ITEM
REGISTRATIE voor Projecten zwaartepunt 3 t.e.m. 6



ALGEMEEN:
alle hieronder opgesomde bewijsstukken dienen in het kader van de bewaarplicht door de promotor bijgehouden te worden tot eind 2012.



1.Individuele Deelnemers/Cursisten


Werkzoekenden en werkenden (werknemers of zelfstandigen)

· contract ondertekenen door deelnemer bij de opstart van de actie: vermelding afspraken + inhoud van de actie (enkel voor werkzoekenden)

· dagelijkse aanwezigheid bewijzen a.h.v.

· ofwel intern systeem: te beschrijven aan regisseur

· ofwel handtekenlijsten (handtekening cursisten) bij begin en einde sessie en vermelding effectieve uren per dag

· ofwel registratie via prikklok

· afwezigheden registreren met duidelijke vermelding reden en bewijsstuk indien gewettigd (ziekte-attesten) of conform arbeidswetgeving 

· stages in bedrijven of opleiding op de werkvloer

· via intern systeem van het opleidingssysteem: te beschrijven aan regisseur

· via aanwezigheidslijsten (arbeidsinspectie) of

· prikklok in bedrijf 

· doelgroepidentificatie en –attestering via inschrijvingsfiches (individuele cursist- of cliëntfiche) of contract conform de ESF-richtlijnen 

    

2a. Intern personeel:

· Instructeurs

· Lesgevers/begeleiders

· Fasebegeleiders

· Ontwikkelaars

· Directie en Administratie

2b. Extern Personeel


· toewijzing van de personele inzet aan het project of de projecten door het bestuursorgaan of de vastgelegde interne procedure met vermelding van de opdracht en functie per persoon en de concrete inzet (percentage) 

· dagelijkse registratie van de aanwezigheid in uren/dag in ESF-gerelateerde actie

· intern systeem: te beschrijven aan regisseur of

· prestatiestaat of

· prikklok/intern systeem

· afwezigheden registreren conform arbeidswetgeving (ziekte-attesten) 

Bijkomend voor ontwikkelaars (personen die methodieken en instrumenten ontwikkelen)

· ontwikkelingswerk aantonen via

· voorleggen van voortgangsrapporten en/of werkgroepverslagen

· voorleggen van de (tussentijdse) ontwikkelde resultaten

Bijkomend voor lesgevers

· voorbereiding / aanpassing lessenpakket aantonen a.h.v. 

· voorbereiding en aanpassingen van het globale lessenpakket 

· voorleggen van de oefeningen en uitwerking

Bijkomend voor fasebegeleiders

· bijhouden van een individueel dossier met vermelding van de belangrijkste acties:

sleutelgesprekken laten noteren door de begeleider met vermelding datum/uur, thema’s, conclusie, 

zonder persoonlijke gegevens (follow-up fiche)

· intake / kennismaking

· begeleidingsplan individu/organisatie

· evaluatie bijv. na 1, 3, 6, 9, 12 maanden, gerelateerd aan de actie

· afrondingsgesprek
-      toewijzing van de opdracht door promotor (bestelling opdracht)

-     op factuur: data, uren en inhoud prestatie vermelden (niet cursisturen maar uren gepresteerd door het ingehuurde personeel) 



3. Inhoud
· procesregistratie en planning van acties: uit de planning en de registratie van de dagelijkse activiteiten moet de functie en de taakomschrijving van de persoon (personeelsinzet)duidelijk worden. Ook het volume van de tijdsbesteding (zie percentage) moet zo bewezen worden.  

· pedagogische en/of coachende missie moet duidelijk zijn

· bijhouden van een exemplaar van alle ontwikkelde rapporten, instrumenten en andere producten



4. Vorming instucteurs, lesgevers, begeleiders…
· extra vorming voor personeel als indirecte kost (met uizondering voor de zwptn. 1 en waar deze kosten tot en met 2003 worden geboekt als directe kosten)

· detaillering: datum, plaats, welk personeelslid, thema, door wie gegeven

· onderscheid met teamvergaderingen (al dan niet met inschakeling van externen) = directe kost (geen vorming!) 

· dagelijkse registratie van de aanwezigheid in uren/dag in ESF-gerelateerde actie

· intern systeem: te beschrijven aan regisseur of

· prestatiestaat of

· prikklok/intern systeem

· afwezigheden registreren conform arbeidswetgeving (ziekte-attesten)



Op basis van de registratie moeten in elke rapportage een aantal gegevens worden verstrekt.

Bij een inhoudelijk rapportage worden de registratiegegevens geaggregeerd  weergegeven. 

Bij een financiële rapportage moeten de registratiegegevens (niet de bewijsvoering die ter plaatse wordt bijgehouden) individueel worden weergegeven.  

Uitzonderingen:

- Voor zowel de werkzoekenden als de werkenden dienen de persoonsgevoelige gegevens geaggregeerd te worden weergegeven (aantallen):   arbeidsgehandicapten, allochtonen,…  .

- Promotoren in de zwaartepunten 3 tot en met 6 kunnen een aanvraag indienen voor een geaggregeerde indiening van gegevens. Indien de regisseur dit goedkeurt, hebben deze promotoren een verhoogde kans tot controle ter plaatse door de Inspectie Werkgelegenheid.
