na start van het project.

Subsidiabel: kosten voor directe activiteiten (opleidingen) en indirecte activiteiten en eventuele exploitatiekosten.

	Deelnemersadministratie
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	1
	Deelnemersgegevens
	
	
	

	1.1
	Zijn de naam, de geboortedatum en het geslacht per deelnemer genoteerd in een fysiek deelnemersdossier en in een deelnemersbestand? Zijn deze deelnemersdossiers eenvoudig te verzamelen voor de steekproef van een eindcontrolebezoek? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	1.2
	Is het opleidingsniveau bij aanvang geregistreerd? 

En kan dit opleidingsniveau aangetoond worden door een diploma of door een verklaring van het opleidingsniveau die door de deelnemer is ondertekend? 

Zijn deze bewijsstukken opgenomen in het deelnemersdossier? 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	

	1.3
	Is het opleidingsniveau na afloop genoteerd? Zijn er kopieën van alle de behaalde certificaten en diploma’s per deelnemer opgenomen in het deelnemersdossier? Deze kopieën kunnen het opleidingsniveau na afloop onderbouwen. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	1.4
	Is er een bewijs van mate van arbeidsgeschiktheid van een deelnemer aanwezig in het deelnemersdossier? Dit is alleen van toepassing als u deelnemers uit deze doelgroep heeft opgenomen in de aanvraag. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	1.5
	Is de in- en uitstroomdatum van elke deelnemer binnen dit project genoteerd? De instroomdatum is de eerste dag van de gevolgde opleiding door de deelnemer. De uitstroomdatum is de laatste dag van de laatst gevolgde opleiding binnen dit project door de deelnemer.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	1.6
	Is het Burgerservicenummer (BSN) per deelnemer genoteerd in het deelnemersbestand?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	1.7
	Zijn de gevolgde opleidingen en/of EVC procedures per deelnemer in het deelnemersbestand bijgehouden? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	1.8
	Hebben alle deelnemers een arbeidsovereenkomst met uw organisatie? Zonder arbeidsovereenkomst zijn de kosten voor die deelnemer niet subsidiabel. U dient een kopie van de arbeidsovereenkomst op te nemen in het deelnemersdossier. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	1.9
	Medewerkers die op uitzendbasis ingehuurd zijn, kunnen ook deelnemers zijn in uw project. Neemt u het uitzendcontact op in het deelnemersdossier? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	1.10
	Is een kopie van de BPV-overeenkomst in het deelnemersdossier opgenomen, wanneer een deelnemer een BBL-traject volgt?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	1.11
	Wanneer u een decentrale deelnemersadministratie voert; 

a) Heeft u gewaarborgd dat alle afdelingen de bovenstaande punten in acht nemen? 

b) Zijn de fysieke deelnemersdossiers voor de steekproef bij de eindcontrole eenvoudig te verzamelen? 

c) Zijn de digitale deelnemersbestanden volgens hetzelfde format opgebouwd, zodat ze eenvoudig samen te voegen zijn tot één centraal bestand? 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	2
	Gerealiseerde prestaties deelnemers
	
	
	

	2.1
	Zijn alle presentielijsten per bijeenkomst van een opleiding voorzien van:

a) De naam en het tijdstip van de opleiding?

b) Naam en handtekeningen van de deelnemers?

c) De naam en een handtekening van de docent?

d) Handmatig toegevoegde datum van ondertekening door de docent? 

e) Voorzien van de leus: “Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst” en de vlag van de Europese Unie?
NB: Bovenstaande geldt niet voor BBL-opleidingen!
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	

	2.2
	Zijn in het deelnemersdossier kopieën aanwezig van de behaalde (deel-)certificaten of diploma’s door de deelnemer? Als de prestaties van de deelnemers aangetoond kunnen worden met diploma’s of certificaten, is de onderbouwing door presentielijsten niet strikt noodzakelijk. Voor interne cursussen is dit niet van toepassing, omdat de presentielijst dan ook de prestatie van de docent aantoont, door een link te leggen met de urenregistratie van de docent. 

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	2.3
	Worden de prestaties van doorlopende Crebo-opleidingen aangetoond door een aanwezigheidsregistratie van het ROC? Dit is alleen van toepassing als er geen diploma’s of deelcertificaten zijn ontvangen. Wij adviseren u de juistheid van de door het ROC gevoerde aanwezigheidsregistratie te laten toetsen door de subsidieverstrekker.
NB: Bovenstaande geldt niet voor BBL-opleidingen!
	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 




	Urenadministratie 
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	3
	Registeren alle interne medewerkers (overhead- of instructiepersoneel) aan de hand van een sluitende urenregistratie:

a) de ESF-activiteiten op detailniveau? 

b) Wordt ook aangegeven welke activiteit is verricht, bijvoorbeeld administratie, coördinatie, instructie, voorbereiding, nakijken, voeren van gesprekken, etc?
c) de overige niet-ESF uren onder één post?

d) de afwezigheidsuren onderverdeeld in verlof en ziekte? 
e) Komt het totaal aantal uren overeen met de uren vastgelegd in het arbeidscontract van de medewerker? 
Of is er sprake van een addendum bij de arbeidsovereenkomst op basis waarvan het aantal uren kan worden verantwoord als een medewerker een vast gedeelte van de arbeidstijd worden ingezet voor het ESF-project.

