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Voorbeeld urenstaat KPF INDUSTR_I4.0  
tabblad overzicht



Voorbeeld KPF INDUSTR_I4.0 urenstaat  
tabblad overzicht - verklaringen

1. Hier kunt u de taal kiezen. Kiest u voor Nederlands, dan wijzigen alle velden in het Nederlands. 
2. Vul hier het jaartal in waarover u de declaratie wilt invullen.
3. Vul hier de naam van de medewerker in die de uren heeft geschreven. Let op, wanneer deze medewerker niet bekend was bij 

de aanvraag moet u kunnen toelichten welke werkzaamheden de medewerker heeft verricht.
4. Vul hier de organisatie in waar de medewerker in dienst is. Gebruik hiervoor de statutaire naam van de organisatie die u bij 

de aanvraag hebt opgegeven. Zorg dat deze medewerker daar ook in dienst is. Ook wanneer een medewerker binnen een 
verbonden onderneming in dienst is kunnen de uren worden geschreven onder de naam van de organisatie die u bij de 
aanvraag heeft opgegeven.

5. Hier vult u het projectnummer in. Dit projectnummer staat in al onze correspondentie naar u en in de toekenningsbrief. 
6. Maak een keuze uit de beschikbare opties in de lijst. Let op dat u dezelfde functiegroep kiest als u heeft opgegeven bij de 

begroting.
7. Wanneer u actief bent in andere Interreg VIA Nederland Duitsland projecten, kunt u deze hier benoemen. Let op dat u het 

projectnummer en de naam opgeeft.
8. U dient bij andere projecten zelf de functiebeschrijving te typen. Let op dat deze volledig overeen komt met de 

functiebeschrijving uit de aanvraag.
9. U dient bij andere projecten ook de functiegroep te noteren.
10. Hier kunt u het FTE aandeel wijzigen. 1,0 FTE (100%) staat gelijk aan een 40-urige werkweek. 0,8 FTE (80%) staat gelijk aan 

een 32-urige werkweek, etc. U kunt ook halverwege het jaar een wijziging doorvoeren.
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Voorbeeld KPF INDUSTR_I4.0 urenstaat  
tabblad per maand - verklaringen

1. Let op dat u in de goede maand start. Een aanvraag is pas subsidiabel na het indienen van een volledige aanvraag.
2. De gegevens hieronder worden automatisch ingevuld vanuit het overzicht. 
3. Let op feestdagen, u kunt ziekte-, verlof- en feestdagen leeg laten in uw maandoverzicht. Als u halverwege de dag ziek wordt 

voert u alleen de uren op die u aanwezig bent geweest. Het is verder niet gebruikelijk om in weekenden uren te schrijven. 
Doorgaans wordt dit dan ook niet geaccepteerd. 

4. Vul het aantal uur in per project per dag.
5. Vul vervolgens alle overige Interreg projecten (bijvoorbeeld Interreg B) en alle overige gesubsidieerde projecten in. Vul als 

laatste de overige werkzaamheden in.
6. Overuren kunnen subsidiabel zijn, maar moeten altijd verklaard kunnen worden. Urenbriefjes met alleen maar overuren 

worden doorgaans niet geaccepteerd. 
7. De urenadministratie moet sluitend zijn. Dat betekend doorgaans bij een 40-urige werkweek 5 dagen per week maal 8 uur 

per dag. Uiteraard zijn andere vormen (4x9) ook mogelijk, mits u die kunt beargumenteren. Het enkel invullen van de 
projecturen is dus niet voldoende. 

8. Sluit altijd uw maand af. Dus vul ook de laatste dagen van de maand in als u geen uren meer heeft besteed. Voor een 
volledig sluitende urenadministratie dient u in principe een aaneengesloten periode te verklaren. 

9. Hier vult u de plaats in waar de uren zijn ontstaan. U kunt hier uw vestigingsplaats noemen. 
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