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[bookmark: _Toc208848507][bookmark: _Toc208936125]Inleiding

In dit document worden de Administratieve Organisatie (AO) en Interne Beheersing (IB) van verloskundig samenwerkingsverband [Klik om naam VSV in te voeren] beschreven. 

Op 16 december 2024 heeft ZonMW besloten om aan VSV [Klik om naam VSV in te voeren] een subsidie toe te kennen voor de uitvoering van het plan implementatie basiskader VSV’s ter waarde van € 315.000. Deze subsidie zal gefaseerd aan VSV [Klik om naam VSV in te voeren] worden uitbetaald, zoals beschreven in de subsidiebeschikking.

De documenten die ten grondslag liggen aan de aanvraag zijn:
Subsidie aanvraag Implementatie basiskader VSV’s
Begroting VSV [Klik om naam VSV in te voeren]
Acties en tijdplanning VSV [Klik om naam VSV in te voeren]

Dit document dient als basis voor transparantie, verantwoording en kwaliteitsborging van de interne processen binnen het consortium. Initieel is deze AO/IB ontwikkeld voor de verantwoording van de ZonMw subsidie ‘versterking verloskundige samenwerkingsverbanden’ maar zal ook na de overgang naar een structurele organisatievorm als uitgangspunt worden ingezet.

Het doel van de AO/IB is het borgen van een betrouwbare en efficiënte administratieve organisatie, die ondersteunend is aan de strategische doelstellingen van de VSV.
Deze AO/IB zal in overleg met de controlerend accountant, zoals beschreven in het ZonMw controleprotocol, verder worden verbeterd om een realistisch overzicht te geven van de opbouw (organisatie en processen) van de VSV.





[bookmark: _Toc208848508][bookmark: _Toc208936126]Organogram en Projectorganisatie
Beschrijf in dit deel het samenwerkingsverband en de reikwijdte.
Het adherentiegebied van het VSV is gelijk aan het adherentiegebied van Ziekenhuis [Klik om naam ziekenhuis in te voeren]. 
Algemeen is dit de regio [Klik om regio in te voeren] met een verzorgingsgebied van [Klik om tekst in te voeren] inwoners.

Partners
[voeg een schematisch overzicht van de betrokken partners toe]

VSV [Klik om naam in te voeren]is een samenwerkingsverband zonder juridische entiteit. In het kader van de ZonMw subsidie ‘versterking verloskundige samenwerkingsverband’ wordt het samenwerkingsverband zonder juridische entiteit aangeduid als consortium. De voor deze samenwerkingsvorm geldende voorwaarden staan beschreven in het ZonMw controleprotocol 
[Beschrijf onderlinge verhoudingen en aansprakelijkheid van de betrokken partners zoals kraamzorgorganisatie, eerstelijnsverloskundige praktijken en het aangesloten ziekenhuis en eventuele andere partners] 
De eerstelijnsverloskundepraktijken zijn verenigd in een [Klik om tekst in te voeren] onder de naam [Klik om tekst in te voeren]
De kraamzorgorganisaties zijn verbonden in een KSV (kraamzorgsamenwerkingsverband). Verder heeft het VSV raakvlakken met de Jeugdgezondheidszorg (GGD consultatiebureau), leefstijl partijen en GGZ.  

Voeg een lijst toe in bijlage 2 waarin alle partners, adresgegevens en hun vertegenwoordigers worden genoemd.



Organogram
Beschrijf hier de juridische entiteit en beschrijf eventueel belangrijkste afspraken 

	Het bestuur van VSV  [Klik of tik om naam in te voeren] bestaat uit de volgende personen:

	BESTUUR

	Rol
	Naam

	Voorzitter
	

	Vertegenwoordiger verloskundigen
	

	Vertegenwoordiger Kraamzorg
	

	Vertegenwoordiger Gynaecologie
	

	Vertegenwoordiger Ziekenhuis
	



Het bestuur van VSV is het orgaan wat eindverantwoordelijk is voor de samenwerking in (acute) geboortezorg in het adherentiegebied. In het bestuur zitten gemandateerde afgevaardigden van de volgende pijlers: (1) Eerstelijnsverloskundige, (2) Kraamzorgorganisaties (3) ziekenhuis – medische zorgprofessionals en (4) ziekenhuis-bedrijfsmatig. Het bestuur houdt afstand van (discussies over) inhoudelijke zaken. 
[Beschrijf in korte bewoordingen met welk mandaat de leden in het bestuur hun achterban vertegenwoordigen en hoe het besluitvormingsproces verloopt om als bestuur tot gedragen besluiten te komen. Denk hierbij aan de wijze van besluitvorming zoals democratisch, sociocratisch, etc. en eventuele bepalende stem voor voorzitter of bepaalde vertegenwoordigers. Maar ook aan verplichte raadplegingen met achterban.]

