

1. Inleiding
De regeling Dagarrangementen en Combinatiefuncties (D&C-regeling) schrijft voor dat alle uitvoeringsorganisaties dienen te beschikken over een Administratieve Organisatie/Interne Controle (AO/IC). Een AO/IC beschrijft in detail alle administratieve processen en maatregelen van interne controles met betrekking tot het D&C-project van uw organisatie. Een adequate AO/IC zorgt ervoor dat de risico’s bij de uitvoering van het D&C-project geminimaliseerd worden, wat een positieve invloed heeft op de hoogte van de uiteindelijke subsidie-uitkering.

In onderhavige AO/IC wordt per deelproces aangegeven wie zorgdraagt voor de uitvoering van het deelproces en wie zorgt voor de interne controle op de uitvoering. Daarbij worden de volgende functienamen gehanteerd:
1. 
Projectleider
2. 
Projectmedewerker
3.        Projectcontroleur
De AO/IC moet specifiek worden gemaakt voor uw organisatie. Hiervoor dient minimaal aangeven te worden wie de verschillende functies in het project zullen vervullen.
Op 23 mei 2007 is de OCW-regeling Dagarrangementen en Combinatiefuncties gewijzigd. De gewijzigde regeling geldt niet met terugwerkende kracht. DMO heeft, uit praktische overwegingen besloten om vanaf 1 juni 2007 het nieuwe regiem te laten ingaan. Op basis van deze wijziging is de nieuwe versie van het AO&IC voor uitvoeringsorganisaties opgesteld. 
Indien u vragen heeft over onderhavige AO/IC kunt u terecht bij helpdeskdenc@nl.pwc.com.
2.
AO/IC Dagarrangementen en Combinatiefuncties

In onderhavige AO/IC worden de administratieve processen en maatregelen van interne controle
onderverdeeld in de volgende fasen:

1. Voorbereiding (deze fase is gedeeltelijk afgerond)
2. Uitvoering

3. Verantwoording
De eerste drie deelprocessen van de voorbereidingsfase zijn al afgerond. Voor de volledigheid zijn de beschrijvingen van deze fases wel opgenomen in deze versie van het AO&IC handboek voor Uitvoeringsorganisaties.
Het is van groot belang dat de interne controle werkzaamheden zichtbaar worden uitgevoerd. Door middel van een paraaf met datum dient te worden aangegeven dat een document gecontroleerd is.
Onderstaande gegevens dienen in ieder geval ingevuld te worden om expliciet te maken wie welke verantwoordelijkheden en taken heeft.
Indien in een eerdere versie van het AO/IC geen wijzigingen zijn opgetreden kan onder vaststelling worden volstaan met een verwijzing naar de desbetreffende versie. De getekende AO/IC kan zonder verdere aanpassing aan Dienst Wonen, de centrale administratie van het project worden verstuurd. 

Naam organisatie:

Datum van vaststelling AO/IC:

Vaststelling AO/IC door:

Functieverdeling

	Functienaam
	Naam (NB per functie iemand anders)
	Afdeling

	Projectleider
	
	

	Projectmedewerker
	
	

	Projectcontroleur
	
	


Vervangingsschema

Bij afwezigheid van functionarissen wegens bijvoorbeeld ziekte of vakantie geldt onderstaand vervangingsschema.
	Functienaam
	Naam (NB per functie iemand anders)
	Afdeling

	Projectleider (vervanger)
	
	

	Projectmedewerker  (vervanger)
	
	

	Projectcontroleur  (vervanger)
	
	


Kostenplaats
Voor het D&C project dient u een aparte kostenplaats aan te maken. Het nummer van de kostenplaats vermeldt u in deze AO/IC.
Kostenplaats nummer: _________________
Handtekeningen- en parafenlijst

In de handtekeningen- en parafenlijst worden ter verificatie alle handtekeningen van de bij het D&C-project betrokken personen geregistreerd (alle medewerkers, niet de cursisten). Het format voor deze lijst is opgenomen in bijlage 4 van deze AO/IC.

2.1. Voorbereidingsfase
Voorafgaand aan de uitvoering van het project vindt er een voorbereidingsfase plaats, waarin onder andere het samenwerkingsverband wordt opgezet, een D&C-deelproject wordt ingediend en kennis wordt opgedaan van de D&C-regeling.

Proces 1: Opzetten D&C-dossier (reeds afgerond)
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Opzetten van een dossier voor het D&C-project


	Voor het archiveren van administratieve stukken die betrekking hebben op het D&C-project zet de Projectmedewerker een D&C-dossier op volgens het format dat DMO in het informatiepakket ter beschikking heeft gesteld.
	

