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Valkommen till Min Ansdkan

Min ansékan ar en e-tjanst for foretag och offentliga aktérer som ansdker om medel i féljande
stod: Europeiska regionala utvecklingsfonden, projektmedel, regionalt investeringsstod,
saddfinansiering, kommersiell service och regionalt bidrag till foretagsutveckling.

De flesta stdd och bidrag som Min ansokan tillhandahaller hanteras regionalt av olika
myndigheter eller organisationer med regionalt utvecklingsansvar.

' Startsida Support / Kontakt Other language ~

 tillvéxt
verket

! Logga in pa Min ansékan

For att anvanda ansokningstjansten pa Min ansokan maste du logga

Genom att klicka pa
Support/Kontakt far du
information om Min ansdkan,
till exempel om fragor som ror
inloggning.

| in. Detta kan du gbra med inloggningssatten anvandarkonto eller
—

Befintlig anvandare

‘ Anvindarnamn *

Har véljer du om du vill logga in med e-
=y .- .

legitimation eller med ett

anvandarkonto kopplat till din e-

postadress.

Ny anvandare eller hantera konto

Registrera konto ' Andra kontouppgifter (21
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Val av inloggningsmetod

Anvandarkonto E-legitimation

Befintlig anvandare

Anvandarnamn *

Ny anvandare eller hantera konto

Losenord *

Glomt Idsenord ' EL=81

Registrera konto @' Andra kontouppgifter &'

Om du véljer att logga in med e-
legitimation kommer du att
kunna signera din ansdkan
elektroniskt nar den skickas in.

Om du véljer att spara din
ansdkan och fortsatta att arbeta
med den senare, maste du logga
in med samma e-legitimation
som tidigare. En e-legitimation
ar alltid personlig och vi avrader
fran att du delar dessa uppgifter
med andra personer.

Om du ar behorig firmatecknare
ar detta ett smidigt val, da
ansokan inte behdver
kompletteras med ett
undertecknat missiv, inskickat
per post.

AnsBkan om utbetalning (se
sidan 20) kan inte goras om
du loggar in med e-legitimation.

_—
Om du véljer att logga in med
ett anvandarkonto, kommer
du inte att kunna signera
ansokan elektroniskt. Ansdkan
skickas in utan signatur.

Du méste sedan skicka in ett
missiv, undertecknat av behdorig
firmatecknare (se sidan 19).
Missivet kan skrivas ut fran Min
anstkan da ansokan skickats in.

Om du véljer att spara din
ansOkan och fortsatta att arbeta
med den senare, maste du logga
in med samma konto som
tidigare. Kontot kan overlatas
till andra personer. Det kan
ocksa vara mindre kansligt att
dela uppgifter om ett e-
postkonto med andra personer
an att dela uppgifter om en e-
legitimation.

AnsOkan om utbetalning
(se sidan 20) kan endast goras
om du loggar in med
anvéndarkonto.
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Generella funktioner

Mina ansokningar

Den forsta vyn som visas efter inloggning ar Mina ansékningar. Har visas de ansékningar som
skapats av den person som ager e-legitimationen som anvandes vid inloggning, oavsett vilken
organisation som har tagit eller ska ta emot ansdkan.

Om du loggat in med ett konto kopplat till din e-postadress, syns har ansdkningar som tidigare

skapats via det kontot.

V
tillvaxt e
verket

Mina ansdkningar

Mina ans6kningar

Valj en ansokan

WebbID: 1000006163

El-madel Europeisht lemionel samarbete’Svenge-Norge'! ig

Har visas status pa
ansOkan, sparad eller
skickad.

T

Webb-1D" 1000005565

@

Stod 8l mvestanngar och foretagsutvecking Konsultchaci;
WebbD: 1000005416
Stod 8 nvestenngar och loretagsutwecking AfMrsutveckingschech,

Webb-ID: 1000004372

EU-medelinvestanngar

Noriand’! A stivka forskning. tekne

Ny Ansdkan -

Other language ~

Support / Kontakt

an

Sparad Ej skickad
Status™ Sparad
Mottagare: Lansstyreisen Vammiand

Suus Sparad
Mottagare Lansstyreisan Siockhoim

Sparad’ E; slockad
Status: Sparad
Mottagare Tilvastverest

Har visas ansokans webb-
och arende-ID.

En ansOkan i status sparad ar annu ej inskickad till mottagande organisation. Nar anstkan
skickats in byter den status till skickad och &r darefter inte langre mdjlig att redigera. Den kan

daremot exporteras som en PDF-fil.

En sparad ansokan har endast ett Webb-1D, medan en inskickad ansokan ocksa har ett arende-

id.
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Mina uppgifter

Mina uppgifter nar du genom att klicka pd namnet pa den som ar inloggad, hogst upp till hoger
pa sidan, och sedan vélja Mina uppgifter.

Har registreras de uppgifter om den sékande som ar gemensamma for alla ansékningar som ska
skickas in, till exempel namn, organisationsnamn, organisationsnummer, kontaktuppgifter och
s& vidare. Om du stker stod for en organisation spar du en del arbete genom att fylla i Mina
uppgifter tamligen utforligt, medan en s6kande som skoter ansékningar for flera organisationer
istéllet bor lAmna denna sida mera orord.

Uppgifter frdn Mina uppgifter lases automatiskt in i ansékan, men kan dar redigeras.

4 -
- ”z N 9

tillvaxt

Startsida Mina ansdkningar Ny Ansbkan = Support / Kontakt
verket ! )
Other language ~ & Anders Runnholm ~
| . . Mina uppgifter
Mina uppagifter
Har anger du uppgifter so n ateranvandas i flera Logga ut

ansokningsformular

Uppgifter om stkande

Anvandar-id *

Personnummer

‘ Férnamn *

Vyn Mina uppgifter

Efternamn *

Telefonnummer
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Anstkan om utbetalning

Nér du fatt ett beslut om Bifall pa din ansokan, blir det sa smaningom dags att anstka om
utbetalning av medel.

Anstkan om utbetalning kan goras pa alla beslutade bifallna drenden, oavsett om dessa skickats
in via Min ansokan eller inte.

