Europees Sociaal Fonds

Doelstelling 2

Handleiding bij de Bijlage bij het Saldoformulier (Tabellen)


Gelieve alvorens de tabellen in te vullen EERST deze handleiding VOLLEDIG te lezen.


Algemeen

Om de gevraagde gegevens in te dienen, moeten de bij het blanco saldoformulier gevoegde tabellen worden gebruikt. Andere tabellen worden niet aanvaard. Aan de structuur van de tabellen mag niets worden gewijzigd (rubrieken schrappen en/of bijvoegen). Wanneer aan deze voorwaarden niet wordt voldaan, zal dit minstens aanleiding geven tot een reductie van de ESF‑steun. Bijgevolg dienen ALLE in te brengen kosten in deze tabellen te worden ingebracht.

Belangrijk: in de werkbladen staan verschillende formules (om een bepaalde inbreng te berekenen, om totalen te berekenen,...). Deze formules zijn beveiligd omdat die NOOIT mogen worden gewist, overschreven en/of veranderd.

Normaal gezien zijn er ruimschoots voldoende lijnen om alles in te vullen. Mocht dit in uitzonderlijke gevallen toch niet zo zijn, dan dient u de volledige bijlage per e‑mail terug te sturen en aan te geven in welke werkbladen u hoeveel lijnen extra wilt. Zoals gezegd zal dit zich slechts uitzonderlijk voordoen aangezien er per tabel iedere keer minstens een 200tal lijnen zijn voorzien.

Sommige kolommen dienen ALTIJD verplicht te worden ingevuld. Deze zijn in de tabellen aangegeven met * bovenaan de eigenlijke tabel. Per lijn die wordt ingevuld, moeten dus al deze kolommen worden ingevuld. In sommige gevallen wordt gevraagd om een code in te vullen. Welke code u dient in te vullen, wordt toegelicht in de onderstaande toelichtingen per individuele tabel.

Sommige kolommen dienen SOMS verplicht te worden ingevuld, afhankelijk van bepaalde keuzes in andere kolommen. Wanneer u welke kolommen dient in te vullen, wordt toegelicht in de onderstaande toelichtingen per individuele tabel.

Alle gegevens bovenaan de tabel (onder de onderste zwarte balk) worden automatisch ingevuld. Dit zijn meestal de totalen en de controlecijfers. U dient op die plaats dus NOOIT zelf iets in te vullen.

In elke tabel zijn bovenaan ook een of meerdere controlevakjes voorzien. Indien het cijfer in deze vakjes NIET 0,000 bedraagt, dan heeft u ergens ofwel te weinig gegevens ingebracht, ofwel (in het geval van kolommen met codes) niet overal één van de correcte codes gebruikt. Gelieve dan de gegevens te checken en waar nodig aan te vullen en/of aan te passen. Dit controlemiddel laat u toe op eenvoudige wijze te checken of u ergens bepaalde verplicht in te vullen gegevens vergeten bent in te vullen. Let wel: dit geeft NIET aan of de ingevoerde gegevens wel degelijk juist zijn aangezien dit enkel een controle is op aantal gegevens. Ook de gegevens die SOMS verplicht moeten worden ingevoerd worden hierdoor niet gecheckt.

Belangrijk: gegevens waarvan de verplicht in te vullen kolommen niet, niet volledig en/of onjuist zijn ingevuld, zullen onherroepelijk worden geschrapt. Dit zal minstens een reductie van de ESF‑steun tot gevolg hebben.

ALLE bedragen moeten worden ingevuld in euro (twee cijfers na de komma). Alle berekeningen gebeuren ook in euro.

Bij het invullen van de financiële gegevens dient er rekening te worden gehouden met de bepalingen zoals opgenomen in deze handleiding én in de financiële criteria. Dit geldt zowel voor het kostenplan als voor het financieringsplan.

OPGELET: forfaits worden NOOIT en NERGENS aanvaard. Dit geldt voor ALLE ingebrachte kosten én bedragen, dus ook voor bijvoorbeeld lonen en indirecte kosten!

Afdrukken van de tabellen: belangrijk!

De vijf algemene werkbladen (zie verder) moeten ALTIJD worden afgedrukt. Hiervoor dient u gewoon te klikken op 'bestand' en 'afdrukken'.

Van de overige werkbladen moeten alle werkbladen worden afgedrukt waarin er gegevens zijn ingevoerd. Het is niet nodig om de overige (lege) werkbladen af te drukken. U mag deze echter niet uit het bestand deleten.

Om te vermijden dat ook de lege regels uit de tabellen worden afgedrukt, dient u deze werkbladen als volgt af te drukken:

‑
selecteer enkel het gebied dat u wilt afdrukken: klik met de muis op de cel A1 (uiterst links boven), houd de linker muisknop ingedrukt en scroll naar beneden en rechts tot alle kolommen en alle INGEVULDE rijen zijn geselecteerd;

‑
klik in de menubalk achtereenvolgens op 'bestand', 'afdrukbereik' en 'afdrukbereik bepalen';

‑
klik in de menubalk achtereenvolgens op 'bestand' en 'afdrukken' (eventueel moet u nog op 'ok' klikken), OF klik op het icoontje 'afdrukken' in de menubalk.

Indien u op een andere manier afdrukt, zult u heel veel 'lege' stukken van tabellen op papier hebben, wat uiteraard niet de bedoeling is.

Opsomming van de werkbladen

De werkbladen zijn waar mogelijk geordend volgens de volgorde van de deelrubrieken in het kostenplan en het financieringsplan. Er zijn in totaal 50 werkbladen.

De toelichting bij deze werkbladen volgt verder in dit document, en volgt onderstaand stramien.

Algemene werkbladen

algemene info

kostenplan

financieringsplan

overzichtstabellen

verantwoording afwijkingen +10%

Deelnemersgegevens

werknemers

werklozen

starters

groeiers

schoolverlaters

opleiders

Personeelskosten

rubrieken 1.1, 1.2 en 1.3

rubrieken 1.4 en 1.5

rubriek 1.6

Deelnemerskosten

rubrieken 2.1-2.4 en 2.6-2.8

rubriek 2.5

rubriek 2.7 (deel n‑pers.geb)

rubriek 2.8 (deel n‑pers.geb)

Directe kosten

rubriek 3.1

rubriek 3.2

rubriek 3.3

rubriek 3.4

rubriek 3.5

rubriek 3.6

rubriek 3.7

Indirecte kosten

rubrieken 4.1, 4.2 en 4.3

rubriek 4.4

rubriek 4.5

rubriek 4.6

rubriek 4.7

rubriek 4.8

rubriek 4.9

rubriek 4.10

rubriek 4.11

rubriek 4.12

rubriek 4.13

rubriek 4.14

rubriek 4.15

rubriek 4.16

rubriek 4.17

rubriek 4.18

Financiering

cofin publ pers.geb deelnemers

cofin publ pers.geb personeel

cofin publiek niet‑pers.geb

cofin priv pers.geb deelnemers

cofin priv pers.geb personeel

cofin privaat niet‑pers.geb

ontvangsten pers.geb deelnemers

ontvangsten pers.geb personeel

ontvangsten niet‑pers.geb

Algemene werkbladen

Het gaat hier om de werkbladen 'algemene info', 'kostenplan', 'financieringsplan', 'overzichtstabellen' en 'verantwoording afwijkingen +10%'.

Algemene info

In dit werkblad dient u twee dingen in te vullen. Eerst (vak F7) geeft u het dossiernummer op zoals het u werd toegekend bij goedkeuring van uw project. Dit nummer kan voor meerdere jaren hetzelfde zijn.

Vervolgens (vak F8) geeft u het jaartal op van het kalenderjaar waar dit saldo op slaat (zie ook de opmerking hieromtrent zoals opgenomen onder rubriek 0.0 in de handleiding bij het formulier zelf).

Zowel het dossiernummer als het jaartal worden in alle andere tabellen automatisch overgenomen.

Verder wordt in dit werkblad nogmaals een overzicht gegeven van alle werkbladen die zich in de bijlage bevinden.

Kostenplan

In dit werkblad hoeft u NIETS in te vullen. Alle berekeningen gebeuren automatisch aan de hand van de werkbladen die volgen op de vijf algemene werkbladen. Wanneer die werkbladen correct worden ingevuld, worden ook het kostenplan, het financieringsplan en de overzichtstabellen correct ingevuld. Dit maakt het voor u gemakkelijker omdat u zo, voor het kostenplan en het financieringsplan, geen bedragen hoeft over te nemen en zelf geen optellingen hoeft te maken. Hierdoor kan het saldo sneller worden ingevuld en worden eventuele optelfouten vermeden.

Een inhoudelijke toelichting van de kostenposten uit het kostenplan is opgenomen als bijlage op het einde van dit document.

Per individuele kostenrubriek waarvoor er kosten zijn opgenomen, dient de berekeningswijze per individuele kost te worden toegelicht. Dit dient niet op dit werkblad te gebeuren, maar in de desbetreffende tabellen.

Opgelet: ENKEL het kostenplan zoals opgenomen in dit werkblad wordt als geldig kostenplan aanvaard. Eventuele bedragen die niet in dit kostenplan zijn opgenomen, komen sowieso niet voor ESF‑subsidie in aanmerking.

Financieringsplan

Ook in dit werkblad hoeft u NIETS in te vullen. De ESF‑steun wordt automatisch berekend. Dit gebeurt onrechtstreeks op basis van de gegevens die u invult in de werkbladen die volgen op de vijf algemene werkbladen. Dit is het ESF‑bedrag dat door u wordt aangevraagd bij saldering, wat uiteraard niet betekent dat dit bedrag ook effectief zal worden toegekend.

Opgelet: ENKEL het financieringsplan zoals opgenomen in dit werkblad wordt als geldig financieringsplan aanvaard. Eventuele bedragen van cofinanciering (publiek en/of privaat) en/of ontvangsten die niet in dit financieringsplan zijn opgenomen, worden sowieso niet in aanmerking genomen.

Overzichtstabellen

Ook in dit werkblad hoeft u NIETS in te vullen. In een aantal tabellen worden de belangrijkste deelnemersgegevens samengebracht, de kostprijs per uur berekend en het globale tewerkstellingspercentage bepaald. Dit alles gebeurt automatisch aan de hand van de werkbladen die volgen op de vijf algemene werkbladen. Dit werkblad kan gebruikt worden als hulpmiddel bij het invullen van de deelnemerstabellen uit het saldoformulier zelf (het worddocument).

Verantwoording afwijkingen +10%

In deze tabel dient u per deelrubriek aan te geven waar er een afwijking is van meer dan 10% ten opzichte van de aanvraag, én er een duidelijke, uitgebreide, volledige en aanvaardbare motivatie voor te geven. Indien dit niet gebeurt, wordt de desbetreffende kost onherroepelijk geschrapt.

Opgelet: alle afwijkingen van meer dan 10% dienen te worden toegelicht, dus ook daar waar de kost meer dan 10% gedaald is.

Deelnemersgegevens

Het gaat hier om de werkbladen 'werknemers', 'werklozen', 'starters', 'groeiers', 'schoolverlaters' en 'opleiders'.

Algemeen

Vooreerst wil de Administratie Werkgelegenheid benadrukken dat alle deelnemersgegevens vertrouwelijk worden behandeld. Deze gegevens zijn echter nodig om het juiste ESF‑bedrag te kunnen bepalen en eventuele dubbele financiering te voorkomen. Daarom dienen deze gegevens dan ook verplicht te worden gegeven.

Bij elk project waarin deelnemers zijn ingenomen dienen één of meerdere van de tabellen 'deelnemersgegevens' te worden ingevuld.

Voorbeeld:

In een project werd enkel opleiding gegeven aan werknemers en groeiers. Dan moeten de tabellen 'werknemers' en 'groeiers' volledig worden ingevuld. De overige tabellen blijven leeg.

In alle tabellen zijn er twee kolommen die automatisch berekend worden: 'totalen aantal uren gerealiseerd' en 'totalen aantal uren gerealiseerd en voorzien'.

Rubrieken die voor alle tabellen binnen de deelnemersgegevens dezelfde zijn

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1. Wanneer verschillende deelnemers uit verschillende cursussen uit het project in dezelfde tabel dienen te worden opgenomen, dan nummert u gewoon verder.