	2. Aanmaken kostenplaats
	De Projectleider maakt een voor het project specifieke kostenplaats aan c.q. laat deze aanmaken.
	Projectcontroleur


Proces 2: Totstandkoming samenwerkingsverband (reeds afgerond)
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Opstarten van een samenwerkingsverband


	Samen met de andere uitvoeringsorganisaties start de Projectleider een samenwerkingsverband. Hierbij kan ondersteuning worden gekregen van OSA en OOG. 
	

	2. Opstellen van een samenwerkingsovereenkomst 

	De Projectleider stelt, samen met de Projectleiders van de andere uitvoeringsorganisatie(s), een samenwerkingsovereenkomst op.
	

	3. Tekenen van een samenwerkingsovereenkomst 

	De Projectleider/ tekeningsbevoegde net als de Projectleider/ tekeningsbevoegde van de andere uitvoeringsorganisaties tekent de samenwerkingsovereenkomst.
	

	4. Archiveren van de samenwerkingsovereenkomst

	De Projectmedewerker neemt een kopie van de getekende samenwerkingsovereenkomst op in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur 


Proces 3: Indienen deelproject (reeds afgerond)
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Indienen van de beschrijving van het deelproject 


	De Projectleider stelt, eventueel met behulp van OSA en OOG, een beschrijving van het deelproject op en dient deze in bij het samenwerkingsverband. Deze wordt ook in het dossier opgenomen. 
	


Proces 4: Kennis opnemen van de D&C-regeling 
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Kennis opnemen van de D&C-regeling 

	De Projectleider, Projectmedewerker en Projectcontroleur worden door middel van workshops en informatiepakketten geïnformeerd over de administratieve verplichtingen van het D&C-project. 
Formats voor urenregistratie en presentielijsten worden verspreid (zie bijlage 1) door de Projectmedewerker.
	


Proces 5: AO/IC
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Opstellen en beheren AO/IC 
	De Projectmedewerker stelt de AO/IC op gebruik makend van het format dat DMO beschikbaar stelt (het onderhavige document) en voert het beheer van de AO/IC uit. 
	Projectcontroleur


Proces 6: Inschakeling derden – verplichte procedure
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Inschakelen van derden
	De Projectleider schakelt, indien noodzakelijk voor de uitvoering van het D&C-project, derden in. Dit gebeurt op basis van de verplichte aanbestedings-/benchmarkprocedure. Nadere informatie is te vinden in bijlage 3. Zorgvuldige uitvoering en documentatie van dit proces is cruciaal voor de subsidiabiliteit van de kosten. Het is overigens beter als het samenwerkingsverband de derden inschakelt en niet de uitvoeringsorganisaties apart. 
	Projectcontroleur


2.2. Uitvoeringsfase
In deze fase gaat het D&C-project daadwerkelijk van start.

Proces 1: Inkomende correspondentie
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Dateren en waarmerken post
	De Projectmedewerker dateert binnengekomen post met behulp van een poststempel en waarmerkt de post met het projectnummer. 
	

	2. Inschrijven post
	Alle gedateerde post wordt door de Projectmedewerker ingeschreven in het postboek. 
	Projectcontroleur

	3. Verspreiden binnengekomen post
	Van alle gedateerde en ingeschreven post wordt door de Projectmedewerker een kopie gemaakt. Deze kopieën worden dagelijks door de Projectmedewerker overhandigd aan de geadresseerde. 

Aangetekende post wordt per direct aan de geadresseerde overhandigd.
	Projectcontroleur

	4. Archiveren post
	De originele gedateerde, gewaarmerkte en ingeschreven post wordt door de Projectmedewerker op datum gearchiveerd in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur


Proces 2: Uitgaande correspondentie

	Activiteit
	Omschrijving
	Verantwoordelijke Interne Controle

	1. Aanmaken post
	De Projectleider of Projectmedewerker stelt een brief op die gedateerd is en voorzien is van het projectnummer en de handtekening van de Projectleider.
	Project-

controleur

	2. Archiveren post
	Van alle uitgaande post maakt de Projectmedewerker een kopie die op datum wordt gearchiveerd in het D&C-dossier.  

Daarnaast zorgt de Projectmedewerker dat de uitgaande post digitaal wordt bewaard in een D&C-map “Uitgaande Correspondentie”.
	Project-

controleur

	3. Verzenden post
	De Projectmedewerker verzendt de originele brieven per post. 
	

	4. Verzenden aangetekende post
	Documenten die voor een bepaalde deadline moeten worden verzonden naar het samenwerkingsverband, worden door de Projectmedewerker aangetekend verzonden. 
Van aangetekende post wordt archiveert de  Projectmedewerker het verzendbewijs op datum in het D&C-dossier.
	

