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Indledning

Formalet med dette bilag, er at sikre en korrekt og ensartet arbejdsgang i forhold til gkonomistyrin-
gen af projekter med hel eller delvis ekstern finansiering. Dette geelder bade projekter, som afhol-
des inden for regnskabsaret og projekter, som streekker sig over flere ar.

Alle eksterne projekter har en raekke feellestraek, som eks. ansggning om tilskud, dokumentati-
onskrav, afleeggelse af regnskab mv. Derfor er der en raekke generelle punkter, der er veerd at
vaere opmaerksom pa i projektperioden.

Vejledningen skal sikre en korrekt og ensartet arbejdsgang i forhold til gkonomistyringen af pro-
jekterne. Revisionen har godkendt beskrivelserne i dette bilag.

Hvem bor laese denne vejledning

Vejledningen er relevant for ansatte i Jammerbugt kommune, som beskaeftiger sig med projekter
med ekstern finansiering, altsa bade gkonomimedarbejdere og projektledere. Vejledningen er et
redskab, der kan hjeelpe dig med at huske de vigtigste ting i den skonomiske styring af projektet.

Husk, Det er altid tilskudsgivers krav til projektet, der er afgerende for udarbejdelse af ansggning,
gennemfgrelse af projektet, dokumentation og aflaeggelse af regnskab.

Vejledningen bestar af fem afsnit:

ansggningsfasen

opstartsfasen

projektfasen

afslutningsfasen

vejledning til bogfaring mellem regnskabsar
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Ansggningsfasen

Ved ansggningen om et nyt projekt skal der afklares, hvem der er budgetansvarlig, og hvem der er
projektleder pa projektet. Desuden skal der til hvert projekt knyttes en gkonomikonsulent, alt efter
hvilket politikomrade projektet harer under.

Budgetansvarlig: En budgetansvarlig har det overordnede ansvar for, at de aftalte mal og den
gkonomiske ramme overholdes. Den budgetansvarlige er altid en Fagchef eller en leder.

Projektleder: En projektleder har ansvaret for at planleegge og styre projektet mod de aftalte mal.
Projektlederen star for den daglige styring af projektet, derudover har projektlederen ansvaret for
at holde styr p4 gkonomien, og skal ved eventuelle afvigelse i projektekonomien orientere den
budgetansvarlige. Projektlederen bgr ved nyopstartede projekter sgrge for at inddrage den
relevante gkonomikonsulent.

Hvad er minimumskravene til et budget?

Det er vigtigt at nzerleese tilskudsgiverens betingelser for ansaggning af tilskud. Her vil der ofte
fremga krav til udformningen af budgettet, samt om tilskudsgiver har specielle krav til opstilling af
budgettet. Kravene til et budget kan veere meget forskellige alt efter, hvad der ans@ges om. Hvis
Jammerbugt Kommune har en egenfinansiering i projektet herunder medarbejdernes tid, skal



dette ogsa fremga af budgettet. Budgettet skal helst udarbejdes i samarbejde med
gkonomikonsulenten.

Hvilken medarbejdertimepris skal anvendes?
Timetallet kan opgeres enten i bruttotimetal eller i effektivt timetal.

Bruttotimetal kan beregnes saledes: En fuldtidsansat arbejder 37 timer om ugen i 52 uger om aret,
hvilket giver et arstimetal pa 1924 timer. Hvis arslgnnen divideres med 1924 timer, far man en
bruttotimepris. Den timepris kan bruges, hvis man teeller i halve eller hele stillinger.

Bruttolgn vil afhaenge fra projekt til projekt. | nogle projekter er der tale om en konkret medarbejder
mens der i andre projekter skal laves beregninger ud fra en generel bruttolgn. Kontakt evt. Central
Jkonomi for at skaffe KRL Ignstatistik. Husk at tage Ianfremskrivning med i beregningerne.