Wanneer een zelfde deelnemer meerdere cursussen uit het project volgt, dan vult u voor die persoon slechts 1 lijn in. In dat geval telt u zijn of haar deelnemersuren gewoon op en vult die totalen in de daartoe bestemde kolommen in.

Persoonlijke gegevens van de deelnemer

Voornaam en naam van de cursist zijn verplicht op te geven.

Bij geslacht vult u 'M' in voor een man, 'V' voor een vrouw. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Dit vak dient verplicht te worden ingevuld.

De geboortedatum van de deelnemer is verplicht in te vullen en moet in cijfers worden ingegeven op de volgende manier: dd/mm/jj of dd/mm/jjjj. Bijvoorbeeld: 13/07/73.

Het rijksregisternummer is een facultatief in te vullen vak. U dient enkel de cijfers van het rijksregisternummer in te voeren. Het nummer krijgt automatisch de correcte vorm.

Opgelet: in sommige tabellen is er een extra kolom voorzien in deze rubriek. Wanneer dit het geval is, wordt die kolom toegelicht in de specifieke toelichtingen per tabel.

Adresgegevens van de deelnemer

Alle gegevens in deze rubriek zijn voor elke deelnemer afzonderlijk verplicht op te geven. Het gaat om de kolommen 'straat', 'nummer', 'postcode' en 'stad of gemeente'.

Projectduur

Bij 'startdatum in het totale project' vult u de datum in waarop de TOTALE opleiding van de desbetreffende deelnemer is begonnen en niet noodzakelijk de eerste opleidingsdag van het kalenderjaar. Dit kan dus een datum zijn die vroeger is dan het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt aangevraagd. Wanneer een deelnemer meerdere aansluitende opleidingen en/of modules volgt binnen dit project, dan wordt hier de datum ingevuld waarop de EERSTE opleiding en/of module van start ging. Deze datum moet in cijfers worden ingegeven op de volgende manier: dd/mm/jj of dd/mm/jjjj.

Bij 'einddatum in het totale project' vult u de datum in waarop de TOTALE opleiding van de desbetreffende deelnemer is beëindigd of zal worden beëindigd en niet noodzakelijk de laatste opleidingsdag van het kalenderjaar. Dit kan dus een datum zijn die later is dan het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt aangevraagd. Wanneer een deelnemer meerdere aansluitende opleidingen en/of modules volgt binnen dit project, dan wordt hier de datum ingevuld waarop de LAATSTE opleiding en/of module beëindigd werd of zal worden beëindigd. Deze datum moet in cijfers worden ingegeven op de volgende manier: dd/mm/jj of dd/mm/jjjj.

Voorbeeld:

Een deelnemer volgt een eerste module van 01|10|2001 tot 31|03|2002, een tweede van 01|04|2002 tot 31|08|2002, en een laatste van 01|09|2002 tot 28|02|2003. In dit geval is de 'startdatum in het totale project' 01|10|2001 en de 'einddatum in het totale project' 28|02|2003.

Bij 'aantal uren vorige jaren' vult u het aantal EFFECTIEF GEREALISEERDE deelnemersuren in die de desbetreffende deelnemer binnen dit project heeft gerealiseerd in ALLE jaren vóór het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt ingediend. Opgelet: indien er geen deelnemersuren werden gerealiseerd in de jaren vóór het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt ingediend, dan dient u 0 in te vullen (anders zal de controleberekening op een foutieve manier gebeuren).

Bij 'aantal uren dit jaar' vult u het aantal EFFECTIEF GEREALISEERDE deelnemersuren in die de desbetreffende deelnemer binnen dit project heeft gerealiseerd in het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt ingediend. Het spreekt voor zich dat dit getal nooit 0 kan zijn.

Bij 'aantal uren volgende jaren' vult u het aantal VOORZIENE deelnemersuren in die de desbetreffende deelnemer binnen dit project normaal gezien nog zal realiseren in ALLE jaren na het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt ingediend. Opgelet: indien er geen verdere deelnemersuren zullen worden gerealiseerd in de jaren na het kalenderjaar waarvoor dit saldo wordt ingediend, dan dient u 0 in te vullen (anders zal de controleberekening op een foutieve manier gebeuren).

Voorbeelden:

Een deelnemer volgt in het eerste jaar 100 uur opleiding, in het tweede jaar 150 uur en in het derde jaar 120 uur. In het saldo dat wordt ingediend voor het derde jaar dient in de kolom 'aantal uren vorige jaren' 250 te worden ingevuld (100 uit jaar 1 en 150 uit jaar 2), in de kolom 'aantal uren dit jaar' 120, en in de kolom 'aantal uren volgende jaren' 0.

Een deelnemer volgt in het eerste jaar 70 uur opleiding, in het tweede jaar 110 uur en in het derde jaar 90 uur. In het saldo dat wordt ingediend voor het eerste jaar dient in de kolom 'aantal uren vorige jaren' 0 te worden ingevuld, in de kolom 'aantal uren dit jaar' 70, en in de kolom 'aantal uren volgende jaren' 200 (110 uit jaar 2 en 90 uit jaar 3).

De beide kolommen 'totalen aantal uren gerealiseerd' en 'totalen aantal uren gerealiseerd en voorzien' dient u NIET zelf in te vullen. De totalen worden immers automatisch berekend.

Bijkomende gegevens

In de kolom 'allochtoon J/N' dient u met een code aan te geven of de desbetreffende deelnemer al dan niet allochtoon is. Is dit het geval dan vult u 'J' in, is dit niet het geval, dan vult u 'N' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Dit vak dient verplicht te worden ingevuld.

In de kolom 'handicap J/N' dient u met een code aan te geven of de desbetreffende deelnemer al dan niet een persoon met een handicap is. Is dit het geval dan vult u 'J' in, is dit niet het geval, dan vult u 'N' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Dit vak dient verplicht te worden ingevuld.

In de kolom 'afgehaakt J/N' dient u met een code aan te geven of de desbetreffende deelnemer al dan niet afgehaakt heeft tijdens de opleiding. Is dit het geval dan vult u 'J' in, is dit niet het geval, dan vult u 'N' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Dit vak dient verplicht te worden ingevuld.

De kolom 'reden van afhaken' dient u enkel in te vullen wanneer u in de kolom 'afgehaakt J/N' J heeft ingevuld. In dat geval is deze kolom verplicht in te vullen.

Specifiek werknemers

Persoonlijke gegevens van de deelnemer (extra kolom)

Bij 'soort werknemer' dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar de desbetreffende deelnemer onder valt. Is dit een arbeider, dan vult u de code 'A' in. Voor een bediende is de code 'B', voor een kaderlid is de code 'K'. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Dit vak dient verplicht te worden ingevuld.

Werkgever van de deelnemer

Alle gegevens in deze rubriek zijn voor elke deelnemer afzonderlijk verplicht op te geven, ook al gaat het bij sommige deelnemers om dezelfde werkgever. Het gaat om de kolommen 'naam bedrijf', 'straat', 'nummer', 'postcode' en 'stad of gemeente'.

Specifiek werklozen

Persoonlijke gegevens van de deelnemer (extra kolom)

Bij 'duur werkloosheid' dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de werkloosheidsduur van de deelnemer BIJ INTREDE in het project. Bij een werkloosheidsduur van MINDER DAN 1 JAAR vult u de code 'A' in. Bij een werkloosheidsduur vanaf 1 JAAR TOT EN MET 5 JAAR vult u de code 'B' in. Bij een werkloosheidsduur van MEER DAN 5 JAAR vult u de code 'C' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Dit vak dient verplicht te worden ingevuld.

Vorige werkgever van de deelnemer

Het gaat hier om de gegevens van de LAATSTE werkgever van de werkloze deelnemer.

Deze zes kolommen zijn facultatief, maar zijn wel belangrijk wanneer deelnemers niet in het doelstelling 2‑gebied wonen. Deelnemers die niet in het doelstelling 2‑gebied wonen, maar er wel gewerkt hebben, zijn immers ook subsidiabel, uiteraard op voorwaarde dat het gaat om de LAATSTE tewerkstelling én deze laatste tewerkstelling maximaal 1 jaar voor de intrede in dit project werd beëindigd.

Belangrijk: wanneer er voor een bepaalde deelnemer wordt gekozen om deze rubriek in te vullen, dan dienen ALLE ZES de kolommen te worden ingevuld voor deze deelnemer.

Tewerkstellingsresultaten van de deelnemer

Deze rubriek dient te worden ingevuld en ingediend TEN LAATSTE 5,5 maanden na de einddatum waarop dit saldo slaat (en dus niet noodzakelijk de einddatum van het volledige project).

Voorbeeld:

Een volledig project loopt van 01|03|2002 tot en met 31|10|2003. Er wordt een saldo ingediend voor het kalenderjaar 2002 (dus het gedeelte van het project 01|03|2002 tot en met 31|12|2002). Dit betekent dat de tewerkstellingsresultaten voor dat saldo ten laatste op 15|06|2003 op de Administratie Werkgelegenheid moeten zijn aangekomen.

Wanneer deze gegevens niet, niet tijdig en/of onvolledig worden doorgestuurd, dan zal dit onherroepelijk aanleiding geven tot reducties in de ESF‑steun.

De eerste kolom van deze rubriek 'WN, WL, OP' is verplicht in te vullen. U dient hier een code in te vullen die overeenstemt met het statuut van de deelnemer op het moment van de einddatum waarop dit saldo slaat. U heeft de keuze uit drie mogelijkheden.

De code 'WN' dient te worden ingevuld wanneer de deelnemer werk heeft gevonden. In dat geval dient de subrubriek 'nieuwe werkgever van de deelnemer' verplicht VOLLEDIG te worden ingevuld (5 kolommen). Opgelet: deelnemers die als 'WN' worden geregistreerd, maar waarvan de gegevens over de nieuwe werkgever niet en/of niet volledig worden gegeven, zullen als 'WL' worden beschouwd.

De code 'WL' dient te worden ingevuld wanneer niet kan worden aangetoond dat de deelnemer werk heeft gevonden. In dat geval dienen er geen bijkomende kolommen te worden ingevuld.

De code 'OP' dient te worden ingevuld wanneer de deelnemer de opleiding nog niet heeft beëindigd op het moment van de einddatum waarop dit saldo slaat. Dit kan zijn omdat de opleiding nog niet voltooid is op dat moment, of omdat de deelnemer AANSLUITEND aan deze opleiding een andere vervolgopleiding is begonnen. In beide gevallen dient de kolom 'vervolgopleiding, welke en waar' verplicht te worden ingevuld. In het eerste geval (deze opleiding die nog niet voltooid is) kunt u gewoon 'deze opleiding' invullen. In het andere geval dient u op te geven welke opleiding de deelnemer nog volgt en waar die opleiding plaatsvindt.

Uitzonderlijke gevallen:

Deelnemers die afhaken dienen doorgaans als 'WL' te worden geregistreerd. Hierop zijn twee uitzonderingen: wanneer een afhaker werk heeft gevonden én de volledige gegevens van de nieuwe werkgever worden opgegeven, valt die onder de categorie 'WN'. Wanneer een deelnemer afhaakt door LANGDURIGE ziekte, dan dient u die persoon in de categorie 'OP' onder te brengen aangezien dit de categorie is die niet wordt meegeteld bij het berekenen van de meetbare groep deelnemers (en dus daaraan gelinkt de tewerkstellingsresultaten). In dat geval vult in de laatste kolom 'langdurig ziek' in. Opgelet: het bewijs van langdurige ziekte zal moeten kunnen worden aangetoond bij een eventuele controle ter plaatse.

Wanneer een deelnemer sterft tijdens de opleiding, dan valt die persoon uiteraard ook in de niet‑meetbare groep. Hier moet dan ook de categorie 'OP' worden ingevuld, met een verantwoording in de laatste kolom.

Belangrijk: gelieve geen andere codes dan de drie bovenvermelde te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Specifiek starters

Tewerkstellingsresultaten van de deelnemer

Deze rubriek dient te worden ingevuld en ingediend TEN LAATSTE 5,5 maanden na de einddatum waarop dit saldo slaat (en dus niet noodzakelijk de einddatum van het volledige project).