	5. Ontvangstbevestiging aangetekende post
	Het bewijs van ontvangst van aangetekende post wordt door de Projectmedewerker op datum gearchiveerd in het D&C-dossier bij het verzendbewijs van de aangetekende post. 
	Project-

controleur


Proces 3: Urenregistratie deelnemers
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Maandelijks verzamelen van de presentielijsten

	De cursisten dienen bij scholing hun aanwezigheid te registeren op presentielijsten. De presentielijsten worden verzameld door de Projectmedewerker. 
Een presentielijst dient voorzien te zijn van handtekeningen van de cursist (tekenen op de dag van de cursus) en de docent (tekenen op de dag van de cursus) met daarbij de datum van ondertekening. 
	Projectcontroleur. Controle op tijdigde en volledige ondertekening.

	2. Archiveren presentielijsten

	De Projectmedewerker kopieert de verzamelde presentielijsten.

De originele presentielijsten worden na afloop van de maand door de Projectmedewerker opgestuurd naar de Centrale Administratie. De kopieën van de presentielijsten worden door de Projectmedewerker opgenomen in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur


Proces 4: Urenregistratie Projectleider, Projectmedewerker en Projectcontroleur
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Verzamelen van de urenregistratieformulieren 
 
	De Projectleider, Projectmedewerker en Projectcontroleur registreren hun werkzaamheden voor het D&C-project met behulp van urenregistratieformulieren (zie bijlage 1). Deze formulieren worden elke maand of week door de Projectmedewerker verzameld
De urenregistratie dient alleen de declarabele uren te bevatten die besteed zijn aan D&C projecten. De urenstaten dienen maandelijks handmatig ondertekend en gedateerd te zijn door de betreffende medewerker en de leidinggevende van deze medewerker.
	Projectcontroleur.
Controle op tijdigde en volledige ondertekening.

	2. Archiveren urenregistratieformulieren

	De Projectmedewerker kopieert de verzamelde urenregistratieformulieren.

De originele urenregistratieformulieren worden na afloop van de maand opgestuurd naar de Centrale Administratie. De kopieën van de urenregistratieformulieren worden door de Projectmedewerker opgenomen in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur


Proces 5: Facturen derden
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Inboeken facturen derden


	Indien er derden zijn ingeschakeld bij het D&C-project worden de ontvangen facturen ingeboekt door de Projectmedewerker. 
	Projectcontroleur

	2. Accorderen facturen
	De Projectleider accordeert de facturen.
	Projectcontroleur

	3. Betalen facturen derden


	De Projectmedewerker betaalt de facturen van derden. 
	Projectcontroleur

	4. Archiveren facturen en betalingsbewijzen derden


	De Projectmedewerker kopieert de facturen en de bijbehorende betalingsbewijzen.

De kopieën van de facturen en betalingsbewijzen worden na afloop van de maand door de Projectmedewerker opgestuurd naar het samenwerkingsverband. De originelen van de facturen en betalingsbewijzen worden door de Projectmedewerker opgenomen in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur


Proces 6: verzamelen gegevens deelnemers en medewerkers
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Loonstaten verzenden


	Van de deelnemers en medewerkers waarvoor loonkosten als subsidiabele kosten worden opgenomen verstuurt de Projectmedewerker maandelijks de kopieën van de onderliggende maand aan de Centrale Administratie. 
Na afloop van de maand controleert de Projectcontroleur of dit gebeurd is voor alle deelnemers en medewerkers. 
	Projectcontroleur 

	2. Archiveren loonstaten


	De Projectmedewerker neemt kopieën van de loonstaten op in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur 

	3. Verzenden gegevens van medewerkers en deelnemers 

.
	Van de deelnemers en medewerkers waarvoor loonkosten als subsidiabele kosten worden opgenomen stuurt de Projectmedewerker de arbeidsovereenkomst  met bijbehorende de taakdefinities en gegevens zoals naam, adres en woonplaats alsmede opleidingsresultaten naar de Centrale Administratie in het voorgeschreven format .
Na afloop van de maand controleert de Projectcontroleur of dit gebeurd is voor alle deelnemers en medewerkers. 
	Projectcontroleur 

	4. Archiveren gegevens van deelnemers en medewerkers.
	De Projectmedewerker neemt kopieën van alle verzonden informatie op in het D&C-dossier.
	Projectcontroleur 

	5. Verwerken financiële gegevens in reguliere financiële administratie.
	De financiële gegevens worden door de 

Projectmedewerker verwerkt in de reguliere financiële administratie.
	Projectcontroleur 


Proces 7: Kennis opnemen van de D&C-regeling 
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Kennis opnemen van de D&C-regeling 


	De Projectleider, Projectmedewerker en Projectcontroleur worden door middel van workshops en informatiepakketten geïnformeerd over de administratieve verplichtingen van het D&C-project. 
Formats voor urenregistratie en presentielijsten worden verspreid (zie bijlage 1) door de Projectmedewerker.
	


