Trin-for-trin-vejledning - Digital ansggning til den nationale FLAG-pulje

Trin

Opret dig som
bruger

Forklaring

Eksempel

For at indsende en ansg@gning til den nationale FLAG-
pulje, skal du oprette en bruger pa den digitale
ansggningsportal.

Ansgger du med NemlID skal du vaelge Ansgger ngglekort.
Ansgger du med en medarbejdersignatur skal du vaelge
Ansgger ngglefil.

OBS! Du skal som ansgger have et NemID eller en
medarbejdersignatur for at kunne tilga
ansggningsskemaet.

e Ansgger du pa vegne af en virksomhed, skal du
anvende virksomhedens NemID eller en
medarbejdersignatur.

e Ved enkeltmandsvirksomheder og lignende kan du
anvende dit personlige NemID. Anvender du dit
personlige NemID, redeggres tydeligt for hvilken
virksomhed du ansgger pa vegne af, herunder med
virksomhedens CVR-nummer.

e Ansgger du pa vegne af en forening eller lignende bgr
du anvende organisationens NemID. Alternativt kan
du anvende dit personlige NemID, men i ansggningen
tydeligt redeggre for hvilken organisation du ansgger
pa vegne af, herunder med organisationens CVR-
nummer.

e Ansgger du som enkeltperson, skal du anvende dit
personlige NemID.

e Ansgger du pa vegne af en kommune, region eller en
institution, skal du anvende organisationens NemID
eller din digitale medarbejdersignatur.

Login

Her kan du logge ind pa portalen
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Udfyld Nar du logger pa fgrste gang, skal du udfylde
TGS oplysningerne under “Min profil”.

til ”"Min

profil”. Hvis du logger pa som virksomhed, kommune eller
forening skal du udfylde ”Personlige oplysninger” og
"Virksomhedsoplysninger”.

Hvis du logger pa som privatperson, skal du udfylde
"Personlige oplysninger” og ”Adresse oplysninger”.

OBS: | min profil angiver du ogsa projektets
kontaktperson under ”"Personlige oplysninger”. Du skal
huske at opdatere “Personlige oplysninger”, hvis der sker
2ndringer i kontaktpersonen i projekts levetid.

Personlige oplysninger

cPRr. ©
Fulde navn
Email

Teteton

Adresse oplysninger

vej

Postnummer

Personlige oplysninger

Fuide navn
E-mail
Teigfon

Type

Virksomhedsoplysninger

Vielg institution v

Aben det For at oprette en ansggning skal du trykke pa ”Opret
digitale ansggning”, og herfra kan du finde den pulje du gerne vil
ansggningsske EI.f:{H

ma

| | | | | |

Udfyld Ansggningsskemaerne er opdelt i flere undermenuer,
ENE OIS TGN hvor du skal udfylde de hvide felter.
maet

11. Godkend og send
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Indsend
ansggning

Se indsendte
ansggninger

Tip! Hvis du logger ud (gverst til hgjre), bliver dine
indtastninger gemt, sa du kan logge ind og arbejde videre
senere.

Nar du har udfyldt ansggningsskemaet og trykket
"Indsend ansg@gning”, vil en kvittering for indsendelse af
ansggningen fremga i internetbrowseren.

OBS: Du skal trykke “Indsend ans@gning” inden
ansggningsfristen.

INDSEND ANS@GNING

Under "Mine ansggninger” (g@verst til hgjre) kan du se de
ansggninger, som du har indsendt til Landdistriktspuljen.

TIP! Under ”"Mine ansggninger” kan du ogsa fglge med i
projektets sagsbehandling.

Hvis der under status star Ans@ggning oprettet, sa er
ansggningen endnu ikke indsendt.

Hvis der under status star LDP — Sag oprettet, sa har du
korrekt indsendt ansggningen.

Hvis der under status star LD — Indstilling modtaget, sa er
ansggningsrunden lukket, og sagsbehandlingen er
begyndt.
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Redigere
ansggning
efter
indsendelse,
men fgr
ansggnings-
fristens udigb

Information-

eller hjzlpe-
tekster

Stgrre tekst-
felter

Du kan frem til ansggningsfristen Igbende &ndre eller
opdatere din ansggning.

Hvis du vil 2endre eller opdatere din ansggning, skal du
trykke pa "Mine ansggninger” gverst i hgjre hjgrne.
Herfra skal du vaelge den pagaldende ansggning og
trykke ”Rediger din ansggning”. Afslut med ”Indsend
rettelse” for at sende en @&ndret version af ansggningen.

