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Velkommen
Kompetansesenteret for regional omstilling ønsker deg velkommen som programleder innen omstilling – en jobb som er full av utfordringer, men samtidig også mange muligheter. 

Hvem er vi?
Innovasjon Norge er av Kommunal- og distrikts departementet (KDD) tildelt rollen som Nasjonalt kompetansesenter for lokalt omstillingsarbeid (heretter kalt Kompetansesenteret).  
Kompetansesenteret består av kunderådgivere med lang erfaring innen næringsutvikling. Vi er fordelt på INs kontorer og hver enkelt har ansvar for sine omstillingsområder. 

Vår rolle er å kvalitetssikre omstillingsarbeidet, delta som observatør i omstillingsstyret og være en sparringspartner for deg som programleder under hele omstillingsperioden.

Formålet med oppstartshåndboken
Å starte opp i jobben som programleder medfører at du må etablere rutiner i en ny organisasjon – enten omstillingsorganisasjonen er organisert som program i kommunen,et kommunalt foretak ( KF) eller AS. De administrative systemene må på plass innen kort tid, slik at en kan starte arbeidet sammen med bedriftene om å skape lønnsomme arbeidsplasser samt bidra til å øke utviklingseven i næringslivet og i kommunen.

For at dette arbeidet skal gå raskt har vi derfor laget denne oppstartshåndboken. Den omhandler de viktigste malene og rutinene du trenger for å skape en god organisasjon, som følger reglene om offentlighet og god forvaltning av de midlene dere er tildelt.


Bruk av oppstartshåndboken
Programleder har ansvaret for at nødvendig informasjon fylles ut som beskrevet i malene og at oppstartshåndboken utarbeides i tråd med omstillingsprogrammets grafiske profil. 

Oppstarthåndboken vil bli gjennomgått sammen med din rådgiver fra Innovasjon Norge ved oppstart av omstillingsarbeidet.

Regionalomstilling.no
På nettsiden https://regionalomstilling.innovasjonnorge.no/ finner du aktuell informasjon om omstillingsprosessen samt de verktøyene Innovasjon Norge bidrar med i omstillingsarbeidet.
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1. Overordnede dokumenter 
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold

	1.1
	Rapport
	Konsekvensanalyse
	Samfunnsmessige virkninger fra fylkeskommunen

	1.2
	RapportRapport
	UtviklingsanalyseSpørreundersøkelse utviklingsevne
	Grunnlag for OmstillingsplanGrunnlag for å måle utviklingsevne

	1.3
	Tilsagn
	Tilsagn om omstillingsstatus
	Tilsagn fra fylkeskommune/KDD om ekstraordinær innsats til omstillingsarbeid

	1.4
	Dokument
	Omstillingsplan 
	Mål og strategi for omstillingsarbeidet

	1.5
	Dokument
	Handlingsplan 

	Årlig Handlingsplan

	1.6
	Dokument/mal
	Årsrapport
	Årlig årsrapport



Utfyllende opplysninger:
All sentral dokumentasjon som foreligger fra tidligere arbeid i omstillingsprosessen, herunder Avklaringsfasen og Strategi- og forankringsfasen, skal inkluderes i oppstartshåndboken. Dette inkluderer konsekvensanalysen utarbeidet av fylkeskommunen, utviklingsanalyse, rapport fra spørreundersøkelse utviklingsevne, tilsagn om omstillingsstatus, Omstillingsplan og første års Handlingsplan. For hvert omstillingsår skal det også lastes opp Handlingsplan og årsrapport.