Proces 8: AO/IC
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Beheren AO/IC 
	De Projectmedewerker voert het beheer van de AO/IC uit. Bij veranderingen moet het AO/IC worden aangepast
	Projectcontroleur


2.3. Verantwoordingsfase 
In deze fase vindt de afronding van het project plaats.
Proces 1: Informatiecontrole 
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Nagaan of alle informatie verzonden is 


	Na afloop van het kwartaal controleert de Projectmedewerker of alle documenten en informatie doorgezonden zijn naar het samenwerkingsverband en de Centrale Administratie.
	Projectcontroleur

	2. Nazenden informatie


	De Projectmedewerker verzendt alsnog documenten en/of informatie die na afloop van het kwartaal nog niet zijn doorgezonden aan het samenwerkingsverband of de Centrale Administratie.
	Projectcontroleur


Proces 2: Kwartaalrapportage
	Deelproces
	Verantwoordelijk uitvoering
	Verantwoordelijk Interne controle

	1. Inhoudelijke rapportage per kwartaal


	Na afloop van een kwartaal zendt de Projectmedewerker de inhoudelijke voortgangsrapportage naar het samenwerkingsverband in het voorgeschreven format (zie bijlage 2).
	Projectcontroleur


3. Tijdschema

Onderstaand schema geeft een samenvatting van de belangrijkste tijdstippen waarop actie moet worden genomen.

	Welke actie
	Wie 
	Wanneer

	
	
	

	Ondertekenen urenregistratie
	Betreffende medewerker
	Na afloop van de maand of week

	Ondertekenen urenregistratie (2e handtekening)
	Leiding gevende van de betreffende medewerker
	Binnen één maand

	Ondertekenen presentielijst
	Betreffende deelnemer
	Op de cursusdag

	Ondertekenen presentielijst (2e handtekening)
	Docent
	Op de cursusdag

	
	
	

	Verzenden urenregistraties en presentielijsten aan de Centrale Administratie
	Projectmedewerker

	Na afloop van de maand.

	Verzenden facturen en betalingsbewijzen aan samenwerkingsverband
	Projectmedewerker

	Na afloop van de maand.

	
	
	

	Checken of alle gegevens van deelnemers en medewerkers verzonden zijn 
	Projectcontroleur


	Na afloop van de maand.

	
	
	

	Verzenden voortgangsrapportage aan samenwerkingsverband
	Projectmedewerker

	Na afloop van een kwartaal


Bijlage 1: Formats urenregistratie en presentielijsten
Instructie urenregistratie D&C

Varianten urenregistratie

Op 23 mei 2007 zijn een aantal wijzigingen in de regeling  doorgevoerd die van invloed zijn op het registreren van de gemaakte uren, Het opvoeren van loonkosten in het project D&C kan vanaf 1 juni 2007 op 4 manieren, de te kiezen wijze van opvoeren is echter niet vrijblijvend.

1. Tijdschrijven volgens de ‘oude’ methodiek;

a. de ‘oude’ methodiek

b. elektronisch tijdschrijven

2. Tijdschrijven volgens de vereenvoudigde methodiek;

3. Contractueel vastleggen van een vast percentage van de werktijd ten behoeve van het project D&C.

4. Het aantonen van deelname aan het project door middel van notulen / presentielijsten

Per individuele medewerker van uw instelling die met enige regelmaat werkt voor het project D&C, dient u een keuze te maken voor één van de methodieken 1 tot en met 3. 

Toelichting op de 4 manieren van opvoeren van loonkosten. 

1. Tijdschrijven volgens de ‘oude’ methodiek:

a. Wanneer u tijdschrijft volgens de ‘oude’ methodiek (wekelijkse uren schrijven) dan mag u deze methodiek blijven volgen. 

b. Alle deelnemers die voor hun medewerkers beschikken over een elektronisch tijdschrijf-systeem worden geacht het gebruik daarvan ook voor dit project normaal voort te zetten.

2. Tijdschrijven volgens de ‘vereenvoudigde’ methodiek

De medewerkers registreren hun D&C-werkzaamheden (per uur) met behulp van een maandelijks verzamelregistratieformulier (zie onderaan). 

