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Voorwoord

Binnen SURF werken universiteiten, hogescholen en onderzoeksinstellingen samen aan grensverleggende ICT-innovaties. Hierdoor kan het hoger onderwijs en onderzoek optimaal gebruikmaken van de mogelijkheden van ICT om zo de kwaliteit van het onderwijs en onderzoek te verbeteren. Om innovatie in het hoger onderwijs en onderzoek te initiëren en te stimuleren, schrijft SURF met enige regelmaat subsidietenders uit. 
Dit boekje biedt helderheid over de procedures die SURF hanteert bij de voorbereiding, beoordeling, bewaking en begeleiding, en afronding van tenderprojecten.
Tussen het ontstaan van een eerste idee en de inhoudelijke en financiële afronding van het project onderscheiden we drie fases:

· de pre-projectperiode: de lancering van een tender, opstellen en indienen projectvoorstel, beoordelen voorstel, toekennen subsidie en formaliseren procedures; 
(hoofdstuk1 t/m 4)
· de projectperiode: projectbewaking, kennisuitwisseling, administratieve procedures;
hoofdstuk 5 t/m 7

· de post-projectperiode: afronding project, accountantsverklaring;
(hoofdstuk 8).

Via de website van SURF (www.surffoundation.nl) is gedetailleerdere informatie beschikbaar over de afzonderlijke tenders. Ook zijn hier diverse voorbeelddocumenten en formats beschikbaar. 

Voor alle nog onbeantwoorde vragen kunt u contact opnemen met SURF.
Stichting SURF

Oktober 2008
1 Lancering tender SURF

1.1 Inleiding

Met enige regelmaat stellen financiers zoals het ministerie van OCW of de instellingen voor hoger onderwijs financiële middelen aan SURF beschikbaar om door middel van innovatieve projecten een bijdrage te leveren aan het verwezenlijken van een specifieke ambitie voor het hoger onderwijs. SURF schrijft hiervoor vervolgens een tender uit. Via een tender worden de instellingen die in SURF vertegenwoordigd zijn, uitgenodigd binnen een bepaalde termijn projectvoorstellen in te dienen die aan criteria van die tender voldoen. De uitnodiging hiertoe wordt breed bekend gemaakt, bijvoorbeeld op de website van SURF, via persberichten, via mailinglijsten en via voorlichtingsbijeenkomsten. 
1.2 Begeleiding vanuit SURF 

SURF ondersteunt de instellingen bij het opstellen van projectvoorstellen voor tenders. De precieze invulling van de ondersteuning verschilt per tender. De tenders worden beschreven in een Call for Tender. De Call for Tender wordt gestuurd aan de Colleges van Bestuur van instellingen die in SURF zijn vertegenwoordigd, en naar andere relevante relaties. Hij wordt ook op de website van SURF gepubliceerd. 

De volgende onderwerpen komen in een Call for Tender aan de orde:

· thema, doel en achtergrond van de tender
· voorwaarden en criteria

· beschikbare subsidie 

· tijdschema.
2 Opstellen en indienen projectvoorstel

2.1 Indienen projectvoorstel

SURF-projecten zijn bijna altijd samenwerkingsprojecten waarbij verschillende instellingen zijn betrokken. Alleen instellingen die in Stichting SURF vertegenwoordigd zijn, kunnen een projectvoorstel indienen. Andere instellingen kunnen wel als projectpartner optreden, maar ze kunnen over het algemeen niet gebruik maken van de subsidie van SURF. 
Projectvoorstellen moeten door het College van Bestuur
 van een instelling ingediend worden. Met ondertekening van een subsidieaanvraag verklaart het College van Bestuur dat:
· het project past binnen het instellingsbeleid

· het project van voldoende niveau is volgens de eigen criteria van de instelling
· er voldoende commitment is voor de uitvoering en voor de implementatie van de projectresultaten in de eigen instelling, mits het project succesvol is
· de benodigde middelen en menskracht tijdig vrij worden gemaakt, als het projectvoorstel wordt goedgekeurd. 
Het College van Bestuur dat het projectvoorstel indient is voor SURF de penvoerder en eindverantwoordelijke voor het project. Het desbetreffende College is voor Stichting SURF het formele aanspreekpunt. De penvoerder regelt op zijn beurt de samenwerking met de andere instelling(en) formeel. Zie hiervoor ook de subsidievoorwaarden (paragraaf 4.4).

