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In dit document zijn zaken opgenomen die van belang zijn voor een projectadministrateur van start tot eind van een Project. Het is niet specifiek voor SURFprojecten opgesteld maar dekt de lading en werkt goed.

Dit werkprogramma is beschikbaar gesteld door de heer J. de Groot. Voor vragen of toelichting kunt u contact met hem opnemen.
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Inleiding


Dit werkprogramma dient ter ondersteuning bij het opstellen (van onderbouwingen) van financiële (eind)verantwoordingen.

Een goede uitvoering van de stappen in dit werkprogramma waarborgt een deugdelijke onderbouwing en maakt een efficiënte controle door de afdeling projectcontrole en de externe accountant mogelijk. Voor de opbouw van het projectdossier is een standaard dossierindeling ontwikkeld die is gevoegd bij dit werkprogramma. 

Gebruik van dit werkprogramma en de standaard dossierindeling is verplicht voor alle projecten waarvoor een accountantsverklaring dient te worden afgegeven. Gebruik voor overige projecten wordt sterk aanbevolen.

Projecten zullen niet in behandeling worden genomen in geval van niet (volledig) afgewerkte werkprogramma’s en/of een onvolledig dossier. Deze dossiers zullen dan niet aan de accountant worden voorgelegd. 

Het werkprogramma bestaat uit de volgende secties:

2. Algemene projectgegevens

3. Akkoordverklaring projectleider

4. Werkprogramma

5. Bevindingen en bijzonderheden

1. Algemene projectgegevens

	
	 DOCPROPERTY  Keywords  \* MERGEFORMAT 

 DOCVARIABLE  PROJECTNAAM  \* MERGEFORMAT 

 DOCVARIABLE  Projectnaam  \* MERGEFORMAT 

 DOCVARIABLE  Projectnaam  \* MERGEFORMAT 

	Projectnaam
	

	Projectnummer
	

	Subsidiegever
	

	Looptijd (begindatum – einddatum)
	

	Datum en referentie toekenningsbrief
	

	Subsidieregeling
	

	Maximaal subsidiebedrag
	

	School
	

	Projectleider
	

	
	


2. Akkoordverklaring projectleider e.o……..


[image: image1]
Werkprogramma

	Ref.
	Omschrijving
	Uitgevoerd door
	Akkoord Bedrijfsbureau

	1
	Eindverantwoording en regeling


	
	

	1.1
	Ga na of de subsidieregeling een format voorschrijft voor het opstellen van de eindverantwoording en pas deze toe (licht eventuele afwijkingen toe).
	
	

	1.2
	Indien geen format wordt voorgeschreven, beoordeel of de mate van detaillering toereikend/passend is in de situatie (zoek bijvoorbeeld aansluiting bij het format van de begroting).
	
	

	1.3
	Ga na of de definitieve eindverantwoording:

· volledig is ingevuld; 

· rekenkundig juist is.
	
	

	1.4
	Ga na of in de eindverantwoording tenminste de volgende elementen zijn opgenomen:

· volledige omschrijving van de projectnaam;

· extern projectnummer;

· datum;

· naam van de uitvoerende entiteit;

· looptijd van het project.
	
	

	1.5
	Laat de verantwoording dateren en ondertekenen door de projectleider.
	
	

	1.6
	Voeg de toekenningsbrief van de subsidiegever in het projectdossier, inclusief brieven in verband met wijzigingen/verlengingen etc.
	
	

	1.7
	Voeg de begroting toe in het dossier en geef een analyse van afwijkingen met de realisatie.
	
	

	
	
	
	

	2
	Personeelskosten


	
	

	2.1
	Ga na of de subsidieregeling eisen stelt aan de urenregistratie (bijvoorbeeld een ‘sluitende’ urenregistratie).

Vermeld afwijkingen van de gestelde norm onder ‘Bevindingen en bijzonderheden’ en licht toe hoe hiermee is omgegaan in de eindverantwoording.
	
	

	2.2
	Ga na en stel vast dat gedurende de looptijd van het project voldoende beheersingsmaatregelen zijn getroffen die de betrouwbaarheid van de urenregistratie waarborgen. Stel ten minste het volgende vast:

· De urenbriefjes zijn periodiek (ten minste maandelijks) door de projectmedewerkers ingevuld en ingeleverd.

· De urenbriefjes zijn door de projectleider tijdig geaccordeerd.
	
	

	2.3
	Stel vast dat de berekeningssystematiek van de personeelstarieven overeenkomstig de bepalingen van de subsidieregeling is (vermeld het artikelnummer).
	
	

	2.4
	Stel een specificatie op van de personeelskosten op een dusdanig gedetailleerd niveau, dat de details zijn terug te leiden naar de brondocumenten (urenregistratie; tariefberekeningen) en dat de totalen zijn aan te sluiten op de eindverantwoording.
	
