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Aanleiding

Sinds 2019 werken we binnen de Provincie Noord-Holland met de nota Capaciteitssturing en hanteert de
Provincie het "Protocol externe inhuur”. In de directienota waarin de uitgangspunten over capaciteitssturing
zZijn vastgelegd is capaciteitssturing omschreven als de activiteiten die gericht zijn op het bij elkaar brengen
van de capaciteitsvraag (behoefte) en het capaciteitsaanbod (beschikbaarheid). Hierdoor kan de provincie
op kortere en langere termijn adequaat inspelen op de opgaven waar de organisatie voor staat. Die
wendbaarheid heeft betrekking op brede inzetbaarheid van medewerkers, flexibele inzet van eigen
personeel op zowel structurele taken als tijdelijke opdrachten, het eenvoudig kunnen omzetten van inhuur
in vaste of tijdelijke formatie, beter meebewegen op de ambtelijke opgave door een goede kosten-/baten-en
risico-afweging en eenvoudige administratieve principes (administratieve lastenverlichting) waardoor we
invulling geven aan de doelstelling van opgavegericht werken en verder “in-control” komen.

Bij de afweging van de wijze waarop de capaciteitsbehoefte ingevuld wordt, overlegt de manager met de
HR-adviseur, inkoop en de financieel adviseur. Als resultaat van deze afweging kan gekozen worden voor
het aantrekken van externe capaciteit.

Dit Kader is in 2020 is geaccordeerd door de directie en vervangt het Protocol Externe Inhuur. In 2025 is
een nieuwe versie (2.0) vastgesteld met enkele aanpassingen.

Doel van het kader

Het doel van het Kader externe capaciteit is dat externe capaciteit op een rechtmatige manier wordt
ingekocht en ingezet en dat informatie goed wordt vastgelegd, zodat de Provincie voldoet aan wet- en
regelgeving en we goed zicht houden op de kosten. In dit kader is de volgende wet- en regelgeving
geintegreerd: aanbestedingswet, wet DBA, WAB, Flexwet, en Waadi.

Uiteindelijk gaat het er bij externe capaciteit om ervoor te zorgen dat de juiste persoon op de juiste plek
werkt, maar dat is mede afhankelijk van andere processen die geen onderdeel vormen van dit Kader.

Begripsbepaling
(On)rechtmatig/(on)regelmatig
We maken in dit kader een onderscheid tussen onrechtmatigheid en onregelmatigheid. We spreken van
onrechtmatigheid als iemands handelen (of nalaten) een inbreuk op een recht oplevert, in strijd is met een
wettelijke plicht of in strijd is met hetgeen volgens ongeschreven recht in het maatschappelijke keer
betaamt. Daarnaast maken wij onderscheid tussen de volgende vormen van onrechtmatigheid:
a. Financiéle onrechtmatigheid: verkeerd mandaat; géén of onvoldoende toereikend budget; géén WBS,
e.d.
b. Aanbestedingsrechtelijke onrechtmatigheid: onjuiste aanbestedingsprocedure, e.d.
Contractuele onrechtmatigheid: verlenging zonder contract, e.d.
d. Overige onrechtmatigheden: strijd met overige wettelijke bepalingen of fiscale eisen.

Een onregelmatigheid is het handelen dat weliswaar past binnen de afgesproken wettelijke of contractuele

bepalingen, maar waarbij de afgesproken werkwijze (transparantie, openheid) of interne afspraken (w.o. het
inkoopbeleid) niet worden nageleefd.
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Toepasselijke wet- en regelgeving

o Aanbestedingswet: het uitgangspunt is dat elke aanbieder in de hele EU een eerlijke kans heeft om
een opdracht te verwerven met als basisprincipes objectiviteit, transparantie en non-discriminatie.

o Wet DBA (deregulering beoordeling arbeidsrelatie): gericht op het voorkomen van
schijnzelfstandigheid, aanwezigheid van een (fictieve) dienstbetrekking, bij het inhuren van zzp’ers. Het
risico dat de Provincie loopt is het moeten afdragen van loonbelasting en sociale verzekeringen voor
ingehuurde zzp'ers. Dit risico is het grootste bij directe inhuur van zzp’ers. Bij indirecte inhuur (via een
contractpartij) volgt dit risico uit inlenersaansprakelijkheid wanneer de arbeidsrelatie tussen de
intermediair en de zzp’er wordt geherkwalificeerd als een (fictieve) dienstbetrekking en de intermediair
niet aan zijn afdrachtsverplichtingen kan voldoen aan de Belastingdienst en dit wordt verhaald op de
eerstvolgende in de keten (de Provincie).

o WAB (Wet Arbeidsmarkt in Balans): voor het verkleinen van de kloof tussen vaste en flexibele
contracten en invulling aan het begrip payrolling. Onder payrolling wordt verstaan dat de inlener zelf de
arbeidskracht heeft gezocht; deze niet in dienst neemt, maar plaatst bij een intermediair en weer
inleent. Payrolling brengt het risico op hogere kosten van inhuur met zich mee en het risico dat er
achteraf beroep wordt gedaan op betaling van het verschil in arbeidsvoorwaarden.

o Flexwet (Wet Werk en Zekerheid): heeft als doel een nieuw evenwicht tussen flexibiliteit en zekerheid
op de arbeidsmarkt te bereiken.

o WAADI (Wet Allocatie Arbeidskrachten Door Intermediairs): gedragsregels voor 2 vormen van
bemiddeling, namelijk arbeidsbemiddeling en het ter beschikking stellen van arbeid (uitzendwerk).

o Wet Normering Topinkomens: het doel van de WNT is het tegengaan van bovenmatige beloningen
en ontslagvergoedingen bij instellingen in de (semi) publieke sector. Bij functies binnen de Provincie
waar deze wetgeving op van toepassing is, wordt de WNT toegepast. In dit Kader zal hier verder niet
op worden ingegaan.