2. Organisasjon
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold

	2.1
	Avtale/beskrivelse
	Mandat for gjennomføring av omstillingsarbeidet
	Avtale mellom omstillingsorganisasjonen og kommunen for gjennomføring av omstillingsarbeidet på vegne av kommunen

	2.2
	Dokument/mal
	Organisasjonskart
	Organisering av omstillingsprogrammet med eiere, styre, observatører og administrasjon

	2.3
	Dokument/mal
	Styreinstruks 

	Styrets rolle og oppgaver og styrets saksbehandling. Vedtatt av kommunestyret 

	2.4
	Dokument/mal
	Stillingsbeskrivelse programleder  
	Oppgaver og retningslinjer

	2.5
	Dokument/mal
	Fullmakter
	Fullmakter til programleder sammen med styreleder



Utfyllende opplysninger:
2.1 Mandat for gjennomføring av omstillingsarbeidet
Kommunestyret er eier av omstillingsprogrammet. For å sikre en effektiv organisasjon delegerer eier det operative omstillingsarbeidet til en egen omstillingsorganisasjon. Kommunedirektøren utarbeider et mandat for gjennomføring av det operative omstillingsarbeidet. Herunder delegering av beslutningsfullmakt til styret for anvendelsebruk av omstillingsmidlene. Avtalen inngås mellom kommunen og omstillingsorganisasjonen.

2.3 Styreinstruks
Styret er omstillingsorganisasjonens øverste utøvende organ og skal lede omstillingsarbeidet. Styret skal behandle saker som er pålagt i lov, vedtekter, reglement og vedtatt i Omstillingsplan og Handlingsplan. Styrets roller og oppgaver er nærmere beskrevet i vedlagte styreinstruks.

2.5 Fullmakter
De fleste omstillingsorganisasjoner har styremøter seks til åtte ganger i året. For at omstillingsorganisasjonen skal ha en fleksibilitet har programleder i samarbeid med styreleder en fullmakt for å kunne behandle saker løpende under en viss størrelse.

3. Offentlighet
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold

	3.1
	Mal
	Taushetserklæring
	Forpliktelse om taushet

	3.2
	Dokument/mal
	Offentlig saksbehandling
	Retningslinjer for saksbehandling hjemlet i Offentlighetsloven (av 19.05.2006) og Forvaltningsloven (av 10.02.1967)

	3.3
	Dokument/mal
	Kommunikasjonsstrategi 

	Kommunikasjonsstrategi tilhører Omstillingsplan og inneholder en beskrivelse av omstillingsprogrammets bakgrunn, kommunikasjonsmål, kjernehistorie, prioriterte målgrupper, hovedbudskap samt kanalvalg og virkemidler – eksempel Nord-Fosen Utvikling AS

	3.4
	Dokument/mal
	Kommunikasjonsplan
	Årlig kommunikasjonsplan tilhører årlig Handlingsplan – eksempel Nord-Fosen Utvikling AS



Utfyllende opplysninger:

3.1 Taushetserklæring 
Taushetserklæring skal underskrives av samtlige i styret, gjerne på første møte i styret, hvor det anbefales at en har en informasjon/diskusjon rundt både offentlighetsloven og forvaltningsloven som omfatter både taushetsplikt og habilitet. Nye berørte både i administrasjon og styre signerer fortløpende ved behov. Signerte taushetserklæringer lagres i egen mappe i arkiv.

3.2. Offentlig saksbehandling
Omstillingsorganisasjoner omfattes av offentlighets- og forvaltningsloven uansett hvordan de er organisert da de er eid 100 % av de kommunale omstillingskommunene. om det er organisert som et kommunalt foretak eller et aksjeselskap. Et aksjeselskap på være 100% eid av det offentlige for å anse som kommunens forelengede arm i næringsutviklingsarbeidet.

Offentlighetsloven gir retningslinjer for hvilke dokumenter offentligheten kan få innsyn i. Omstillingsplan, årlig Handlingsplan og protokollene fra styremøtene er offentlige dokumenter. Offentlighetsloven definerer også hvilke dokumenter som er unntatt offentlighet. Søknader til omstillingsorganisasjonenselskapet fra bedrifter og organisasjoner samt søknadsbehandlingen av disse er unntatt offentligheten. Det samme gjelder anbudsdokumenter fram til valg av leverandør. 

Forvaltningsloven omhandler habilitet, saksbehandlingstid og taushetsplikt. Omstillingsorganisasjonen bør tilstrebe seg maksimal offentlighet for derigjennom å holde offentligheten orientert om omstillingsarbeidet og dette kan skje gjennom nettside, Facebooksosiale mediaer, pressemeldinger og distribusjon av årsrapport.