Den e-postadress du anvander for inloggning i Min ansékan maste finnas registrerad bland
kontakterna pa arendet dar du vill géra en utbetalning. Det betyder att om jag loggar in i Min
ansokan med e-postadressen utbildning@epost.se, s maste denna adress sedan tidigare finnas
registrerad pa drendet. Om den inte gor det, kommer inte sokfunktionen i Min ansokan att hitta
arendet och du kommer inte att kunna gora en utbetalning.

Om du vet att den e-postadress du vill anvanda inte finns registrerad pa aktuellt arende, sa
kontaktar du den organisation som ska ta emot ansékan om utbetalning. Kontaktuppgifter finns
pa det beslut du fatt tidigare.

' Other language - & Anders Runnhoim

Startsida Mina ansdkningar My AnsSkan - Support / Kontakt

tillvaxt
verket

Skaps oo o saadkan

Skapa anstikan om uthetalning

Webb-1D: 1000003531 & | Sparad: Ej skickad
Uthildning 26 maj Status: Sparad
Dal R i3 projekt’ Mattagara: Lansstyrelsely

Mina ansdkningar

Valj en anstkan

Logga in i Min ansfkan som
vanligt.

T Klicka pa Ny Ansdkan och

. sedan pa Skapa ansokan om
Observera att ansdékan om utbetalning.

utbetalning endast kan géras e —
om du loggar in med

anvandarkonto.

Arendenummer Arendetyp Foretag Status

186688 St 8l investeringar och loretagautveckling ARTbySISU, Sanna Seppanen Invitntar redovisring S

Arendenumeer  Arendetyp Projektnamn Status JET— .

e e P o Klicka sedan pa Ga till

= i Y o anstkan om utbetalning av
EU-medel.

Soker du EU-medel?

& et infor ke om ibetalning | Min anstkan sami krav pd underiag som i bifogas, se respekive EL-gg
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SOk

Arende ID *

Hitta &rende

Arende

‘E’I' Min ansokan

ArendelD 20200485

I dialogen som 6ppnas skriver
du in drende-id for det arende
dér du vill anstka om
utbetalningen.

Arende-idet star pa beslutet.
R

Oversikt

Oversikt
Utbetalning
o Arende
‘ @ Skapa uthetalningsansékan > ~
‘\ Niggndeld
\ N 2020485
\ ~
\ \'r jektnamm™
\ ~

& Skapa utbetalningsansokan

Skapa utbetal

5790-4211

Kontakt

Ekonomi
Namn
Telefon
Epost

Eberhart von Katting

arunnholm@gmail.com

Kontaktperson

Namn Kristin lonson

Om du inte hittar ditt
arende, kontaktar du den
organisation som skata
emot ansdkan.

Arendet kan bara visas om ratt
arende-id fyllts i och om den e-
postadress du loggat in i Min
ansdkan med finns noterad
bland arendets kontakter.

Nar arendet hittats klickar du
pa Skapa

utbetalningsansdkan.

Sal

Orj
20z

Or;
Sta

Art
367
Art
Pos
Pos
Pos

Art
Pos
Pos
Pos

Ja

Ange periodstartdatum *

Bekrafta

I dialogen som 6ppnas fyller du i
start- och slutdatum for den

Avbryt

period ansdkan avser.




-A . e 50 : li
‘EI Min ansékan " e

20200485

Oversikt

Utbetalning

[ Ladda ner PDF

Oversikt

Arende

ArendelD

Du kommer sedan ater till
oversikten.

+] Skicka in utbetalning

) Projekttid
Senast angivna p
5790-4211

Klicka pa Utbetalning for att
komma vidare.

I Min ansdkan bestar Ekonomirapporten huvudsakligen av tre stycken funktioner:
- Utgifter: Utgifter ska redovisas ner pa verifikatsniva. Gar att mata in radvis eller lasa
in storre antal via fil. Underlaget for filen exporteras ut fran projektagarens

ekonomisystem till sarskild Excelmall.

- Medfinansiering: Ange medfinansiérer och hur mycket de bidrar till for aktuell

utbetalningsansokan.

- Dokument: Mgjlighet att bifoga dokumentation som tillhor utbetalningsansékan. Har
ingar aven Lagesrapport och rapportering av aktivitetsindikatorer.

Ekonomirapporten ar en kopia av den budget som lamnats in vid ansdkan om stdd och

informationen i den uppdateras allt eftersom man fyller i utgifter och medfinansiering. For varje

utbetalningsanstkan uppdateras ekonomirapporten sa att det alltid ar informationen enligt

senaste beslut som visas.
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Ekonomirapport fore registrering av utgifter och medfinansiering

T Min ansékan

20200434

Utbetalning

er  Medfinansiering d

F:Ifa(-.y -

I Utbetalning

[ Ladda ner PDF

e

Budget enligt beslut om
stod  Periodens rapporterade

Enhetskostnad o 0,00

Har véljer du om du vill
registrera utgifter, med-
finansiering eller dokument.

Rubrikerna Forskott och o

Checksumma anvands av
handléggarna i ett senare skede  [°»

Summa bidrag | annat an pengar 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Summa totala utgifrer 12 000 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Separata kostnader.
Ekonomirapporten utgar Budget enige besu o 7 Actamtcrae titgare  godiuing ikdtve deovns
frén den budget som beslutats i S;Oﬂ Periodens rappurler(aﬂe E]gm‘lk(aﬂl gcdl«;an( periods Vapporter:aﬂe
" d et r 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
aren . L 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Du kan inte redigera direkt i
ekon_omlrapporten, utan de udges eniige bestut om , Ackumlerat tidigare  godkand imkdusive dbane
andringar du gor under e =
rubrikerna Utgifter och - .
Medfinansiering lases in hit. ) ]
,00 0,00 00 0,00
Fegion it} 0,00 00 0,00
,00 0,00 00 0,00
kmz:’;‘:;z:ﬁ:g 5 400 000 00 0,00 0,00 0,00 0,00
rEtl — ,00 0,00 00 0,00
Féretag 2 [als} 0,00 a0 0,00
Langst ner pé sidan gors automatiska - - . -
berékningar av stddandelar och 600 000,00 0,00 000 000 000
medfinansiering. 5000001,00 0.0 000 0.0 000
6 000 001,00 0,00 0,00
Har kan du enkelt utlasa om du har \
tillracklig medfinansiering, sett till Ackumulerat stodbelopp
Stodandel Och faktiska kostnader. Stodandel av faktiska utgifter (50%) 572822
ing (50%) 574322

