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Välkommen till Min Ansökan 
Min ansökan är en e-tjänst för företag och offentliga aktörer som ansöker om medel i följande 
stöd: Europeiska regionala utvecklingsfonden, projektmedel, regionalt investeringsstöd, 
såddfinansiering, kommersiell service och regionalt bidrag till företagsutveckling.  
 
De flesta stöd och bidrag som Min ansökan tillhandahåller h anteras regionalt av olika 
myndigheter eller organisationer med regionalt utvecklingsansvar.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Genom att klicka på Jag jobbar 
med regional utveckling  får 
du gå vidare till Ansök om 
utbetalning  

Här väljer du om d u vill logga in med e-
legitimation  eller med ett 
användarkonto kopplat till din e -
postadress. 

Genom att klicka på 
Support/Kontakt  får du 
information om Min ansökan, 
till exempel om frågor som rör 
inloggning.  

http://www.e-legitimation.se/
http://www.e-legitimation.se/


 
 

 4 (45) 

 
 

Val av inloggningsmetod  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Klicka  för att  logga in  
Klicka  för att  logga in  



 
 

 5 (45) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Här väljer du om du vill logga in med e-
legitimatio n eller med ett 
användarkonto kopplat till din e -
postadress. 

Om du väljer att logga in med 
ett användarkonto , kommer 
du inte att kunna signera 
ansökan elektroniskt. Ansökan 
skickas in utan signatur . 
 
Du måste sedan skicka in ett 
missiv, undertecknat av behörig 
firmatecknare (se sidan 19). 
Missivet kan skrivas ut från Min 
ansökan då ansökan skickats in. 
 
Om du väljer att spara din 
ansökan och fortsätta att arbeta 
med den senare, måste du logga 
in med samma konto som 
tidigare.  Kontot kan överlåtas 
till andra personer. Det kan 
också vara mindre känsligt att 
dela uppgifter om ett e-
postkonto med andra personer 
än att dela uppgifter om en e-
legitimation.  
 
Ansökan om utbetalning   
(se sidan 20) kan endast  göras 
om du loggar in med 
användarkonto.  
 
 

Om du väljer att logga in med e-
legitimation  kommer du att 
kunna signera  din ansökan 
elektroniskt när de n skickas in. 
 
Om du väljer att spara din 
ansökan och fortsätta att arbeta 
med den senare, måste du logga 
in med samma e-legitimation 
som tidigare. En e-legitimation 
är alltid personlig och vi avråder 
från att du delar dessa uppgifter 
med andra personer. 
 
Om du är behörig firmatecknare 
är detta ett smidigt val, då 
ansökan inte behöver 
kompletteras med ett 
undertecknat missiv, inskickat 
per post. 
 
Ansökan om utbetalning  (se 
sidan 20) kan inte göras  om 
du loggar in med e-legitimation.  
 
 

http://www.e-legitimation.se/
http://www.e-legitimation.se/
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Här loggar man in med ett 
användarkonto kopplat till din e -
postadress. 
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Logga in i Min ansökan som 
vanligt.  
 
Klicka  på Ansökan och sedan 
på Skapa ansökan om 
utbetalning.  
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I dialogen som öppnas skriver 
du in ärende -id  för det ärende 
där du vill ansöka om 
utbetalningen.  
 
Ärende-idet står på beslutet. 

Om du inte hittar ditt 
ärende, kontaktar du den 
organisation som ska ta  
emot ansökan.  
 
Ärendet kan bara visas om rätt 
ärende-id fyllts i och  om den e-
postadress du loggat in i Min 
ansökan med finns noterad 
bland ärendets kontakter.  
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När ärendet hittats klickar  du 
på Skapa 
utbetalningsansökan . 
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I dialogen som öppnas fyller du i 
start - och slutdatum  för den 
period ansökan avser. 

Du kommer sedan åter till 
översikten. 
 
Klicka  på Utbetalning  för att 
komma vidare. 
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I Min ansökan består Ekonomirapporten  huvudsakligen av tre stycken funktioner:  

- Utgifter : Utgifter ska redovisas ner på verifikatsnivå. Går att mata in rad vis eller läsa 

in större antal via fil. Underlaget för filen exporteras ut från projektägarens 

ekonomisystem till särskild Excelmall.  