Oprettet dato

Journalnr, Pulje
Rolle Udbetalt
Sagsforlgb

Tilsagn
Status

REDIGER DIN ANSGGNING

Overordnet er der under flere af de felterne, der skal
udfyldes, en info-boks som hjeelper med tips til, hvad
indholdet i feltet forventes at vaere.

Der kan ikke skrives i boksen ”Info”, men der skal skrives i
boksen under.

Info

ldé- op forretningsarundliag B I u

Ved andre felter angives der hjaelpetekst ved hjzelp af
symbolet indeholdende et ”?”. Du skal fgre musen hen
over spgrgsmalstegnet, og der vil komme en pop-up tekst

Hvad er baggrunden for e

frem. projektet?
Nar der i ansggningsskemaet forekommer et blyant-
symbol, kan man klikke pa blyanten. Der popper sa en
e ra

tekstboks op, som man kan skrive mere tekst i.




Obligatoriske
felter

Systemtjek

Mange felter er obligatoriske at udfylde, og du vil blive
gjort opmaerksom pa, hvis du mangler at udfylde
obligatoriske felter, nar du indsender ansggningen.

Man skal generelt i ansggningsskemaet vaere
opmaerksom p3, at hvis man begynder at skrive noget ind
i en linje, som har flere felter, som eksemplet til hgjre,
skal man udfylde alle felter.

Hvis man fortryder, og ikke har brug for at udfylde linjen,
skal man sikre sig, at der ikke er en forkert angivelse i et
af felterne. Det vil betyde en fejl ved indsendelsen. Nar
der fx som standard star "veaelg” i et felt, skal der ogsa sta
"veelg”, hvis man ikke gnsker at anvende linjen, og hvis

der er angivet ”"0”, skal der ogsa sta ”"0” og ikke ingenting.

0,00

Valg

Kolonnen ude til hgjre i nogle af fanerne er af teknisk
karakter. Det er ikke noget, ansgger kan/skal ggre noget
ved.

0

Systemtjek af
internlenudgifter

lkke valgt




Guide til udfyldelse af ansggningsskema til den nationale FLAG pulje

Denne guide informerer om de oplysninger, som ansggningsskemaet indeholder, sa man som ansgger kan fa et indtryk af, hvad der kraeves, og

hvordan ansggningsskemaet er udformet og opbygget, fér man starter.

Ansggningsskemaet er inddelt i forskellige faner.

Fane 1 — Min profil

Vejledning til udfyldelse af denne fane er beskrevet ovenfor.

Fane 2 — Ansggers
oplysninger

Under denne fane skal du angive forskellige relevante oplysninger om dig som ansgger.

Selskabsform

Her skal du beskrive om du sgger som lille- eller mikrovirksomhed, forening, enkeltperson eller lignende. Der er
ikke en dropdown menu, sa du skal selv skrive det. Der henvises til beskrivelse af de stgtteberettigede
tilskudsmodtagere i kapitel 3 i ”Vejledning om tilskud til projekter fra den nationale FLAG-pulje”, som kan findes pa
livogland.dk.

Forudszetninger — det
administrative grundlag, du
har for at kunne gennemfgre
projektet

Hvem er du og din virksomhed/organisation som projektholder? Her skal du beskrive, hvilke forudsaetninger du/I
har for at gennemfgre projektet som fx kompetencer, erfaringer mm., der kvalificerer til at kunne gennemfgre
projektet. Eller hvis du/I planlaegger at tilegne dig/jer de ngdvendige ressourcer der er brug for at kunne
gennemfgre projektet.

Har du modtaget de minimis-
stptte indenfor de sidste 3
regnskabsar?

Tilsagnet vil typisk ydes som de minimis stgtte i henhold til EU’s de minimis regler.

Hvis du har modtaget de minimis stgtte inden for de sidste 3 regnskabsar, skal du udfylde en de minimis-erklaering,
som du kan finde pa Livogland.dk. Det er projektholders eget ansvar at holde styr pa, hvor meget de minimis stgtte,
der tidligere er modtaget. Det skal fremga af de tidligere tilsagn, om de er givet som de minimis stgtte.

Erklaeringen kan hentes pa livogland.dk, skal udfyldes og vedhaeftes under fane 13.

Er ansgger momsregistreret?

