Instruktionsmanual

Ansokan om utbetalning for projekt finansierade
av Region Vasterbotten

Sd skapar du en ansékan i Min ansékan
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Instruktionsmanual for ans6kan om utbetalning i Min ansékan

Om manualen

| denna manual hittar du som beviljats projektmedel av
Region Vasterbotten instruktioner for hur du skapar en
ansokan om utbetalning*.

*Vid ansokan om utbetalning rapporterar du bland annat hur projektet

fortloper samt redovisar upparbetade kostnader for rapporteringsperioden.

(55 projektbeslutet for For dokument och viktigt

att hitta projektets Arende-ID,
rapporteringsplan samt om utbetalning. Se
sarskilda och allmanna villkor. Region Vasterbottens hemsida

att veta vid ansékan

OBS! Denna manual ar skapad
av Region Vasterbotten.
Regionen ansvarar ej for drift
eller service av systemet NYPS
som ligger bakom Min
ansékan. Darmed kan det inte
garanteras att manualen
standigt halls uppdaterad nar
uppdateringar sker i systemet.

Ser du att nagot i manualen

behover uppdateras? Meddela
da oss garna!
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Innehall

1. Oppna Min ansokan

2. Logga in

3. Oppna projektiarende
3.1. Ser du inte ditt projekt?
3.2. Mer om projektytan (behorigheter)
3.3. Mer om projektytan (handelser)

3.4. Mer om projektytan (ansdkan &

komplettering)

4. Skapa ansdkan om utbetalning
4.1. Skapa ansokan
4.2. Redigera ansdkan
5. Fyll i uppgifter
5.1. Utbetalning
5.2. Lagesrapport
6. Skicka in
7. Skapa signeringsunderlag

Sista sida: Behover du hjalp?
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1. Oppna Min ansékan

* Ansdkan om utbetalning gors i Min ansokan.

* Sidan maste Oppnas i webbldsaren Google Chrome.

Klicka nedan fér att komma till Min ansékan

‘ Min ansokan
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2. Logga in

Tryck “Logga in“ langst upp pa sidan. Valj sedan inloggningsmetod “BankID” eller “Anvdandarnamn”.

Om du véljer “Anvdandarnamn” behover du férsta gangen skapa ett konto och ange att BankID saknas.
Lagg in uppgifter inklusive den mejladress som du angivit i kontaktuppgifterna till projektet samt valfritt I6senord som du kommer
ihag. Sedan kan du logga in med valda uppgifter.

- .
‘ Min ansékan Hem Foretag Projekt Fragor och svar W language ~ { & Loggain ’

S—

BanklD Anvindarnamn

Logga in mad: BankID, Mobilt BanklD, Telia
eller Foreign eID
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Valkommen till Min ansokan

Har kan du fa stéd till din verksamhet fér att hjélpa den att véxa
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3. @ppna projektérende (for dig som loggat in tidigare)

Nar du loggat in och har behorighet till ett eller flera projekt hamnar du direkt pa en sida med en
oversikt 6ver dina projekt (projektytan). Har kan du folja och hantera ditt projekt.

Lds mer om projektytan pd kommande sidor

Projektfinansiering Ser du inte di
Hér kan du som arbetar med regional utveckling, hallbarhet, grénsférvaltning eller sakerhet i e_r uinte "Itt
projekt? Se nasta

projekt skapa nya och se dina pagaende ansckningar

sida for hur du kan
ga tillvaga

O Ddlj avslutade drenden

Uppféljning och utvardering samt licenskostnad Nyps 2023

Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens Status Sista anskningsdatum
Inskickad
Ingen 2
Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region Visterbotten 20360731  peredning 21 mars 2023 & [1 Hantera -

pagér/
Awslutad
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3.1. Ser du inte ditt projekt? |

Vilkommen till Min ansékan

Hiir kan du 4 stid tll din verksamhet fér att hjslpa den att vixa

Om du inte ser ditt projekt nar du loggat in kan det bero pa tva BYIE T
saker: SLAE .
1. Ibland hamnar man inte direkt pa projektytan utan hamnar -
pa “"Hem-sidan” eller annan sida i systemet. Hander det 2. oo
kan du atgarda det genom att folja stegen 1-3 till hoger for
att komma till projektytan.
2. Ser duinte heller ditt projekt nar du ar inne pa projektytan
kanske du saknar behorighet for projektet. Se da nasta sida
punkt 3.1 for hur du kan fa behdrighet. 3 Min profil
) Kontaktuppgifter

E-postadress
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3.2. Mer om projektytan (behorigheter)

* Under projektytan finns en knapp med personer (se rodmarkerad). Klickar du pa Dela stkomst *

Den du delar med kan:

knappen dyker foljande bild upp. >

* Dela atkomst till andra.
* Ta bort dtkomst f6r andra, inklusive dig

* Dar ser du e-postadresserna till de personer som har behorighet till projektet. Klicka *+ Reclgers kommande steg | cin ansslan, Tl exempel skaps

utbetalningsansdkan eller skicka in kompletteringar.