Zo ja, voldoet het addendum aan de volgende cumulatieve eisen:

a) Is het addendum bij de arbeidsovereenkomst voor de start van de projectactiviteiten voor de betreffende medewerker afgesloten en getekend door werkgever en werknemer?

b) Beschrijft het addendum de ESF-werkzaamheden die ten behoeve van het project worden uitgevoerd?

c) Is in het addendum opgenomen voor welk gedeelte van de arbeidstijd de medewerker ESF-werkzaamheden uitvoert?

d) Wordt op de uren die aan het ESF-project worden besteed, een correctie gemaakt voor de ziekte-uren?
e) Geeft u het Agentschap SZW toestemming om uw ziekteregistratie voor deze persoon in te zien? 
NB: Bovenstaande geldt niet voor interne directe kosten (instructie of begeleiding) voor BBL-opleidingen, omdat hiervoor een standaard bedrag van € 3.700 opleidingskosten per leerling, per schooljaar opgevoerd mag worden. Voor indirecte kosten voor de projectleiding/coördinatie en administratie dienen wel de uren geregistreerd te worden. 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	4
	Staat de slogan ‘het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst’ en de Europese vlag op de urenregistratieformulieren van de interne medewerkers? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	5

	Worden de interne urenregistratieformulieren:
a) binnen één week door de medewerker getekend?

b) binnen vier weken door de leidinggevende getekend? 

c) onder vermelding van een handmatig toegevoegde datum van ondertekening?

d) ingevuld gedurende de gehele salarisperiode dat de ESF-activiteiten zijn uitgevoerd?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	

	6
	Is voor alle interne medewerkers die indirecte uren schrijven, het ESF-uurloon berekend als volgt: 
a) (Bruto loon in een jaar * 1,32) / aantal werkbare uren in een jaar) 
b) Is bij de berekening van het brutoloon uitgegaan van bruto salaris, inclusief vaste eindejaarsuitkering of 13e maand, exclusief vakantiegeld, exclusief aanvullende werkgeverslasten?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	

	7
	Indien u gebruik maakt van een digitale urenregistratie, is dan:

a) de functiescheiding gewaarborgd?

b) de vastlegging controleerbaar en achteraf niet te wijzigen? 

c) het systeem gecertificeerd door een bevoegde EDP-auditor?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	8
	Zijn alle kosten en uren in deze fase rechtstreeks aan het beheer of de uitvoer van het project toe te rekenen en van na de datum van volledigheid van de aanvraag?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	9
	Houdt u het gehele project een handtekening en parafenlijst met de bevoegdheden van de betrokken medewerkers up to date? Dit zijn de medewerkers die als leidinggevende de urenregistratieformulieren tekenen, maar ook de tekenbevoegde financiële medewerkers. Wanneer er tijdens het project een functiewisseling is, dienen de handtekeningen van deze beide medewerkers in de lijst opgenomen te worden.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	10
	Indien er sprake is van interne ontwikkelkosten voor het ontwikkelen van opleidingen
a) Worden uren door interne medewerkers voor de ontwikkeling van een opleiding geregistreerd door middel van urenverantwoordingsformulieren?

b) Onder vermelding van de naam van de opleiding en de activiteit ‘ontwikkeling’?

c) Worden de voorwaarden van punt 26 in ogenschouw genomen?

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 




	Financiële administratie 
(NB: Directe externe kosten welke verbonden zijn aan BBL-opleidingen hoeven hier niet meer geadministreerd te worden. Hiervoor wordt reeds een standaardbedrag van € 3.700 opleidingskosten per leerling opgevoerd in de bijlage gerealiseerde kosten)
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	11
	Zijn alle originele facturen voor de eventuele externe indirecte kosten en exploitatiekosten ten behoeve van de voorbereiding in de financiële administratie opgenomen:
Zo ja, zijn alle facturen:
a) voorzien van een factuurnummer?

b) gecontroleerd en voorzien van een handtekening door de bevoegde financiële medewerker?

c) voorzien van een handmatige dagtekening door de bevoegde financiële medewerker? 

d) eventueel een stempel van de instelling?

e) zijn deze facturen eenvoudig herkenbaar als kosten voor het ESF-project? 
Zo nee, zijn de facturen gewaarmerkt volgens methode 1 of 2 in de HPA versie maart 2010, paragraaf 5.1.1
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	12
	Zijn van alle facturen ook betaalbewijzen in de vorm van een bankafschrift opgenomen in de financiële administratie? 
(Wanneer u betaalt in batches dan dient u een gewaarmerkte kopie van de batchuitdraai in de financiële administratie op te nemen. Daaraan gekoppeld dient u een bankafschrift in de financiële administratie op te nemen, waarop dit batchbedrag terug te vinden is. Deze bewijzen dient u te voorzien van een handtekening en handmatige dagtekening van de bevoegde financiële medewerker.)
	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	

	13

	Zijn alle facturen voor externe directe en indirecte kosten en exploitatiekosten:
a) toegerekend naar de projectperiode? kosten mogen pas meegenomen worden na datum volledigheid aanvraag 
b) toegerekend naar het ESF-project? Alleen kosten die direct toe te rekenen zijn aan de voorbereiding, uitvoering of het beheer van het project mogen worden meegenomen. 

