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FORORD
Berlevåg kommune fikk tidligere omstillingsstatus av Finnmark fylkeskommune for perioden 2011 – 2014. Etter utgangen av 2014 stod det fremdeles igjen ubrukte midler. Disse er overført til ny periode 2015 – 2016. Det legges her til grunn at avtalen som er inngått mellom kommunen og fylkeskommunen fortsatt er gjeldende, og at de økonomiske virkemidlene brukes i henhold til denne avtalen. Midlene skal således ikke brukes som et ordinært næringsfond, men til utvikling og nyskaping.

Omstillingsmidlene i Berlevåg er en kombinasjon av penger tildelt gjennom Innovasjon Norge/Finnmark Fylkeskommune og Berlevåg Kommune. Midlene har som formål å styrke og initiere næringsvirksomhet i Berlevåg. Midlene brukes i henhold satsingsområdene i Strategiplan for utvikling og vekst 2011 (kommunestyret 24.2.2011) samt Temaplan for strategisk næringsutvikling (kommunestyret 19.6.2014) og vurderes i forhold til Innovasjon Norges krav til prosjekter.

I den forbindelse er det viktig at man har en felles mal og begrepsapparat som kan gi de nødvendige ”kjøreregler” og samtidig fastsette roller og ansvar for utviklingen og hva dette innebærer av vurderinger og beslutninger. 

Nyskapning og utvikling som finansieres med omstillingsmidler skal planlegges og følges opp ved bruk av Innovasjon Norges prosjektmetode PLP (ProsjektLederProsessen).

Omstillings- og nyskapningsarbeid krever prosjekter med gode framtidsutsikter. Gjennom prosjektpresentasjonen til søker legges det fram forslag til hvordan prosjektarbeidet skal organiseres og finansieres. KRD har som grunnlag sagt at arbeidet skal gjennomføres i samsvar med prosjektmodellen PLP (ProsjektLederProsessen).
Næringsutvalget har, i tråd med Innovasjon Norges retningslinjer, fastsatt noen enkle retningslinjer og rutiner for prosjekter. For å sikre at Næringsutvalget i Berlevåg i størst mulig grad kan nytte kreftene sine på operativt og målrettet arbeid er det derfor utarbeidet denne veilederen, slik at søkere til omstillingsmidlene har like krav til sine søknader.

Berlevåg, 26. januar 2015
Jørn Stensvold
Leder av Næringsutvalget
Organisering av Næringsutvalget i Berlevåg
Gjennomføringen av utviklings-/omstillingsarbeidet i Berlevåg organiseres som et program som styres av Næringsutvalget i Berlevåg. 

Berlevågs næringsutvalg utgjøres av: 
· Jørn Stensvold (leder)
· Anne A. Johnsen (nestleder)

· Petter Gregersen

· Frank Arne Hansen

· Rolf Laupstad

· Åse Winsents

Vara: Unn Berit Guttormsen, Sylvia R Snijders, Janne Andreassen

Det er vedtatt å ansette egen næringssjef for å bistå utvalgets arbeid. Denne er pr dato ennå ikke ansatt. Oppgaver som tillegges denne er bl.a.:
· Ansvar for fremdrift og resultater 

· Ansvar for forvaltningen av omstillingsmidlene 

· Rapporterer til eier/PA om økonomi, fremdrift og resultater som er nedfelt i strategi- og handlingsplaner 

· Behandle søknader og annet som skal fremmes for Næringsutvalget
· Ha løpende kontakt og god dialog med næringslivet 

· Veilede prosjektledere og andre som har roller i programmet i forbindelse med underliggende prosjekter 

· Sikre oppfølging av vedtak og retningslinjer fra Næringsutvalget
· Koordinere utviklings- og omstillingsaktiviteter med underliggende prosjekter 

Prinsipper om offentlighet:
Omstillings- og nyskapningsmidlene kommer inn under bestemmelsene i Kommuneloven, Lov om offentlighet og Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker.

Næringsutvalget i Berlevåg skal tilstrebe maksimal offentlighet for derigjennom å informere og involvere alle aktører. Næringsutvalget i Berlevåg skal holde offentligheten orientert om arbeidet gjennom egen web-side/kommunal web-side, pressemeldinger og distribusjon av årsrapport. 

