
Å skrive søknad i Regionalforvaltning.no – en 

veiledning 
Dette dokumentet vil vise deg hvordan du registrerer en søknad om støtte ifra Interreg 

Sverige-Norge programmet. Denne informasjonen kan du også finne på regionalforvaltning 

sine egne hjemmesider: http://support.regionalforvaltning.no/support/home 

Registrere deg som bruker 

For å søke om midler gjennom Interreg Sverige-Norge programmet må man registrere seg 

som søker i RF13.50 (www.regionalforvaltning.no). Her fyller du ut og sender inn elektronisk 

søknad. 

Registrer deg som organisasjon når du skal søke på vegne av en organisasjon som kommune, 

ideell organisasjon, el.l. 

Fullfør registreringsskjema og bekreft til slutt dine innlagte opplysninger. Dersom ingen feil 

blir rapportert på dine innlagte data, blir din brukerkonto opprettet og du videreføres til 

påloggingssiden. 
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Noter ned ditt brukernavn og passord. Passordet må du benytte hver gang du skal logge på 

RF13.50 (www.regionalforvaltning.no).  

 

Logg inn 

For å kunne "Logge inn" på RF13.50 må du ha et personlig brukernavn og passord. Som 

søker må du selv opprette din brukerkonto via registreringsrutinene. Som forvalter er det 

Administrator innenfor din organisasjon som oppretter din brukerkonto. 

Vi har illustrert på bildet under hvordan du logger inn i RF13.50. Følgende informasjon må 

fylles ut før innlogging: 

 Brukernavn 

 Passord 

 Kontrollkode 

Brukernavn og passord ble opprettet i forbindelse med registrering av din brukerkonto. Disse 

har du mottatt pr. e-post eller SMS. 

Hver gang du logger inn må du i tillegg til brukernavn og passord også skrive en 

kontrollkode. I feltet kontrollkode må du skrive inn de tall og bokstaver som vises på bildet 

ovenfor feltet. Små og store bokstaver har ingen betydning når du skal fylle inn 

kontrollkoden.  Hensikten med å benytte kontrollkode er å hindre automatiserte 

innloggingsforsøk fra maskiner. Maskiner klarer nemlig ikke å "lese" hvilken kontrollkode 

som vises på bildet.  
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Opprette søknad 

Når man har logget inn, er dette første side man kommer til. Finn din støtteordning ved å søke 

på «støtteordninger» eller velg ny søknad og finn riktig støtteordning. 

 

Når du har valgt støtteordning (i eksempelet «Interreg Sverige-Norge 2014-2020 Grenseløst 

samarbeid forstudier») kommer du til siden hvor man skal legge inn navnet på søknaden. 

Prosjektnavnet skal i størst mulig grad beskrive prosjektets mål. Legg inn «søknadstittel» og 

trykk «opprett ny søknad». 

 

 

https://www.regionalforvaltning.no/Startside/VelkommenStotteordning.aspx?PublisertFilter=99ceIZKPcPMq7NasMJlW%2fg%3d%3d


 

Startside: Velkommen til Interreg Sverige-Norge. Her ser man at søknaden er sammensatt av 

ulike faner som alle skal fylles ut med innhold fra felles søknad med EU-partner.  

 

 

De ulike fanene man må fylle ut er: søknad, kontakt, innsatsområde, spesifikasjon, økonomi, 

geografi og vedlegg. Disse har igjen under-faner. Trykk «neste». 

 

 

 

 



Kort prosjektbeskrivelse: Skriv et sammendrag av søknad, kort (maks 500 tegn).  

Grenseoverskridende merverdi: Prosjekt som finansieres av programmet skal ha tydelig 

grenseregionalt merverdi. Ambisjonen er at ditt prosjekt skal gi en merverdi som ikke kan 

oppnås ved å gjennomføre prosjektet lokalt/nasjonalt. 

Trykk «lagre og neste». 

 

Kontakt:  

 Norsk prosjekteier = Organisasjonen som har hovedansvaret på norsk side av 

prosjektet og som sammenstiller norsk økonomi. 

 Norsk økonomiansvarlig = den ansvarlige for økonomirapporteringen på norsk side. 

 Leadpartner EU = kontaktinformasjon på organisasjonen som har hovedansvaret på 

EU siden av prosjektet. 

Trykk «lagre og neste» 

 



Innsatsområde: her krysser man av innenfor hvilket innsatsområde man søker og hvilken 

investeringsprioritering/spesifikt program-mål som prosjektet vil bidra til.  

Trykk «lagre og neste». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Spesifikasjon, inneholder flere faner: bakgrunn, prosjektmål, organisering, resultat og 

effekter. 

 Bakgrunn: Hva er bakgrunnen for prosjektet, hva forventer prosjektet å løse? 

Prosjektbeskrivelse: HVA dere skal gjøre, når, hvor og hvordan. 

 Prosjektmål: Formuler tydelige mål. Prosjektets mål skal medvirke til å oppfylle 

Interreg programmets mål. Tenk på at målet for prosjektet skal være realistisk og at 

det skal være en rød tråd mellom prosjektets og programmets mål. Spesifikke mål for 

prosjektet. Hovedmål og delmål.  