Alle Colleges van Bestuur die in het kader van een tender een projectvoorstel bij Stichting SURF hebben ingediend ontvangen een ontvangstbevestiging.

2.2 Inhoud projectvoorstel

Stichting SURF stelt eisen aan de inhoud van een projectvoorstel en aan de samenstelling van het consortium dat het project gaat uitvoeren. Vaak wordt voor een tender een sjabloon gemaakt dat gebruikt kan worden bij het opstellen van het projectvoorstel. Het sjabloon wordt dan opgenomen in de Call for Tender, en toegankelijk gemaakt via de website van SURF. 
De doelstellingen en resultaten van een project moeten voldoende ‘SMART’
 geformuleerd worden. Het moet duidelijk worden welke probleemstelling ten grondslag ligt aan het project, welk eindresultaat het project wil bereiken en welke interventie in het project daarom wordt toegepast. De vragen: ‘wat wil je bereiken, hoe en waarom, binnen welke tijdspanne, tegen welke kosten, en hoe meet je of het gewenste resultaat is bereikt’ moeten helder worden beantwoord in het voorstel. In het voorstel worden eindresultaten opgesplitst in deelresultaten, gegroepeerd in werkpakketen of projectfases. Een vuistregel voor de detaillering van de deelresultaten is moeilijk te geven, omdat dat afhankelijk is van het soort project. Een orde van grootte is dat een tweejarig project minimaal vier deelresultaten moet definiëren. Een deelresultaat wordt meestal binnen drie á vijf maanden bereikt. 
Omdat SURF de instellingen vraagt per kalenderkwartaal een voortgangsrapportage in te dienen, is het aan te bevelen om bij de fasering van het project ook zoveel mogelijk een indeling in kalenderkwartalen aan te houden. 
2.3 Schematisch overzicht projectvoorstel

Een projectvoorstel moet over het algemeen in elk geval de onderstaande elementen te bevatten. Per tender of per project kunnen afwijkende onderdelen verplicht zijn.

Hoofdtekst:

· Samenvatting (maximaal 150 woorden)

· doel project, belangrijkste eindresultaten

· probleemanalyse, doelgroep, beoogde interventie

· projectperiode, begroting en gevraagde subsidie

· Onderbouwing
· probleemstelling, relatie tot de tender
· probleemanalyse en beoogde interventie

· ambitie en haalbaarheid

· deelnemende instellingen, relatie tot instellingsbeleid

· afbakening
· Plan van aanpak per werkpakket of fase
· doel
· specificaties beoogd resultaat, criteria voor toetsing
· planning
· begroting per deelnemende instelling
· Risicomanagement, 
· belangrijkste succes- en faalfactoren.
Elke projectvoorstel bevat daarnaast (al dan niet in aparte werkpakketten) voldoende aandacht voor:

· kennisdisseminatie
· daadwerkelijk gebruik van de projectresultaten en deskundigheidsbevordering
· evaluatie van de projectresultaten
· duurzaamheid van de projectresultaten. 

Bijlagen:

· standlijnenoverzicht/planning gehele project

· financiële verantwoording (begroting/kostenoverzicht in standaard SURF-format)

· kort cv beoogd projectleider

· kwaliteitsbewaking, projectorganisatie (projectleider, projectteam, stuurgroep)

3 Beoordeling projectvoorstel

3.1 Wetenschappelijk Technische Raad (WTR)

SURF controleert of de ingediende projectvoorstellen ontvankelijk zijn, dat wil zeggen, of ze voldoen aan de algemene voorwaarden van de tender. Daarna legt SURF de projectvoorstellen ter beoordeling voor aan de Wetenschappelijk Technische Raad (WTR) van SURF. Dit is een onafhankelijk adviesorgaan waarvan de leden zijn benoemd door het bestuur van SURF. De leden zijn erkende autoriteiten, die niet alleen de nieuwste ontwikkelingen op hun specifieke expertisegebied kennen, maar ook letterlijk thuis zijn in de wereld van het hoger onderwijs.