Op het verzamelformulier registreren de medewerkers hun bestede uren (per dag en per activiteit) aan het project. De oude verplichting om alle gewerkte uren (via een sluitende urenregistratie) te vermelden vervalt. Aan het einde van de maand paraferen en dateren de betreffende medewerkers en hun leidinggevende het formulier voor akkoord. 

3. Contractueel vastleggen van een vast percentage van de werktijd ten behoeve van het project D&C

Dit zijn medewerkers die met hun werkgever overeenkomen dat zij in het schooljaar een percentage van hun werktijd besteden aan het project D&C (taakuren), uitgesplitst naar activiteit. Deze loonkosten kunnen verantwoord worden op basis van deze overeenkomst, mits deze overeenkomst is opgesteld voorafgaand aan de periode waarover wordt gedeclareerd. Indien u vragen heeft over de vorm en inhoud van een dergelijke overeenkomst dan kunt u contact opnemen met de Centrale Administratie (mevrouw A. Luif 020-552 7272). Voor onderwijsinstellingen geldt dat deze overeengekomen taakuren moeten zijn vastgelegd in het vastgestelde formatieplan. Deze medewerkers hoeven voor deze uren geen tijd te schrijven. De contractgegevens dienen voor aanvang van het schooljaar 2007/2008 of voor aanvang van de werkzaamheden bij de Centrale Administratie te worden aangeleverd. 

Medewerkers die een vast percentage van hun werktijd besteden aan het project D&C kunnen - naast medewerkers in het onderwijs en de kinderopvang - bijvoorbeeld medewerkers van sportbuurtwerk, Topscore of welzijnsinstellingen zijn. 

4. Het aantonen van deelname aan het project door middel van notulen/presentielijsten

Dit is alleen van toepassing voor grote(re) groepen medewerkers. Groot is tenminste 10 medewerkers. Deze medewerkers hoeven geen tijd te schrijven. Aan de hand van de notulen of presentielijsten van een dergelijke bijeenkomst of vergadering kan aangetoond worden welke medewerkers werkzaam zijn geweest ten behoeve van het project. Van belang hierbij is dat de aanwezigheid van de betreffende medewerkers goed vastgelegd wordt. 

Om de loonkosten van een groep van medewerkers te kunnen berekenen worden de gerealiseerde uren tegen een gemiddeld uurtarief berekend. De bron voor gemiddelde loonkosten voor een fte vormt de jaarrekening 2006 van deze organisatie waarin deze informatie verplicht is opgenomen. De voor de bepaling van de gemiddelde uurtarieven benodigde gegevens zullen door degene die de bestede uren opvoert moeten worden aangeleverd. 

Urenregistratie D&C

A
Voorafgaand

1 Overzichtlijst van medewerkers die uren gaan schrijven opsturen naar penvoerder/administratiekantoor voorzien van paraaf medewerkers en leidinggevenden.

2 Voor de medewerkers waarvan de gemaakte uren geregistreerd worden op het D&C project moet één kopie van de salarisstrook van de eerste, voor het project gewerkte maand en één van januari 2007
, worden opgestuurd aan Dienst Wonen.
3 Een kopie van de arbeidsovereenkomst per medewerker aan Dienst Wonen opsturen.
Optioneel aan Dienst Wonen te leveren documenten:

4 Een kopie van het pensioenreglement en premieoverzicht voor 2006 en 2007 waaruit de percentages pensioenbijdrage werkgever en werknemer evenals geldende franchise blijken;
5 Een beschikking inzake de percentages gedifferentieerde WAO/WIA premie en Wachtgeldpremie en een overzicht van de voor u geldende  UWV premies (te verkrijgen met inlogcode op belastingdienstsite) voor 2006 en 2007 (per instelling).
B
Invullen maand-/weekformulieren 

1 Persoonsgegevens, maand/week.
2 Uren voor D&C werkzaamheden per dag en activiteit.
3 Paraaf, naam, datum werknemer na afloop van de maand/week invullen.
4 Paraaf, naam, datum leidinggevende na afloop van de maand/week invullen.
5 Gebruik voor het invullen de bestaande formulieren, items zelf toevoegen is niet toegestaan.
6 Uren kunnen op de PC worden ingevuld.
7 Paraaf – naam – datum alleen met pen (voorkeur blauw) invullen, paraferende persoon moet haar gegevens zelf invullen.
C
Richtlijnen goedkeuring maand-/weekformulieren van D&C

1 Op maand-/weekformulieren moeten alleen de uren die besteed zijn aan D&C projecten worden ingevuld. De maand-/weekformulieren moeten worden ingeleverd tot einde medewerking project, en stoppen met invullen bij het onderbreken van de medewerking aan het project (vakantie, ziekte, periode van geen projecturen) is niet mogelijk.