c) staat op alle facturen duidelijk aangegeven op welke activiteiten de facturen betrekking hebben? Zo niet, dan zal het Agentschap SZW de kosten waarschijnlijk afkeuren.
d) Komen de bedragen overeen met de bedragen in de offertes van de externe aanbieder, aan wie u de opdracht heeft gegund? Afwijkende bedragen moet u kunnen toelichten en worden wellicht afgekeurd door het Agentschap SZW. 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	14
	Worden de kosten voor de extern ingekochte diensten verantwoord volgens de ESF regelgeving, die de marktconformiteit van de kosten garandeert? Zie hiervoor de opmerkingen in de checklist vanaf punt 25.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	15
	Houdt u het gehele project een handtekening en parafenlijst met de bevoegdheden van de betrokken medewerkers voor het controleren en tekenen van de facturen up to date? Wanneer er tijdens het project een functiewisseling is, dienen de handtekeningen en parafen van deze beide medewerkers in de lijst opgenomen te worden.

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	

	16
	Vallen alle directe kosten binnen de projectperiode? Deze projectperiode heeft u aangegeven in de aanvraag en loopt maximaal 18 maanden. Alleen de directe kosten binnen deze projectperiode zijn subsidiabel. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	17
	Zijn de kosten toegerekend aan de projectperiode (bij voorkeur met gesplitste facturen), wanneer:

a) Een opleiding gestart is voorafgaand aan de projectperiode? 

b) Een opleiding langer doorloopt, bijvoorbeeld een tweejarig BBL-traject?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	18
	Zijn er kosten opgenomen voor activiteiten die niet zijn opgenomen in de aanvraag?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	19
	Staat op de facturen voor de directe kosten duidelijk:

a) De naam van de opleiding? 

b) De periode waarin de opleiding is gegeven?

c) De onderdelen waaruit het totaalbedrag is opgebouwd?

d) Is het een groepsprijs of zijn de kosten per individuele deelnemer? 

e) Bij voorkeur voor welke deelnemers de kosten van deze opleiding zijn?

NB: Bij BBL-trajecten is geen onderbouwing middels facturen nodig. Per leerling wordt de standaard BBL-prijs van € 3.700 per leerling, per schooljaar opgevoerd. Dit geldt ook voor maatwerktrajecten. 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	20
	Houdt u rekening met eventuele inkomsten door de Wet Afdracht Vermindering (WVA) bij het uitvoeren van een EVC-traject dat ingekocht is bij een EVC-aanbieder die erkend is door het EVC-Kenniscentrum? U moet rekening houden met een bedrag van 
€ 319 per traject in 2009 en € 325 per traject in 2010 ter vermindering van de loonbelasting. Werkgevers kunnen dit bedrag aftrekken van de inkomstenbelasting. Dit bedrag kan per jaar verschillen.
	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	21
	Is voor alle interne medewerkers en instructeurs een kopie van een loonstrook in de financiële administratie opgenomen? Deze loonstroken gelden als onderbouwing van de berekening van het ESF-uurloon. 
NB: geldt niet voor kosten directe instructie- of begeleidingskosten voor BBL-trajecten
	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	22
	Zijn eventueel opgenomen exploitatiekosten:

a) In overeenstemming met de exploitatiekosten die opgenomen zijn in de aanvraag?

b) Uitgesplitst naar directe exploitatiekosten en indirecte exploitatiekosten?

c) toegerekend aan het project,rekening houdend met het afschrijvingstermijn?

d) toegerekend aan het project rekening houdend met de ESF-activiteiten en ESF-deelnemers? 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	  FORMCHECKBOX 



	23
	Indien er sprake is van externe ontwikkelkosten:
a) Wordt de ontwikkelde opleiding ook tijdens deze projectperiode uitgevoerd? (Anders ontwikkelkosten niet subsidiabel).

b) Zijn eventuele facturen van externe opleiders voor het ontwikkelen van een opleiding voor uw instelling, toegerekend aan de opleiding en de activiteit ‘ontwikkeling’ in de financiële administratie?

c) Staat op de factuur duidelijk aangegeven welke opleiding is ontwikkeld?
d) Zijn de ontwikkelactiviteiten uitgevoerd binnen de projectperiode? (Na afloop van de projectperiode niet subsidiabel). 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	24
	Bent u zich ervan bewust dat wanneer u minder realiseert dan 60% van de aangevraagde subsidiabele kosten, het Agentschap SZW het subsidiebedrag waarop aanspraak zou bestaan verlaagt met 5%?

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	


	Aanbestedingsdossier - Inkoopdossier
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	Algemeen: indien u externe adviseurs of opleidingen inkoopt voor uw ESF-scholingsproject dan dient u deze kosten marktconform in te kopen volgens de eisen die de HPA hieraan stelt. De marktconform ingekochte kosten zijn pas subsidiabel na datum volledigheid aanvraag. 
Is er binnen uw ESF-project sprake van externe kosten? 

Indien ja en het alleen BBL-opleidingen betreft, ga dan naar controlepunt 39.