Mogelijkheden voor invullen van capaciteit

De provincie heeft voor wat betreft de voorziening in haar capaciteitsbehoefte een aantal mogelijkheden:

" Het in dienst nemen van medewerkers met een vaste of tijdelijke arbeidsovereenkomst.

" Het laten verrichten van taken door gemeenschappelijke voorzieningen binnen de provinciale
overheid.

" Uitbesteding van opdrachten.

" Inhuur van externe capaciteit.

Bij het inhuren van externe capaciteit zijn er diverse varianten van inhuur, die eigen regels en
aandachtspunten kennen op het gebied van rechtmatigheid en regelmatigheid:

=  Uitzendkracht;

= Zzp'er rechtstreeks (met/zonder een eigen BV)?;

= Zzp via een contractpartij (met/zonder een eigen BV);

= Externe in dienst van een contractpartij (bureau) of bij een onderaannemer;
= Detachering via andere overheid.

Voor de regels rondom detachering tussen overheden verwijzen we naar de aanbestedingsregels.
Per 1-1-2021 is inhuur via payroll niet meer toegestaan binnen de Provincie.

1 Waar in de tekst wordt gesproken over zzp’er, wordt geen onderscheid gemaakt tussen een zzp’er met of zonder een eigen
BV zonder personeel.
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Soorten opdrachten: uitbesteden of inhuren

Er is een onderscheid tussen het uitbesteden van opdrachten en het inhuren van externe capaciteit.

Bij uitbesteed werk wordt een product of dienst opgeleverd door een contractpartij. De Provinicie als
opdrachtgever stuurt niet op de wijze waarop het product tot stand komt en door wie dit wordt uitgevoerd.
Een opdracht wordt geplaatst, waarbij resultaatafspraken worden gemaakt, zonder dat door de
opdrachtgever op de inzet van capaciteit wordt gestuurd.

Externe inhuur is het uitvoeren van werkzaamheden in opdracht van de Provincie, door het inzetten van
externe capaciteit afkomstig van een contractpartij of van zzp’ers rechtstreeks.

Externe inhuur is onder te verdelen in inhuuropdrachten met een inspanningsverplichting en
inhuuropdrachten met een resultaatsverplichting. Bij opdrachten met een inspanningsverplichting kan door
de opdrachtgever mede gestuurd worden op de inzet van personele capaciteit en deskundigheid en er
kunnen aanwijzingen worden gegeven over de wijze van uitvoering van de werkzaamheden.

Bij een inhuuropdracht met een resultaatsverplichting wordt geen product ingekocht, maar een persoon die
een bepaald resultaat moet behalen binnen een bepaalde tijd. De opdrachtgever wil sturen op wie de
opdracht uitvoert maar er kunnen geen aanwijzingen worden gegevens over de wijze van uitvoering van de
werkzaamheden. Er kan alleen gestuurd worden op het te behalen resultaat. Het mag geen invulling zijn
van een reguliere functie.

Bijgesloten beslisboom (bijlage 1) is een hulpmiddel om te beoordelen of sprake is van Uitbesteed werk of
van Externe inhuur op basis van een inspannings- of resultaatverplichting.

Uitgangspunten: wanneer externe inhuur?

De Provincie kiest voor het aantrekken van externe capaciteit bij ziekte, langdurig niet ingevulde vacatures
en specialistische en innovatieve werkzaamheden om kennis en deskundigheid toe te voegen die bij de
Provincie niet (voldoende) beschikbaar is of waarbij de Provincie bewust kiest om deze op dat moment niet
specifiek in dienst te hebben. Tevens is er sprake van externe capaciteit bij de opvang van piekbelastingen
of bij fluctuerende investeringen en daarmee gepaard gaande langdurige projecten.

Keus maken
Afhankelijk van de soort opdracht en de situatie waarvoor extra tijdelijke capaciteit nodig is, moet een keuze
worden gemaakt voor het type inhuur.

Inspanning

Inspanning met gezag

Wanneer tijdelijke capaciteit nodig is om een openstaande vacature, piek op te vangen of een zieke
medewerker te vervangen waarbij het doel is om de lopende werkzaamheden voor te zetten, zal de
Provincie willen sturen op inzet en wijze van uitvoering van de werkzaamheden. In deze situatie is er
sprake van een inspanningsverplichting met gezagsverhouding en is het niet mogelijk om een zzp’er in te
huren.
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Inspanning zonder gezag

In de situatie waarin niet duidelijk een resultaat kan worden afgesproken en externe zich binnen een
bepaalde tijdsperiode inspant om vooraf vastgestelde taken te verrichten, zonder inhoudelijke instructies,
leiding en toezicht van de Provincie.

Voorafgaand aan het werven van externe inhuur is het van belang om vast te stellen of en zo ja, onder
welke voorwaarden een zzp’er (rechtstreeks of via tussenkomst van een contractpartij) kan worden ingezet.
Aan de hand van de ‘Checklist beoordeling werkgeversgezag’ (bijlage 2) dient te worden getoetst of er in de
opdracht sprake zal zijn van een gezagsverhouding. Op basis van de uitkomst van die toets, staat op de
checklist aangegeven of er sprake mag zijn van inhuur zzp’ers rechtstreeks en/of via tussenkomst en zo ja,
onder welke voorwaarden en met welke beheersmaatregelen.