2 Het aantal uren op alle items moet aannemelijk en bewijsbaar zijn.

3 Bij ziekte moeten werknemer en leidinggevende binnen 1 maand na werkhervatting tekenen.

4 Voor werknemers die met vakantie gaan, gelden de reguliere termijnen van 1 maand. Zij kunnen de urenstaten ook voorafgaand aan hun vakantie (laatste werkdag) invullen en opsturen.
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Bijlage 2: Format kwartaalrapportage
U kunt hiervoor de website van DMO raadplegen via onderstaande link:
www.dmo.amsterdam.nl/onderwijs/alles_onderwijs/beleidsinformatie/brede_school

Bijlage 3: Aanbestedings-/benchmarkprocedure van het OCW
Eisen conform artikel 10 inzake aanbesteding en marktconformiteit. Behorend bij artikel 10, vijfde lid van de Regeling van de Minister van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap van 5 maart 2006, nr. PO/ZO-2006/10847, houdende voorschriften van OCW inzake dagarrangementen en Combinatiefuncties.
Inkoop en aanbesteding

Marktconformiteit

OCW accepteert niet dat er bovenmatige kosten worden verantwoord in de projecten die worden

gefinancierd met middelen uit de regeling OCW Dagarrangementen en Combinatiefuncties. De

beschikbaar gestelde middelen moeten ten goede komen aan de activiteiten, waarvoor de specifieke uitkering bedoeld is. De meeste projectactiviteiten worden opgevoerd tegen de daadwerkelijke kosten op basis van onderbouwde loonkosten (zonder winstopslagen e.d.). Echter in geval er sprake is van inkoop van producten of diensten bij derden dan zal marktconformiteit van de gehanteerde prijzen en tarieven aantoonbaar gemaakt moeten worden.

OCW is van oordeel dat de marktconformiteit van prijs- en tariefstelling het beste tot zijn recht komt

door een transparante (Europese) aanbestedingsprocedure. Omdat een aanbestedingsprocedure niet in alle gevallen een efficiënte methode is om de marktconformiteit te waarborgen hanteert OCW een drempelbedrag van € 10.000 waarboven een aanbestedingsprocedure verplicht is. Onder dit drempelbedrag kan volstaan worden met het aantonen van de marktconformiteit aan de hand van benchmarking, bijvoorbeeld het vergelijken van prijslijsten, of het opvragen van offertes.

Hieronder wordt nader ingegaan op de vereisten bij aanbesteding en benchmarking.

Aanbesteding

Indien in het kader van een project Dagarrangementen en Combinatiefuncties diensten of producten worden ingekocht met een totale geraamde waarde van € 10.000 (ex. BTW) of meer dient de

marktconformiteit van deze kosten te worden aangetoond aan de hand van een aanbestedingsprocedure.

Europese Richtlijn

De basis voor een juiste aanbestedingsprocedure is neergelegd in Europese wetgeving in de Richtlijn EG 2004/18/EC voor overheidsopdrachten voor werken, leveringen en diensten, en de implementatie hiervan in de Nederlandse regelgeving Besluit aanbestedingsregels voor overheidsopdrachten (BAO). In de Europese Richtlijn is vastgelegd dat alle overheidsorganisaties en organisaties, die bijvoorbeeld voor meer dan 50% afhankelijk zijn van overheidsmiddelen Europees moeten aanbesteden zodra de drempelwaarde wordt overschreden.

In de EG Richtlijn worden drempelbedragen genoemd waarboven een Europese aanbesteding verplicht is. De algemene beginselen in deze richtlijn zijn echter ook voor aanbestedingsprocedures tussen de € 10.000 en de Europese drempelbedragen richtinggevend in het kader van de verantwoording binnen projecten Dagarrangementen en Combinatiefuncties. Dit is hieronder toegelicht.

Algemene beginselen

In alle gevallen geldt dat de algemene beginselen van objectiviteit, transparantie en non-discriminatie van het EG-Verdrag (hierna: Verdrag) in acht genomen dienen te worden. Dit betekent voor de te volgen procedure het volgende:

• Er mag geen discriminatie tussen potentiële inschrijvers plaatsvinden.

• Er moet een transparante procedure worden gevolgd, dat wil zeggen dat de opdracht vooraf bekend dient te worden gemaakt middels een adequaat medium.

• Er moet een helder bestek zijn geformuleerd met daarin opgenomen objectieve gunningscriteria.