Voor het subsidietraject is de volgende projectorganisatie ingericht:

[image: Afbeelding met tekst, schermopname, diagram, cirkel

Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Er is een overzicht met de deelnemers in de projectgroep en werkgroepen. Hierin is van iedere Pijler een vertegenwoordiger aanwezig. Gezien de opstart van nieuwe werkgroepen in de tijd is hier geen overzicht opgenomen. Projectleider is [Klik om naam in te voeren], die zowel in het bestuur als in de projectgroep zal deelnemen.
Voeg hiervoor een overzicht toe en een ledenlijst van de werkgroepen (bijlage 2). 
Tip: overweeg in iedere werkgroep een bestuurslid te laten deelnemen (hoeft niet per se voorzitter te zijn) die als linkin pin met het bestuur optreedt.  

[bookmark: _Toc208936127]Missie, Visie & Strategie

Beschrijf in korte bewoordingen de historie van de VSV en de missie, visie en strategie die het VSV bestuur nastreeft. 
Vermeld hier ook de essenties van het jaarplan zoals deze is aangeleverd voor de ZonMw subsidie. 

Focus 2025 – 2026
Focus op Subsidie Versterken samenwerkingsverband VSV
In 2024 heeft ZonMw subsidie ronde geopend voor het Versterken Samenwerkingsverband. Op [klik voor datum] is de aanvraag door VSV ingediend en op [datum] gehonoreerd. VSV herkent de noodzaak tot het vergroten van de organisatorische samenwerking. Met name door de toenemende druk op de zorg en schaarste van (specialistisch) zorgprofessionals. 

De hoofddoelstellingen voor 2025 – 2026 zijn het
a. Versterken van de organisatorische samenwerking
b. Duurzaam aanpakken van de capaciteitsproblemen
c. Verbeteren van de (interne en externe communicatie
d. Het optimaliseren van de zorgprocessen en het borgen in een kwaliteitssysteem























[bookmark: _Toc208936128]Interne beheersing
In dit hoofdstuk zijn primair de interne processen beschreven die ingericht zijn voor de efficiënte beheersing van de beschikbaar gestelde subsidiegelden. 
[Beschrijf hier tenminste hoe je de verantwoordelijkheden hebt belegd tijdens de uitvoering van de subsidie.]

De Interne Beheersing is het totaal van processen en maatregelen binnen de organisatie die zijn opgezet om de bedrijfsvoering efficiënt te laten verlopen, de activiteiten te laten voldoen aan de wet- en regelgeving en de betrouwbaarheid van de financiële rapportage te waarborgen. 
Algemeen
4-ogen principe
Diverse autorisatiemomenten in de interne procesgang zijn bepalend voor het toekennen van middelen. Hiervoor is een 4-ogen principe ingesteld. Dit wil zeggen dat het proces op dat punt alleen doorlopen kan worden als er twee personen akkoord geven doormiddel van een handtekening. In beginsel zal voor het aangaan van verplichtingen (inkoop) en het betalen (facturen) tenminste 1 bestuurslid conform het 4 ogen principe de actie mee-autoriseren.  Omdat het VSV uit meerdere partners bestaat, heeft het de voorkeur dat het 4-ogen principe niet door 2 personen uit één pijler c.q. partner wordt uitgevoerd. De (extern verworven) projectleider staat los van de pijlers. 

RACI-matrixen (van kernprocessen)
Overweeg om voor de kernprocessen binnen het VSV een RACI-matrix en een procuratietabel op te stellen. Hiermee maak je de verdeling van verantwoordelijkheden inzichtelijk. 
Rollen en besluitvorming
Beschrijf de controlebevoegdheden van bestuur en werkgroepleden en geef in een bevoegdhedenregeling aan waarover zij mogen besluiten, tot welk bedrag zij verplichtingen mogen aangaan of betalingen autoriseren. 
Beschrijf daarnaast de bijzondere rollen in het kader van de subsidie aanvraag: de kassiersfunctie (geldverkeer), de projectleider, inkopen (materiaal) en de personeelsfunctie etc. 
Je kunt hier ook verwijzen naar het document Bevoegdhedenregeling en deze als bijlage opnemen 