Resultaat

Wanneer tijdelijke inzet nodig is voor een opdracht waarbij een duidelijk resultaat moet worden behaald,
maar niet gekozen wordt voor een product/dienst (uitbesteed werk), kan worden gekozen voor externe
inhuur met een resultaatsverplichting. Hierbij kan niet worden gestuurd op de wijze van uitvoering van het
werk, het aantal uren of de uitvoeringslocatie, alleen op het te behalen resultaat. Het mag geen invulling zijn
van een reguliere functie.

Voorafgaand aan het werven van externe inhuur is het van belang om vast te stellen of en zo ja, onder
welke voorwaarden een zzp’er (rechtstreeks of via tussenkomst van een contractpartij) kan worden ingezet.
Aan de hand van de ‘Checklist beoordeling werkgeversgezag’ (zie bijlage) dient te worden getoetst of er in
de opdracht sprake zal zijn van een gezagsverhouding. Op basis van de uitkomst van die toets, staat op de
checklist aangegeven of er sprake mag zijn van inhuur zzp’ers rechtstreeks en/of via tussenkomst en zo ja,
onder welke voorwaarden en met welke beheersmaatregelen.

Indien een zzp’er wordt ingehuurd, dient in alle gevallen te worden vastgelegd dat de zzp’er een zelfstandig
ondernemer is door middel van de ‘Checklist ondernemer’ (zie bijlage).

Inhuurperiode

De inhuurperiode is gericht op het oplossen van een probleem dat is ontstaan vanuit de situatie
openstaande vacature, ziek, piek of specifiek. Het uitgangspunt is dat deze situatie tijdelijk en van korte
duur is, maximaal 3 jaar. Wanneer een inhuurperiode langdurig is, creéert de Provincie een afhankelijkheid
van de persoon door opgedane kennis, wat conflicten met de wet- en regelgeving met zich meebrengt in
het level playing field van aanbieders en in schijn van werkgeverschap ((fictief) dienstverband).

Er zal bij aanvang een inschatting moeten worden gemaakt van de benodigde tijdsduur van de opdracht.
Deze inschatting is inclusief de periode die eventueel benodigd is voor overdracht van werkzaamheden en
kennis. Er moet tijdig geanticipeerd worden op de einddatum van de inhuur om kennis te borgen en over te
dragen.

Inspanningsverplichting

Bij een inhuuropdracht op basis van een inspanningsverplichting geldt dat de duur van de inhuurperiode de
reéle periode is dat de inhuur benodigd is totdat de ontstane situatie is opgelost (bijv. de zieke medewerker
is hersteld).
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De duur van de opdracht inclusief verlengingsopties bedraagt maximaal 3 jaar in totaal voor een externe die
in dienst is bij een tussenbureau.

Bij inzet van een zzp’er is de maximaal toegestane inhuurperiode afhankelijk van de uvitkomst op de
checklist ‘Checklist gezagsverhouding’.

Bij externe inhuur vanwege een openstaande vacature moet gelijktijdig actief worden gezocht naar een
vaste invulling van deze vacature.

Resultaatsverplichting

Bij een inhuuropdracht op basis van een resultaatsverplichting kan worden ingehuurd voor maximaal de
duur van een project. Is bij het formuleren van de opdracht duidelijk dat de gewenste inhuurperiode langer
dan 3 jaar is, dan dient voorafgaand aan de offerteaanvraag schriftelijke toestemming van de directeur van
de opdracht verlenende sector nodig.

Het is van belang om in de uitvraag specifiek te benoemen wat het einde van het project kenmerkt of een
harde einddatum op te nemen.

Bij inzet van een zzp’er is de maximaal toegestane inhuurperiode afthankelijk van de uitkomst op de
checklist ‘Checklist gezagsverhouding’.

Draaideur

Voor elke opdracht moet een level playing field gelden voor alle aanbieders. Een externe kan daarom na
afloop van de opdracht niet direct worden ingezet op een opdracht met vergelijkbare werkzaamheden of
een vergelijkbare rol. De opgedane kennis en ervaring zal de externe een voorsprong geven op andere
aangeboden kandidaten.

Ook wordt de afhankelijkheid van een persoon vergroot wanneer deze verschillende opdrachten
aansluitend na elkaar bij de Provincie uitvoert. Na een periode van 12 maanden afwezigheid bij de
Provincie kan de externe weer voor vergelijkbare werkzaamheden worden aangeboden in een nieuwe
procedure.

Wanneer de nieuwe opdracht geen samenhang vertoont met vorige opdrachten, zoals een andere rol of
aansturing vanuit een andere directie, is het wel mogelijk dat de externe wordt aangeboden in een
offertetraject.

Procedure

Alle inhuurtrajecten (dus ook de enkelvoudig onderhandse) worden begeleid door Inkoop, omdat de
foutgevoeligheid en daarmee samenhangende risico’s groot zijn.

Het uitgangspunt van een procedure waarbij aan meerdere partijen een offerte wordt uitgevraagd, is dat
alle partijen gelijke kansen krijgen.

De offertes worden beoordeeld op basis van een vooraf vastgesteld beoordelingsprotocol en door een
vooraf samengesteld beoordelingsteam. Het beoordelingsteam bestaat uit een oneven aantal beoordelaars
die in eerste instantie individueel beoordelen, waarna de definitieve beoordeling in consensus wordt
vastgesteld. De beoordelingsmatrix dient gedetailleerd inzicht te geven in de resultaten van het consensus-
overleg. Op de beoordelingsmatrix staan expliciet de namen van de beoordelaars. Verdere informatie over
het inkoopproces staat op Intranet op de pagina Inkoop en Aanbesteden.