Voorbeeld:

Een volledig project loopt van 01|03|2002 tot en met 31|10|2003. Er wordt een saldo ingediend voor het kalenderjaar 2002 (dus het gedeelte van het project 01|03|2002 tot en met 31|12|2002). Dit betekent dat de tewerkstellingsresultaten voor dat saldo ten laatste op 15|06|2003 op de Administratie Werkgelegenheid moeten zijn aangekomen.

Wanneer deze gegevens niet, niet tijdig en/of onvolledig worden doorgestuurd, dan zal dit onherroepelijk aanleiding geven tot reducties in de ESF‑steun.

De eerste kolom van deze rubriek 'ZS, WL, OP' is verplicht in te vullen. U dient hier een code in te vullen die overeenstemt met het statuut van de deelnemer op het moment van de einddatum waarop dit saldo slaat. U heeft de keuze uit drie mogelijkheden.

De code 'ZS' dient te worden ingevuld wanneer de starter, zoals voorzien, een eigen zaak heeft gestart. In dat geval dient de subrubriek 'nieuwe werkplaats van de deelnemer' verplicht VOLLEDIG te worden ingevuld (5 kolommen). Opgelet: deelnemers die als 'ZS' worden geregistreerd, maar waarvan de gegevens over de nieuwe werkplaats niet en/of niet volledig worden gegeven, zullen als 'WL' worden beschouwd.

De code 'WL' dient te worden ingevuld wanneer niet kan worden aangetoond dat de deelnemer zich als zelfstandige heeft gevestigd. In dat geval dienen er geen bijkomende kolommen te worden ingevuld.

De code 'OP' dient te worden ingevuld wanneer de deelnemer de opleiding nog niet heeft beëindigd op het moment van de einddatum waarop dit saldo slaat. Dit kan zijn omdat de opleiding nog niet voltooid is op dat moment, of omdat de deelnemer AANSLUITEND aan deze opleiding een andere vervolgopleiding is begonnen. In beide gevallen dient de kolom 'vervolgopleiding, welke en waar' verplicht te worden ingevuld. In het eerste geval (deze opleiding die nog niet voltooid is) kunt u gewoon 'deze opleiding' invullen. In het andere geval dient u op te geven welke opleiding de deelnemer nog volgt en waar die opleiding plaatsvindt.

Belangrijk: gelieve geen andere codes dan de drie bovenvermelde te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Specifiek groeiers

Werkplaats van de deelnemer

Alle gegevens in deze rubriek zijn voor elke deelnemer afzonderlijk verplicht op te geven, ook in het geval dat de werkplaats van de deelnemer identiek is aan de woonplaats. Het gaat om de kolommen 'naam werkplaats', 'straat', 'nummer', 'postcode' en 'stad of gemeente'.

Specifiek schoolverlaters

Vorige school van de deelnemer

Het gaat hier uiteraard om de gegevens van de LAATSTE school voor het volgen van deze opleiding.

Deze zes kolommen zijn verplicht in te vullen.

Het gaat om de adresgegevens van de desbetreffende school én de datum waarop de deelnemer zijn of haar schooltijd aan die school heeft beëindigd.

Tewerkstellingsresultaten van de deelnemer

Deze rubriek dient te worden ingevuld en ingediend TEN LAATSTE 5,5 maanden na de einddatum waarop dit saldo slaat (en dus niet noodzakelijk de einddatum van het volledige project).

Voorbeeld:

Een volledig project loopt van 01|03|2002 tot en met 31|10|2003. Er wordt een saldo ingediend voor het kalenderjaar 2002 (dus het gedeelte van het project 01|03|2002 tot en met 31|12|2002). Dit betekent dat de tewerkstellingsresultaten voor dat saldo ten laatste op 15|06|2003 op de Administratie Werkgelegenheid moeten zijn aangekomen.

Wanneer deze gegevens niet, niet tijdig en/of onvolledig worden doorgestuurd, dan zal dit onherroepelijk aanleiding geven tot reducties in de ESF‑steun.

De eerste kolom van deze rubriek 'WN, WL, OP' is verplicht in te vullen. U dient hier een code in te vullen die overeenstemt met het statuut van de deelnemer op het moment van de einddatum waarop dit saldo slaat. U heeft de keuze uit drie mogelijkheden.

De code 'WN' dient te worden ingevuld wanneer de deelnemer werk heeft gevonden. In dat geval dient de subrubriek 'nieuwe werkgever van de deelnemer' verplicht VOLLEDIG te worden ingevuld (5 kolommen). Opgelet: deelnemers die als 'WN' worden geregistreerd, maar waarvan de gegevens over de nieuwe werkgever niet en/of niet volledig worden gegeven, zullen als 'WL' worden beschouwd.

De code 'WL' dient te worden ingevuld wanneer niet kan worden aangetoond dat de deelnemer werk heeft gevonden. In dat geval dienen er geen bijkomende kolommen te worden ingevuld.

De code 'OP' dient te worden ingevuld wanneer de deelnemer de opleiding nog niet heeft beëindigd op het moment van de einddatum waarop dit saldo slaat. Dit kan zijn omdat de opleiding nog niet voltooid is op dat moment, of omdat de deelnemer AANSLUITEND aan deze opleiding een andere vervolgopleiding is begonnen. In beide gevallen dient de kolom 'vervolgopleiding, welke en waar' verplicht te worden ingevuld. In het eerste geval (deze opleiding die nog niet voltooid is) kunt u gewoon 'deze opleiding' invullen. In het andere geval dient u op te geven welke opleiding de deelnemer nog volgt en waar die opleiding plaatsvindt.

Belangrijk: gelieve geen andere codes dan de drie bovenvermelde te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Specifiek opleiders

Werkgever van de deelnemer

Alle gegevens in deze rubriek zijn voor elke deelnemer afzonderlijk verplicht op te geven, ook al gaat het bij sommige deelnemers om dezelfde werkgever. Het gaat om de kolommen 'naam bedrijf', 'straat', 'nummer', 'postcode' en 'stad of gemeente'.

Personeelskosten

Het gaat hier om de werkbladen 'rubrieken 1.1, 1.2 en 1.3', 'rubrieken 1.4 en 1.5' en 'rubriek 1.6'.

Opgelet: met 'personeel' worden de mensen bedoeld die de opleiding VERSTREKKEN. Met 'deelnemers' worden de mensen bedoeld die de opleiding VOLGEN. Een zelfde persoon kan voor een zelfde opleiding niet tegelijkertijd personeel en deelnemer zijn.

Algemeen

Vooreerst wil de Administratie Werkgelegenheid benadrukken dat alle personeelsgegevens vertrouwelijk worden behandeld. Deze gegevens zijn echter nodig om het juiste ESF‑bedrag te kunnen bepalen en eventuele dubbele financiering te voorkomen. Daarom dienen deze gegevens dan ook verplicht te worden gegeven.

Rubrieken 1.1, 1.2 en 1.3

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1 en blijft gewoon doornummeren.

Wanneer een zelfde persoon voor meerdere cursussen uit het project werd ingeschakeld, dan vult u voor die persoon slechts 1 lijn in. In dat geval telt u zijn of haar bedragen gewoon op en vult die totalen in de daartoe bestemde kolommen in. De uitsplitsing, toelichting en berekeningswijze, dient op het einde van de tabel te worden ingevuld.

Persoonlijke gegevens van het intern personeel

U dient de voornaam, de naam en het geslacht van het intern personeel op te geven. Bij het geslacht dient u de juiste code op te geven: 'M' voor man, 'V' voor vrouw. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Deze vakken dienen verplicht te worden ingevuld.

Het rijksregisternummer van het intern personeel is facultatief in te vullen.

Bij functie vult u de functie in die het intern personeel heeft in het project. Dit is verplicht in te vullen.

Adresgegevens van het intern personeel

Hier dient u het adres (straat, nummer, postcode en woonplaats) van het intern personeel op te geven. Het gaat hier dus wel degelijk om de persoonlijke adressen en niet op het werkadres. Deze kolommen dienen verplicht te worden ingevuld.

Periode

Het gaat hier om de periode waarvoor het intern personeel in DIT saldo wordt ingebracht.

Voorbeeld:

Een project loopt van 01|09|2002 tot en met 31|05|2003. Een bepaald lid van het intern personeel werkt in het project van 01|10|2002 tot en met 31|03|2003. Er wordt een saldo ingediend voor de periode 01|09|2002 tot en met 31|12|2002. Voor dat intern personeel zijn de start‑ en einddatums in dat saldo dan respectievelijk 01|10|2002 en 31|12|2002.

Het benuttingspercentage is het percentage dat het intern personeelslid besteed heeft in het project. Wanneer iemand bijvoorbeeld voor drie vierden aan het project toewijsbaar was, dan dient hier '75' te worden ingevuld.

Bij aantal mandagen geeft u het totale aantal mandagen aan dat het intern personeelslid aan dit project heeft besteed. Desnoods dient u uren om te rekenen in mandagen.

Alle kolommen onder 'periode' zijn verplicht in te vullen.

Bedragen

Bij bezoldiging vult u het bedrag in dat het personeelslid aan loon ontvangen heeft voor het gedeelte van het project. U dient hier enkel het subsidiabele deel in te vullen en niet per definitie het totale loon.

Voorbeeld:

Een intern personeelslid verdient 1.600 EUR per maand, wordt voor één maand ingebracht, maar heeft slechts halftijds in het project gewerkt. Het bedrag dat in de kolom 'bezoldiging' dient te worden ingebracht is dan '800'.

Bij woon‑werkverkeer vult u het bedrag in dat het intern personeelslid ontvangen heeft voor zijn of haar verplaatsingen van en naar het werk. U dient uiteraard rekening te houden met de geldende maximumbedragen.

Bij verplaatsingskosten vult u het bedrag in dat het intern personeelslid ontvangen heeft voor verplaatsingen die in functie van het project werden uitgevoerd die niet onder het woon‑werkverkeer vallen.

Opgelet:

Wanneer er bij bepaalde personen bijvoorbeeld geen woon‑werkvergoeding, verplaatsingskosten,... werden uitbetaald, dan dient u '0' in te vullen in de desbetreffende kolommen, anders zal de controle verkeerd worden uitgevoerd.

Toelichtingen en berekeningswijzen

Deze rubrieken dient u verplicht in te vullen.

Bij 'berekeningswijzen van de inbreng' vult u de berekeningswijze in van ALLE bedragen die in de voorgaande kolommen werden ingebracht.

Bij 'toelichtingen en opmerkingen' geeft u de verantwoording van ALLE bedragen die in de voorgaande kolommen werden ingebracht.

Rubrieken 1.4 en 1.5

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1 en blijft gewoon doornummeren. Er dient per extern personeelslid een andere lijn te worden ingevuld.

Persoonlijke gegevens van het extern personeel

U dient de naam te geven van de organisatie waarvoor het extern personeelslid werkt. Dit is verplicht in te vullen.

U dient de voornaam, de naam en het geslacht van het extern personeel op te geven. Bij het geslacht dient u de juiste code op te geven: 'M' voor man, 'V' voor vrouw. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven. Deze vakken dienen verplicht te worden ingevuld.

Het rijksregisternummer is van het extern personeel is facultatief in te vullen.

Bij functie vult u de functie in die het extern personeel heeft in het project. Dit is verplicht in te vullen.

Persoonlijke adresgegevens van het extern personeel

Hier dient u het adres (straat, nummer, postcode en woonplaats) van het extern personeel op te geven. Het gaat hier dus wel degelijk om de PERSOONLIJKE adressen en niet om het werkadres. Deze kolommen dienen verplicht te worden ingevuld.

Periode

Het gaat hier om de periode waarvoor het extern personeel in DIT saldo wordt ingebracht. Het kan dus nooit slaan op een periode die buiten de looptijd van het saldo valt.

Bij aantal uren geeft u het totale aantal uren aan dat het extern personeelslid aan dit project heeft besteed. Dit aantal uren moet ook op de facturen vermeld staan. Bij verschillende facturen voor een zelfde extern personeelslid geeft u hier het totaal weer.

Alle kolommen onder 'periode' zijn verplicht in te vullen.

Bedragen

Bij bezoldiging vult u het bedrag in dat het extern personeelslid aan vergoeding heeft ontvangen voor zijn of haar taak in het project. U dient hier enkel het subsidiabele deel in te vullen en niet per definitie het totale bedrag. U dient immers rekening te houden met de geldende maximumbedragen.