Kassier
De kassier heeft als rol de ZonMw gelden te ontvangen, te administreren en door te geleiden naar de uitvoerende organisaties!
De kassier rol wordt uitgevoerd door de penningmeester van Klik hier om organisatie en naam in te voeren..
De financiële administratie wordt gevoerd in Klik hier om naam in te voeren., waarin ook de uitbetaling is geautomatiseerd.
Van de kassier mag verwacht worden dat deze de rol uitvoert op basis van goed financieel beheer en deugdelijke administratieve vastlegging.
De kassier loopt geen risico over terugvordering van uitgekeerde gelden uitgekeerd door ZonMw. Eenmaal verantwoorde en toegekende middelen per verantwoordingsperiode zijn – onder normale omstandigheden - niet terug vorderbaar.
De kassier is niet verantwoordelijk voor de gemaakte kosten bij de uitvoerende organisatie in relatie tot de beschikbaar gestelde middelen. Eventuele bijsturing in de uitvoering vindt plaats in het bestuur en niet bij de kassier. Bijsturing kan er nooit toe leiden dat de kassier meer middelen moet uitkeren dan zijn ontvangen.
De kassier loopt geen risico over mogelijke vorderingen van de belastingdienst of andere partijen. 

Projectleider
De projectleider is verantwoordelijk voor de operationele uitvoering van het bij ZonMw ingediende projectplan Versterking Verloskundig Samenwerkingsverband. De projectleider bewaakt de voortgang en realisatie van de projectdoelen (Product) en de relatie van bestede uren (Tijd) en financiële middelen (geld) ten opzichte van de begroting. De projectleider houdt het bestuur over de ontwikkelingen hiervan op de hoogte en bespreekt dit tenminste 1 maal per 3 maanden met het bestuur.  

Besluitvorming
Beschrijf hier kort de besluitvorming van het bestuur (zoals meerderheid van stemmen of tenminste 2 bestuursleden etc.)  indien in het kader van de subsidie hierop aanpassingen/uitzonderingen zijn gemaakt of als een van de bestuursleden hierin een specifieke rol krijgt.
[bookmark: _Toc208936129]Procedure beheer subsidie gelden
[bookmark: _Toc208936130]Kassier
De kassier heeft als rol de ZonMw gelden te ontvangen, te administreren en door te geleiden naar de uitvoerende organisaties.

De kassier rol wordt uitgevoerd door bijvoorbeeld de penningmeester/bestuurder/externe organisatie van VSV [Klik om naam VSV in te voeren] 
De kassier wordt hierin bijvoorbeeld ondersteund door de afdeling Administratie van ziekenhuis [Klik om naam ziekenhuis in te voeren]
VSV [Klik om naam VSV in te voeren] heeft hiervoor een overeenkomst / Service Level Agreement (SLA) afgesloten.
De administratie wordt gevoerd in [Klik om tekst in te voeren] (bijvoorbeeld AFAS), waarin ook de uitbetaling is geautomatiseerd.
[bookmark: _Toc208936131]Ontvangst van gelden
De beschikbare middelen worden door ZonMw gestort op de bankrekening van Klik om tekst in te voeren. ten name van Klik om tekst in te voeren..
De middelen worden door de kassier beschikbaar gesteld aan de deelnemende partijen:
Op basis (uitgangspunt) van de begroting;
Per verantwoordingsperiode van een maand;
Na vaststelling van de allocatieverklaring door het bestuur VSV op voordracht van de projectleider.
[bookmark: _Toc208936132]Administratie
De kassier ontvangt de beschikbaar gestelde middelen op een separate bankrekening en administreert de ontvangst in de boekhouding. De kassier administreert ook de uitbetalingen aan de uitvoerend organisaties.
[bookmark: _Toc208936133]Uitbetaling aan de uitvoerende organisaties
Voor de uitbetaling van subsidiegeld wordt een voordracht allocatieverklaring opgesteld door de projectleider. De projectleider geeft aan op basis van de voorgestelde begrotingsonderdelen, de goedgekeurde urenstaten en ontvangen facturen welke uitvoerende organisatie recht heeft op welk deel van het uitgekeerde bedrag en levert dit ter goedkeuring aan het bestuur. 
Na goedkeuring van het bestuur levert de projectleider de ondertekende allocatieverklaring direct door aan de kassier. 
Wanneer de feitelijke werkzaamheden in een andere verhouding door de uitvoerende partijen zijn uitgevoerd dan eerder was vastgelegd in de begroting dan stelt het bestuur de aangepaste verdeling vast en legt de projectleider de gewijzigde verdeling vast op papier voor de kassier.
De vastgestelde verdeling naar de uitvoerende organisaties kan nooit hoger zijn dan het door ZonMW toegekende bedrag per verantwoordingsperiode. De kassier kan nooit worden aangesproken door de uitvoerende organisatie op de gemaakte kosten.
Materiële beoordeling van de factuur vindt plaats door de projectleider. De projectleider ontvangt  hiervoor de urenstaten met betrekking tot de voorgestelde begrotingsonderdelen van de voorzitters van de werkgroepen. De kassier voert de administratie van de subsidiegelden en verwerkt dit in de jaarrekening van het VSV.
De kassier betaalt de goedgekeurde bedragen direct na ontvangst van de ondertekende allocatieverklaring door het bestuur (in beginsel binnen 2 dagen) aan de uitvoerende organisaties. Er is geen sprake van facturatie door de uitvoerende organisaties.

