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AO/IC – ESF 2007-2013
“Scholing van Werkenden Woningcorporaties 2011-2012”

De opzet van deze AO/IC (Administratieve Organisatie/Interne Controle) heeft betrekking op de door FLOW, voor en namens de branche, bij het Agentschap SZW ingediende ESF-aanvragen met projectnummers: 2010EFSN264 en 2011ESFN345
1. Doel AO/IB
Doel van dit document is om op beknopte wijze een overzicht te geven van de opzet van de Administratieve Organisatie (AO) en Interne  Controle (IC) structuur ten behoeve van deelname door <naam organisatie> Hierna te noemen woningcorporatie aan het ESF project ‘Scholing van Werkenden. Woningcorporaties 2010-2012 van Stichting Fonds Leren en Ontwikkelen Wooncorporaties (hierna: FLOW). Hierop zijn de administratieve vereisten in het kader van de ESF wet- en regelgeving van toepassing. Deze AO/IB wordt toegepast om de vigerende wet- en regelgeving te vatten in werkbare procedures ten behoeve van de deelname door de woningcorporatie aan de uitvoering van het ESF-project. Voor betrokkenen bij het project maakt de AO/IB duidelijk welke taken en verantwoordelijkheden de projectmedewerkers hebben en maakt het de scheidslijn tussen het verzamelen en invoeren van gegevens en de controle hierop inzichtelijk. Voor externe partijen borgt de AO/IB dat er conform ESF-vereisten wordt gewerkt resulterend in een juiste, volledige en actuele projectadministratie. 
2. Opzet projectadministratie brancheproject 

Centrale toezicht door FLOW:
FLOW is de formele aanvrager van ESF-subsidie. Zij heeft van het Ministerie van Sociale Zaken & Werkgelegenheid de speciale bevoegdheid gekregen om subsidies uit het Europees Sociaal Fonds aan te vragen. FLOW is als aanvrager eindverantwoordelijk voor de subsidieaanvragen in het kader van de subsidieregeling ESF 2007-2013. Voor de uitvoering van het projectmanagement in het kader van deze subsidieregeling heeft FLOW een speciaal Projectbureau in het leven geroepen dat gevestigd is in Hoogezand. Wooncorporaties kunnen bij het Projectbureau FLOW terecht voor informatie, aanmelding en het indienen van aanvragen.

Dagelijkse uitvoering door Projectbureau FLOW:
Projectbureau FLOW verzorgt het totale projectmanagement van de ESF-aanvragen. Het projectbureau stelt onder andere de subsidieaanvraag op en fungeert gedurende het hele project als helpdesk. Het biedt ondersteuning vanaf het moment van aanmelding van een wooncorporatie tot en met de definitieve subsidievaststelling. Projectbureau FLOW houdt zich bezig met de organisatie, coördinatie en uitvoering van de ESF subsidieprojecten, alsmede de controle en verwerking van de administratieve bescheiden. In dit kader fungeren zij richting de deelnemende wooncorporatie, alsmede overige betrokkenen zoals opleidingsinstituten, als eerste aanspreekpunt bij vragen en verzorgen zij de dossieropbouw, de toetsing van de projectadministratie, het opstellen van de rapportages en de declaratie. 

Decentrale uitvoering door de woningcorporatie
De operationele, dagelijkse uitvoering van de projectadministratie vindt geheel bij de woningcorporatie plaats. De administratieve vereisten waaraan de woningcorporatie moet voldoen zijn opgenomen in de hoofdstukken 3 tot en met 7. 
3. Projectorganisatie
De projectadministratie wordt intern bij <functienaam>gecoördineerd en verzorgd door de <functienaam>. Deze persoon heeft voorafgaand aan de indiening van de aanvraag kennis genomen van de administratieve vereisten. De  <functienaam> heeft tevens zorg gedragen voor instructie aan de overige betrokken medewerkers van  <functienaam>, zijnde de MT-leden, relevante leidinggevenden en de Manager P&O omtrent de administratieve vereisten. 

De projectadministratie zal worden beheerd, gecoördineerd en gecontroleerd door de  <functienaam>, welke:

- leidinggevenden en medewerkers aanstuurt de administratieve bescheiden conform de voorschriften aan te leveren;

- relevante projectinformatie verzameld bij de daartoe aangewezen functionarissen binnen  <functienaam>, waaronder de medewerker financiën en deze controleert.

- tussentijdse rapportages en de einddeclaratie opstelt.