N&r du delar skickas ett mejl ut och personen ombeds logga in i
Min ansékan. Har de inget konto behdver de skapa ett.

pa “ta bort” for att ta bort en behorighet eller skriv in en ny e-post i rutan och klicka

Lagg till e-postadress

"dela” for att lagga till en behorighet (se gronmarkerat)

&F Dela
* Dyker inte ditt projekt nar du loggar in kan det bero pa att du saknar behorighet. Be da therese burstrom®@gmail.com 5 Lo
anna-karin.lonnebo@regionvasterbotten.se @ Is bort

dina kollegor som har behorighet till projektet att lagga till dig.

Kom ihég att projektﬁga ren Uppféljning och utvirdering samt licenskostnad Nyps 2023
ansvarar for att aven kontakta Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens  Status Sista anskningsdatu

Region Vasterbotten om o :
kOntaktpersoner for projektet Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region Vésterbotten 20360731 b"eg;!mng 21 mars 2023 Hantera ~

pagar/

byts ut sa att vi vet vem vi kan hustad

kontakta kring projektet! rg_gion
vasterbotten
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3.3. Funktioner i projektarendet (handelser)

* Under projektoversikten finns en knapp med en alarmklocka (se rodmarkerad). Under den samlas de handelser som sker i
projektarendet.

* Har en ny handelse tillkommit dyker en réd cirkel med en siffra upp. Siffran anger hur manga nya handelser som
tillkommit (se rodmarkerad).

* Klicka pa knappen for att komma till en 6versikt 6ver projektets hdandelser. Till hdger om de nya handelserna finns dar en

"Visa-knapp” (se gronmarkerat). Klicka pa den for att se handelsen.

Uppfdljning och utvdrdering samt licenskostnad Nyps 2023

Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation Referens  Status Sista ansékningsdatum

Inskickad
Ingen f O
Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region Vésterbotten 20360731 beredning 21 mars 2023 2 [1 Jantera ~
pigar/ Hiindelse Status Datum Belopp

Avslutad
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3.4. Funktioner i projektarendet
(ansokan och komplettering)

* Under projektoversikten finns knappen “hantera”. Klickar du pa den dyker en rullista med fyra val upp.

* Ansokan: Klickar du pa knappen ”Visa ansokan” (se rodmarkerad) kommer du till projektansokan for

projektet. Dar kan du se vilken information som skickades in i samband med projektansdkan samt

ladda ner inskickade dokument. OBS! Ansokan kan inte dndras nar den skickats in.

* Komplettering: Klickar du pa knappen "Komplettering” (se gronmarkerad) kan du skicka in en

komplettering till din ansékan.

Uppféljning och utvardering samt licenskostnad Nyps 2024
Ansvarig Sista
Rubrik Typ av finansiering organisation Referens  Status ansékningsdatum
Inskickad
i Ingen
Region 9en o
S D .. . . O

pagar /|
wantan

Hantera ~

[@ Utbetalningar

Uppféljning och utvardering samt licenskostnad Nyps 2023

= Flytta ansokan
Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens Status Sista ansckningsdatum

VA

Lds mer om
knappen
"utbetalningar”
pa kommande
sidor punkt 4 och
framat.
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vasterbotten
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4. Skapa ansdkan om utbetalning

* Under projektoversikten finns knappen “hantera”. Klickar du pa den dyker en rullista med fyra val upp.

* Vill du skapa eller hantera en utbetalning sa valjer du knappen ”“utbetalningar”. Pa kommande sidor,
folj punkt 4.1 om
du ska skapa en ny ansdkan
redigera en pagaende utbetalning eller se dina redan inskickade utbetalningar. eller 4.2. om du redan
paborjat en ansokan.

* Viélinne pa sidan for utbetalningar for ditt valda drende kan du antingen skapa en ny utbetalning,

Uppféljning och utvirdering samt licenskostnad Nyps 2023

Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens Status Sista ansékningsdatum
Inskickad
Ingen 2 a4
Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region Visterbotten 20360731 peredning 21 mars 2023 SNl Hantera -
pagar/
Avslutad @ Vigg Apstkan

[@ Utbetalningar
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4.1. Ska Pa ansokan (for dig som ska pabdrja en ny ansdkan)

Om du inte redan har en pagaende utbetalning dyker det upp en lila knapp med “Skapa ny
utbetalning”. Klicka pa den for att paboérja en ny ansékan om utbetalning.

OBS! Ser du inte den roda . .
Utbhetalningar
knappen sa ar det for att du redan

{ + Skapa ny utbetalning )

\ (]

Inga finns inga utbetalningar

har en pagaende utbetalning.

