Notat

Styring af projekter - tjekliste til projektledere

Denne tjekliste vedrgrer styring af projekter med ekstern finansiering. Den eksterne fi-
nansiering kommer f.eks. statslige puljer, fonde, EU, organisationer mv.

Tjeklisten vedrgrer projekter, hvor det er Favrskov Kommune, der har modtaget bevil-
lingen af eksterne midler — ikke projekter, hvor det er andre kommuner, der har modta-
get bevillingen.

Tjeklisten skal anvendes af projektledere i forvaltningerne i forbindelse med projektsty-
ring.

Tjeklisten understgtter de formelle krav til afleeggelse af projektregnskaber. De formelle
krav er beskrevet i ’Instruks vedr. handtering af projekter med tilskud’, som er en del af
Favrskov Kommunes principper for gkonomistyring (findes pa intranettet).

Hvis der i forbindelse med bevillingen er szerlige vilkar forbundet med projektet, skal de
naturligvis overholdes.

Tjeklisten fglger de forskellige faser et projekt gennemgar.
Der er i tjeklisten fokus pa gkonomiske forhold.

I nedenstaende anvendes begreberne budgetansvarlig og projektleder.
e Den budgetansvarlige har altid et ledelsesansvar. Budgetansvaret for projekter
kan ikke uddelegeres til en projektleder.
o Projektlederen er oftest en medarbejder. Det forudseettes nedenfor, at det i alle
projekter er entydigt aftalt, hvem der er projektleder. Projektlederen kan sta for
den Igbende gkonomistyring, men har ikke budgetansvaret.

Fase Tjekliste

Ansggning 1) Registrering af ansggning

Projektlederen skal orientere Favrskov Kommunes fundrai-
ser om arbejdet med alle eksterne ansggninger med et
budget over 100.000 kr.

2) Bistand til ansggning
a) Konkurrenceudsatte midler

Projektleder/projektgruppe udarbejder ansggning.
Fundraiser yder bistand til udarbejdelse og udsendelse af
eksterne ansggninger, nar der er tale om konkurrenceud-
satte midler. Det geelder hovedparten af puljer og opslag fra
ministerier, styrelser og private fonde.

b) lkke-konkurrenceudsatte midler
Projektleder/projektgruppe udarbejder ansggning.
Er Favrskov Kommune pa forhdnd blevet tildelt midler fra en
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pulje, hvor der er krav om indsendelse af ansggning, bistar
den relevante gkonomikonsulent i budgetafdelingen med
udarbejdelse og afsendelse af ansggningen. Det geelder
eksempelvis midler, der er tildelt kommunerne via bloktil-
skuddet, sdsom zldremilliarden, pulje til mere paedagogisk
personale i dagtilbud mv.

Projektleder kan kontakte fundraiser eller gkonomikonsu-
lent, hvis der er tvivl om, hvem der skal hjselpe med en kon-
kret ansggning.

Se oversigt over fundraiserens hjeelp i ansggningsfasen:
Link til intranettet

Bevilling / projektstart

1) Registrering af bevillinger

Straks efter modtagelse af en bevilling orienterer projektle-
deren, den medarbejder i regnskabsafdelingen, som arbej-
der med projektregnskaber (uanset belgbsstarrelse).

Projektleder fremsender fglgende dokumenter pa e-mail til
medarbejder i regnskabsafdelingen med cc til fundraiser og

gkonomikonsulent i budgetafdelingen:
e Bevillingsbrevi/tilsagnsskrivelse
e Ansggning og budget
e Eventuelle dokumenter med beskrivelse af krav til
regnskab og revision

2) Opstartsmgde

Medarbejderen i regnskabsafdelingen indkalder til faelles
opstartsmgde med deltagelse af projektleder, gkonomikon-
sulent i budgetafdelingen, den/de projektansvarlige og
eventuelt padgzeldende, som skal bogfgre pa projektet.

Formalet med opstartsmadet er at skabe ejerskab til projek-
tet og at f& afgreenset arbejdsopgaverne og ansvarsforde-
lingen.

3) Oprettelse af kontoplan
Medarbejderen i regnskabsafdelingen opretter kontoplan
umiddelbart efter opstartsmgdet.

4) Indberetning af budget
@konomikonsulenten i budgetafdelingen indberetter even-
tuelt budget i OPUS.
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5) Re-budgettering

Veer opmaerksom pa, at hvis der aendres i bevillingen, skal
der ske en re-budgettering. Projektleder har ansvaret for at
iveerkseette en eventuel re-budgettering. | givet fald skal det
nye budget indsendes til godkendelse hos Ministeriet eller
lignende (projektleder informerer fundraiser, gkonomikonsu-
lent samt medarbejderen i regnskabsafdelingen om det nye
budget).

Undervejs i projektet

1) Ansvarlig for gkonomien
Budgetansvaret er et ledelsesansvar.

Behovet for gkonomistyring aftales mellem den budgetan-
svarlige, projektlederen og gkonomikonsulenten.

Projektlederen har ansvaret for den lgbende gkonomistyring
(i samarbejde med gkonomikonsulenten).

2) Kommunikation er altafggrende
Kommunikation og vidensdeling er afggrende i forhold til
gkonomistyringen.

Projektlederen har ansvaret for at inddrage gkonomikonsu-
lenten i budgetafdelingen samt medarbejderen i regnskabs-
afdelingen, hvis der sker veesentlige aendringer i projektet
(fx re-budgettering, eendring af projektperiode eller medar-
bejdere, der stopper ).

Hvis en ny projektleder kobles pa et projekt, er det den
budgetansvarliges ansvar at videreformidle ansvarsomra-
derne.

3) Leeg evalueringen tidligt

Projektlederen bgr sikre, at den faglige evaluering af projek-
tet ligger tidligt i processen. Revisionen kraever et udkast af
evalueringen, inden projektregnskabet kan godkendes.

4) Overhold det lovede

Projektlederen skal sikre, at de ting, der er blevet lovet i an-
sggningsfasen, overholdes. Ellers er der risiko for, at bevil-
lingen traekkes tilbage.

5) Veer opmaerksom pé Ignudgifter og tidsregistrering
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Projektlederen skal veere opmaerksom pa tidsregistrering og
lgnudgifter. Der skal veere fokus pa lgbende udkontering af
lgnninger til projekterne.

6) Gem dokumenterne i EDH

Projektlederen opretter en sag for projektet allerede i an-
sggningsfasen. Alle relevante dokumenter fra ministerier,
fonde og styrelser etc. skal med. Projektet kan have fremti-
dig relevans og samtidig skaber det overblik.

Projektafslutning/
projektregnskab

Der skal ved afslutning af projektet i langt de fleste tilfeelde
afleegges regnskab (i mange tilfeelde med revisionspateg-
ning).

Medarbejderen i regnskabsafdelingen opstiller projektregn-
skabet og sgrger for videreformidling af regnskabet til revi-
sionen samt indsendelse til ministerium, fond, EU eller hvor
tilskuddet kommer fra.

Skal der i det enkelte projekt ogsa afleegges delregnskab,

opstiller medarbejderen i regnskabsafdelingen ligeledes det.

Fundraiser og gkonomikonsulent informeres ved regn-
skabsafslutning.

Projektlederen har ansvaret for at fglge op p&, om der er
modtaget de Ilgbende og det afsluttende tilskud.
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