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Struktur gällande projekt som finansieras av Sunnerbo samordningsförbund
· Projektnamn
Alla projekt ska ha ett passande namn för projektet.
· Stödmottagare
Alla projekt ska ha en stödmottagare som har huvudansvaret för projektet. 
Stödmottagaren ska hålla ihop hela projektet, såväl verksamhetsmässigt som ekonomiskt och administrativt. 
Det vill säga att någon av medsökande parter är projektets stödmottagare och ska ansvara för rekryteringsprocess samt anställning. Samt har personal och arbetsmiljöansvar av projektmedarbetare och huvudansvaret kring budget och fakturering. 
Stödmottagare ser till att projektet följer lagar, regler och villkor. Vid avvikelse
· Ort/arbetsplats 
Alla projekt ska erbjuda projektmedarbetaren/medarbetarna en arbetsplats att utgå ifrån. I ansökan ska det även framkomma i vilken ort projektet har sitt säte.
· Projektbeskrivning
Alla projekt ska omfatta en klar och tydlig beskrivning av projektet. 
· Bakgrund
Bakgrunden till projektidén ska beskrivas och tydliggöras, samt insatsens utvecklingsområde och vad insatsen avser förändra.
· Verksamhetsbeskrivning
Det ska framgå i ansökan hur verksamheten i insatsen skiljer sig från ordinarie verksamhet.
· Syfte
Ett tydligt och välformulerat syfte med projektet ska framkomma i ansökan.
· Målgrupp/Avgränsningar
Projektets avgränsningar ska vara definierade och projektet ska ha en klar och tydlig målgrupp.
· Mål
I ansökan ska projektets mål beskrivas samt förväntade resultat och effekter. Det ska bestämmas tre sorters mål: 
· övergripande mål, 
· projektmål 
· delmål
Det övergripande målet ska nås först på lång sikt, alltså efter att projektet har avslutats. Projektmålet ska nås på medellång sikt, vid projektperiodens slut. Delmålen ska nås på kort sikt, alltså under projektperioden. 
· Metoder 
Beskriv i ansökan de metoder man avser att använda och testa genom insatsen.
· Förväntade resultat och effekter
En beskrivning på insatsens förväntade resultat och långsiktiga effekter ska framgå i ansökan.
· Implementering
Beskriv i ansökan hur resultaten av insatsen ska implementeras i ordinarie verksamhet
· Budget
En tydlig budget med olika delposter för varje område pengarna avsätts ska framgå i ansökan. 
Tex – personalkostnader, externa tjänster -lokalkostnader, resor och logi, kompetensutveckling, andra övriga kostnader.
Ett eventuellt överskott i en av delposterna kan inte användas automatiskt till en annan delpost. Det krävs ett styrelsebeslut för att göra ändringar i budgeten mellan delposter. Samma gäller om man önskar föra över ett överskott i budgeten från ett projektår till ett annat, om så är fallet att projektet sträcker sig över en period på längre än 1 år. 
Vill man göra en ändring i budgeten eller ta med sig ett överskott från ett projektår till nästkommande år, krävs en skrivelse och ansökan med ett tydligt budskap om varför och vad pengarna är ämnade att användas till. 
Först lyfts det i beredningsgruppen för beredning och granskning och styrelsen tar därefter beslutet.
· Projektledare/samordnare
Alla projekt ska ha en projektledare/samordnare. Denne planerar, leder, organiserar, utvärderar, rapporterar och styr projektet. Projektledarens/samordnarens uppgifter innebär bland annat att ha kontroll över hur projektet fortlöper, identifiera och kunna sätta in åtgärder om något går snett. 
· Styrgrupp
Alla projekt ska ha en styrgrupp med en ordförande utsedd. Beredningsgruppen utser en styrgrupp som förslag till styrelsen och lämnar in förslaget i samband med att projektansökan ska beslutas. 
· Projektkod
Alla projekt tilldelas en kod för enklare hantering av administration och arkivering
· Uppföljning och Utvärdering
Alla projekt som finansieras av Sunnerbo Samordningsförbund ska följas upp och utvärderas kontinuerligt. Utvärderingsresultaten, ska bidra till kunskapsutveckling och lärande genom att resultaten sprids och tas till vara på. Både internt i projektet och i kommunikation med finansiärer, målgrupper och intressenter.
Förbundschefen har det yttersta ansvaret över att uppföljning och utvärdering verkställs genom dialog och avstämning med projektledaren/samordnaren. Projektledaren/samordnaren är den som följer upp och utvärderar projektet, samt planerar och genomför utvärderingsinsatserna.
· Uppföljning handlar om vad projekten gör, alltså aktiviteterna och deras utfall.
· Utvärdering handlar om hur ni genomför projektet och vad aktiviteterna leder till på kort och lång sikt, alltså deras resultat och effekter.
Resultaten av uppföljningen/utvärderingen ska presenteras inför beredningsgruppen och styrelsen i Sunnerbo Samordningsförbund. 