 Organisering: Beskriv prosjektets organisering og samarbeidspartnere. Hvordan dere 

skal gå frem i prosjektet. Hva gjør dere selv, hva skal andre partnere gjøre og må dere 

ha ekstern hjelp med etc. Kort og konsist. 

 Resultat: Ønsket tydelig resultat.  

 Effekter: Hvordan forventer man at resultatene av prosjektet kommer å anvendes på 

lang sikt. 

Trykk «lagre og neste» 

 

 

 

 

 



Økonomi inneholder flere faner: tidligere offentlig støtte, tids-/milepælsplan, 

kostnadsoverslag og finansieringsplan. 

 Offentlig støtte: her oppgis informasjon om tidligere mottatt støtte. Om man tidligere 

har mottatt offentlig støtte, så legges også inn hva slags støtte dette var.  

 Tids-/milepælsplan: her legges det inn tidsplan og aktivitetsplan. 

 Kostnadsoverslag: fyll inn budsjettplanen til prosjektet på norsk side i norske kroner. 

Legg til kommentarer i kommentarfeltet dersom det er nødvendig. 

 Finansieringsplan: legg inn egen finansiering, samt fyll i søkt finansiering fra Interreg 

Sverige-Norge programmet. Det er viktig at budsjett og finansiering går opp pr 

kalender år og totalt. 

Trykk «neste og lagre». 

 

 

 

 

 

 



Geografi: Kryss av ENTEN hele fylket, eller gjeldende region, ELLER spesifikke kommuner 

prosjektet har effekt i. 

 

Vedlegg: her laster du opp obligatoriske vedlegg, samt andre vedlegg som er relevant for 

behandlingen av søknaden. 

 

 



Oppfølging på innvilget søknad (tilsagn) 

Dersom søknad blir innvilget skal dere fylle ut og sende inn anmodning om utbetaling og 

rapportere via webtjenesten på søknaden. Ved andre eventuelle spørsmål, ta kontakt med 

sekretariatet for ditt delområde som forvalter støtteordningen. 

 

Motta e-post av søknad med vedlegg 

For søker er det mulig å sende e-post til egen e-postadresse med søknad (PDF) og vedlegg 

lastet opp. Denne e-post er tilsvarende e-post som automatisk går til arkiv hos forvalter. Bildet 

under forklarer hvor dette gjøres i søker-rollen. 

 

 

Begrensning på antall tegn under utfylling av søknad 

Det er begrensning på hvor mange tegn som kan legges inn i de ulike feltene under utfylling 

av søknad. I hovedsak er det mulig å legge inn inntil 8000 tegn i de fleste verbale feltene som 

bakgrunn, prosjektbeskrivelse etc. For enkelte andre felter kan det være angitt et mindre antall 

i ledeteksten til feltet. 

Spesielt i forbindelse med INTERREG søknader er det mye tekst som blir lagt inn i enkelte 

felter. Dersom tekstene er kopiert fra andre dokumenter (PDF, Word) vil det kunne være en 

vesentlig mengde "usynlig tekst" som blir inkludert. Dette er i hovedsak mellomrom og 

enkelte kontrolltegn (Tab, Linjeskift m.fl). Dette kan medføre at mengden tekst overskrider 

maksimalt antall tillatte tegn.  

Dersom du opplever dette problemet og mener antall tegn er innenfor tillatt grense, kan du 

bruke Word eller andre programmer til å telle det reelle antall tegn som blir prøvd lagret i 

feltet. Se bildet under som viser hvordan du kan bruke Word til å vise det faktiske antall tegn 

som ligger i en tekst. 
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Legg til flere brukere 
 

Det kan opprettes flere brukere som skal få tilgang til rollen som vist på bildene under:  

  

I søker-rollen er det kun den som eier søknaden (har opprettet den) som kan redigere på den. 

Selv om en søknad er under utfylling og ikke låst, får de andre brukerne i en søker-rolle ikke 

anledning til å redigere på andres søknader. De får anledning til å følge opp tilsagn opprettet 

av andre ved å sende inn anmodning om utbetaling. 

 

Når det er registrert en ny bruker kan du via systemet sende ut påloggingsinformasjon til ny 

bruker pr. e-post eller SMS dersom mobilnummer er innlagt. Funksjonalitet er forklart på 

bildesekvensen under. 
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Glemt brukernavn og/eller passord 

Dersom du ikke husker ditt brukernavn og passord kan du selv bestille dette fra 

 "Glemt passord " rutinen. Her kan du be om utsendelse av din påloggingsinformasjon til din 

oppgitte e-postadresse eller mobiltelefon. Vi forklarer her rutine "Glemt passord" lokalisert 

som snarvei på venstre side på startsiden som illustrert under.  
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Regionalforvaltning.no – Brukerstøtte 

Tlf. 99 00 63 33 

Åpningstider: Man-fre: 08:00-16:00 

 

http://support.regionalforvaltning.no/support/home 

 

Kort og informativ video for hvordan opprette en søknad i Regionalforvaltning.no: 

http://support.regionalforvaltning.no/support/solutions/articles/4000071960-hvordan-

opprette-en-s%C3%B8knad-video- 
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