Toelichting bij format activiteitenplan, format begroting en
format financiéle verantwoording

Per boekjaar verstrekte subsidies aan rechtspersonen
Provincie Noord-Holland, januari 2008

Voor het aanvragen en afrekenen van de subsidie zijn vanaf januari 2008 een aantal nieuwe
formats beschikbaar. Deze formats dienen toegepast te worden voor de subsidieaanvraag
voor 2009. In deze toelichting treft u achtergrondinformatie voor het indienen van een
subsidieaanvraag en voor het indienen van een aanvraag tot vaststelling van de subsidie.

Aanvraag voor subsidie

De volgende documenten zijn voor uw subsidieaanvraag van belang:
e Format activiteitenplan.doc
e Format begroting activiteitenplan.xls

In de nieuwe systematiek van de provincie Noord-Holland gaat het om het subsidiéren van
activiteiten. Het subsidiebedrag wordt bepaald op basis van de prijs per activiteit. Van de
begroting bij een subsidieaanvraag vergt dit dat inzichtelijk is gemaakt hoeveel een activiteit
werkelijk kost en welk percentage van die kosten de aanvrager als subsidie wil ontvangen.

Integrale (uur)kostprijs

Subsidieaanvragers kunnen de kosten inzichtelijk maken door een kostprijs per product of
dienst te bepalen. De meest eenvoudige manier om de kostprijs inzichtelijk te maken is door
het bepalen van een zgn. integrale uurkostprijs. De integrale uurkostprijs is te berekenen
door de totale organisatiekosten te delen door totaal van productieve uren van de organisatie
(dus de uren die de medewerkers van een organisatie daadwerkelijk aan projecten besteden).
Hierdoor zijn in de integrale uurkostprijs alle organisatiekosten (denk aan personeelskosten,
huisvestingkosten, overhead en apparaatskosten) inbegrepen.

Naast de integrale uurkostprijs zijn er ook andere vormen denkbaar om de integrale kostprijs
te berekenen zoals een integrale kostprijs van een dagdeel training of de integrale kostprijs
van een hectare natuurbeheer per jaar. Indien deze vorm van integrale kostprijs beter bij de
activiteiten van uw organisatie past, dan kunt u die uiteraard in uw aanvraag opnemen in
plaats van de integrale uurkostprijs.

De provincie zal beoordelen of zij de integrale (uur)kostprijs als redelijk inschat.

Format activiteitenplan (.doc)

In het format activiteitenplan geeft u aan welke activiteiten u wilt uitvoeren en hoe die
activiteiten bijdragen aan de realisatie van de beleidsdoelstellingen van de provincie. De
begroting per activiteit komt in een apart format. Zie ook de toelichting in het format
activiteitenplan.




Format begroting activiteitenplan (.xIs)
Het format bevat twee tabbladen. Op het eerste tabblad geeft u de kosten per activiteit weer.
Vul uitsluitend de gele velden in. De overige velden worden automatisch berekend.

A [B] ¢ T D [ET F [ 6 ] H [1] .
1 |Begroting beliorende bij subsidicaanurang voor: Vul hier uw
Tl / — ] organisatiegegevens en de
3 |Periode H . H
¥ [Contactpersonn integrale uurprijs in.
5 |Integrale uurprijs €1 peruur
[
7 |Project 1: ... Vul hier het geraamde
8 | Activiteit 1: Begroting Gevraagde subsidie aantal uren in.
9 (omschrijving) uren bedrag Organisatie Percentage Bedray
Elnzet medeerkers l 0 = ettt 0% €0
11 |Overige activitestgebonden kosten €0 ; 0% €0
12 €0 | |organisatie —— €0
13 |Activiteit-specifieie opbrengsten €0 1 Vul hier de geraamde
14 Totaal activiteit 0 €0 [Totmar~—_ o activiteitgebonden kosten
15 | Specificatie van activiteitgebonden koster: N
16 |Specificatie van ek op n.
7
18 | Activiteit 3: Beg\oting Gevraagde subsidie Vul hier de geraamde
19 fomschrijuing) uren | \ bedrag Organisatie | Percentage |  Bedrag el
glnzet medeerkers 1) €0 Provincie WNH 0% €0 _aCtIVIteltgepo nden
21 |Overtge activitettgebonden kosten: €0 | |organisatiez 0% €0 inkomsten in.
2 €0 organisatie 3 0% €0
23 | Actiuitest specificke opbrengster: €10
24 Totaal activiteit 0 \ €] [Tota €0 V ; [

ul hier het subsidiebedra

25 |Specificatie van activiteitgebonden kosten: A - T g
26 |Specifoatis van - : in wat u bij de provincie
z aanvraagt.