Stad att betala ut denna period

Ackumulerat stodbelopp 572822 Godkant stod enligt beslut £000 000
Avriknat tidigare utbetalningar 572822 Avgar e] avraknat férskott 0
Avriknat férskott denna period Avgar ackumulerat belopp 572822
Att betala ut denna period Aterstaende stodbelopp att betala ut i arendet 5427179

Extern sakkunskap och externa o .. - ' - e
4 =1 och behdver inte anvandas vid
ngar | poreojooiag = | ansOdkan om utbetalning. 2o
ngar materiel och externa o0 .00

‘ .
,00 0,00 0,00 0,00
,00 0,00 0,00 0,00
Schablonkostnader 1076 988,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Summa utgifter 12 000 000,00 0,00 0,00
AvEAr projektintakrer

Summa avgar projektintékter (-) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Summa faktiska utgifter 12 000 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Bidrag i annat an pengar

Stadgrundande finansiering tillgodo/underskott

Aterstaende stad att betala ut i arendet
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Registrera utgifter

Utbetalning

Utbetalningar » Ekonomirapport (utbetalning 1)

r'-.-1eci"ria'“zzermg Forskott Dokument Checksur

Klicka pa Utgifter for att
registrera bidragsberéattigade
kostnader.

Utbetalning

Utbetalningar » Ekonomirapport (utbetalning 1) » Utgifter

X, Lagg till fran fil + Lagg till rad & Exportera till fil

Du kan valja mellan att

* - .
registrera raderna en och en
eller att lasa in flera rader pa en
Id ~¥ Ver No v Verifikattd o franen fil.
£ g Y[l = Filen du laser in ska vara
L[ A ' kommaseparerad (.csv).
. e ® Denna typ av fil gar enkelt att fa
/ ladda ner fran Interreg- Sverige-

Norges hemsida,
http://www.interreg-sverige-
OBS! Den rad som redan finns i norge.com/planera/blanketter-

skarmbilden anvands for mallar/ . o

filtrering nar du snabbt behover OBS! Du maste spara filen innan

soka verifikat bland en storre du borjar fylla i den.

mangd. Det gar inte att

registrera utgifter har.
T ——

11 (42)


http://www.interreg-sverige-norge.com/planera/blanketter-mallar/
http://www.interreg-sverige-norge.com/planera/blanketter-mallar/
http://www.interreg-sverige-norge.com/planera/blanketter-mallar/

Lagga till enskild utgiftsrad

Na&r en utgiftsrad har lagts till kan utgiftstabellen manuellt borja fyllas med information. Klicka i
varje enskild cell pa utgiftsraden sa aktiveras den for redigering.

Alla utgiftsrader ska innehalla:
- Verifikationsnummer
- Verifikattext
- Bokféringsdatum
- Betalningsdatum
-  Kontonummer
- Kontonamn
- Leverantdorsnamn
-  Belopp

Raden ska dven kopplas mot ratt kostnadsslag, som hamtas ur budgeten pa arendet.

Utbetalning

Klicka pa Lagg till rad for att
borja registrera utgifter, en rad i
taget.

r » Ekonomirapport (utbetalning

X Lage till fran fil + Lagg till rad & Exportera till fil

Id ¥ Ver No ¥ Verifikattext ¥ Bokférd ¥ Betald ~ Konto~ Kontonamn Leverantor ¥\Belopp > Kostnadsslag

x Gom kolumn

Genom att klicka i falten
Oppnas de for redigering.

Genom att klicka i
datumfalten 6ppnas en

kalender, dar ratt datum kan Genom att klicka pa kolumnrubriken

véljas. kan den registrerade informationen
sorteras.

Genom att klicka i faltet

Kostnadsslag 6ppnas en lista, Finns behovet att bara se ett fatal kolumner

dar ratt kostnadsslag kan valjas. kan aven varje enskild kolumn doljas.

Kostnadsslagen hamtas fran e ——————

arendets budget.
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Utbetalningar > Ekonomirapport 1(2017-03-10-2017-03-11) > Utgifter

Ekonomirapport Medfinansiering Dokument Checksummc

+ Lagg till rad X Laggtill fran fil X Exportera till fil

Ovanfor verifikatsraderna finns det tre
stycken menyval for hantering av
kolumnerna i utgiftstabellen:

¥ Ver No* ¥ Verifi nto.X Koi

- Visa verifikatsinformation
- Visa dvrig information
- Aterstall till standardkolumner

Visa Ovrig information

<+ Lagg till rad XL Lagg till fran fil & Exportera till fil

& *%x O

¥ Konto.© Kontonamn* ¥  Leverantdr ¥ Belopp* ~ Ki

ok.>x Sokandes kommentar ¥ Typ av kontri

nlandsban|

Nar du klickar pa Visa ovrig information,
blir ett antal kolumner synliga. Dessa ar
generellt sett inte obligatoriska, men kan
vara nddvandiga att anvanda, till exempel
vid upphandlingar och markférvéarv. De
kolumner som i standardvisningen &r dolda
ar:

- S6kande/medstkande (om dar
finns fler anen.)

- Sokandes kommentar

- Typ av kontrakt

- Kontraktsbelopp

- Upphandlingsfoérfarande

- Typ av aktivitet

- Enhetskostnad

- Antal enheter

- Markforvarv
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Att skapa en csv-fil (*.csv)

Sy db Kipput Calibri 11 - A A . 2 - # Radbryt text Allrmdnt . '_‘_ ‘.J ‘.’
ptan - Villkorsstyrd Formatera Cellform
K:I:t-’a ' Himta format F kK u. Tad- A i € 2 | Centrera dver kolumner - £=1- % 9 % ‘93 iarma[en:g - sam tabell -
Urklipp . Tecken . Justering . Tal . Format
Al bt fx Verifikationsnummer
A B c D E F G H |
1 |Veriﬂkatic!\l’eriﬁkatsl( Bokford den Betald den Konto Kontonamn Leverantér Belopp
2 16 Lan 2015-06-01 2015-06-14 4110 Léner etc Hogskolan 10
3 478 Lin 2015-07-12 2015-07-13 4110 Loner etc Hégskolan 127
4 65 Lén 2015-07-12 2
5 32L6n 2015-06-30 24 Skapa ett Excel-ark med de uppgifter du vill
% o . Y -
. T oo 21 lasain. Var noga med att fa kolumnerna i
8 13 Utldge 2015-06-30 2] ratt ordning,
9 14 Lén 2015-08-01 2
10 168 Lén 2015-08-02 2
11 987 l&n 2015-08-03 2
12
13
14
15
16
17
18
19
n

(=] L

Arkiv Infoga  Sidlayout

= X, Klipp ut

y Calibei (Brodte = |11+ = A A == #- P Radbogt bext : " Novenal
Klistra By Kopiera - - = = korsstyrd Formatera | 8l Infoga
in- ¥ Hamta format FKU- b R - . i veer kolur C &5 Yeey e Alig 8|

Urkipp 5 Tetken

Tal Format .