Ter beoordeling van de voorstellen stelt de WTR een beoordelingscommissie samen bestaande uit WTR-leden en/of adviseurs. Bij de samenstelling van de commissie houdt de WTR rekening met de benodigde expertise en de affiliaties van de raadsleden. De commissieleden ontvangen de officiële criteria van de betreffende tender zodat zij aan de hand daarvan de ingediende projectvoorstellen kunnen beoordelen. 

Vaak nodigt de WTR per projectvoorstel twee vertegenwoordigers uit van de instellingen die het voorstel hebben ingediend voor een gesprek met de beoordelingscommissies. In de Call for tender en in de ontvangstbevestiging worden de indieners van een projectvoorstel geïnformeerd over de data waarop deze gesprekken zijn gepland. Bij voorkeur is een van de twee vertegenwoordigers de beoogde projectleider. Een gesprek met de beoordelingscommissie duurt maximaal 45 minuten. 

De commissie schrijft naar aanleiding van het projectvoorstel en het gesprek een conceptadvies over het voorstel. De indieners van een project krijgen de gelegenheid om dit conceptadvies op feitelijke onjuistheden te controleren. De WTR stelt daarna het definitieve advies vast. Het advies bestaat uit een algemeen deel en een beoordeling per projectvoorstel. De voorstellen worden gerangschikt van A (uitstekend voorstel) tot D (voorstel voldoet niet). De WTR geeft over elk voorstel een beargumenteerd samenvattend advies over wel of niet toekenning van subsidie. De WTR biedt dit advies aan Stichting SURF aan. 

Het advies van de WTR is niet openbaar. Instellingen die een projectvoorstel hebben ingediend, ontvangen na besluitvorming door SURF het WTR-advies van het eigen voorstel. 

4 Toekenning subsidie en formalisering project

4.1 Toekenning / afwijzing subsidieverzoek

Tenders worden meestal uitgezet vanuit een van de Platforms van Stichting SURF: het Platform ICT en Onderwijs, ICT en Onderzoek of ICT en Organisatie Het bestuur van het platform dat de tender heeft gelanceerd beslist, op basis van het advies van de WTR, welke projectvoorstellen gehonoreerd worden en welke niet, en hoeveel subsidie aan de instellingen wordt toegekend voor de uitvoering van een project. SURF informeert de Colleges van Bestuur die een projectvoorstel hebben ingediend zo snel mogelijk over de besluitvorming.

Het tijdsverloop tussen lancering van de tender tot toekenning of afwijzing van het subsidieverzoek verschilt sterk per tender. De Call for Tender bevat het exacte tijdpad voor de betreffende tender. Over het algemeen is sprake van een doorlooptijd van 3 tot 6 maanden.
4.2 Opvragen kosten opstellen projectvoorstel

De instellingen maken kosten voor het opstellen van een projectvoorstel. Bij een aantal tenders komen deze voorbereidingskosten onder bepaalde voorwaarden voor subsidie in aanmerking. Als dat van toepassing is, is dat opgenomen in de Call for Tender. 
4.3 Van projectvoorstel naar Controlling document

Wanneer het projectvoorstel volgens sjabloon en tendercriteria is opgesteld en door SURF is goedgekeurd, dan geldt dit document als het ‘Controlling document’. Het Controlling Document (ofwel het goedgekeurde projectplan) is een belangrijk document. Het vormt een integraal onderdeel van de subsidievoorwaarden (zie paragraaf 4.4). Het Controlling Document wordt gebruikt voor het projectmanagement en de projectuitvoering door de instellingen en voor de projectbewaking door de Commissie Projectbewaking van Stichting SURF. 
Het kan voorkomen dat een projectvoorstel op een aantal punten moeten worden aangepast, voordat het als Controlling Document kan worden goedgekeurd. Overleg hierover verloopt tussen de platformmanager (namens SURF) en de beoogde projectleider (namens de instellingen). De termijn waarbinnen het Controlling Document moet worden goedgekeurd is over het algemeen in de Call for Tender opgenomen.  
Een instelling moet wijzigingen van het Controlling Document (zowel inhoudelijk, financieel als qua planning) altijd vooraf ter goedkeuring voorleggen aan SURF.

