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EUROPESE GEMEENSCHAP                                                                                                                   Provincie Noord-Holland
Landbouwfonds voor Plattelandsontwikkeling (ELFPO)                                                                            investeringsbudget Landelijk gebied
	Niet door de aanvrager in te vullen

	Datum ontvangst:
	Par. ontvangst
	POP/ILG nummer

	
	
	

	Projectnaam:


	
	

	



Formulier voor de aanvraag van een termijnbetaling, wijzigingsverzoek en rapportage over de voortgang.

Lees vóór het invullen de toelichting op dit aanvraagformulier (onderdeel T) 

Dit formulier bestaat uit een aantal onderdelen, die hieronder staan weergegeven. Per onderdeel staat aangegeven of het een verplicht in te vullen onderdeel betreft. De grijs gearceerde onderdelen in dit formulier geven een invulinstructie; u hoeft hier dus zelf niets in te vullen. 

	
	Invulinstructies
	Actie

	A
	GEGEVENS AANVRAAG
	VERPLICHT INVULLEN

	
	Vul hier de algemene gegevens over uzelf en het project in. 
	
	

	B
	AANVRAAG TERMIJN/VOORSCHOT
	INDIEN VAN TOEPASSING

	
	Als u met het indienen van dit formulier een aanvraag tot termijnbetaling doet, vul dan dit onderdeel in.
	
	

	C
	VOORTGANG
	VERPLICHT

INVULLEN

	
	Hier rapporteert u over de voortgang van het project.
	
	

	D
	WIJZIGING
	INDIEN VAN TOEPASSING

	
	Als er een wijziging in uw project is opgetreden, vul dan dit onderdeel in.
	
	

	E
	BIJLAGEN
	VERPLICHT

INVULLEN

	
	Geef hier aan welke bijlagen u met dit formulier meestuurt. 
	
	

	F
	ONDERTEKENING
	VERPLICHT

INVULLEN

	
	Zonder geldige ondertekening kunnen we dit formulier helaas niet in behandeling nemen.
	
	

	
	
	

	T
	TOELICHTING
	LEZEN

	
	Hier vindt u een toelichting op dit formulier, met een beschrijving van de eisen aan de bijlagen. Wanneer deze toelichting u onvoldoende informatie geeft, kunt u altijd contact opnemen met de contactpersoon die in uw beschikking vermeld staat. Hij/zij geeft u graag extra uitleg. 
	
	


	A
	GEGEVENS AANVRAAG

	
	De gevraagde gegevens kunt u vinden in de subsidieverleningsbeschikking.



	
	

	A.1
	Naam aanvrager


	

	A.2
	Naam project


	

	A.3
	POP projectnummer


	


	B
	AANVRAAG TERMIJNBETALING
	

	
	Met het invullen van dit onderdeel verzoekt ondergetekende (onderdeel F) om een termijnbetaling/voorschot op de vaststelling voor het hierboven genoemde project. Ter onderbouwing van dit verzoek is het meesturen van bewijsstukken (onderdeel F en toelichting, onderdeel T) noodzakelijk. Het gevraagde bedrag moet overeenkomen met het bedrag uit de meegestuurde bewijsstukken. 


	


	
	Invulinstructies
	

	B.1
	Projectkosten
	

	
	Hier vult u de totale projectkosten (excl. BTW) in van uitsluitend deze termijn. Indien u al eerder termijn(en) heeft ingediend, hoeft u de kosten uit deze termijn(en) hier niet nogmaals op te voeren.  


	
	

	B.2
	BTW
	

	
	Indien de BTW op dit project subsidiabel is gesteld (zie hiervoor de subsidieverlenings-beschikking), vul dan hier het BTW bedrag over de gemaakte kosten in.  


	
	

	B.3
	Totaal aanvraag termijn
	

	
	Een termijnbetaling bedraagt minimaal 20% van het subsidiebedrag of is groter dan € 22.500,-, tenzij in uw subsidieverleningsbeschikking anders is vermeld.

	
	

	
	

	B.1
	Projectkosten (excl. BTW)


	€  

	B.2
	BTW 


	€  

	B.3
	TOTAAL AANVRAAG TERMIJN


	€  


	C
	RAPPORTAGE VOORTGANG
	

	
	Het is voor de provincie van belang om een goede inschatting te maken van de uitgaven in het lopende jaar en de volgende jaren. Daarom is het belangrijk dat u onderstaande tabellen zo nauwkeurig mogelijk invult. U wordt ook gevraagd een inschatting te maken (C.2) van de bedragen die u in de jaren dat uw project loopt, verwacht te declareren bij provincie. Het gaat hierbij om de totale kosten voor uw project en niet om het subsidiebedrag.