Vul hier de toelichting in bij de kosten en

opbrengsten. Zie ook pag. 3 van deze toelichting.

Op het tweede tabblad komen de totale kosten voor het activiteitenplan.

1 |Begroting behaorende bij subsidicaanvraag voor:
2 Subsidisaanvrager
[ 3 |Periode
| 4 |Contactpersoon
z .
| & |Activiteit Begroting Subsidie PNH__P rEekking VUI In eén neem over van
7 0 4= 0% €0 het eerste tabblad: de
ENE a g €0 totale begrote kosten
913 €0 €0 0%
|10 4 €0 €0 0% €0
115 €0 € 0% €n
l12e €0 €0 0% €0 -
137 €0 €0 iy = Vul in en neem over van
[RERC So So D% €0 het eerste tabblad: de
15 |9 €0 €0 0% .-
Melio =0 0 % 20 gevraagde subsidie van
17 |11 = €0 0% €n de provincie
18|12 €0 €0 0% €0
1813 = €0 0% €n
[ 20 14 €0 €0 0% €0
2115 €0 €0 0% €0
|22 16 <0 €0 0% €0 Benoem de begrote
2317 <0 <0 0% €0 activiteiten
24 18 €0 €0 0% €0
|25 19 = €0 0% €n
|28 |0 €0 €0 0% €0
[ 27 |21 €0 €0 0% €0
| Qo Qo D% €0 Let op: Vul ook hier
2923 €0 €0 0% €0 . K .
2o uitsluitend de gele velden in!
|31 Totaal €0 €0 €0
3
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E
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|
14 4 » w[%_Begroting per ackivicelt ), Begrating totaal 1=




Overige activiteitgebonden kosten

Naast organisatiekosten die worden verrekend in de integrale kostprijs zal het soms
voorkomen dat er specifieke kosten gemaakt moeten worden voor het uitvoeren van een
activiteit. Denk bijvoorbeeld aan zaalhuur voor een conferentie of het laten drukken van een
folder of cursusmateriaal. Deze kosten mogen apart vermeld worden onder overige
activiteitgebonden kosten. Let op: deze kosten dienen in het aangevraagde subsidiebedrag
begrepen te zijn. Het gaat dus niet om een extra subsidie. De provincie gaat er van uit dat u
niet verrekenbare BTW meeneemt in de kosten.

Specificeer de activiteitgebonden kosten achter het kopje ‘Specificatie van activiteitgebonden
kosten” van het format.

Activiteit specifieke opbrengsten

Geeft hier aan welke inkomsten u voor de activiteit verwacht. Denk bijvoorbeeld aan
inkomsten van een bijdrage van deelnemers aan training of conferentie. Specificeer welke
inkomsten u verwacht achter het kopje ‘Specificatie van activiteitspecifieke opbrengsten’ in
het format.



Aanvraag tot vaststelling van de subsidie

De volgende documenten zijn voor uw aanvraag tot vaststelling van belang:

Format financiéle verantwoording activiteitenplan.xls

Uw aanvraag tot vaststelling dient te bestaan uit een inhoudelijk verslag en een financiéle

verantwoording. Voor het inhoudelijke verslag kunt u de indeling van het format
activiteitenplan aanhouden. Voor het financiéle verslag dient u het format financiéle
verantwoording activiteitenplan te gebruiken.

Het financiéle format bevat twee tabbladen. Het eerste tabblad bevat de financiéle
verantwoording per activiteit. Het tweede tabblad bevat de totale verantwoording. Vul in dit
format uitsluitend de gele velden in. De overige velden worden automatisch ingevuld.

Verantwoording per activiteit — eerste tabblad
Neem de onderdelen ‘Begroting’ en ‘Subsidieverlening” over uit uw subsidieaanvraag of de
subsidiebeschikking. Zie pagina 2 van deze toelichting. Vul uitsluitend de gele velden in. In
het derde hokje onder ‘Realisatie” geeft u aan hoeveel uur u aan de activiteit heeft besteed, en
hoeveel activiteitgebonden kosten er zijn gemaakt en hoeveel activiteit specifieke
opbrengsten u heeft gegenereerd.

A [B] ¢ ] D [E] F [ 6 ] H [ K [

1 |Financiéle verantwoording behorende bij aanvraag tot vaststelling van de subsidie voor:

2 |Subsidicaanvrager
3_ Periode
4| “erleningsnummer
5_ Contactpersoon
E_Integrale uurprijs £1 per uur
7 |

8 |Project 1: ...

