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1 INLEDNING

Leadergrupperna och NTM-centralerna genomfér programmet for utveckling av
landsbygden i Fastlandsfinland aren 2014-2020. | Fastlandsfinland finns det
sammanlagt 54 Leadergrupper och 15 NTM-centraler, och var och en av dem har en
plan for landsbygdsutveckling som grundar sig pa det egna omradets behov. Projekt
som bygger pa dem genomfér programmet for utveckling av landsbygden i
Fastlandsfinland i praktiken.

Den har handboken fokuserar pa genomférandet av utvecklingsprojekt. Avsikten ar
att lasaren ska kunna bilda sig en allméan uppfattning om projektverksamhet: hur
projekt planeras, sbks, genomfors och avslutas.

Projektverksamheten regleras av lagar, férordningar och Landsbygdsverkets
foreskrifter. Den har handboken ar ett forsok att presentera projektverksamheten pa
ett jordnéra och begripligt satt. Handboken har sammanstéllts av projektaktérer med
lang erfarenhet av olika uppgifter: att vara projektaktor, fungera som finansiar, utfora
Leaderarbete och utvardera projekt.

Som underlag har vi anvant den féregaende versionen av handboken. Vara kallor &ar
myndighetsanvisningar, bestammelser pa olika nivaer och material som olika aktorer
inom landsbygdsnatverket har stéllt till vart forfogande. Handboken har gatts igenom
tillsammans med projekt- och utbetalningsexperterna vid NTM-centralen i
Kajanaland; vi tackar Tarja, Juha, Paavo och Pekka for hjalpen och de vardefulla
kommentarerna!

Handboken for projektaktorer &r riktvisande. Det &r alltid bra att diskutera
projektgenomforandet mer ingdende med projektradgivare och myndigheter i ens
egen region. Kommentarer som géller handboken kan skickas till adressen
info@maaseutu.fi. Handboken kommer att utvecklas med utgangspunkt i den
respons som kommer in.

Vi hoppas att vi genom handboken kan frAmja ett smidigt genomférande av projekt
pa landsbygden.

Kajana 26.5.2016
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Pirjo och Paivi
Oulujarvi Leader ry

2 PROJEKTTYPER

Det finns projektstdd for olika andamal. Projekten delas in i féljande typer beroende
pa verksamheten och innehallet:

« Utvecklingsprojekt kan vara allmannyttiga utvecklingsprojekt eller samarbetsprojekt
» Allmannyttiga investeringar

* Utbildnings- och informationsférmedlingsprojekt

* Temaprojekt bestar av flera olika atgarder, "underprojekt”.

De har projekttyperna presenteras narmare i de féljande kapitlen 2.1-2.4.

2.1 Utvecklingsprojekt

Syftet ar att projekten ska skapa nagot nytt eller forbattra ndgot som redan finns.
Kommunernas lagstadgade uppgifter och sékandenas vedertagna verksamhet
omfattas inte av stod.

Inom ramen for projekt som finansieras via Leader och samarbetsprojekt som stods
via NTM-centralen ar det mgjligt att inleda internationellt samarbete.

Allmannyttiga utvecklingsprojekt

Projektet gagnar s& manga som mgjligt av dem som bor i det omrade dar projektet
genomfors. Projektet kan exempelvis anknyta till utveckling av lokala tjanster eller
byaverksambhet, eller sa kan det 6ka trivsamheten genom att varda miljon och
landskapet eller varna om den lokala kulturen.

Samarbetsprojekt
| ett samarbetsprojekt finns det minst tva parter som utvecklar naringarna. Till

exempel féretag kan samarbeta med andra foretag, foretag kan samarbeta med
utvecklare eller utvecklare kan samarbeta med forskare.
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Stodnivan varierar beroende pa projektets innehall: nar den direkta nyttan for foretag
okar sjunker stodnivan. Ocksa andra &n de som har deltagit i samarbetet ska kunna
tillgodogdra sig resultaten av projektet. Ett undantag fran den har regeln galler
foretagsgrupper, dar nyttan i huvudsak tillfaller dem som ingar i gruppen.

* Projekt som inte omfattar statligt stdd, 100 % stod

| projektet kan man till exempel kartlagga och samla féretagens utvecklingsbehov
och utifran dem bygga upp foretagsgruppsprojekt, datainsamlingsprojekt eller projekt
som galler experimentell utveckling. Projekttypen lampar sig ocksa for att leta upp
nya foéretagsamhetsmdojligheter eller marknader.

Hogst en radgivningsdag per foretag kan anvandas for att faststélla utgangslaget
och utvecklingsbehovet. Egentlig féretagsradgivning kan inte ges.

Det ska informeras aktivt om resultaten av projektet for att foretagen i regionen ska
kunna dra nytta av dem. En foretagsgrupp dar de nya mojligheterna omsatts i
praktisk verksamhet i foretagen kan vara bra med tanke pa fortsattningen.

« Datainsamlingsprojekt (industriell forskning), 80 % stéd

| de har projekten inhdmtar och producerar man ny kunskap och nya fardigheter for
smaféretag. Den forvarvade kunskapen ar ett underlag for att utveckla nya
produkter, tjanster eller processer eller for att kraftigt forbattra sadant som redan
finns. Datainsamlingen kan ocksa hora ihop med att prototyper byggs eller
pilotprojekt planeras. Egentlig utveckling och forbattring ingar inte i projektet. De sker
i form av foretagens egen verksamhet, i foretagsgruppsprojekt eller inom ramen for
experimentell utveckling.

Nar det ar fraga om datainsamling for turismforetag kan bara mikroféretag som
sysselsatter farre an 10 personer komma i fraga.

 Utvecklingsprojekt for produkter, tjanster och processer (experimentellt
utvecklande), 60 % sto6d

Genom utvecklingsprojektet kan man utveckla befintliga eller helt nya produkter,
tjanster och processer. Man kan testa eller demonstrera dem eller genomféra
pilotstudier som géller dem, men inte marknadsfora dem.
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Med pilotstudier eller pilotverksamhet avses att en produkt eller metod testas i liten
skala innan den tas i bruk. P& sa satt kommer man underfund med om nagot
behover rattas till, och man upptacker mojligtvis sddant som inte har kunnat beaktas
i planeringsskedet.

Den har projekttypen rekommenderas speciellt nar primarproduktionsforetag inom
jordbruket deltar i projektet.

 Foretagsgruppsprojekt, 75 % stod

Projekttypen lampar sig for att utveckla verksamhet som ar gemensam for foretag.
Malet kan vara till exempel samarbete kring marknadsforing, forsaljning eller
produktion eller en gemensam produktfamilj. Dessutom ar féretagsspecifik utveckling
av de medverkande foretagen mgjlig.

For en grupp behovs 3-10 foretag. Primarproduktionsféretag inom jordbruket kan
inte delta. Ocksé utbildningsprojekt kan genomféras i form av féretagsgrupper, da
kan antalet medverkande foretag vara storre &n 10. De medverkande foretagen kan
vara mikroforetag och sméaforetag. Med smaforetag avses foretag som sysselsatter
hogst 50 personer. En foretagsgrupp som bestar av turismforetag kan omfatta bara
mikroforetag, alltsa foretag som sysselsatter hogst 10 personer.

Som projektsokande och genomforare behévs en utvecklingsaktor, till exempel ett
naringsbolag eller en radgivningsorganisation. Exempelvis en foretagarférening, ett
konsultforetag eller en kommun kan ocksa vara stkande. Stodet betalas till
sbkanden, som skaffar planenliga utvecklingstjanster till de medverkande féretagen.
| huvudsak sker det har genom att sakkunnigtjanster kops.

Foretagsgruppens kostnadsforslag bestar av kostnaderna for gemensamma
atgarder och projektadministration samt av kostnaderna fér de medverkande
foretagens foretagsspecifika utvecklingsatgarder. Varje foretag som medverkar
betalar 25 % av sina foretagsspecifika utvecklingskostnader. Dessutom betalar varje
foretag 25 % av sin andel av kostnaderna for den gemensamma delen, dar ocksa
administrationskostnader ingar.

Stodet utgodr de minimis-stod for foretagen. Till ett foretag kan betalas sammanlagt
hogst 200 000 euro i de minimis-stdd under tre ar. Sadant stod kan sokas hos olika
finansiarer.
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2.2 Allmannyttiga investeringsprojekt

Med allmannyttig investering avses en langsiktig anskaffning (byggande, renovering
eller anskaffning av anlaggningstillgangar) som ér tillganglig for alla som bor i
malomradet och for 6vriga aktorer. Genom projektet ar det till exempel mojligt att
bygga, kopa eller renovera en byagard eller nagon annan gemensam samlings- eller
fritidslokal och att kopa de mdébler som behdvs samt annan utrustning.

Det ar ocksa majligt att kopa olika maskiner och apparater for gemensamt bruk.
Dessutom far upphovsrattsskyddade nyttjanderatter anskaffas for att framja den
lokala kulturen. Genom projektet ar det mojligt att anlagga en fritidsled eller
istandsatta ett miljo- och kulturobjekt. Aven mindre investeringar i vatten och aviopp
samt bredbandsinvesteringar ar mojliga.

OBSERVERA

En investering maste i minst fem ar efter slutbetalningen anvandas for det
allmannyttiga andamal for vilket den har gjorts med projektfinansiering.

Om so6kanden i ett allméannyttigt investeringsprojekt ar ett offentligt samfund (till
exempel en kommun eller en samkommun), ska den 6vriga offentliga finansieringens
andel av den offentliga finansieringen vara atminstone 30 %. Med annan offentlig
finansiering avses andra medel som harror fran den offentliga sektorn &n den andel
som kommer i form av projektstod fran EU och staten.

EXEMPEL

En kommun soker stod for att bygga en motionspark fér aldre manniskor. Privat
finansiering behdvs inte nédvandigtvis. Den offentliga finansieringen kan vara 100
%, under forutsattning att kommunens egen andel av finansieringen ar 30 %. Resten
av det offentliga stodet ar finansiering fran EU och staten.
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2.3 Utbildnings- och informationsférmedlingsprojekt
Utbildningsprojekt

Utbildningsprojekt 6kar kompetensen hos till exempel jordbrukare, skogsagare,
foretagare i livsmedelsbranschen, andra landsbygdsféretagare eller byautvecklare
och landsbygdsinvanare. Utbildningen kan handla om exempelvis
foretagarverksamhet, nyttjande av informationsteknik (IT), projektverksamhet eller
internationell verksamhet. NTM-centralerna kan finansiera utbildning som riktar sig
till foretagare. Leadergrupperna kan stédja de har andamalen och dessutom
utbildning for andra landsbygdsinvanare och aktorer pa landsbygden.

Det ar alltid en grupp som utbildas, inte enskilda personer eller foretag. Utbildningen
kan genomforas pa traditionellt vis i form av kurser eller genom webbutbildning,
workshops eller coachning. Hogst halften av utbildningen kan ha formen av féretags-
eller gardsbesok i grupp.

Utbildningen ska omfatta minst 20 lektioner. En lektion omfattar 45 minuter.
Utbildningen far utgora hogst 45 studiepoang eller motsvarande mangd.
Allmannyttiga utvecklingsprojekt kan inbegripa utbildning i mindre utstrackning.

Stod beviljas inte for utbildning som leder till yrkesexamen.
Informationsformedlingsprojekt

Med hjélp av informationsformedlingsprojekt ar det majligt att férmedla kunskap om
energi-, miljo- och landsbygdsfragor till foretag, sammanslutningar och dem som bor
i ett omrade.

Genom projektet gar det dessutom att sprida information om nya metoder som kan
forbattra affarsverksamheten vasentligt. Metoderna kan till exempel anknyta till
produktion, marknadsforing eller tjanster.

Inom ramen for informationsformedlingsprojekt gar det dessutom att genomféra
demonstrationer, alltsd sma investeringar som ar till hjalp nar man vill skapa sig en
uppfattning om det som forevisas. Att hyra demonstrationsobjektet &r ocksa mojligt.
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Informationsférmedlingsprojekten berérs inte av de ovan angivna
villkoren for utbildningens langd.

2.4 Temaprojekt

Bara Leadergrupper kan anstka om temaprojekt. | ett temaprojekt sammanfoér
Leadergruppen sadana sma allmannyttiga utvecklingsatgarder eller investeringar
som inte skulle finansieras var for sig (stddets andel mindre an 5 000 euro) eller vars
genomforare inte skulle ha majlighet att genomfora projektet pa nagot annat satt.