4. Saksbehandling  
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold 

	4.1
	Dokument/mal
	Retningslinjer for bruk av 
omstillingsmidlene  

	Retningslinjer som skal følges av 
omstillingsprogrammet – 
eksempel fra Kragerø og Dyrøy sjekk Sel sine retningslinjer

	4.2
	Mal
	Prosjektsøknad
	Mal på prosjektplan

	4.3
	Mal
	Mottaksbrev 
	Bekreftelse mottatt søknad, info om behandling

	4.4
	Mal
	Saksinnkalling
	Saks-/møteinnkalling – eksempel fra Kragerø – sjekk Sel

	4.5
	Mal
	Saksinnstilling
	Saksinnstilling med forslag til vedtak

	4.6
	Mal
	Avslagsbrev
	Brev til søker om avslag

	4.7
	Mal
	Tilsagnsbrev  
	Brev til søker om innvilgelse og skriftlig aksept av 
tilsagn 

	4.8
	Mal
	Avtale om konsulentoppdrag
	Avtale ved inngåelse av konsulentoppdrag

	4.9
	Dokument/mal
	Klageadgang
	Beskrivelse av klagebehandling

	4.10
	Dokument/mal
	Standardvilkår tilskudd
	Beskrivelse av standardvilkår for tildeling av tilskudd 

	4.11
	Veileder
	Brukerveiledning regionalforvaltning.no
	Veileder for regionalforvaltning.no ved søknader til støtteordninger


 
Utfyllende opplysninger:
4.1 Retningslinjer for bruk av omstillingsmidlene
Bruk av omstillingsmidler reguleres iht. retningslinjer fra KDD som du kan lese mer om på https://www.innovasjonnorge.no/no/regional-omstilling/om-omstilling2/ (sjekk hva som står der)
Basert på disse retningslinjene lages det retningslinjer basert på Omstillingsplan som er tilpasset lokale variasjoner og behov. 

Disse bør inneholde følgende:
· Hvem kan søke midler?
· Hva kan støttes (forstudier, forprosjekter), støttesats og ev. begrensninger i støttebeløp
· Hvordan søke, søknadsskjema, prosjektplan
· Egeninnsats/timespris, bagatellmessig støtte, utbetaling og sluttrapport
· Vi anbefaler at du tar en titt på retningslinjene til andre omstillingsområder for å se på lokale variasjoner og løsninger. Retningslinjer kan også justeres av styret underveis i programmet. 

4.2 Prosjektsøknad
Regional omstilling benytter verktøyet PLP (Prosjektlederprosessen) som er en prosjektstyringsmetode og et begrepsapparat. Alle prosjekter som mottar omstillingsmidler, skal anbefales styres etter PLP-metodikken og benytte den organiseringen og det begrepsapparatet som følger med. Prosjektsøknader i Regionalforvaltning.no er ofte ikke utfyllende for en søknad. En prosjektplan er et suplement til Regionalforvatning.no 

Sentralt i PLP står prosjektplanen som skal anbefales benyttets som søknads mal for alle prosjekter til omstillingsprogrammene.

I tillegg til Prosjektplanen kan det være en ide å ha et enkelt vedleggsskjema   opplysninger om søker som ikke er med i prosjektplanen.

4.3 Mottaksbrev 
Mottak av søknad nedenfor skisseres hva som skjer i behandlingen av en søknad. Det er videre henvist til ansvarlig og eventuelle maler, sjekklister o.l. som kan benyttes. Det anbefales at Innovasjon Norge sitt regionskontor og/eller Innovasjon Norges observatør involveres for å få vurdering om søker/søknad kan falle inn i Innovasjon Norge sine virkemidler. 