Aanbestedingsprocedures

De Europese Richtlijn EG 2004/18/EC onderscheidt een aantal verschillende aanbestedingsprocedures. De openbare procedure en de niet-openbare procedure vormen de hoofdregel en zijn in de praktijk van belang. De keuze tussen deze twee procedures is vrij. De andere procedures in de richtlijn (o.a. gunning via onderhandelingen met of zonder voorafgaande bekendmaking, concurrentie gerichte dialoog en prijsvragen) zijn slechts in uitzonderingssituaties toegestaan die in de praktijk van projecten Dagarrangementen en Combinatiefuncties niet aan de orde zullen zijn.

Bij de openbare procedure kunnen alle belangstellende dienstverleners direct een offerte indienen

naar aanleiding van de publicatie van de betreffende opdracht. De aanbestedende dienst moet

rechtstreeks uit deze offertes, op grond van objectieve selectie- en gunningscriteria die vooraf

bekendgemaakt zijn, een keuze maken aan wie de opdracht wordt gegund. De openbare procedure is de meest toegepaste procedure.

Het enige verschil tussen de openbare en de niet-openbare procedure is, dat bij de niet-openbare

procedure de aanbesteding in twee fasen plaats vindt. In de eerste fase publiceert de koper een oproep aan belangstellende aanbieders zich als gegadigde te melden voor zijn opdracht. Vervolgens selecteert de koper, op grond van vooraf bekendgemaakte objectieve selectiecriteria, een aantal aanbieders dat zal worden uitgenodigd een offerte in te dienen. Dit aantal mag niet minder zijn dan vijf. Uit deze offertes maakt de koper, ook weer op grond van vooraf gepubliceerde objectieve gunningscriteria, een keuze aan wie hij de opdracht gunt. De keuze voor de niet-openbare procedure ligt meer voor de hand indien het gaat om grote en complexe opdrachten.

NB: Bij beide procedures geldt een onderhandelingsverbod.

IIA en IIB diensten

Voor zover de waarde van de opdracht boven de Europese drempels komt is het onderscheid in

zogenaamde IIA en IIB diensten van belang. De richtlijn onderscheidt namelijk twee soorten diensten:

de zogenaamde "prioritaire" en de "residuaire" diensten, respectievelijk IIA en IIB diensten. De

verplichting om volledig conform de EG-richtlijn aan te besteden geldt alleen voor IIA diensten en

alleen voor zover de waarde van de opdracht boven de relevante drempelwaarde ligt (thans € 137.000 (exclusief BTW) voor het Rijk of € 211.000 (exclusief BTW) voor andere overheden). Voor IIB diensten geldt een beperkt regime en een andere drempelwaarde (thans €211.000 exclusief BTW). Het beperkte regime houdt in dat alleen de in de artikel 23 en artikel 35 lid 4 van de richtlijn opgenomen verplichtingen in acht hoeven te worden genomen. Dit betekent dat in de beschrijving van de opdracht onder meer geen discriminerende technische voorschriften mogen worden opgenomen en dat binnen 48 dagen na gunning van de opdracht een bericht van gunning naar het Bureau voor officiële publicaties der Europese Gemeenschappen (BOPEG) te Luxemburg moeten worden gestuurd. Daarnaast moeten de beginselen van het EG-verdrag in acht worden genomen. Een aanvrager heeft, in de situatie waarbij voor een opdracht het beperkt regime (lijst IIB) van toepassing is, altijd de mogelijkheid om zich toch op vrijwillige basis volledig te houden aan de Richtlijn.

In de praktijk betekent dit voor projecten Dagarrangementen en Combinatiefuncties dat voor

opdrachten boven de Europese drempelbedragen (€ 211.000 voor gemeenten) er voor IIA diensten een verplichting bestaat deze te publiceren in het Europese publicatieblad terwijl dit voor IIB diensten dit facultatief is. Beneden de Europese drempelbedragen zijn de publicatievereisten gelijk (zie tabel hierna onder transparantievereisten en drempelbedragen).

Transparantie vereisten en drempelbedragen

Met betrekking tot het vereiste van een transparante procedure moet volgens de Europese Commissie steeds vooraf een passende bekendmaking plaatsvinden. Het bereik en de vorm van de bekendmaking zijn volgens de EC afhankelijk van a) de aard van de betrokken diensten en b) de mate waarin een opdracht voor gegadigden in regionale, nationale of EU-brede kring interessant is. Bij dit laatste aspect speelt de waarde van de opdracht een rol. Een opdracht van geringe waarde kan een gemeente bijvoorbeeld aankondigen op haar internetsite of op het publicatiebord. Bij grotere opdrachten kan volstaan worden met een regionale of landelijke aanbesteding. Bij meer omvangrijke opdrachten kan niet meer volstaan worden met louter regionale of nationale bekendmaking en ligt bijvoorbeeld publicatie in het Publicatieblad van de Europese Unie (EU) in de rede.

