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Dit document geeft een overzicht van de verschillende stappen die je doorloopt om het 
verantwoordingsformulier na afloop van je zomerschool correct en volledig in te vullen. 

Door dit formulier nauwkeurig in te vullen, kan de uitbetaling van het resterende saldo vlot verlopen. 

De ingevoerde gegevens in de gebruikte schermopnames zijn ter illustratie.  
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1. VOORAF 

➢ Download het Excelbestand. 

➢ Open het bestand. 

➢ Je krijgt na het downloaden of openen mogelijk 1 van volgende beveiligingswaarschuwingen. 

o Macro’s zijn uitgeschakeld: zie 1.1. om macro’s in te schakelen 

o Uitvoeren van macro’s is geblokkeerd: zie 1.2. om macro’s te deblokkeren 

1.1 Macro’s zijn uitgeschakeld 

➢ Wanneer je het bestand opent, krijg je mogelijk een beveiligingswaarschuwing ‘Macro’s zijn 
uitgeschakeld.’ 

➢ Klik op ‘Inhoud inschakelen’. 

 

➢ Sla het bestand op. 
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1.2 Het uitvoeren van macro’s is geblokkeerd 

➢ Deblokkeer de macro’s. 

➢ Ga naar de map waar je het bestand hebt opgeslagen. 

➢ Klik met de rechtermuisknop op het bestand en kies Eigenschappen in het menu. 

 

 

 

➢ Schakel onder aan het tabblad Algemeen het selectievakje Blokkering opheffen in en selecteer OK. 
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2. VERANTWOORDINGSFORMULIER 

2.1. Tabbladen 

Het verantwoordingsformulier heeft verschillende tabbladen en past zich automatisch aan, afhankelijk van de 

gegevens die je invult. 

Zo zie je onmiddellijk hoeveel: 

• Het nog te betalen saldo bedraagt. 

• Voorschot er zal teruggevorderd worden. 

Je ziet verschillende tabbladen: 

 

• Toelichting: informatie over wat je waar moet invullen 

• 1_Samenvatting_verantwoording:  

• 2_Leerlingen 

• 3_Personeel 

• 4_Werking 

• 5_Organisatie 

2.2. Kleurcodes 

• In het formulier wordt met verschillende kleurcodes gewerkt.  

 
Verplicht invulveld. 

 
Verplicht invulveld dat je hebt ingevuld. 

 
Veld dat niet kan ingevuld worden. 
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Veld dat automatisch wordt ingevuld. 

 
Dit veld bevat een voorbeeld. 

 

Titel van kolom die aangeeft dat het antwoord uit 
een beperkte keuzelijst kan gekozen worden. Je 
vindt dan een icoontje met een pijltje om het 
keuzemenu op te roepen 

 

 

• Soms verschijnt rechts een foutmelding in het rood. Dit wil zeggen dat je een bepaald veld niet of niet 
correct hebt ingevuld of dat er nog ergens gegevens ontbreken.

 

• Extra informatie of een waarschuwing verschijnt op dezelfde manier naast de kolom in het groen. 
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• Je vult enkel de gele cellen in.  

• Andere cellen zijn vergrendeld en kan je niet bewerken. Als je dit toch probeert, krijg je een 
waarschuwing. Klik op ‘OK’ om de waarschuwing weg te klikken.  

 

• Als een cel is ingevuld, kleurt de cel lichter geel. 

Niet ingevulde cellen Ingevulde cellen 

  

 

2.3. Navigeren door het verantwoordingsformulier 

Je kan op verschillende manieren door het verantwoordingsformulier navigeren: 

• Tabbladen onderaan aanklikken 
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• De navigatieknoppen bovenaan de tabbladen gebruiken 

 

2.4. Instructies raadplegen 

Op verschillende tabbladen kan je extra informatie terugvinden en instructies oproepen. Doe dit door 
bovenaan links op 1 of 2 te klikken. 

 

Klik op 1 om de instructies te verbergen. 

Klik op 2 op de instructies weer te geven. 

Verberg de instructies voor je het formulier invult. 
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3. VERANTWOORDINGSFORMULIER INVULLEN 

3.1. Tabblad 1_samenvatting_verantwoording 

➢ Kies de naam van je gemeente of je school uit de lijst. 

 

• De groene cellen worden automatisch aangevuld op basis van de gegevens van de school/gemeente. 

 

• Je ziet waarschuwingen dat tabblad 2_Leerlingen, tabblad 3_Personeel, … nog moeten ingevuld 
worden. Van zodra deze tabbladen zijn ingevuld, verdwijnen deze waarschuwingen.  