Rektangel1 - | ° £

A B i o] E F G H |

Ver No Verifikattext Bokfisrd Betald Konto Kontonamn Leverantsr Belopp | SEK. Valutakod

Nyhet
20 Fran och med 2017-05-18 ska kostnaderna redovisas i SEK Skriv
1 och omvandlingen till euro sker i " Min ansékan". Under varje
14 Valutakolumnen ska man skriva SEK for alla redovisade kostnad.
- kostnader

SEK for

Blad1 @ f
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©

- Info

Nytt

__ Utbildningsexcel . — -
Oppna Dokument Klicka sedan pa Arkiv och vélj sedan
s Sparasom.

para K\t

7 Kontrollera vilken typ a
Spara som skydda

arbetshok -

Skriv ut ~  Inspektera arbetsbok

v
v

Innan du publicerar den hér filen bér du vara medveten om att den innehéller:
Dela Felsdk Absolut sékvag

Innehall dar det inte gar att soka efter tillganglighetsproblem pa grund av filty

Exportera
Publicera N Hantera arbetsbok
Q\ Checka ut dokument eller aterstéll osparade &ndringar.
E) Webbplatser - Tillvaxtverket i) Dokument
Anders Runnholm@tillvaxtverket se Utbildningsexcel
csv (k snsad) (".csv) - o2 Spar
& Onedrive Pl et =
Andra webbplatser Namn Andrad den
0SS hice Tk Ge filen ett namn och se till att spara den

Den har datorn =
2015-02 TRANSPORTEIDRAG  SOM CSV (kommaavgransad) (*.csv)

+ i

LEgg 1l plats Add-in Express Klicka sedan p& Spara.

Bliddra Anvandarméte 2015

PR TR PR PR R e FAIE AT AB AAA
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TYYLL LLALUT U TG v ole W

Du hittar sedan filen pa det stalle dar du valt
att spara den. Den visas som en Excel-fil med
kommaavgransade varden.

rappaport 2015
@ rapport

; sdfgsdsdsgsdg

2013-12-18 15:26
2017-03-10 13:33 Microsoft Excel-fil ...
rosoft Word-d...

Microsoft Excel-ka...

a Utbildningsexcel

\E| Aterkravshanteri Typ: Microsoft Excel-fil med kommaavgrénsade varden

Storlek: 714 byte
Senast andrad: 2017-03-10 13:33
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Lagg till flera utgiftsrader fran fil (.csv fil)

Utbetalning

Utbetalningar » Ekonomirapport (utbetalning 1) »  Utgifter

X Lagg till fran fil ) + Lagg till rad & Exportera till fil

Klicka pa Lagg till fran fil for
att importera en
kommaseparerad( .csv) fil och
darifran lagga till flera
utgiftsrader pa en gang.

Observera att kolumnerna i
det Excel-ark du utgar ifran
maste vara sorterade i samma
ordning som kolumnerna i
anstkan om utbetalning.

Lagg till verifikat fil

valj fil fran datorn...

Lagg till Avbryt

I dialogen som 6ppnas klickar
du pa valj fil fran datorn for

att leta upp den fil du vill
anvanda.
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Lagg till verifikat fil

verifikationer_testdata.csv u
Sigma IT Consulting Group AB x | v

valj fil fran datorn...

Nar filen valts fran datorn ar det
mojligt att valja namnet pa den Lagg till Avbryt
sokande. P4 sa satt kopplas alla
utgiftsraderna till den sékande
som valts.

Klicka sedan pa Lagg till.

Det &r mojligt att 1agga till flera filer samtidigt eller 1agga till enskilda filer vid flera tillfallen.
Kostnadsslag kan till exempel delas i enskilda filer och lasas upp enskilt for att férenkla
koppling av kostnadsslag.

‘Ei' Min ansokan

D Ayt

Utbetalning *

*  Utgifter
 Lasdda ner PDF

& Lagg till frin fil + Ligg till rad & Exportera till fil
B 1

B T beart uthatalning . =

d Y VerNo - Verifikattext * Bokferd ~ Betald ~ Konto* Kontonamn *  Leverantor © Belopp v Kostnadsslag

0

Har har en fil lasts in, men en
uppgift saknas.

DOoOooOoDDooDoo

Saknas uppgifter i den
ursprungliga filen, kommer
dessa félt att lamnas tomma.
Detta gar att ratta till i ansokan,
falt for falt, men om dar finns
stora luckor kan det vara enklare
att ga tillbaka till det
ursprungliga Excel-arket och
ratta felen dar. Radera dé de
rader som lasts in och las in dem
pa nytt, nar Excel-arket
korrigerats.

Observera att kolumnen Id
ar tom.

Du kan inte redigera denna
kolumn.
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Koppla kostnadsslag och sdkande till utgifter

For att Min ansdkan ska kunna summera alla utgifter per kostnadsslag i ekonomirapporten,
maste varje enskild utgiftsrad vara kopplad till ett kostnadsslag och en sokande. S6kande
kan aven kopplas nér utgifterna laggs till via fil, se ovan.

For en ansokan med manga utgiftsrader kan det vara en bra idé att dela upp det ursprungliga
Excel-arket per kostnadsslag och lasa in ett kostnadsslag &t gdngen. Raderna kan da kopplas
mot kostnadsslag alla pa en gang, i ett moment.

ii
§

utbetalning *

& Ligg till fran fil + Lagg till rad & Exportera till il

Id Ver No Verifikattext Bokford Betald Konto Kontonamn Leverantér Belopp Kostnadsslag

234|  Kostnader materisl

Bygarmateria

Genom att klicka i faltet

Genom att bocka for Kostnadsslag 6ppnas en
flera utgiftsrader kan drop-lista, dar du kan vélja
dessa redigeras vilket kostnadsslag raden
samtidigt. eller raderna ska kopplas till.
e

Koppla kostnadsslag enligt foljande ordning:

1. Markera kryssrutan i kolumnen langst till vanster vilka utgiftsrader som ska kopplas.
Det gar att markera enskilda rader eller sa kan man dven valja att markera flera rader.