Een externe kan pas starten met de werkzaamheden, nadat de volledige inhuurprocedure is gevolgd, de
opdrachtbrief is verzonden, en het volgende door de provincie is ontvangen:
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¢ ondertekende integriteitsverklaring

e Verklaring Omtrent Gedrag?

e ondertekende Verklaring Nevenwerkzaamheden (indien van toepassing)

e persoonsgegevens t.b.v. de instroom

e een door de provincie goedgekeurde modelovereenkomst (bij een direct ingehuurde zzp’er).

e een door de provincie goedgekeurde kopie modelovereenkomst tussen bureau en zzp-‘er (bij
indirect ingehuurde zzp'er)

e een verklaring van ondernemerschap (bij een zzp’er)

Wat mag wel en wat mag niet tijJdens de inhuurperiode

Om te voorkomen dat de opdracht vanuit wetgeving (WAB of DBA) toch wordt beoordeeld als (fictief)
dienstverband of uitzendovereenkomst en de provincie daardoor ongewenste fiscale, arbeidsrechtelijke
en/of sociale verzekeringsrechtelijke verplichtingen krijgt, is het bij inzet van een zzp’er (direct of via
tussenkomst), belangrijk dat die niet (inhoudelijk) wordt aangestuurd als een interne medewerker, met
andere woorden, dat er geen sprake is van een gezagsverhouding.

Vanuit dit oogpunt gelden de volgende richtlijnen tijdens de inhuurperiode van een zzp'er:

- Eris geen sprake van een gezagsverhouding®. Bij een gezagsverhouding gaat het erom of de
opdrachtgever het recht heeft om opdrachten en (inhoudelijk) aanwijzingen te geven. Dit blijkt 0.m. uit:

o Leiding en toezicht: er kunnen geen aanwijzingen gegeven worden over hoe het werk moet
worden uitgevoerd, alleen over het resultaat dat moet worden opgeleverd.

o Vergelijkbaarheid personeel: zijn de omstandigheden waarin de externe werkt, vergelijkbaar met
medewerkers in dienstbetrekking? Een externe is alleen aanwezig bij afdelings,- werkoverleggen
en bijeenkomsten indien het in het kader van de opdracht noodzakelijk is. Een externe kan niet
meegaan met het afdelingsuitje, krijgt geen functioneringsgesprek, bedrijfstraining of cursus. Het
verstrekken van een opleiding aan een externe is niet toegestaan. Alleen het geven van een
cursus voor het werken met interne systemen, wanneer dit voor uitoefening van de
werkzaamheden noodzakelijk is, is mogelijk.

o Vrijheid in werktijden, locatie, materialen, hulpmiddelen en gereedschappen (enkel voor zzp’ers).
Er kan bijv. geen sprake zijn van verplichte aanwezigheid op een locatie van de provincie.

o De manier waarop de externe naar buiten treedt. De zzp“er mag een logo, bedrijfskleding of
andere kenmerken van zijn eigen bedrijf gebruiken als hij in contact komt met klanten.*

- Niet alleen bij aanvang van de opdracht, ook gedurende de inhuurperiode dient halfjaarlijks de
mate van werkgeversgezag in praktijk beoordeeld en vastgelegd te worden via de ‘Checklist
beoordeling werkgeversgezag’.

- Bij aanvang en verlenging van de opdracht dient te worden vastgelegd of de externe een
zelfstandig ondernemer is via de ‘Checklist ondernemer’.

3 Voor uitgebreide toelichting wanneer de gezagsverhouding of persoonlijke arbeid wel of niet aanwezig is, zie memo
beoordelingskader wet DBA van 22 januari 2020 en de voorbeelden in de bijlage.
4 Er zijn nog interne besprekingen over de (on)mogelijkheden.
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Daarnaast geldt voor alle inhuuropdrachten voor externe capaciteit:

¢ De inhoud van de opdracht kan tijdens de uitvoering niet afwijken van de oorspronkelijke uitvraag
en opdrachtbevestiging.

e Er kunnen geen wijzigingen plaatsvinden van de afgesproken rol, functie, afgesproken aantal uren,
project of tarief, tenzij de uitvraag deze ruimte al bood (zoals indexering van het tarief). Voorziene
wijzigingen moeten worden omschreven in de (offerte-)aanvraag en opdracht, zoals afbouw van
het aantal in te zetten uren, de overdracht periode bij afronding van de opdracht. Het is ook
mogelijk een bandbreedte met een minimum en maximum aantal uren op te nemen in de offerte-
aanvraag.

e Zorg voor een actieve sturing op de overdracht van kennis en werkzaamheden, ruim voor de
afloopdatum van de opdracht.

¢ Indien in een raamovereenkomst aanvullende afspraken op dit Kader zijn opgenomen, moet hier
ook aan worden voldaan.

Verlenging

Wanneer de opdrachtbrief / offerte-aanvraag een optie tot verlenging bevat, is dit een moment om te
overwegen of de inzet van externe capaciteit gecontinueerd moet worden.

Alle verlengingen worden getoetst door de afdeling Inkoop. De verlenging kan niet langer voortduren dan in
de offerte-aanvraag is afgesproken.