9 Activiteit 1: Begroting Subsidieverlening Fealisatie
10| (omschrijving) uren bedrag Org Perc. Bedrag urern bedrag

11 |Fazef medewerkers 1] €0 FINH 0% £0 1] €0
EOwenge achiviteitgebonden kosten £0 Overige 0% £0 £0
13| €0 €0
WAcﬁ'v!'teit-specyﬁ'eke opbrengsten €0 €0
15| Totaal activiteit €0 €0 €0
16

17 Activiteit 2: Begroting Subsidieverlening Eealisatie
ﬁ (omschrijving) uren bedrag Org Perc Bedrag uren bedrag

19 |Inzet medewerkers 1 €1 FINH 0% €0 a €0
ﬁOwngs activitett gebonden kosten €0 Overige 0% €0 €0
21| €1 €n
EA::&?'U{teit specifieke opdrengsten €0 €0
E Totaal activiteit €1 £0 €0
24

25 |Project 2: ..

26 Activiteit 3: Begroting Subsidieverlening Realisatie
? (omschrijving) uren | bedrag Org | Perc. | Bedrag uren | bedrag

0 st modonssivers nl en | [pnm | ez en nl en

1 4 » » s Verantwoording per activiteit /. Eerekening vaststeling /




Berekening vaststelling — tweede tabblad
Vul ook in dit tabblad alleen de gele velden in. De overige velden worden automatisch
uitgerekend.

Vul hier in:

. de stand van de egalisatiereserve aan het begin van de periode
waarop de aanvraag tot vaststelling betrekking heeft;

. het ontvangen voorschot.

e - -

Benoem de begrote
activiteiten (zie
begroting bij
subsidieaanvraag)

Vul in en neem over van het
eerste tabblad: de begrote
kosten en de subsidie van de
provincie.

Al B [ ¢ ] D | G I A AH A &)

1 Financiéle verantwoording behorende bij aanwvraag tot vaststelling van de subsidie voor: /

2 Subsidieaanvrager

3 Periode

4 "V erlening snummer

5 Confactpersaon
16 | Stand Egalicatiereserva £0
L7 Cntvangen woorschot £0
6 |
19| 10% regeling van toepassing ja
10

Verschil
verlening -
| 11 |No. |Activiteit Begroting  Subsidie PH  Percentage  Reali Uitgevoerd |V lling  Dotatie Eg Onttrekking Eg  vaststelling  Overige dekking
Veriening Diidrage PNH Inciusief subsidie derden

12
|13 |1 £0 €0 0% €0 ja £0 £0 €0 €0 €0
|14 |2 £0 £0 0% £0 ja £0 £0 €0 €0 €0
|15 |3 £0 €0 0% €0 ja £0 £0 €0 €0 €0
|16 |4 £0 £0 0% £0 a £0 £0 €0 €0 €0
|17 |5 £0 £0 0% £0 ja £0 £0 €0 €0 €0
|18 |6 £0 £0 0% £0 a £0 £0 €0 €0 €0
197 £0 £0 0% £0 ja £0 £0 €0 €0 €0
|20 |8 £0 €0 0% €0 ja £0 £0 €0 €0 €0
21|39 £0 £0 0% £0 ja £0 £0 €0 €0 €0
|22 |10 £0 €0 0% €0 ja £0 £0 €0 €0 €0

7711 &0 £ [Ic3 £ in &0 &0 &0 &0 &0

Vul in:

Realisatie in euro’s
Of de activiteit geheel, deels
of niet is uitgevoerd (vul in:

‘ja’, ‘deels’ of ‘nee’)

Let op (1): de kosten die ingevuld moeten worden in dit tweede tabblad betreffen de totalen
per activiteit: dus de totale begroting per activiteit, de totale subsidie per activiteit en de
totale realisatie per activiteit. Als u het format geheel heeft ingevuld volgt de berekening van
de vaststelling. Als een door u gemelde wijziging op de begroting, schriftelijk door de
provincie is bevestigd en akkoord bevonden, dienen die aangepaste cijfers ingevuld te
worden.

Let op (2): deze berekening betreft slechts een indicatie van de berekening van de
vaststelling. Uw aanvraag tot vaststelling wordt door de provincie gecontroleerd en indien
nodig opnieuw berekend. De vaststellingsbeschikking die u ontvangt geeft de definitieve
vaststelling weer, en kan dus afwijken van de berekening in dit format.

Let op (3): In kolom ‘uitgevoerd” geeft u aan of, en in hoeverre, uw instelling de begrote
activiteit heeft uitgevoerd (keuze; Ja, Nee, Deels). Bij keuze 'Nee' en 'Deels' is een toelichting
noodzakelijk voor weging van financiéle gevolgen door de provincie. De tabel kan een
foutmelding geven.