	


	
	Invulinstructies C.1 Projectbegroting 
	

	(a)
	Kostenpost
	

	
	Hier vult u de kostenposten in zoals ze in bijlage 1 van de subsidieverleningsbeschikking staan. 


	
	

	(b)
	Begrote kosten
	

	
	Hier vult u de begrote kosten per kostenpost in, zoals ze in bijlage 1 van de subsidieverle-ningsbeschikking staan. 


	
	

	(c)
	Verwachte kosten
	

	
	Hier vult u in wat u, op het moment van invullen, verwacht dat uw project gaat kosten. De bedragen in deze kolom kunnen afwijken van de bedragen uit kolom (b) “begrote kosten”. De projectkosten kunnen immers lager of hoger uitvallen dan begroot.


	
	


	C.1
	Projectbegroting

	
	(a)
	(b)
	(c)

	
	Kostenpost
	Begrote kosten
	Verwachte kosten

	
	
	
	

	
	TOTAAL
	
	


	
	Invulinstructies C.2 Financiële planning
	

	(d)
	Jaar
	

	
	Neem hier de jaren op waarin de uitvoering van uw project loopt. 


	
	

	(e)
	jan. t/m dec (aantal periodes en de indeling daarvan per provincie in provinciaal format verwerken)
	

	
	Geef per periode aan welk bedrag u heeft gedeclareerd of verwacht te gaan declareren bij de provincie. In de subsidieverleningsbeschikking staat de oorspronkelijke financiële planning. Deze kunt u als uitgangspunt hanteren. 

	
	


	C.2
	Financiële planning

	
	(d)
	(e)

	
	Jaar
	periode 1
	periode 2
	periode 3
	periode 4

	
	20..
	
	
	
	

	
	20..
	
	
	
	

	
	20..
	
	
	
	

	
	20..
	
	
	
	


	
	Invulinstructies C.3 Omschrijving voortgang
	

	(f)
	Ondernomen activiteiten
	

	
	Geef hier aan welke activiteiten er hebben plaatsgevonden voor de uitvoering van uw project en hoe de voortgang zich verhoudt tot de planning.


	
	

	(g)
	Communicatie activiteiten
	

	
	Geef hier aan welke communicatie activiteiten er hebben plaatsgevonden voor uw project. Houdt u rekening met de communicatieverplichtingen die gelden voor een project met EU subsidie (zie ook de subsidieverplichtingen bij de subsidieverleningsbeschikking).

	
	


	C.3
	Omschrijving voortgang

	
	(f) Ondernomen activiteiten

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(g) Communicatie activiteiten

	
	


	D
	AANVRAAG WIJZIGING
	

	
	Met het invullen van dit onderdeel verzoekt ondergetekende  om de hieronder aangegeven wijziging van de subsidieverleningsbeschikking. Uit de motivatie en zonodig toegevoegde bijlagen, moet duidelijk blijken waarom deze wijziging noodzakelijk is.


	


	
	Invulinstructies
	

	D.1
	Wijziging m.b.t. gegevens aanvrager en aanvraag
	

	
	Indien er wijzigingen zijn in de gegevens die op u als aanvrager betrekking hebben (bv. naam,  adres, contactpersoon, gemachtigde, bankrekening), geef deze dan hier aan. 


	
	

	D.2
	Wijziging m.b.t. (financiële) planning en einddatum
	

	
	Als u verwacht dat uw project later dan gepland (zie einddatum in beschikking) afgerond is, geef dan hier aan wat de nieuwe einddatum wordt en waarom uitstel noodzakelijk is. Het opschuiven van de einddatum houdt ook in dat de financiële planning verschuift. Deze gewijzigde financiële planning kunt u invullen in onderdeel C.2 (financiële planning) van dit formulier.


	
	

	D.3
	Wijziging met betrekking tot het projectresultaat
	

	
	Indien u een inhoudelijke wijziging in het project verwacht, dient u hier aan te geven waarop de wijziging betrekking heeft, wat het gevolg is voor het projectresultaat en waarom de wijziging noodzakelijk is. Let op: indien u (nog) geen schriftelijk akkoord heeft ontvangen op het verzoek is het uitvoeren van deze wijziging op eigen risico!

	
	

	
	

	D.1


	Wijziging met betrekking tot gegevens aanvrager en aanvraag 


	

	D.2


	Wijzigingen met betrekking tot (financiële) planning en einddatum


	

	D.3


	Wijziging met betrekking tot het projectresultaat


	


	E
	BIJLAGEN
	

	
	Voor de afhandeling van een aanvraag voor een termijnbetaling/voorschot is een aantal bijlagen noodzakelijk. Deze zijn hieronder vermeld. In de toelichting (onderdeel T) is aangegeven aan welke eisen de verschillende bijlagen moeten voldoen. Als bijlagen ontbreken of niet aan de eisen voldoen, kan de provincie uw aanvraag niet in behandeling nemen. Dit zal leiden tot vertraging in de uitbetaling van het gevraagde subsidiebedrag. 


