
Hoe kosten indienen 
voor een 

dienstverlenings-
project?

Personeels-
kosten

Overhead

Werkings-
kosten

Externe 
prestaties

Investerings- 
kosten

Dienstverleningsproject 
= investeringskosten <50% van het budget

Bijdrage 
in 

natura



Wat?

A. Verplicht

1. Voortgangsverslag invullen (+ bijlages comm)
2. Stand van zaken van de indicatoren
3. Eventueel: vragen over BTW en wet op 

overheidsopdrachten

B. Optioneel

4. Indienen tussentijds gemaakte kosten
• Personeelskosten
• Externe prestaties en investeringskosten

• Eventueel: overheidsopdracht 
aanmaken

• Bijdrage in natura
• Inkomsten 



Welke facturen?



Personeelskosten
 - bijhouden van tijdsregistratie



Personeelskosten
 - bijhouden van tijdsregistratie



Personeelskosten
 - berekening voltijds brutoloon per personeelslid

Brutoloon:

• Op basis van loonfiche van januari van het jaar 
waarover de declaratie gaat, tenzij project of 
medewerker later gestart. 

• In het e-loket moet je het VOLTIJDS brutoloon 
invullen in de module, zorg dus dat je dit hebt 
omgerekend. 



Personeelskosten ingeven
= per personeelslid een lijn aanmaken in e-loket



Personeelskosten ingeven
= per personeelslid een lijn aanmaken in e-loket



LOONKOSTEN BIJ NIET IN LOONDIENST

Tijdsregistratie: 

- Aan de hand van een Vast Uurtarief “VUT”. Wordt automatisch aangevuld in tabblad “VUT” 
van het sjabloon. 



LOONKOSTEN BIJ NIET IN LOONDIENST

In e-loket: 

- Optie “VUT” aanklikken, het uurtarief wordt automatisch ingevuld.



Personeelskosten ingeven
= per aangemaakte factuurlijn bewijzen opladen



AANDACHTSPUNTEN LOONKOSTEN

Tijdsregistratie: 

• Berekening aan de hand van het juiste sjabloon! Download dit van 
www.leaderoostvlaanderen.be/ondersteuning/declaraties  

• 1 sjabloon invullen per personeelslid

• De wettelijke maxima bedragen 11 uren per dag en 50 uren per week. 

• Geef bondige, concrete omschrijvingen met een duidelijke link met het project. 

• Dagen/uren dat je niet voor LEADER werkte, laat je blanco in het sjabloon.

Voltijds brutoloon

• Berekend op de loonfiche van januari OF van de eerste maand waarvoor er 
personeelskost wordt ingediend. Voeg de correcte loonfiche toe in de bijlage. 

• Loon wordt berekend met het Standaard Uurtarief (SUT):  maandelijkse voltijds brutoloon 
automatisch vermenigvuldigd met 1,2.

http://www.leaderoostvlaanderen.be/ondersteuning/declaraties


Welke facturen?
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Welke facturen?

• Datum factuur en betaalbewijs: enkel kosten binnen (of voor) de 
declaratieperiode én binnen de projectperiode. 

• Enkel facturen binnen de vooraf goedgekeurde kostenposten, die passen 
binnen de omschrijvingen



Welke facturen?



Welke facturen?

Bovendien: 

• Facturen onder € 50 zijn niet subsidiabel

• Enkel facturen gericht aan de promotor of copromotor

 → Geen facturatie tussen copromotor en promotor

 → Wel facturatie mogelijk van partner naar promotor (maar let op met de wet op 

 overheidsopdrachten)

 → Let erop dat de facturen met het juiste rekeningnummer betaald zijn → want dit staat op het 

betaalbewijs (dus: betaald door promotor of copromotor)

• Facturen en betaalbewijzen voorzien van projectcode (liefst door leverancier laten vermelden, maar 

geschreven op originele factuur ook goed)

• Datum factuur en betaalbewijs: enkel kosten binnen (of voor) de 
declaratieperiode én binnen de projectperiode. 