 

➢ Geef aan of je gebruik wenst te maken van het forfait overheadskosten.
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3.2. Tabblad 2_Leerlingen 

➢ Vul de tabel aan 

o Kolom A (afwijking BO): Heb je een afwijking gevraagd voor Buitengewoon Onderwijs (5 volle of 10 
halve dagen in plaats van 10 volle of 20 halve dagen)? Kies “JA” of “NEE”.  

o Kolom B (klasgroep nummer): geef iedere klasgroep een eigen nummer.  

o Kolom C (naam klasgroep): vul eventueel een specifieke naam in voor een klasgroep. 

o Kolom D (bemerking controle): deze kolom moet je niet invullen. Je krijgt in deze kolom een 
waarschuwing als: 

▪ Je geen nummer van de klasgroep invulde. 

▪ Als een leerling minder dan 50% van de tijd afwezig was. 

 

o Kolom F (naam en voornaam van de leerling): vul de naam en voornaam van de leerling in. 
Dubbele namen? Voeg dan een cijfer toe als het over 2 verschillende leerlingen gaat. Bijvoorbeeld 
Jan Janssens1 en Jan Janssens2. 

▪ Voor je het formulier instuurt, anonimiseer je de leerlinggegevens. De namen van de 
leerlingen worden vervangen door een unieke code en zijn niet meer zichtbaar voor wie 
de informatie uit het formulier verwerkt. Meer info lees je in hoofdstuk 4. 

o Kolom G tot en met kolom CO: vul hier per dagdeel van de zomerschool de aan- of afwezigheid in 
van de leerling. De dagen waarop de zomerschool plaatsvindt, kleuren lichtgeel. 

▪ 1 = aanwezig 

▪ 0 = afwezig 
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➢ De ingevoerde leerlingenaantallen worden automatisch overgebracht naar het tabblad 
1_samenvatting_verantwoording. 

 

➢ Daar worden automatisch de nodige berekeningen gemaakt. 
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3.3. Tabblad 3_Personeel 

➢ Vul de tabel aan 

o Kolom A (uitgavenbewijsstuk) 

▪ Geef elk document een unieke naam die indien mogelijk start met “3P_”, gevolgd door de 
type-aanduiding (_factuur, _vrijwilligersovereenkomst, _loonbrief, …).  

• Start de naam van het document niet met “3P_”, dan krijg je een waarschuwing  

 

▪ Splits bedragen op als een bewijsstuk kosten van meerdere soorten aanbod dekt. 
Bijvoorbeeld: €1000 

o €700: onderwijs 

o €300 vrije tijd 

▪ Gebruik per verantwoordingsstuk een nieuwe lijn. 

▪ Een verantwoordingsstuk kan tegelijkertijd informatie bevatten over personeelskosten én 
werkingskosten. In deze tabel vermeld je enkel personeelskosten. 

o Kolom B (aard aanbod): kies uit het dropdownmenu voor welk aanbod het personeelslid is ingezet: 

▪ Onderwijs 

▪ Vrije tijd 

▪ Regierol/administratieve ondersteuning  

o Kolom C (naam en voornaam / organisatie): vul de naam en voornaam in van de 
medewerker/vrijwilliger of van de organisatie die personeel voorziet (bijvoorbeeld een 
interimkantoor) 

o Kolom D (totaal uren): geef het aantal gewerkte uren voor dit aanbod op 

o Kolom E (vergoeding): vul het uitbetaalde bedrag in (in euro). Dit kan lager zijn dan de factuur- of 
loonstaat. 
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o Kolom F (datum bewijsstuk): noteer de datum van het bewijsstuk. 

o Kolom G (toelichting): geef een korte omschrijving van het uitgavenbewijsstuk 

 

➢ De ingevoerde kosten worden automatisch overgebracht naar het tabblad 
1_samenvatting_verantwoording. 
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3.4. Tabblad 4_Werking 

➢ Vul de tabel aan 

o Kolom A (uitgavenbewijsstuk): geef elk document een unieke naam die indien mogelijk start met 
“4W_” 

 

o Kolom B (aard werkingskosten): kies uit het keuzemenu de aard van de werkingskosten: 

▪ Extra-muros-activiteiten 

▪ Lesmateriaal 

▪ Cateringkosten 

▪ Andere kosten 

o Kolom C (omschrijving) 

▪ Beschrijf kort de aangeschafte producten/diensten. 