Er zijn een aantal aandachtspunten:

e Bij een zzp’er moet in de modelovereenkomst worden getoetst of verlenging mogelijk is. Als de
modelovereenkomst eindigt voordat de (verlengde) opdracht is afgelopen, dient een nieuwe
modelovereenkomst gesloten te worden. Let op dat in de modelovereenkomst duidelijke
resultaatsafspraken gemaakt worden, zodat deze geldig blijft tot het einde van de opdracht

e Bijeen zzp'er dient de inhoud van de ‘Checklist beoordeling werkgeversgezag’ en de ‘Checklist
ondernemer’ opnieuw te worden getoetst en bevestigd.

¢ Verlenging wordt fiscaal op risico’s getoetst.

e Wanneer een verlenging niet mogelijk is, is het niet toegestaan de medewerker via een andere
inlener of contractant aan te laten bieden. Dit kan worden uitgelegd als frauduleuze situatie (anti
draaideur regeling), (fictief) dienstverband of payrolling.

e Wanneer de verlenging niet tijdig, d.w.z. voor de einddatum van de eerdere inhuurperiode is
vastgelegd en richting de contractpartij schriftelijk door de juiste mandaathouder is
gecommuniceerd, kan de externe de opdracht niet voortzetten

e De duur van de verlenging moet overeenstemmen met de opties in de offerte-aanvraag, de
opdrachtbevestiging en, indien van toepassing, de modelovereenkomst.

Uitzondering en wijzigingen
Afwijkingen van het kader externe capaciteit kunnen alleen plaatsvinden bij goedkeuring door de directeur

van de opdracht verlenende sector en voorzien van advies door Inkoop/Financién/HRM. De schriftelijke
motivering en het akkoord moeten worden vastgelegd in het inkoopdossier.

Bij verandering van wetgeving of intern beleid kan dit kader worden aangepast.
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Bijlagen:

Beslisboom Externe Inhuur of Uitbesteed werk
Checklist beoordeling werkgeversgezag
Checklist ondernemerschap
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Huren we een persoon in 6f vragen we om een specifiek product/dienst?

Persoon

Wil de provincie aanwijzingen kunnen geven over de wijze waarop de persoon
het werk uitvoert (i.p.v. alleen sturen op resultaten)?

Dit is externe inhuur op basis van een Dit is externe inhuur op basis van een
inspanningsverplichting met gezag inspanningsverplichting zonder gezag OF een

resultaatsverplichting

Kenmerken: . .
Kenmerken inspanning

zonder gezag:
e PNH vraagt specifieke
personele capaciteit,

PNH vraagt specifieke personele
capaciteit, kennis en deskundigheid
of tijdelijke invulling van reguliere functie

Kenmerken
resultaatverplichting:

PNH vraagt specifieke
personele capaciteit,

bij PNH; kennis en deskundigheid kennis en deskundigheid
PNH stuurt op inzet en mag voor uitvoering van een voor uitvoering van een
aanwijzingen geven over wijze van niet vooraf gespecificeerd vooraf gespecificeerd
uitvoering werkzaamheden (“Hoe”) resultaat, waarbij externe resultaat
zich zal inspannen om e Géén invulling reguliere
afgesproken taken te functie
verrichten in een e PNH geeft géén
bepaalde tijdsperiode. aanwijzingen over wijze
e PNH geeft géén van uitvoering (“hoe”),
aanwijzingen over wijze alleen over het te
van uitvoering(“hoe”), behalen resultaat
alleen over het te e Erisgeen
behalen resultaat gezagsverhouding of
. Eris geen aansturingsrelatie tussen
gezagsverhouding of PNH en externe
aansturingsrelatie tussen e  PNH stuurt niet op
PNH en externe specifieke
e PNH stuurt niet op capaciteit/personen
specifieke
capaciteit/personen
Er mag sprake zijn van: Er mag sprake zijn van:
e Uitzendkrachten e Uitzendkrachten
e Gedetacheerden overheid e Gedetacheerden overheid
e Inhuur via een (raam)contract e Inhuur via een (raam)contract
o persoon in dienst van contractpartij o persoon in dienst van contractpartij
o zzp-er via contractpartij alleen mogelijk o zzp-er via contractpartij alleen mogelijk onder bepaalde
onder bepaalde voorwaarden* voorwaarden*
o Inhuur zzp’er rechtstreeks niet mogelijk bij piek of o Inhuur zzp’er rechtstreeks niet mogelijk bij piek of ziek. In overige
ziek. In overige gevallen mogelijk onder bepaalde gevallen mogelijk onder bepaalde voorwaarden*
voorwaarden*

*Zie Checklist beoordeling werkgeversgezag)

*zie Checklist beoordeling werkgeversgezag

Huur je iemand in die in dienst is bij een andere overheid?

Ja Nee
Kostensoort: Kostensoort:
Detacheringen overheid (4300123) Inhuur personeel (4300122)
SAP registratie: SAP registratie:
‘Detachering andere overheid’ e ‘Uitzendkrachten’ voor inhuur via

een uitzendbureau binnen of buiten
het raamcontract Flexibele arbeid

e ‘Externe inhuur’ voor alle overige
externe inhuur

Product of dienst

Dit is een uitbesteding

Kenmerken:

e Een duidelijk gespecificeerd product of
dienst

e Resultaatafspraken

e Afgesproken opleverdatum

o Kwaliteitseisen

e PNH stuurt niet op specifieke
capaciteit/personen

e Eris geen directe aansturingsrelatie

e PNH selecteert niet op wie voor de
uitvoering van het product/dienst wordt
ingezet

Kostensoort:

e Uitbesteed Juridisch Advies (4300116)

e Uitbesteed Communicatieadvies
(4300117)

e Uitbesteed Accountancy (4300118)

e Uitbesteed VAT opdrachten (4300119)

e Overige uitbestedingen (4300120)