	Rutine
	Ansvar
	Mal

	Mottatte søknader gis status «under behandling» på www.regionalforvaltning.no, saken tildeles saksbehandler. Søknad tildeles eget syv-sifret prosjektnummer, for eksempel 2016101 (fire første sifre er årstall, femte siffer er innsatsområde og de to siste er løpende prosjektnummer fra 01 til 99). I det øyeblikk saken har fått prosjektnr. skal saken opprettes i prosjektporteføljeoversikten
	PL
	Prosjektplan PLP

	Saken vurderes av programleder 
	PL
	

	Behandlingsmåte avgjøres (dersom saken skal fremmes til behandling; administrativ beslutning eller styrevedtak). 
	PL
	

	Sende mottaksbrev/mail ev. avslag/retur til søkere innen rimelig tid etter mottatt søknad. Viktig med dialog med søker.
	PL
	Mottaksbrev/ avslag 



4.4 Saksfremlegg 
I saksfremlegg skal det legges stor vekt på å relatere søknaden/prosjektet til omstillingsområdets strategier og mål. Nedenfor er beskrevet rutine for saksfremlegg. 

	Rutine
	Ansvar
	Mal

	Utarbeide saksframlegg  
	PL
	Saksinnstilling

	Dersom admministrativ. beslutning - oppdatere saksmappe/prosjektporteføljeoversikt samt www.regionalforvaltning.no (status og beløp) Administrative vedtak blir orienteringssaker på førstkommende styremøte 
	PL
	

	Styrebehandling (over adm. fullmakt) sende saksinnstilling sammen med søknad og prosjektplan til styret (sammen med øvrige styrepapirer)
	PL
	



4.5 Dokumentasjon av vedtak 
Nedenfor er det listet opp de viktigste rutiner etter at vedtak er fattet med angivelse av hvem som er ansvarlig og bruk av eventuelle maler/sjekklister. 

	Rutine
	Ansvar
	Mal

	Programleder undertegner på avslags- eller vedtaksbrev  
	PL
	

	Ved avslag sendes begrunnet svar til søker. Klageadgang opplyses
	PL
	Avslagsbrev Klageadgang 

	Ved innvilgelse sendes tilsagnsbrev med aksept fra mottaker og standardvilkår. Det legges også med klageadgang dersom det er bevilget mindre enn omsøkt
	PL
	Tilsagnsbrev Standardvilkår
Klageadgang  

	Mottatte aksept på tilsagn arkiveres
	PL
	

	www.regionalforvaltning.no oppdateres med riktig status og oppdaterte beløp
	PL
	



4.10 Regionalforvaltning.no
Regionalforvaltning.no er et fagsystem spesielt tilrettelagt for tilskuddsforvaltning. Her kan du som søker sende inn søknader på støtteordninger som er utlyst på regionalforvaltning.no. For utfyllende informasjon vises det til vedlagte veileder.

5. Prosjektstart, oppfølging og avslutning  
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold

	5.1
	Mal
	Statusrapport
	Rettledning for utforming av statusrapport

	5.2
	Mal
	Utbetaling av tilsagn – 
delutbetaling 
	Mottagers anmodning om delutbetaling 


	5.3
	Mal
	Utbetaling av tilsagn – 
sluttutbetaling 
	Mottagers anmodning om sluttutbetaling 

	5.4
	Mal
	Sluttrapport
	Rettledning for utforming av sluttrapport 

	5.5
	Mal
	Prosjektlederrapport
	Rapportskjema for prosjektleder til 
omstillingsleder 



Utfyllende opplysninger:
Prosjektstart 
Etter at vedtaket er sendt søker må følgende aktiviteter gjennomføres: 

	 Rutine
	Ansvar
	Mal

	Sikre at PLP-konseptet tas i bruk i tilstrekkelig grad 
	PL
	PLP

	Kvalitetssikre organisering og prosjektplan 
	PL
	Prosjektplan

	Etter behov bidra i planlegging og delta på oppstartmøtet. Vil være avhengig av størrelse og viktighet for programmet 
	PL
	



Tilsagn fra omstillingsorganisasjonen forutsetter at PLP skal benyttes i prosjektet.  
For å sikre at prosjektet anvender PLP og den utarbeidede prosjektplanen anbefales det at omstillingsorganisasjonen deltar i oppstartmøte og i tillegg følger opp prosjektet gjennom vurdering av statusrapporter.  