E.e.a. is uitgezet in onderstaande organogram:


De administratieve bescheiden betreffen ondermeer de diverse aanbiedingen voor cursussen/opleidingstrajecten, de gunningscriteria, alsmede de beargumenteerde selectie van de opleidingsinstituten, benchmarkoverzichten, presentielijsten die door cursisten en trainers zijn ondertekend, de eventueel verstrekte certificaten door externe scholingsinstituten en kopieën van facturen en betalingsbewijzen ed. De werkwijze hierbij is:

• Ingekomen stukken

Stap 1. Accorderen inhoud door <functienaam>
Stap 2. Controle door <functienaam>
Stap 3. Archiveren in projectdossier.
• Uitgaande stukken

Stap 1. Accorderen inhoud door <functienaam>
Stap 2. Controle door <functienaam>
Stap 3. Versturen en kopie archiveren. 

• Urenregistraties en presentielijsten deelnemers / instructiepersoneel / projectmedewerkers

Stap 1. Vastleggen brongegevens door <functienaam>
Stap 2. Controle door <functienaam>
Stap 3. Verzamelen en invoeren/goedkeuren in administratie, kopie Projectbureau FLOW

• Deelnemersgegevens

Stap 1.Verzamelen hard-copy brongegevens door <functienaam>
Stap 2. Controle door <functienaam>
Stap 3. Vastleggen in administratie, kopie Projectbureau FLOW

• Overige kosten (facturen)

Stap 1. Verzamelen facturen door <functienaam>
Stap 2. Controle door <functienaam>
Stap 3. verzamelen en in administratie vastleggen, kopie Projectbureau FLOW

• Betaalbewijzen

Stap 1. Periodiek verzamelen betaalbewijzen door <functienaam>
Stap 2. Controle door <functienaam>
Stap 3. Archiveren in projectdossier, kopie Projectbureau FLOW
4. Projectadministratie deel-project
De projectadministratie van de woningcorporatie wordt als volgt opgezet:
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Deelnemersadministratie
In de deelnemersadministratie van de woningcorporatie worden door <functienaam> de volgende gegevens vastgelegd gedurende de duur van het project: 

· NAPW-gegevens;
· Geboortedatum;
· Geslacht;
· Opleidingsniveau bij aanvang project;
· Opleidingsniveau na afloop project;
· Mate van arbeidsgeschiktheid (indien van toepassing);
· BSN of SOFI-nummer;
· In- en uitstroomdatum;
· Gevolgde EVC-procedure (indien van toepassing).
Na afloop van een scholingsactiviteit  wordt een deelnemersoverzicht, waarin bovenstaande gegevens minimaal zijn opgenomen, overlegd aan Projectbureau FLOW  Wijzigingen in de deelnemersgegevens worden direct doorgevoerd in de eigen projectadministratie en periodiek gemeld bij Projectbureau FLOW.  Onderliggende brondocumenten voor de deelnemersgegevens zijn onderdeel van de projectadministratie, dan wel op eenvoudige wijze uit de bedrijfsadministratie te halen. 

Urenadministratie
De urenadministratie betreft de registratie van de uren die door de deelnemers van de woningcorporatie aan de opleidingen worden besteed. Hiervoor wordt gebruikgemaakt van presentielijsten, die op dagelijkse basis handmatig gedateerd worden ondertekend door de deelnemers en de docent. De <functienaam> zorgt ervoor dat de deelnemers de beschikking krijgen over de juiste presentielijst. Nadat in hardcopy de presentielijsten door de deelnemers zijn ingevuld, worden deze door <functienaam> verzameld en verwerkt in de administratie. De projectleider controleert periodiek het juiste gebruik van deze lijsten.

Presentielijsten dienen te worden bijgehouden om aan te tonen dat de deelnemers daadwerkelijk scholing hebben gevolgd, met andere woorden dat de ‘prestatie’ is aangetoond. Ook certificaten en/of diploma’s die minimaal voorzien zijn van de naam van de opleiding, naam van de deelnemer alsmede de trainingsdata kunnen als onderbouwing van de ‘prestatie’ fungeren. Indien bijvoorbeeld bij een opleiding alle deelnemers een certificaat of diploma (die voldoet aan tenminste de bovengenoemde punten) hebben uitgereikt gekregen en deze onderdeel zijn van de projectadministratie, dan zijn ingevulde presentielijsten niet noodzakelijk. Indien echter (enkele) certificaten of diploma’s ontbreken dan dienen conform de ESF wet- en regelgeving ingevulde presentielijsten onderdeel te zijn van de projectadministratie. 
Financiële administratie