- For att vélja alla rader som visas tryck pa kryssrutan allra hégst upp.

- For att vélja flera sammanhéangande rader tryck ner Shift och klicka pa
kryssrutorna (ar det manga rader, klicka pa forsta och sista raden sa markeras
alla daremellan).

- For flera ossammanhangande rader tryck ner CTRL och klicka pa valfria
kryssrutor.

2. Valj lampligt kostnadsslag genom att klicka pé en enskild cell pa utgiftsraden och sedan
valja kostnadsslaget i menyn.

3. Kostnadsslagen visas sedan pa respektive utgiftsrad

4. Tryck pa knappen Spara nar alla utgiftsrader ar kopplade mot ett kostnadsslag.

Samma procedur som ovan for att koppla sékande om inte koppling redan skett vid inlasning
fran fil.
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Exportera till fil

De utgiftsrader som finns inlagda kan exporteras ut till en kommaseparerad fil (vilken kan géras
om till Excel) om ytterligare berdkningar, sorteringar etc. behtver goras pa utgifterna.

Utbeta

ning

Utbetalningar *» Ekonomirapport (utbetaining2) » Utgifter

X Lagg till fran fil + Lagg till raq

a--B

Id * Ver No v  Verifikattext ~  Bokford

[ & Exportera till ﬂlj

Klicka pa Exportera till fil
och spara filen pa din dator.

T T T

u| | 201500001 ’ Byggmaterial
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Lagga till medfinansiering

Nar all information om utgifter ar klar ska medfinansieringen registreras.
Utbetalning

Utbetalningar » Ekonomirapport (utbetalning 2)

Utgifter

Klicka pa Medfinansiering for att
registrera periodens medfinansiering.

Budget enligt beslut om
stod Periodens rapporterad

Enhetskostnad 0,00 0,0

Extern sakkunskap och externa

S nnn N ANA AT N

Utbetalning

Utbetainingar » Ekonomirapport (utbetaining2) * Medfinansiering

+ Lagg till rad

Klicka pa Lagg till rad for att
registrera medfinansiering

© Ingen medfinansiering rapporterad
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Lagg till medfinansieringrad

Medfinansieringsrad *

Belopp *

Sokande/Medsokande *

Lopme Naestie x | =

OK Avbryt

» Ekonomirapport (utbetalning2) » Medfinansiering

+ Lagg till rad

Rapporterad medfinansiering

Id» Medfinansieringsrad s

Privat kontantfinansiering: Foretag 1

| dialogen som dppnas anger du
typ av medfinansiering
(medfinansieringsrad), belopp
samt vilken s6kande eller
medsOkande
medfinansieringen ska kopplas
till.

Klicka sedan péa OK.

Belopp¢ Sokande/Medsokande

00000 Sbkande B =

Den aktuella

registrerad. Upprepa

har registrerats.

medfinansieringsraden ar nu

proceduren och lagg till flera
rader, tills all medfinansiering

Ekonomirapport efter registrering av utgifter och medfinansiering

| Utbetalning

»  Ekonomirappon (utbetaining 2)
T Laida ver POF

4l Skicka in ubetalning

Utgifter

Budget enligt beslut om
stéd  Perlodens rapporterade

1675 000,00 404 472,00

Summa utgifter 12000 002,00 1166 644,00

Ackumulerat tidigare
Ackumulerat tidigare  godkant inklusive denna
Ej godkant godkant perlods rapporterade

| 1 ekonomirapporten visas nu
| utgifter och medfinansiering
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Ackumulerat stodbelopp

© Det saknas finansiering for rappormerade utgifter

Stodandel av faktiska utgifuer (50%)
Svoedandel av stadgrundande finansiering (S0%)

Stedgrundande finansiering tllgedo/underskott

Ararctianda ctid st hatala o | Grandat

Lagg till dokument
Utbetalning

Utbetalningar »

llroifrar

Utbetalning

Utbetalningar »*

Namn

+ Lagg till dokument

Ekonomirapport (utbetalning 2) *

Om det saknas finansiering eller
om registrerad medfinansiering

ar for lag, visas ett
felmeddelande om detta.

Ekonomirapport (utbetalning 2)

Klicka pa Dokument for att
bifoga bilagor till ansékan om
utbetalning

Dokument

Klicka sedan pa Lagg till

Beskrivning dok N
okument.
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Lagg till dokument N o . N

Klicka pa Valj fil fran datorn
for att soka upp ratt dokument
som ska bifogas.

Valj fil fran datorn...

Klicka sedan pa Lagg till.

<=
Avbryt ﬁ
Observera att méngden bilagor ar
begransad till 50 MB.

nirapport (utbetalning2) * Dokument

Namn Beskrivning Bilagan visas i dokumentlistan.

Upprepa proceduren for att
bifoga flera filer.

+ Lagg till dokument
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Lagesrapport

A " ent
‘EI Min ansokan Arende I
= ArendelD 20200340

Oversikt

Oversikt

wBetalningar

Lagesrapporter
Arende seékande

Hantera
indikatororganisationer

ArendelD Organisatior
2021002874

Organisatior

[ Ladda ner aktiv uthetalning "
Umea Univer

Arbetsstélle
19064948

[E Ladda ner aktiv lagesrapport Projekttid
2015-09-01 - 2018-12-31

1 Skicka in utbetalning Senast angivna betalningssatt

Arbetsstélle'

Plusgiro 4465070-3
| samband med att en anstkan
om utbetalning registreras, finns
Kontakt mojlighet att ocksa registrera
Kontaktpersan Lagesrapporter.
Namn Annette Novak
Telefon  +46703849190 3
Epost Ja
Kontaktperson

Namn Jonas Joelsson
Telefon +46(0)105166750
Epost

Kontaktperson

Hantera indikatorsorganisationer

Har har du mdjlighet att Iagga till eller ta bor organisationer, som sedan ska anvéandas vid
registrering av indikatorer. Exempelvis kan en indikator mata hur manga foretag som tagit del
av en viss insats och da registreras vilka organisationer det ror sig om har.