Det er viktig at omstillingsorganisasjonen gir prosjektledere mv mulighet til å bedre sin kompetanse innen prosjektutvikling. Dette kan skje gjennom kurstilbud, litteratur og sparring.  

Kvalitetssikre organisering og prosjektplan. Som anført over skal prosjekter planlegges, organiseres, bemannes, styres og følges opp iht. PLP konseptet. Dette blir således et felles begrepsapparat som vil gjøre det lettere å kommunisere med prosjekteier og prosjektorganisasjon. Det er viktig at man i denne forbindelse sikrer seg at den egentlige søker, dvs. prosjekteier, forstår begrepene og at de ikke bare er ført i pennen av en «konsulent».

Planlegging og gjennomføring av oppstartmøte 
Oppstartmøtet er «den operative start» på prosjektet. Da har man gjennomgått prosjektplanen og sørget for å ha kontraktfestet anvendelse av de nødvendige ressurser (økonomiske, personellmessige, mv) for gjennomføring av prosjektet.  

Oppfølging og utbetaling  
Omstillingsselskapet må følge opp det enkelte prosjekt basert på prosjektets betydning for realisering av vedtatt Omstillings- og Handlingsplan. Prosjekter følges nøye og det holdes kontinuerlig kontakt med prosjektansvarlig, prosjektleder om nødvendig. Det legges opp til nødvendig veiledning tilbys underveis. 

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

· Kopi av bekreftet regnskap (revisor, regnskapskontor, finansieringsinstitusjon og daglig leder)  
· Sluttrapport med Prosjektlederrapport.
· Det legges inn sluttbehandling i regionalforvaltning. 

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


1		Utbetaling skjer ved avsluttet prosjekt 
2 		Utbetaling skjer 50 % halvveis og resten ved avsluttet prosjekt 
3		Utbetaling skjer etter individuell avtale, men minimum 25 % skal ikke 
 		utbetales før prosjektet er avsluttet. 

Delutbetaling skal anføres som særvilkår i saksinnstilling til styret og på tilsagnsbrev til søker. 
Andre ordninger for delutbetalinger kan avtales der det vurderes hensiktsmessig. Det er imidlertid et absolutt krav at minimum 25 % ikke kan utbetales før prosjektet er avsluttet. 
 Mal for delutbetaling og sluttutbetaling skal benyttes.  

Godkjennelse av utbetaling 
Programleder kontrollerer at forutsetningene for utbetaling er til stede, og attesterer på delutbetalingsanmodning. Anvisning skjer av programleder. Følgende skal være oppfylt: 

Første utbetaling: 	Retur av underskrevet kontrakt eller aksept av tilsagnvilkår. Eventuelle vilkår i vedtaket skal være oppfylt. Mal for delutbetaling kan benyttes. 
Mellomutbetaling: 	Skriftlig rapportering der mal statusrapport er brukt. Mal for delutbetaling benyttes. 
Sluttutbetaling: 	Prosjektet skal være gjennomført som avtalt, godkjent sluttrapport iht. mal og bekreftet regnskap skal foreligge. Mal for sluttutbetaling skal benyttes.

Registrering i prosjektmappe og prosjektdatabasen 
Alle utbetalinger skal registreres i porteføljestyringsdokument og prosjektmappe samt på www.regionalforvaltning.no. Programleder har ansvar for at data legges inn. Det gjelder både ved utbetaling og ved eventuelle endringer. 

Utbetalinger til konsulenter som arbeider for omstillingsorganisasjonen
Konsulenter som engasjeres direkte av omstillingsorganisasjonen utbetales iht. avtalen.  
I prinsippet skal utbetaling skje etter at arbeidet er utført. For lengre tids engasjement, dvs. utover 1 mnd., kan avtales annen betaling. Alle utbetalinger godkjennes av programleder. 