4.4 Subsidievoorwaarden
Stichting SURF stelt, direct nadat het Controlling Document is goedgekeurd, de subsidievoorwaarden op. Via de website is een voorbeeld van standaard subsidievoorwaarden beschikbaar. Per project worden de standaardvoorwaarden aangepast aan de specifieke situatie van en afspraken over de desbetreffende tender. In de subsidievoorwaarden zijn zaken opgenomen zoals projectperiode, subsidiebedrag, het integrale Controlling Document, overeenkomsten tussen eindverantwoordelijke instelling en andere deelnemers, eigendomsposities, methode van projectbewaking en rapporteren, administratieve procedures et cetera.

Stichting SURF stuurt de subsidievoorwaarden in tweevoud naar het College van Bestuur met het verzoek één exemplaar ondertekend (door het College of een bevoegde vertegenwoordiger) te retourneren aan Stichting SURF.

Pas als SURF de ondertekende subsidievoorwaarden heeft ontvangen, kan het project van start en wordt ook het verdere SURF-traject gestart. De projectleider ontvangt informatie over het begeleidingstraject, projectbewaking (zoals indienen en beoordelen van voortgangsrapportages en eindrapportage, de planning van de reviews), de administratieve procedures et cetera.

4.5 Positie College van Bestuur in relatie tot de projectleiding

Het College van Bestuur benoemt de projectleider. Zodra deze bekend en benoemd is, onderhoudt SURF de dagelijkse contacten over het project in principe alleen nog met de projectleider. Het is de verantwoordelijkheid van het College van Bestuur om de continuïteit van de projectleiding te garanderen.

Het College van Bestuur (en dus niet de projectleider) blijft eindverantwoordelijk voor de uitvoering van het project. SURF informeert daarom periodiek ook het College van Bestuur rechtstreeks. Normaal gesproken informeert SURF het College van Bestuur na afronding van de Mid Term Review en van de End Review, en na ontvangst en beoordeling van de accountantsverklaring over de voortgang van en besluitvorming over het project. Daarnaast neemt SURF alleen als dat nodig is contact op met het College van Bestuur of (als tussenstap) met een overkoepelende projectstuurgroep. Hiervoor kunnen verschillende aanleidingen zijn, bijvoorbeeld als de uitvoering van het project niet verloopt zoals gewenst en dat niet in overleg met de projectleider kan worden opgelost.

5 Projectbewaking door SURF

5.1 Dagelijkse projectbewaking 

Het programmamanagement van SURF verzorgt in opdracht van de directeur van Stichting SURF de dagelijkse voortgangsbewaking en begeleiding van de (tender)projecten. De programmamanager is het eerste aanspreekpunt voor de projectleider. 
In aanvulling op de projectbewaking door het programmamanagement ligt de formele voortgangsbewaking in handen van de Commissie Projectbewaking (zie paragraaf 5.2). In bepaalde gevallen kan SURF besluiten hiervan af te zien of een andere vorm van projectbewaking te kiezen. Hiervoor kan bijvoorbeeld aanleiding zijn als een project relatief weinig subsidie ontvangt of een korte doorlooptijd heeft. 

In de Call for Tender staat informatie over de projectbewaking. Na toekenning van de subsidie worden de instellingen geïnformeerd over de manier waarop de voortgangsbewaking precies wordt vormgegeven.

5.2 Commissie Projectbewaking

Werkwijze 

De formele projectbewaking door de Commissie Projectbewaking vormt een aanvulling op de dagelijkse projectbewaking door het enerzijds het programmamanagement van SURF en anderzijds de projectleider bij de instelling. 

De Commissie Projectbewaking beoordeelt in opdracht van de directeur van SURF de voortgang van een project op een aantal vooraf vastgestelde momenten en op basis van vooraf vastgestelde criteria. De Commissie adviseert de directeur van Stichting SURF over de continuering van (subsidiëring van) het project.