Det finns inga betalningar registrerade i det hir drendet.
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4.2. REdigera ansoOkan (fér dig som redan paborjat en ansékan)

* Har duredan pabdrjat en utbetalning eller vill ga tillbaka till en gammal utbetalning far du i
stallet upp en tabell som visar samtliga utbetalningar som finns registrerade pa drendet
sedan tidigare.

« Klicka p& ”Oppna” for att se mer info om utbetalningen och/eller fér att fortsitta ldgga in

uppgifter.
< Projektytan
4 .
Utbetalningar
Tabellen visar samtliga utbetalningar som finns registrerade pé drendet. \
Skapad Inskickad Status Utbetalningsnummer
2023-09-29 Pagaende 1 Oppna
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5. Fyll i uppgifter

e QOavsett om du skapat en ny betalning (4.1.) eller 6ppnat en pabdrjad utbetalning
(4.2.) kommer du darefter till sidan for ansokan om utbetalning.

* Till vanster finns tva flikar “Utbetalning” och ”Lagesrapport” (se bild).

* Fylliuppgifterna under bada flikar.

‘ Min ansékan
Utbetalningar / Anstkan om utbetalning / Beslut 2023-05-23 20360731
F6r mer information
d ka fvilas i Utbetalning &P Utbetalning
e el e L L L Lagesrapport Z2 Ekonomirapport 1 (2023-01-01 - 2024-10-31)

under varije flik,
se kommande sidor...
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- Utbetalning

Ligesiapport Ekonomirapport 1 (2023-01-01 - 2024-10-31)
Ekonomirapport tgifter  Medfinansiering Dok .--m)
5.1. Utbetalning
Under fliken “utbetalning” finns i sin tur fyra flikar for den ekonomiska delen av oBs!
. . . Har projektet bidrag i annat &n
ansokan om utbetalning. Lds mer om dessa nedan: pengar i form av arbete i projektet

ska det redovisas under fliken
medfinansiering (se nasta sida).

1. Ekonomirapport: Har ser du en oversikt 6ver de uppgifter for projektets ekonomi som Arbetstiden hamnar da
. .. . . .. automatiskt som bade
rapporterats in. Dar ser du bland annat projektets budget enligt beslut om stod, rapporterade medfinansiering och som utgift i
och godkanda kostnader, rapporterad medfinansiering och aterstaende stod att betala ut i ekonomirapporten och behdver
" d .. . .. o .. . darfor inte fyllas i manuellt under
arendet. Hdr kan du inte géra ndgra déindringar. fliken "utgift”.

2.  Utgifter: Har ska projektets upparbetade utgifter for aktuell rapporteringsperiod for ansékan
om utbetalning rapporteras. Du kan ladda upp utgifterna genom att lasa in utgiftsrader fran
en CSV-fil eller lagga till dem manuellt. CVS-filen skapas med underlag fran projektets
huvudbok eller genom att ladda ner er ansdkan om utbetalning hos EU-finansidr i valuta SEK.
Hdr ska du alltid rapportera.

Klicka har for instruktionsvideo for hur du skapar en CSV-fil °
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- Utbetalning

Ligesrapport Ekonomirapport 1 (2023-01-01 - 2024-10-31)

(Fknnnr'\ rapport  Utgifter  Medfinansiering  Dokument )

5.1. Utbetalning

3. Medfinansiering: Har rapporterar du eventuell medfinansiering som utbetalats fran projektets

medfinansiarer. Giller endast om projektet medfinansieras av annan aktér.

- Observera att nér bidrag i annat dn pengar (i form av arbetstid i projektet) laggs in hamnar det automatiskt som bade
medfinansiering och som utgift i ekonomirapporten och behéver darfor inte fyllas i manuellt under fliken ”utgift”.

4. Dokument: Har laddar du upp de bilagor som ska skickas med vid ansékan. Ska alltid fyllas i.

Lds mer om dessa pa var hemsida.
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Ldgesrapport
Rapportera indikatorutfall

131 fljer i upp och rapporterar hur det F

5.2. Lagesrapport

Indikatorutfall

Antal framtagna kunskapsunderlag, strategier och program

Under fliken ”ldagesrapport” finns i sin tur tva flikar for den

Inget utfall rapporterat

Periodens utfall Totalt utfall Malvarde

lagesbeskrivande delen av ansékan om utbetalning.

Las mer om dessa nedan:

1. Lagesrapport: Har registrerar du status for indikatorutfallet — d.v.s utfallet i form av w .
g PP g Las projektbeslutet

for att hitta
projektets

antal framtagna kunskapsunderlag, strategier, program eller annat som uppnatts inom
projektet fram till och med slutet pa den aktuella rapporteringsperioden for ansdkan

om utbetalning. Klicka pd knappen ”Oppna” for att ldgga in utfallet. Ska alltid fyllas i. . 4
& P PP PP &8 a alltid fyllas i indikatorer.

