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Adequate projectadministratie: geen luxe!
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Projectadministratie ‘breed’

• Waarom aandacht hiervoor?

• Waaruit moet projectadministratie bestaan?

• Wat is rol van accountant?



Waarom deze aandacht?

• Sturing op project (budgetbeheer) mogelijk

• Overdracht / voor derden inzichtelijk

• Om te voldoen aan eisen van subsidiegever

(Toegekend is nog niet uitbetaald!)



Waaruit opgebouwd?

• Algemene achtergrondinformatie

• Formele correspondentie met subsidiegever

• Bewijzen voor kosten + opbrengsten

• Bewijzen van communicatie



Algemene achtergrondinfo

• Gemeentelijk aanbestedingsbeleid

• De subsidieregeling + ASV van provincie

• Bewijzen van vergunningen

• Van toepassing zijnde onderzoeken en 

adviezen



Formele correspondentie

• Subsidieaanvraag met alle bijlagen en 

communicatie tot beschikking

• Subsidiebeschikking (compleet!)

• Rapportages + voorschotaanvragen

• Verzoeken tot wijziging + reacties daarop



Bewijzen kosten/opbrengsten

• Uitgangspunt ingediende projectbegroting

• Aandachtspunten bij interne loonkosten

• Alle kosten, waarvoor facturen worden betaald

• Betaalbewijzen 

• Bewijzen van cofinanciering



Interne loonkosten

• Alle medewerkers op eigen loonlijst

• ‘Uniek’ projectnummer (of combinatie) voor 

urenregistratie

• Wijze van urenregistratie (zie format)

• Berekening van uurtarief 



Format urenregistratie

Bijlage 4

Registratieformulier t.b.v. declaratie van ge(co)financierde eigen arbeid.

Project naam:

Project nummer:

Naam medewerker Datum T.l.v. 

Begrotingspos

t

Omschrijving werkzaamheden Aantal uren Uurtarief 

(ex. BTW)

Totaal in € Paraaf

Totaal: 
Het formulier dient volledig ingevuld bijgevoegd te worden bij het verzoek om voorschot dan wel de einddeclaratie. 

Mocht de declaratie inzet van een (semi)overheid betreffen dan verklaart de aanvrager door ondertekening van dit formulier dat het bovenformatieve uren betreffen ten behoeve van niet-reguliere 

taken.



Externe kosten

• Per opdracht:

- Offerte aanvraag (meerdere partijen?)

- Verstrekte opdracht

- Proces verbaal, indien van toepassing

- Met opdracht samenhangende facturen

N.B.:  AANBESTEDINGSBELEID



Communicatie bewijzen

• Bewijsstukken van publicaties met logo van 

provincie

• Bouwborden, indien van toepassing

• Foto’s !



Rol van accountant

• Vaststellen doelmatigheid en rechtmatigheid

• Check aan begin op inrichting van 

projectadministratie

• Accountantsverklaring bij afronding



Tips en Trucs

• Maak intern goede werkafspraken

• Maak ‘extern’ goede werkafspraken (met 

cofinanciers o.a.)

• Behandel 1e voortgangsrapportage als 

eindafrekening