For saksbehandlingen fremheves følgende:

Det som i medhold av lov ikke kan unndras offentlighet er offentlig, ref offentlighetsloven § 5a. og Forvaltningslovens § 13, 13 a, b og c. Saker som søker ber unntatt fra offentlighet må vurderes spesielt, og dersom dette ikke kan unndras (ref pkt 1 over), skal søker meddeles dette med mulighet til å trekke saken tilbake.

Prinsipper om taushet:
Personer som gjennom sitt arbeid i Næringsutvalget i Berlevåg får kjennskap til bedrifts- eller forretningshemmeligheter, forplikter seg til ikke å bruke, utlevere eller på annen måte gjøre tilgjengelig for uvedkommende, denne kunnskap og ikke selv å bruke denne kunnskap i eget framtidig erverv.

Næringsutvalget i Berlevåg har generell taushetsplikt om kunder og kunders virksomhet. Denne plikt gjelder ikke bare utad, men også overfor andre parter for hvem disse opplysninger er uvedkommende og unødvendige. 

SØKNADSBEHANDLING  
Før søknad mottas

I planleggings- og søknadsfasen, før prosjektet starter bør det legges vekt på situasjonsanalyse og betydningen av et realistisk og oppnåelig mål. Dialogen med søker forut for at det fremmes en ferdig søknad, vil selvfølgelig variere sterkt fra søker til søker. Uansett skal det legges til grunn at søker skal behandles korrekt og profesjonelt (se forrige sider om offentlighet og taushetsplikt).

Dersom prosjektet ikke synes å være interessant for Næringsutvalget i Berlevåg, gis det signal om dette til søker, dette skal gjøres med en logisk og rasjonell forklaring på hvorfor Næringsutvalget i Berlevåg og omstillingsmidlene ikke kan bidra.

Alle skriftlige henvendelser til Næringsutvalget i Berlevåg skal besvares skriftlig. Hvis Næringsutvalget i Berlevåg ikke har tro på prosjektet, vil det gis en skriftlig begrunnelse. 
Før søknad mottas, kan det ofte være nyttig både for søker og rådgiver i fellesskap å lese gjennom et utkast, for å se om opplysninger mangler. Tilbakemelding til søker skal gis.
For å unngå misforståelser, forsøker Næringsutvalget i Berlevåg i så stor grad som mulig å bekrefte avtaler med brev eller e-post til søker.
Søknaden til Næringsutvalget i Berlevåg 
Søknaden kan ha form av 3 ulike faser 
(ofte går man igjennom alle disse 3 fasene)


I PLP-verktøyet skiller man mellom et 
Forstudie, et 
Forprosjekt og et 
Hovedprosjekt.

Et Forstudie vil ofte komme rett etter man har hatt en idégjennomgang. Forstudiet sikter bredt, men favner ikke veldig dypt. Her gjelder det å skaffe til veie en rekke informasjon som er viktig for ditt prosjekt. I denne fasen må man vurdere og avklare risikoelementer,  og vurdere realismen og potensialet i prosjektet.
I Forprosjektet vil søkeren jobbe videre med analysering av marked og gi mer klare økonomiske beregninger før prosjektet eventuelt går til Hovedprosjekt.

Uansett hvilken fase prosjektet ditt når er det viktig å ha en god søknad

En god søknad har definert et hovedmål, den ser på hva som er utfordringen og hvorfor det foreslåtte prosjektet er en god løsning

En god søknad forteller hva som skal gjøres

En god søknad forteller hva som er viktige resultater, delresultater og effektmål

En god søknad forteller hvem som er prosjekteier og ansvarlig

En god søknad inneholder en prosjektplan

En god søknad gir en kostnadskalkyle og finaniseringsplan

Med andre ord: 
søknaden vil kreve en overordnet planlegging der man gir noen tanker om

Faseinndeling

Målformulering
Hovedaktiviteter

Framdriftsplan
Ressursbehov
Milepæler

Mottak av søknad
Nedenfor skisseres hva som skjer i behandlingen av en søknad.  
	Rutine