‘EI Min ansokan Arende

1= ArendelD 20200340
Oversikt
Utbetalningar Qversikt
Lagesrapporter
Hantera Arende
indikatororganisationer
ArendelD
20200340
Ladda ner aktiv utbetalning Projektnamn
+ Project
[®Ladda ner aktiv lagesrapport Projekttid

2015-na N1 e 1231

A Skicka in utbetalning Senast angivna petalningssatt

Plusgiro 4465070-3
Kontakt
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‘EI Min ansokan Arende

= ArendelD 20200340
Oversikt
Utbetalningar Hantera indikatororganisationer
Lagesrapporter

Arendets valbara organisationer fér indikatorer
Hantera

indikatororganisationer - -
[# Hantera valbara organisationer

Ladda ner aktiv utbetalning

Land ~  Org.nu

[Z Ladda ner aktiv ldgesrapport
For att lagga till eller ta bort

organisationer klickar du pa Hantera
valbara organisationer.

+] Skicka in utbetalning

™ Validera utbetalning

i Ta bort utbetalning

Hantera valbara organisationer fér indikatorer

e

{ #Laggtill organisation :

N~

Land ¥ 0 ummer e

Sverige n

L Lakgg till fran fil

Klicka pa Lagg till organisation for
att mata in organisationerna en och en.

Det gar ocksa att lasa in organisationer
fran fil. Denna ska da vara
kommaseparerad och endast innehalla
uppgifter om land och
organisationsnummer..

Verkstall Avbryt
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Hantera valbara organisationer for indikatorer

+ Lagg till organisation X Lagg till fran fil

Land ~ Org.nummer ~

sverige 202100-6149 n

Nar alla uppgifter fyllts i klickar du pa
Verkstall.

Verkstall

‘EI Min ansokan = /e dees

1= 20200340
Oversikt
Utbetalningar Hantera indikatororganisationer
Lagesrapporter

Arendets valbara organisationer fér indikatorer
Hantera s

indikatororganisationer

! (# Hantera valbara organisationer

Ladda ner aktiv utbetalning Land v Org.nummer

[ Ladda ner aktiv lagesrapport Sverige 202100-6149

+] Skicka in utbetalning

Organisationen &r nu registrerad och
mojlig att anvanda vid redovisning av

indikatorer.
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Lagg till indikatororganisationer fran fil — vervagande svenska
organisationer

Infoga Rita Sidlayout Fo
& % Calibri -1 - A A
K:i:r.ra = F K uU- -y -A-
Uridipp . Tecken
Al - fx 556249-68
A B C l . . .
1 [ss62a9-6892 | Om de organisationsnummer du vill
2 556763-9694 registrera framst kommer fran
3 556896-9447 svenska foretag, skapar du forst ett
: AR Excel-ark, dar organisationsnumren
- ar uppradade i forsta kolumnen.
7
2 indikta TG Formatet for svenska
- — organisationsnummer ska vara
XXXXXX-XXXX. For utlandska
organisationsnummer (se sidan 43)
gors ingen formatkontroll.

Info
indik2

Dokument

Ga sedan till Arkiv.

Skydda arbetsbok
J Kantroflera vilken typ av andringar
Skydda

arbetsbok -

o

Klicka pa Exportera.

Inehill die det inte gir att s8ka efter b

Hantera arbetsbok

“ Checka ut dokument eller Merstill cxparade

Publicera

Exportera

Skapa PDF-/XPS-dokument

| Klicka sedan p& Andra filtyp.

Lo

H Andra filtyp
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Exportera

. =
Skapa PDF-/XPS-dokument Andra filtyp

= Filtyper for arbatsbacker
l; Aindra filtyp
Valj CSV (kommaavgransad) som
filtyp och klicka sedan pa Spara
som. I
R
ad 1o I
[ ke :
- B
= ArendelD 20201265  Arende k Anders testar  Sokande Norje Smidesfabrik AB
Oversikt
Utbetalningar LJEDE'[E!!I“:'P.gE!r

Lagesrapporter

> Ekonomirapport 1 (2017-02-22 - 2017-02-23)

Hantera

indikatororganisationer

Ekonomirappart

(3 Ladda ner aktiv uthetalning

Ga sedan till Min ans6kan och leta upp din
paborjade utbetalningsansdkan.

[ Ladda ner aktiv
lagessappart

& Skicka in utbetalning

Klicka pa Hantera indikatororganisationer.

skostnad

— Extern sakkunskap och externa tjanster
B Ta bort utbetaining

Investeringar | portfdijbolag

Hantera indikatororganisationer

Arendets valbara organisationer fér indikatorer
Klicka sedan pa Hantera valbara
(# Hantera valbara organisationer <= organisationer.

Land ¥ Org.nummer
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Hantera valbara organisationer fér indikatorer

+ Lagg till organisation

X Lagg till fran fil

Land ~  Org.nummer -
I dialogen som 6ppnas klickar du pa
Lagg till fran fil.
Verkstall Avbryt
Valj filer
Lagg till
OK Avbryt
=~| nasta dialog klickar du pa Lagg till.
w Upia —
& = LR IR — Markera den fil du vill anvanda och
| klicka pa Oppna.
Ordna * Ny mapp
# Snabbitkomst = Namn Senast dndrad o [
m Skrivbord g a.| indik2 2017-02-28 0918
+ Himtade filer # 0. indikl 17 04
- Dokument  # W indik1 v
& Bilder # 8. Eriks testadresser
8 Prelimindr agenda
2017 P T T ] .1 .
[y v €
Filnamn: indik2 Alla filer
_C_;_E!:_ma Avbryt
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Valj filer

indik1.csv

Lagg till

Upprepa proceduren om du vill lagga
dit flera filer.

Nar du lagt dit de filer du vill ladda
upp, klickar du pa OK.

oK Avbryt
Hantera valbara organisationer for indikatorer
+ Ligg till organisation X Lagg till fran fil

Land ~  Org.nummer
Sverige u )
Sverige 556896-9447 (0] \
Sverige 556763-9694 u
Sverige 556245-6892 (]

Verkstall

Avbryt

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

Hantera valbara organisationer for indikatorer

+ Lagg till organisation X Lagg till fran fil

Land *  Org.nummer
Sverige
771230-1234
| sveige  aanl
Norge 156763-9694
Finland 156249-6892
Danmark

Land satts alltid till Sverige av
systemet, men detta kan redigeras.

