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Behandlingsprocedure for puljemidler 2017

Sekretariatets proces ved behandling af ansggninger til
Vanlgsepuljen:

Modtagelse:

e Ansgger sender et ansggningsskema til sekretariatet.
(Ansggningsskema findes pa lokaludvalgets hjemmeside)

e Ved ansggningsfrist leeses og gennemgas ansggningen.

e Ansggningerne journaliseres 1 eDoc og skrives 1 puljeskemaet
(Exel).

e Ansggningen gennemgas — mangler der noget, eller er der
uklarheder? Hvis ja, indhentes supplerende oplysninger.

e Tjek for personfglsomme oplysninger.

e Der laves et administrativt skema over ansggningerne, hvor det

fremgar, om der er noget, der gar imod retningslinjerne,
lighedsprincippet, proportionalitetsprincippet eller
magtfordrejningsleren og dermed giver anledning til
administrative bemarkninger. Safremt Puljegruppen indstiller
for en ansggning, der ifglge sekretariatet strider imod
Kommunalfuldmagten, Forvaltningsloven m.v., fremgar den

administrative bemarkning ogsa i indstillingen til

lokaludvalget. Indstiller Puljegruppen i overensstemmelse med

bemarkningerne, fremgar bemarkningerne i begrundelsen for
Puljegruppens indstilling.

e Ca. én maned fgr lokaludvalgets mgde sendes ansggningerne
og det administrative skema til Puljegruppen. Safremt
lokaludvalget har stgttet projektet tidligere, sendes
evalueringen med den nye ansggning. Ansggningerne sendes

pr. post og hvis gnskes via email.
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Mgde med Puljegruppen, hvor indstillingerne fra Puljegruppen
noteres.

Dagsorden med indstillingerne fra Puljegruppen udarbejdes til
lokaludvalgets ordinere mgde. Ansggninger med forside
kopieres i 23 eksemplarer. Ansggningerne sendes som bilag,

kun i papirform.

Eventuelle supplerende oplysninger indhentes og journaliseres.

Ved tilsagn:

Ansggningerne, der bevilges midler, skrives ind 1 puljeskema
(Excel).

Ansggningerne 1 papirudgave legges 1 mappe.

Tilsagnsbreve sendes ud fra eDoc og legges derefter 1
papirudgave 1 mappe. Ved delvise bevillinger huskes

begrundelse for et reduceret belgb funderet i retningslinjerne.

Regnskab og evaluering:

Evaluering og regnskab modtages og gennemgas (evaluerings-
og regnskabsskema findes pa lokaludvalgets hjemmeside). Er
der sammenhang mellem projektbeskrivelse og faktisk
projekt? Er der uoverensstemmelser mellem budget og
regnskab.

Nar regnskab og evaluering er gennemgaet og godkendt af
sekretariatet, overfgres det reelt forbrugte belgb via
selvbetjeningslgsningen 1 Administrativ Selvbetjening til cpr.-
eller cvr.nummer til private ansggere eller via intern faktura til
kommunale ansggere.

Evaluering og regnskab printes og sattes i mappe.

Email om udbetaling sendes til ansgger sammen med et
vedh&ftet udbetalingsbrev, hvor evalueringen oplyses
godkendt.

Regnskab og evaluering journaliseres i eDoc.
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e Tjek jevnligt KOR, at pengene er udbetalt.

e To gange arligt laves vilkarlige stikprgver af 10 % af de
indkomne ansggninger. Herudover bliver ansggninger med en
regnskabsafleggelse, der giver anledning til tvivl, udtaget til
en stikprgve for en evt. udbetaling

e De indkomne bilag eDoc’es samt leegges i mappen ved den
pageldende ansggning og det markeres i mappeoversigten
samt i puljeskemaet, at der er foretaget stikprgve pa den

pageldende ansggning.

Ved afslag:
e Ansggningerne, der har faet afslag, skrives ind i puljeskemaet.
e Afslag pa stgtte sendes fra eDoc pr. post/email til ansgger med

en begrundelse i retningslinjerne/pracedens.
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