Op de website (www.surffoundation.nl/cp ) is uitgebreide informatie opgenomen over de werkwijze van de Commissie Projectbewaking. Bewaking van de projecten door de Commissie vindt over het algemeen als volgt plaats:
· De Commissie Projectbewaking toetst op basis van voortgangsrapportages eens per kwartaal of de voortgang van een project verloopt conform het Controlling Document (Desk Review).

· De Commissie Projectbewaking voert op drie momenten een diepgaande, inhoudelijke kwaliteitsbeoordeling uit:

· enkele maanden na de start van het project (Intake Review)

· ongeveer halverwege het project (Mid Term Review)

· na afloop van het project (End Review).

· Als de Commissie Projectbewaking dat nodig acht, voert zij een tussentijdse audit uit.

In voorkomende gevallen (bijvoorbeeld als een project een korte projectperiode heeft, relatief weinig subsidie ontvangt of als het karakter van de tender daarom vraagt) wordt deze procedure aangepast. Dan wordt bijvoorbeeld de Intake Review gecombineerd met de Mid Term Review of vervalt de Mid Term Review.
In principe worden alleen de inhoudelijke kwaliteitsbeoordelingen van een project (Intake Review, Mid Term Review en End Review) geagendeerd voor bespreking in een vergadering van de Commissie. De Commissie beslist na overleg met de projectleider of deze uitgenodigd wordt bij de bespreking in de vergadering aanwezig te zijn. De projectleider wordt in ieder geval één keer uitgenodigd een bespreking bij te wonen. De projectleider mag zich door iemand anders laten vergezellen of vervangen. 

Tussen het programmamanagement van SURF en de Commissie Projectbewaking vindt zeer regelmatig overleg over de projecten plaats. Het programmamanagement is ook aanwezig bij de besprekingen van de projecten door de Commissie Projectbewaking. 
De secretaris van de Commissie Projectbewaking informeert alle betrokkenen schriftelijk over de bevindingen en adviezen van de Commissie.

Op te stellen stukken

De projectleider is verplicht om in het kader van de formele projectbewaking de volgende stukken op te stellen en in te dienen bij de secretaris van de Commissie Projectbewaking:
· een voortgangsrapportage, uiterlijk binnen een maand na het verstrijken van elk (kalender)kwartaal: 

· een zelfevaluatie ten behoeve van de Mid Term Review, in overleg met de secretaris van de Commissie Projectbewaking: 

· een eindrapportage, uiterlijk een maand na het verlopen van de projectperiode:.

Een richtlijn voor de omvang van de stukken is moeilijk te geven, omdat dit afhankelijk is van de aard en grootte van het project, en de fase waarin een project zich bevindt. Het is nadrukkelijk niet de bedoeling om lijvige rapportages op te leveren. Over het algemeen is 10-15 pagina's meer dan voldoende voor een voortgangsrapportage. De stukken (of elementen daaruit) kunnen in overleg worden gebruikt om anderen te informeren over het project. 
Veel projecten maken gebruik van SURFgroepen. Het is aan te bevelen om (een deel van) de Commissie Projectbewaking toegang tot deze omgeving te geven.
Voortgangsrapportage

Een voortgangsrapportage is bij voorkeur kort, zakelijk en evaluatief. Uit de rapportage moet de commissie eenvoudig kunnen afleiden hoe de voortgang zich verhoudt tot de afspraken die zijn gemaakt in het Controlling Document. De voortgangsrapportage volgt de indeling (bijvoorbeeld in werkpakketten of fases) van het Controlling Document.  De voortgangsrapportage bestaat in elk geval uit: 
· samenvatting (belangrijkste activiteiten, resultaten, conclusies)
· inleiding met kort karakteristieken van het project (doel, probleemstelling, gekozen interventie, belangrijkste te behalen resultaten, projectperiode, begroting, subsidie, participerende instellingen)

· historie (korte terugblik op voorgaande rapportageperiodes)
· per werkpakket/fase: een inhoudelijk evaluatief verslag van de activiteiten en resultaten die in de rapportageperiode zijn uitgevoerd respectievelijk bereikt, afgezet tegen de afspraken die zijn gemaakt in het Controlling Document
· kennisdisseminatie 