Temat ska bygga pa Leadergruppens egen strategi. Temat kan vara till exempel
ungdomsprojekt, sma investeringar som féreningar gor, battre hobbymajligheter,
istdndsattning av gemensamma lokaler eller nagot motsvarande. De atgarder som
valjs ut for temaprojektet letas fram genom en utlysning, det vill sdga en
ansokningsomgang som galler just dem. Leadergruppen informerar aktivt om
utlysningen.

Det finns ingen foreskriven Gvre eller undre grans for antalet atgarder. Varje
Leadergrupp bestammer gransen sjalv nar utlysningen 6ppnas. Leadergrupperna far
separata anvisningar foér genomférandet av temaprojekt.

Har du en idé som skulle passa i ett temaprojekt? Kontakta i sa fall Leadergruppen i
ditt omrade.
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3 PROJEKTFORBEREDELSER

Forberedelsen av ett projekt utgar alltid fran behovet. Behovet kan handla om att
utveckla verksamheter, aktivera aktorer, istandsatta en gemensam lokal eller lara sig
nagot nytt. Starta forberedelserna genom att kontakta Leadergruppen eller NTM-
centralen i ditt omrade. D& kan du vara saker pa att projektet slar in pa ratt vag
genast fran borjan.

Finansiarerna har sinsemellan avtalat om arbetsférdelningen och vissa riktlinjer som
paverkar finansieringen av respektive projekt. NTM-centralerna har fasta stodnivaer,
men Leadergruppernas stodnivaer varierar beroende pa respektive grupps egna
riktlinjer. Det &r bra att redan i ett tidigt skede veta hur mycket egna pengar du
behover for projektet.

3.1 Projektplanens innehall

Projektplanen &r ett av de viktigaste projektdokumenten, darfor ar det viktigt att du
utarbetar planen med stor omsorg. Beskriv i projektplanen bland annat projektets
utgangslage och mal samt de atgarder som ska anvandas for att na malet. Ange
ocksa kostnaderna for genomforandet.

Folj den godkanda projektplanen. | praktiken lIoper emellertid saker och ting inte alltid
sa som man har planerat i forvag. Under projektets gang kan du &ndra
projektplanen, men lamna in anstkan om tillstand att géra andringar innan du tar itu
med andringarna.

Vissa minimikrav som galler projektplanen finns. Projektplanen eller bilagorna till den
ska innehalla atminstone féljande:

* En presentation av sOkanden: organisation, verksamhet, ekonomisk stallning, de
personresurser och dvriga resurser som anvands for att genomféra projektet.

* Projektets malgrupp, innehall och mal. Malen konkretiseras sa att utfallet
(resultatet) gar att folja upp.

* Projekttid och atgarder samt hur atgarderna genomférs (kommer det till exempel att
anstallas personal, kommer kopta tjanster att anvandas osv.).

» De samarbetsparter som deltar i genomférandet av projektet tilsammans med
sbkanden samt deras uppgifter och ansvar i projektet.

10
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« Ett kostnadsfdrslag dar kostnaderna specificeras enligt

kostnadsslag.

« En finansieringsplan dar ocksa eventuella inkomster som projektet vantas ha
beaktas

* Information och rapportering om projektets framsteg och resultat.

Om ett projekt galler byggande behovs féljande férutom projektplanen:

* Huvudritningar

« Sarskilda planer som ar av betydelse for kostnadsforslaget fér byggande.
Exempelvis VVS-planer och elplaner ar sadana

* En byggnadsbeskrivning

* Ett kostnadsforslag

Diskutera de uppgifter som behdovs for projektplanen och omfattningen pa
byggnadsplanerna med den instans som du har for avsikt att soka finansiering hos.
Till exempel kan en Leadergrupp ha egna prioriteringar som ar viktiga att beakta i
projektplanen. Prioriteringarna namns oftast ocksa pa gruppens webbplats.

3.2 Innehallet i projektplanen mer i detalj

OBSERVERA

Skriv projektplanen sa konkret att ocksa en lasare som inte ar insatt forstar vad man
har for avsikt att utrétta i projektet och hur pengarna ska anvandas.

En valgjord projektplan innehaller tydliga svar pa foljande fragor:

* Vad ar det som ska goras?
* Varfor?

* Nar?

* Hur?

* Var?

* Av vem?

* Med vilka resurser?

11
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* Vad nytt tillfor projektet?

| borjan av det har avsnittet beskrevs det som maste inga i en projektplan.
Minimikraven beskrivs mer ingaende har.

| det har avsnittet gas innehallet i en projektplan igenom i samma ordningsfoljd och
under samma rubriker som nar du skriver och sparar projektplanen i det elektroniska
projektsystemet Hyrra. Du kan skriva projektplanen direkt i Hyrréa, men du kan ocksa
valja att formulera den i forvag och flytta 6ver den fardiga planen till Hyrra. |
praktiken ar det sannolikt s& att du och flera andra personer eller samarbetsparter
forbereder projektet. De andra personerna eller parterna bor atminstone kunna
kommentera planen. Darfor ar det ofta bra att forst skriva fardigt projektplanen och
sedan flytta dver uppgifterna till Hyrra.

Att dverfora projektplanen till Hyrrd &ar latt, om din plan har féljande disposition:

1) Projektets namn

2) Offentlig beskrivning av projektet

3) Sokande

4) Projektets behov och bakgrund

5) Projektets mal

6) Atgarder och metoder samt risker i genomférandet

7) Samarbetsparter

8) Vilka risker ingar i projektet och hur ska de tacklas?

9) Hur beaktas principerna for hallbar utveckling?

10) Samband med programmet for utveckling av landsbygden i Fastlandsfinland
samt med det regionala programmet eller den lokala strategin. Hur har tidigare
projekt beaktats?

11) Verksamhetsomrade, malgrupp, nyttohavare och tidtabell

12) Hur utvarderas projektets genomférande?

13) Hur kommer man att fortsatta med den verksamhet som projektet ger upphov till
efter att projektet ar avslutat?

14) Information

15) Kostnadsforslag for projektet

16) Finansieringsplan for projektet

1. Projektets namn

12
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Ge projektet ett kort men beskrivande namn. Namnet anvands bland
annat i tidningsannonser och dokument. | basta fall kan ett sldende namn redan i sig
vacka intresse for projektet.

2. Offentlig beskrivning av projektet

Sammanfatta har projektmalen och atgarderna. Det rekommenderas att det av den
offentliga beskrivningen framgar att projektet medfinansieras av EU.

| slutet av sammanfattningen kan du skriva till exempel sé har:
Projektet hanfor sig till programmet for utveckling av landsbygden i Fastlandsfinland,
och medfinansiering ur EU:s landsbygdsfond sdks for det.

Beskrivningen publiceras pa webben, och den kan komma att anvandas vid
spridningen av information om landsbygdsutveckling.

3. Sokande

Namn, kontaktuppgifter och FO-nummer eller féreningens registernummer och en
kort beskrivning av vilken verksamhet den sékande parten bedriver.

Med beskrivning av organisationen avses till exempel att det anges hur manga
medlemmar féreningen har i sin styrelse och hur manga medlemmar féreningen har
samt huruvida foreningen eventuellt har anstéllda arbetstagare. S6kandens
ekonomiska situation framgar av bokslutsuppgifterna, som ska bifogas. Det kan
anda vara befogat att namna nagot om den ocksa i det har sammanhanget.

EXEMPEL

Den s6kande i projektet ar Byaforeningen i Mallby rf, Landskapsvagen 2, 22222
MALLBY.

Byaf6reningen bildades ar 2005.
Foreningen har 200 medlemmar, bland dem finns saval fast boende som

fritidsboende. Féreningens styrelse bestar av sex personer. Féreningens
medlemsavgift ar 10 euro per person eller 20 euro per famil;.

13
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Verksamhetens medelpunkt ar den forna byskolan, som féreningen
kopte av kommunen ar 2014 for att anvandas som byagard.

Varje ar ordnar foreningen flera rekreationsevenemang och utflykter. Den storsta av
tillstallningarna ar Sommarhalligang i Mallby, som arrangeras i juli under basta
semestertid. Det ar ett tva dagar langt veckoslutsevenemang med bade program och
torgforsaljning av lokala produkter.

Foreningens ekonomi ar i tdmligen gott skick och det arliga bokslutet har alltid visat
ett plusresultat. Sparmedel och intakterna fran evenemang gor det majligt att
genomfora projektet trots att kopet av byagarden forde med sig nya ekonomiska
forpliktelser.

OBSERVERA

Sokanden svarar bland annat for maluppfyllelsen, medelsanvandningen och
uppfoljningen av hur medlen anvands samt for rapporteringen. Sokanden ar ansvarig
ocksa nar en projektledare har anstallts.

4. Projektets behov och bakgrund

Beratta om utgangslaget: vilket &r ursprunget till idén eller vilket problem &r det
meningen att projektet ska vara en losning pa? Om nagot har gjorts for saken redan
tidigare sa beratta ocksa om det. Beskriv dessutom hur projektet har forberetts och
vilka som har deltagit i férberedelserna. Peka pa varfor projektet behovs och nyttan
av att genomfdra projektet.

5. Projektets mal

Vad ar det nya eller vilka ar de forbattringar som projektet forvantas astadkomma?
Vad finns kvar rent konkret efter att projektet har slutforts? Stéll upp tydliga och
realistiska mal. Uttryck malen i form av konkreta resultat vars utfall det gar att folja
eller méata. Till exempel ar nya foretag och arbetstillféllen eller en renoverad byagard
konkreta resultatmal. Det &r ocksa exempelvis en ny vandringsled langs vilken tre
rastplatser anlaggs eller 30 nya byainvanare i ett projekt dar manniskor lockas att
bosétta sig pa landsbygden.

Malen for projektet kan ocksa vara kvalitativa, till exempel storre trivsamhet eller
okad kompetens. Sadana mal kan vara svara att mata. Fundera pa hur
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maluppfyllelsen kan konstateras nar projektets resultat och
genomférande utvarderas.

EXEMPEL

Okad kompetens har valts som kvalitativt mal for ett utbildningsprojekt som riktas till
byautvecklare. Nar utbildningen avslutas fyller deltagarna i en responsblankett. Dar
beddmer de foljande: har deras kunskaper om olika finansieringskallor 6kat, har de
lart sig nya metoder for grupparbete, har deras kunskaper om hur man skoter en
forenings ekonomi férbattrats osv.

Malet for ett projekt som gar ut pa att renovera ett byahus ar att fa fler bybor och
fritidsboende att delta i verksamheten. P4 listan 6ver talkoarbete laggs det till kryssa
i-kolumner for "fast boende/fritidsboende” och "deltar i byatalko for forsta gangen”.

6. Atgarder och metoder samt risker i genomférandet
Konkreta atgarder for att malen ska nas

Beratta vilka konkreta atgarder, arbetsinsatser osv. som kommer att behovas for att
malen ska nas och vem som ska utféra dem. Behovs aviénad arbetskraft och for hur
lang tid? Ska sakkunnigtjanster kopas? Om det ar fraga om till exempel byggande sa
beratta vad som ska goras i form av talkoarbete och vilka arbetsinsatser som ska
kopas. Hurdana fornodenheter maste skaffas? Kommer det inom ramen for projektet
att anordnas tillstallningar eller temadagar eller motsvarande, var kommer de att
hallas och hur ska de marknadsféras? Blir det nédvéandigt att resa? Kommer till
exempel studieresor att foretas?

Beskriv atgarderna konkret, inte pa ett allmant plan. Till exempel racker
"marknadsféringen utvecklas” inte som atgard, men "planeringen av webbsidor képs
hos en reklambyra” anger vad som ska utforas. Planera ett tidsschema for
atgarderna atminstone pa arsniva, om projektet stracker sig éver flera kalenderar. Ju
mer konkret din beskrivning av atgarderna &r, desto lattare ar det att uppratta ett
kostnadsforslag.

En utbildningsplan ska inkluderas i atgarderna i projektplanen nar det galler
utbildningsprojekt.

7. Samarbetsparter
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Ar det ndgon annan an stkanden som ar med om att genomféra projektet rent
praktiskt?