	

	2.5
	Stel een berekening op van de uurtarieven per medewerker per jaar en voeg de relevante documentatie hierbij (bijv. salarisoverzichten e.d.).
	
	

	2.6
	Voeg kopieën van de urenregistratie bij het dossier en maak een samenvattend overzicht van de uren om de details uit de urenregistratie eenvoudig te herleiden naar de specificatie van de personeelskosten.
	
	

	
	
	
	

	3
	Materiële kosten (niet zijnde afschrijvingen)

	
	

	3.1
	Stel een specificatie op van de materiële kosten op een dusdanig gedetailleerd niveau, dat de details zijn terug te leiden naar de brondocumenten (facturen e.d.) en de totaalbedragen naar de eindverantwoording.
	
	

	3.2
	Voeg kopieën van de facturen/overige brondocumenten bij in het dossier.
	
	

	3.3
	Stel vast dat de projectleider de facturen/overige brondocumenten heeft goedgekeurd.
	
	

	
	
	
	

	4
	Afschrijvingen


	
	

	4.1
	Stel een specificatie op van de afschrijvingen, met daarin opgenomen per afgeschreven item:

· aanschafwaarde activa;

· afschrijvingspercentage;

· afschrijvingsperiode;

· eventuele correctiefactor (bv. i.v.m. tijdsevenredig verbruik).
	
	

	4.2
	Voeg een onderbouwing van de aanschafwaarde toe in het dossier (bv. factuur, informatie uit subadministratie vaste activa)
	
	

	4.3
	Vermeld het artikelnummer op grond waarvan het afschrijvingspercentage is gebaseerd.
	
	

	4.4
	Geef een toelichting bij de afschrijvingsperiode en de eventuele correctiefactor.
	
	

	
	
	
	

	5
	BTW


	
	

	5.1
	Geef aan of het project BTW-plichtig is of BTW-vrijgesteld (geef de overwegingen weer voor de beslissing
	
	

	
	
	
	

	6
	Overige onderwerpen

	
	

	6.1
	Stel een specificatie op van de verzonden voorschotnota’s en voeg de betreffende nota’s bij.
	
	

	6.2
	Stel een specificatie op van eventuele andere specifiek voor dit project ontvangen subsidies of bevestig dat deze er niet zijn. Voeg relevante documentatie (bv. toekenningsbrieven) toe.
	
	

	
6.3
	Indien het project heeft geleid tot het proefschrift, voeg tenminste het voorblad en de samenvatting in het dossier.
	
	


3. Bevindingen en bijzonderheden

Vermeld specifieke bevindingen en bijzonderheden naar aanleiding van de uitgevoerde werkzaamheden. Vermeld in de kolom “Ref.” de betreffende stap uit het werkprogramma.


	Ref.
	Omschrijving

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	(Briefhoofd huishouding)








Accountant…


T.a.v. …...


straat 


plaats





Datum/kenmerk





Geachte …,





Deze bevestiging wordt afgegeven in samenhang met uw controle van de subsidieafrekening ……………………………………………………………………., die gericht is op het afgeven van een accountantsverklaring dat de verantwoording een getrouw beeld geeft en in overeenstemming is met in Nederland algemeen aanvaarde grondslagen voor financiële verslaggeving en de specifieke regelgeving bij deze verantwoording (eventueel de concrete regelgeving vermelden).





Wij erkennen onze verantwoordelijkheid voor de getrouwe weergave van de verantwoording in overeenstemming met in Nederland algemeen aanvaarde grondslagen voor financiële verslaggeving en de specifieke regelgeving bij deze verantwoording.





Wij bevestigen naar ons beste weten het volgende:





Leidinggevende functionarissen en functionarissen die een sleutelpositie bekleden aangaande de administratieve organisatie en interne beheersing zijn niet betrokken geweest bij onregelmatigheden. Er hebben zich geen onregelmatigheden voorgedaan die een effect van materieel belang zouden kunnen hebben op de verantwoording.





Wij hebben u inzage gegeven in de gehele administratie, de daaraan ten grondslag liggende gegevens en relevante notulen en verslagen.





De verantwoording bevat geen onjuistheden of onvolledigheden van materieel belang.





De huishouding heeft voldaan aan alle aspecten van contractuele verplichtingen die bij niet-nakoming van materieel belang zouden zijn voor de verantwoording. Er is geen sprake van het niet voldoen aan voorschriften van regelgevende instanties die, bij niet-nakoming, van materieel belang zouden kunnen zijn voor de verantwoording.





Hoogachtend,


Universiteit van Amsterdam











Projectleider e/o projectcontroller e/o ……….				
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