A. Beschrijving procedure rondom facturen van externe opleiders

De  <functienaam> beheert de projectadministratie en verzamelt daarvoor alle benodigde informatie incl. facturen en controleert deze. De op correctheid beoordeelde facturen worden voor ontvangst getekend door de  <functienaam>.  <functienaam> accordeert de facturen. Originele facturen worden toegevoegd aan de projectadministratie. De medewerker financiën verstrekt de betalingsbewijzen aan de  <functienaam> , deze beheert de projectadministratie en verzamelt daarvoor alle benodigde informatie.<functienaam>. waarmerkt het kopie van de factuur en het betaalbewijs. <functienaam> zendt deze toe aan Projectbureau FLOW.
B. Beschrijving inkoopprocedure m.b.t. opleidingen 

De selectie van toeleveranciers geschiedt door  <functienaam> middels een offerteprocedure dan wel een actuele benchmark. Het managementteam inventariseert samen de gewenste en noodzakelijke opleidingen binnen de organisatie. (ISO-procedure) Dit gebeurt o.a. na analyse van de gevoerde plannings- voortgangs- en beoordelingsgesprekken, het opleidingsbeleid van  <functienaam>, de bedrijfsdoelstellingen en het in de CAO opgenomen employabilitybeleid. Vervolgens neemt het managementteam het besluit over de opleidingsbegroting.

De  <functienaam> en de  <functienaam> stellen samen de offerte aanvraag op, met daarin opgenomen de opleidingswensen en de te bereiken doelen. 

Deze aanvraag wordt verzonden aan 3 opleidingsinstituten, die zich profileren als instituten, die bekend zijn met het geven van cursussen op het gewenste vakgebied/trainingsvlak en kunnen voldoen aan de behoefte.

De  <functienaam>, beoordeelt welke offerte het meest geschikt is aan de hand van het pakket van eisen en maakt een keuze.

-
aanbod geschikt voor de doelgroep

-
maximale kostprijs

-
inschatting uitvoerbaarheid voorstel en haalbaarheid gestelde doelen

-
inschatting professionaliteit en betrouwbaarheid opleidingsinstituut en trainers

In het geval van een opleiding door middel van open inschrijving zal de  <functienaam> een keuze voor een uitvoerder maken door het beoordelen van minimaal drie prijsvergelijkingen.

<functienaam> zal gebruik maken van een door Projectbureau FLOW beschikbaar gesteld format welke voorafgaand aan de keuze van een opleidingsinstituut zal worden ingevuld waardoor de gevolgde procedures voorafgaand aan de selectie van de opleidingsinstituten inzichtelijk zijn.
Een kopie van deze procedure wordt toegezonden aan het Projectbureau FLOW.
Projectdossier

Voor het ESF-project wordt door de woningcorporatie een separaat ESF-projectdossier aangelegd, waarin alle relevante (bron)documenten worden gearchiveerd. De volgende brondocumenten worden hierin minimaal gearchiveerd:

· Kopieën van verzonden en ontvangen brieven en documenten aangaande het ESF-project;

· Ontvangstbevestigingen;

· AO/IB projectadministratie;

· Originele presentielijsten;

· Originele diploma’s, certificaten en bewijzen van deelname;

· Deelnemersgegevens, waaronder identificatiebewijzen;

· Originele offertes, onderbouwing inkoopprocedure en facturen;

· Betaalbewijzen van gemaakte kosten (bankafschriften/uitdraaien van batchverwerkingen);

· Bewijzen van publiciteitsuitingen;

· Verslagen van ESF-besprekingen (intern en extern);

· Verslagen van controle- en monitorbezoeken door Agentschap SZW of Projectbureau FLOW;

· Actuele overzichten van de projectvoortgang.
de woningcorporatie draagt er zorg voor dat het ESF-projectdossier een zo volledig mogelijk beeld geeft van de uitgevoerde activiteiten en de gerealiseerde kosten. Binnen de woningcorporatie is de de woningcorporatie verantwoordelijk voor het verzamelen en verwerken van alle ESF (bron)documenten in de projectadministratie en de <functienaam> verantwoordelijk voor de controle op de volledigheid, juistheid en tijdigheid van de projectadministratie.
Projectbeheersing
In het kader van de algehele projectbeheersing door Projectbureau FLOW zal door <functienaam> periodieke rapportages over de projectvoortgang worden opgesteld, waaronder:

· Uitvoeringsrapportage per opleiding

De woningcorporatie dient per opleiding een uitvoeringsrapportage in, waarin voor de specifieke opleiding is aangegeven welke resultaten met kosten en deelnemers zijn gerealiseerd, gebruikmakend van het daartoe door Projectbureau FLOW voorgeschreven formulier, te downloaden via www.flowweb.nl of aan te vragen via esf@flowweb.nl. De rapportage dient uiterlijk twee maanden na afloop van de desbetreffende opleiding te worden ingediend. De rapportage wordt vergezeld van de onderliggende ESF-projectadministratie.  