Effektivt timetal anvendes i forhold til tidsregistrering. Her skal de 1924 arlige arbejdstimer reduceres
med frokost, ferie, helligdage og sygdom. Hertil skal man vurdere om der skal laegges overhead i
timeprisen. Overhead gar til at daekke husleje, el, vand og varme, it-systemer, Ignudbetaling il
projektmedarbejdere, administrativ tid til styring af projektet mv., som en projektansat vil bruge af
kommunens feellesudgifter. Hos nogle tilskudsgivere er det fastlagt i betingelserne for det konkrete
projekt, hvad der gives i overhead. Er der ikke fastlagt noget, bar man overveje om ikke der skal
indga udgifter til overhead i ens projektansagning, iseer ved sterre projekter bgr der medtages
overhead.

Hvilke tilskud reduceres med 17,5% i moms?

Man skal veere saerligt opmaerksom pa moms, nar der gives tilskud fra fonde, private foreninger,
institutioner mv. Reglen praktiseres ved, at et belgb svarende til 17,5 % af de naevnte typer af
tilskud tilbagebetales til momsrefusionsordningen.

Det betyder, at hvis der modtages et tilskud, fra de naevnte tilskudsgivere, skal projektlederen
veere seerligt opmaerksom pd, om der skal tilbagebetales 17,5% af det samlede tilskud til
momesrefusionsordningen. Det er derfor vigtigt, at der i budgettet, for den aktivitet man har sagt
midler til, tages hgjde for, om det samlede tilskud reduceres med 17,5%.

Behandling af projektansegning i Jammerbugt Kommune

Der skal vurderes fra projekt til projekt, hvilken behandlingsproces der skal veaere af projektet
internt i kommunen. Nogle projekter vil skulle forhandsgodkendes i fagudvalget mens andre alene
skal godkendes af den budgetansvarlige. Der kan desuden veere et forgget politisk fokus pa
udvalgte projekter.

Ofte er der forventning om en orientering i fagudvalget nar projektmidlerne er blevet godkendt
samt efter projektets afslutning.

Skal der sgges om en bevilling til projektet vil dette skulle godkendes af @konomiudvalget og
Kommunalbestyrelsen.



Falgende tjekliste er god at gennemga inden ansggningen sendes afsted:

For (ansggningen og opstart)
Det er vigtigt at fa inddraget skonomi hurtigst muligt i ansegningsfasen — sa beregninger og an-
s@gning er sa kvalificeret sa muligt.

o Vigtigt med fokus pa gkonomi fra starten

o Laes bekendtgarelser og vejledninger grundigt — hvad kan der sgges til?

e Beskriv organisatorisk set up — husk dokumentation

e Timesatser — beregning og overheads — husk dokumentation — se tekst ovenfor

e Beskriv evt. egenfinansiering (hvor meget og hvornar) — husk dokumentation

e Lav to budgetter (et til ans@gning og et ved den endelige bevilling) — husk noter til budget-
posterne

e Veer opmaerksom pa eventuelle krav til anseettelseskontrakter mv.

¢ Indregne timer til beregninger og evaluering (’kolde haender’)

e Fondsmoms (finansiering fra private fonde) — se tekst ovenfor

o Fokus pa styringsveerktgjer (noter, definitioner, dokumentation) — geelder specielt hvis revi-

sionen vil have andre indberetninger (maltal mv.)
¢ HUSK budgetdokumentation - ex. forudseetninger for beregninger, satser mv. - kreeves ofte
af revisionen

Opstart af projektet

Skal der tidsregistres?

Tilskudsgiver kan have krav om time eller tidsregistrering. Ved sadanne krav skal alle timer
registreres fra projektstart, s man kan dokumentere personaleudgiften samt lgnudgifter til de
projektmedarbejdere, som er udlant til projektet fra kommunens organisation. Ved EU-projekter er
der mulighed for, at projektansatte ikke skal tidsregistre, hvis der af deres ansaettelsesbrev
fremgar, at de er ansat x antal timer, eller halvtid i et givent projekt.

Krav til fakturaer

Alle fakturaer vedrgrende et projekt skal veere stilet til projektet. Man skal desuden veere
opmaerksom pa om tilskudsgiveren har nogle krav til fakturaerne. Desuden er det vigtigt at fa
oprettet saerskilte konti til projektet.