	Søknad mottas og registreres med eget prosjektnummer

	Søknad vurderes/gjennomgås av daglig leder og eventuelt søker

	Behandlingsmåte avgjøres, herunder ev. bruk av ekstern konsulent

	Daglig leder utarbeider saksframlegg for Næringsutvalget

	Saker til det aktuelle styremøte sendes 14 dager før

	Styrebehandling/Administrativ beslutning (inntil 30.000,-)



Vedtak
	Rutine

	Styreleder undertegner på saksfremlegg til styret ev til arbeidsutvalg

	Ved avslag sendes begrunnet svar til søker 

	Ved innvilgelse sendes tilsagnsbrev i hht protokoll og ev. kontrakt med vedlegg til 

søker.

	Møteprotokoll m bevilgninger skrives og sendes til godkjenning, før de offentliggjøres


Klagebehandling
Næringsutvalget i Berlevåg har besluttet at vedtak fattet av Daglig leder kan påklages til styret. Styrevedtak kan styret etter klage behandle på nytt. Styrets 2. gangs behandling er endelig.  Ny klage på dette vedtak må behandles i formannskapet.
Rutinen for klagebehandling er som følger:

A. Klagers adressat, form og innhold i klagen

1. Klagen skal være skriftlig og stiles til Næringsutvalget i Berlevåg
2. Klagen skal inneholde:

· Nevne det vedtak/del av vedtak som det klages over

· Nevne den endring som ønskes

· Begrunne dette

B. Saksforberedelse:

1. Daglig leder gjennomgår saken på nytt og sikrer at alle relevante fakta og vurderinger er gjort

2. Daglig leder vurderer saken og lager innstilling til styret

C. Behandling i Styret

1. Styret behandler saken på nytt 

2. Styret kan vedta å endre vedtaket eller fastholde det.

3. Dersom Styret endrer vedtaket fastsettes dette og sendes søker som nytt vedtak.
4. Dersom Styret fastholder vedtaket meddeles dette søker som endelig vedtak. Klage på dette vedtak må sendes formannskapet. 
Prosjektetablering
Etter at vedtaket er sendt søker må følgende aktiviteter gjennomføres:
	Rutine

	Omstillingsstyret /daglig leder sikrer at PLP-verktøyet tas i bruk i tilstrekkelig grad

	PLP verktøyet kvalitetssikrer organisering og prosjektplan

	Daglig leder bidrar i planlegging og delta på oppstartmøtet, dette vil være avhengig av størrelse og viktighet for Næringsutvalget i Berlevågs Strategi- og handlingsplan


Sikre at PLP-verktøyet tas i bruk
I tilsagnsbrev fra Næringsutvalget i Berlevåg presiseres det, der dette er aktuelt, at PLP (Innovasjon Norges ProsjektLederProsess) skal benyttes i prosjektet. Det er derfor en sentral oppgave for Daglig leder å sørge for at PLP-verktøyet anvendes i praksis.
Pass på at du har mottatt Innovasjon Norges veileder om prosjektlederprosessen (PLP).
Næringsutvalget i Berlevåg gir prosjektledere og andre mulighet til å bedre sin kompetanse innen prosjektutvikling. Dette skjer gjennom kurstilbud, litteratur og coaching. 

Kvalitetssikre organisering og prosjektplan
Som anført over skal prosjekter planlegges, organiseres, bemannes, styres og følges opp iht PLP-verktøyet. Dette blir således et felles begrepsapparat og et verktøy som gjør det lettere å følge opp et prosjekt.
Som ledd i prosjektiverksettelsen skal prosjektansvarlig og prosjektleder drøfte prosjektplan og – når de er enige om innholdet – undertegne planen som dermed blir en kontrakt mellom dem. Det er viktig at Næringsutvalget i Berlevåg følger dette opp og understreker nytten av en slik prosess.

Oppfølging og evaluering av enkeltprosjekt
Næringsutvalget i Berlevåg skal bidra til at gjennomføringen av det enkelte prosjekt gjøres på en profesjonell og effektiv måte. I denne sammenheng er det viktig at rolle- og ansvarsdelingen er forstått, akseptert og etterleves. 