Klicka pa angivet land och valj det
korrekta ur den lista som dppnas.

Nar Sverige ar satt som land gors en
kontroll sa att organisationsnumret ar
korrekt. Denna kontroll gors inte da
landet &r satt till ndgot annat &n
Sverige.
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Hantera valbara organisationer fér indikatorer

+ Lagg till organisation

Land it
Finland
Sverige
Sverige

Sverige

Org.nummei
771230-1234
556896-9447
556763-9694
5562459-6892

X Lagg till fran fil

r

Verkstall

Nar allt ar klart klickar du pa
Verkstall.

/

Avbryt

Hantera indikatororganisationer

Arendets valbara organisationer fér indikatorer

[# Hantera valbara organisationer

Land

Finland
Sverige
Sverige

Sverige

v

Org.nummer
771230-1234
556896-9447
556763-9694
556249-6892

I
Nar du vill 1agga till flera
organisationer, eller redigera de som
redan finns upplagda, klickar du pa
Hantera valbara organisationer.
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© Valideringfel

Det finns duplikat i listan

Swverige | 771230-1234

Sverige | 556896-9447

=
Sverige

556763-9694

Sverige | 556249-6892

Finland 771230-1234

Om du forsoker lagga till ett

Sverige | 556896-9447

Sverige | 556763-9694

finns registrerat, far du ett

Sverige | 556249-6892

meddelande om detta.

organisationsnummer som redan

Verkstall Avbryt

Lagg till indikatororganisationer fran fil — organisationer fran flera lander

Rita

Infoga

<= % Klipp ut

Calibri
- B2 Kopiera -~
Klistra K U-
in - ¥ Himta format F
Urklipp Tecke
F11 v fx
A B
1 SV 556249-6892
2 SV 556763-9694
3 SV 556896-9447
4 NO 12345678
5 FI 2615433
6 DK 82788340
7 NO 4323478-09766
Q

Sidlayout

Om de organisationsnummer du vill
registrera kommer fran bade svenska
och utlandska foretag, skapar du ett
Excel-ark, dar landskoderna &r
uppradade i den forsta kolumnen och
organisationsnumren ar uppradade i
den andra kolumnen.

Folj sedan instruktionerna pa sidan
40ff.

Formatet for svenska
organisationsnummer ska vara
XXXXXX-XXXX. For utlandska
organisationsnummer gors ingen
formatkontroll.

Observera att landskod for
Sverige i Min ansdkan ar SV.
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Lagesrapporter

Lagesrapporter rapporteras av den sékande via Min ansdkan och &r tdnkta som en rapportering
av projektets maluppfyllnad hittills.

‘EI Min ansokan Arcnde

ArendelD 20200340

1

| Oversikt
ar Oversikt

Lagesrapporter

Utbetalnin

ende For att l1asa eller redigeraen

lagesrapport klickar du pa

Hantera
indikatororganisationer

ArendelD Lagesrapporter.
2020

Ladda ner aktiv utbetalning Projektnamn

[E Ladda ner aktiv lagesrapport Projekttid

2015-09-01 - 2018-12-31

l Skicka in utbetalning Senast angivna betalningssatt

Plusgiro 4465070-3
Kontakt

Kontaktperson

MNamn Annetta Nnwvak

- D’ & ol I Arende
‘EI Min ansokan -

A T 20200340

Oversikt
Utbetalningar L agesrap DO."Y-?I'

Lagesrapporter
Utbetalning Ligesrapport Inskickad

Hantera
indikatororganisatiorer

% Ladda ner aktiv uthetalning

B Ladda ner aktiv ligesrapport

Klicka sedan p& Oppna.

1 Skieka In uthetalning
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Lagesrapporter

Lagesrapporter > Lagesrapport 1
Dokument

Indikatorutfall

Antal foretag som far annat st6d an ekonomiskt stéd

Malvirde 160
utfall 0
Antal foretag som far stod

Malvérde 160
utfall o]

Antal foretag som far annat stad 4n ekonomiskt stod

L Hantera valbara organisationer

Totalt utfall: 0

Vald Ej vald
Land = Orgnummer Land
sV
< > <

foretag

bt o

¥ Org.nummer

202100-6149

Verkstall

For att redigera ett
indikatorsutfall klickar du pa

Andra.

Genom att klicka pa Lagg till
eller Ta bort flyttar du valbara
organisationer mellan Vald och
Ej vald.

Nar sorteringen &ar klar, klickar
du pa verkstall.

Avhi
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. - " ent
‘EI Min ansokan Arende

= 20200340
Oversikt
Utbetalningar Lagesrapporter
Lagesrapporter *

Lagesrapporter > Lagesrapport 1
Hantera

indikatororganisationer
Dokument

Indikatorutfall
Ladda ner aktiv utbetalning
Antal foretag som far annat stod &n ekonomiskt stod
[ Ladda ner aktiv ligesrapport

Malvirde 160 foretag
4] Skicka in utbetalning

utfall foretag i Andra

 Ta bort utbetalning

Utfallet av aktuell indikator har

nu registrerats.

Lagg till dokument

‘EI Min ansokan Arende

= 20200340

Oversikt

Utbetalningar Lagesrapporter
Lagesrapporter

Hantera Lagesrapport 1

indikatororganisationer

Ladda ner aktiv utbetalning
Antal féretag som far a stod &n ekonomiskt stod

[ Ladda ner aktiv lagesrapport

Malvarde

Det gér dven att skicka med
bilagor till 1agesrapporter.

< Skicka in utbetalning

For att skicka med en bilaga
klickar du pd Dokument.

Antal féretag <nm far stivd
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Lagesrapporter

Lagesrapporter > Lagesrapport1 > Dokument

+ Lagg till dokument Klicka sedan pa Lagg till
dokument.

O Inga dokument tillagda

Lagg till dokument

Vati fil fran dat Klicka sedan pa Valj fil fran
Ay T iran datorn... datorn och leta upp ratt fil pa
din harddisk eller i natverket.

Klicka sedan pa Lagg till.