Bij verplaatsingskosten vult u het bedrag in dat het extern personeelslid ontvangen heeft voor verplaatsingen die in functie van het project werden uitgevoerd. U dient uiteraard wel rekening te houden met de geldende maximumbedragen, onder ander het maximale bedrag per uur, wat een bedrag INCLUSIEF verplaatsingskosten is.

Opgelet:

Wanneer er bij bepaalde personen bijvoorbeeld geen verplaatsingskosten werden uitbetaald, dan dient u '0' in te vullen in de desbetreffende kolom, anders zal de controle verkeerd worden uitgevoerd.

Toelichtingen en berekeningswijzen

Deze rubrieken dient u verplicht in te vullen.

Bij 'berekeningswijzen van de inbreng' vult u de berekeningswijze in van ALLE bedragen die in de voorgaande kolommen werden ingebracht. Hier dient u bijvoorbeeld onder meer in te vullen waar het bedrag beperkt werd tot de maximale kostprijs per uur en wat het oorspronkelijke bedrag was.

Bij 'toelichtingen en opmerkingen' geeft u de verantwoording van ALLE bedragen die in de voorgaande kolommen werden ingebracht.

Rubriek 1.6

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1 en blijft gewoon doornummeren.

Factuurnummer of verwijzing

In deze kolom geeft u het factuurnummer van de kost die wordt ingebracht of, indien het niet om een factuur gaat, de verwijzing waar de kost kan worden teruggevonden (belangrijk bij bijvoorbeeld een controle ter plaatse).

Omschrijving

In deze kolom geeft u een korte omschrijving van de kost die wordt ingebracht. Berekeningswijzen en verantwoordingen volgen later in de tabel.

Bedrag exclusief btw

Hier vult u het bedrag exclusief btw in. Dit is uiteraard in euro.

Btw‑bedrag

In deze kolom wordt enkel het btw‑bedrag ingevuld. Ook dit in euro.

Btw‑plicht

Hier vult u het percentage in dat u btw‑plichtig bent (een cijfer tussen 0 en 21).

Voorbeelden:

Bent u volledig btw‑plichtig, dan vult u '21' in.

Bent u niet btw‑plichtig, dan vult u '0' in.

Heeft u slechts een gedeeltelijke btw‑plicht van 7,5%, dan vult u '7,5' in.

Het is belangrijk om ook wanneer u niet btw‑plichtig bent, deze kolom in te vullen ('0'), anders kan de berekening foutief gebeuren.

Benuttingspercentage in procent

Het benuttingspercentage is het percentage van de ingebrachte kost dat toewijsbaar is aan het project.

Voorbeeld:

Van een bepaalde kost is slechts één vijfde toewijsbaar aan dit project. Het benuttingspercentage is in dit geval '20'.

In te brengen bedrag

Wanneer alle voorgaande gegevens juist werden ingevoerd, is het bedrag dat in deze kolom automatisch wordt berekend het correcte. De som van alle bedragen vindt u bovenaan.

Verantwoording van de inbreng, berekeningswijze, toelichtingen bij eventuele verdeelsleutels en/of andere opmerkingen

Hier dient u een toelichting te geven bij de ingebrachte kosten. Het gaat zowel om het waarom van de kost, een omschrijving van het item, een toelichting bij de eventuele verdeelsleutel,...

Wanneer de toelichtingen ontbreken en/of niet volledig zijn en/of niet op een aanvaardbare manier werden gemotiveerd, zal dit onherroepelijk een reductie van de desbetreffende bedragen tot gevolg hebben, en dus ook van de ESF‑steun.

Deelnemerskosten

Het gaat hier om de werkbladen 'rubrieken 2.1-2.4 en 2.6-2.8', 'rubriek 2.5', 'rubriek 2.7 (deel n‑pers.geb)' en 'rubriek 2.8 (deel n‑pers.geb)'.

Opgelet: met 'deelnemers' worden de mensen bedoeld die de opleiding VOLGEN. Met 'personeel' worden de mensen bedoeld die de opleiding VERSTREKKEN. Een zelfde persoon kan voor een zelfde opleiding niet tegelijkertijd personeel en deelnemer zijn.

Rubrieken 2.1‑2.4 en 2.6‑2.8

Persoonlijke gegevens van de deelnemer

De namen van de deelnemers die in deze bijlage zijn opgenomen dienen dezelfde te zijn als de namen die in de werkbladen 'werknemers' tot en met 'opleiders' (derde tot en met achtste werkblad van de bijlage) zijn opgenomen. Het gaat hier om de kolommen 'persoonlijke gegevens van de deelnemer, voornaam en familienaam'. Deze kolommen zijn verplicht in te vullen.

De kolom 'persoonlijke gegevens van de deelnemer, categorie' is verplicht in te vullen. U dient hier een code te gebruiken. Deze code komt overeen met de werkbladen 'werknemers' tot en met 'opleiders' (derde tot en met achtste werkblad van de bijlage). Voor werknemers vult u 'WN' in. Voor werklozen is dit 'WL', voor starters 'ST', voor groeiers 'GR', voor schoolverlaters 'SV' en tenslotte voor opleiders 'OP'. Het gaat hier wel degelijk om het statuut bij intrede in het project.

Belangrijk: gelieve geen andere codes dan de zes bovenvermelde te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Bedragen

Lonen (rubriek 2.1)

Hier vult u het loon in dat de deelnemer heeft ontvangen voor de tijd dat hij/zij in het project heeft geparticipeerd. Het gaat natuurlijk om de periode waar het saldo op slaat.

Deze rubriek kan enkel worden ingevuld indien de deelnemer uit één van de volgende categorieën komt: werknemers, groeiers, opleiders.

Werkloosheidsvergoedingen en/of vervangingsinkomens (rubriek 2.2)

Deze rubriek kan enkel worden ingevuld indien de deelnemer uit één van de volgende categorieën komt: werklozen, starters.

Sociale prestaties (rubriek 2.3)

Ook deze rubriek kan enkel worden ingevuld indien de deelnemer uit één van de volgende categorieën: werklozen, starters.

Kinderopvang cursistgebonden (rubriek 2.4)

Hier vult u de bedragen in van de kosten voor kinderopvang die specifiek aan een welbepaalde cursist is gebonden. Deze vergoeding moet uiteraard effectief aan de deelnemer zijn uitbetaald.

Woon‑werkverkeer van de deelnemer (rubriek 2.6)

Hier vult u de bedragen in die de deelnemer uitbetaald gekregen heeft voor zijn/haar woon‑werkverkeer tijdens de opleiding.

Reiskosten extern gegeven cursus(gedeelten) (rubriek 2.7)

Hier vult u de bedragen in die de deelnemer uitbetaald gekregen heeft voor externe verplaatsingen die niet onder het woon‑werkverkeer vallen.

Opgelet: het gaat hier ENKEL om de reiskosten van de deelnemers. Kosten van bijvoorbeeld welk personeel dan ook, kunnen hier nooit worden ingebracht.

Opgelet: het gaat hier enkel om de cursistgebonden kosten. De niet‑cursistgebonden kosten voor extern gegeven cursus(gedeelten) worden in het werkblad 'rubriek 2.7 (deel n‑pers.geb)' opgenomen. Deze beide getallen worden automatisch opgeteld in het algemene werkblad 'kostenplan'.

Andere kosten (rubriek 2.8)

Hier vult u de cursistgebonden kosten in die onder geen enkele andere rubriek konden worden ingevuld. De overige kosten die niet‑cursistgebonden zijn, worden in het werkblad 'rubriek 2.8 (deel n‑pers.geb)' opgenomen. Deze beide getallen worden automatisch opgeteld in het algemene werkblad 'kostenplan'.

Opgelet: het gaat hier ENKEL om de kosten van de deelnemers. Kosten van bijvoorbeeld welk personeel dan ook, kunnen hier nooit worden ingebracht.

Toelichting bij de ingevoerde bedragen

Hier dient u een toelichting te geven bij ALLE ingevoerde bedragen. Het kan gaan om de berekeningswijze, de verklaring van de gebruikte verdeelsleutel(s), omschrijvingen van de kosten (zeker bij kosten in rubriek 2.8),...

Wanneer de toelichtingen ontbreken en/of niet volledig zijn en/of niet op een aanvaardbare manier werden gemotiveerd, zal dit onherroepelijk een reductie van de desbetreffende bedragen tot gevolg hebben, en dus ook van de ESF‑steun.

Rubriek 2.5

Zie de toelichting bij rubriek 1.6.

Rubriek 2.7 (deel n‑pers.geb)

Zie de toelichting bij rubriek 1.6, behalve voor de volgende kolom:

In te brengen bedrag

Wanneer alle voorgaande gegevens juist werden ingevoerd, is het bedrag dat in deze kolom automatisch wordt berekend het correcte. De som van alle bedragen vindt u bovenaan.

Opgelet: het gaat hier enkel om de niet‑cursistgebonden kosten binnen deze rubriek. De cursistgebonden kosten binnen deze rubriek worden in het werkblad 'rubrieken 2.1‑2.4 en 2.6‑2.8' opgenomen. Deze beide getallen worden in het algemene werkblad 'kostenplan' automatisch samengeteld.

Rubriek 2.8 (deel n‑pers.geb)

Zie de toelichting bij rubriek 1.6, behalve voor de volgende kolom:

In te brengen bedrag

Zie voor deze kolom de toelichting bij rubriek 2.7 (deel n‑pers.geb).

Directe kosten

Het gaat hier om de werkbladen 'rubriek 3.1', 'rubriek 3.2', 'rubriek 3.3', 'rubriek 3.4', 'rubriek 3.5', 'rubriek 3.6' en 'rubriek 3.7'.

Rubriek 3.1

Zie de toelichting bij rubriek 1.6.

Rubriek 3.2

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1 en blijft gewoon doornummeren.

Factuurnummer of verwijzing

In deze kolom geeft u het factuurnummer van de kost die wordt ingebracht of, indien het niet om een factuur gaat, de verwijzing waar de kost kan worden teruggevonden (belangrijk bij bijvoorbeeld een controle ter plaatse).

Omschrijving

In deze kolom geeft u een korte omschrijving van de kost die wordt ingebracht. Berekeningswijzen en verantwoordingen volgen later in de tabel.

Begindatum huur in dit project en einddatum huur in dit project

In deze kolommen geeft u respectievelijk de begin‑ en einddatum van de desbetreffende kost in dit project.

Voorbeeld:

Een project loopt van 01|01|2002 tot en met 30|06|2002. Er wordt een factuur voor huur ingebracht die slaat op de maand maart. De begin‑ en einddatums die moeten worden ingevuld zijn respectievelijk 01|03|2002 en 31|03|2002.

Huurprijs exclusief btw

Hier vult u het bedrag exclusief btw in. Dit is uiteraard in euro.

Btw‑bedrag

In deze kolom wordt enkel het btw‑bedrag ingevuld. Ook dit in euro.

Btw‑plicht

Hier vult u het percentage in dat u btw‑plichtig bent (een cijfer tussen 0 en 21).

Voorbeelden:

Bent u volledig btw‑plichtig, dan vult u '21' in.

Bent u niet btw‑plichtig, dan vult u '0' in.

Heeft u slechts een gedeeltelijke btw‑plicht van 7,5%, dan vult u '7,5' in.

Het is belangrijk om ook wanneer u niet btw‑plichtig bent, deze kolom in te vullen ('0'), anders kan de berekening foutief gebeuren.

Benuttingspercentage in procent

Het benuttingspercentage is het percentage van de ingebrachte huur dat toewijsbaar is aan het project.

Voorbeeld:

Van de totale huurprijs is slechts één vierde toewijsbaar aan dit project omdat bijvoorbeeld de opleiding slechts plaatsvindt in één vierde van de lokalen waar de totale huurprijs op slaat. Het benuttingspercentage is in dit geval ‘25’.

Aandeel in duurtijd project in %

Het percentage van de tijd die toewijsbaar is aan dit project met betrekking tot de ingebrachte kost.

Voorbeeld:

De ingebrachte factuur slaat op de totale huurprijs voor een bepaalde maand. Het gehuurde goed wordt echter maar voor drie vierde gebruikt voor dit project. Het in te brengen percentage bedraagt ‘75’.

In te brengen huur

Wanneer alle voorgaande gegevens juist werden ingevoerd, is het bedrag dat in deze kolom automatisch wordt berekend het correcte. De som van alle bedragen vindt u bovenaan.