Indien nee, ga dan direct naar controlepunt 39.

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	

	25
	Valt uw organisatie aan te merken als aanbestedende dienst? 

Indien nee: u dient de marktconformiteit van de externe kosten afhankelijk van de financiële grenzen aan te tonen middels:

Gunning uit de hand tot 15.000 euro

Benchmarkprocedure van 15.000 tot 50.000 euro

Transparante offerteprocedure vanaf 50.000 euro
Indien ja: houdt u dan rekening met onderstaande controlepunten 26 t/m 33 

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	

	26
	Bent u op de hoogte van de ESF regelgeving met betrekking tot de verantwoording van de externe kosten en het aanbesteden van diensten? Zie hiervoor hoofdstuk 4 van de HPA versie maart 2010.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	27
	Om te bepalen of u de Europese drempelwaarden overschrijdt dient u de opdrachtomvang van de in te kopen externe kosten te bepalen. Het is niet toegestaan om te knippen met het doel de aanbestedingsverplichting te ontlopen. Heeft u bij het bepalen van de opdrachtomvang, alle in te kopen externe kosten per categorie betrokken die op uw ESF-project van toepassing zijn? 
NB: de Europese drempelwaarden voor 2010 en 2011 verschillen van die van 2009
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	28
	Behoort de dienst of levering die u inkoopt ten behoeve van uw ESF-project tot de categorie A-diensten (o.a. kosten adviseurs, accountants)? 
Zo nee: ga dan naar controlepunt 30

Zo ja: als de kosten van de opdracht hoger of gelijk zijn dan 193.000 euro: heeft u een Europese aanbesteding uitgevoerd?
          als de kosten van de opdracht lager zijn dan 193.000 euro: is er sprake van een grensoverschrijdend belang? 
· Zo ja: heeft u de opdracht vooraf kenbaar gemaakt en de marktconformiteitseisen onder punt 25 in acht genomen?
· Zo nee: de kosten zijn onder de 193.000 euro en er is geen sprake van grensoverschrijdend belang dus u hoeft niet aan te besteden. Wel dient u de marktconformiteitseisen onder punt 25 in acht te nemen. 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	29
	Behoort de dienst of levering die u inkoopt ten behoeve van uw ESF-project tot de categorie B-diensten (o.a. onderwijs, opleidingen, arbeidsbemiddeling, maatschappelijke dienstverlening)?
Zo ja: zijn de kosten van de opdracht hoger dan of gelijk aan 193.000 euro?

· Zo ja: is er sprake een grensoverschrijdend belang? 
· Zo ja: heeft u de opdracht vooraf kenbaar gemaakt en het beperkte aanbestedingsregime toegepast?

· Zo nee: heeft u het beperkte aanbestedingsregime toegepast?

· Zo nee: is er sprake een grensoverschrijdend belang?
· Zo ja: heeft u de uitbesteding vooraf kenbaar gemaakt en de marktconformiteitseisen onder punt 25 in acht genomen? (aanbestedingsregime is niet van toepassing)

· Zo nee: de kosten zijn onder de 193.000 euro en er is geen sprake van grensoverschrijdend belang dus u hoeft niet aan te besteden. Wel dient u de marktconformiteitseisen onder punt 25 in acht te nemen.

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	30
	Indien u onder 28 of 29 aan heeft gegeven dat er geen sprake is van grensoverschrijdend belang:

heeft u in uw projectadministratie een document opgenomen waarin u motiveert waarom er volgens u geen sprake is van een grensoverschrijdend belang?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	31
	Indien u onder 29 heeft aangegeven dat het beperkte aanbestedingsregime van toepassing is heeft u de gunning van de opdracht dan gepubliceerd (digitaal via http://ted.europa.eu) binnen 48 dagen na gunning van de opdracht?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	32
	Wanneer u ervoor kiest een (Europese) aanbesteding uit te voeren, bevat uw aanbestedingsdossier (per ingekochte dienst) dan in ieder geval de volgende documenten: 

a) De publicatie van de opdracht; 

b) Bestek ten behoeve van de opdracht met selectie en gunningcriteria rekening houdend met de TON-principes; (transparant, objectief en neutraal); 

c) De nota van inlichtingen (indien van toepassing); 

d) De ingediende offertes; 

e) Het proces verbaal van de opening van de offertes; 

f) De beoordeling van de offertes; 

g) Motivering van de gemaakte keuze; 

h) De gunnings- en afwijzingsbrieven; 

i) Het proces verbaal van de gevolgde procedure; 

j) De overeenkomst; 

k) Het bewijs van de publicatie van de gunning van de opdracht in het EU publicatieblad, binnen 48 dagen na gunning 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 



	33
	Wanneer u een aanbesteding conform het beperkte aanbestedingregime voor B-diensten uitvoert, beschikt u dan over de volgende bewijsstukken:

a) De opdrachtomschrijving met de non-discriminatoire eisen aan het in te kopen product of dienst;

b) De correspondentie m.b.t. de aanbesteding;

c) De ontvangen offertes;

d) De schriftelijke uitwerking van de afweging van de gunning van de opdracht a.h.v. de gunningcriteria. De waardering en beoordeling van de offertes dient in strikte functiescheiding te gebeuren. U dient alle bescheiden m.b.t. de beoordeling te voorzien van handtekeningen van de beoordelaars en de datum. 