Lagg till Avbryt

Lagesrapporter

Lagesrapporter » Lagesrapport1 > Dokument

Bilagan finns nu registrerad i

+ Lagg till dokument
lagesrapporten.

Namn Beskrivning

Dok4.docx
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Validera och skicka in utbetalningsanstkan

En anstkan kan valideras for att hjélpa till och visa vad som saknas eller ar felaktigt innan
anstkan kan skickas in.

Min ansokan

= i
= 2U200884

oqg

| Utbetalning

» Ekonomirapport (utbetalning2) » Utgifter

™ Ladda ner PDF

X Lagg till fran fil + Lagg till rad L Exportera till fil

Bgtalning

Verifikattext - Bokford ~ Betald ~ Kont

o Klicka pa Validera
(8] utbetalning for att kontrollera
B att ansokan ar komplett.

Ett fel har intraffat

& i dering av a T utbeta g fo ende med ID: 202 5

Felmeddelanden

AVerfrarer med rednummen 10 ssknar cbligonst nformation Boforngssewm | Om det saknas obligatoriska

A Det saknas finansiering for rapporterade utgifter uppgifter i ansokan far du ett

* Visa detalje meddelande om detta.

stang

+ Validerad!

Ansdkan om utbetalning ar fullstandig och kan skickas in Om alla obligatoriska uppgifter

ar ifyllda far du ett meddelande
om att ansdkan kan skickas in.
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il

20200484
Oversikt . .
Utbetalning

| Utbetalning

Utbetalningar » Ekonomirapport (utbetaining 2)

(B Ladda ner POF Utgifter Medfinansiering Forskott Dokument Checksums
Qki{ka in utbeta@
Ligiitar Klicka pa Skicka in utbetalning

nar du vill skicka in din ansotkan.

‘i‘
|

& Ta bort utbetalning Budget enligt besiu
Enhetskostnad
Extern sakkunskap och externa R

. . | den dialog som 6ppnas
Registrera utbetalning klickar du pa Verkstall om du

vill skicka in ansokan.

Ar du saker pa att du vill registrera utbetalning? Klicka pa Avbryt om du vill
fortsatta redigera din ansokan.

Avbryt
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N&ar ansdkan om utbetalning skickats in

Né&r ans6kan om utbetalning skickats in kan den inte langre redigeras. Det gar dock att titta pa
all data som redigerats, se nedan.

Du ska ocksa ladda ner ett missiv, som ska undertecknas och sandas till den organisation som
bereder anstkan

‘EI Min ansokan " 7

20200173

-

Oversikt

Utbetalning

| Utbetalning

Utbetalningar > Ekonomirapport (utbetalning1) > Ut

Ladda ner missiv

Har kan du ladda ner missiv
som ska undertecknas och
sandas till den organisation
som bereder ansdkan.

& Exportera till fil

[& Ladda ner tomt missiv

Det finns aven ett tomt missiv,
dar du sjalv far fylla i
Id..” VerNo ~ V| erforderliga uppgifter.

OBS! For att titta pa en
inskickad anstkan om
utbetalning loggar du in pa
samma satt som om du skulle
skapa en ny ansokan om
utbetalning.

En ansd6kan om utbetalning
visas inte under rubriken Mina
ansokningar.

Cversiit

Utbetalning
Utbetalning ¥

Utbetalning Period Ekonomirapport Ekonomirappart inkommen Utbetalningsstatus

[ Ladda ner mizsiv

Undder beredning

ESTRE

T Lalda mer tame missiv

Nar du loggat in pa arendet kan
du folja dess gang genom
beslutsprocessen har.

Eventuella
granskningsanmarkningar blir
dock inte synliga forran beslut
har fattats i &rendet.
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“sikt .
Utbetalning
stalning
Utbetalningar > Ekonomirapport (utbetalning 1)
[B Ladda ner missiv
Namn Beskrivning

Ladda ner tomt missiv

Arbetstillfallen alla 8 program.pdf

< case202001 73_paymen

+1 0
t1.pd

+ Lagg till dokument
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Om du gar in i ans6kan under
rubriken Dokument, finner du
att det skapats en PDF-fil,
utdver de filer du sjalv bifogat.

Denna PDF-fil ar 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.




Support

Vad géller support kring Min Ansokan skiljs pa Allméan support och Teknisk support. Grovt
uttryckt kan allman support definieras som att den sokande inte forstar hur Min Ansokan ska
anvandas, medan teknisk support kan definieras som att tjansten inte fungerar som den ska.

Ett enkelt kontaktformular for supportfragor fran den sokande finns pa
http://www.minansokan.se/kontakt. Samma formular nas via startsidan pa Min Ansokan.
Detta formular ska du endast anvanda for tekniska supportfragor, det vill sdga nar tjansten inte
fungerar som den ska. Ett exempel pa fraga kan vara: Varfor far jag ett felmeddelande nér jag
forsoker spara?

Om du har fragor om vad som ska fyllas i de olika falten i ansokan, kontaktar du den
organisation som ska ta emot ansokan. Ett exempel pa fraga kan vara: Hur fyller jag i tid- och

aktivitetsplanen?

Startsida Mina ansokningar Ny Anstkan - Support / Kontakt

tillvaxt
verket

Kontaktformular for fragor
om teknisk support pa
Min Anstkans forsta sida.

Support avseende e-legitimation hénvisas till utgivaren av legitimationen.

Support angaende problem vid inloggning och signering av anstkan via e-legitimation
hénvisas till Chambersign, telefon 08-19 11 19 vardagar 08:00-17:00. E-post: support@csign.se

Né&r du anmaéler ett drende till support ska om mdjligt féljande information finnas med:
- E-post till skande
- Telefonnummer till sokande
- Webb-ID, det vill sdga det id som arendet tilldelas i Min Anstkan

- Arende-1D, det vill saga det drende-id drendet tilldelats sedan det tagits emot av
mottagande myndighet

- Vilken typ av E-legitimation som eventuellt anvants
- Vilket operativsystem som anvants
- Vilken webblasare som anvants (Explorer, Safari, Firefox osv).
- Vid vilken tidpunkt problemet uppstod.
Du kommer att f4 &terkoppling inom tva arbetsdagar. Om arendet ar av sddan art att det kan

vara bra for flera att fa veta, kommer det att foras det in i Vanliga fragor som finns i Min
Ansokan.
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