Prosjektavslutning 
Avslutningen av et prosjekt kan utføres i følgende aktiviteter: 
	Rutine
	Ansvar
	Mal

	Vurdering av prosjektet 
	PL
	

	Sluttrapport med regnskap iht. retningslinjer for regnskapsføring og ev. revisjon 
	PL
	Sluttrapport 


	Prosjektlederrapport 
	PL
	PL-rapport 

	Utbetaling og registrering i porteføljestyringsdokumentet og på www.regionalforvaltning.no 
	PL
	

	Styret orienteres 
	PL
	

	Avslutning og ferdiggjøring av prosjektene (arkiv, database m.m.)   
	PL
	

	Eventuell tilbakeføring av bevilgning  
	PL
	



Vurdering av prosjektet 
Programleder vurderer prosjektet på bakgrunn av prosjektplan, sluttrapport og prosjektlederrapport samt eventuelle nødvendige samtaler med prosjektledelsen.  
Dersom den nødvendige dokumentasjon foreligger går man videre til neste punkt: 

Sluttrapport med regnskap 
Sluttrapport skal gi svar på oppdraget, dvs. oppfyllelse av prosjektmålet. Prosjektregnskapet skal være satt opp i forhold tilsagnsbrev og skal være godkjent av regnskapskontor, revisor eller evt. andre organisasjoner som kan attestere at kostnadene og evt. lønn og avgifter er behandlet iht. gjeldenende lovverk.

Prosjektlederrapport 
Fylles ut av prosjektleder. Besvarer gjennomføring av prosjektet med en vurdering av resultat i relasjon til omstillingsområdets Omstillings- og Handlingsplan. Resultater fra prosjektlederrapporten er grunnlaget for omstillingsområdets sitt resultatrapportering.

Utbetaling og registrering i porteføljestyringsdokumentet samt Regionalforvaltning
Dersom forutsetningene er oppfylt skal utbetaling gjennomføres. Utbetaling og registrering i porteføljestyringsdokumentet og på www.regionalforvaltning.no.

Styret orienteres 
Administrasjonen vurderer om prosjektresultatet er viktig for styrets løpende vurdering av omstillingsarbeidets framdrift og retning. I så fall legges det frem som orienteringssak til styret. 

Avslutning og ferdiggjøring av prosjektet 
Prosjektdokumentasjon arkiveres i omstillingsområdets arkiv og prosjektet avsluttes. Prosjekter med tildelt tilskudd rapporteres i Regionalforvalting av omstillingsorganisasjonen fortløpende og innen utgangen av januar påfølgende år.

Tilbakeføring av tildelte midler 
Dersom programleder finner at forutsetningene for utbetaling ikke er oppfylt eller at prosjektkostnadene er mindre enn forutsatt, skal bevilgningen avkortes og midlene tilbakeføres.  Prosjekter som oversitter fristen for å benytte tilsagnet, kan søke om å få denne forlenget.

Følgende rutine skal benyttes:
Når fristen (som vanligvis er ett år etter tilsagnsdato) er overskredet med 1 mnd. skal mottaker varsles skriftlig. Det vurderes om tilsagnet kan forlenges, skal annulleres og om prosjektet skal avsluttes 

6.  Porteføljestyring og måleevaluering 
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold

	6.1
	Mal
	Porteføljestyring
	Porteføljestyring i tom mal Excel

	6.2
	Mal
	Måleevaluering 
	Notat om måling av omstillingsarbeidet etter krav fra KDD

	6.3
	Mal
	Rapportering
	Rapport rapportering for programleder



Utfyllende opplysninger:
Periodisk rapportering  
Følgende periodisk rapportering skal skje: 



	Adressat
	Frekvens
	Rapport
	Kommentar
	Kapittel*

	Styret
	Pr. styremøte 

	Bevilgningsoversikt/ status/regnskap 

	Regnskap med porteføljeoversikt. Utarbeides månedlig 
	1

	Styret
	Kvartal 

	Bevilgningsoversikt/ status/regnskap og måloppnåelse/forhold til Handlingsplan 

	Regnskap med porteføljeoversikt samt vurdering av måloppnåelse og forhold til Handlingsplan. Utarbeides kvartalsvis 
	2

	Kommunestyret
	Årlig
	Halvårsrapport
	Iht. styrets års hjul
	3

	Fylkeskommune/
Innovasjon Norge
	Årlig
	Halvårsrapport RF 13.50 

	Programmets innsats og måloppnåelse 

	4



* Kolonnen Kapittel henviser til nærmere beskrivelse av de enkelte rapporter i teksten nedenfor. 