• Enkel facturen binnen de vooraf goedgekeurde kostenposten, die passen 
binnen de omschrijvingen



Declaratiefacturen 
= per factuur een lijn aanmaken in e-loket



Declaratiefacturen 
= per factuur een lijn aanmaken in e-loket

Factuurbedrag: 

• Zonder BTW indien je dit kan terugvorderen

• Gedeeltelijk volgens de gedeeltelijk terugvorderbare BTW

• Inclusief BTW als je deze niet kan terugvorderen  



Declaratiebijlagen: 
factuur + betaalbewijs opladen



PRAKTISCHE TIP: MAPPENSTRUCTUUR

Steek een duidelijke structuur in je bijlagen:  

• Hoofdmap vb. ‘Declaratie februari 2026’

• Submappen
• Facturen en betaalbewijzen

• Loonfiches en tijdsregistraties

• Communicatiebewijzen

• Gebruik logische en korte benamingen voor mappen 
en bestanden

• Soorten bestanden aanvaard: PDF, .png, .jpg, Word, 
Excel, Powerpoint



Wanneer een overheidsopdracht aanmaken en 
indienen in het e-loket?

• Jouw organisatie moet de wet op overheidsopdrachten volgen 
(zie “vragen”)

• vanaf een in te dienen factuur van boven de €2.500 (excl. 
BTW) moet je bewijsstukken voor de "Wet op 
Overheidsopdrachten" indienen



5. 
Aanmaken 
overheids-
opdrachten
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5. Aanmaken overheidsopdrachten



5. Aanmaken overheidsopdrachten
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5. Aanmaken overheidsopdrachten





Declaratiefacturen 
= per factuur een lijn aanmaken in e-loket



BIJDRAGE IN NATURA

= onbetaald vrijwilligerswerk, a rato van 
max. 20 € / uur, gekoppeld aan een
investering, waarvan materiaalkosten
bewezen worden, 

• MOET expliciet zijn goedgekeurd en mag 
niet achteraf toegevoegd worden,

• Maximum 15% van de totale projectkost

• Per vrijwilliger: getekend
tijdsregistratieformulier (niet in sjabloon)



INKOMSTEN

• De inkomsten moeten aangegeven
worden als negatieve waarde

• De inkomsten worden afgetrokken van 
de bruto-projectkosten

• De subsidie wordt verleend op de netto-
projectkosten

• Indien de geraamde inkomsten afwijken
van de huidige situatie contacteer dan 
zeker de coördinator!



AANDACHTSPUNT: GEEN FACTUREN VOOR 

WERKINGSKOSTEN OF OVERHEAD

Worden automatisch uitgekeerd als forfaitair 
percentage op de kostenpost

Voor VKO 15% of 40% overhead + werkingskosten:

• Geen bijlagen toevoegen aan het E-Loket

• Geen overheidsopdrachten voor maken

• Alle documentatie wel bijhouden in eigen 
administratie

→ Doe je dit wel, dan wordt dit beschouwd als 
onrechtmatig extra geld vragen. Je kan hierop 
gesanctioneerd worden



SANCTIEREGELING

• Indien > 10% niet-subsidiabele kosten per 
aangifte

• Eerst keer: verwittiging

• Tweede keer: boete



Wissen van bestanden: kan zo lang je niet indient



Declaratie?

A. Verplicht

1. Voortgangsverslag invullen (+ bijlages comm)
2. Stand van zaken van de indicatoren
3. Eventueel: vragen over BTW en wet op 

overheidsopdrachten

B. Optioneel

4. Indienen tussentijds gemaakte kosten
• Personeelskosten: tijdsregistratie en 

eventueel loonfiche
• Externe prestaties en investeringskosten: 

factuur en betaalbewijs
• Eventueel: overheidsopdracht 

aanmaken
• Bijdrage in natura: getekend 

tijdsregistratieformulier (niet in sjabloon)
• Inkomsten 



WWW.LEADEROOSTVLAANDEREN.BE

LEADER Oost-Vlaanderen

09 267 86 61

platteland@oost-vlaanderen.be
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