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Sekretariatets proces ved behandling af ansagninger til

Vanlesepuljen

Modtagelse:

e Ansgger sender et ansggningsskema til sekretariatet. (Ans@g-
ningsskema findes pé lokaludvalgets hjemmeside)

¢ Ved ansggningsfrist leeses og gennemgas ansggningen.

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

] i 2. februar 2026
¢ Ansggningen gennemgas - mangler der noget, eller er der

uklarheder? Hvis ja, indhentes supplerende oplysninger. Sagsnr.
2026-0044602

e Tjekfor personfglsomme oplysninger.
Dokumentnr.

e Der laves et administrativt skema over ansggningerne, hvor det 2026-0044602-2
fremga.r, om derer noggt, det.* gér |moq retningslinjerne, lig- . Sagsbehandler
hedsprincippet, proportionalitetsprincippet eller magtfordrej- Mikkel Larsen
ningsleeren og dermed giver anledning til administrative be-
maerkninger. Sadfremt Forretningsudvalget indstiller en ansgg-
ning, der ifglge sekretariatet strider imod Kommunalfuldmag-
ten, Forvaltningsloven m.v., fremgar den administrative be-
meerkning ogsa i indstillingen til lokaludvalget. Indstiller Pulje-
gruppen i overensstemmelse med bemeaerkningerne, fremgar
bemeaerkningerne i begrundelsen for Puljegruppens indstilling.

e Detadministrative skema indeholder ogsé en oversigt over,
hvor ansggningerne:

o Understatter bydelsplanen
o Samarbejder med lokale samarbejdspartnere
o Indeholder frivillighed og/eller medfinansiering

o Harsamme maélgruppe og program, som de gvrige an-
segninger, lokaludvalget har statte i samme budget ar,
da lokaludvalget gnsker at sprede sin staotte.

e Ca.én maned for lokaludvalgets mgde sendes ansggningerne
og det administrative skema til Forretningsudvalget. Safremt lo-

kaludvalget har stattet projektet tidligere, sendes evalueringen Center for Stab
med den nye ansggning. Ansggningerne sendes via e-mail. Sekretariatet for Vanlgse Lokal-
udvalg

e Mgde med Forretningsudvalget, hvor indstillingerne fra Forret-

ningsudvalget noteres. Frode Jakobsens Plads 4
2720 Vanlgse

e Dagsorden med indstillingerne fra Forretningsudvalget udar-
bejdes til lokaludvalgets ordinaere mgde. Ansggningerne og det
administrative skema sendes som bilag enten via mail eller brev
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sammen med resten af dagsordenen. Bilaget med ansegninger
publiceres ikke péa den offentlige dagsorden pga. falsomme op-
lysninger.

e Eventuelle supplerende oplysninger indhentes og journaliseres.

Ved tilsagn:

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

e Tilsagnsbreve sendes ud fra eDoc. Ved delvise bevillinger hu-
skes begrundelse for et reduceret belgb funderet i retnings-
linjerne.

Regnskab og evaluering:

e 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?

e Narregnskab og evaluering er gennemgaéet og godkendt af se-
kretariatet, overfgres underskudsbevillingen via Kvantum til
cpr.- eller cvr.nummer til private ansggere eller via en postering
igennem Serviceportalen til kommunale ansagere.

¢ E-mail om udbetaling sendes til ansgger sammen med et ved-
heeftet udbetalingsbrev, hvor evalueringen oplyses godkendt.

e Regnskab og evaluering journaliseres i eDoc.
e Tjekjeevnligt Kvantum, at pengene er udbetalt.

o |lgbet af dret laves vilkarlige stikprever af mindst 5 % af de ind-
komne ansggninger - ansggningerne udvaelges og indkaldes
for en evt. udbetaling. Herudover bliver ansggninger med en
regnskabsafleeggelse, der giver anledning til tvivl, udtaget til en
stikpreve for en evt. udbetaling

e Deindkomne bilag eDoc’es ved den pédgeeldende ans@gning, og
det markeres i puljeskemaet, at der er foretaget stikpreve pa den
pagaeldende ansagning.

Ved afslag:
e Ansggningerne, der har faet afslag, skrives ind i puljeskemaet.

e Afslag pa stette sendes fra eDoc e-mail til anseger med en be-
grundelse i retningslinjerne.