Namnge de samarbetsparter med vilka det redan i planeringsskedet har avtalats om
samarbete och beskriv vad det 6verenskomna samarbetet med var och en kommer
att ga ut pa i praktiken. Samarbetet kan handla om att exempelvis delta i talkoarbete,
dela med sig av sakkunskap, vara med om att betala andelen privat finansiering eller
genomfdra nagon projektdel i sin helhet.

Avtal och moétesprotokoll som handlar om samarbete ar bra att bifoga till
projektansokan.

OBSERVERA

| en del fall ar det andamalsenligt att inte bara sokanden utan ocksa en annan eller
flera andra genomférare medverkar i projektet. Da kan en del av stédet overforas till
de andra genomforarna med tanke pa en viss atgard.

Om avsikten ar att géra stodoverforingar inom ett projekt, kontakta da NTM-
centralen eller Leadergruppen genast nar planeringen inleds och be att fa rdd om
hur projektet ska byggas upp.

8. Vilka risker ingar i projektet och hur ska de tacklas?

Vilka ar méjligheterna att atgarderna misslyckas? Hur kan man férhindra ett
misslyckande eller minska sannolikheten for att projektet misslyckas?

Riskerna ar beroende av projektets innehall och det ar bra att grunna ocksa pa dem
pa en praktisk niva.

Till exempel lyckas ett utbildningsprojekt kanske inte locka tillrackligt med deltagare.
Hur kan man se till att det inte gar sa? Vad kan man gora, om renoveringen av en
gemensam lokal pa talko inte intresserar tillrackligt manga och den mangd
talkoarbete som ar tankt att utgora projektets sjalvfinansieringsandel hotar att utebli?
Eller tank om valet av ledare for ett tvaarigt projekt visar sig vara en felrekrytering?
Provotiden i bérjan av en anstallning gor att den sist ndAmnda risken minskar.

9. Hur beaktas principerna for hallbar utveckling?
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Verksamhet som innebar uppenbara nackdelar for miljon hér inte samman med
projekt. Avsikten med atgarderna ar att forbattra miljon ur ekologisk, ekonomisk,
social och kulturell synvinkel.

Den ekologiska hallbarheten framjas till exempel genom renovering av befintliga
lokaler i stallet for nybygge, genom anvandning av férnybar energi och atervinning.
Exempel pa ekonomisk hallbarhet ar att fornybara ravaror anvands, féradlingsgraden
hojs och lokala tjanster utvecklas. Den sociala och kulturella hallbarheten stods till
exempel genom att jamlikhet framjas, utslagning férebyggs, méjligheterna att delta
forbattras och traditioner varnas.

10. Samband med programmet for utveckling av landsbygden i
Fastlandsfinland samt med det regionala programmet eller den lokala
strategin. Hur har tidigare projekt beaktats?

Diskutera de har fragorna med den NTM-central eller Leadergrupp som du tanker
soka finansiering hos. Ta ocksa reda pa mer om NTM-centralens plan och gruppens
strategi p& egen hand. De hjalper dig att forsta hurdana projekt man vill stodja. Med
regional plan avses en plan for landsbygdsutveckling som respektive NTM-central
har gjort upp. Den hittar du p& NTM-centralens webbplats. Med lokal strategi avses
Leadergruppens egen utvecklingsstrategi, som Leadergruppen i ditt omrade har
publicerat pa sin webbplats.

Programmet for utveckling av landsbygden i Fastlandsfinland finns pa webben pa
adressen www.landsbygd.fi. Programmet innehaller éver 800 sidor, men du kan
koncentrera dig pa att lasa narmast om de atgarder som genomférs med hjalp av att
utvecklingsprojekt finansieras.

Utvecklingsprojekt kan sokas inom tre olika atgarder. Inom var och en av dem finns
det flera delatgarder och projektidén ska passa in pa nagon av dem. Beskrivningen
av atgard 1 Utbildning och information hittar du i avsnitt 8.2.1 och beskrivningen av
atgard 7 Service pa landsbygden och utveckling av byar finns i avsnitt 8.2.5. Texten
om atgard 16 Samarbete finns i avsnitt 8.2.10.

| det har avsnittet i projektplanen ska du skriva ocksa de erfarenheter som har gjorts
och de lardomar som har dragits inom andra projekt. Det kan vara fraga om
sOkandens egna tidigare projekt eller projekt som nagon annan har genomfort. De
tidigare erfarenheterna kan vara goda eller daliga. Sadant som har visat sig fungera
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ar det vart att upprepa, men om nagot har konstaterats fungera daligt

ar det klokt att undvika det eller att ga in for att gora saken pa ett battre satt. Nagot
tidigare projekt har ocksa kunnat inhamta information som kan anvandas som
underlag for det nya projektet.

11. Verksamhetsomrade, malgrupp, nyttohavare och tidtabell

Ange vilka projektverksamheten riktar sig till eller vilkka som drar nytta av den.
Beratta enligt vilka kriterier malgruppen har valts. Har malgrupperna informerats om
det forestdende projektet redan i planeringsstadiet?

EXEMPEL
En byaférening driver ett projekt med malsattningen att locka nya invanare till byn.

En malgrupp for projektet ar tomtagare som eventuellt séljer byggplatser. Dessutom
utgor de som har vuxit upp i byn men flyttat bort, de som bor i byn pa sin fritid och de
som bor i den narmaste staden malgrupper, for man antar att det bland dem kan
finnas sadana som ar intresserade av att flytta till byn.

Beratta i projektplanen vilket projektets verksamhetsomrade ar och nar projektet
kommer att inledas respektive avslutas. Projektens varaktighet varierar mellan nagra
manader och tva—tre ar beroende pa innehall och mal. Den maximala projekttiden ar
i regel tre ar, men av sarskilda skal kan den vara hogst fem ar.

OBSERVERA

Projektatgarderna far inte inledas forran projektet har blivit anhangigt, annars kan
stdd inte alls beviljas. Att projektet blir anhangigt betyder att en undertecknad
projektansokan anlander till finansiaren och att finansiaren skickar ett meddelande
om saken till den sékande. Kostnader som har uppkommit fére anhangiggorandet
berattigar inte till stéd.

Undantag! Kostnader for att planera byggprojekt godkanns.
12. Hur utvarderas projektets genomférande?

Nar det ar fraga om stora projekt kan en utomstaende halvtids- eller slututvardering
kopas. Hur pass val atgarderna har lyckats och resultaten har natts utvarderas av
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styrgruppen, om en sadan har tillsatts for projektet. | mindre projekt

kan det finnas en projektgrupp vars sammansattning projektet sjalvt bestammer om
och som har hand om utvarderingen. | foreningsprojekt &r det bra om styrelsen da
och da samlas for att halla koll pa om projektet ar pa vag att genomféras sa som
planerats eller om nagot behdver goras pa ett annat sétt.

Till betalningsansokningarna ska det fogas en redogorelse for projektatgarderna
under den tid for vilken betalning sdks. Det ar ett lampligt tillféalle att stamma av
utfallet mot planen.

13. Hur kommer man att fortsatta med den verksamhet som projektet ger
upphov till efter att projektet ar avslutat?

Om det ar fraga om en allmannyttig investering dar nagot bestaende byggs eller
forvarvas, ska man beratta pa vilket satt det ar tankt att investeringen ska anvandas i
fortsattningen och vem som férfogar éver den. Atminstone néar det géller storre
investeringar (till exempel en samlingslokal som &r gemensam for byn) finns det skal
att gora upp underhallskalkyler for de kommande aren for att peka pa den
ekonomiska héllbarheten i ett langre perspektiv.

Om avsikten ar att fa i gang ny verksamhet med hjalp av projektet galler det att
ocksa fundera pa hur verksamheten ska fortga och uppratthallas efter att
projektfinansieringen har upphort. Vilka atgarder vidtas i projektet for att trygga
kontinuiteten?

Om det har varit fraga om att insamla information sa hur ska den inhamtade
informationen spridas?

14. Information

Lyckad kommunikation &r till hjalp nar projektet ska genomféras: den entusiasmerar
manniskor och férmedlar resultaten sa att s& manga som mojligt far tillgang till dem.

Gor upp en kommunikationsplan redan nar projektet planeras. Projektatgarderna,
tidtabellen for dem och de resultat som efterstravas ar utgangspunkter for
kommunikationsplanen. Pa basis av dem kan man sluta sig till nar det kommer att
finnas nagot att beratta, vad detta nagot ar och i vilken skala det ar skal att informera
om saken. | kommunikationsplanen ska du ange malgrupperna fér bade extern och
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intern information, kommunikationskanalerna och
kommunikationsmetoderna samt kostnaderna for kommunikationen.

| projektplanen kan du sammanfatta tankarna kring kommunikationen, och den
egentliga kommunikationsplanen kan du bifoga till anstkan.

15. Kostnadsforslag for projektet

Na&r projektet har planerats omsorgsfullt ar det lattare att utarbeta ett
kostnadsforslag. Skriv upp alla utgifter som vantas uppkomma i projektet och fordela
dem sedan 6ver kalenderaren enligt kostnadsslag. Alla kostnader som orsakas av
projektet ar bra att uppskatta ocksa nar avsikten ar att valja en forenklad flat rate-
kostnadsmodell. Tack vare uppskattningen ser du vilken kostnadsmodell som lampar
sig for projektet.

Gor i projektplanen upp ett kostnadsforslag som &r mer detaljerat an under fliken
Kostnader i Hyrréa.

Kostnaderna ska vara skaliga och sta i en vettig proportion till nyttan av projektet.
Grunderna for kostnaderna ska framga tydligt: till exempel manadslénens storlek, en
specifikation av resekostnaderna osv. Om mdbler eller annan utrustning behover
kopas inom ramen for projektet, gor da upp en forteckning dar du namner vilka
produkter som anskaffas, antalet av varje produkt och priset. Exempel: matbord 3 st.
a 600 euro, totalt 1 800 euro.

Innehallet i de olika kostnadsstéllena i projektansokan forklaras mer ingaende i ett
separat kapitel.

OBSERVERA

Uppge kostnaderna utan mervardesskatt. Om sokanden inte far aterbaring av
mervardesskatt (moms) ska kostnaderna anges inklusive moms.

Att kostnaderna for anskaffningar som ar storre &n 2 500 euro ar skaliga ska du visa
till exempel genom att begéara anbud, anvanda prislistor, skicka forfragningar per e-
post eller ringa runt. Anteckna resultaten av jamforelsen och grunden for valet av
produkt i en promemoria.

Dokumenteringen ar avgorande!
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Om avsikten ar att utlandsresor ska foretas inom projektet ska resorna namnas och
motiveras redan i projektplanen.

Kostnadsforslaget kan du gora upp pa olika satt beroende pa vilken kostnadsmodell
som valjs. Kostnadsmodellerna &r féljande:

* kalkylerade allmanna kostnader 24 % (flat rate)
* kalkylerade allmanna kostnader 15 % (flat rate)
* engangsersattning (lump sum)

* redovisning enligt de faktiska kostnaderna.

Ange och motivera den i ditt tycke lampligaste kostnadsmodellen i din ansdkan.
Myndigheten fattar det slutliga beslutet om den. Du kan inte byta den valda
kostnadsmodellen medan projektet pagar.

» Kalkylerade allmanna kostnader (flat rate)

Med det har avses att en del av projektkostnaderna beréknas i procent av projektets
Ionekostnader. Flat rate-andelen tacker da vissa kostnader. Kostnaderna i fraga
specificeras inte i kostnadsférslaget. Kvitton dver dem behéver inte heller visas upp i
samband med betalningsanstkan. Anvandning av flat rate underlattar sbkandens
arbete och forsnabbar handlaggningen av betalningsansokningar.

Flat rate tacker kostnaderna for projektpersonalens foretagshalsovard, lokalhyror,
kostnaderna for utrustning och programvara som behdvs i arbetet, telefon-,
datakommunikations- och fornédenhetskostnader samt andra motsvarande
kontorskostnader, serveringskostnader, kostnader for styrgruppens moten samt
kostnader for projektpersonalens deltagande i utbildning och seminarier.
Projektpersonalens resekostnader ingar i 24 % flat rate-modellen. | modellen med 15
% flat rate anges resekostnaderna enligt de faktiska kostnaderna.