Nadere overeenkomsten met de uitvoerende organisaties
Uitkering van de beschikbare middelen via de kassier aan de uitvoerende organisaties wordt per organisatie vastgelegd in een nadere betalingsovereenkomst. Deze overeenkomst wordt voorbereid door de projectleider en de kassier en bevat tenminste per uitvoerende organisatie:
de naam van de uitvoeringsorganisatie 
de naam van de bestuursverantwoordelijke van de uitvoeringsorganisatie
de rol van de bestuursverantwoordelijke 
de tenaamstelling en het rekeningnummer waarop de uitvoerende organisatie de toebedeelde gelden wenst te ontvangen. 

De nadere overeenkomst wordt afgesloten tussen het bestuur, kassier en uitvoerende organisatie. De kassier zal nimmer gelden doorgeleiden naar een andere rekening dan het rekeningnummer dat op de ondertekende overeenkomst is vermeld. 
[bookmark: _Toc208936134]Bijsturen door het bestuur
[bookmark: _Hlk208505258]Het bestuur kan op voordracht van de projectleider overeengekomen dat er ten opzichte van de initiële begroting wordt bijgestuurd op basis van de planning en uitgevoerde werkzaamheden.

Wanneer bijsturing leidt tot een verschuiving binnen de begrotingsposten of en afwijking per begrotingspost van >20% zal het bestuur dit per ommegaande melden bij ZonMw en verzoeken om schriftelijke instemming voor de verschuiving/afwijking. Tot het moment van ontvangst van de instemmingsverklaring van ZonMw worden de hierop betrekking hebbende gelden niet doorgeleid. 
[bookmark: _Toc208848511][bookmark: _Toc208936135]Registreren en verantwoorden
[bookmark: _Toc208936136]Verantwoordingsschema en uitgangspunten.
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Figuur 1 - voorbeeldschema voor maandelijks verantwoording

In het subsidiebesluit van ZonMw is vastgelegd dat de verantwoording van de subsidiegelden door een accountant goedgekeurd moeten worden. Hiervoor is het standaard ZonMw controleprotocol, de opdracht voor de accountant, van kracht. In het controleprotocol zijn een aantal uitgangspunten hiervoor opgenomen. De belangrijkste zijn:

De initiële ingediende begroting is de basis voor de controle.
Kernpunten: rechtmatigheid, doelmatigheid en doeltreffendheid. 
Actieve beheersing van de besteding van de subsidiegelden

De besteding van gelden zal gespiegeld worden aan de begroting. In de initiële begroting zijn bestedingen begroot per bouwsteen, kostenpost en jaar.
[bookmark: _Toc208936137]Urenregistratie
Iedere deelnemer houdt een urenstaat bij met de bestede uren per periode waarbij onderscheid wordt gemaakt tussen voorbereidings-, overleg- en uitwerkuren. De urenstaat wordt maandelijks in de week na afloop van een kalendermaand voorgelegd aan de werkgroep voorzitter en voorzien van een toelichting. De werkgroep voorzitter beoordeelt of de gemaakte uren corresponderen met de projectopdracht aan de hand van:

Eigen waarneming (voor de werkgroepen waar de PL deelnemer is);
De inhoud van de notulen van de betreffende vergadering;
De actielijst van de notulen van de betreffende vergadering;
Indien nodig navraag bij de voorzitter van de werkgroep;
Indien nodig navraag bij het lid van de werkgroep.
Indien akkoord verwerkt de werkgroep voorzitter de urenstaten in een overkoepelend urenoverzicht per maand, ondertekent de maandelijkse urenstaat en legt die voor bij projectleider. De projectleider keurt goed op basis van het 4 ogen principe ( 2e handtekening) en verwerkt de gegevens in zijn verantwoordingsregistratie. De projectleider controleert op hoofdlijnen de urenstaten per kwartaal aan de hand van de begroting. Indien akkoord ondertekent hij de urenstaat per kwartaal. Eventuele afwijkingen bespreekt hij met het bestuur. 
[bookmark: _Toc208936138]Bestellen en betalen
Stel een eigen bevoegdheden regeling op voor opdrachten tot inkoop. 
Opdrachten voor inzet van derden of aankopen van materieel worden conform geldende inkoopregels afgewikkeld. In beginsel zal voor iedere inzet of aankoop tenminste 2 offertes worden opgevraagd. Als betaaltermijn wordt in beginsel 30 dagen aangehouden. 