Verantwoording van de inbreng, berekeningswijze, toelichtingen bij eventuele verdeelsleutels en/of andere opmerkingen

Hier dient u een toelichting te geven bij de ingebrachte kosten. Het gaat zowel om het waarom van de kost, een omschrijving van het item, een toelichting bij de eventuele verdeelsleutel,...

Wanneer de toelichtingen ontbreken en/of niet volledig zijn en/of niet op een aanvaardbare manier werden gemotiveerd, zal dit onherroepelijk een reductie van de desbetreffende bedragen tot gevolg hebben, en dus ook van de ESF‑steun.

Rubriek 3.3

Zie de toelichting bij rubriek 3.2, waarbij er rekening mee wordt gehouden dat het hier gaat om leasing in plaats van huur.

Rubriek 3.4

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1 en blijft zo verder nummeren tot het laatste item.

Factuurnummer

Hier vult u het factuurnummer in van de factuur waarop het af te schrijven item vermeld is.

Omschrijving

Hier vult u de omschrijving van het af te schrijven item in. Bijvoorbeeld: overheadprojector, kast,...

Jaar van aankoop

Het jaar waarin het af te schrijven item werd aangekocht en voor de eerste keer afgeschreven.

Aankoopprijs exclusief btw

Hier vult u de aankoopprijs van het af te schrijven item in ZONDER de btw.

Btw‑bedrag

Hier vult u het btw‑bedrag in van het af te schrijven item.

Btw‑plicht

Hier vult u het percentage in dat u btw‑plichtig bent (een cijfer tussen 0 en 21).

Voorbeelden:

Bent u volledig btw‑plichtig, dan vult u '21' in.

Bent u niet btw‑plichtig, dan vult u '0' in.

Heeft u slechts een gedeeltelijke btw‑plicht van 7,5%, dan vult u '7,5' in.

Het is belangrijk om ook wanneer u niet btw‑plichtig bent, deze kolom in te vullen ('0'), anders kan de berekening foutief gebeuren.

Afschrijvingstermijn in jaar

Hier vult u de juiste afschrijvingstermijn van het af te schrijven item in, en dit IN JAAR. Hieronder vindt u nogmaals de tabel.


afschrijvings-periode in jaar

software
2

hardware
3

machines en rollend materiaal
5

meubilair
10

inrichtingskosten
10

gebouwen (enkel mits gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel)
30

Opgelet: hier staat standaard de maximaal mogelijke afschrijvingsperiode ingevuld (30). Gelieve dit bij de INGEVULDE lijnen te vervangen door het correcte getal (zie bovenstaande tabel). Gelieve bij eventuele NIET‑INGEVULDE lijnen de '30' te LATEN STAAN en dus NIET te wissen.

Benuttingspercentage in procent

Het benuttingspercentage is het percentage dat het af te schrijven item TIJDENS DE OPLEIDING gebruikt wordt voor de opleiding zelf, ongeacht de duurtijd van de opleiding.

Voorbeeld:

Een ESF‑opleiding duurt van 1 maart tot en met 30 april. In deze periode wordt een computer gebruikt voor de opleiding, maar slechts voor één vierde van de tijd. Het benuttingspercentage is in dit geval '25'.

Duurtijd in maanden

Hier vult u de duurtijd van het ESF‑project IN MAANDEN in, en dit voor het kalenderjaar waar dit saldo op slaat.

Voorbeeld:

Een ESF‑project loopt van 15|06|2002 tot en met 31|08|2003. Het saldo wordt ingediend voor het kalenderjaar 2002. De duurtijd in maanden (voor 2002 dus) is in dit geval '6,5'.

In te brengen afschrijving

Wanneer alle voorgaande gegevens juist werden ingevoerd, is het bedrag dat in deze kolom automatisch wordt berekend het correcte. De som van alle afschrijvingen vindt u bovenaan.

Verantwoording van de inbreng, berekeningswijze, toelichtingen bij eventuele verdeelsleutels en/of andere opmerkingen

Hier dient u een toelichting te geven bij de ingebrachte kosten. Het gaat zowel om het waarom van de kost, een omschrijving van het item, een toelichting bij de eventuele verdeelsleutel,...

Wanneer de toelichtingen ontbreken en/of niet volledig zijn en/of niet op een aanvaardbare manier werden gemotiveerd, zal dit onherroepelijk een reductie van de desbetreffende bedragen tot gevolg hebben, en dus ook van de ESF‑steun.

Rubriek 3.5

Zie de toelichting bij rubriek 1.6.

Rubriek 3.6

Zie de toelichting bij rubriek 1.6.

Rubriek 3.7

Zie de toelichting bij rubriek 1.6.

Indirecte kosten

Het gaat hier om de werkbladen 'rubrieken 4.1, 4.2 en 4.3', 'rubriek 4.4', 'rubriek 4.5', 'rubriek 4.6', 'rubriek 4.7', 'rubriek 4.8', 'rubriek 4.9', 'rubriek 4.10', 'rubriek 4.11', 'rubriek 4.12', 'rubriek 4.13', 'rubriek 4.14', 'rubriek 4.15', 'rubriek 4.16', 'rubriek 4.17' en 'rubriek 4.18'.

Rubrieken 4.1, 4.2 en 4.3

Zie de toelichting bij rubrieken 1.1, 1.2 en 1.3.

Rubriek 4.4

Volgnummer

In kolom A dient u zelf het volgnummer in te vullen. U begint te nummeren vanaf 1 en blijft gewoon doornummeren.

Factuurnummer of verwijzing

In deze kolom geeft u het factuurnummer van de kost die wordt ingebracht of, indien het niet om een factuur gaat, de verwijzing waar de kost kan worden teruggevonden (belangrijk bij bijvoorbeeld een controle ter plaatse).

Omschrijving

In deze kolom geeft u een korte omschrijving van de kost die wordt ingebracht. Berekeningswijzen en verantwoordingen volgen later in de tabel.

Bedrag exclusief btw

Hier vult u het bedrag exclusief btw in. Dit is uiteraard in euro.

Btw‑bedrag

In deze kolom wordt enkel het btw‑bedrag ingevuld. Ook dit in euro.

Btw‑plicht

Hier vult u het percentage in dat u btw‑plichtig bent (een cijfer tussen 0 en 21).

Voorbeelden:

Bent u volledig btw‑plichtig, dan vult u '21' in.

Bent u niet btw‑plichtig, dan vult u '0' in.

Heeft u slechts een gedeeltelijke btw‑plicht van 7,5%, dan vult u '7,5' in.

Het is belangrijk om ook wanneer u niet btw‑plichtig bent, deze kolom in te vullen ('0'), anders kan de berekening foutief gebeuren.

Benuttingspercentage in procent

Het benuttingspercentage is het percentage van de ingebrachte kost dat toewijsbaar is aan het project.

Voorbeeld:

Van een bepaalde kost is slechts één vijfde toewijsbaar aan dit project. Het benuttingspercentage is in dit geval '20'.

Verdeelsleutel

Het percentage waarmee een algemene indirecte kost gedeeltelijk wordt toegewezen aan dit project. De gebruikte verdeelsleutel dient te worden toegelicht verder in de tabel.

In te brengen bedrag

Wanneer alle voorgaande gegevens juist werden ingevoerd, is het bedrag dat in deze kolom automatisch wordt berekend het correcte. De som van alle bedragen vindt u bovenaan.

Verantwoording van de inbreng, berekeningswijze, toelichtingen bij eventuele verdeelsleutels en/of andere opmerkingen

Hier dient u een toelichting te geven bij de ingebrachte kosten. Het gaat zowel om het waarom van de kost, een omschrijving van het item, een toelichting bij de eventuele verdeelsleutel,...

Wanneer de toelichtingen ontbreken en/of niet volledig zijn en/of niet op een aanvaardbare manier werden gemotiveerd, zal dit onherroepelijk een reductie van de desbetreffende bedragen tot gevolg hebben, en dus ook van de ESF‑steun.

Rubriek 4.5

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.6

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.7

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.8

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.9

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.10

Zie de toelichting bij rubriek 3.2.

Rubriek 4.11

Zie de toelichting bij rubriek 3.2, waarbij er rekening mee wordt gehouden dat het hier gaat om leasing in plaats van huur.

Rubriek 4.12

Zie de toelichting bij rubriek 3.4.

Rubriek 4.13

Zie de toelichting bij rubriek 3.2.

Rubriek 4.14

Zie de toelichting bij rubriek 3.2, waarbij er rekening mee wordt gehouden dat het hier gaat om leasing in plaats van huur.

Rubriek 4.15

Zie de toelichting bij rubriek 3.4.

Rubriek 4.16

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.17

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Rubriek 4.18

Zie de toelichting bij rubriek 4.4.

Financiering

Het gaat hier om de werkbladen 'cofin publ pers.geb deelnemers', 'cofin publ pers.geb personeel', 'cofin publiek niet‑pers.geb', 'cofin priv pers.geb deelnemers', 'cofin priv pers.geb personeel', 'cofin priv niet‑pers geb', 'ontvangsten pers.geb deelnemers', 'ontvangsten pers.geb personeel' en 'ontvangsten niet‑pers.geb'.

In al deze tabellen dient in kolom A het volgnummer te worden ingevuld. U begint bij 1 en nummert gewoon door.

Cofin publ pers.geb deelnemers

In deze tabel dient alle publieke cofinanciering te worden ingevuld die betrekking heeft op de deelnemers, zoals bijvoorbeeld lonen, werkloosheidsvergoedingen,... Uiteraard kunnen hier enkel bedragen worden opgenomen voor deelnemers die ook zijn opgenomen in de tabellen 'werknemers' tot en met 'opleiders' meer naar voor in de bijlage.

Alle rubrieken zijn verplicht in te vullen, behalve de laatste. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Persoonlijke gegevens van de deelnemer (alle onderliggende rubriek verplicht in te vullen)

Voornaam en familienaam

Alle namen die hier worden ingevuld, dienen uiteraard dezelfde te zijn als de namen die bij de deelnemersgegevens (zie hoger) zijn vertrekt. Een zelfde naam kan (en moet) in deze tabel meerdere keren worden opgenomen wanneer er bijvoorbeeld twee verschillende vormen van publieke cofinanciering aan dezelfde deelnemer kunnen worden toegewezen.

Categorie

Hier dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar de desbetreffende deelnemer onder valt, wat overeenkomt met de tabellen 'werknemers' tot en met 'opleiders' die eerder in deze bijlage zijn opgenomen.

Voor een werknemer vult u de code 'WN' in. Voor een werkloze is de code 'WL', voor een starter 'ST', voor een groeier 'GR', voor een schoolverlater 'SV' en voor een opleider 'OP'. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Vorm (n, l, r)

Geef aan of deze vorm van publiekrechtelijke cofinanciering nationaal, regionaal of lokaal is. Er kan slechts één mogelijkheid worden opgegeven. U dient dit te doen aan de hand van een code. Voor nationaal vult u de code 'N' in. Voor regionaal is de code 'R' en voor lokaal 'L'. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Naam van de instantie

Geef de volledige naam van de instantie die de hier ingebrachte publieke cofinanciering verstrekt heeft.

Soort publiekrechtelijke cofinanciering

Geef aan om welke soort publiekrechtelijke cofinanciering het hier gaat.

Wettelijke of reglementaire verwijzing

Geef de wettelijke of reglementaire verwijzing van de hier ingebrachte publiekrechtelijke cofinanciering.

Aard van de bijdrage

Geef de aard aan van de hier ingebrachte publiekrechtelijke cofinanciering.

Totaalbedrag

Geef het totaalbedrag van de hier ingebrachte publiekrechtelijke cofinanciering aan. Dit is het totaalbedrag dat aan cofinanciering is ontvangen van de voornoemde verstrekker van publiekrechtelijke cofinanciering, en is niet noodzakelijk volledig toe te wijzen aan dit project. Het opgegeven bedrag dient uiteraard in euro te zijn.

Opgelet: dit algemene totaalbedrag dient ALTIJD te worden opgegeven en mag dus NOOIT gelijkgeschakeld worden met de volgende rubriek (totaalbedrag in dit project) wanneer dit niet het geval is.