- Medfinansiering : Ange medfinansiärer och hur mycket de bidrar till för aktuell 

utbetalningsansökan.  

- Dokument : Möjlighet att bifoga dokumentation som tillhör utbetalningsansökan. Här 

ingår även Lägesrapport och rapportering av aktivitetsindikatorer.  

 
Ekonomirapporten är en kopia av den budget som lämnats in vid ansökan om stöd och 
informationen i den uppdateras allt eftersom  man fyller i utgifter och medfinansiering. För varje 
utbetalningsansökan uppdateras ekonomirapporten så att det alltid är informationen enligt 
senaste beslut som visas. 
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Ekonomirapport före registrering av utgifter och medfinansiering 

 

Här väljer du om du vill 
registrera utgifter , med - 
fin ansiering  eller dokument . 
 

Ekonomirapporten  utgår 
från den budget  som beslutats i 
ärendet. 
 
Du kan inte redigera direkt i 
ekonomirapporten, utan de 
ändringar du gör under 
rubrikerna Utgifter och 
Medfinansiering  läses in hit. 

Längst ner på sidan görs automatiska 
beräkningar  av stödandelar  och 
medfinansiering . 
 
Här kan du enkelt utläsa om du har 
tillräcklig medfinansiering, sett till 
stödandel och faktiska kostnader. 
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Utgifter 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

När du går in under Utgifter 
möts du av ett antal 
verktygsknappar och en 
förklarande text.  
 
Den förklarande texten kan du 
dölja eller visa genom att klicka 
på i -knappen  

När den förklarande texten 
dolts, visas det fönster där data 
om uppgifter ska matas in. 
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Inmatning av utgifter 

 
)ÎÍÁÔÎÉÎÇ ÁÖ ÕÔÇÉÆÔÅÒ ËÁÎ ÓËÅ ÐÁȏ ÔÖÁȏ ÓÁȃÔÔȡ ÍÁÎÕÅÌÌÔ ɉÒÁÄ ÆÏȃÒ ÒÁÄɊ ÅÌÌÅÒ ÇÅÎÏÍ ÉÎÌÁȃÓÎÉÎÇ ÆÒÁȏÎ ÅÎ 
ÆÉÌ ɉÏÆÔÁÓÔ ÆÌÅÒÁ ÐÁȏ ÅÎ ÇÁȏÎÇɊȢ 
 
)ÎÍÁÔÎÉÎÇÅÎ ÁÖ ÕÔÇÉÆÔÅÒ ÆÕÎÇÅÒÁÒ ÌÉËÁÄÁÎÔȟ ÖÁÒÅ ÓÉÇ ÄÅÎ ÇÏȃÒÓ É .ÙÐÓ ÅÌÌÅÒ É -ÉÎ ÁÎÓÏȃËÁÎȢ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

För att lägga till utgifterna 
manuellt, rad för rad, klickar 
du på Lägg till rad.  
 
Du får sedan mata in 
uppgifterna, kolumn för kolumn 
och uppgift för upp gift. Detta 
kan behöva göras när enstaka 
utgifter ska matas in. 

För att läsa in en fil med 
utgiftsdata, klickar  du på Lägg 
till från fil . 
 
Du kan då ta ut en fil från 
exempelvis ett ekonomisystem 
(se nedan) och läsa in många 
utgiftsrader på en gång. 

Exportera till fil läser över 
redan inmatade utgifter till en 
csv-fil. Observera  att denna 
csv-fil inte kan läsas in i Min 
ansökan igen. 
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Skapa en csv-fil för inläsning 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

Ta ut en Excelfil  från 
exempelvis ditt ekonomisystem. 
 
Se till att den första raden  på 
arket innehåller rubriker på 
de kolumner  de avser. 

Mallen/filen  går  enkelt att få ladda ner från Inter reg- 
Sverige-Norges hemsida, http://www.interreg -sverige-
norge.com/planera/blanketter -mallar/  
OBS! Du måste spara filen innan du börjar fyll a i den.  
 
Excelarket måste innehål la följande kolumner, 
varken fler eller färre:  Betald, Bilaga No, Bokförd, Ver 
No, Konto, Kontonamn, Leverantör, Valutakod,  
Belopp, Kostnadsslag, Verifikattext.  
 