De opdracht tot dienstverlening of aankoop wordt getekend door de projectleider en goedgekeurd door een bestuurslid. Hierbij wordt de conceptopdracht vergeleken met de in de begroting opgenomen activiteit. Indien de activiteit (op onderdelen) afwijkt van de begroting zal die schriftelijk in een bestuursbesluit worden bekrachtigd en aan de verantwoording worden toegevoegd.

[bookmark: _Toc208936139]Verantwoording
De bestedingen van subsidiegelden worden gevolgd in het overzicht begroting en realisatie subsidiegelden. Deze staat wordt beheerd door de projectleider en per kwartaal besproken in het Bestuur. De opmerkingen en bijzonderheden worden vastgelegd in betreffend bestuur verslag. 
[bookmark: _Toc208936140]Werkgroepen en rapportages
Beschrijf op welke wijze het bestuur overlegt (onderwerpen, frequentie). Beschrijf ook of andere formele beraden bij elkaar komen en wat de hoofdopdracht is. Beschrijf ten slotte ook op welke wijze de individuele leden op de hoogte worden gehouden van (bestuurlijke) ontwikkelingen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan informatie bijeenkomsten, etc. 

De Interne Beheersing is een systeem van processen en maatregelen binnen een organisatie die zijn opgezet om de betrouwbaarheid van de (financiële) rapportage te waarborgen, de bedrijfsvoering efficiënt te laten verlopen en de activiteiten te laten voldoen aan de wet- en regelgeving. Hieronder worden nog enkele maatregelen apart weergegeven.
[bookmark: _Toc208936141]Kwartaalrapportage
In de kwartaalrapportage die wordt opgesteld door de projectleider en besproken in het bestuur, wordt bijgehouden welke middelen zijn toegekend aan de verschillende kostenposten van de begroting (bijlage 3). Bij de uitvoering van de subsidie is de begroting zoals is ingediend bij ZonMw leidend. De projectleider heeft zicht op alle uitgave van de subsidie en noteert deze overzichtelijk in het uitvoeringsverslag. Wanneer een overschrijding van 10% wordt verwacht zal de projectleider dit aan het bestuur kenbaar maken zodat er tijdig bijsturen mogelijk is (of communicatie richting ZonMw op gang kan worden gezet).  Er wordt maandelijks een verslag gemaakt van de ontwikkelingen en voortgang. Deze worden, samen met de feedback uit de werkgroepen, verwerkt in de Kwartaalrapportage.
[bookmark: _Toc208936142]Evaluatie en actualisatie
Dit AO/IB-document wordt minimaal eens per jaar geëvalueerd en zo nodig geactualiseerd door de projectleider, in samenspraak met de externe boekhouder/ accountant en VSV-partners


Datum laatste update: Klik voor datum			
Volgende evaluatie gepland in: Klik voor tekst






[bookmark: _Toc208936143]1. Adresgegevens partners hun vertegenwoordigers.
[bookmark: _Toc208936144]2. Overzicht met de deelnemers in de projectgroep en werkgroepen.
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Maand 1

In uitvoering

wk1 wk2 Wk3 Wk4 wk1 wk2 Wk3 Wk4

Administratieve werkzaamheden

Aanleveren urenstaten bij Projectleider Deelnemers werkgroepen

Accorderen  Projectleider Projectleider

Facturen ontvangen (uren en materieel)  Deelnemers / leveranciers

Goedkeuren Projectleider / bestuur 

Betalen Bestuur / Kashouder Bravis

Interne verantwoording

Overleg Projectgroep Projectleider

Bespreking voortgang projectplan, uren en begroting Projectleider

Overleg Bestuur Bestuur

ZonMw

Indienen eventuele wijzigingsverzoeken Projectleider

Monitorgesprek Projectgroep

Eindverantwoording Projectleider

Procedure registreren en verantwoorden Qocon



Activiteit Verantwoordelijk

Maand 2 

Verantwoording maand 1

Maand 3

Verantwoording over Maand 2