Totaalbedrag in dit project

Geef het totaalbedrag van de publiekrechtelijke cofinanciering in dit project aan. Het gaat hier om de middelen die aan dit project worden toegewezen. Het opgegeven bedrag dient ook hier in euro te zijn.

Toelichting bij en motivering van de gebruikte verdeelsleutel

Deze rubriek dient alleen te worden ingevuld wanneer de bedragen in de rubrieken 'totaalbedrag' en 'totaalbedrag in dit project' van elkaar verschillen.

Opgelet: in voornoemd geval is deze rubriek VERPLICHT in te vullen.

Cofin publ pers.geb personeel

In deze tabel dient alle publieke cofinanciering te worden ingevuld die betrekking heeft op het personeel, zoals bijvoorbeeld lonen, toelages,... Uiteraard kunnen hier enkel bedragen worden opgenomen voor personeel dat ook opgenomen is in de tabellen uit de personeelskosten en indirecte kosten die slaan op het personeel.

Alle rubrieken zijn verplicht in te vullen, behalve de laatste. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Persoonlijke gegevens van het personeel (alle onderliggende rubriek verplicht in te vullen)

Voornaam en familienaam

Alle namen die hier worden ingevuld, dienen uiteraard dezelfde te zijn als de namen die bij de personeelsgegevens (zie hoger) zijn vertrekt. Een zelfde naam kan (en moet) in deze tabel meerdere keren worden opgenomen wanneer er bijvoorbeeld twee verschillende vormen van publieke cofinanciering aan hetzelfde personeelslid kunnen worden toegewezen.

Categorie

Hier dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar het desbetreffende personeelslid onder valt, wat overeenkomt met de tabellen met personeelsgegevens die eerder in deze bijlage zijn opgenomen.

Voor een intern personeelslid vult u de code 'IN' in. Voor een extern personeelslid is de code 'EX' Voor een administratief of boekhoudkundig personeelslid, of een lid van de directieopleider vult u 'AD' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Zie hoofdrubriek 'inbreng' van het werkblad 'cofin publ pers.geb deelnemers'.

Toelichting bij en motivering van de gebruikte verdeelsleutel

Zie hoofdrubriek 'toelichting bij en motivering...' van het werkblad 'cofin publ pers.geb deelnemers'.

Cofin publiek niet‑pers.geb

In deze tabel dient alle publieke cofinanciering te worden ingevuld die geen betrekking heeft op de deelnemers of het personeel, zoals bijvoorbeeld algemene toelages,...

Opgelet: in deze tabel MAG er GEEN publieke cofinanciering worden opgenomen die wel degelijk persoonsgebonden is (en dus in één van de twee voorgaande tabellen dient te worden opgenomen).

Alle rubrieken zijn verplicht in te vullen, behalve de laatste. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Zie hoofdrubriek 'inbreng' van het werkblad 'cofin publ pers.geb deelnemers'.

Toelichting bij en motivering van de gebruikte verdeelsleutel

Zie hoofdrubriek 'toelichting bij en motivering...' van het werkblad 'cofin publ pers.geb deelnemers'.

Cofin priv pers.geb deelnemers

In deze tabel dient alle privaatrechtelijke cofinanciering te worden ingevuld die betrekking heeft op de deelnemers, zoals bijvoorbeeld lonen,... Uiteraard kunnen hier enkel bedragen worden opgenomen voor deelnemers die ook zijn opgenomen in de tabellen 'werknemers' tot en met 'opleiders' meer naar voor in de bijlage.

ALLE rubrieken zijn verplicht in te vullen. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Persoonlijke gegevens van de deelnemer (alle onderliggende rubriek verplicht in te vullen)

Voornaam en familienaam

Alle namen die hier worden ingevuld, dienen uiteraard dezelfde te zijn als de namen die bij de deelnemersgegevens (zie hoger) zijn vertrekt. Een zelfde naam kan (en moet) in deze tabel meerdere keren worden opgenomen wanneer er bijvoorbeeld twee verschillende vormen van privaatrechtelijke cofinanciering aan dezelfde deelnemer kunnen worden toegewezen.

Categorie

Hier dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar de desbetreffende deelnemer onder valt, wat overeenkomt met de tabellen 'werknemers' tot en met 'opleiders' die eerder in deze bijlage zijn opgenomen.

Voor een werknemer vult u de code 'WN' in. Voor een werkloze is de code 'WL', voor een starter 'ST', voor een groeier 'GR', voor een schoolverlater 'SV' en voor een opleider 'OP'. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Naam van de instantie

Geef de volledige naam van de instantie die de hier ingebrachte privaatrechtelijke cofinanciering verstrekt heeft.

Aard van de bijdrage

Geef de aard aan van de hier ingebrachte privaatrechtelijke cofinanciering.

Totaalbedrag in dit project

Geef het totaalbedrag van de privaatrechtelijke cofinanciering in dit project aan. Het gaat hier om de middelen die aan dit project worden toegewezen. Het opgegeven bedrag dient uiteraard in euro te zijn.

Berekeningswijze van deze privaatrechtelijke cofinanciering en toelichting

Geef een duidelijke berekeningswijze van de ingebrachte privaatrechtelijke cofinanciering evenals een duidelijke toelichting.

Opgelet: deze rubriek is VERPLICHT in te vullen.

Cofin priv pers.geb personeel

In deze tabel dient alle privaatrechtelijke cofinanciering te worden ingevuld die betrekking heeft op het personeel, zoals bijvoorbeeld lonen,... Uiteraard kunnen hier enkel bedragen worden opgenomen voor personeel dat ook opgenomen is in de tabellen uit de personeelskosten en indirecte kosten die slaan op het personeel.

ALLE rubrieken zijn verplicht in te vullen. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Persoonlijke gegevens van het personeel (alle onderliggende rubriek verplicht in te vullen)

Voornaam en familienaam

Alle namen die hier worden ingevuld, dienen uiteraard dezelfde te zijn als de namen die bij de personeelsgegevens (zie hoger) zijn vertrekt. Een zelfde naam kan (en moet) in deze tabel meerdere keren worden opgenomen wanneer er bijvoorbeeld twee verschillende vormen van privaatrechtelijke cofinanciering aan hetzelfde personeelslid kunnen worden toegewezen.

Categorie

Hier dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar het desbetreffende personeelslid onder valt, wat overeenkomt met de tabellen met personeelsgegevens die eerder in deze bijlage zijn opgenomen.

Voor een intern personeelslid vult u de code 'IN' in. Voor een extern personeelslid is de code 'EX' Voor een administratief of boekhoudkundig personeelslid, of een lid van de directieopleider vult u 'AD' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Zie hoofdrubriek 'inbreng' van het werkblad 'cofin priv pers.geb deelnemers'.

Berekeningswijze van deze privaatrechtelijke cofinanciering en toelichting

Zie hoofdrubriek 'berekeningswijze...' van het werkblad 'cofin priv pers.geb deelnemers'.

Opgelet: deze rubriek is VERPLICHT in te vullen.

Cofin privaat niet‑pers.geb

In deze tabel dient alle privaatrechtelijke cofinanciering te worden ingevuld die geen betrekking heeft op de deelnemers of het personeel, zoals bijvoorbeeld algemene toelages,...

Opgelet: in deze tabel MAG er GEEN privaatrechtelijke cofinanciering worden opgenomen die wel degelijk persoonsgebonden is (en dus in één van de twee voorgaande tabellen dient te worden opgenomen).

ALLE rubrieken zijn verplicht in te vullen. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Zie hoofdrubriek 'inbreng' van het werkblad 'cofin priv pers.geb deelnemers'.

Berekeningswijze van deze privaatrechtelijke cofinanciering en toelichting

Zie hoofdrubriek 'berekeningswijze...' van het werkblad 'cofin priv pers.geb deelnemers'.

Opgelet: deze rubriek is VERPLICHT in te vullen.

Ontvangsten pers.geb deelnemers

In deze tabel dienen alle ontvangsten te worden ingevuld die betrekking hebben op de deelnemers, zoals bijvoorbeeld persoonlijke inschrijvingsgelden,... Uiteraard kunnen hier enkel bedragen worden opgenomen voor deelnemers die ook zijn opgenomen in de tabellen 'werknemers' tot en met 'opleiders' meer naar voor in de bijlage.

ALLE rubrieken zijn verplicht in te vullen. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Persoonlijke gegevens van de deelnemer (alle onderliggende rubriek verplicht in te vullen)

Voornaam en familienaam

Alle namen die hier worden ingevuld, dienen uiteraard dezelfde te zijn als de namen die bij de deelnemersgegevens (zie hoger) zijn vertrekt. Een zelfde naam kan (en moet) in deze tabel meerdere keren worden opgenomen wanneer er bijvoorbeeld twee verschillende vormen van ontvangsten aan dezelfde deelnemer kunnen worden toegewezen.

Categorie

Hier dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar de desbetreffende deelnemer onder valt, wat overeenkomt met de tabellen 'werknemers' tot en met 'opleiders' die eerder in deze bijlage zijn opgenomen.

Voor een werknemer vult u de code 'WN' in. Voor een werkloze is de code 'WL', voor een starter 'ST', voor een groeier 'GR', voor een schoolverlater 'SV' en voor een opleider 'OP'. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Naam van de instantie

Geef de volledige naam van de instantie die de hier ingebrachte ontvangsten verstrekt heeft.

Aard van de bijdrage

Geef de aard aan van de hier ingebrachte ontvangsten.

Totaalbedrag in dit project

Geef het totaalbedrag van de ontvangsten in dit project aan. Het gaat hier om de middelen die aan dit project worden toegewezen. Het opgegeven bedrag dient uiteraard in euro te zijn.

Berekeningswijze van deze ontvangsten en toelichting

Geef een duidelijke berekeningswijze van de ingebrachte ontvangsten evenals een duidelijke toelichting.

Opgelet: deze rubriek is VERPLICHT in te vullen.

Ontvangsten pers.geb personeel

In deze tabel dienen alle ontvangsten te worden ingevuld die betrekking hebben op het personeel. Uiteraard kunnen hier enkel bedragen worden opgenomen voor personeel dat ook opgenomen is in de tabellen uit de personeelskosten en indirecte kosten die slaan op het personeel.

ALLE rubrieken zijn verplicht in te vullen. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Persoonlijke gegevens van het personeel (alle onderliggende rubriek verplicht in te vullen)

Voornaam en familienaam

Alle namen die hier worden ingevuld, dienen uiteraard dezelfde te zijn als de namen die bij de personeelsgegevens (zie hoger) zijn vertrekt. Een zelfde naam kan (en moet) in deze tabel meerdere keren worden opgenomen wanneer er bijvoorbeeld twee verschillende vormen van ontvangsten aan hetzelfde personeelslid kunnen worden toegewezen.

Categorie

Hier dient u een code in te vullen. Het gaat hier om de categorie waar het desbetreffende personeelslid onder valt, wat overeenkomt met de tabellen met personeelsgegevens die eerder in deze bijlage zijn opgenomen.

Voor een intern personeelslid vult u de code 'IN' in. Voor een extern personeelslid is de code 'EX' Voor een administratief of boekhoudkundig personeelslid, of een lid van de directieopleider vult u 'AD' in. Gelieve geen andere codes te gebruiken aangezien dit een foute berekening van de totalen zal geven.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Zie hoofdrubriek 'inbreng' van het werkblad 'ontvangsten pers.geb deelnemers'.

Berekeningswijze van deze ontvangsten en toelichting

Zie hoofdrubriek 'berekeningswijze...' van het werkblad 'ontvangsten pers.geb deelnemers'.

Opgelet: deze rubriek is VERPLICHT in te vullen.

Ontvangsten niet‑pers.geb

In deze tabel dient alle ontvangsten te worden ingevuld die geen betrekking hebben op de deelnemers of het personeel, zoals bijvoorbeeld ontvangsten uit de verkoop van producten,...

Opgelet: in deze tabel MOGEN er GEEN ontvangsten worden opgenomen die wel degelijk persoonsgebonden zijn (en dus in één van de twee voorgaande tabellen dienen te worden opgenomen).

ALLE rubrieken zijn verplicht in te vullen. Indien dit niet en/of niet volledig wordt gedaan, wordt het desbetreffende bedrag geschrapt, wat ook een vermindering in de ESF‑steun tot gevolg kan hebben.