· risicoanalyse en risicomagement (what-if …)

· evaluatie/conclusies (bijvoorbeeld: hoe is de rapportageperiode verlopen, hoe zien projectleider en stuurgroep de komende periode tegemoet, zal het project naar verwachting binnen planning en budget uitgevoerd kunnen worden, wat zijn de risico's en hoe wordt daarop ingespeeld)

· standlijnenoverzicht waarin de voortgang schematisch is aangegeven; evaluatieve vergelijking van de voortgang ten opzichte van de planning

· financiële verantwoording (kostenoverzicht in standaard SURF formaat); evaluatieve vergelijking van de gerealiseerde kosten en verplichtingen ten opzichte van de begroting, waarbij een relatie wordt aangegeven tussen bestedingen en voortgang.

Zelfevaluatie ten behoeve van de Mid Term Review

De zelfevaluatie is bij voorkeur kort, zakelijk en evaluatief. In de zelfevaluatie komen in elk geval de volgende onderwerpen aan bod:

· samenvatting 
· karakteristieken project 

· per werkpakket of fase: een evaluatieve vergelijking op hoofdlijnen van de uitgevoerde activiteiten, behaalde resultaten, planning en kosten ten opzichte van de afspraken in het Controlling Document
· risico-analyse en risicomanagement

· vooruitblik
· evaluatie/conclusies.

In overleg met de secretaris van de Commissie Projectbewaking kan de projectleider beslissen geen afzonderlijke zelfevaluatie in te dienen en de gevraagde informatie te verwerken in een voortgangsrapportage. 

Eindrapportage

De eindrapportage is een zelfstandig leesbaar document, met een evaluatief karakter. Een lezer die niets van het project weet, moet zich op basis van dit document een goed beeld kunnen vormen van het project. Uit het eindrapport moet daarnaast eenvoudig af te leiden zijn hoe de resultaten zich verhouden tot de afspraken die gemaakt zijn in het Controlling Document. De eindrapportage bestaat in elk geval uit: 
· samenvatting (wat was het doel, de belangrijkste activiteiten en resultaten, zijn deze uitgevoerd resp. behaald; belangrijkste conclusies)

· karakteristieken project (doel, probleemstelling, gekozen interventie, belangrijkste te behalen resultaten, projectperiode, begroting, subsidie, participerende instellingen)
· per werkpakket/fase: een inhoudelijk evaluatief verslag van de activiteiten en resultaten die zijn uitgevoerd respectievelijk bereikt, afgezet tegen de afspraken die zijn gemaakt in het Controlling Document
· al dan niet per werkpakket: evaluatie van de resultaten (duurzaamheid, daadwerkelijk gebruik, vindt inbedding in de organisatie plaats)

· kennisdisseminatie 

· continuering, vooruitblik voorbij de projecthorizon (bijvoorbeeld: wat wordt gedaan met de resultaten, vindt inbedding in de organisatie plaats)
· evaluatie (zowel procesmatig als inhoudelijk) / lessons learned

· conclusies
· afsluitende financiële verantwoording (kostenoverzicht in standaard SURF formaat) inclusief analyse.
6 Kennisuitwisseling 

Een belangrijke doelstelling van Stichting SURF is te stimuleren dat projectleiders de ontwikkelde expertise en resultaten beschikbaar maken voor elkaar en voor anderen binnen het hoger onderwijs. Het beschikbaar stellen van kennis kan bijvoorbeeld via projectwebsites, bijeenkomsten, werkbezoeken en/of kennisnetwerken gebeuren. 

SURF biedt aan de projectleiders bij vrijwel alle tenders een begeleidingstraject met (trainings-)bijeenkomsten aan. Bij deze bijeenkomsten kunnen projectleiders onderling informatie uitwisselen over hun eigen project, bijvoorbeeld over inhoudelijke aspecten of over projectmanagement, en worden zij begeleid in de ontwikkeling van hun projectleidersvaardigheden. Ook is er gelegenheid voor informele bijeenkomsten aan de hand van gezamenlijke problemen en vragen of inhoudelijke onderwerpen. 