Næringsutvalget i Berlevåg følger opp det enkelte prosjekt basert på prosjektets betydning for realisering av vedtatt strategi- og handlingsplan.  
I sluttfasen av et prosjekt må det jobbes med oppsummerende evaluering og sluttrapportering. Synliggjøring av hva man har fått til er viktig, resultatmåling og eventuelt videreføring er viktig. 
Et prosjekt som engasjert og mobilisert og har en god forankring i lokalmiljøet vil ha større sjanse for å kunne ”stå av en storm”.

Suksessfaktorer
Grundig forberedelser før søknad gjøres

Detaljert gjennomføringsplan

Jobb på tvers av kommunegrenser, kulturer og profesjoner om det er mulig

Inviter til samarbeid
Ha realistiske planer og mål

Skolér deg selv og dine medarbeidere
Tenk teambygging

Fallgruver

Sprikende interesser i ledelse

For store tanker om inntjening 
Uklare planer og mål

For uklare tanker om egeninnsats
Dugnadsslitasje

Har glemt å tenke målgruppe for prosjektet

Jobber ikke med mobilisering i lokalbefolkning


Utbetaling
Som regel vil utbetaling finne sted etter at prosjektet er ferdig. I den sammenheng skal Næringsutvalget i Berlevåg ha følgende dokumentasjon før utbetaling finner sted:

· Kopi av bekreftet prosjektregnskap 
· Sluttrapport 

I tillegg skal Næringsutvalget i Berlevåg ha gjennomført sin egen sluttvurdering av prosjektet.

Delutbetaling
I det enkelte tilfelle kan delutbetalinger finne sted. Følgende modeller benyttes:

	Kode
	Utbetalingsmetode

	
	

	1
	Utbetaling finner sted ved avsluttet prosjekt

	2
	Utbetaling finner sted med 50 % halvveis i prosjektet og resten ved avsluttet prosjekt

	3
	Utbetaling finner sted i 3 like store deler ved start, midtveis og ved avsluttet prosjekt

	4
	Utbetaling finner sted etter individuell avtale, dog skal minimum 25 % ikke utbetales før prosjektet er avsluttet.


For prosjekter hvor Næringsutvalget i Berlevågs engasjement er på under kr 50.000,- anvendes normalt kode 1; dvs utbetaling etter avsluttet prosjekt.

For prosjekter hvor Næringsutvalget i Berlevågs engasjement er på til og med kr 100.000,-, og med prosjekttid under 6 mnd, er utbetaling normalt 50 % midtveis og 50 % ved avslutning.

For større prosjekter over lengre tid vil utbetaling kunne finne sted etter kode 3.

Andre ordninger for delutbetalinger kan avtales der det vurderes hensiktsmessig. Det er imidlertid et absolutt krav at minimum 25 % ikke kan utbetales før prosjektet er avsluttet.
Godkjenning av utbetaling
Regnskapsansvarlig kontrollerer at forutsetningene for utbetaling er til stede, og attesterer på regnskapsskjema. Utbetaling skal gjøres innen 14 dager etter mottatt anmodning/sluttrapport. Anvisning skjer av Daglig leder. Følgende skal være oppfylt:

	Første utbetaling:
	Retur av underskrevet kontrakt eller aksept av tilsagnvilkår, prosjektsammendrag. Eventuelle vilkår i vedtaket skal være oppfylt

	
	

	Mellomutbetaling:
	Fremdriftsplan og gjennomføring skal være som beskrevet i søknad, eventuelt i henhold til senere avtaler. Det forlanges skriftlig rapportering. Bekreftet regnskap skal foreligge. 

	
	

	Sluttutbetaling:
	Prosjektet skal være gjennomført som avtalt, godkjent sluttrapport, eventuell fagrapport og bekreftet regnskap skal foreligge.


Tilbakeføring av tildelte midler
Dersom Daglig leder har kontrollert at forutsetningene for utbetaling ikke er til stede, eller at reelle regnskapstall ligger under budsjettet, skal midlene tilbakeføres.
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