1. Bevilgningsoversikt og status  
Hensikt: Rapporten skal gi oversikt over bruk av omstillingsbevilgningen. 
Innhold: Rapporten bør ha følgende innhold: 

· Prosjekt
· Tilsagnsbeløp  
· Utbetalt 
· Rest  
· Driftskostnader 
· Driftsresultat  
· Likviditetsoversikt 
· Oppsummering/status

2. Bevilgningsoversikt og status  
Foruten det som er nevnt under 6.2 skal rapporten inneholde vurdering av måloppnåelse og status i forhold til Handlingsplan.

3. Rapportering til kommunestyre/generalforsamling  
Årsrapport og halvårsrapport

4. Rapportering til fylkeskommune/Innovasjon Norge
Årsrapport og regnskap samt registrering i Regionalforvaltning iht. tilsagnsbrev. 
Innovasjon Norge rapporterer til KDD om måloppnåelse med bakgrunn i opplysninger fra det enkelte omstillingsområdet.


7. Regnskap og arkiv
	Vedlegg
	Type
	Tittel
	Innhold

	7.1
	Notat
	Notat mva PwC
	Kommunalt omstillingsarbeid – forhold vedrørende merverdiavgift



Utfyllende opplysninger:
Regnskapssystemer 
Det anbefales at programleder i samarbeid med kommunen tidlig i gjennomføringsfasen diskuterer hvordan regnskapsføringen skal utføres enten at regnskapsføringen skjer i kommunal regi eller at disse tjenestene kjøpes lokalt av regnskapskontor.

Vår erfaring er at omstillingsorganisasjoner som er organisert som et prosjekt i kommunen eller som et KF gjøres regnskapsføringen av kommunen enten gratis eller ved at kommunen tar seg betalt for denne tjenesten.

For omstillingsorganisasjoner som er organisert som AS, er vår erfaring at de fleste kjøper dette av eksternt regnskapskontor, men enkelte kommuner fører regnskap også for AS.
Våre anbefalinger er at rutiner for regnskaps, utbetalinger og økonomi må på plass tidlig i gjennomføringsfasen.

Merverdiavgift (mva.) for omstillingsorganisasjoner
Innovasjon Norge fikk i februar 2018 utarbeidet et notat fra PWC vedrørende merverdiavgift for kommunalt omstillingsarbeid, som konkluderer med at omstillingsorganisasjonene kan la seg registrere i momsregistret og har derfor rett til fradrag for inngående mva.
Omstillingsorganisasjonen bør orientere og oversende notatet til den som skal føre regnskap for omstillingsorganisasjonen.

Arkivering i omstillingsområdene	
Bakgrunn
Kommuner er bl.a. underlagt Offentlighetsloven. Når kommuner får omstillingsmidler av stat eller fylkeskommune, må de forholde seg til Offentlighetsloven, uavhengig om de er organisert som et AS, KF eller program i kommunen. Offentligloven har som formål å sikre at offentlige virksomheter drives åpent og gjennomsiktig, for på den måten å styrke informasjons- og ytringsfriheten, den demokratiske deltakelsen, rettssikkerheten for den enkelte, tilliten til det offentlige og kontrollen fra allmennheten.

Hva er arkiv? 
Arkivet er omstillingsorganisasjonens hukommelse. Det består av dokumenter som er skapt i eller mottatt av omstillingsorganisasjonen, og som tas vare på for kortere eller lengre tid. Dokumentene inneholder gjerne informasjon om handlinger, beslutninger og transaksjoner som dere befatter dere med.