EXEMPEL

En heltidsanstalld projektledare anstélls for att ha hand om ett projekt som ska paga
i ett ar. Kostnadsforslaget foljer flat rate-modellen. Projektledarens manadslon ar 3
000 euro och den stkande parten betalar 30 % i bikostnader. | projektet ingar bl.a.
kop av sakkunnigtjanster och en studieresa for malgruppen.
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Alternativ 1, flat rate 24 %

Lonekostnader 12 x 3 000 + bikostnader 30 % 46 800
Kopta tjanster 5 000

Studieresa 3 000

Flat rate 24 % av |lonekostnaderna 11 232
Kostnadsforslag totalt 66 032

Alternativ 2, flat rate 15 %

Lonekostnader 12 x 3 000 + bikostnader 30 % 46 800
Projektledarens resekostnader 12 x 500 6 000

Kopta tjanster 5 000

Studieresa 3 000

Flat rate 15 % av lonekostnaderna 7 020
Kostnadsforslag totalt 67 820

Det &r Onskvart att 24 % flat rate anvands. Modellen med 15 % flat rate ar det |ont att
valja nar projektledaren behdver fardas inom ett stort omrade eller resa och stora
resekostnader darfor uppstar.

« Engangsersattning (lump sum)

Den har modellen tas eventuellt i bruk langre fram. Nar den har handboken skrevs
kunde den inte valjas.

| modellen med engangsersattning delas stodet upp i hogst tre poster som betalas
utgdende fran resultaten eller de vidtagna atgarderna. For var och en av posterna
bestams vissa resultat som ska vara uppnadda eller atgarder som ska vara
genomférda for att stodet ska kunna betalas. Engangsersattningen passar for
overskadliga och konkreta projekt dar den offentliga finansieringen ar hogst 100 000
euro.

* Redovisning enligt faktiska kostnader

| férsta hand anvéands flat rate-modellerna. Om de av ndgon orsak inte lampar sig
valjs den har modellen och motiveringen till valet anges. | modellen anges alla
kostnader, och de 6ppnas enligt kostnadsslag i kostnadsforslaget.
Berakningsgrunden for varje kostnad namns. Nar betalningsanstkan gors behdovs ett
kvitto dver varje kostnad.
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* Finansieringsplan for projektet

| den har delen av din projektplan ska du beratta hur det ar meningen att projektet
ska finansieras. Stodprocentsatserna varierar fran en typ av projekt till en annan.
Kontrollera dem hos den som du tanker soka finansiering hos. Finansiaren ger ocksa
rad om hur finansieringen bor specificeras.

Specificera finansieringen sa har:

» Ansokt stdd (EU och staten, i Leaderprojekt ocksa Leader-kommunfinansiering)

« Direkt finansiering fran kommuner (ange har ocksa till exempel finansiering fran ett
naringsbolag)

« Ovrigt offentligt stod (fran forsamlingen, Forststyrelsen, Naturresursinstitutet osv.)
* Privat finansiering, penningandel

« Privat finansiering, vederlagsfritt arbete.

Beratta vad som ingar i den privata finansieringsandelen och hur projektet kommer
att skota mellanfinansieringen. Mellanfinansiering behévs eftersom stodet betalas i
efterskott mot kvitton. Lagg marke till att den privata finansieringens penningandel
sallan ar tillréckligt stor for att fungera som mellanfinansiering. Privat finansiering
behovs alltid for betalning av kostnader innan betalningsansdkan lamnas in och
stbdet betalas ut.

Stodutbetalning kan du beroende pa projekttypen soka med nagra manaders
mellanrum, till exempel fyra ganger per ar. Att handlagga betalningsanstkan tar sin
tid, darfor behdver sékanden egna eller lanta medel sa att projektet kan genomforas
smidigt mellan utbetalningarna.

Om du bedomer att projektet kommer att ha inkomster, ange dem da bade i
kostnadsforslaget och i finansieringsplanen. | projekt dar kostnaderna &r mindre &n
50 000 euro behdver inkomsterna inte beaktas. | investeringsprojekt kan inkomster
inte uppkomma. Finansieringsplanens slutsumma ska vara lika med slutsumman i
kostnadsforslaget. Tank redan i forvag ut vad som ska gdras om det beviljade
stodbeloppet ar mindre an det som sokts.

OBSERVERA

Finansieringen bestar av offentligt stod och privat finansiering.
Finansieringsandelarna ska realiseras i enlighet med den godkanda
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finansieringsplanen. Om andelen privat finansiering till exempel har
faststallts till 10 %, ska ett privatfinansierat belopp som motsvarar 10 % av de
faktiska kostnaderna samlas ihop under projektets gang.

Om det inte gar att fa ihop hela den privata finansiering som behovs och andelen
alltsa inte blir fylld, minskas den offentliga finansieringen i samma proportion.
Detsamma galler kommunfinansieringen: om en tillrackligt stor sadan inte fas ihop,
minskas det dvriga offentliga stodet.

Om problem som galler finansieringsforhallandena uppenbarar sig, kontakta da alltid
finansiaren.

3.3 Kostnader som ingar i kostnadsslagen

Kostnadsslagen presenteras i det har kapitlet i samma ordningsfoljd som under
fliken Kostnader i Hyrra.

Arvoden

Med arvode avses ersattning for en arbetsinsats av engangskaraktar inklusive
lagstadgade bikostnader. Arvoden kan betalas till exempel for deltagande i
styrgruppens méten, om det har har beaktats i projektplanen. Ifall deltagande i
styrgruppen ar en del av en myndighets tjansteutévning kan kostnaderna for
deltagandet inte vara kostnader for projektet.

LOner

| Ionerna ingar lIonekostnaderna inklusive lagstadgade bikostnader foér dem som
anstélls i projektet. | Idonekostnaderna inréaknas bl.a. semesterpenning, semesterlon
och semesterersattning. Naturafdrmaner berattigar inte till stod.

Hyror

Hyreskostnader kan uppkomma till exempel nar arbetslokaler, maskiner och
anordningar samt motes- och utbildningslokaler hyrs. Specificera hyrorna i
kostnadsforslaget. Leasingkostnader godkdnns om maskinen eller utrustningen inte
overgar i sbkandens &go. Sadana rantor, finansieringskostnader och provisioner
som uppkommer i samband med leasing ar inte godtagbara kostnader. Om
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kostnadsmodellen flat rate har valts, ska hyror fér projektarbetarnas
arbetslokaler och utrustning inte inkluderas i hyrorna.

Kopta tjanster

Med koOpta tjanster avses tjanster som projektet koper av utomstaende experter.
Sadana ar till exempel konsultarvoden, bokforingstjanster och utbildningstjanster.

Resekostnader

Rese- och inkvarteringskostnader samt dagtraktamenten som uppkommer vid resor i
Finland och utomlands enligt projektplanen ar godtagbara. Resekostnaderna
godkanns enligt statens resereglemente. Huvudregeln &r att det billigaste fardmedlet
ska anvandas for resan.

Resekostnader ar kilometerkostnader vid resor med egen bil, tag-, flyg- och
bussbiljetter samt taxikostnader. Parkeringsavgifter godkanns till exempel nar en
egen bil parkeras vid en flygplats i samband med en arbetsresa.

Ovriga kostnader

Ovriga kostnader &r till exempel post- och telefonkostnader, sma anskaffningar
sasom mobiltelefon och kontorsféornédenheter samt servering vid méten eller
motsvarande evenemang. De tacks genom flat rate-andelen, om endera flat rate-
modellen har valts som kostnadsmodell. Om redovisning av de faktiska kostnaderna
har valts i stallet for flat rate, specificeras kostnaderna i kostnadsférslaget. Som
kostnader godkanns bara sadana kostnader som de facto orsakas av projektets
genomfdrande.

| gruppen 6vriga kostnader ingar ocksa projektets kostnader for annonsering samt
for annan information och kommunikation. De hor inte till flat rate-andelen, darfor ska
de alltid specificeras i kostnadsférslaget i projektplanen. Informationskostnader kan
ocksa vara kopta tjanster.

Vederlagsfritt arbete (talkoarbete)

| allmannyttiga utvecklings- och investeringsprojekt kan du anvanda talkoarbete (dvs.
arbete som utfors utan vederlag) som en del av sjalvfinansieringsandelen, om
projektet innehaller atgarder som kan utforas pa talko och som det ar vettigt att
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genomféra med hjalp av talko. Talkoarbetet ska presenteras i en plan

som &r sa realistisk som mojligt och dar det uppskattas hur manga timmar av
respektive arbete som kommer att utféras, hur stort talkoarbetets varde ar och hur
manga som kommer att delta i talkoarbetet.

Foljande timpriser har bestamts for talkoarbetet:

* personarbete (minst 15-aringar): 15,00 €

« arbetsmaskin (traktor, gravmaskin osv.): 30,00 €

» arbetsmaskin + forare: 45,00 €.

Anda upp till hela den privata finansieringsandelen far besta av talkoarbete.
Talkoarbetet antecknas som utgift i kostnadsforslaget, och i finansieringsplanen
anges det som en del av den privata finansieringsandelen.

OBSERVERA

| kostnadsforslaget for en allmannyttig investering anges talkoarbete under fliken
Kostnader och finansiering i Hyrrd som Ovriga kostnader, till exempel nar det géaller
byggande. | kostnadsforslaget for ett utvecklingsprojekt anges talkoarbetet pa en rad
for sig.

For journal 6ver talkoarbetena och bifoga journalen till betalningsansdkan.
Projektets intakter (= inkomster)

Inkomster kan uppkomma till exempel nar produkter som har framstallts inom
projektet séljs. Inkomsterna minskar stodbeloppet. Stodet beraknas pa de

godtagbara kostnaderna efter att inkomsterna forst har dragits av.

Inkomsterna under projekttiden beaktas i projekt dar kostnaderna ar éver 50 000
euro.

26



wh Eurppeiska jordbruksfonden for
* * landsbygdsutveckling: Europa
L investerar | landsbygdsomraden

4 PROJEKTANSOKAN

Sok finansiering via antingen den lokala Leadergruppen eller NTM-centralen. Fyll i
ansokan i det elektroniska systemet Hyrra (https://hyrra.mauvi.fi/login.html)

Studera Hyrra-anvisningarna (http://www.mavi.fi/sv/guider-och-
anvisningar/Sidor/hyrra.aspx) innan du boérjar anvanda systemet. Las till exempel
med de krav som galler webblasaren.

Vid behov kan du lamna in ansokan pa papper.
OBSERVERA

Du behover Katso-koder for att kunna lamna in ansdkan. Det ar vanligt att stérre
organisationer redan har sadana. Katso-huvudanvandaren ansoker vid behov om
auktoriseringar for andra.

Sma foreningar och andra som annu inte har en Katso-kod:

1. Ga till webbadressen https://yritys.tunnistus.fi, valj "Pa svenska”
2. Valj "Skapa en Katso-kod”

3. Du kommer till "Skapa huvudanvandarens kod”

4. Folj anvisningarna.

Till Katso-koden ska du foga en auktorisering att anvanda e-tjansten Hyrra. Det goér
du sa har:

. Ga till webbadressen https://yritys.tunnistus.fi, valj "Pa svenska”

. Valj Logga in.

. Autentisering: anvand huvudanvandarens kod.

. Valj Organisation - Servicetjanster

. Fyll i huvudanvéandarens kod och klicka pa "Nasta”

. Pa raden Tjansteleverantor valjer du "Mavi” och klickar pa "Sok”.
. Du ser texten "Hyrran asiointipalvelu”, klicka pa "Aktivera”.

~NOoO ok~ WDN PP

Nu har huvudanvandaren tillgang till Hyrra-tjansten. Vid behov kan du anstka om
Hyrra-auktorisering for andra genom att ga till Organisation - Auktoriseringar - Ny
auktorisering.
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Nar Katso-koden finns och Hyrra-auktoriseringen ar OK ska du logga
in i Hyrrd med dina egna bankkoder eller med ett mobilcertifikat.

Kontakta redan innan ansdkan lamnas in den som du téanker anstka om finansiering
hos. Pa sa satt sakerstaller du att din anstkan gar till ratt mottagare. Samtidigt far du
anvisningar om hur du ska gora upp projektplanen och finansieringsansdkan samt
information om ansdkningstiderna och vilka bilagor som behévs.

NTM-centralen tillampar urvalsperioder. Ansdkningar kan lamnas in nar som helst,
men de projekt som far finansiering valjs ut efter periodens slut. Vissa
Leadergrupper har gatt in for kontinuerlig ansokan, andra har faststallt sarskilda
ansokningstider. Projekthandlaggningen forsnabbas om projektansokan ar sa
komplett som mdjligt och alla bilagor som behdévs har fogats till den.