▪ Vermeld welke bedragen in aanmerking komen voor de aangifte van de werkingskosten.  

o Kolom D (bedrag) 

▪ Noteer het bedrag dat je indient. 

▪ Breng je slechts een deel van het bedrag in? Licht dit toe in kolom C (omschrijving)  

o Kolom E (datum factuur): noteer de datum van de factuur 

▪ Facturen moeten tussen 1 maart en 30 september 2025 vallen. Je krijgt een waarschuwing 
als de datum buiten deze periode valt. 
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▪ Cateringkosten worden enkel aanvaard voor activiteiten tijdens de zomerschool.  

 

➢ De ingevoerde kosten worden automatisch overgebracht naar het tabblad 
1_samenvatting_verantwoording. 
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3.5. Tabblad 5_Organisatie 

➢ Vul de tabel aan 

o Kolom A (naam document) 

▪ Geef elk document een unieke naam. 

▪ Start de naam van het document met “5P_”. Start de naam niet met “5_P”, dan zie je een 
waarschuwing. 

 

o Kolom B (aard van het document): kies uit het dropdown-menu 

▪ Programma zomerschool (per klasgroep): verplicht 

▪ Samenwerkingsovereenkomst externe partner: verplicht 

▪ Communicatie 

▪ Foto’s 

• Gaat het om foto’s van minderjaren? Zorg dat je schriftelijke toestemming hebt 
van de ouders (-14-jarigen) of jongere zelf (+14-jarigen). Heb je geen 
toestemming? Zorg dat de jongeren niet herkenbaar zijn. 

▪ Andere documenten  

o Kolom C (toelichting): voeg indien nodig extra uitleg toe. 
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3.6. Controle Tabblad 1_samenvatting_verantwoording 

➢ Controleer of er nog waarschuwingen zichtbaar zijn en voeg indien nodig de noodzakelijke gegevens nog 
toe in het juiste tabblad. 

 

➢ Controleer of het bestand tussentijds regelmatig is opgeslagen. 



 

 

 
18 

4. VERANTWOORDINGSFORMULIER ANONIMISEREN 

Voor je het verantwoordingsformulier indient, anonimiseer je de ingevulde leerlinggegevens. Daardoor 
worden de namen van de leerlingen vervangen door een unieke code.  

➢ Open het ingevulde verantwoordingsformulier als dit niet meer geopend is na de vorige stappen. 

➢ Sla een kopie van het ingevulde verantwoordingsformulier op met als naam 
“Gemeente/School_anoniem”. 

 

➢ Ga naar het tabblad ‘Toelichting’ 

 

➢ Klik op de knop ‘anonimiseer’ 
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➢ De ingevulde leerlinggegevens worden nu vervangen door een unieke code.  

Leerlinggegevens vóór anonimiseren 

(tabblad 2_Leerlingen) 

Leerlinggegevens na anonimiseren 

(tabblad 2_Leerlingen) 

  

 

➢ Zorg dat deze laatste versie (met geanonimiseerde gegevens) van het bestand is opgeslagen. 

➢ Bewaar ook de niet-geanonimiseerde versie van het bestand. Bij een eventuele controle kan dit 
opgevraagd worden (zie hoofdstuk 6). 

Je kan het anonimiseren van de leerlinggegevens niet ongedaan maken. Wil je na het anonimiseren toch 
nog iets wijzigen? Doorloop dan opnieuw de stappen zoals hierboven beschreven.  
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5. VERANTWOORDINGSFORMULIER INDIENEN 

➢ Dien de geanonimiseerde versie in via het webformulier, ten laatste op 30 september 2025. 

➢ Bewaar het niet-geanonimiseerde verantwoordingsformulier en alle verantwoordingsstukken.  

➢ Zorg ervoor dat de naamgeving van de verantwoordingsstukken: 

o Correct is. 

o Overeenkomt met de gegevens in het ingediende verantwoordingsformulier.  

6. CONTROLE NA INZENDING 

Na 30 september 2025 volgt er een steekproefsgewijze controle van de ingediende 
verantwoordingsformulieren.  

Als jouw zomerschool wordt geselecteerd, bezorg je binnen de 3 werkdagen: 

- De gevraagde verantwoordingsstukken  

- Het niet-geanonimiseerde verantwoordingsformulier  

- De gunningsdossiers (bij aanbestedingen) 

Kosten zonder tijdig ingediende verantwoordingsstukken komen niet in aanmerking voor subsidie.  

 

 


