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Invulinstructie Productie Verantwoording 2023, behorende bij voorbeeld uitgewerkt
(ook op deze website).

1. Kijk voor de meest recente versie van het format productie verantwoording op: https://i-
sociaaldomein.nl/groups/view/5ea6369f-953a-486d-95bd-b75f014allb9/administratieve-en-
financiele-processen-tijldens-coronacrisis/files.

U bent zelf verantwoordelijk voor het gebruik van de juiste format en versie!

Het voorbeeld uitgewerkt betreft de format die beschikbaar was op 15 augustus 2022. De
tekst in dit voorbeeldformat gaat over het jaar 2021.

2. Lees de Invulinstructie = eerste tabblad.

3. Tabblad 2 en 3 (“Inleesinstructie” en “Inleesblad”) zijn van toepassing wanneer bestanden uit
uw eigen administratie worden ingelezen en de format niet handmatig wordt ingevuld.

4. Voor deze invulinstructie gaan wij uit van de situatie dat de productie verantwoording
handmatig wordt ingevuld op uw computer.

5. Praktische instructies voor het invullen (dit zal deels overlappen met de Invulinstructie op
tabblad 1);

Stap 1
a. Op tabblad “overzicht gemeenten” vult u de gemeenten van de regio ZOU in, waar u
zorg heeft geleverd in betreffend verantwoordingsjaar (in dit voorbeeld 2021).
b. Vervolgens klikt u op ‘aanmaken verantwoording gemeenten”.
c. Het Excel bestand maakt zelf tabbladen per gemeente aan; deze staan na tabblad
“versiebeheer”. Verandert u de volgorde van de tabbladen niet, anders rekent
Excel mogelijk niet goed door!

Stap 2
a. In de tabbladen per gemeente, vult u per gemeente (dus per tabblad) de productie in,
op productcode niveau.

= KIlik op de button “Productcategorieén”.

= Kies in het dropdownlijstje de juist productcategorie.

= Klik op “zichtbaar maken”.

= U ziet nu op het tabblad van de gemeente twee regels verschijnen, met in
kolom B de productcategorie. Excel telt zelf.

= U wvult nu de blauwe regels in; omschrijving, de productcode, de eenheid en
het aantal dat is geleverd. Als laatste de prijs.

= Excel rekent nu zelf de totalen door in kolom K.

= De stappen hierboven herhaalt u voor de overige tabbladen die per gemeente
zijn aangemaakt.

= Hetis niet nodig om de contactgegevens van de gemeente, regels 10, 11 en
12 in kolommen D t/m G in te vullen.

Stap 3
a. Vultu als laatste in de blauwe velden van het “Totaalblad”, uw eigen gegevens.
» De ingevulde gegevens worden vervolgens overgenomen op de tabbladen per
gemeente. Excel heeft hier even verwerkingstijd voor nodig.
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a. De tabbladen “totaalblad”, “Overzicht gemeenten” en de tabbladen per gemeente

worden uitgeprint.

b. Elk tabblad dient te worden voorzien van een rechtsgeldige handtekening.

o

Vervolgens scant u alle getekende tabbladen in als één document.

d. U stuurt de getekende productieverantwoording uiterlijk 31 maart naar
inkoop@zorginzou.nl.

6. Veel gestelde vragen

Vraag

Antwoord

Moet ik, als ik geen omzet heb
gerealiseerd, toch een
productieverantwoording
aanleveren?

Ja, ook indien u in het verantwoordingsjaar geen cliénten heeft gehad,
moet u een getekende productieverantwoording in PDF aanleveren. In
dit geval vult u bij omzet “€ 0,=" in.

Hoe kan ik extra gemeenten
toevoegen aan mijn
verantwoording?

Ga naar het tabblad “Overzicht gemeenten” en vul in het blauwe veld
de gemeenten in waar u zorg heeft geleverd. Klik vervolgens op de
knop “aanmaken verantwoording gemeenten”. De tabbladen worden
aangemaakt en deze ziet u onderin uw scherm. U kunt deze
handeling ook uitvoeren wanneer u bijv. al 3 gemeenten heeft
aangemaakt en de vierde later wilt aanmaken.