Veaelg enten ja eller nej i dropdown-menuen. Du skal herefter vaere opmaerksom pa fglgende i dit budget:

e Erdu/l som ansgger momsregistreret, skal ansggt belgb og udgifter opgives ekskl. moms i
ansggningsskemaet.




e Erdu/l som ansgger ikke momsregistreret, skal ansggt belpb og udgifter opgives inkl. moms i
ansggningsskemaet.

Kontaktperson for projektet

Her skal du udfylde kontaktoplysninger til projektets kontaktperson. Denne kan vaere forskellig fra den person eller
virksomhed, der er angivet under ”Min profil”.

Fane 3 - Projektbeskrivelse

Under denne fane skal du beskrive hvad du vil med projektet, hvorfor projektet skal gennemfgres, hvordan og hvad
der skal investeres i eller ggres, og hvad forventes det, at der kommer ud af det.

Titel

Her skal du skrive projektets titel.

Projektets startdato

Her skal du angive projektets startdato.

Du kan igangsaette projektet for egen regning og risiko, nar ansggningen er modtaget hos Bolig- og Planstyrelsen og
ansggningsrundens frist er udlgbet. Er ansggningsfristens udlgb fx den 31. august, kan du igangsaette for egen
regning og risiko fra den 1. september.

Projektets slutdato

Her skal du angive projektets slutdato. Projektperioden kan maksimalt veere to ar.

Hvad er baggrunden for
projektet?

Her skal beskrive, hvad situationen er f@gr projektet gar i gang, og hvorfor er projektet vigtigt. Dette kan betegnes
som projektets "hvorfor?”.

Hvad gar projektet ud pa?

Her skal beskrive hvad du/I sgger stgtte til, hvem har gavn af projektet og hvilken relevans projektet har.

Hvis du gnsker at supplere teksten, kan du vedlaegge tegninger, skitser, tilbud m.v. som bilag til ansggningen (benyt
funktionen “Vedheaeft bilag” i fane 13)

Hvilke konkrete produkter vil
projektet fgre til?

Dette er projektets “hvad?”.

Her skal du beskrive hvilke konkrete resultater projektet stiler efter at opna, hvilke konkrete produkter der kommer
ud af projektet og om du/I vil forsgge at male projektets succes.

Hvad er projektets
langsigtede effekter?

Her skal du beskrive hvilke effekter du/I forventer, at projektaktiviteterne vil fgre til pa laengere sigt og om du/I
forventer en beskaeftigelsesmaessig effekt af projektet.




Malszetning fra din FLAGs
udviklingsstrategi

Her skal du beskrive, hvilke malsaetninger projektet lever op til i FLAG'ens lokale udviklingsstrategi. Se den
relevante FLAGs hjemmeside og husk at kontakte koordinatoren inden du gar i gang med at skrive ansggningen.

Projektets geografi -
Kommuner som projektet
foregar i

Her skal du skrive, i hvilken kommune, dit projekt skal forega i.

Flag omrade

Veaelg i drop-down menuen, den FLAG, dit projekt skal forega i.

Fane 4 - Forretningsplan

Du skal besvare spgrgsmalene nedenfor om din virksomheds forretningsplan, hvis du sgger tilskud til et
erhvervsprojekt. Hvis du sgger om tilskud til et almennyttigt projekt, fx om erhvervssamarbejde, er det ikke et krav,
at du besvarer spgrgsmalene om virksomhedens forretningsplan. Alle felter i ansggningen skal dog vaere udfyldt,
for du kan indsende ansggningen. Hvis du sgger tilskud til et almennyttigt projekt, kan du derfor fx svare ikke
relevant til spgrgsmalene om virksomhedens forretningsplan.

Denne fane er til at skrive sin forretningsplan ind i. Hvis du har en forretningsplan allerede, som du kan vedhafte
som bilag, er du velkommen til at ggre det i stedet for.

Alle felter skal dog besvares, da de er obligatoriske at udfylde. Hvis du vedhaefter forretningsplanen, kan du blot
skrive “se vedheeftet forretningsplan” eller lignende i felterne.

Resumé af forretningsplan

Du skal lave et kort resumé af din forretningsplan i dette felt.

Er ansgger en virksomhed

Velg ja eller nej

Ide og forretningsgrundlag

Beskriv idéen med din virksomhed ud fra et helikopterperspektiv — hvad ggr den til en god virksomhed og
forretningsidé?