Een veel toegepaste methode bij de keuze voor een aanbestedingsprocedure is het vaststellen van

drempelwaarden. De te hanteren aanbestedingsprocedure is afhankelijk van de geraamde waarde van een opdracht. OCW gaat bij de beoordeling van aanvragen uit van de volgende drempelbedragen. Op basis hiervan kan een aanvrager beoordelen, welke van bovengenoemde procedures gevolgd moet worden en welke eisen OCW daaraan minimaal stelt.

[image: image2.emf]
* Wettelijk voorgeschreven drempelbedrag voor Europese aanbestedingen (ex btw) bij de Richtlijn EG/2004/18/EC

NB: Een aankondiging van de opdracht in het Supplement van het Publicatieblad van de EU is kosteloos.

** Hiermee worden tevens andere, lagere overheden en zelfstandige bestuursorganen bedoeld.
De bekendmaking moet minimaal de volgende informatie bevatten:

• het voorwerp van de opdracht,

• de selectie- en gunningscriteria,(of waar documentatie over deze criteria beschikbaar is),

• waar documentatie betreffende de opdracht kan worden opgevraagd,

• de naam en het adres van de contactpersoon,

• tot wanneer offertes kunnen worden ingediend.

Indien de aanvrager nalaat een passende bekendmaking voorafgaand aan de opdrachtverlening te

publiceren komen de eventuele consequenties (gehele of gedeeltelijke weigering of intrekking van de specifieke uitkering) voor risico van de aanvrager.

Een helder bestek is iets wat per offerteprocedure inhoud en betekenis moet krijgen. Een helder bestek voor bijvoorbeeld een scholingsprogramma dient minimaal te bestaan uit een opgave van het aanvangsniveau van de deelnemers, opgave van het beoogde uitstroomniveau, een concrete

omschrijving van de opleiding en een vermelding van de wijze van verrekening indien er minder

deelnemers zijn dan beoogd. Binnen de genoemde randvoorwaarden hebben organisaties veel vrijheid om de aanbesteding naar eigen inzicht in te richten en om contractvoorwaarden nader in te vullen. Bijvoorbeeld waar het gaat om de wijze van financieren (no cure-no pay etc.), het inkopen van complete trajecten of van individuele producten, het bepalen van de aantallen trajecten die per keer worden aanbesteed, de frequentie van aanbesteden en de looptijd van de contracten, de mate waarin trajecten voor bepaalde doelgroepen worden ingekocht, etc.

Voor alle duidelijkheid: de aanbesteding dient plaats te vinden voordat de desbetreffende activiteiten zijn begonnen.

Benchmarking

Bij opdrachten onder de € 10.000 kan worden volstaan met het aantonen van de marktconformiteit

door middel van benchmarking of een beperkte vorm van publicatie (afhankelijk van de

omstandigheden). Men wordt geadviseerd vooraf aan CFI voor te leggen hoe de marktconformiteit is vastgesteld.

De marktconformiteit kan in dat geval worden aangetoond door middel van 3 prijslijsten (bij uniforme goederen of diensten) of 3 offertes (niet-uniforme diensten of goederen). Bij niet uniforme diensten of goederen dienen er altijd 3 offertes in het dossier opgenomen te zijn, alleen het opvragen van de offertes is dus niet voldoende.

Gunning van de opdracht

Bij een aanbesteding of offerteprocedure zijn gunningcriteria van toepassing. Deze kunnen zijn:

• hetzij de laagste prijs;

• hetzij de economisch meest voordelige aanbieding.

Bij de economisch meest voordelige aanbieding kunnen subcriteria worden bepaald, zoals kwaliteit, levertijd, onderhoud, e.d. Het is uit een oogpunt van transparantie van belang de rangorde en

wegingsfactoren van de gunningcriteria vooraf vast te stellen en bekend te maken. Uitzondering op de bovenstaande regels inzake inkoop en aanbesteding vormen uitzendkrachten. Deze kosten hoeven niet aanbesteed te worden of via 3 offertes aangetoond te worden. OCW gaat ervan uit

dat uitzendbureaus marktconforme tarieven hanteren. Merk op: dit geldt niet voor detachering.

Bijlage 4
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� Indien er sprake is van een tussentijdse substantiële (> 10%) salarisverhoging van een medewerker dan kunt u, in aanvulling op de gevraagde salarisstroken, een kopie van de salarisstrook van de maand waarin de verhoging ingaat, aan de Centrale Administratie toesturen.  
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