Projektfasen

| projektets Igbetid skal der foretages gkonomiopfglgning samt opfalgning i relation til tilskudsgi-
vers betingelser.

Afrapportering til tilskudsyder
| tilsagnsskrivelsen kan projektlederen finde eventuelle krav om afrapportering til tilskudsgiver.
Afrapporteringen er vigtig for tilskudsgiveren, da den belyser, om projektet overholder de aftalte

Fa lebende udbetalt tilskuddet i rater

Projektlederen skal sgrge for at hjemtage tilskuddet rettidigt, s& Jammerbugt Kommunes likviditet
ikke belastes ungdigt. | leengerevarende projekter bgr projektlederen derfor anmode om at fa
udbetalt tilskuddet lgbende i rater hvis muligt (se tilskudsgiverens betingelser). Teksten pa
indbetalingen fra tilskudsgiver skal referere til projektets navn samt den relevante forvaltning, da
det letter bogfgringen af indtaegten.



Overforsel af uforbrugte midler

Hvis projektet ikke far brugt de budgetterede midler, kan der hos tilskudsgiver ansgges om at fa
overfgrt de uforbrugte midler til nzeste projektar. Reglerne herfor er preeciseret i
projektvejledningen/bekendtgerelsen. Afsluttes projektet med et overskud skal overskuddet
tilbagebetales til tilskudsgiver, nar projektet er afsluttet. Afsluttes projektet derimod med et
underskud skal udgifterne deekkes af eget driftsbudget. Projektlederen skal vaere seerligt
opmeerksom pa, om tilskudsyder falger kalenderaret. Der er nedenfor beskrevet det praktiske
vedr. bogfering mellem arerne.

Falgende tjekliste er god at gennemga i lgbet af projektfasen:

Under (projektfasen)

e Jkonomistyringen er vigtig — planlaeg faste mgder som min. ved de store budgetopfalgnin-

ger samt ved behov for aendringer

e Fokus pa korrekt kontering af projektudgifterne i forbindelse med de store budgetopfalgnin-
ger (labende bogfering af fx Ignudgifter (kan udkonteres via lansystem))
Opfelgning pa det organisatoriske set up
Opfolgning pa timeregistrering — manedsskema, arsskema og madeskemaer
Budgetrevidering
Overfgrselsregler — se afsnit nedenfor
Udbudsregler (indkgb af varer/ydelser)
Krav om forvaltningsrevision (dette star i bekendtgarelsen) — her kraever Revisionen oplys-
ninger om andet en gkonomi (planleeg allerede efter det nu)

Afslutningsfasen

Hvad bestar et regnskab af?

Projektlederen kan finde krav til regnskabet i tilsagnsskrivelsen. Derudover kan der veere en
revisions- og regnskabsinstruks, som indeholder krav til den eksterne revision, samt opstillingen
af det samlede regnskab. Tilskudsgiveren kraever ofte, at udgiftsposterne fra det oprindelige
budget fremgar, nar der skal afleegges regnskab.

Revisionspategningen

Projektlederen udarbejder i samarbejde med gkonomikonsulenten projektregnskabet, som sa
efter aftale med revisionen sendes ind til revision. Ved spargsmal fra den eksterne revision har
projektlederen ansvaret for at give en tilbagemelding samt indhente tilstraekkeligt materiale til
revisionen. Ved modtagelse af revisionspategning fra revisionen har projektlederen desuden
ansvaret for at fremsende pategningen rettidigt til tilskudsgiver.



Falgende tjekliste er god at gennemga inden projektet afsluttes:

Efter (afslutning og regnskab)
Planlaeg ift. frister til revisionen (ca. 1 maned inden afrapporteringsfrist til bevillingsgiver)
e Krav og skabeloner til afrapportering
e Krav om forvaltningsrevision (dette star i bekendtgerelsen) — her kraever Revisionen oplys-
ninger om andet en gkonomi
o Tilbagebetaling af midler skal godkendes

Vejledning til bogfering mellem regnskabsar

Hvis et projekt med ekstern finansiering straekker sig over flere regnskabsar, skal falgende proce-
dure for bogfaring falges.