Bij het aanmaken van het
tabblad per gemeente krijg ik
een foutmelding dat de macro’s
niet werken. Wat moet ik doen?

Het kan zijn dat uw Excel-software verouderd is of juist nieuwer dan
de bestandsversie van de productieverantwoording. Ook is gebleken
dat MAC-apparatuur deze foutmelding aangeven. Het beste kunt u het
format downloaden van de website, opslaan op uw computer en
daarna pas gaan invullen.

In het format staan andere
productcodes dan ik heb
gebruikt in het berichtenverkeer.
Welke productcodes moet ik nu
gebruiken bij het invullen?

Voor het invullen van de verantwoording gebruikt u de productcodes
waarmee u gedurende het boekjaar heeft gedeclareerd.

Nog niet alle declaraties zijn
betaald door de gemeente over
het afgelopen jaar. Wat moet ik
doen?

U kunt de productieverantwoording invullen. Het gaat erom dat u alle
door uw organisatie geleverde zorg binnen de daarvoor afgegeven
beschikkingen in het afgelopen boekjaar verantwoordt, ook al zijn nog
niet alle declaraties betaald door de gemeente.

Hoe kan ik de verantwoording
(digitaal) ondertekenen, of kan ik
volstaan met het invullen van
mijn naam en datum?

De productieverantwoording dient altijd voorzien te zijn van een
rechtsgeldige handtekening (conform KvK). Het handigst is om de
verantwoording uit te printen, te ondertekenen en vervolgens weer in
te scannen (zie stap 4).

In welk bestandsformaat moet ik
de verantwoording en verklaring
accountant aanleveren?

De gemeenten ontvangen de verantwoording en
accountantsverklaring in PDF.

Waar moet ik allemaal een
handtekening zetten?

Een verantwoording bestaat uit meerdere tabbladen, waarbij u op de

volgende plaatsen uw naam, datum en handtekening zet (allemaal in

het veld “zorgaanbieder”):

¢ Onderaan het tabblad “Totaalblad”

¢ Onderaan het tabblad “Overzicht gemeenten”

e Onderaan het einde van ieder gemeente-tabblad dat u heeft
aangemaakt.
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7. Wanneer wordt de verantwoording en/of accountantsverklaring afgekeurd?

Vraag Antwoord
Ik heb bericht gekregen dat mijn Er kunnen verschillende situaties aan de hand
productieverantwoording/accountantsverklaring | zijn:

is afgekeurd. Wat moet ik doen om te
herstellen?

- Uw productieverantwoording wordt afgekeurd
als er geen rechtsgeldige handtekening onder
staat (zie stap 4 van de invulinstructies).

- Indien u een accountantsverklaring moet
aanleveren, dient ook de accountant op het
totaalblad van de verantwoording een
waarmerk te plaatsen. Als dit waarmerk
ontbreekt, wordt uw verantwoording
afgekeurd.

- Uw productieverklaring wordt afgekeurd als
het bedrag op het totaalblad niet overeenkomt
met het bedrag dat de accountant in zijn
verklaring heeft opgenomen.

- Uw accountant dient te zijn opgenomen in het
NBA-register. Uw accountant is een RA of een
AA en moet terug te vinden zijn in dit register.
Als dit niet het geval is, wordt de totale
verantwoording met accountantsverklaring
afgekeurd.

Hoeveel tijd krijg ik om te herstellen?

U heeft tot 1 april de tijd om een correcte
verantwoording en accountantsverklaring aan te
leveren. Wanneer u precies op 31 maart
aanlevert en uw verantwoording en/of
accountantsverklaring wordt afgekeurd, heeft u
geen hersteltijd meer. Het sanctiebeleid treedt
dan in werking. De sanctie — het opschorten van
de betalingen van reeds ingediende declaraties —
wordt met terugwerkende kracht opgeheven op
het moment dat u een correcte verantwoording en
accountantsverklaring aan heeft geleverd.
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