Inbreng (alle onderliggende rubrieken verplicht in te vullen)

Zie hoofdrubriek 'inbreng' van het werkblad 'ontvangsten pers.geb deelnemers'.

Berekeningswijze van deze ontvangsten en toelichting

Zie hoofdrubriek 'berekeningswijze...' van het werkblad 'ontvangsten pers.geb deelnemers'.

Opgelet: deze rubriek is VERPLICHT in te vullen.


Bijlage: inhoudelijke toelichting van de kostenposten uit het kostenplan

1
Personeelskosten

1.1
Bezoldiging intern personeel

Personeel dat een arbeidsovereenkomst heeft bij de aanvrager of bij een lid van het partnerschap. Opgelet: forfaits worden NIET aanvaard.

1.2
Woon‑werkverkeer intern personeel

Woon‑werkverkeer van het intern personeel op basis van het sociaal abonnement zoals vermeld op de loonfiche of de individuele jaarrekening. De verplaatsingen zijn in principe enkel subsidiabel als zij gemaakt worden met het openbaar vervoer (bus, tram en trein tweede klasse). Uitzonderlijk kan ook woon‑werkverkeer met de auto worden ingebracht, maar maximaal ten bedrage van het equivalent van het sociaal abonnement.

1.3
Verplaatsingskosten intern personeel

Verplaatsingskosten van het intern personeel die buiten het woon‑werkverkeer vallen. Enkel de verplaatsingen en de verblijfskosten ten behoeve van de projectwerkzaamheden kunnen worden ingebracht. Deze kosten moeten overeenkomstig de regelgeving van de Vlaamse Gemeenschap worden ingebracht, wat betekent dat de geldende maximumbedragen niet mogen worden overschreden. Opgelet: buitenlandse reis‑ en verblijfkosten dienen te worden ondergebracht in de kostenrubriek 1.6: transnationale kosten. Dit laatste uiteraard op voorwaarde dat er aan alle voorwaarden is voldaan.

1.4
Bezoldiging extern personeel

Personen die geen personeelslid zijn van de aanvrager en/of een lid van het partnerschap. De diensten die een extern personeelslid levert, moeten gedetailleerd worden gefactureerd. Het maximale subsidiabele bedrag is 125 EUR/uur. Dit maximumbedrag is inclusief btw, en in principe ook inclusief reis‑ en verblijfkosten. Opgelet: de voorbereidings‑ en onderzoekstijd vereist voor het geven van de expertise is NIET subsidiabel.

1.5
Verplaatsingskosten extern personeel

Bovenop het maximum van 125 EUR kunnen in uitzonderlijke gevallen ook de reiskosten worden ingebracht voor het extern personeel, maar enkel indien er een zeer degelijke en aanvaardbare motivering wordt gegeven bij indiening van het aanvraagformulier. Het geven van een motivering betekent niet automatisch dat dit zal worden aanvaard. Het is in elk geval zo dat deze kosten in saldofase enkel kunnen worden aanvaard indien die in aanvraagfase werden goedgekeurd. Hiervan zal nooit worden afgeweken.

1.6
Transnationale kosten

Transnationale kosten zijn slechts in uitzonderlijke gevallen subsidiabel. Om voor subsidie in aanmerking te kunnen worden genomen, dienen deze kosten te voldoen aan de voorwaarden zoals opgenomen in de financiële criteria (rubriek 1.1.8 en onderliggende rubrieken).

2
Deelnemerskosten

2.1
Lonen

In deze rubriek komen de lonen van de werkende deelnemers/cursisten. Deze lonen dienen ook integraal te worden opgenomen bij de cofinanciering (meestal privaatrechtelijke cofinanciering). Dit betekent dus dat er geen ESF‑middelen kunnen worden gebruikt om deze lonen te financieren. Opgelet: forfaits worden NIET aanvaard. Dit betekent dat de werkelijke lonen dienen te worden opgenomen. Deze kosten moeten ook kunnen worden bewezen, bijvoorbeeld door loonfiches. Alle bewijsstukken moeten steeds ter inzage zijn voor de bevoegde instanties en indien de bevoegde instanties dit wensen, ook aan hen worden overgemaakt.

2.2
Werkloosheidsvergoedingen en/of vervangingsinkomens

De werkloosheidsvergoedingen en/of vervangingsinkomens moeten als subsidiabele kost worden ingebracht en voor hetzelfde bedrag als cofinanciering. Dit betekent dus dat er geen ESF‑middelen kunnen worden aangewend om deze kosten te financieren. Per individuele deelnemer/cursist dient voor een dagprestatie van 5 uur of meer, het overeenkomstig volledige vervangingsinkomen en/of werkloosheidsvergoeding op dagbasis te worden ingebracht. Is dit minder dan 5 uur, dan dient het bedrag te worden berekend op de manier zoals vermeld in de financiële criteria. Opgelet: van de werkingstoelagen op deze vervangingsinkomens moet steeds dat deel als cofinanciering worden ingebracht dat in verhouding staat tot de ingebrachte kosten. Een voorbeeld: wanneer het vervangingsinkomen van een deelnemer/cursist voor 20% in het project wordt ingebracht (uiteraard zowel in de kostensamenstelling als bij de cofinanciering), dan moet er ook 20% van de werkingstoelagen op dat vervangingsinkomen worden ingebracht als cofinanciering.

2.3
Sociale prestaties

De sociale prestaties zijn subsidiabele kosten voor deelnemers/cursisten die langer dan een jaar werkloos zijn EN bovendien ofwel geen enkel inkomen genieten ofwel enkel een vervangingsinkomen genieten. De opleidingsinstantie die deze vergoeding uitbetaalt, dient zich VOORAF wel contractueel met de deelnemer/cursist te engageren tot de uitbetaling. Indien deze extra vergoeding door de VDAB wordt betaald, zijn er twee mogelijkheden. Indien de VDAB deze vergoeding in een eigen dossier heeft ingebracht, mag deze vergoeding NIET worden ingebracht in het dossier van de indienende promotor, niet in de kosten en niet in de financiering. Indien de VDAB deze vergoeding NIET in een eigen dossier heeft ingebracht, MOET deze vergoeding worden ingebracht in het dossier van de indienende promotor, en dit zowel bij de kosten als bij de financiering (als cofinanciering).

2.4
Kosten voor kinderopvang cursistgebonden

Maximum 50% van de effectieve kosten voor de kinderopvang gerelateerd aan de deelnemer/cursist is subsidiabel. Deze kinderopvang dient erkend of geattesteerd (attest van toezicht) te zijn door Kind en Gezin. De promotor kan de kosten enkel indienen indien deze bedragen ook effectief aan de deelnemer/cursist werden uitbetaald. De maximale subsidie per kind bedraagt 5,6 EUR per dag.
2.5
Kosten voor kinderopvang niet‑cursistgebonden

Opleidingsverstrekkers die zelf kinderopvang organiseren EN erkend zijn door Kind en Gezin, kunnen de effectieve kostprijs hiervan indienen op voorwaarde dat de betreffende kosten niet worden doorgerekend aan de deelnemers/cursisten. De subsidie per kind per dag is beperkt tot het maximum van 10 EUR.

2.6
Woon‑werkverkeer van de cursisten

De kosten voor het woon‑werkverkeer of het equivalent voor een abonnement openbaar vervoer tweede klasse, zijn subsidiabel voor de deelnemers/cursisten die een opleiding volgen. Naast de vergoeding sociale prestaties (rubriek 2.3) is ook de vergoeding van 0,37 EUR per uur voor de verplaatsingen subsidiabel. De opleidingsinstantie die deze vergoeding uitbetaalt, dient zich VOORAF wel contractueel met de deelnemer/cursist te engageren tot de uitbetaling. Indien deze extra vergoeding door de VDAB wordt betaald, zijn er twee mogelijkheden. Indien de VDAB deze vergoeding in een eigen dossier heeft ingebracht, mag deze vergoeding NIET worden ingebracht in het dossier van de indienende promotor, niet in de kosten en niet in de financiering. Indien de VDAB deze vergoeding NIET in een eigen dossier heeft ingebracht, MOET deze vergoeding worden ingebracht in het dossier van de indienende promotor, en dit zowel bij de kosten als bij de financiering (als cofinanciering). Opgelet: de kosten voor het woon‑werkverkeer of het equivalent voor een abonnement openbaar vervoer tweede klasse voor de deelnemers/cursisten die een opleiding volgen enerzijds, en de vergoeding van 0,37 EUR per uur voor de verplaatsingen anderzijds, zijn NIET cumuleerbaar. Opmerking: het bedrag van 0,37 EUR per uur is het bedrag dat geldt op 1 januari 2001, en is voor verandering vatbaar.

2.7
Reiskosten voor extern gegeven cursus(gedeelten)

Enkel reiskosten van deelnemers/cursisten van cursus(gedeelten) die niet in de normale opleidingsplaats doorgaan. Deze kosten moeten duidelijk gemotiveerd worden.

2.8
Andere kosten (specificeer)

In deze rubriek kunnen bijvoorbeeld maaltijdkosten worden ingebracht. De effectieve kosten voor maaltijden en koffiepauzes voor de deelnemers/cursisten dienen te worden bewezen aan de hand van facturen. Per persoon per dag wordt een maximale kost van 5 EUR aanvaard.

3
Directe kosten

3.1
Niet‑afschrijfbare verbruiksgoederen

De rechtstreeks aan het project verbonden uitgaven voor verbruiksmaterialen, hulpgoederen, grondstoffen en gereedschappen waarvan de verwachte levensduur de duurtijd van het project NIET overschrijdt (bijvoorbeeld: inkt, papier, batterijen,…). Opgelet: vormingskosten voor het intern personeel (bijvoorbeeld: inschrijvingsgeld, vakliteratuur,...) zijn INDIRECTE KOSTEN (kostenrubriek 4).

3.2
Uitrustingsgoederen en/of onroerende goederen in huur

Hier kunnen ook kosten worden ingebracht van uitrustingsgoederen die maar gedeeltelijk ten laste zijn van het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. Huur die aan derden moet worden betaald voor het gebruik van gebouwen, lokalen, apparatuur en infrastructuur is subsidiabel. Roerende goederen die permanent gehuurd worden, dienen altijd te worden ingebracht tegen de afschrijvingswaarde (volgens de afschrijvingstabel zoals vermeld in de financiële criteria). Indien het gaat om occasioneel gebruikte en gehuurde goederen is de volledige huurprijs subsidiabel, op voorwaarde dat de promotor in AANVRAAGFASE een omstandige en aanvaardbare motivering geeft. Verhuur aan zichzelf of interne huuraanrekening is niet subsidiabel en kan bijgevolg niet worden ingebracht. Interne huuraanrekening is het aanrekenen van een huurprijs aan de promotor of een van de organisaties uit het partnerschap voor het ter beschikking stellen van gebouwen en/of infrastructuur waarvan de promotor of een van de organisaties uit het partnerschap reeds eigenaar is.

3.3
Uitrustingsgoederen en/of onroerende goederen in leasing

Hier kunnen ook kosten worden ingebracht van uitrustingsgoederen die maar gedeeltelijk ten laste zijn van het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. De kost die kan worden ingebracht, is de netto leasingprijs die door de leasingnemer aan de leasinggever (het leasingbedrijf) is betaald, op voorwaarde dat de kost blijkt uit een vereffende factuur of uit boekhoudbescheiden met een vergelijkbare bewijskracht. De communautaire bijstand wordt berekend op basis van de daadwerkelijk betaalde leasingprijs. Het bedrag dat kan worden ingebracht, mag niet hoger zijn dan de netto marktwaarde van het geleasde goed. De bedoeling van dit maximum is om de andere kosten die aan de leasingovereenkomst gerelateerd zijn en niet subsidiabel zijn, uit te sluiten van medefinanciering. Voorbeelden van dergelijke niet-subsidiabele kosten zijn belastingen, rente, kosten van herfinanciering, administratiekosten van het leasingbedrijf, verzekeringskosten,... In de leasingovereenkomst moet er daarom een splitsing van de leasingprijs in twee delen worden opgenomen: het bedrag dat overeenkomt met de netto aankoop van het goed; en alle andere bijkomende kosten zoals hierboven beschreven. Op het bedrag dat overeenkomt met de netto aankoop moet de verdeelsleutel worden toegepast zoals in het begin van deze tekst omschreven. Opgelet: alle kosten voor rollend materiaal ten behoeve van begeleidend, onderwijzend, coördinerend en administratief personeel; en de residuwaarde van de leasing zijn NIET subsidiabel.