Til hvert projekt skal felgende udarbejdes:
e En opgerelse pa manglende eksterne indtaegter/udgifter, der egentlig tilhgrer det enkelte
regnskabsar, men som modtages i de efterfalgende ar.
e Der kan herefter i det enkelte ar laves restancebogfaring af de manglede indtaegter/udgif-
ter, som opggrelsen viser.

Bemeerk:

o At opgarelsen udelukkende geelder for manglende eksterne indtaegter/udgifter - dvs. hvis
projektet er finansieret 100% med eksterne tilskud er det 100% af de afholdte udgifter eller
manglende indteegter, der kan restancebogferes og hvis det kun finansieres med 50%, er
det kun 50% af afholdte udgifter eller manglende indtaegter, der kan restancebogferes.

¢ Den manglende finansiering skal kunne dokumenteres, i form af fx tilskudsskrivelse eller
lign. (der kan i den enkelte projektbevilling veere regler omkring andelen, der kan overfgres)

e Pa opggarelsestidspunktet skal man veere overbevist om, at projektet forventes gennemfart
som forventet, og man dermed ender med at modtage tilskuddene/ afholder udgifterne.

Det skal optages pa status som tilgodehavende pa fglgende:
e 9.25.13 Tilgodehavende vedr. Stat og Ministerier
e 9.28.15 Tilgodehavende vedr. Andre f.eks. EU og fonde, hvor midlerne modtages det kom-
mende ar.
e 0.32.25 Tilgodehavende vedr. Andre f.eks. EU og fonde, hvor midlerne modtages efter
mere end 1 ar. (Tilgodehavende der pr. 31.12.2020 modtages efter 31.12.2021)

Bilag 1 - Vejledning til projektbeskrivelse

Der er udarbejdet en vejledning til dels hvordan projekter kan beskrives. Denne kan anvendes til
inspiration.

Link til projektvejledningen



https://tryk.jammerbugt.dk/media/flcewgd1/till%C3%A6g-projektvejledning.pdf

Bilag 2 — Ansvarsfordeling mellem projektlederen og skonomi

| oversigten nedenfor er vist et eksempel pa hvordan projektleder og gkonomifunktionen kan op-
dele opgaverne omkring et projekt.

Projektleder/Projekt ejer

Den decentrale @kono-
mifunktion

Orientere alle rele-
vante partnere om-
kring projektet.

Projektleder sikrer, at alle relevante delta-
gere, herunder gkonomikonsulenten er be-
kendt med de for projektet relevante ret-
ningslinjer / love.

Projektleder skal i afklaringsfasen under-
sege, hvilke midler der indgar fra ekstern
part og kontakte gkonomikonsulenten for
yderligere vejledning/information herom.
OBS pa momsregler fra private samarbejds-
partner.

@konomikonsulenten kan
med fordel gennemse bud-
gettet inden fremsendelse
af ansggningen.

@konomikonsulenten er
opdateret pa de nyeste
geeldende regler pa det
gkonomiske omrade og
vejleder projektleder
herom.

2)

Intern behandling af
projektansggningen

Det er projektleders ansvar at projektet evt.
godkendes i chefgruppen samt fagud-
valg/IKU/KMB.

Se beskrivelse heraf ovenfor under ansag-
ningsfasen.

3)

Journalisering af ma-
teriale i
SBSYS/NemSag

Det er projektleder som opretter eller kon-
trollerer, at der findes en sag i
SBSYS/NemSag med projektnummer og
projektnavn.

Opretter delmapper:
« Udbud
« Tilbud
+ Tilsagn
+ Lgnaftaler/timesedler
« Regnskab, Korrespondancer mv.
« Ansggning
« Projektbeskrivelse

Projektlederen er ansvarlig for at materialet
journaliseres i de respektive mapper.