Egalisatiereserve maximaal 10% van jaarlijkse subsidiebedrag

Voor de egalisatiereserve gelden vanaf 2009 nieuwe regels. Voor alle organisaties die met een
egalisatiereserve werken geldt vanaf 2009 dat de totale hoogte van de egalisatiereserve niet
hoger mag zijn dan 10% van de subsidie die de provincie in het betreffende jaar verstrekt
heeft. Bij de berekening van de subsidievaststelling houdt het format hier rekening mee.

Voorbeeld 1
Indien de hoogte van de egalisatiereserve onder de 10% van het subsidiebedrag uit komt,
ziet de berekening van de subsidievaststelling er bijvoorbeeld als volgt uit:

Subsidie Egalisatiereserve

Yerleende subsidie £300 stand per 1-1-2007 £10

YVastateling subsidie £300 dotatie £20

Verschil £0 onttrekking £0
Totaal £ 30

Egalizatieresanve mesr dan

1% vah shbsidiebedray? nee
|Totaa| vaststelling subsidie € 300 |
Oritvangen woorschot £20

Standd egalisatiereserve per 1-1-2008 £ 30
|Ilog e ontvangen £ 280 | (maximaal 10% van hoogte subsidieverlening)

In dit voorbeeld komt de egalisatiereserve na afrekening van de subsidie op € 30,- en is
daarmee niet meer dan 10% van de subsidie (€ 300,- in het voorbeeld). De subsidie wordt
vastgesteld op € 300,- en na verrekening van het voorschot (in dit geval € 20,-) ontvangt de
subsidieontvanger nog € 280,-.

Voorbeeld 2
Als de egalisatiereserve uit komt op meer dan 10% van het in dat jaar verstrekte
subsidiebedrag, ziet de berekening van de subsidievaststelling er bijvoorbeeld als volgt uit:

Subsidie Egalisatiereserve
Werleende subsidie €300 stand per 1-1-2007 £10
Wastateling subsidie £3500 dotatie £330
Verschil £0 onttrekking £0
Totaal £ 40
Werlaging vaststelling door £10
wermindering datatie Enalisaticresense meer dan
eqalizatiereszerve 10% van subsidiebedrag? ja
|T0taal vaststelling subsidie £ 290 | ermindering van dotatie aan egalizatiereserve £10
Ontvangen voorschot £20
Stand egalisatiereserve per 1-1-2008 £ 30
|Hog te ontvangen £ 270 | [maximazl 10% van hoogte subsidieverlening

In dit voorbeeld komt de egalisatiereserve na afrekening van de subsidie op € 40,- en is
daarmee meer dan 10% van de subsidie (€ 300,- in het voorbeeld). Om op het maximum van
10% uit te komen wordt de vaststelling van de subsidie met € 10,- verlaagd. De
egalisatiereserve komt daarmee op € 30,- en de subsidie wordt vastgesteld op € 290,-. Na
verrekening van het voorschot (in dit geval € 20,-) ontvangt de subsidieontvanger nog € 270,-



Tussentijdse wijzigingen

U kunt tussentijds uw activiteiten zowel op inhoud (te behalen doelen en resultaten) als kosten
wijzigen. In de praktijk kan immers blijken dat een project niet verloopt zoals u dat heeft
gepland. Financiéle wijzigingen van 10% of minder, ten opzichte van het per activiteit
oorspronkelijk begrote bedrag, hoeft u niet bij ons te melden.

Financiéle wijzigingen van meer dan 10% ten opzichte van het per activiteit oorspronkelijk
begrote bedrag, evenals inhoudelijke wijzigingen, dient u schriftelijk bij ons te melden. Wij
behouden ons het recht voor niet akkoord te gaan met een gemelde wijziging. Wij willen u er
nadrukkelijk op wijzen dat indien u verzuimt deze meldingsplicht na te leven, dit financiéle
gevolgen kan hebben bij de vaststelling van uw subsidie.

Onttrekkingen egalisatiereserve

U kunt ervan uitgaan dat extra kosten, tot en met 10% van het per activiteit oorspronkelijk
begrote bedrag, onttrokken kunnen worden uit de egalisatiereserve, mits de egalisatiereserve
daarvoor toereikend is. Bij afwijkingen groter dan 10%, ten opzichte van het per activiteit
oorspronkelijk begrote bedrag, dient u onttrekkingen aan de egalisatiereserve vooraf aan ons
te melden. Wij zullen dan beoordelen of de activiteit waarvoor u de onttrekking wenst in te
zetten, past binnen ons subsidiebeleid. Wij behouden ons het recht voor niet akkoord te gaan
met een gemelde onttrekking. Wij willen u er nadrukkelijk op wijzen dat indien u verzuimt
deze meldingsplicht na te leven, dit financiéle gevolgen kan hebben bij de bepaling van de
hoogte van uw egalisatiereserve.

Accountantsverklaring
Zie bijgaande modelverklaring.
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