Checklist administratie activiteiten en kosten ESF DI
Deze checklist is van toepassing op de registratie van kosten van activiteiten die worden uitgevoerd in het kader van het project “Klaarstomen voor de Energietransitie” en waarvoor subsidie is verleend vanuit het de ESF-regeling Duurzame inzetbaarheid regio’s en sectoren (ESF DI R&S). De checklist dient per verantwoordingsdossier (facturen vormen het uitgangspunt) te worden ingevuld. 

Eigen dossiernummer voor subsidie (t.b.v. onderlinge communicatie)
	


Activiteit 
Kruis hieronder de activiteit aan waarvoor de kosten worden ingediend
· 1. Individuele begeleiding 
· 2. Groepsbijeenkomsten
· 3. Loopbaanscans, zelftest, coaching, workshop/opleiding/scholing.
Marktconformiteit 
Kruis hieronder aan op welke wijze kan worden aangetoond dat de externe kosten marktconform zijn 
(stukken dienen op verzoek geleverd te worden)
· Uitgevoerde benchmark van beschikbare prijzen
· Gevolgde offerteprocedure met minimaal drie offertes
· De Europese aanbestedingsprocedure
· Niet van toepassing (geen externe kosten/beperkt bedrag/gunning uit de hand)
Beschikbare documentatie voor onderbouwing kosten 
Kruis aan wat van toepassing is en zend deze stukken mee (hieronder aankruisen en meezenden)
	
	Aanwezig
	Niet van toepassing

	Factuur1)
	
	

	Betaalbewijs factuur2)
	
	

	Prestatiebewijs3):
- Registratie individuele begeleiding4)
- Presentielijst5)
- Verklaring uitvoering activiteit6)
	



	





1) Let erop dat de factuur duidelijk te koppelen moet zijn aan de subsidiabele kosten, bijvoorbeeld door een specificatie van de activiteit en data van uitvoering op de factuur.
2) Rekeningafschrift en eventueel batchoverzicht wanneer in batches wordt betaald. 
3) Om aan te tonen dat een prestatie is geleverd en de subsidiabele activiteiten werkelijk hebben plaatsgevonden is altijd een prestatiebewijs nodig. Hiervoor zijn 3 formats beschikbaar: (1) registratie van individuele begeleiding, (2) presentielijst en (3) derde verklaring van uitvoering activiteit. Hieronder worden deze nader toegelicht.
4) Activiteiten waarbij de leidinggevende of externe adviseur één op één afstemming/gesprekken heeft met een medewerker, kunnen worden onderbouwd met het format ‘Registratie individuele begeleiding’. Het formulier dient per dag en volledig te worden ingevuld en geparafeerd/ondertekend door de medewerker en de coach/begeleider.
5) Groepsbijeenkomsten die in het kader van het project worden uitgevoerd kunnen worden onderbouwd met een presentielijst. De presentielijst moet per dag en volledig worden ingevuld en geparafeerd/ondertekend door deelnemer(s) en begeleider.
6) Bij de uitvoering van een loopbaanscan, zelftest, opleiding, coaching of andere activiteiten, kan de prestatie worden aangetoond door middel van een verklaring die een ‘derde’ partij (de dienstverlener) afgeeft. Hiervoor is een format beschikbaar. Indien een diploma of ander bewijs van deelname beschikbaar is en daarop duidelijk de naam van de medewerker(s) en de uitvoeringsdata zijn vermeld, mag deze ook worden bijgevoegd als prestatiebewijs.