 
Det är noga att rubrikerna är rättstavade enligt ovan. 
Däremot kan de sättas i vilken inbörd es ordning du vill.  

Välj sedan Spara som  i Excel. 
Ge filen ett namn  och välj att 
spara den som CSV 
(kommaavgränsad)(*.csv)  
 
Denna fil kan sedan importeras 
till Nyps eller Min ansökan.  

http://www.interreg-sverige-norge.com/planera/blanketter-mallar/
http://www.interreg-sverige-norge.com/planera/blanketter-mallar/
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För att importera filen klickar 
du på Lägg till från fil.  

I dialogen som öppnas får du 
leta fram en eller flera filer på 
din dator.  

Filerna ska sedan kopplas mot 
sökande  eller medsökande . 
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Klicka sedan på Lägg till.  

Filen har nu lästs in och 
utgifterna har registrerats.  
 
Klicka sedan på Spara.  
 
De registrerade utgifterna syns 
inte i Ekonomirapporten innan 
du klickat på Spara. 
 
Om du har utgifter i blandade 
valutor görs inte heller 
omräkningen till ärendevaluta 
innan du klickat på Spara 

Om du ställer muspekaren över 
en uppgift, så visas mer 
information.  
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Om något är fel med filen du 
försöker läsa in, får du ett 
meddelande om detta. 
 
I detta fall fanns kolumnen med 
i filen, men kolumnrubriken var 
felstavad. 

Här har en fil lästs in, men en 
uppgift saknas. 
 
Saknas uppgifter  i den 
ursprungliga filen, kommer 
dessa fält att lämn as tomma . 
Detta går att rätta till i ansökan, 
fält för fält, men om där finns 
stora luckor kan det vara enklare 
att gå tillbaka till det 
ursprungliga Excel-arket och 
rätta felen där. Radera då de 
rader som lästs in och läs in dem 
på nytt, när Excel-arket 
korrigerats.  
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Verktygsknappar 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Redigera enskild utgiftsrad 

 
Denna funktion används främst  när enskilda uppgifter ska justeras eller läggas till. Om du 
behöver göra samma ändring på flera rader samtidigt, till exempel byta kostnadsslag, kan du 
göra samma ändring på flera rader samtidigt (se sidan 32.) 
 
 

 
 
 
 
 
 

Om du 
klickar på Ta 
bort  raderas 
de rader som 
har 
markerats. 

Om du vill 
redigera 
flera rader 
på en gång 
klickar du 
på 
Redigera 
flera.  

För att 
enklare hitta 
enskilda eller 
grupper av 
rader, finns 
det möjlighet 
att filtrera  
visningen 

För att 
sortera 
raderna på 
ett visst sätt, 
klickar du på  
Sortera  

För att 
markera 
eller 
avmarkera 
alla rader, 
klickar du på 
Alla . 
 
Om du 
filtrerat 
visningen 
markeras alla 
filtrerade 
rader.e 

För att redigera en enskild 
utgiftsra d, klickar du på 
symbolen längst til l vänster. 
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Du öppnar då en dialog där 
redigeringen kan göras. 
 
Den inledande informationstexten 
kan öppnas och stängas med ett 
klick på i -knappen.  

Du kan sedan redigera  de 
uppgifter som finns registrerade 
på raden. 
 
Klicka på OK  när du är klar.  
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Redigera flera utgiftsrader samtidigt 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Om du vill redigera flera 
utgiftsrader samtidigt, bockar 
du för dessa rader. 

Klicka  sedan på Redigera 
flera.  
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Du får sedan fylla i de uppgifter 
som ska föras in på raderna. 
 
Observera  att du gör samma 
redigering på alla valda rader. 
Denna funktion fungerar därfö r 
bäst om du behöver redigera ett 
helt sjok med uppgifter, till 
exempel att flytta ett antal 
utgifter från ett kostnadsslag till 
ett annat. 
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Lägga till medfinansiering 

 
När all information om utgifter är klar ska medfinansieringen registreras.  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Klicka  på Medfinansiering  för att 
registrera periodens medfinansiering.  