Hvorfor er forvaltning av dokumentasjon og arkiv viktig? 
Å kunne fremskaffe nødvendig dokumentasjon fra eget arkiv kan være avgjørende for god kommunikasjons- og arbeidsflyt, effektiv drift og for å sikre juridiske, økonomiske og immaterielle rettigheter. Arkivet kan gi svar på spørsmål som: 

· Hvordan løste vi dette problemet forrige gang? 
· Hva avtalte vi egentlig med den samarbeidspartneren? 
· Hva ble man lovet fra en leverandør? 

Det kan fort bli ord mot ord dersom man ikke kan gjenfinne et skriftlig bevis for at man har krav på noe ovenfor en motpart. God dokumentasjonsforvaltning og et oversiktlig arkiv er derfor grunnleggende for enhver organisasjon. Mangler det, kan det få alvorlige konsekvenser for virksomhetens interne drift og omdømme utad. 

Innovasjon Norge igangsetter sluttevalueringer av alle avsluttede omstillingsprogram. For at ekstern evaluator skal ha tilstrekkelig grunnlag for å foreta en sluttevaluering av inntil 6 års omstillingsarbeid må det kunne gjenfinnes den dokumentasjon som har bidratt til beslutninger i omstillingsperioden uavhengig av hvem som har vært programleder. Vi har erfaringer med at programledere slutter og dokumentasjonen fra programleders arbeid er borte. Dette vanskeliggjøre også arbeidet for evaluator.

Hvorfor skal jeg arkivere?
Arkivlova med forskrifter pålegger offentlige organer å dokumentere det arbeidet de utfører (bevis på aktivitet). 

Formålet er å sikre arkiv som har betydelig kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse kan bli tatt vare på og gjort tilgjengelige for ettertiden.

Det arbeidet som gjøres i og for Omstillingsorganisasjonen må kunne spores i vårt arkiv. Når dokumentasjon/informasjon arkiveres standardisert, får en: 

· God gjenfinning
· Unngår dobbeltarbeid
· Gjenbruk og deling av informasjon
· Møter våre kunder med profesjonalitet
· Offentlig journal – innsyn
· Det kan også bes om innsyn i vårt arbeid selv om det ikke finner spor av det i arkivet
· Det er tidkrevende å oppspore dokumentasjon som ikke er arkivert på riktig måte​

Hva skal jeg arkivere?
Noen eksempler:
· Omstillingsplan, årlig Handlingsplan, kommunikasjonsplan
· Samarbeid med eiere og andre samarbeidspartnere
· Prosjekter, inngående søknad, saksinnstilling og utgående brev
· Avtaler og signerte kontrakter med samarbeidspartner
·  Beslutninger og beslutningsgrunnlag – eks. referater fra styremøter

Hva er konsekvensene av å ikke arkivere?
Ved mangelfull arkivering kan det:
· Skape tvil om hva som er gjeldende og gyldig versjon
· Vanskeliggjør gjenfinning
· Vanskeliggjør innsyn for presse og allmennhet

Hvordan arkiverer jeg?
· Ved program i kommunen bruk kommunens arkivsystemer
· Ved KF eller AS – sjekk mulighetene for å bruke kommunens arkivsystem eller etabler eget arkiv hvor andre også har tilgang (felles server) - (ikke lag eget arkiv på egen PC).

Denne tjenesten utføres av enkelte kommuner gratis som en del det å være eierkommune for omstillingsarbeidet, mens andre kommuner tar seg betalt for denne tjenesten.

Hvordan skal jeg ikke arkivere?
Enkelte omstillingsprogram bruker Dropbox. Dersom det ikke er arkivert i et arkivsystem før en legger i Dropbox vil dropboxen ikke være god nok som arkiveringssystem.

8. Administrative rutiner
	Vedlegg
	Type
	Tittel

	8.1
	Rapport
	Porteføljerapport







18
[Navn omstillingsorg.]	Oppstartshåndbok	
image1.jpeg




image2.png
q Innovasjon
B Norge