SAP registratie:
e ‘Uitbesteding’



Checklist beoordeling werkgeversgezag bij inhuuropdracht

Te gebruiken:

e Voorafgaand aan een inhuur-offerteaanvraag wordt deze checklist gebruikt om een indicatie te krijgen of er al dan niet sprake is van een gezagsverhouding tussen PNH
en de in te huren externe en in welke mate. De checklist ziet toe op zowel hetgeen PNH en de opdrachtnemer contractueel overeenkomen als (vooral) op de feitelijke
situatie. De checklist is bedoeld als indicatie. Het is geen limitatief overzicht van de omstandigheden die van belang kunnen zijn voor het vaststellen van een
gezagsverhouding. De indicatie kan worden gebruikt bij het besluit om in de offerteaanvraag wel/niet de eis op te nemen dat de inschrijvers geen zzp’ers mogen aanbieden.

¢ Bij indirecte inhuur van een zzp’er moet deze checklist worden herhaald bij verlenging (maximaal na een jaar) of wijziging van de opdracht om te toetsen of de
gezagsverhouding onveranderd is gebleven.

¢ Bij directe inhuur van een zzp’er moet deze checklist worden herhaald elk half jaar én bij verlenging of wijziging van de opdracht om te toetsen of de gezagsverhouding
onveranderd is gebleven.

o Bij alle inhuuropdrachten dient deze checklist ter onderbouwing te worden opgeslagen in het inkoopdossier van de inhuur externe.

Directie/sector:
Verantwoordelijke ambtenaar:
Rol inhuur:

Project inhuur:



STAP 1: Ga na of de verplichte omgangsvoorwaarden van toepassing zijn

Verplichte omgangsvoorwaarden JA / NEE

De werkende krijgt niet doorbetaald voor de periode waarin hij/zij geen werkzaamheden JA
verricht (ziekte/verlof)
De werkende is (deels) aansprakelijk voor eventuele schade die de werkende veroorzaakt bij | JA
de uitoefening van de werkzaamheden (aansprakelijkheid jegens derden)

De werkende ontvangt een hogere beloning — tenminste € 38 per uur - dan medewerkers JA
van PNH die soortgelijke werkzaamheden verrichten
De werkende neemt niet deel aan personeelsactiviteiten JA

De werkende mag zonder toestemming van PNH gedurende de looptijd van de overeenkomst | JA
ook voor anderen werken
De werkende ontvangt vanuit PNH geen geschenken bij (persoonlijke) feestdagen en start/ | JA
einde opdracht
De werkende dient zelf zorg te dragen voor trainingen, certificaten die nodig zijn voor het | JA
invullen voor hun rol.
De werkende neemt niet deel aan reguliere (werk)overleggen binnen de organisatie JA

I'Als de feiten en omstandigheden afwijken (antwoord: NEE) van de hierboven genoemde uitgangspunten is inzet van een zzp’er (directe en indirecte) niet toegestaan.



STAP 2: vragenlijst

Vul de score per vraag in.
selecteer met je muis de 0 achter totaalscore en klik op de toets F9. De totaalscore wordt dan automatisch ingevuld.

VRAGEN ANTWOORD | PUNTEN | SCORE MOTIVATIE

1 Is sprake van een concrete, resultaatgerichte opdracht? Of van een opdracht waarbij een product moet | Ja 0
worden opgeleverd, bijvoorbeeld: een (advies)rapport. Nee 10
(antwoord ‘nee’ als sprake is van een inspanningsverplichting zonder concrete resultaten)

2 Zijn de werkzaamheden een wezenlijk onderdeel van de bedrijfsvoering? Zijn de werkzaamheden structureel | Ja 10
ingebed in de organisatie (PNH)? Uitzondering: als het antwoord Ja is, maar de werkende een specialistisch | \ge 0
onderdeel binnen die werkzaamheden verricht dan is het antwoord O punten.

3 Duur van de opdracht. < 1jaar 0
Uitzondering: bij een project met een afgebakende opdracht (resultaat) waarbij de duur langer is dan 2 jaaris | 1 _» jaar I3
antwoord 5 punten. -

> 2 jaar 10

4 Worden de werkzaamheden verricht binnen het organisatorisch kader van PNH? M.a.w. maakt de werkende | Ja 10
in de praktijk deel uit van de organisatie zoals een medewerker van PNH dat zou doen? Deels
Moet de werkende zich houden aan de systemen en werkwijzen van PNH (hiermee worden andere regels Nee
bedoeld dan wettelijke voorschriften en verplichte veiligheidseisen)? Is de werkende onderdeel van een team?

Gebruikt de werkende middelen van PNH? Dient de werkende zich te houden aan afspraken over hybride
werken, collectieve vrije dagen etc.

5 Beschikt de werkende over specifieke opleiding, werkervaring, kennis, of vaardigheden die medewerkers | Ja 0
binnen PNH niet hebben? Nee 10

6 Kan PNH aanwijzingen, instructies geven over de manier waarop de opdracht moet worden uitgevoerd (‘hoe’) | Ja 10
en niet alleen over het resultaat dat hij moet opleveren (‘wat’)? N.b. PNH mag instructies geven over ‘wat’ er [ Neae 0
moet gebeuren, maar de wijze waarop moet de verantwoordelijkheid van de werkende blijven.