4)

Materiale omkring
gkonomi /
Oprettelse af konto-
plan

Projektleder kontakter gkonomikonsulenten,
og fremlaegger materiale om gkonomi og
evt. seerlige retningslinjer for afregning af
projektet. Veer opmaerksom pa reglerne for
timeregistrering — se punkt 8.

Projektleder udarbejder for stgrre projekter,
som streekker sig over flere ar, en gkonomisk
milepaelsplan eks. byfornyelse.

Jkonomikonsulenten op-
retter de for projektet nad-
vendige kontoafsnit i konto-
planen i samarbejde med
projektleder.




5)

Budgetopfalgning/
Regninger pa projek-
tet

Projektleder er ansvarlig for budgetopfelg-
ning pa projektet i samarbejde med gkono-
mikonsulenten.

Leder er ansvarlig for, at der pa regningerne
er projektnavn og nr. samt overskrifter pa
arbejdets art i henhold til det, der er angivet
i projektet, samt at regninger kommer ind til
tiden og betales inden for projektperioden.

@konomikonsulenten beta-
ler/konterer regninger, som
er attesteret af projektle-
der.

6)

AEndringer/udseettelse

Projektleder er ansvarlig for evt. at sage om
a&ndringer/udsaettelse hvis dette er ngdven-
digt hos relevant ministerium/styrelse/part.

af projektet Der gives gkonomikonsulenten besked
herom.
7) Projektleder undersgger, om der er mulig-

Deludbetalinger fra
tilskudsgivere

hed for deludbetaling, det geelder isaer, der
hvor projektet Iaber over flere ar, idet udgif-
terne pa sterre projekter kan pavirke den
samlede serviceramme negativt.

Projektleder giver besked til gkonomikonsu-
lenten om eventuelle aendringer til brug for
budgetopfalgninger.

8)

Timeregistrering

Der skal foretages timeregistrering af alle
deltagende pa projektet hver maned.

Projektlederen tager fat i gkonomikonsulen-
ten for at aftale hvordan timeregistreringen
skal handteres i det pageeldende projekt.

@konomikonsulenten kan
vejlede i planleegning og
administration af timeregi-
streringen. Processen her-
for kan afvige fra projekt il
projekt.

9)

Specielle skemaer

Til nogle projekter er der specielle skemaer,
der skal udfyldes, det fremgar af retningslin-
jer / love for det enkelte omrade.

Projektleder har ansvaret for, at alle rele-
vante involverede er bekendt med/anvender
disse skemaer.

10)

Restancebogfering af
arets udgifter i et pro-
jekt

Hvis et projekt Iaber over flere ar eller der
endnu ikke er indkommet indteegter ved
arets slut, kan udgifterne i det enkelte ar re-
stancebogfares.

Se beskrivelse heraf tidligere i vejledningen.

Jkonomikonsulenten re-
stancebogfarer arets udgift
pa dertil oprettede konti pa
status.

11)

Lagbende udbetalinger

Hvis projektleder modtager meddelelse om
labende udbetaling af tilskudsmidler skal
gkonomikonsulenten orienteres herom, sa
indteegten kan bogfgres korrekt i IS pa det
enkelte projekt.




12)

Regnskab

Tekniske rapporter/beskrivelser af projektet
udarbejdes af projektleder og journaliseres
pa sagen og der gives klarmelding til gko-
nomikonsulenten.

Snarest og senest 3 mdr. fgr afslutning af
projekt for udarbejdelse af regnskab.

@konomikonsulenten udar-
bejder/opstiller regnskabet
efter tilskudsmodtageres
retningslinjer.

Nar der forlaegger revisi-
onspategning, fremsender
@konomikonsulenten pa-
tegning til rette modtager.

@konomikonsulenten ud-
arbejder et "indtaegtsbilag”
til COK pa de resterende
tilskudsmidler som udbeta-
les ved projektet godken-
delse.

13)

Samlet overblik over
alle eksterne projekter

Projektleder giver @konomifunktionen be-
sked ved nye projekter/aendringer og udbe-
talingsterminer.

@konomifunktionen vedli-
geholder et samlet overblik
over eksterne projekter pa
tveers af forvaltningerne i
Jammerbugt Kommune.
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