	


	
	Bijlagenoverzicht
	
	Bijgevoegd?

	E.1


	Facturenoverzicht
	verplicht
	

	E.2


	Kopieën van facturen 
	verplicht
	

	E.3


	Kopieën van betaalbewijzen 
	verplicht
	

	E.4


	Urenoverzicht (indien er sprake is van subsidiabele eigen arbeid of vrijwilligersuren)
	verplicht
	

	
	
	
	

	E.5
	Specifieke verklaringen zoals in de subsidieverleningsbeschikking aangegeven
	indien van toepassing
	

	
	Proces-verbaal van aanbesteding  
	
	

	
	Kopie van gunningbrieven
	
	

	
	Nota van notaris en akte (indien sprake van overdracht onroerend goed)
	
	

	
	Andere bewijsstukken 
	
	

	
	
	
	

	E.6
	Bijlagen ter onderbouwing van een wijzigingsverzoek
	indien van toepassing
	


	F
	ONDERTEKENING

De aanvrager of de daartoe gemachtigde ondertekent het formulier. Een ander persoon dan de aanvrager is pas gemachtigd wanneer daartoe een op de juiste wijze ingevuld en door beide partijen ondertekend machtigingsformulier is aangeleverd.


	

	
	Ondergetekende verklaart dat:

· de uitvoering van het project, behoudens ingediende wijzigingsverzoeken, verloopt conform (herziene) subsidieverleningsbeschikking;

· aan alle voorwaarden van de vigerende subsidieregeling is voldaan;

· de kosten uitsluitend betrekking hebben op het onderhavige project;

· de kosten gemaakt zijn;

· de prestatie waarop deze termijnbetaling betrekking heeft, geleverd is;

· er geen sprake is van andere dan in de aanvraag genoemde inkomsten/revenuen/subsidies

Aldus naar waarheid ingevuld en ondertekend,


	

	
	
	

	
	
	(plaats)
	
	(datum)
	

	
	
	(handtekening)
	
	(naam)
	

	
	
	
	
	(functie)
	

	
	
	
	
	
	


	T
	TOELICHTING
	

	
	Deze toelichting hoeft u niet mee te sturen
	


Termijnbetaling

Dit formulier is in de eerste plaats bedoeld om een verzoek in te dienen voor een termijnbetaling/ voorschot op de vaststelling van uw subsidie. 

Voor het afhandelen van zo’n verzoek heeft de provincie gegevens nodig die u kunt invullen in de onderdelen A t/m C. Als er sprake is van een wijziging moet u ook onderdeel D invullen.

Daarnaast is voor de beoordeling een aantal bijlagen noodzakelijk. In deze toelichting is aangegeven waar u bij het  toevoegen van de bijlagen op moet letten.

Een termijnbetaling kan alleen betrekking hebben op kosten die u gemaakt (en betaald) heeft. De kosten kunnen betrekking hebben op nota’s van derden (bv. leveranciers, aannemers, adviesbureaus) en op uren die u zelf, mensen binnen uw organisatie of eventueel vrijwilligers aan het project besteed hebben. Deze kosten moet u aangeven op het facturenoverzicht en de urenstaat die als bijlage bij dit formulier gevoegd zijn.

Naast deze overzichten moet u ook kopieën van de nota’s en de urenstaten van de verschillende werknemers bijvoegen. Omdat in principe een termijnbetaling alleen betrekking kan hebben op kosten die betaald zijn, moet u ook kopieën van de betaalbewijzen (bv bankafschriften) bijvoegen.

Voortgangsrapportage

Daarnaast is het ook mogelijk om met dit formulier de voortgang te rapporteren, los van een aanvraag voor een termijnbetaling. In de subsidievoorwaarden van uw subsidieverleningsbeschikking is aangegeven of u dit moet doen en zo ja, hoe vaak. Voor een voortgangsrapportage vult u de onderdelen A en C in. Indien van toepassing kunt u ook onderdeel D invullen.

Wijzigingsverzoek

Tenslotte is het mogelijk om met dit formulier een verzoek tot wijziging in te dienen. Als dat van toepassing is, vult u de onderdelen A, C en D in.

Wanneer er een wijziging ten opzichte van de oorspronkelijke aanvraag in het project plaats gaat vinden, dient u dit vooraf kenbaar te maken. Pas nadat u een (schriftelijke) bevestiging van akkoord heeft ontvangen kan deze gewijzigde situatie eventueel voor subsidie in aanmerking komen. Zonder deze bevestiging geschiedt de uitvoering van de wijziging op eigen risico.