7 Kan PNH de werkzaamheden van de werkende controleren en is PNH bevoegd om in te grijpen? Als er alleen | Ja 10
sprake is van voortgangsgesprekken, monitoring, gezamenlijke afstemming over de uitvoering van de opdracht [ yee (enkel | O
(zonder dwingende instructies) en overleg over de afrondingsdatum, dan is het antwoord ‘nee’. voortgang)

8 Heeft de werkende een grotere vrijheid - geen goedkeuring nodig - om zelf de werkdagen/tijden en locatie | Ja 0
voor het verrichten van de werkzaamheden te bepalen dan medewerkers die soortgelijke werkzaamheden | Nee 10
verrichten?

9 Persoonlijke verplichting: Kan de werkende zich zonder toestemming van PNH laten vervangen? PNH mag wel | Ja 0
eisen stellen voor zover objectieve criteria betreft: een VOG, een diploma etc. Als in de eisen subjectieve [ Neae 10

criteria worden opgenomen (denk aan een bepaald aantal jaar werkervaring) is het antwoord ‘nee’.




Indicatie: WEL / GEEN gezagsverhouding

Puntentelling:

Totaal aantal punten

Indicatie

Wat betekent dit voor de praktijk?

0-30 punten

Geen gezagsverhouding

Directe en indirecte inhuur zzp’er (via een tussenkomstbureau) is toegestaan* op zowel resultaats- als
inspanningsverplichting, onder de voorwaarden:

a.

Zzp'er is een zelfstandig ondernemer (IB), zie uitgangspunten hieronder en de checklist ‘beoordeling
ondernemerschap’ wordt ingevuld en gearchiveerd in het inkoopdossier.

Er wordt een door de Belastingdienst goedkeurde (model)overeenkomst van opdracht gesloten.

De maximaal toegestane looptijd van de opdracht bij directe inhuur van een zzp’er is 6 - 24 maanden.
In overleg met fiscaal kan de maximale looptijd worden verlengd tot 36 maanden of als hiertoe
ruimte is einde project.

Bij directe inhuur van een zzp’er wordt de checklist ‘beoordeling werkgeversgezag’ elk half jaar én
bij verlenging of wijziging van de opdracht herhaald en gearchiveerd gedurende de looptijd van de
opdracht, d.m.v. een schriftelijke toelichting van zowel de inhurende ambtenaar als de ingehuurde
zzp’er die bevestigen dat geen sprake is van gezagsverhouding en in de praktijk (nog steeds) conform
ingevulde checklist wordt gewerkt.

Bij indirecte inhuur van een zzp- er wordt de toets ‘beoordeling werkgeversgezag’ bij verlenging
(maximaal na 1 jaar) of bij wijziging herhaald en gearchiveerd), d.m.v. een schriftelijke toelichting
van zowel de inhurende ambtenaar als de ingehuurde zzp’er die bevestigen dat geen sprake is van
gezagsverhouding en in de praktijk (nog steeds) conform ingevulde checklist wordt gewerkt.

*Let op! Directe inhuur bij ziek en piek is niet toegestaan.

40— 50 punten

Grijs gebied

Directe inhuur en indirecte inhuur van zzp’er is toegestaan op zowel resultaats- als inspanningsverplichting,
onder de voorwaarden:

a.

Zzp'er is een zelfstandig ondernemer (IB), zie uitgangspunten hieronder en de checklist ‘beoordeling
ondernemerschap’ wordt ingevuld en gearchiveerd in het inkoopdossier.




Er wordt een door de Belastingdienst goedkeurde (model)overeenkomst van opdracht gesloten.
De maximaal toegestane looptijd van de opdracht:

o Bij directe inhuur van een zzp’er is de maximaal toegestane looptijd van de opdracht 6 - 18
maanden. Uitzondering bij directe inhuur van omvang <18 uur per week en/of
specialistische werkzaamheden kan in overleg met fiscaal de maximale looptijd worden
verlengd.

o Bijindirecte inhuur van een zzp’er is de maximaal toegestane looptijd van de opdracht 36
maanden of als hiertoe ruimte is einde project.

Bij directe inhuur wordt de checklist ‘beoordeling werkgeversgezag’ elk half jaar én bij verlenging of
wijziging van de opdracht herhaald en gearchiveerd gedurende de looptijd van de opdracht, d.m.v.
een schriftelijke toelichting van zowel de inhurende ambtenaar als de ingehuurde zzp'er die
bevestigen dat geen sprake is van gezagsverhouding en in de praktijk (nog steeds) conform
ingevulde checklist wordt gewerkt.

Bij indirecte inhuur van een zzp- er wordt de toets ‘beoordeling werkgeversgezag’ bij verlenging
(maximaal na 1 jaar) of wijziging herhaald en gearchiveerd d.m.v. een schriftelijke toelichting van
zowel de inhurende ambtenaar als de ingehuurde zzp’er die bevestigen dat geen sprake is van
gezagsverhouding en in de praktijk (nog steeds) conform ingevulde checklist wordt gewerkt.

*Let op! Directe inhuur bij ziek en piek is niet toegestaan.

60 - 70 punten

Donkergrijs gebied

Directe inhuur van een zzp'er is niet toegestaan.
Indirecte inhuur van een zzp’er is wel toegestaan op zowel resultaats- als inspanningsverplichting, onder de
volgende voorwaarden:

a.

o

Zzp'er is een zelfstandig ondernemer (IB), zie uitgangspunten hieronder en de checklist ‘beoordeling
ondernemerschap’ wordt ingevuld en gearchiveerd in het inkoopdossier.
De maximaal toegestane looptijd van de opdracht:

o Omvang <18 wuur per week en/of specialistische werkzaamheden: bij een
inspanningsverplichting 3 jaar en resultaatsverplichting is ruimte tot verlenging einde
project mogelijk.

o Omvang >18 uur per week: bij een inspanningsverplichting 18 maanden en
resultaatsverplichting 24 maanden.