Personlige ressourcer og mal

Har du de ngdvendige personlige-, gkonomiske- og faglige ressourcer for at kunne udvikle virksomheden? Hvis du
ikke har de relevante ressourcer i dag, hvordan vil du tilegne dig dem?

Produkt / ydelse

Livsnerven i din virksomhed er din ydelse eller produkt. Det er derfor vigtigt, at du analyserer produktet/ydelsen fra
mange vinkler. Beskriv hvilken vaerdi dit produkt/ydelse skaber hos kunden og hvordan produktet/ydelsen adskiller
sig fra konkurrenternes. Hvad er kgbsfrekvens og levetid pa produktet/ydelsen, og hvor du vil szlge
produktet/ydelsen (distributionsform og salgskanaler)?




Markedsanalyse

Hvorfor er der behov for dit produkt/ydelse?

Virksomhedens
udviklingspotentiale

Hvor ser du din virksomhed om 3-5 ar?

Finansiering og budgetter

Har du styr pa gkonomien i din virksomhed? Hvordan ser dit budget for etablering af og drift af virksomheden ud?
Hvordan vil du sikre finansieringen af din virksomhed (egenfinansiering/Ian)?

Organisering af virksomheden

Beskriv hvordan hverdagen i din virksomhed skal fungere/fungerer. Du skal prgve at tage hgjde for, hvad det koster
at indrette og drive firmaet.

Fane 5: Samarbejdspartnere

Hvis der IKKE er projektpartnere i dit projekt, skal disse felter ikke udfyldes.

Under denne fane skal du oplyse, om der i dit projekt er direkte samarbejdspartnere (projektpartner), der skal have
en del af projektets gkonomi og gennemfgrelse, eller om der er Igsere samarbejdspartnere, som matte vaere
vigtige for projektet, men som ikke kan fa del i projektets gkonomi.

Oplysning om evt.
projektpartnere

"Projektpartner” en person eller en juridisk person (fx en forening, organisation, virksomhed), som i samarbejde
med ansggeren har del i projektets gkonomi og gennemfgrelse. Du kan angive op til 3 partnere. Hvis du har flere
partnere i projektet, skal du oplyse de 3 vigtigste her. Der kan ogsa gives tilskud til kommuner, hvis de indgar i et
partnerskab om projektet med enten foreninger eller enkeltpersoner.

Du skal angive projektpartners navn, adresse, postnummer og by. Nar du klikker pa feltet “Forudseaetninger for at
gennemfgre projektet” popper et stgrre felt op, som du kan skrive i. Her skal du skrive, hvorfor din projektpartner
er med, og hvad denne kan bidrage til projektet.

Husk at der skal foreligge en samarbejdsaftale med projektpartneren. Den skal vedhaeftes ansggningen, og husk at
klikke i feltet “samarbejdsaftale vedhaeftet”, og husk at vedhaefte aftalen under fane 13.

Oplysninger om eventuelle
netvaerkspartnere

"Netveerkspartnere” er de interessenter, der erklaerer deres opbakning til projektet uden direkte at indga i
projektets gkonomi. Netvaerkspartnere bistar eksempelvis med viden, erfaring og ekspertise. | modsaetning til en
projektpartner, deltager en netvaerkspartner uden gkonomisk ansvar og far ikke del i tilskuddet fra puljen.

| den sidste kolonne "Ja, jeg har vedhaeftet samarbejdserklzering" benyttes venligst funktionen ”Vedhaeft bilag” i
fane 13.




Husk at der skal foreligge en interessetilkendegivelse eller en aftale med netvaerkspartneren. Den skal vedhaeftes
ansggningen, og husk at klikke i feltet “interessetilkendegivelse vedhaftet”.

Fane 6 - Projektaktiviteter

Under denne fane skal du anfgre projektets hovedaktiviteter med forventet start og slutdato.

Fane 7 — Udgifter til Ign eller
konsulent

Af ”Vejledning om tilskud til projekter fra den nationale FLAG-pulje” pkt. 5.3 fremgar, hvem der kan aflgnnes i
projektet.

Indtastning af interne
Ipnudgifter

Feltet "Medarbejderens navn” er navnet pa den medarbejder, som skal arbejde pa projektet. Hvis der f@rst skal
ansaettes en ny medarbejder sa skriv ”Ny medarbejder” i stedet for et navn.