Den som undertecknar ansokan ska ha officiell ratt att teckna
sbkandesammanslutningens namn. Till exempel anges det i en férenings stadgar
vem eller vilkka som &r namntecknare, och for kommunernas del anges det i en
instruktion. Féreningar gor klokt i att kontrollera att foreningsregistret innehaller
aktuella uppgifter om namntecknarna.

4.1 S6kande och inledningstidpunkt

Till exempel en registrerad forening, ett delagarlag, en kommun, en samkommun, en
stiftelse, ett statligt ambetsverk eller en statlig inrattning, en férsamling, sametinget,
en laroanstalt eller ett icke-vinstdrivande utvecklingsforetag kan vara sékande.

Projektet far inledas forst nar projektansokan har blivit anhangig, alltsa efter att NTM-
centralen eller Leadergruppen har tagit emot ansdkan och underréattat sbkanden om
anhangiggorandet. Om du inleder ett projekt innan det har blivit anhangigt kan stod
inte beviljas.

Nar ansokan har blivit anhéangig kan du inleda projektet pa egen risk. Helst bor du
vanta tills NTM-centralen har fattat ett officiellt beslut om beviljande av stod. Det har
galler ocksa projekt som forordas av en Leadergrupp. En Leadergrupps beslut att
fororda ett projekt ar inget slutligt projektbeslut. Ocksa det officiella beslutet om stod
for Leaderprojekt kommer frdn NTM-centralen, som granskar Leader-projektens
laglighet.
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Ett projekt anses ha inletts nar

- ett arbets- eller tjansteavtal som avser projektet har undertecknats

- en bestallning for projektet har gjorts eller ett upphandlingsavtal eller nagot annat
avtal som avser projektet har ingatts

- kostnader som géller projektet har betalats

- byggarbeten har inletts

- ett slutligt entreprenadavtal eller ett slutligt avtal om att utféra arbete har
undertecknats

- det slutgiltiga kopebrevet for en fastighet eller for en byggnad péa arrendejord har
undertecknats.

Med inledning avses inte

- inbegaran av anbud

- annan konkurrensutsattning och utférande av prisjamférelser

- att nagon ges i uppdrag att géra byggnadsritningar och kostnadskalkyler inom ett
allmannyttigt investeringsprojekt

- foravtal om en fastighetsaffar.

4.2 Urvalskriterier

Projekten ska framja genomférandet av programmet for utveckling av landsbygden i
Fastlandsfinland. Om du sdker finansiering hos en NTM-central, ska projektet
stamma 6verens med centralens regionala landsbygdsplan. Om du l[Amnar in
stodansokan till en Leadergrupp ska projektet bidra till genomférandet av
Leadergruppens egen utvecklingsstrategi.

Den regionala landsbygdsplanen finns pa NTM-centralens webbplats, och pa
motsvarande sétt hittar du Leadergruppens utvecklingsstrategi pa Leadergruppens
webbplats. Ta dig en titt pa planen respektive strategin, men kom ihag att det alltid ar
bra att diskutera en god projektidé med finansiaren. Tillsammans kan ni samtidigt
fundera pa hur pass val projektidén passar in i programmet.
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NTM-centralen tillampar landsomfattande urvalskriterier och varje
Leadergrupp har sina egna urvalskriterier. Kriterierna ar offentliga och har
publicerats pa centralens respektive gruppens webbplats.
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5 PROJEKTBESLUT

Projektbeslutet, alltsa stodbeslutet, ar ett dokument som NTM-centralen skickar till
den som har sokt projektet. Beslutet skickas i elektronisk form via Hyrra. Trots att
ansokan om finansiering gors via en Leadergrupp kommer stodbeslutet alltid fran
NTM-centralen. Leadergruppens styrelse forordar eller forkastar projekt, men det
slutliga beslutet fattas av NTM-centralen.

Varje punkt i stodbeslut ska lasas och forstds. Manga Leadergrupper och
NTM-centraler har for vana att ga igenom stodbesluten med stodmottagaren. Om
finansiaren inte erbjuder den har mojligheten kan man sjalv foresla den.

Det ar bra om alla som ar med om att driva projektet praktiskt deltar i genomgangen
av stodbeslutet. | allmanhet drivs ett projekt av en ansvarsperson, till exempel en
projektchef. | genomforandet deltar emellertid atminstone personer inom
ekonomiforvaltningen och eventuellt en projektsekreterare. Aven de behdver vara
insatta i villkoren och anvisningarna i stddbeslutet. Bokforaren spelar en mycket
viktig roll vid projektbokféringen och bor delta i de har diskussionerna!

En gemensam genomgang av stodbeslutet ar till msesidig nytta. Sokanden far tips
och anvisningar for det praktiska genomférandet, samtidigt som sékanden och
finansiaren lar kdnna varandra och varandras verksamhetsmetoder.

Det hander ofta att stodbeslutet inte stammer dverens med projektansokan till punkt
och pricka. | stédbeslutet kan finansiaren till exempel ha gallrat bort kostnader och
atgarder samt stallt speciella villkor. Det kan ocksa ha gjorts andringar i den
projektplan som bifogats till stddbeslutet. Genomfér alltid projektet i enlighet med
den godkanda projektplanen.
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6 GENOMFORANDE OCH UPPFOLJNING AV
PROJEKT

Ett projekt beviljas finansiering for att just de atgarder som har godkants i
stodbeslutet ska genomféras. Det hander att projekt inte framskrider som planerat;
da kan atgarderna andras av en eller annan orsak. Diskutera alltid &ndringarna i
forvag med finansiaren.

Lamna vid behov in en @ndringsansdkan via Hyrra innan en ny eller &ndrad atgard
genomfors. Andringen trader i kraft forst nar myndigheten har fattat ett
andringsbesilut.

Kom ihag att skéta foreningens ordinarie verksamhet omsorgsfullt, aven om den ar
latt att gldomma bort i all projektentusiasm.

6.1 Projektpersonalen
Om det for projektet anstélls en arbetstagare for atminstone ett arsverke ska jobbet
utlysas Oppet, nar det inte ar fraga om en fast anstallning hos en sdkande part.

Projektarbetarna ska fora journal dver sina timmar. Timjournalen ska bifogas till
betalningsanstkan. Om bara en del av den anstalldes arbetstid gar till projektet ska
arbetsjournalen innehélla anteckningar om den totala arbetstiden, inte bara om det
arbete som utforts for projektet.

6.2 Projektets styrgrupp
Behovs en styrgrupp eller ar den rentav obligatorisk? Diskutera den har fragan med
finansiaren, alltsa NTM-centralen eller Leadergruppen, redan i ansokningsskedet.

| interregionala och internationella projekt maste det finnas en styrgrupp. En
styrgrupp ar obligatorisk ocksa i stora projekt vars kostnader ar minst 300 000 euro
och som beviljas 100 procents stod. Dessutom kan det finnas en styrgrupp ocksa i
projekt dar kostnadsforslaget ar minst 50 000 euro och projektet har omfattande
inverkan pa foretagsverksamheten, verksamhetsforutsattningarna for naringsidkarna
i omradet eller den regionala valfarden.

Om kostnaderna for ett projekt understiger 50 000 euro tillsatts en styrgrupp bara om
det finns tungt vagande skal till det.
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Till medlemmar i styrgruppen véljs foretradare for sokanden,
finansiarerna och intressentgrupperna. Av medlemmarna kravs ett skriftligt samtycke
som ska bifogas till projektanstkan. Styrgruppen ser till att projektet genomférs enligt
den avtalade projektplanen och i enlighet med stodbeslutet.

OBSERVERA
Det ar alltid &nda stodmottagaren som ansvarar for projektets genomférande.

Styrgruppen tar fram riktlinjer for projektet, utgor ett stod for projektledaren och fattar
vagledande beslut i angelagenheter som ar viktiga for projektet.

Styrgruppens uppgifter
Styrgruppen ska

» fora protokoll

* sammantrada minst en gang per ar for att folja projektets genomférande

* behandla arenden som rér genomforandet av projektet i enlighet med den
godkanda projektplanen

» skicka styrgruppens maotesprotokoll for kdnnedom till den stédbeviljande NTM-
centralen eller, i fraga om Leaderprojekt, till Leadergruppen

- ge sitt utladtande om projektets slutrapport till NTM-centralen eller, i fraga om
Leaderprojekt, till Leadergruppen.

Skicka garna ut méteskallelsen och sammantradesmaterialet till styrgruppens
medlemmar i god tid.

Vid sitt forsta mote ska styrgruppen behandla féljande arenden:

« val av ordférande, eventuellt val av en vice ordférande samt val av sekreterare for
styrgruppen

 Overenskommelse om hur protokollen ska justeras

* redogorelse for projektets centrala innehall och mal

* genomgang av stodbeslutet med tillhérande villkor

* presentation av ansvarspersonerna for projektet

* behandling av hur projektets ekonomi ska skotas

* beslut om uppfdljningen och rapporteringen av projektet

» dverenskommelse om styrgruppens uppgifter och arbete

33



wh Eurppeiska jordbruksfonden for
* * landsbygdsutveckling: Europa
L investerar | landsbygdsomraden

» dverenskommelse om projektets kommunikation

» dverenskommelse om ersattningar till styrgruppsmedlemmarna for resekostnader
m.fl. kostnader

* Ovriga arenden.

En normal foredragningslista for styrgruppens moéten kan till exempel se ut som
foljer:

1. Oppnande av moétet

2. Oversikt av projektlaget: vad har hant och vilka ar de kommande atgarderna?
Eventuella andringsbehov.

3. Projektets ekonomiska situation

4. Ovriga arenden, sdsom féljande mote

5. Avslutande av motet.

Vid sitt sista mote ger styrgruppen dessutom ett utlatande om slutrapporten till
finansiarerna.

Aven om det inte behovs nagon styrgrupp ar det bra att valja en inofficiell
projektgrupp for projektet. Gruppen utgor ett stod for projektledaren och hjalper till
att ta fram riktlinjer for projektet.

6.3 Kommunikation

Av projekten forvantas 6ppenhet och informationsspridning. Allman information om
projekten ar bra att ge atminstone nar projekten inleds och avslutas. Under
projekttiden &r det dessutom bra att skicka pressmeddelanden; de behdver inte
nodvandigtvis handla om sjalva projektet, i stallet kan de ta fasta pa vad som har
astadkommits inom projektet.

10 skal att informera om projektet

Du okar projektets synlighet.

Du gor det lattare att genomfdra projektet.

Du aktiverar och engagerar dem som ar med om att genomféra projektet.
Du formedlar information till finansiaren om hur projektet framskrider.

Du férmedlar information till personer som kan ha nytta av projektet.

6. Du informerar allménheten och 6kar pa satt kannedomen bade om ditt eget
projekt och om projektverksamhet i allmanhet.

7. Du berattar om férandringar, framsteg, handelser.

a s ownhpeE
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8. Du skapar natverk och sammanfor manniskor. Med hjalp av

omfattande natverk kan projektets budskap spridas i ett mycket stort omrade.
9. Du gor det mojligt att paverka projektet i olika stadier.

10. De genomférda projekten utgor forebilder och lardomar for nya projekt.
(Kalla: Mellersta Finlands Leadergruppers kommunikationsprojekt Syketta)

Intern information

Beratta om projektet for dem som berérs av projektet och for dem som kan gynnas
av det. Malet ar ocksa att fa dem att medverka i genomforandet, sa att projektet inte
blir nAgot som bara en liten grupp sysslar med. Sarskilt viktigt ar ocksa att den
stkande partens forvaltningsorganisation och/eller styrelse samt projektfinansiarerna
far information om projektets férlopp.

Det ar bra att regelbundet besoka till exempel den férening som administrerar
projektet eller kommunstyrelsen och rapportera vilka framsteg som har gjorts.
Verktyg for den interna informationen ar ocksa till exempel e-post, intranat och styr-
eller projektgruppens moten. Man kan ocksa anvanda sig av sociala medier,
exempelvis genom att skapa en sluten grupp pa Facebook.

Extern information

Malet fér den externa informationen ar att informera andra om vad som pagar inom
projektet. Offentlig information ger projektet synlighet och kan 6ka till exempel
chanserna att hitta nya samarbetspartner.