· BSN rapportage

de woningcorporatie draagt er zorg voor dat de BSN rapportage over het kalenderjaar 2011 (waarin van elke deelnemer in het project het burgerservicenummer (dan wel bij het ontbreken daarvan het sociaal fiscaal nummer) uiterlijk 1 december 2011 bij Projectbureau FLOW is ingediend.
· Eventuele tussentijdse rapportage

Indien gevraagd rapporteert de woningcorporatie in de tussentijdse rapportage over de voortgang van de opleidingen, de realisatie van het aantal deelnemers en de financiële realisatie op opleidingsniveau over de gevraagde scholingsperiode. De deelnemende woningcorporaties zullen tijdig op de hoogte worden gesteld indien een tussentijdse rapportage gevraagd wordt. Een format tussentijdse rapportage zal te zijner tijd via onze website www.flowweb.nl beschikbaar worden gesteld. Uw tussentijdse rapportage dient u vervolgens tijdig bij Projectbureau FLOW in.   

· Controlebezoeken 

de woningcorporatie draagt er zorg voor dat de gevoerde projectadministratie en corresponderende AO/IB inzichtelijk zijn voor controlebezoeken vanuit Projectbureau FLOW of het Agentschap SZW (en/of een door haar aangewezen instantie) volgend op de door < de woningcorporatie ingediende interim rapportage.  de woningcorporatie draagt er zorg voor dat de gevoerde projectadministratie en corresponderende AO/IB tijdig inzichtelijk en beschikbaar zijn voor een bezoek en/ of een deelwaarneming vanuit het Agentschap SZW en aansluiten bij de ingediende uitvoeringsrapportages. Er dient rekening gehouden te worden dat ten behoeve van een deelwaarneming in een kort tijdsbestek originele (of gewaarmerkte kopieën van) certificaten, presentielijsten, facturen en betaalbewijzen door de woningcorporatie aan Projectbureau FLOW  beschikbaar moeten worden gesteld.  
· Eindcontrole door het Agentschap SZW
Na het indienen van de einddeclaratie zal door het Agentschap SZW een eindcontrole worden uitgevoerd bij Projectbureau FLOW en eventueel bij de woningcorporatie Deze controle vindt plaats na indiening van de einddeclaratie maar voor de vaststelling van de subsidie. < de woningcorporatie draagt er zorg voor dat de gevoerde projectadministratie en corresponderende AO/IB tijdig inzichtelijk en beschikbaar zijn voor een bezoek en/ of een deelwaarneming vanuit het Agentschap SZW en aansluiten bij de ingediende einddeclaratie. 
5. Inkomsten 

De aard van de door de woningcorporatie aangevraagde scholingsactiviteiten zijn wel/niet inkomstengenererend. Indien sprake is van EVC de volgende tekst opnemen! Alleen voor de opgenomen EVC-procedures de woningcorporatie een afdrachtvermindering onderwijs te ontvangen, welke per procedure € 329,- bedraagt. Deze zullen door de woningcorporatie als inkomsten op het project in mindering worden gebracht op de subsidiabele kosten. 
6. Bewaartermijn

De woningcorporatie zal procedures opstellen en opvolgen voor het voldoen aan de bewaarplicht tot en met 31 december 2021. Deze zullen worden opgenomen in het projectdossier.

7. Publiciteit

De woningcorporatie zal bij alle interne en externe communicatie over haar deelname aan het ESF-project het logo van de EU gebruiken en/of vermelden dat het project mede is mogelijk gemaakt door bijdragen van het Europees Sociaal Fonds. Te denken valt onder andere aan:
· Vermelding van het ESF-logo en/of de tekst ‘Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst’ op uitnodigingen aan de deelnemers;

· presentielijsten die ten behoeve van de opleidingen beschikbaar worden gesteld zullen eveneens zijn van het ESF-logo en/of de tekst ‘Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst’;

· publicaties over scholingsactiviteiten en de medefinanciering vanuit het Europees Sociaal Fonds op het intranet, personeelsbladen, etc.

· <toevoegingen>
dertekening voor akkoord:

Naam organisatie:: ................................................................

Naam tekeningsbevoegd persoon: ...................................

Functie: ........................................................................


Datum: .........................................................................

Plaats: ..........................................................................
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Facturen/betaalbewijzen externe opleiders en boeken-/examengeld


Onderbouwing inkoopprocedure�(benchmarkformulieren, offertes, prijslijsten, etc).
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Behaalde certificaten/diploma’s
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Coördinatie en verwerking facturen en betalingsbewijzen





Projectverantwoordelijke:�<functienaam>
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