3.4
Uitrustingsgoederen en/of onroerende goederen in afschrijving

Hier kunnen ook kosten worden ingebracht van uitrustingsgoederen die maar gedeeltelijk ten laste zijn van het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. Het roerend materiaal en de uitrustingsgoederen moeten worden afgeschreven zoals hierna wordt aangegeven: software 2 jaar; hardware 3 jaar; machines en rollend materiaal 5 jaar; meubilair 10 jaar; inrichtingskosten 10 jaar; gebouwen (enkel mits gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel) 30 jaar. Indien nodig dient er dus een verdeelsleutel te worden gebruikt. Een voorbeeld maakt dit duidelijk: een computer (afschrijving op 3 jaar) wordt aangekocht (900 EUR) op 01|08|2001. Het benuttingspercentage in het project bedraagt bijvoorbeeld 38%. Als subsidiabele kost kan hiervoor dus het volgende bedrag worden ingebracht: (900 EUR/3)/12 maand * 5 maand * 38% = 47,50 EUR.

3.5
Publiciteit

In bepaalde projecten kan er een disseminatiestrategie worden uitgewerkt. Via deze strategie zal het ontwikkelde product op grote schaal verspreid worden. De kosten die verbonden zijn met de verschillende disseminatieacties moeten onder deze kostenrubriek worden ondergebracht. Opgelet: andere kosten voor promotie en publiciteit (zoals de bekendmaking van een cursus, de verspreiding van ESF‑affiches,...) moeten worden opgenomen onder de indirecte kosten (kostenrubriek 4). Enkel indien er een echte disseminatiestrategie uitgewerkt wordt, gekoppeld aan het ontwikkelde product, kunnen de publiciteitskosten die hieraan verbonden zijn, worden opgenomen in deze kostenrubriek.

3.6
Organisatiekosten voor event, seminarie

Organisatiekosten voor ‘events’ of seminaries kunnen in deze kostenrubriek worden opgenomen. De globale event‑ of seminariekost dient zowel in aanvraagfase (begroting) als in saldofase (effectieve kosten) uitgebreid en aanvaardbaar te worden gemotiveerd. De begroting in aanvraagfase moet steunen op offertes, relevante documentatie van seminariecentra (met cijfermatige gegevens), onderbouwde marktprijzen,... In saldofase moet het uiteraard gaan om werkelijke kosten die kunnen worden bewezen.

3.7
Andere (specificeer)

Directe kosten die niet in de rubrieken 3.1 tot en met 3.6 vallen. Alle kosten opgenomen in deze rubriek moeten elk afzonderlijk worden gemotiveerd.

4
Indirecte kosten

Opgelet: de indirecte kosten kunnen maximaal 25% bedragen van de personeelskosten (rubriek 1).

4.1
Bezoldiging intern administratief en boekhoudkundig personeel en directie

Regelgeving, criteria en maximumbedragen zoals de personeelskosten.

4.2
Woon‑werkverkeer van het personeel onder rubriek 4.1

Regelgeving, criteria en maximumbedragen zoals de personeelskosten.

4.3
Verplaatsingskosten van het personeel onder rubriek 4.1

Regelgeving, criteria en maximumbedragen zoals de personeelskosten.

4.4
Algemene documentatiekosten en publiciteit voor de cursussen

Kosten voor promotie en publiciteit (zoals de bekendmaking van een cursus, de verspreiding van ESF‑affiches,...) moeten worden opgenomen onder deze rubriek. Enkel indien er een echte disseminatiestrategie uitgewerkt wordt, gekoppeld aan het ontwikkelde product, kunnen de publiciteitskosten die hieraan verbonden zijn, worden opgenomen bij de directe kosten (kostenrubriek 3).

4.5
Kantoorbenodigdheden

Kantoorbenodigdheden die voor het project werden aangekocht (of een verdeling op basis van een gemotiveerde verdeelsleutel). Hieronder valt geen meubilair, computers,... kortom geen afschrijfbare producten.

4.6
Aangekochte informatie(pakketten), opleidingskosten ten behoeve van het onderwijzend en begeleidend personeel

Deze kosten dienen wel degelijk onder de indirecte kosten te worden ondergebracht. Deze kosten moeten specifiek voor de opleiding gemaakt zijn. Zo kan bijvoorbeeld een abonnement op een dagblad niet in deze rubriek worden opgenomen.

4.7
Water, gas, elektriciteit, verwarming

De kosten voor elektriciteit, gas, water en verwarming die verbonden zijn aan de opleiding (opleidingslokalen, kantoren,…). Indien nodig dient dit te gebeuren aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel.

4.8
Telefoon, post, fax

De kosten voor telefoon, post en fax die verbonden zijn aan de opleiding. Indien nodig dient dit te gebeuren aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel.

4.9
Belastingen en verzekeringen

Deze kosten moeten toewijsbaar zijn aan het project en niet in strijd met de Europese regelgeving.

4.10
Roerend materiaal in huur

Hier worden de kosten ingebracht van roerende goederen die niet direct toewijsbaar zijn aan het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat wordt toegewezen aan het project, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. Roerende goederen die permanent gehuurd worden, dienen altijd te worden ingebracht tegen de afschrijvingswaarde (volgens de afschrijvingstabel zoals vermeld in de financiële criteria). Indien het gaat om occasioneel gebruikte en gehuurde goederen is de volledige huurprijs subsidiabel, op voorwaarde dat de promotor in AANVRAAGFASE een omstandige en aanvaardbare motivering geeft. Verhuur aan zichzelf of interne huuraanrekening is niet subsidiabel en kan bijgevolg niet worden ingebracht. Interne huuraanrekening is het aanrekenen van een huurprijs aan de promotor of een van de organisaties uit het samenwerkingsverband voor het ter beschikking stellen van gebouwen en/of infrastructuur waarvan de promotor of een van de organisaties uit het samenwerkingsverband reeds eigenaar is.

4.11
Roerend materiaal in leasing

Hier worden de kosten ingebracht van roerende goederen die niet direct toewijsbaar zijn aan het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. De kost die kan worden ingebracht, is de netto leasingprijs die door de leasingnemer aan de leasinggever (het leasingbedrijf) is betaald, op voorwaarde dat de kost blijkt uit een vereffende factuur of uit boekhoudbescheiden met een vergelijkbare bewijskracht. De communautaire bijstand wordt berekend op basis van de daadwerkelijk betaalde leasingprijs. Het bedrag dat kan worden ingebracht, mag niet hoger zijn dan de netto marktwaarde van het geleasde goed. De bedoeling van dit maximum is om de andere kosten die aan de leasingovereenkomst gerelateerd zijn en niet subsidiabel zijn, uit te sluiten van medefinanciering. Voorbeelden van dergelijke niet-subsidiabele kosten zijn belastingen, rente, kosten van herfinanciering, administratiekosten van het leasingbedrijf, verzekeringskosten,... In de leasingovereenkomst moet er daarom een splitsing van de leasingprijs in twee delen worden opgenomen: het bedrag dat overeenkomt met de netto aankoop van het goed; en alle andere bijkomende kosten zoals hierboven beschreven. Op het bedrag dat overeenkomt met de netto aankoop moet de verdeelsleutel worden toegepast zoals in het begin van deze tekst omschreven. Opgelet: alle kosten voor rollend materiaal ten behoeve van begeleidend, onderwijzend, coördinerend en administratief personeel; en de residuwaarde van de leasing zijn NIET subsidiabel.

4.12
Roerend materiaal in afschrijving

Hier worden de kosten ingebracht van roerende goederen die niet direct toewijsbaar zijn aan het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. Het roerend materiaal moet worden afgeschreven zoals hierna wordt aangegeven: software 2 jaar; hardware 3 jaar; machines en rollend materiaal 5 jaar; meubilair 10 jaar; inrichtingskosten 10 jaar; gebouwen (enkel mits gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel) 30 jaar. Indien nodig dient er dus een verdeelsleutel te worden gebruikt.

4.13
Onroerende goederen in huur

Hier worden de kosten ingebracht van onroerende goederen die niet direct toewijsbaar zijn aan het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat wordt toegewezen aan het project, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. Huur die aan derden moet worden betaald voor het gebruik van gebouwen, lokalen, apparatuur en infrastructuur is subsidiabel. Verhuur aan zichzelf of interne huuraanrekening is niet subsidiabel en kan bijgevolg niet worden ingebracht. Interne huuraanrekening is het aanrekenen van een huurprijs aan de promotor of een van de organisaties uit het samenwerkingsverband voor het ter beschikking stellen van gebouwen en/of infrastructuur waarvan de promotor of een van de organisaties uit het samenwerkingsverband reeds eigenaar is.

4.14
Onroerende goederen in leasing

Hier worden de kosten ingebracht van onroerende goederen die niet direct toewijsbaar zijn aan het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. De kost die kan worden ingebracht, is de netto leasingprijs die door de leasingnemer aan de leasinggever (het leasingbedrijf) is betaald, op voorwaarde dat de kost blijkt uit een vereffende factuur of uit boekhoudbescheiden met een vergelijkbare bewijskracht. De communautaire bijstand wordt berekend op basis van de daadwerkelijk betaalde leasingprijs. Het bedrag dat kan worden ingebracht, mag niet hoger zijn dan de netto marktwaarde van het geleasde goed. De bedoeling van dit maximum is om de andere kosten die aan de leasingovereenkomst gerelateerd zijn en niet subsidiabel zijn, uit te sluiten van medefinanciering. Voorbeelden van dergelijke niet-subsidiabele kosten zijn belastingen, rente, kosten van herfinanciering, administratiekosten van het leasingbedrijf, verzekeringskosten,... In de leasingovereenkomst moet er daarom een splitsing van de leasingprijs in twee delen worden opgenomen: het bedrag dat overeenkomt met de netto aankoop van het goed; en alle andere bijkomende kosten zoals hierboven beschreven. Op het bedrag dat overeenkomt met de netto aankoop moet de verdeelsleutel worden toegepast zoals in het begin van deze tekst omschreven. Opgelet: alle kosten voor rollend materiaal ten behoeve van begeleidend, onderwijzend, coördinerend en administratief personeel; en de residuwaarde van de leasing zijn NIET subsidiabel.

4.15
Onroerende goederen in afschrijving

Hier worden de kosten ingebracht van onroerende goederen die niet direct toewijsbaar zijn aan het ESF‑project. Het deel van deze kosten dat kan worden ingebracht, moet worden verantwoord aan de hand van een gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel. Deze verdeelsleutel dient zo te worden bepaald dat er een duidelijk en logisch verband is tussen de ingebrachte kost en de totale kost. Indien er gewerkt wordt met forfaitaire bedragen ontbreekt dit logisch verband. Forfaits worden dan ook NIET aanvaard. De onroerend goederen moeten worden afgeschreven zoals hierna wordt aangegeven: software 2 jaar; hardware 3 jaar; machines en rollend materiaal 5 jaar; meubilair 10 jaar; inrichtingskosten 10 jaar; gebouwen (enkel mits gemotiveerde en aanvaardbare verdeelsleutel) 30 jaar. Indien nodig dient er dus een verdeelsleutel te worden gebruikt.

4.16
Kosten sociaal secretariaat (loonadministratie)

Deze kosten moeten toewijsbaar zijn aan het project. Ze moeten uiteraard kunnen worden bewezen.

4.17
Kosten externe boekhouding

Kosten van juridisch advies, notariskosten, kosten voor technische en financiële expertise, en boekhoud‑ of auditkosten zijn subsidiabel indien zij rechtstreeks betrekking hebben op de ESF‑actie en noodzakelijk zijn voor de voorbereiding of uitvoering ervan. Boekhoud‑ of auditkosten zijn eveneens subsidiabel wanneer ze betrekking hebben op voorwaarden die door de beheersautoriteit worden opgelegd.

4.18
Andere (specificeer)

Indirecte kosten die niet in de rubrieken 4.1 tot en met 4.17 vallen. Alle kosten opgenomen in deze rubriek moeten elk afzonderlijk worden gemotiveerd.

Doelstelling 2 - handleiding bij de bijlage bij het saldoformulier
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