e) Het bewijs van de publicatie van de gunning van de opdracht in het EU publicatieblad binnen 48 dagen na gunning. 
	 FORMCHECKBOX 
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	34
	Wanneer u een offerteprocedure uitvoert, heeft u dan de volgende bewijsstukken:

a) Procedurebeschrijving offerteprocedure; 

b) Bestek ten behoeve van de opdracht; 

c) De uitvraag voor offertes; 

d) De ingediende offertes; 

e) De gunningsfase (gespreksverslagen en gunningsmatrices); 

f) Motivering van de gemaakte keuze; 

g) De gunnings- en afwijzingsbrieven; 

h) Het contract met de gegunde partij. 
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	35
	Wanneer u een benchmark uitvoert, heeft u dan de volgende bewijsstukken:

a) Het benchmarkformulier; 

b) De onderliggende stukken (de verschillende soorten prijsopgaven); 

c) De prijsopgave of indien van toepassing de opdrachtverstrekking of contract; 

d) Motivering van de gemaakte keuze. 
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	36
	Weet u dat kosten uit langlopende contracten die niet volgens ESF regelgeving zijn afgesloten, niet subsidiabel zijn? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	37
	Wanneer u in het verleden contracten heeft afgesloten met leveranciers, waarvan u diensten inkoopt binnen dit ESF project:

a) Zijn deze contracten afgesloten volgens de marktconformiteitseisen in de ESF regelgeving?

b) Kunt u dit aantonen door middel van een dossier?

c) Bent u het contact niet meer dan drie jaar geleden aangegaan? 

NB: Indien niet aan deze voorwaarden is voldaan, is de martkconformiteit van deze kosten volgens de ESF-regelgeving niet voldoende aangetoond en zult u de contracten opnieuw volgens de ESF-marktconformiteitseisen moeten inkopen.

	 FORMCHECKBOX 
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	38
	Wanneer u van mening bent dat uw instelling niet aanbestedingsplichtig is, neemt u dan een document op in de administratie waarin u dit toelicht? (bedrijven zijn per definitie niet aanbestedingsplichtig)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Publiciteitseisen 
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	39
	Legt u een publiciteitsdossier aan? Dit dossier is van belang om bij de eindcontrole aan het Agentschap SZW aan te kunnen tonen dat binnen het project voldaan is aan de publiciteitseisen vastgelegd in de HPA. In dit dossier dient u kopieën van de publiciteitsuitingen op te nemen. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	40
	In alle communicatie over het scholingsproject dient u duidelijk aan te geven dat het project mede mogelijk gemaakt is door het Europees Sociaal Fonds. Gebruikt u hiervoor de slogan ‘Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst’ en het logo? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	41
	Zorgt u voor publiciteit rondom het project door er bijvoorbeeld aandacht aan het ESF-project te schenken;

a) Op uw website? 

b) Eventueel op intranet?

c) In een artikel in het personeelsblad?
	 FORMCHECKBOX 
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 FORMCHECKBOX 
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 FORMCHECKBOX 

	

	42
	Staat op het briefpapier waarop u binnen dit project communiceert (bijvoorbeeld naar de deelnemers of externen) ook het logo en de slogan van het Europees Sociaal Fonds? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	43
	Bent u zich ervan bewust dat als u niet voldoet aan de publiciteitseisen gesteld vanuit de subsidieregeling, het vast te stellen subsidiebedrag door het Agentschap SZW met 5% verlaagd kan worden? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Erkenning opleidingen 
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	44
	Bent u bekend met het feit dat u een erkenning dient aan te vragen voor opleidingen die;
a) niet algemeen erkend zijn door het Agentschap SZW ( algemeen erkende opleidingen zijn bijvoorbeeld Office-trainingen en taalcursussen)? 

b) óf geen Crebo-nummer hebben?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	45
	Kunt u voor deze opleidingen:

a) Aantonen dat het niveau van de opleiding het MBO-4 niveau niet overstijgt?

b) Aantonen dat de opleiding een bedrijfsoverstijgend karakter heeft?
c) Aantonen dat de opleiding bijdraagt aan een betere positie van de medewerker op de arbeidsmarkt?

NB: Deze bovenstaande zaken dient u aan te tonen door het ‘invulformat beoordelingsinstrument opleidingen Actie D’ in te vullen, opgesteld door het O&O fonds. 
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 
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	 FORMCHECKBOX 