SURF ondersteunt de projectleiders bij het verspreiden van hun kennis en hun projectresultaten buiten de kring van de projectdeelnemers. Zo worden binnen de SURF Academy workshops georganiseerd en zijn er grote bijeenkomsten zoals de jaarlijkse Onderwijsdagen. Dit zijn fora waar ICT&O professionals uit het hele land kennis kunnen nemen van de nieuwste ontwikkelingen. De projectleiders van SURF-projecten worden regelmatig uitgenodigd om hun project bij deze bijeenkomsten te presenteren.

SURF stelt bovendien mogelijkheden beschikbaar om de projecten te presenteren in web- en printmedia. Alle projecten worden op de SURFfoundation website vermeld. Vaak worden samen met de projectleider ook korte factsheets opgesteld die een indruk geven van het project. Dit alles met als doel de kennisdeling te stimuleren van expertise en producten die wordt ontwikkeld binnen de SURF-projecten in het hoger onderwijs.

7 Administratieve procedures

7.1 Inleiding

Stichting SURF wordt door financiële middelen van de overheid en van de instellingen voor hoger onderwijs in staat gesteld om projecten te subsidiëren. Vaak zijn hier (wettelijke) verantwoordingseisen aan verbonden SURF stelt daarom eisen aan de administratieve organisatie en financiële administratie van de projecten. 
7.2 Opvragen en betaalbaar stellen van subsidie

Als SURF de voortgangs- of eindrapportage waarin een financiële verantwoording (kostenoverzicht in SURF-formaat) is opgenomen goedkeurt, wordt de subsidie waarop de projectuitvoerders recht hebben betaalbaar gesteld. De financiële verantwoording dient dezelfde indeling te volgen als die in het Controlling Document, en dus de verdeling naar materiële, personele en overige kosten, en daarbinnen de indeling van het project in werkpakketten of fases. De subsidie wordt dus in fasen uitgekeerd. 

In de Call for Tender is opgenomen welke kosten tegen welk matchingspercentage voor subsidiëring in aanmerking komen. 

Als een rapportage wordt afgekeurd, stelt SURF de gevraagde subsidie niet betaalbaar. Stichting SURF overlegt in deze gevallen met de projectleider over de verder te volgen procedure. 
SURF stelt in afwachting van de accountantsverklaring maximaal 80% van de toegekende subsidie betaalbaar. De eindafrekening vindt plaats nadat SURF de accountantsverklaring heeft ontvangen en goedgekeurd.

7.3 Vereisten administratie projectuitvoerder

De administratieve organisatie en de financiële administratie moeten zo worden ingericht dat de projectleider het volgende kan opleveren: 
a. urenregistratie (op basis van urenoverzichten per dag) per medewerker, per maand gedateerd en geautoriseerd. Voor instellingen waar nog geen gebruik wordt gemaakt van een integrale urenregistratie kan voor de bepaling van de uren worden volstaan met een verklaring van tijdsbesteding per medewerker, per werkpakket, per maand. De verklaring van tijdsbesteding moet in dit geval binnen een week na afloop van de maand door de projectleider zijn geautoriseerd. 
b. offertes, bestelformulieren, facturen en betalingsdocumenten
c. door de projectleider gedateerde en geautoriserde projectkosten 
d. adequate vastlegging van documentatie over besluitvorming tot inhuren van onderaannemers en/of leveranciers
e. deugdelijke onderbouwing van toerekeningsgrondslagen van kosten.
De projectgelden moeten verdeeld worden naar werkpakketten of projectfases volgens de afspraken die daarover in het Controlling Document zijn gemaakt. Verschuivingen binnen de begroting zijn alleen toegestaan als Stichting SURF daarvoor schriftelijke toestemming heeft verleend.
Als projectkosten gelden alleen de volgende rechtstreeks aan de uitvoering van een project toe te rekenen, na de indiening van de aanvraag (Controlling Document) door de projectuitvoerder, gemaakte en betaalde kosten:

a. loonkosten, met dien verstande dat wordt uitgegaan van een uurloon van € 75 per persoon per uur
b. kosten van verbruikte materialen en hulpmiddelen gebaseerd op historische aanschafprijzen
c. kosten van de voor het project aangeschafte machines en apparatuur
d. kosten van het gebruik voor het project van machines en apparatuur die in bezit zijn van de deelnemer aan het project of van derden.
Kosten gemaakt na het einde van de projectperiode zijn alleen declarabel voor zover de kosten betrekking hebben op: 

· het opstellen van de eindrapportage

· de End Review door Stichting SURF

· de accountantscontrole.