2. Dokument: Har laddar du upp ifylld ldgesrapport for den period
ansokan om utbetalning avser, alternativt slutrapport om projektet
ska slutredovisas. Ska alltid fyllas i.
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6. Skicka in

— Utbetalning
Lagesrapport Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-04-03)
* Nar du fyllti alla uppgifter, sparat och kontrollerat att du bifogat
allt som ska skickas med klickar du pa ”Validera ansékan” (se - > utgifter
rodmarkerat). En kontroll gors da om alla uppgifter som behover
fyllas i systemet finns dar, om inte dyker det upp en ruta som anger
vad som behover rattas till innan ansdkan kan skickas in. P Utbetalning
Lagesrapport Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-04-03)
» Skicka sedan in ansdkan genom att klicka pa ”Skicka in ansokan” Utgﬂpp R

(se gronmarkerat). Ansdkan skickas da till regionens
projektstrateger for beredning.

Budget enligt beslut o1

OBS! Vid validering kontrolleras endast det systemet vet maste fyllas i,

du behover sjalv anda ha koll pa vilka obligatoriska bilagor som ska

laddas upp och hur redovisningen i 6vrigt ska se ut. Du hittar all info om region

regler, villkor samt 6vriga instruktioner for bilagor och annat som ska m visterbotten
fyllas i vid ansdkan om utbetalning pa Region Vasterbottens hemsida
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7. Skapa signeringsunderlag
@ vinansoian 2.

Nar du skickat in ansokan om utbetalning behover du dven skapa och skicka Utbetalningar / Ansékan om utbetalning /
in ett signeringsunderlag som ska skickas in i samband med ansokan.

Signeringsunderlaget visar att behorig person godkant att ansékan skickas in. Uthetaliing

Sahar gor du det enklast (5 steg): Lagesrapport

1. Nar du klickat pa 'skicka in ansokan' skickas du tillbaka till dversikten F. dodix o fratian

Oover ansokningar om utbetalning (se punkt 4.2.) [ Ladda ned Ekonomi ﬂ

2. Gainigen i aktuell ansdkan om utbetalning och klicka p& ”Skriv ut
signeringsunderlag”. (Se bild 2)
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Utskrift av signeringsunderlag 3

7. Skapa signeringsunderlag i

= [
& Ladda ner ifylld PDF | TN ETEERSEE e l
e—

Manuell signering av ansékan om utbetalning
3. En pop-up-ruta dyker upp dar du kan valja “Ladda ner ifylld
PDF” eller “Ladda ner tom PDF”. Valj dar “Ladda ner ifylld PDF”
sa far du med alla uppgifter (se bild 3). 4

Utbetalning

4. Skriv ut PDF:en for underskrift alt. spara ner den for digital
signering. Be behorig person som foretrader organisationen att
signera. Om personen som signerar ej ar firmatecknare behover
aven fullmakt skickas in.

Ldgesrapport

[3 Ladda ned Ekonomi

0BS! Kom ihag att ansdkan om utbetalning ocksa behover laddas ner for

att personen som signerar ska kunna fa den infor signeringen (se bild 4).
&= Skriv ut signeringsunderlag
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7. Skapa signeringsunderlag 5.

@ V/isa Ansdkan
. ° .. . . (@ Utbetalningar
5. Nar du har fatt en digital signatur alt. inskannat
signeringsunderlag med underskrift ska du ladda upp det till = Fiytta aneokan
arendet i Min Ansdkan. Du gar till projektytan som du boérjade pa ] Hantera » |
under punkt 3.1 och klickar sedan pa “Hantera” 2>
Komplettera ditt drende 6

"Komplettering”. (Se bild 5)

Vad galler din komplettering?

Har du fétt en begaran om kemplettering? Ha garna brevet med begaran om kamplettering

6. Valj 'Signeringsunderlag' i rullistan (se bild 6), bifoga
underskrivet signeringsunderlag och skicka in.
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Behover du hjalp?

Om Min ans6kan Fragor och svar Personuppgifter Tillgéanglighet | Teknisk support

* Har du fragor om systemet eller behov av teknisk hjalp?
Kontakta Tillvaxtverkets tekniska support. Du hittar
kontaktformularet for felanmalan langst ner pa sidan

V|4

tillvaxt
verket

inne pa Min ansokan:

* Har du allmdnna fragor om utbetalningar och redovisning till Region Vasterbotten?
Kontakta var samordnare, se kontaktuppgift har: Ansok om utbetalning

* Har du projektspecifika fragor om utbetalningar och redovisning?
Kontakta ansvarig strateg hos Region Vasterbotten: Kontakta oss

m region
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