	46
	In de meeste gevallen dient u als bijlage van het invulformat, de inhoud en het doel van de opleiding mee te sturen. Zonder deze bijlage zal de opleiding waarschijnlijk niet erkend worden. Verzamelt u deze documenten en voegt u deze documenten als bijlage toe bij het erkenningsverzoek? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	47
	Zorgt u ervoor dat de erkenningsverzoeken uiterlijk met het indienen van de einddeclaratie compleet en getoetst zijn door het destbetreffende O&O-fonds? (Het Agentschap kan de erkenningsverzoeken bij het einddeclaratiebezoek controleren)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	BSN rapportage
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	48
	Weet u dat de burgerservicenummers (BSN-nummer) van de deelnemers aan het ESF-project ingediend moeten worden, uiterlijk 31 december van het kalenderjaar/kalenderjaren waarop uw aanvraag betrekking heeft? U dient alleen een BSN-rapportage in te dienen van de deelnemers die deel hebben genomen in het desbetreffende kalenderjaar. De BSN-nummers van de deelnemers in het desbetreffende kalenderjaar kunt u in een Excel bestand onder elkaar zetten en aanleveren aan uw O&O-fonds. Het O&O-fonds zal zorgdragen voor de indiening van de BSN-rapportage via een door het Agentschap SZW beschikbaar gesteld elektronisch formulier.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Interimcontrole door het Agentschap SZW
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	49
	Weet u dat het per 1 juni 2010 de verplichte interim-controle is komen te vervallen vanwege de nieuwe werkwijze van het Agentschap SZW (‘van controleren naar faciliteren’)? Op basis van mogelijke knelpunten en risico’s  wordt een gewenste ondersteuning op maat ingericht.  
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	50
	Bent u zich ervan bewust dat er hierdoor meer verantwoordelijkheid bij u als subsidieontvanger ligt om eventuele (ook tussentijdse) knelpunten bijtijds aan te geven bij het O&O fonds? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	51
	Weet u dat het einddeclaratie proces daardoor strikter wordt uitgevoerd met strakkere termijnen, minder herstelmogelijkheden en een kortere doorlooptijd? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


2. De fase na afronding van het project
Start: Na beëindiging van de directe activiteiten (einde van de projectperiode).

Einde: Binnen 13 weken na het einde van de directe activiteiten moet de einddeclaratie ingediend worden. 

Subsidiabel: Indirecte kosten van medewerkers of externe adviseurs voor de afrondende activiteiten. 
Vaststelling subsidie;  na een eindcontrolebezoek van het Agentschap SZW, wordt er een voorschotbeschikking door het Agentschap SZW verstuurd. Wanneer het project niet in de steekproef voor de tweedelijnscontrole valt, zal de vaststellingsbeschikking worden verzonden door het Agentschap SZW. De vaststellingsbeschikking zal uiterlijk 24 maanden na het indienen van de einddeclaratie afgegeven worden.
	Deelnemersadministratie
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	52
	Zijn alle deelnemersdossiers en is het digitale deelnemersbestand compleet? Hierbij dient u na te gaan of u de volgende gegevens per deelnemer heeft verzameld: 

a) De naam, de geboortedatum en het geslacht van de deelnemers;

b) Het opleidingsniveau bij aanvang en na afloop, onderbouwd door een bewijsstuk als diploma’s of verklaring van de deelnemer;

c) het Bugerservicenummer (BSN) per deelnemer;

d) Een bewijs van mate van arbeidsgeschiktheid van een deelnemer, indien van toepassing;

e) de in- en uitstroomdatum van elke deelnemer binnen dit project;

f) de gevolgde opleidingen en/of EVC procedures per deelnemer;

g) Een kopie van de behaalde diploma’s, certificaten of andere bewijsstukken voor het aantonen van de geleverde prestatie;
h) Een kopie van de arbeidsovereenkomst per deelnemer;

In geval van een BBLopleiding dient u na te gaan of u de volgende gegevens per deelnemer hebt verzameld:
a) Beroepspraktijkovereenkomst;
b) Loonstrook van deelnemer van de laatste scholingsmaand in het ESF project;
c) Behaald diploma of bewijsstuk van het ROC waaruit blijkt dat de leerling gedurende een schooljaar betreffende opleidingen heeft gevolgd.
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	53
	Wanneer u de deelnemersadministratie decentraal heeft georganiseerd, draagt u er dan zorg voor dat alle afdelingen de deelnemersdossiers en het digitale deelnemersbestand compleet maken aan de hand van de bovenstaande punten? Bij het controlebezoek dienen de bestanden van de deelnemers die vallen in de selectie van de steekproef wel op één locatie inzichtelijk te zijn. 
	 FORMCHECKBOX 
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	54
	Wanneer blijkt dat er geen gegevens zijn bijgehouden over een bepaalde deelnemer, verwijdert u deze deelnemer dan uit de ESF-administratie? Voor deze deelnemer kunnen dan ook geen kosten in het project worden meegenomen. 

	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	

	55
	Kunt u aan de hand van uw deelnemersbestand in de einddeclaratie invullen hoeveel unieke deelnemers, onderverdeeld in mannen en vrouwen;

a) u geschoold heeft met en zonder startkwalificatie bij aanvang?

b) een kwalificatie of deelkwalificatie op niveau 1, 2, 3 of 4 hebben behaald?

c) opgeschoold zijn naar niveau 1, 2, 3 of 4?

d) een EVC traject hebben gevolgd en/of een kwalificatie hebben behaald

e) een kwalificatie hebben behaald anders dan genoemd in het Creboregister (dus algemeen erkend of door het O&O fonds erkend)

f) het voor hen beoogd traject hebben afgerond, of waarvan het traject nog doorloopt, danwel die voortijdig zijn uitgestroomd.
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	56
	Heeft u voor de opleidingen zonder Crebo-nummer die opgenomen zijn in de einddeclaratie:

a) alle erkenningsverzoeken opgesteld? 