Finansieringskallan ska anges nar man informerar om projektet. Anvandningen av
logotyper ar en forutsattning for att till exempel annonser, broschyrer, webbsidor,
informationsblad och visitkort ska berattiga till stod. Om projektet/sékanden har en
webbplats ska en kortfattad beskrivning av projektet publiceras dér. Beskrivningen
ska innehalla projektets malsattning och resultat samt namna medfinansieringen fran
EU.

OBSERVERA

| alla projekt som finansieras via Leadergrupper eller NTM-centraler rekommenderas
att foljande anvands i samband med kommunikation:

» EU-flaggan
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« i anslutning till flaggan antingen texten "Europeiska jordbruksfonden

for landsbygdsutveckling: Europa investerar i landsbygdsomraden” eller enbart
texten

"EJFLU” om utrymmet ar begransat

* Leader-logotypen, om projektet finansieras av en Leadergrupp.

Dessutom kan du anvanda landsbygdsprogrammets symbol Landsbygd 2020.

Om du sammanstaller en publikation inom projektet ska publikationens titelsida
innehalla ett tydligt omnamnande av unionens medfinansiering och
landsbygdsfonden EJFLU:s emblem. Ange i publikationen vem som svarar for dess
innehall och vem som har finansierat projektet.

Affischer och informationsskyltar

Om stodet till projektet dverstiger 50 000 euro, ska du for den tid projektet genomfors
satta upp en affisch som presenterar projektet och dess EU-finansiering. Affischen
ska sattas upp pa en synlig plats, exempelvis i anslutning till projektledarens
arbetsrum. En affischmall kan skrivas ut fran adressen www.landsbygd.fi — Ansdkan
om stéd — Kommunikationsanvisningar for stédmottagare.

| stallet for affischen kan du om du sa vill anvanda en skylt till exempel om
stodobjektet &ar belaget utomhus. Om projektet ar av ett sadant slag att det inte finns
nagon lamplig plats for en affisch och investeringar inte ingar i projektet behéver
ingen affisch sattas upp. Om projektgenomféraren sa énskar kan en skylt sattas upp
utomhus ocksa nar det galler ett projekt som har fatt mindre &n 50 000 euro i stod.

Om ett byggprojekt, kopet av en anordning eller ndgon motsvarande stor investering
har fatt dver 500 000 euro i stod, anvands en informationsskylt i stallet for en affisch.
Skylten ska séttas upp pa en synlig plats redan medan genomforandet pagar och
den ska finnas kvar i fem ar efter den sista stodutbetalningen. Informationsskylten far
du fran NTM-centralen eller Leadergruppen.

Det ar bra att planera kommunikationen
GoOr upp en kommunikationsplan:

* Vad vill vi sdga? (Budskap)
* Till vem? (Malgrupp)
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* Hur? (Kanaler/Verktyg)

* Vilka effekter astadkommer vi? (Resultat)

* Vad kostar det? (Budget)

* Vem skoter kommunikationen? (Skribenten/informatdren)

» Nar ska informationen ut? (Tidtabell)

* Vad hander efter informationsspridningen? (Uppfdljning)

(Kalla: Mellersta Finlands Leadergruppers kommunikationsprojekt Syketta)

P4 adressen www.landsbyed.fi hittar du kommunikationsanvisningar och en bildbank
som innehaller logotyper samt sadana fotografier som det &r fritt fram att anvanda.
Ta ocksa vara pa Stédmottagarens verktygslada for kommunikation: den innehaller
till exempel fardiga mallar fér annonser, brev och PowerPoint-presentationer. Pa
webbplatsen landsbygd.fi kan du ocksé skapa en projektsida dar du delar med dig
av projektets lardomar och resultat samt berattar vilka erfarenheter projektet har gett.

Pressmeddelanden

- Syftet med ett pressmeddelande ar att vacka redaktérernas intresse och fa dem att
skriva om projektet.

* Ibland publicerar redaktdrerna pressmeddelandet i dess ursprungliga form, ibland
kortar de av, kompletterar eller kommenterar det, ibland skriver de en helt ny grej pa
basis av pressmeddelandet.

* Ett pressmeddelande ska behandla nagon ny och aktuell sak som ar av allmant
intresse.

» Se pa saken ur redaktorens perspektiv, inte ur projektets synvinkel.

Tips: skriv pressmeddelanden och artiklar s& har

* En snartig rubrik vacker l&sarens intresse och berattar vad pressmeddelandet
handlar om.

* Ingressen ar den inledande textdelen. Dar sammanfattas det som ar viktigast i
nyheten.

 Vad, var, nar, hur, varfér, vem? Det viktigaste ska sagas genast i bérjan av
pressmeddelandet, sa tydligt och karnfullt som majligt.

» Hall textstyckena korta och anvand mellanrubriker som lattar upp helheten.

* Ett pressmeddelandes langd ska vara hégst en A4-sida. Om texten distribueras i
utprintad form ska du anvanda en word-mall med logotyp.

» Be garna om kommentarer av 1-3 personer som har med den i pressmeddelandet
namnda saken att géra. Manniskors kommentarer intresserar alltid l&sarna.
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* Det I6nar sig att efter sjalva pressmeddelandetexten alltid skriva
kontaktpersonens uppgifter (namn, titel, telefonnummer).

* En bild livar upp texten och ékar dess varde i lasarens dgon. Om mdjligt bor
bildmaterial alltid bjudas ut till medierna.

(Kalla: Mellersta Finlands Leadergruppers kommunikationsprojekt Syketta)

6.4 Konkurrensutsattning

Upphandlingslagen galler ocksa projektstod. Den tillampas vid alla upphandlingar
som overstiger upphandlingslagens troskelvarden, om det offentliga stédet utgér mer
an halften av kostnaderna for projektet (lagen om offentlig upphandling och
koncession (1397/2016)). Obs! Den nya upphandlingslagen tradde i kraft 1.1.2017
och galler upphandlingar som har paboérjats efter det. Vid upphandlingar som har
inletts tidigare iakttas lagen om offentlig upphandling (348/2007). Den myndighet
som beviljar och granskar stoédet agnar uppmarksamhet at att upphandlingslagens
bestammelser har foljts. Att upphandlingslagens bestammelser har foljts verifieras
ocksa i samband med betalningsansokan.

Vid konkurrensutsattning ska de granser i euro, dvs. troskelvarden, som faststalls i
lagen beaktas. Till exempel vid upphandling av varor och tjanster samt
projekttaviingar ar tréskelvardet 60 000 euro. Vid byggentreprenader ar troskelvardet
150 000 euro.

Om dina upphandlingar 6verskrider troskelvardena ar det bast att fraga NTM-
centralen eller Leadergruppen om rad.

Ytterligare information om konkurrensutsattning och upphandlingslagstiftningen finns
pa bland annat foljande webbplatser:

https://www.hankintailmoitukset.fi/sv/ (annonsering av upphandlingar)

http://www.upphandling.fi/sv (en webbplats som Finlands Kommunforbund driver,
innehaller rikligt med information om upphandlingsférfarandena samt bland annat
mallar for rattelse- och besvarsanvisningar)
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http://tem.fi/sv/offentlig-upphandling (Arbets- och naringsministeriets
webbplats for offentlig upphandling)

Anbud som 6verstiger troskelvardena ska begaras via systemet Hilma. Hilma ar en
avgiftsfri elektronisk annonseringskanal som Arbets- och naringsministeriet férvaltar.
| Hilma hittar man ocksa anvisningar om hur anbudsforfragningar upprattas, se
www.hankintailmoitukset.fi/sv/.

Vid upphandlingar som 6verstiger 2 500 euro ska en utredning om kostnadernas
skalighet laggas fram. Du kan gora utredningen till exempel med hjalp av prislistor,
genom e-postforfragningar eller per telefon. Forfragningarna ska dokumenteras, dvs.
anbuden ska sparas och en promemoria over telefonforfragningarna upprattas.
Sammanstall en fritt formulerad redogérelse dver genomférda upphandlingar déar du
motiverar valet. Priset &r inte det enda kriteriet. Till exempel leveranssakerheten och
kvaliteten kan paverka valet.

EXEMPEL

En byaférening har ansvaret for att skota stora grasplaner: byagardens gardsplan,
en badstrand och idrottsplaner. Féreningen planerar att anskaffa en akgrasklippare
och ber om anbud fran tre olika leverantérer.

Priset pa en av grasklipparna ar tvahundra euro hogre an priset pa de bada andra.
Det ar dock den enda grasklipparen med service pa den egna orten. Eftersom
grasklipparen kommer att anvandas flitigt &r man medveten om att behovet av
service och reservdelar ar stort. Med det har som grund koper féreningen det
ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet.

Upphandlingar under 2 500 euro kan utféras utan konkurrensutsattning och utan att
prisnivan utreds. Alla anskaffningskostnader ska vara rimliga.

Undantag: anskaffningar inom den ndrmaste kretsen ska alltid konkurrensutsattas!
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6.5 Rapportering och uppfdljning

Inga egentliga mellanrapporter behovs. Till betalningsansdkan ska det anda fogas
en redogorelse for genomforandet av projektet under den tid for vilken betalning
soks. Det ar bra att skriva redogorelsen med hjalp av slutrapportmallen, for da blir
det enklare att satta ihop slutrapporten efter projektets slut.

Skriv slutrapporten i relation till projektplanen: har de planerade atgarderna utforts,
har projektmalen uppnatts och hur har kostnaderna och finansieringen utfallit?

Forutom via rapportering foljs projekten via uppféljningsuppgifter. For projekt som
pagar over ett ar ska uppfoljningsuppgifterna rapporteras i Hyrra fore utgangen av
januari. Nar det galler kortvarigare projekt ska anmalan goéras efter projektets slut.
Vid interregionala projekt ar det bra att skicka rapporter till deltagarna i det
gemensamma projektet och till dem som beviljade stddet.

| det officiella stodbeslutet fran NTM-centralen anges rapportens stomme, dvs. de
uppgifter som maste finnas med i rapporten. Nagon separat rapportblankett finns
inte. Rapportmallen hittar du ocksa i den har projekthandboken i avsnittet om
slutrapportering.

For att underlatta rapporteringen ar det bra om du for projektdagbok dar datum,
deltagarantal, utforda atgarder och annat som avser projektets férlopp antecknas.
Det ar mgjligt att géra anteckningar direkt i rapportmallen i stéllet for att fora
projektdagbok, da blir det lattare att uppratta den faktiska rapporten.

Hanteringen av projektet underlattas om alla projektdokument samlas i en och
samma projektparm. Det ar bast att forutom de officiella dokumenten ocksa spara
alla promemorior, motesprotokoll, deltagarlistor, broschyrer, tidningsurklipp och de
viktigaste e-postmeddelandena. Att anvanda fotografier nar projektet dokumenteras
kan vara till bAde gladje och nytta i ett senare skede.

OBSERVERA

Projektpappren ska bevaras i tre ar efter att kommissionen har betalat ut den sista
posten for programmet for utveckling av landsbygden i Fastlandsfinland, alltsa
atminstone till slutet av ar 2029. | stodbeslutet ser du hur lange projektdokumenten
ska bevaras.

Projektavslutning
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God férhandsplanering och planmassighet underlattar en lyckad projektavslutning.
Nar ett projekt narmar sig sitt slut, se da till att alla nédvandiga atgarder hinner
utféras inom den godkanda projekttiden och inom ramen for kostnadsforslaget.

Folj noggrant upp kostnadsforslaget och de faktiska kostnaderna samt prognostisera
vilka kostnader som annu kommer att uppsta under resten av projekttiden. Kom ihag
att lamna in till NTM-centralen eller Leadergruppen en anstékan om eventuella
andringar av kostnadsforslaget. Lamna in &ndringsansokan innan andringarna gors.

Slutrapport och utbetalningar

Nar projektet har avslutats ska du uppratta en slutrapport och den sista
betalningsanstkan inom fyra manader efter projektets slut. Om betalningsansokan
forsenas kan resultatet av behandlingen av betalningsansokan i varsta fall bli att
ansokan avslas och att inget stod betalas ut.

Skriv rapporten sa att ocksa utomstaende lasare ser varfor projektet startades, vad
som utrattades, vilka resultaten blev och om den ursprungliga projektplanen féljdes.
Till slutrapporten kan du garna bifoga eventuella tidningsartiklar, fotografier eller
annat material som illustrerar projektatgarderna och resultatet. En bra slutrapport &ar
inte enbart en historik 6ver projektforloppet. | rapporten bér man ocksa analysera
projektets forlopp, vad projektet lyckades med och vad som borde ha gjorts pa annat
satt.