”Bruttoarslgnnen” fremgar af Ignsedlen og omfatter ferieberettiget Ign, arbejdsgiverbetalte udgifter til pension og
ATP. Ferieberettiget Ign omfatter grundlgn (inkl. eget pensionsbidrag) og overenskomstmaessige tillaeg. Indgar eget
pensionsbidrag ikke i grundlgnnen, men alligevel er ferieberettiget, omfatter den ferieberettigede Ign grundign,
overenskomstmaessige tillaeg og eget pensionsbidrag.

| feltet "Timer pr. uge” skal angives hvor mange timer om ugen, medarbejderen er ansat til ift. dennes bruttoarslgn.
Dette bgr fremga af anseettelseskontrakten.

| feltet "Timer i projektet” skal angives, hvor mange timer medarbejderen skal anvende pa projektet. Tallet ma ikke
inkludere tid, hvor medarbejderen ikke arbejder aktivt pa projektet (fx ferietimer, sken om sygdomsdage og
lignende).

”Overhead i pct. (0-15)” Puljen giver mulighed for at medtage en overhead pa op til 15 pct. dvs. udgifter til telefon,
kontorartikler, arbejdsstation, husleje, mv. Safremt der ansgges om overhead, sa vaelg mellem 0, 5, 10 og 15 pct.

Man kan veelge at anvende en standard timesats pa 250 kr./timen, hvis man ikke kan opggre bruttolgnnen, fx ved
en ny medarbejder. | givet fald skal man saette flueben i det lille felt under “standard timesats”.

Indtastning af
konsulentudgifter

| dette felt skal man angive navnet pa det firma, konsulenten kommer fra, hvilken type konsulent det er, hvilken
rolle konsulenten har i projektet.

Fane 8 - Anlagsarbejder

Under denne fane skal du angive, hvis der er anlaegsarbejder i dit projekt. Du skal specificere hvad anlaegsarbejdet
gar ud pa, og angive en pris.

Fane 9 — Materialer,
inventar, udstyr og maskiner

Under denne fane skal du angive og udspecificere, hvilke materialer, inventar, udstyr eller maskiner, du pataenker
at kebe ind til gennemfgrelsen af projektet.
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Fane 10 — @vrige udgifter

Herunder udgift til revisor

Under denne fane skal du angive, om der i projektet er gvrige udgifter, som ikke hgrer under de to sidste faner.

Ligeledes skal du angive en udgift til den revisor, du har valgt til at lave regnskab for projektet, hvis du er underlagt
at skulle anvende en revisor. Du kan lzese mere om dette i Projektvejledningen.

Fane 8, 9 og 10 — udgifter i
projektet

| bunden af hver af disse faner opsummeres alle udgifter, og disse traekkes over i det samlede budget, som fremgar
af fane 12.

Fane 11 - Finansiering

Under denne fane skal du/I angive, hvordan projektet er finansieret.

Projektet skal vaere fuldfinansieret, hvilket vil sige, at projektets udgifter (fra budgettet) og projektets finansiering
(herunder eventuelle indtaegter) skal veere det samme belgb.

Finansieringen fra den nationale FLAG-pulje kan hgjest udggre 50% af den samlede finansiering.

Feltet "oversigt over finansiering” nederst i fanen angiver det samlede projektbudget.

Fane 12 - Samlet budget

| denne fane samles projektets udgifter fra de gvrige faner, og der er et samlet overblik over udgifter og
finansiering. Udgifter og finansiering skal ga i nul.

Fane 13 — Vedhaeft filer

Under denne fane kan du vedhefte de filer, du har behov for at vedhafte, og som du tidligere i ansggningsskemaet
har sat flueben ved, at du har vedhaeftet. Det kan veere de minimis erklaering, samarbejdsaftaler,
interessetilkendegivelser, forretningsplan eller lignende.

Fane 14 - Godkend og send

Hvis du mangler at udfylde obligatoriske felter i ansggningsskemaet, vil det fremgar som fglger:

Du mangler at udfylde obligatoriske felter. Feltet er markeret med rod. Rediger for at sende ansegningen

| hgjre side er der en "rediger-knap”, som fgrer hen til de faner, hvor der mangler noget.
Nar der ikke er et rgdt felt mere, kan du ga ned nederst i hgjre hjgrne, og tryk pa “Indsend ansggning”.
Sa er din ansggning indsendt.

Du kan ogsa rette i din ansggning efter du har indsendt den til Bolig- og Planstyrelsen. Dog kun sa leenge
ansggningsrunden er dben. Du skal huske at trykke ”Indsend rettelse”, hvis du har rettet i den.
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