b) de erkenningsverzoeken laten toetsen door het O&O-fonds?
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	Urenadministratie
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	57
	Registeren alle interne medewerkers hun uren voor de afsluiting van het project, op sluitende urenregistratieformulieren waarbij:

a) de ESF-activiteiten op detailniveau worden geregistreerd? 

b) Wordt ook aangegeven welke activiteit is verricht, bijvoorbeeld administratie, coördinatie, etc?

c) de overige niet-ESF uren onder één post worden geregistreerd?

d) de afwezigheidsuren worden onderverdeeld in verlof en ziekte? 

e) het totale aantal uren overeen komt met de uren vastgelegd in het arbeidscontract van de medewerker?

f) Alleen geregistreerde ESF-uren binnen 13 weken na de beëindiging van de projectperiode worden meegenomen in de einddeclaratie? 
	 FORMCHECKBOX 
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	58
	Staat de slogan ‘het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst’ en de Europese vlag op de urenregistratieformulieren van de interne medewerkers ? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	59
	Worden de interne urenregistratieformulieren:
a) binnen één week door de medewerker getekend?

b) binnen vier weken door de leidinggevende getekend? 

c) onder vermelding van een handmatig toegevoegde datum van ondertekening?

a) ingevuld gedurende de gehele salarisperiode dat de ESF-activiteiten zijn uitgevoerd?

	 FORMCHECKBOX 
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	60
	Staan alle handtekeningen en parafen met de bevoegdheden van de betrokken interne medewerkers op een handtekeningen/parafenlijst?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	61
	Is de urenadministratie van het gehele project voor de einddeclaratie compleet? Hierbij dient u na te gaan of dit geldt voor; 

a) de sluitende urenregistratie van het interne overheadpersoneel

b) de sluitende urenregistratie van het instructiepersoneel
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 
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 FORMCHECKBOX 
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 FORMCHECKBOX 


	62
	Is het ESF-uurloon berekend aan de hand van een van de formules in de HPA, voor alle interne medewerkers die indirecte uren hebben geschreven?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Financiële administratie
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	63
	Zijn alle originele facturen van na afloop van de projectperiode in de financiële administratie opgenomen en:

a) Voorzien van een factuurnummer?

b) gecontroleerd en voorzien van een handtekening door de bevoegde financiële medewerker?

c) Voorzien van een handmatige dagtekening door de bevoegde financiële medewerker? 

d) Eventueel een stempel van de instelling?

e) Zijn deze facturen eenvoudig herkenbaar als kosten voor het ESF-project? 

In de einddeclaratie dienen de overheadkosten van na afloop apart inzichtelijk te zijn, naast de overheadkosten tijdens de projectperiode. 
	 FORMCHECKBOX 
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	64
	Zijn van alle facturen ook betaalbewijzen in de vorm van een bankafschrift opgenomen in de financiële administratie? 

(Wanneer u betaalt in batches dan dient u een gewaarmerkte kopie van de batchuitdraai in de financiële administratie op te nemen. Daaraan gekoppeld dient u een bankafschrift in de financiële administratie op te nemen, waarop dit batchbedrag terug te vinden is. Deze bewijzen dient u te voorzien van een handtekening en handmatige dagtekening van de bevoegde financiële medewerker.)
	 FORMCHECKBOX 


	 FORMCHECKBOX 


	

	65
	Zijn alle in de ESF-administratie opgenomen facturen voor deze fase:

a) voor activiteiten die hebben plaatsgevonden binnen dertien weken na afloop van de projectperiode? Als activiteiten na deze datum doorlopen, moet de factuur toegerekend worden. Kosten voor activiteiten van na deze dertien weken zijn niet subsidiabel. 

b) toegerekend naar het ESF-project? Alleen kosten die direct toe te rekenen zijn aan het beheer van het project mogen in deze fase worden meegenomen. 

c) Staat op alle facturen duidelijk aangegeven voor welke activiteiten de facturen zijn verstuurd? 

d) Komen de bedragen overeen met de aanbesteding (indien van toepassing)? Afwijkende bedragen moet u kunnen toelichten en worden wellicht afgekeurd door het Agentschap SZW.

e) Zijn er in deze fase geen kosten opgenomen voor opleidingen? Na de projectperiode zijn de directe kosten niet meer subsidiabel. 

f) Zijn alle opgenomen facturen betaald binnen dertien weken na het einde van de projectperiode? Facturen die na deze periode zijn betaald, zijn niet subsidiabel. 
	 FORMCHECKBOX 
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	66
	In de einddeclaratie zijn er geen kosten opgenomen voor activiteiten die niet opgenomen zijn in de aanvraag?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	67
	Weet u dat in de afrondende fase de kosten voor externe adviseurs ter ondersteuning van de afronding van het project en het opstellen van de einddeclaratie subsidiabel zijn? Deze kosten zijn tot en met 13 weken na het beëindigen van de projectperiode subsidiabel, mits de facturen ook binnen deze periode betaald zijn.  
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	68
	Houdt u bij het opstellen van de einddeclaratie rekening met eventuele inkomsten door de Wet Afdracht Vermindering (WVA) bij het uitvoeren van een EVC-traject dat ingekocht is bij een EVC-aanbieder die erkend is door het EVC-Kenniscentrum? U moet rekening houden met een bedrag van € 319 per traject in 2009 (€ 308 in 2008, € 325 in 2010) ter vermindering van de loonbelasting. Werkgevers kunnen dit bedrag aftrekken van de inkomstenbelasting.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	69
	Zijn eventueel opgenomen exploitatiekosten:

a) In overeenstemming met de exploitatiekosten die opgenomen zijn in de aanvraag?