Uppföljning ska ske kvartalsvis, dvs 4 ggr under projektåret. 
Uppföljning görs genom att projektledare/samordnare sammanställer resultat, statistik samt lägesbild i en kortare kvartalsrapport som lämnas till förbundschef, samt genom en muntlig dragning för beredningsgrupp och styrelse.
Styrelsen gör en bedömning om projektet behöver en extern utvärdering vid projektavslut i samband vid godkännandet av projektansökan och tar då även beslut gällande en eventuell budget för att finansiera extern utvärdering.
· Mätning/Verktyg
Alla projekt ska registreras i uppföljningssystemet SUS. SUS är ett system för att följa upp resultaten av samverkan och finansiell samordning inom rehabiliteringsområdet. Försäkringskassan ansvarar för SUS, i egenskap av systemägare, ansvarar för drift, förvaltning och utveckling av uppföljningssystemet.
I projektansökan ska det även framkomma vilka fler olika metoder/verktyg som är tilltänkta att användas vid uppföljning och utvärdering av de olika mål som har satts i projektet.
· Slutrapport
Utvärderingsarbetet ska också beskrivas mer ingående i projektets slutrapport.
I rapporteringen ska följande omfattas:
· Beskriva utvecklingen av projektet i förhållande till projektplanen.
· Redogöra för de genomförda aktiviteterna och deras utfall.
· Beskriva hur aktiviteterna har lett till resultat som bidrar till att projektet når sina mål.
· Redogöra för oförutsedda resultat och effekter.
Det innebär att resultaten ska sammanföras från både uppföljning och utvärdering i rapporteringen.
Slutrapporten ska lämnas inom två månader från avslutad insats till förbundschef.
· Metodhandbok
I vissa fall kan det innebära att ett av slutresultaten i ett projekt kan omfatta ett framtagande av en metodhandbok av nya lyckade arbetssätt och metoder som framkommit under projektet. Detta förankras och beslutas i samråd med styrgrupp och beredningsgrupp.
· Implementering
Förhoppningen med ett projekt är att arbetssätt, processer och metoder resulterar i en implementering i befintlig verksamhet. Vid en implementering är det viktigt att man tar ställning i god tid när detta ska ske samt fastställer en tids och genomförandeplan. Detta ska förankras med beredningsgrupp och styrelse.
Beskriv hur resultaten av insatsen ska implementeras i ordinarie verksamhet.

· Fakturering 
Utbetalning av stöd sker i efterskott, för de kostnader som är betalda och uppfyller övriga krav för stödberättigande kostnader. Det innebär att ni som stödsökande själva ska ha en betalningsförmåga som är tillräcklig för att kunna finansiera projektets kostnader i avvaktan på att stödet ska betalas ut. Det finns dock möjlighet till förskott under vissa förutsättningar.
Fakturorna ska vara specificerade med de olika delposter som finns i projektets godkända budget. 
Dvs att det framkommer klart och tydligt på fakturan vad ni fakturerar och från vilken budgetdelpost ni fakturerar Sunnerbo samordningsförbund.
Fakturering ska ske kvartalsvis och omfatta följande perioder:
Jan-Mars, April-Juni, Juli-Sept, Okt-Dec.
Fakturan/Fakturor ska skickas in senast den 14:e kommande månad efter en fakturaperiod.
Tex: Fakturering gällande period Jan-Mars, ska var ekonomen tillhanda senast 14:e april.
När det gäller fakturering för perioden Okt-Dec ( Bokslut ), ska fakturan/fakturor vara ekonomen tillhanda senast den 10:e januari.

· Tilläggsavtal
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