Projektet utvarderas med fokus pa hur val malen i projektplanen har uppnatts.
Matarna ar alltsa projektspecifika. Styrgruppen faststaller utvarderingsresultaten vid
sitt sista mote och ger sin egen syn pa hur projektet lyckades.

Malsattningen med projektverksamheten ar att astadkomma nagot nytt, till exempel
att starta en ny verksamhet. Skapandet av nagot nytt &r alltid férknippat med risker.
Resultaten gar inte att garantera i forvag. Att misslyckas nar man prévar pa nagot
nytt ar tillatet, och det ar inte alla projekt som nar de uppstéallda malen. Man ska
forsoka na malen, verkligen anstranga sig, men om malen inte nas géller det att
utvardera och fundera over vilka faktorer som gjorde att resultatet inte uppnaddes
och varfor.

Den skriftliga slutrapporten ska innehalla atminstone foéljande uppgifter:
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1. Genomfdrarens namn

2. Projektets namn och projektnummer

3. En sammanfattning av projektet

— sammanfattning av projektets mal, centrala aktorer, atgarder, kostnader,
finansiering och resultat

4. Rapport

4.1 Projektets mal

- Malen pa hogre niva, av vilka projektet utgor en del (till exempel programmet for
utveckling av landsbygden i Fastlandsfinland och Leadergruppens strategi)

* Projektets mal

4.2 Genomforande

1. Atgarder

2. Tidtabell

3. Resurser

4. Organiseringen av genomférandet

5. Kostnader och finansiering

6. Rapportering och uppfdljning

7. Antaganden om genomfdrandet och risker

4.3 Samarbetspartner

4.4 Resultat och effekter

5. Forslag till fortsatta atgarder
6. Undertecknare och datum

— officiella underskrifter av dem som administrerar projektet

| fraga om allmannyttiga investeringsprojekt som innehaller byggande ska en
utredning om att byggplanen har genomférts inkluderas i slutrapporten.

En bra slutrapport ar till nytta:

* Du har dina erfarenheter samlade i svart pa vitt.
« Finansiaren far en redogorelse over projektets forlopp.
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* Du kan utnyttja slutrapporten i kommunikationssyfte och till exempel

skicka rapporten till intressentgrupperna.

* Andra som planerar projekt av samma typ kan ta lardom av analysen och
utvarderingen i slutrapporten.

« Aven finansidrerna har nytta av att fa information om verksamhetsmetoder som
visat sig fungera och om hurdana tgarder som inte nédvandigtvis fungerar.

Styrgruppens och projektets avslutande mote

Styrgruppens sista mote halls i slutet av projekttiden. Styrgruppen godkanner for sin
del slutrapporten och ger sin egen bedémning av hur projektet lyckades.

Om projektet har en inofficiell projektgrupp i stallet for en styrgrupp ar det bra att

sammankalla gruppen en sista gang och ga igenom samma punkter som en
styrgrupp skulle ha behandlat.
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7 PROJEKTEKONOMI

Projektekonomin ar en del av projektadministrationen och en vasentlig del av
projektets genomférande. Projektekonomin foljs upp med hjalp av projektbokféring.
Ge kopior av projektdokumenten (stodbeslut, projektplan) till bokforaren.

Manga bokforare har redan lang erfarenhet av projektfragor, men for lika manga ar
projektvarlden fortfarande frammande. Bland annat pa grund av detta bor den som
svarar for projektets bokforing delta i det inledande méte dar en representant fran
NTM-centralen eller Leadergruppen och stédmottagaren gemensamt gar igenom de
krav som stodbeslutet staller pa bokforingen.

7.1 Bokforing

Separera projektets inkomster och utgifter fran stédmottagarens normala bokforing
genom ett sarskilt kostnadsstélle eller pa sarskilda konton sa att bokféringen och
verifikaten kan kontrolleras utan svarigheter.

Aven om flat rate har valts som kostnadsmodell ska alla projektkostnader registreras
under projektets kostnadsstélle eller projektets konton. | betalningsanstkan anges
inte sadana verifikat och utdrag ur huvudboken som galler kostnader som tacks med
flat rate-andelen.

Bokforingen for ett projekt ar alltid en del av stédmottagarens bokféring. Om det inte
ar mojligt att anvanda kostnadsstéllen i stddmottagarens bokforingssystem skapas
egna konton for projektet i sbkandens bokféring.

Bokforingen kan gdras antingen med hjalp av ett bokféringsprogram eller i
traditionella bokféringsbécker. Bokforingen ska folja bokforingslagen (1336/1997).

Det ar nyttigt att redan i projektets planeringsskede planera projektets konton och
bokforing tillsammans med bokforaren.

Planera kontoplanen for ett utvecklingsprojekt sa att inkomsterna och utgifterna kan
anges pa samma satt som i det godkanda kostnadsforslaget i stodbeslutet.
Gruppera dessutom helst projektkontona efter varandra i kontoplanen. Pa sa satt gar
det enklare och snabbare att uppratta och behandla betalningsansdkan.

EXEMPEL
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Stodmottagaren skapar ett nytt kostnadsstélle i bokféringen.
Under kostnadsstéllet skapas konton och motkonton:

* [Oner

* arvoden

* hyror

* kOpta tjanster

* resekostnader

* ovriga kostnader.

Kontona finns efter varandra sa att de ar latta att hitta i huvudboken som bifogas till
betalningsansokan.

Kontoplanen kan innehalla fler konton som anvands i projektet an antalet
kostnadsslag i projektplanen eller stodbeslutet (Ionekostnader, hyror, resekostnader
0SV.).

EXEMPEL

Resekostnaderna delas upp pa tre olika bokforingskonton: resekostnader
(kilometerersattningar, tag-, buss- och flygbiljetter osv.), logikostnader och
dagtraktamenten. Kilometerersattningarna specificeras i allmanhet pa ett eget konto.
| betalningsanstkan réknas de har samman under punkten Resekostnader.

*kkkkkkkkkkkkkkkkkkk

Kostnadsmodellen redovisning av faktiska kostnader har valts for projektet. Ett av
kostnadsslagen i stodbeslutet &r Ovriga kostnader. Stodmottagaren 6nskar en
narmare uppfoljning av utgifterna och darfor skapas separata konton i bokféringen
for kontorskostnader, telefonkostnader och annonskostnader. Vid anstkan om
betalning adderas de har kostnaderna och beloppet tas upp i ansékan under
punkten Ovriga kostnader.

Upprétta en bilaga till betalningsanstkan och ange dar vilka bokféringskonton som
ar knutna till respektive kostnadsslag i anstkan. Bokfér mottagna stod
(kommunfinansiering, finansiering frdn EU och statlig finansiering) och vid behov de
privata finansieringsandelarna fran utomstaende pa sarskilda inkomstkonton.
Talkoarbete som har utforts inom projektet tas inte upp i bokféringen. Det registreras
pa en separat blankett som du far av finansiaren.
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| projekt dar projektstod dverfors till en annan genomforare galler de ovan angivna
bokforingskraven bada genomforarna.

OBSERVERA

Betala projektutgifterna via ett bankkonto, sa undviker du separata utredningar.
Fakturakop ar inte alltid mojliga till exempel for sma foéreningar.

For att en kontantbetalning ska kunna godkannas kravs det bevis for att
stodmottagaren har betalat utgiften. Det racker alltsa inte med enbart ett
kontantkvitto. Ett alternativ som &r battre an kontant betalning ar att foreningens
bankkort anvands eller, om ett sddant inte finns, att nagon betalar med sitt eget
bankkort och fakturerar foreningen.

EXEMPEL

En anstalld i en férening koper kopieringspapper till foreningen for egna pengar. Hen
skriver en faktura till foreningen och bifogar det ursprungliga kassakuvittot.
Foreningen betalar kostnaderna enligt fakturan till den anstallde och registrerar
fakturan i sin bokforing. P& det har sattet syns utgiften pa ett godtagbart satt i
projektbokféringen och pa sokandens kontoutdrag.

Bokforing for investeringsprojekt

Vid investeringsprojekt bokfor du i regel kostnaderna och de mottagna stéden pa ett
och samma konto i balansrékningen. | ett projekt som galler till exempel byggande
av ett byahus 6ppnar du ett bokféringskonto dar du bokfor alla kostnader fér
byggandet liksom aven de stod som erhalls. Samma sak galler for andra
investeringar, sasom renovering och anskaffningar av maskiner och inventarier. Om
flera byggnader ska uppféras eller renoveras skapar du ett separat konto for varje
byggnad.

Det ar inte nédvandigt att 6ppna ett eget bankkonto for ett projekt, men vid storre

projekt underlattar ett eget konto uppféljningen av inkomster och utgifter, eftersom
kontot enbart anvands for projektets kassafloden.
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7.2 Kostnader och finansiering

Kostnadsforslaget ska vara rimligt och realistiskt sa att du kan undvika
andringsansokningar under genomférandet. Kostnadsforslaget kan inte heller hojas i
efterhand.

Specificera kostnadsforslaget for ett utvecklingsprojekt arsvis i projektplanen. | det
officiella stodbeslutet specificeras kostnadsforslaget inte langre per ar, utan
kostnadsslagen visas i form av totalbelopp for hela projekttiden.

Godtagbara kostnader for ett utvecklingsprojekt ar de kostnader som ar nédvandiga
for projektets genomférande, dvs. i normala fall Ionekostnader, kdpta tjanster och
arvoden, hyror, métesarvoden, resekostnader, telefonkostnader, portokostnader,
kontorskostnader och informationskostnader.

| Ionerna ingar I6nerna for dem som anstalls i projektet inklusive lagstadgade
bikostnader (pensions- och sociala avgifter, semesterpenning, semesterlon,
lagstadgad foretagshalsovard). Obs! | anslutning till det har se avsnitt 3.3,
underrubriken Loner. De projektanstéllda ska fora arbetsjournal dver det arbete som
de utfér inom projektet. Om en styrgrupp har tillsatts for projektet kan arvoden
betalas till styrgruppens medlemmar for deltagande i méten.

Som hyror godtas hyror for arbetsrum, métes- och kurslokaler samt maskinhyror
och hyra fOr utrustning.

Kdpta tjanster ar tjanster som projektet koper av utomstaende experter, till exempel
olika utredningar, éversattnings- och tolktjanster, planering av publikationsmaterial,
redigerings-, ombrytnings-, trycknings- och distributionstjanster for tidningar samt
utbildningstjanster.

Kom ihag att begara in anbud eller undersoka tjanstens prisniva beroende pa
anskaffningens storlek. Om anskaffningen overstiger den offentliga
upphandlingsgransen och villkoren for konkurrensutsattning uppfylls i ovrigt ska
anskaffningen konkurrensutsattas enligt bestammelserna i upphandlingslagen.
Narmare information om konkurrensutséttning finns i avsnitten 3.2 och 6.4 i den har
handboken.

Resekostnaderna ska anknyta till projektgenomférandet och inkluderas i
projektplanen. Som resekostnader godtas kilometerersattningar vid anvandning av
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egen bil samt fardbiljetter, dagtraktamenten och logikostnader. Vid

utrikesresor maste motiveringarna och kostnaderna alltid anges i projektplanen. Om
projektet innehaller allméanna kostnader (kallas ocksa omkostnader eller diverse
kostnader) ska férdelningsgrunderna anges i projektplanen.

Allmanna kostnader som férdelas utgors i allmanhet av
datakommunikationskostnader, post- och telefonkostnader, kopieringskostnader
samt el- och stadkostnader. Bara den del av kostnaderna som projektet féranleder
godkanns som kostnader.

Kostnadsforslaget for ett investeringsprojekt (byggande, renovering, maskiner,
utrustning och mabler) ska du upprétta i projektplanen som en totalbudget utan arlig
specifikation.

7.3 Uppfoljning av kostnaderna och finansieringen

Folj upp kostnaderna regelbundet och noggrant s att det totala kostnadsforslaget
inte dverskrids.

Kostnadsslagen (I6ner, hyror, resekostnader osv.) ar inte bindande. Om andringarna
mellan kostnadsslagen ar vasentliga och paverkar projektinnehallet ska du i forvag
ansoka hos finansiaren om tillstand till &ndring. Med andra ord ska du justera bade
projektplanen och kostnadsforslaget och inhamta finansiarens godkannande innan
andringen gors. Andringsansokningar som lamnas in i efterhand godkanns inte.