b) Uitgesplitst naar directe exploitatiekosten (hebben betrekking op de opleidingen) en indirecte exploitatiekosten?

c) toegerekend aan het project,rekening houdend met het afschrijvingstermijn?

d) toegerekend aan het project rekening houdend met de mate waarvoor de dienst of de goederen procentueel ingezet worden voor het project?

e) Toegerekend aan de hand van de ESF regelgeving in de HPA ?
	 FORMCHECKBOX 
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	70
	Heeft u kopieën van de loonstroken van de interne medewerkers (overhead- en instructiepersoneel) die ESF-uren hebben geregistreerd? Deze dienen inzichtelijk te zijn bij het eindcontrole bezoek van het Agentschap SZW en werken als bewijslast voor de berekening van het ESF-uurloon. 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	71
	Kunt u voor het opstellen van de einddeclaratie de totale interne overheaduren en -kosten voor de activiteiten ‘administratie’ en ‘coördinatie’ bepalen? Kunt u hetzelfde voor de externe overheaduren en –kosten? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	72
	Weet u dat de overheadkosten in verhouding tot de directe kosten, maximaal 20% mogen bedragen?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	73
	Geeft u in de bijlage ‘Betekenisvolle Wijzigingen’ een toelichting op de belangrijkste wijzigingen ten opzichte van de (herziene) aanvraag? U dient hierbij ook in te gaan op de gevolgen die deze wijzigingen hebben gehad voor de kosten en het aantal deelnemers in het project. 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	74
	Wist u dat u tot uiterlijk 6 weken na het indienen van de einddeclaratie de tijd heeft om aan al uw betalingsverplichtingen met betrekking tot het project te voldoen?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	BSN rapportage afrondingsfase
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	75
	Weet u dat de burgerservicenummers (BSN-nummer) van de deelnemers aan het ESF-project ingediend moeten worden, na afloop van de projectperiode voor 31 december van het betreffende kalenderjaar? Het betreft dan alleen de BSN-nummers van deelnemers die deel hebben genomen in het kalenderjaar waarin de ESF-eindrapportage wordt ingediend. De BSN-nummers van de deelnemers in het desbetreffende kalenderjaar kunt u in een Excel bestand onder elkaar zetten en aanleveren aan uw O&O-fonds. Het O&O-fonds zal zorgdragen voor de indiening van de BSN-rapportage via een door het Agentschap SZW beschikbaar gesteld elektronisch formulier.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Eindcontrole door het Agentschap SZW
	Ja  
	Nee  
	N.v.t.

	76
	Heeft u voor de dag van de eindcontrole van het Agentschap SZW in ieder geval de volgende documenten beschikbaar:

a) Een actuele beschrijving van de Administratieve Organisatie en de Interne Beheersmaatregelen (AO/IB);

b) Alle facturen met betaalbewijzen en specificaties van de kosten van het totale project;

c) Een overzicht van de (eventuele) exploitatiekosten, de berekening van de afschrijvingen en van de toerekening naar het project; 

d) De ingediende einddeclaratie met bijbehorende bijlagen;

e) De (steekproefdossiers van de) deelnemersdossiers waarin o.a. de kopieën van de diploma’s en certificaten zitten;

f) Een up-to-date elektronisch deelnemersbestand; 

g) De getekende presentielijsten van alle opleidingen (m.u.v. BBL-opleidingen); 

h) De urenadministratie van alle interne medewerkers en de getekende urenregistratieformulieren als bewijsstukken (m.u.v. directe uren voor BBL-opleidingen);
i) Voor de verantwoording van de directe kosten voor BBL-opleidingen, volstaat u met de volgende bewijsstukken:

a. de toepasselijke BPV-overeenkomst

b. loonstrook deelnemer van de laatste scholingsmaand van het ESF-project

c. behaald diploma of bewijsstuk van het ROC waaruit blijkt dat de leerling gedurende een schooljaar de betreffende opleiding heeft genoten
j) De berekende ESF-uurlonen (brutoloon + standaardopslag van 32%);

k) Het aanbestedingsdossier of het inkoopdossier met o.a. alle correspondentie, offertes en gunningmatrices;

l) Het dossier met alle publiciteitsuitingen die uw instelling heeft ondernomen in kader van dit ESF-project.
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	77
	Heeft u een procedurebeschrijving over de bewaartermijn van alle administratieve stukken tot en met 31 december 2020? Heeft u ook op de mappen aangegeven dat deze documenten bewaard moeten blijven tot deze datum? 
	 FORMCHECKBOX 
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	78
	Kunt u de handtekeningen- en parafenlijst van alle bevoegde medewerkers overhandigen? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
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