7.4 Accountantsverklaring

Stichting SURF vraagt over het algemeen alleen bij projecten waarin meer dan € 30.000 kosten wordt gerealiseerd om een accountantsverklaring. SURF behoudt zich het recht voor hiervan af te wijken.

SURF verzoekt de projectleider om uiterlijk binnen drie maanden na goedkeuring van de eindrapportage door SURF een financiële verantwoording bij SURF in te dienen, die is voorzien van een accountantsverklaring. In de accountantsverklaring moet worden gerefereerd aan de bij het project behorende subsidievoorwaarden. De financiële verantwoording moet door de accountant gewaarmerkt zijn. Een bij de financiële verantwoording verstrekte samenstellings- of beoordelingsverklaring wordt niet geaccepteerd.

Als een project door verschillende partijen is uitgevoerd, is tot een bedrag van €30.000 gemaakte en betaalde projectkosten per deelnemende partij in principe geen afzonderlijke accountantsverklaring vereist bij de projectverantwoording. Voor die gevallen kan de penvoerder volstaan met een financiële administratie van de activiteiten die bij de deelnemende partijen zijn uitgevoerd. De penvoerder dient er echter te allen tijde voor te zorgen dat over minimaal 70% van de gemaakte en betaalde projectkosten een accountantsverklaring aan Stichting SURF wordt afgegeven. 
Nadat SURF de accountantsverklaring heeft ontvangen, vindt de eindafrekening plaats. Als SURF de accountantsverklaring niet tijdig ontvangt, vervallen in ieder geval de aanspraken van de instellingen op 20% van de voor het project ter beschikking gestelde gelden.

De accountant moet in staat te worden gesteld de accountantscontrole snel en efficiënt te kunnen uitvoeren. Het is daarom aan te bevelen om als projectuitvoerder tijdig inzicht te hebben in de voor de accountant benodigde documentatie en informatie.
Voor de controlewerkzaamheden van de accountant is een controleprotocol vastgesteld. Dit is in de subsidievoorwaarden opgenomen, en via de website van SURF is een standaard controleprotocol beschikbaar.
8 Afronding project

Het project is wat SURF betreft afgerond als:

· Stichting SURF de eindrapportage heeft goedgekeurd.

· Stichting SURF de accountantsverklaring tijdig heeft ontvangen en goedgekeurd, en de eindafrekening heeft plaatsgevonden.

Stichting SURF informeert het College van Bestuur over de inhoudelijke en financiële afronding van het project.

9 Mediation

Geschillen tussen Stichting SURF en het College van Bestuur van een instelling over (de uitvoering van) een project worden bij voorkeur door middel van goed overleg tot een oplossing worden gebracht. Partijen zullen zich tot het uiterste inspannen, mede door het inschakelen van door het NMI erkende mediators, om geschillen die mochten ontstaan naar aanleiding van een project onderling op te lossen. Er is sprake van een geschil als één van de partijen het geschil in een aangetekende brief aan de wederpartij bekend maakt.

Geschillen die niet in onderling overleg of met behulp van een mediator kunnen worden beslecht, zullen worden beslecht door arbitrage waarbij één arbiter wordt aangewezen door Stichting SURF, één arbiter door het College van Bestuur en één arbiter (de voorzitter) door beide partijen. 

Utrecht, oktober 2008
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� Met College van Bestuur wordt in dit document bedoeld:


in geval van één deelnemende instelling: het College van Bestuur van desbetreffende instelling


in geval van twee of meer deelnemende instellingen/partijen: het College van Bestuur dat penvoerder en eindverantwoordelijke is.
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