Klicka på Lägg till rad  för att 
registrera medfinansiering  
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Ekonomirapport efter registrering av utgifter och medfinansiering 

 
 

 
 
 
 

I dialogen som öppnas anger du 
typ av medfinansiering  
(medfinansieringsrad),  belopp 
samt vilken sökande eller 
medsökande  
medfinansieringen ska kopplas 
till.  
 
Klicka sedan på OK. 

Den aktuella 
medfinansieringsraden är nu 
registrerad. Uppre pa  
proceduren och lägg till flera 
rader, tills all medfinansiering 
har registrerats.  

I ekonomirapporten visas nu 
utgifter och medfinansiering 
som registrerats i ärendet. 
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Lägg till dokument 

 

 

 
 

 
 
 

Om det saknas finansiering eller 
om registrerad medfinansiering 
är för låg, visas ett 
felmeddelande om detta. 

Klicka  på Dokument  för att 
bifoga bilagor till ansökan om 
utbetalning  

Klicka  sedan på Lägg till 
dokument.  
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Klicka  på Välj fil från datorn  
för att söka upp rätt dokument 
som ska bifogas. 
 
Klicka  sedan på Lägg till . 

Bilagan visas i dokumentlistan. 
 
Upprepa proceduren för att 
bifoga flera filer.  

Observera att mängden bilagor är 
begränsad till 50 MB . 
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Lägesrapport 

 

 

Hantera indikatorsorganisationer 

Här har du möjlighet att lägga till eller ta bor organisationer, som sedan ska användas vid 
registrering av indikatorer. Exempelvis kan en indikator mäta hur många företag som tagit del 
av en viss insats och då registreras vilka  organisationer det rör sig om här. 
 
 
 

 

I samband med att en ansökan 
om utbetalning registreras, finns 
möjlighet att också registrera 
Lägesrapporter . 
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För att lägga till  eller ta bort  
organisationer klickar du på Hantera 
valbara organisationer . 

Klicka på Lägg till organisation  för 
att mata in organisationerna en och en. 
 
Det går också att läsa in organisationer 
från fil . Denna ska då vara 
kommaseparerad och endast innehålla 
uppgifter om land och 
organisationsnummer..  
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När alla uppgifter fyllts i klickar du på 
Verkställ . 

Organisationen är nu registrerad och 
möjlig att använda vid redovisning av 
indikatorer.  
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Lägg till indikatororganisationer från fil ï övervägande svenska 
organisationer 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
  

Om de organisationsnummer du vill 
registrera främst kommer från 
svenska företag, skapar du först ett 
Excel-ark, där organisationsnumren 
är uppradade i första kolumnen.  
 
Formatet för svenska 
organisationsnummer ska vara 
XXXXXX -XXXX. För utländska 
organisationsnummer (se sidan 43) 
görs ingen formatkontroll.  

Gå sedan till Arkiv . 
 
Klicka på Exportera . 

Klicka sedan på Ändra filtyp . 
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Välj CSV (kommaavgränsad)  som 
filtyp och klicka sedan på Spara 
som . 

Gå sedan till Min ansökan och leta upp din 
påbörjade utbetalningsansökan. 
 
Klicka på Hantera indikatororganisationer.  

Klicka sedan på Hantera valbara 
organisationer . 
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I dialogen som öppnas klickar du på 
Lägg till från fil . 

I nästa dialog klickar du på Lägg till . 

Markera den fil du vill använda och 
klicka på Öppna . 
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Upprepa proceduren om du vill lägga 
dit flera filer.  
 
När du lagt dit de filer du vill ladda 
upp, klickar du på OK. 

Ibland skapas en tom rad, utan org. 
Nummer. Ta bort den raden genom 
att klicka på den röda papperskorgen. 

Land  sätts alltid till Sverige av 
systemet, men detta kan redigeras. 
 
Klicka på angivet land och välj det 
korrekta ur den lista som öppnas. 
 
När Sverige är satt som land görs en 
kontroll så att organisationsnumret är 
korrekt. Denna kontroll görs inte då 
landet är satt till något annat än 
Sverige. 
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När allt är klart klickar du på 
Verkställ . 