Er wordt een door de Belastingdienst goedkeurde (model)overeenkomst van opdracht gesloten.

Bij verlenging (maximaal na 1 jaar) en/of wijziging van de opdracht wordt de toets ‘beoordeling
werkgeversgezag’ opnieuw ingevuld door de inhurende ambtenaar en de ingehuurde zzp’er d.m.v.
schriftelijke toelichting waaruit blijkt dat geen sprake is van gezagsverhouding. Een bevestiging dat




in de praktijk (nog steeds) conform ingevulde checklist beoordeling gezagsverhouding wordt

gewerkt.

e. Het tussenkomstbureau heeft een NEN-certificering, geldig tot einde opdracht (inhurende
ambtenaar kan dit checken op www.normeringarbeid.nl).*

f.  Bij afwezigheid NEN-certificering bij het tussenkomstbureau, moet de inhurende ambtenaar diens
financiéle situatie periodiek controleren dit kan door de inhurende ambtenaar door het bureau elk
kwartaal een verklaring betalingsgedrag te laten indienen.*

*Mogelijk is e) en f) reeds geborgd in de raamovereenkomst.

80 punten of meer

Indicatie gezagsverhouding
(schijnzelfstandige)

Directe en indirecte inhuur van zzp’er is niet toegestaan.
Oplossing: in loondienst, uitzendovereenkomst of detachering.

I Advies Fiscaal Team opvragen via Fiscaal@noord-holland.nl bij:
- Twijfel over de beantwoording van de vragen.



mailto:Fiscaal@noord-holland.nl

Bij start opdracht

Ingevuld door (naam verantwoordelijk ambtenaar):
Datum:

Sector:

Halfjaarlijkse toets / bij verlenging

Geef een schriftelijke toelichting waaruit blijkt dat geen sprake is van een gezagsverhouding en bevestiging dat in de praktijk (nog steeds) conform ingevulde checklist
beoordeling gezagsverhouding wordt gewerkt.

Ingevuld door (naam verantwoordelijk ambtenaar):
Datum:

Sector:

Verklaring opdrachtnemer (zzp’er) dat in de praktijk conform bovenstaande / afspraken gemaakt in de overeenkomst van opdracht wordt gewerkt:
Naam:

Datum:




Verplicht advies opvragen via Fiscaal@noord-holland.nl in geval van:

e Twijfel over beantwoording vragen
o Afwijking kader externe capaciteit
e Een totaalscore van 61 punten of meer op de Checklist beoordeling werkgeversgezag

Toestemming directeur van opdrachtverlenende sector

e  Bij afwijking kader externe capaciteit
e een totaalscore van 61 punten of meer op de Checklist beoordeling werkgeversgezag.

Toestemming afgegeven door:
Naam directeur:

Datum:



mailto:Fiscaal@noord-holland.nl

Checklist beoordeling ondernemerschap

Deze checklist wordt gebruikt als indicatie of sprake is van een zelfstandig ondernemer en dient ter onderbouwing te worden opgeslagen in het dossier van de inhuur zzp’er .

Bij inhuur zzp’er via een tussenkomstbureau kan (mogelijk) gebruik worden gemaakt van door het bureau (recent) uitgevoerde verificaties. Sluit een kopie daarvan bij in het
inkoopdossier.

Rol externe:
Project:

Vul de onderstaande gegevens in:

INVULVELDEN VERPLICHT (V)
Verificatie identiteit zzp’er [0 Ja, geverifieerd met Klik of tik om tekst in te voeren. (naam document) \Y
LI Nee, niet aanwezig.
Inschrijving Kamer van Koophandel I Ja, geverifieerd. v
[0 Ja, aanwezig geverifieerd door tussenkomst bureau. Zie kopie check
ondernemer.
[J Nee, niet aanwezig.
Btw nummer aanwezig O Ja, geverifieerd met Klik of tik om tekst in te voeren. (naam document) %
O Ja, geverifieerd door tussenkomstbureau. Zie kopie check ondernemer.
[J Nee, niet aanwezig.
Het hebben van bedrijfsinvesteringen in enige omvang. Hier kan | 0  Ja, geverifieerd met Klik of tik om tekst in te voeren. (naam document) v
bijvoorbeeld gekeken worden naar beschikken over een mobiele | 7 Nee, niet aanwezig.

telefoon, laptop en de bedrijffsmiddelen die gebruikt worden voor de
opdracht, zoals gereedschap, hulpmiddelen en materialen.
Nb. Voor bepaalde opdrachten is het noodzakelijk voor gebruik van
software om een laptop van PNH ter beschikking te stellen.

Doet u aan acquisitie? Bijvoorbeeld: biedt u zich aan op openbare Ja/ Nee Vv
werkplaatsen?

Sinds wanneer bent u ondernemer? vV
Aantal en omvang (uren) opdrachten bij start opdracht \Y

Aantal en omvang opdrachten bij verlenging opdracht vV




Heeft u een aansprakelijkheidsverzekering afgesloten? Ja/ Nee

Website Ja, www. ...
Nee

I Als een van de verplichte velden niet ingevuld kan worden, dan kan de opdracht niet verstrekt worden. Neemt eventueel voor advies contact op met het Fiscaal Team.

Indicatie: WEL / GEEN ondernemer

Bij start opdracht

Ingevuld door (naam verantwoordelijk ambtenaar):
Datum:

Sector:

Bij verlenging opdracht

Ingevuld door
(naam verantwoordelijk ambtenaar):
Datum:

Sector:




