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Hovedopgaver og resultater

Faser

Fa forstaelse
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Fase

For indsendelse
af ansggning

Far kontakt til
central
gkonomiafdeling

Kontakt til central
gkonomiafdeling

Ansggning skrives
og indsendes

Ved tilsagn til
projekt

Farste mgde med

tovholder og
projektansgger

Far opstart af
projekt

Projektperioden

Udarbejdelse af
delrapporter
/delregnskaber

Afslutning

Opfalgning

Projektansgger / projektholder

Undersgge og afklare:

* Har vi gennemfeart et lignede projekt far og hvad leerte vi af det?

* Hvad kan der sgges penge til i det aktuelle projekt?

* Passer det til Samsg Kommunens og afdelingens strategi?

e Kan vind at gare vores forarbejde ordenligt inden ansggningsfristen?

« Kompleksitet? — hvor omfattende en organisation skal bruges for at administrere det? - Betingelser
og dokumentationskrav: Star midlerne mal med adm. omkostningerne?

« Rollefordeling: Projektansvarlig, projektholder, regnskabsansvarlig, projektleder, medlemmer af
projektkommissorium, sendringsmyndighed?

Undersgge og afklare:

« Hvilke krav seettes der til budget, bogfaring, regnskab, dokumentation for resultater

»  Kontrolform — kontroltype - revisorpategning (aut. / stats aut.) eller bilagskontrol? — alm. revision eller
forvaltningsrevision?

« Behov og mulighed for evt. projektansatte? deekning af lgn til fastansatte? Tilhgrende krav til- og
omfang af tidsregistrering?

* Egne leverancer til projektet (anleegsopgaver)?

* Om der kan sgges til andre administrative opgaver i forbindelse med projektet?

« Mulighed og evt. behov for rateudbetalinger?

» Hvilke spgrgsmal og hvilken hjzelp har du brug for fra @konomiafdelingen / din tovholder?

Undersgge og afklare:
» Tag kontakt til @konomiafdelingen for at fa afklaret dine indledende spargsmal omkring projekt
gkonomien i henhold til procedure; som beskrevet i tilsagnsgiverens materiale.

Udarbejde:

* Som udgangspunkt er det projektansgger der skriver ansggningen og laver budgetter Har du
brug for regnskabsfaglig hjeelp; kontakt gkonomiafd.

« Sgrg for at projektets budget falger detaljegraden i projektet

« Udarbejdelse af forelgbig projektplan for hele forlgbet, oftest et krav i ansggningen

Undersgge og afklare:
- Kontakt tovholder i gkonomiafdelingen og orienter om at projektet har faet tilsagn og hvordan
projektet vil komme til at forlgbe

Undersgge og afklare:

« Orienterer tovholder om detaljerne i den aktuelle projekt og tildelte midler og fa afklaret spgrgsmal.

» Fa lavet klare aftaler med tovholder om arbejdsfordeling i forhold til det aktuelle projekt, denne vil
variere afhaengig af projektets natur, formal og tilsagnsgiver.

« Feelles gennemgang af tilsagnsskrivelse, for at afdeekke faldgrupper og begraensninger i tht.
projektplan.

Opgaver:
< Anmode om adgang til OPUS ved lederen af gkonomiafd, hvis du ikke har det i forvejen.
«  Gor dig fortrolig med Opus systemet sa du kan felge med og styre projektgkonomi og —leverancer.

Opgaver:

* Gennemfar projekt iht. kommunens behov, strategi og tilsagnet.

» Forsyne alle fakturaer m.v. med projekt navn og nr. pa PSP element

« Kontakt din tovholder Igbende hvis der er uregelmaessigheder — manglende fakturaer, ikke
tilhgrende fakturaer, eller andre spargsmal.

« Orienterer projekt ejer undervejs

« Oprettelse og lgbende vedligeholdelse af projektregnskab, helst iht. tilsagnsgivers formkrav (ofte et
bestemt skema)

Opgaver:

« Udfyldelse af skema / udarbejdelse af delregnskab til rapportering til tilsagnsgiver, f.eks. |
forbindelse med deludbetaling, rateudbetaling, krav om statusrapportering (faste kontrolpunkter
mm.)

Opgaver:

« Udarbejder (revisorpategnet) projektregnskab / tilskudsregnskab for hele perioden pa baggrund af
det Igbende vedligeholdte projektregnskab, efter anmodning fra projektholder.

* Sender det feerdige (og revisorgodkendte) projektregnskab til projektholder i god tid far deadline.

* Sgrger for at projektejer (og/eller tegningsberettigede) godkender og underskriver regnskabet og
slutrapport

« Indsender regnskabet til tilsagnsgiver fgr deadline

Opgaver:
* Opsamling og evaluering af erfaringer fra alle deltagere i projektet
* Reuvision af drejebog, hvis vurderes ngdvendigt som fglge af evaluering



Fase

Far indsendelse
af ansggning

Far kontakt til
central
gkonomiafd.

Kontakt til central
gkonomiafd.

Ansggning
skrives og
indsendes

Ved tilsagn til
projekt

Farste mgde med
tovholder og
projektansgger

Far opstart af
projekt

Projektperioden

Udarbejdelse af
delrapporter
/delregnskaber

Afslutning

Opfalgning

Central @konomiafdeling

Udarbejde interne aftaler om:

¢ Hvem skal veere/ er kontaktperson for projektet i @konomiafdelingen?

« Interne aftaler om hvordan projektregnskabet handteres i afdelingen

« Afdelingsleder koordinerer indtaget med gvrige afdelinger og fordelingen af projektopgaver internet
i afdelingen

* Projektansgger orienteres af tovholder i gkonomiafdelingen

Opgaver:
» Kort svare p& spgrgsmal -og orienter projekt ansgger om kommunens procedure vedr.
projektregnskaber m.v.

Opgaver:
« Tovholder giver faglig sparring i og omkring projektbudgettet, hvis det gnskes og i det omfang der
er et behov for

Formal:

Find ud af hvad den aktuelle ansggning kraever

Omfang af ngdvendige PSP elementer?

Revisor godkendelse af arbejdsgange?

Bruger adgang/adgangskoder m.v. til Opus-systemet til projektansgger

Lave klare aftaler med projektansgger omkring arbejdsfordelingen

Feelles gennemgang af tilsagnsskrivelse, for at afdaekke faldgrupper og begreensninger i fht.
projektplan.

Opgaver:
¢ Oprette PSP element(er)

Opgaver:
* Assistance efter behov til delregnskaber
» Indhent revisorpategning / bilag ved ekstern brug af delregnskaber.

Opgaver:
* Stetter projektejer med teknisk / fagspecifik viden efter behov.
« Laser PSP elementer efter sidste bilag er registreret.

Opgaver:

« Udarbejder samlet projektregnskab, hvis forskelligt fra tilskudsregnskab

* @konomisk evaluering — har det kunne betale sig at gennemfgare projektet?
« Kommer med input til revision af projektregnskabsdrejebogen



Decentral

gkonomi

Projektejer
(budget-

Far indsendelse af ansggning

For kontakt til central
gkonomiafd.

Kontakt til central gkonomiafd.

Ansggning skrives og indsendes

Ved tilsagn til projekt

Farste mgde med tovholder og
projektansgger

For opstart af projekt

Projektperioden

Udarbejdelse af delrapporter
/delregnskaber

Afslutning

Opfalgning

Afklaring:

« Orienteres allerede her lgn og
decentral gkonomi hvis projektet
daekker lgnomkostninger.

Orienteres:
Feelles gennemgang af
tilsagnsskrivelse.

Orienteres:

* Decentral gkonomi orienteres om
aktuelle PSP elementer for
afdelingens projekt.

« |IT orienteres om omfang og opretter
de ngdvendig adgange.

Opgaver:

« Bogferer projektudgifter pa projektet,

* Indsamler Igbende papirkopi af
fakturaer og samler dem i en
projektmappe til revision eller
bilagskontrol

Opgaver:
« Assisterer projektholder med at
udarbejde evt. delregnskaber.

Opgaver:

« Las for tidsregistrering pa& projektet
« Faindhentet og betalt alle fakturaer
mindst 24 timer fgr udgangen af

projektperioden

Opgaver:
e Deltag i erfaringsopsamlingen

ansvarlig)

Opgaver:
« Siger god for indsendelse af
ansggningen.

Opgaver:

» Orienterer Central @dkonomiafdeling
om, at projektansgger vil tage
kontakt.

Opgaver:
* Godkendelse af ansggning og
budget inden indsendelse

Opgaver:

* Holder sig orienteret om
projektgkonomien og leverancer
undervejs

» Orienter Igbende alle interessenter
om forlgb og eendringer i projektet.

Opgaver:

e Underskrive regnskabet (og
statusrapporten) eller
tidsrapporterings skema

Opgaver:

e Godkender og underskriver det
afsluttende projekt regnskab far
deadline.

Opgaver:
* Indfgrer ngdvendige aendringer i
drejebogen.