När du vill lägga till flera 
organisationer, eller redigera de som 
redan finns upplagda,  klickar du på 
Hantera valbara organisationer . 
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Lägg till indikatororganisationer från fil ï organisationer från flera länder 

 
 
 

 
 

 

 

 

  

Om du försöker lägga till ett 
organisationsnummer som redan 
finns registrerat, får du ett 
meddelande om detta. 

Om de organisationsnummer du vill 
registrera kommer från både svenska 
och utländska företag, skapar du ett 
Excel-ark, där landskoderna är 
uppradade i den första kolumnen och 
organisationsnumren är uppradade i 
den andra kolumnen. 
 
Följ sedan instruktionerna på sidan 
40ff . 
 
Formatet för svenska 
organisationsnummer ska vara 
XXXXXX -XXXX. För utländska 
organisationsnummer görs ingen 
formatkontroll.  
 
Observera att lands kod för 
Sverige i Min ansökan är SV.  
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Lägesrapporter 

 
Lägesrapporter rapporteras av den sökande via Min ansökan och är tänkta som en rapportering 
av projektets måluppfyllnad hittills.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klicka sedan på Öppna . 

För att läsa  eller redigera  en 
lägesrapport klickar du på 
Lägesrapporte r . 
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För att redigera ett 
indikatorsutfall klickar du på 
Ändra . 

Genom att klicka på Lägg till  
eller Ta bort  flyttar du valbara 
organisationer mellan Vald  och 
Ej vald . 
 
När sorteringen är klar, klickar 
du på verkställ . 
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Lägg till dokument 

 

 
 

 
 
 

Utfallet av aktuell indikator har 
nu registrerats. 

Det går även att skicka med 
bilagor till lägesrapporter.  
 
För att skicka med en bilaga 
klickar du på Dokument . 
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Klicka sedan på Lägg till 
dokument.  

Klicka sedan på Välj fil från 
datorn  och leta upp rätt fil på 
din hårddisk eller i nätverket.  
 
Klicka sedan på Lägg till . 

Bilagan finns nu registrerad i 
lägesrapporten. 
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Validera och skicka in utbetalningsansökan 

 
En ansökan kan valideras för att hjälpa till och visa vad som saknas eller är felaktigt innan 
ansökan kan skickas in. 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

Klicka  på Validera 
utbetalning  för att kontrollera 
att ansökan är komplett.  

Om det saknas obligatoriska 
uppgifter i ansökan får du ett 
meddelande om detta. 

Om alla obligatoriska uppgifter 
är ifyllda får du ett meddelande 
om att ansökan kan skickas in. 
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Klicka  på Skicka in utbetalning  
när du vill skicka in din ansökan.  

I den dialog som öppnas 
klickar du på Verkstäl l  om du 
vill skicka in ansökan.  
 
Klicka på Avbryt  om du vill 
fortsätta redigera din ansökan. 
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När ansökan om utbetalning skickats in 

 
När ansökan om utbetalning skickats in kan den inte längre redigeras. Det går dock att titta på 
all data som redigerats, se nedan. 
 
Du ska också ladda ner ett missiv, som ska undertecknas och sändas till den organisation som 
bereder ansökan 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

Här kan du ladda ner missiv  
som ska undertecknas  och 
sändas till den organisation 
som bereder ansökan. 
 
Det finns även ett tomt missiv, 
där du själv får fylla i 
erforderliga uppgifter.  

OBS!  För att tit ta på en 
inskickad ansökan om 
utbetalning loggar du in på 
samma sätt som om du skulle 
skapa en ny ansökan om 
utbetalning.  
 
En ansökan om utbetalning 
visas inte under rubriken Mina 
ansökningar. 

När du loggat in på ärendet kan 
du följa dess gång genom 
beslutsprocessen här. 
 
Eventuella 
granskningsanmärkningar blir 
dock inte synliga förrän beslut 
har fattats i ärendet.  
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Om du går in i ansökan under 
rubriken Dokument , finner du 
att det skapats en PDF-fil, 
utöver de filer du själv bifogat.  
 
Denna PDF-fil är en kopia av 
alla de uppgifter du registrerat 
och skickat in. Filen kan laddas 
ner och sedan skrivas ut eller 
skickas i ett e-postmeddelande. 




