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Toelichting
Gele arcering = Specifiek te maken
Paarse arcering = Printscreen opnemen
Groene arcering = Beschrijving toevoegen

Graag ten behoeve van de lijncontrole van één willekeurig gekozen projectmedewerker de lijn inzichtelijk maken door middel van printscreens die betrekking hebben op één willekeurige dag/week/maand.

Interne beheersmaatregelen digitaal urenregistratiesysteem
Projectnaam:
Projectnummer: 
Projectpartner: 
Datum:
Opgesteld door:

Doelstelling
Vaststellen of het geautomatiseerde urenregistratiesysteem voldoet aan de vereisten van de REES.

Inleiding
Bij de voortgangsrapportages van het project Naam projectpartner is geconstateerd dat projectpartner Naam projectpartner gebruik maakt van een geautomatiseerd urenregistratiesysteem. Naar aanleiding van betreffende constatering is de opzet van de geïmplementeerde interne beheersmaatregelen beoordeeld en het bestaan van de geïmplementeerde interne beheersmaatregelen vastgesteld. Het bestaan is vastgesteld door middel van de uitvoering van een lijncontrole.

ERP-systeem en urenregistratie-applicatie
Naam projectpartner maakt gebruik van onderstaand ERP-systeem en onderstaande urenregistratie-applicatie:

Naam ERP-systeem: Naam
Naam urenregistratie-applicatie: Naam
Versie: Versienummer

PRINTSCREEN: naam en versienummer.

Voor Naam projectpartner wordt er wel/niet gebruik gemaakt van een sluitende urenregistratie.

Project
Voor het OPZuid-project Naam project is een unieke projectcode aangemaakt in Naam urenregistratiesysteem. De unieke projectcode betreft: Nummer/naam projectcode.

PRINTSCREEN: waaruit unieke projectcode blijkt.

Aanmaken gebruikers en koppelen gebruikers aan project
Graag ontvangen we een procesbeschrijving waarin onderstaande vragen worden beantwoord:
· Welke functionaris is verantwoordelijk voor het aanmaken van gebruikers in de urenregistratie-applicatie?
· Welke functionaris is verantwoordelijk voor het koppelen van een leidinggevende/verantwoordelijke aan een gebruiker?
· Vind er een periodieke controle plaats inzake de koppeling leidinggevende aan de gebruiker?
· Kunnen alle aangemaakte gebruikers uren schrijven op de unieke projectcode of dienen deze te worden toegewezen aan de projectcode en zo ja, welke functionaris is hiervoor verantwoordelijk?

PRINTSCREEN: waaruit blijkt welke leidinggevende gekoppeld is aan een projectmedewerker (geselecteerd t.b.v. lijncontrole) in de urenregistratie-applicatie. 

Ureninvoer projectmedewerkers
Medewerkers dienen dagelijks/wekelijks/maandelijks uren te schrijven. Dit wordt wel/niet afgedwongen door de urenregistratie-applicatie.
PRINTSCREEN: Waaruit blijkt dat periodiek urenschrijven wordt afgedwongen.
De door de medewerkers gewerkte uren op het project worden door de medewerkers geschreven op de unieke projectcode. 
PRINTSCREEN: Medewerker A schrijft uren op het project (nog niet geboekte uren door de medeweker).
Wanneer de medewerker de uren volledig heeft geschreven, maakt de medewerker de uren definitief door middel van een klik op ’naam knop’.
PRINTSCREEN: Medewerker A heeft geschreven uren definitief gemaakt en periode afgesloten.
Wanneer de uren door de medewerker zijn geboekt, kunnen de uren wel/niet worden aangepast door de medewerker. Dit is zichtbaar doordat …………..
PRINTSCREEN: Medewerker A kan de geboekte uren niet meer aanpassen.

Uren autorisatie door de leidinggevende(n)
De door de medewerkers geschreven uren worden zichtbaar in de autorisatieflow van de leidinggevende.
PRINTSCREEN: Overzicht te autoriseren projecturen door leidinggevende (voor autorisatie) waarin geschreven uren van medewerker A zijn opgenomen.
De leidinggevende kan de door de medewerker geschreven uren niet muteren.
PRINTSCREEN: Waaruit blijkt dat de leidinggevende de uren van de medewerkers niet kan muteren.
De door de medewerkers geschreven projecturen worden wekelijks/maandelijks geautoriseerd door de leidinggevende(n).
PRINTSCREEN: Overzicht geautoriseerde uren van medewerker A door leidinggevende inzake bovenstaande uren.

Goedgekeurde uren
De in een periode goedgekeurde projecturen kunnen worden geëxporteerd.

Printscreen: Uitdraai waarin goedgekeurde uren van medewerker A in de lijncontrole zijn opgenomen.
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