Att planera och folja upp finansieringen &r lika viktigt som att planera och folja
upp kostnaderna.

| projektplanen beskriver du hur projektet ska finansieras. Sjalvfinansieringen kan
tackas till exempel med sokandens egna medel, genom sa kallat sponsorstod fran
samarbetspartner, med deltagaravgifter eller genom lan. Offentliga samfund kan inte
delta i privat finansiering av ett projekt. Be redan i ansdkningsskedet att
utomstaende ingar en skriftlig forbindelse om sitt deltagande i den privata
finansieringen.

Planera projektets mellanfinansiering omsorgsfullt, eftersom ett beviljat st6d
utbetalas i efterskott mot betalda fakturor. Att behandla betalningsansoékningarna tar

sin tid, vilket 6kar projektadministratorens finansieringsbehov.
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Allmannyttiga sammanslutningar kan anstka om férskott som uppgar till hogst 20 %
av det beviljade stédet, men hogst till 100 000 euro. Forskottet kan sdkas utan
kvitton genast nar det officiella stodbeslutet har erhallits.

| varje stodpost dras 30 % av det utbetalda forskottet av tills hela forskottet har
kvittats. Den sista forskottsdelen kvittas senast vid slutbetalningen. Efter
slutbetalningen ar det mgjligt att ytterligare anséka om till exempel en andel som
motsvarar semesterpenningen.

Inom allmannyttiga investeringsprojekt och utvecklingsprojekt kan du tacka till och
med hela andelen privat finansiering genom talkoarbete (alltsa arbete som utfors for
projektet utan vederlag). Uppskatta i projektplanen vilket talkoarbete som ska utféras
och antalet timmar. Fasta timtaxor har faststallts for talkoarbetet: personarbete 15
euro, arbetsmaskin 30 euro, arbetsmaskin + foérare 45 euro. Ovriga naturaférmaner
sasom donationer i form av travirke och jordmaterial godkanns inte.

Kom ihag att projektets finansieringsandelar ska félja stodbeslutet. Om den privata
finansieringsandelen for ett projekt har faststallts till 20 % av de totala kostnaderna
maste detta belopp samlas in under projekttiden. Om den privata finansieringen
endast uppgar exempelvis till 15 % utbetalas det offentliga stodet minskat med
motsvarande andel.

Ett projekt kan ocksa ha inkomster som inte réaknas in i den privata
finansieringsandelen.

Inkomster uppkommer vid forsaljning av produkter eller tjanster som har framstallts
med projektmedel, till exempel inkomster fran tidningsannonser eller intradesbiljetter
till evenemang. Inkomsterna behdver inte beaktas i projekt som ar mindre an 50 000
euro. De kan anvandas som privat finansiering.

Inkomsterna dras av fran de totala utgifterna, och det stéd som beviljas projektet
beréknas pa differensen mellan de totala utgifterna och inkomsterna. Jfr ovan,
inkomsterna reducerar det utbetalda stédbeloppet.

7.4 Utbetalningar
Utbetalningen av stod forutsatter att projektet har genomforts i enlighet med den
godkanda projektplanen och villkoren i stodbeslutet.
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Beroende pa projekttypen kan utbetalningar sokas i flera omgangar. Maximiantalet
betalningsposter framgar av stodbeslutet.

OBSERVERA

Ansok om utbetalning atminstone en gang per ar raknat fran stodbeslutets datum.
Om projektet pagar i hogst tva ar kan betalning sékas mer sallan.

De perioder som de ansdkta betalningsposterna galler ska folja pa varandra utan
tidsluckor och utan éverlappningar. Om betalning till exempel har sokts for perioden
1.1-31.5 ska perioden for féljande post bérja 1.6.

Nar projektet avslutas ska slutbetalningen stkas inom fyra manader fran
projekttidens slutdatum. Kontrollera projekttiden i stédbeslutet.

Undantag utg0r semesterpenning, semesterlon och semesterersattning; de kan
betalas till anstallda ocksa efter slutbetalningen. Utbetalning som galler dem kan du
soka inom en manad efter den tidpunkt da de senast ska betalas pa basis av
anstallningen.

Betala forst fran projektgenomférarens konto de kostnader och fakturor som
projektgenomforandet har gett upphov till. Darefter registrerar bokféraren de betalda
fakturorna i bokféringen. Uppréatta forst darefter betalningsansdékan med
bokforingsmaterialet som grund. Det héar galler inte ansdkan om forskott.

Betalningsansdkan undertecknas av en person med officiell namnteckningsratt.
Betalningar, ocksa forskott, soker du via Hyrrd. Om du undantagsvis har ansokt om
stod pa pappersblankett kan utbetalning stkas pa pappersblanketter. Endast sadana
kostnader och kostnadsslag som har godkants i projektplanen ska tas med i
betalningsansdkan. Om till exempel kopta tjanster inte finns med i det
kostnadsforslag som ingar i projektplanen och i stédbeslutet, kan saddana inte heller
anges i betalningsansokan.

Foga till betalningsansokan en redogorelse for de atgarder som har genomforts
under den tid for vilken du soker betalning. Redogorelsen kan formuleras fritt, men
det ar bra att skriva den med hjalp av slutrapportmallen. Bifoga till
betalningsanstkan de inskannade utgiftsverifikaten samlade enligt kostnadsslag i
den ordningsfoljd som anges i huvudboken samt de andra verifikat som behovs.
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Bifoga for varje kostnad handlingar som bevisar att kostnaden har betalats och hor
ihop med projektet. Exempel pa sadana handlingar ar utdrag ur huvudboken,
fakturor, betalningskvitton, timjournal, I6neverifikat och dokumentering av
konkurrensutséattningar. Till reserakningar ska du bifoga programmen for de
tillstallningar som resorna har galit.

Om betalningsansdkan innehaller kostnader som inte hor till projektet dras dessa av
i samband med utbetalningen. | det fallet minskar stodbeloppet. Om det stéd som
soks ar éver 10 % storre an det stddbelopp som myndigheten faststaller gors ett
extra avdrag. Fran det godkanda stodbeloppet avdras differensen mellan det for
stora stdd som anges i anstkan och det faststallda stédet.

EXEMPEL

| betalningsansdkan har sokanden uppgett att kostnaderna ar 20 000 euro, NTM-
centralen godkénner 15 000 euro. Stodprocenten for projektet ar 80.

20 000 x 80 % = 16 000

15 000 x 80 % = 12 000

differens 4 000

| stod betalas till sbkanden 12 000 — 4 000 = 8 000 euro.

Avdrag tillampas dock inte om stddmottagaren kan visa att hen inte ar orsaken till att
det belopp som inte ar stbédberattigande togs med.

Nar betalningsansotkan fylls i omsorgsfullt och alla bilagor som behévs medfdéljer den

kan behandlingen av betalningsansokan och inbetalningen av stodet pa kontot ske
snabbare.
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8 TILL SIST

Ge inte upp, fastan projektverksamheten kan verka kranglig vid forsta paseendet.
Projekten ar ett utmarkt verktyg for att genomfora atgarder som ar viktiga for
landsbygden. Handboken for projektaktorer innehaller enkla och lattfattliga
anvisningar om manga saker och ting. Ytterligare rad, tips och anvisningar far du av
Leadergrupperna och NTM-centralerna.

Det finns alltid ndgon som vill genomféra och finansiera ett bra projekt. Till slut en
formel fOr ett bra projekt:

EN REALISTISK PROJEKTPLAN
+ HALLBAR FINANSIERING
+ MOD

+ UTVECKLINGSENTUSIASM
= ETT BRA PROJEKT!
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PROJEKTORDLISTA

Aktionsgrupp ar en forening for utveckling av landsbygden som finansierar
landsbygdsutveckling (jfr Leadergrupp).

De minimis-stod kallas ocksa stod av mindre betydelse. Ett enskilt foretag kan fa
hogst 200 000 euro i de minimis-stdd under en trearsperiod. | stédbeloppet 200 000
euro inrdknas alla de minimis-stéd som olika instanser beviljar. Om ett stod utgor de
minimis-stod for foretaget anges det har i stodbeslutet.

Engangsersattning ar ett forfarande dar stodet delas in i hogst tre poster och vissa
resultat eller atgarder bestams for var och en av dem. Stodet betalas ut om
resultaten nas eller atgarderna genomfors (jfr lump sum). Modellen tas eventuellt i
bruk under programperioden.

Flat rate 24 eller 15 % ar en forenklad kostnadsmodell dar vissa projektkostnader
tacks genom en fast procentandel av I6nekostnaderna i projektet (jfr kalkylerade
allmanna kostnader).

Huvudfinansiar ar antingen en Leadergrupp eller en NTM-central som beviljar
projektfinansiering.

Hyrra ar en elektronisk arendetjanst dar man kan lamna in projektansokningar, ta
emot stodbeslut och ansdka om utbetalning av stdd.

Kalkylerade allmanna kostnader 24 eller 15 %. En 24 eller 15 % stor andel av
Iobnekostnaderna i ett projekt beraknas och anvands for betalning av vissa
projektkostnader, till exempel hyror for de projektanstalldas arbetsrum (jfr flat rate 24
eller 15 %).

Kommunfinansiering ar ett inslag i den offentliga finansieringen, alltsa pengar som
en eller flera kommuner har beviljat for att ett projekt ska genomfoéras.

Kontaktperson ar den person svarar for projektets kontakter, exempelvis till
myndigheter och finansiarer. Ofta &r projektledaren projektets kontaktperson.

Leadergrupp ar en allman benamning pa en forening for utveckling av landsbygden
som finansierar landsbygdsutveckling (jfr aktionsgrupp).
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Leader-pengar ar finansiering som en Leadergrupp har beviljat ett
projekt.

Lump sum betyder ett forfarande dar stodet betalas i omgangar (poster) pa basis av
uppnadda resultat eller genomforda atgarder (jfr engangsersattning).

Mellanfinansiering & medel som behovs for att driva projektet mellan
utbetalningarna. Till exempel sokandens egna penningmedel, ett banklan eller
lanefinansiering frdn kommunen utgér mellanfinansiering.

Privat finansiering kan besta av penningmedel eller talkoarbete. Penningmedlen
kan vara till exempel en férenings eller ndgon annan privat sokande parts egna
pengar, sponsorstod eller penningmedel fran samarbetspartner.

Projekt avser ett utvecklingsprojekt, utbildningsprojekt, allmannyttigt
investeringsprojekt eller temaprojekt.

Projektchef ar en ansvarsperson och/eller projektledare.

Projektets nyttohavare ar personer, foretag eller sammanslutningar som har nytta
av att projektet genomfors.

Projektstod ar stdd som under programperioden 2014—-2020 beviljas for
utvecklingsprojekt, utbildningsprojekt, allmannyttiga investeringar eller
temaprojekt.

Referenskostnader betyder enhetliga kostnader som ar i allmant bruk inom olika
branscher.

Sponsorstdd betyder i allmanhet privat projektfinansiering. Sponsorstod betalas av
utomstaende privata aktorer, till exempel banker.

Stod ar finansiering fran staten eller fran EU och staten som beviljas av en NTM-
central i form av understdd. | Leader-stdd ingar aven kommunfinansiering.

Sokande part ar en stodstkande som har det juridiska ansvaret for projektet, dvs.

svarar for att malen uppnas, for anvandningen och uppfoljningen av medel samt for
rapporteringen.
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Talkoarbete ar arbete som utfors utan vederlag for ett projekt.

Talkoarbete godkanns som privat finansiering inom allmannyttiga investeringar och
utvecklings-

projekt.

Troskelvarde ar en grans i euro som anvands i upphandlingslagstiftningen.
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NYTTIGA LANKAR

Landsbygdsnatverkstjansterna http://www.landsbyqgd.fi

Landsbygdsverket Mavi http://www.mavi.fi/sv/Sidor/default.aspx

Uppdaterade lagar och forordningar http://www.finlex.fi/sv/

Na&rings-, trafik- och miljdcentralerna http://www.ely-keskus.fi/sv/iweb/ely/aiheet

Leadergruppernas kontaktuppgifter http://leadersuomi.fi/

Jord- och skogsbruksministeriet http://mmm.fi/sv/framsida

Arbets- och naringsministeriet http://tem.fi/sv/framsida
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