Toelichting op de bijlagen

E.1
Gewaarmerkt facturenoverzicht

Bij een betalingsverzoek hoort een overzicht van de gemaakte kosten. Dit facturenoverzicht is een hulpmiddel om te kunnen toetsen of er facturen zijn en of het gevraagde bedrag overeen komt met de facturen. 
Het totaal van de genummerde (1,2,3, …) facturen moet overeenkomen met het bedrag waarvoor u een termijnbetaling (onderdeel B.3) aanvraagt. In dit facturenoverzicht dient u de bedragen, de BTW en de totaalbedragen van de facturen weer te geven. Tevens dient u in dit overzicht aan te geven onder welke kostenpost (zie subsidieverleningsbeschikking) de desbetreffende factuur hoort. 
Voorzie het facturenoverzicht van een datum en handtekening (waarmerken).
Bij dit formulier krijgt u een invulformulier dat u als basis voor uw facturenoverzicht kunt gebruiken. Bij uw contactpersoon kunt u een digitaal exemplaar (MS-Excel) opvragen.

E.2
Kopieën van facturen 
Een factuur moet aantoonbaar betrekking hebben op kosten die voor het project zijn gemaakt.

Een factuur moet gericht zijn aan de aanvrager van de subsidie. Ook de adresgegevens moeten overkomen. Als dit niet het geval is kan de provincie om een nadere toelichting vragen.
Als een factuur niet op naam gesteld is, moet uit het betaalbewijs (zie E.3) blijken dat de factuur door de aanvrager is betaald.

Voorzie de kopieën van een nummering die overeenkomt met de nummering op het facturenoverzicht (E.1).
N.B.: een afleverbon is geen factuur.

E.3
Kopieën van betaalbewijzen
De kosten waarvoor u een termijnbetaling vraagt moeten gemaakt én betaald zijn. Om dit aan te tonen vragen wij om kopieën van de betaalbewijzen. U kunt op een aantal manieren aantonen dat er betaald is.
De meest duidelijke en eenvoudige is een bankafschrift waaruit is af te leiden dat de factuur (E.2) door of namens de aanvrager is betaald. 
Als betaling plaatsvindt in zogeheten “batches” (dit is vaak het geval bij overheden), dan dient een batchlijst aangeleverd te worden waarin het betreffende factuurbedrag is opgenomen. Via een bankafschrift of een verklaring van de financiële afdeling kunt u aantonen dat de batch daadwerkelijk betaald is.
Een pinbon (kassabon waarop aangegeven staat dat er met een pin betaald is) geldt ook als betaalbewijs, mits het rekeningnummer van de betaalpas overeenkomt met het bij ons bekende rekeningnummer.
Bij kleine bedragen komt het ook voor dat er contant betaald wordt. In dat geval moet de leverancier de factuur waarmerken (“betaald” of “voldaan”, met datum en paraaf). Als er alleen een kassabon is, moet duidelijk zijn dat de geleverde producten betrekking hebben op het project en dat er contant betaald is.
Voorzie de betaalbewijzen van een nummering die overeenkomt met de nummering op het facturenoverzicht.

NB: In een aantal gevallen is het mogelijk om een verzoek voor een termijnbetaling in te dienen als (een deel van) de facturen nog niet betaald is. In dat geval moet u de facturen waarmerken (voorzien van uw paraaf) en zal in de betalingsbeschikking de verplichting opgenomen worden dat u binnen 2 weken na ontvangst van de betaling de betaalbewijzen voor de betreffende facturen alsnog opstuurt.

E.4
Urenoverzicht
Bij dit formulier krijgt u een invulformulier voor het urenoverzicht. Bij uw contactpersoon kunt u een digitaal exemplaar (MS-Excel) opvragen.
Wanneer er subsidiabele eigen arbeid (incl vrijwilligers) in de subsidieverleningsbeschikking is opgenomen, dient u deze eigen arbeid in dit overzicht inzichtelijk te maken.  In dit overzicht neemt u o.a. het aantal gewerkte uren tegen het gehanteerde tarief op. In de subsidieverleningsbeschikking is vastgelegd tegen welk tarief de eigen arbeid gedeclareerd mag worden.

Voorzie het facturenoverzicht van een datum en handtekening (waarmerken).

E.5
Specifieke verklaringen zoals in de subsidieverleningsbeschikking aangegeven
In de subsidieverleningsbeschikking is mogelijk aangegeven dat na de subsidieverlening nog een aantal zaken aangeleverd moet worden. U kunt dan denken aan zaken die te maken hebben met aanbestedingen, aankoop van onroerend goed e.d.

E.6
Bijlagen ter onderbouwing van een wijzigingsverzoek

Het is mogelijk noodzakelijk om een wijzigingsverzoek met documenten te onderbouwen. Bijvoorbeeld als er sprake is van een belangrijke wijziging in het projectresultaat.
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