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Registreringen av utgiftsrader fungerar annorlunda från och med 
den 26 april  2018 jämfört med tiden fram till dess.  Oavsett om du  
registrerar ett verifikat i taget via tangentbordet eller läser in många 
utgiftsrader samtidigt via csv -fil. Viktigt att läsa sidorna 24-33.  
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Välkommen till Min Ansökan 
Min ansökan är en e-tjänst för företag och offentliga aktör er 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 hanteras regionalt av olika 
myndigheter eller organisationer med regionalt utvecklingsansvar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

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

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

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


 
 

 4 (55) 

Val av inloggningsmetod  

 
  

Om du väljer att logga in med e-
legitimation  kommer du att 
kunna signera  din ansökan 
elektroniskt när den 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 per sonlig 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.  
 
 

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 
firmatec knare (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.  
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Generella funktioner 
 

Mina ansökningar 

 
Den första vyn som visas efter inloggning är Mina ansökningar. Här  visas de ansökningar som 
skapats av den person som äger e-legitimationen  som användes vid inloggning, oavsett vilken 
organisation som har tagit eller ska ta emot ansökan. 
 
Om du loggat in med ett konto kopplat till din e -postadress, syns här ansökningar som tidigare 
skapats via det kontot. 
 
 

 
 
 
 
 
En ansökan i status sparad  är ännu ej inskickad till mottagande organisation. När ansökan 
skickats in byter den status till skickad och är därefter inte längre möjlig att redigera. Den kan 
däremot exporteras som en PDF-fil.  
 
En sparad ansökan har endast ett Webb-ID , medan en inskickad ansökan också har ett ärende-
id.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Här visas status  på 
ansökan, sparad eller 
skickad. 
 

Här visas ansökans webb - 
och ärende -ID.  
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Mina uppgifter 

 
Mina uppgifter når du genom att klicka på namnet på den som är inloggad, högst upp till höger 
på sidan, och sedan välja Mina uppgifter. 
 
Här registreras de uppgifter om den sökande som är gemensamma för alla ansökningar som ska 
skickas in, till exempel namn, organisationsnamn, organisationsnummer, kontaktuppgifter och 
så vidare. Om du söker stöd för en organisation spar du en del arbete genom att fylla i Mina 
uppgifter tämligen utförligt, medan en sökande som sköter ansökningar för flera organisationer 
istället bör lämna denna sida mera orörd.  
 
Uppgifter från Mina uppgifter läses automatiskt in i ansökan , men kan där redigeras. 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vyn Mina uppgifter  
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Skapa en ny ansökan 

 
Härifrån skapas en ny ansökan. Klicka på Ny Ansökan och välj sedan om du vill skapa en helt ny 
ansökan eller en ansökan om utbetalning på ett redan befintligt ärende. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Väl inne i den nya ansökan, finns ett flertal flikar där du måste fylla i uppgifter .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klicka  här för att skapa 
en ny ansökan.  
 

Sök dig fram till rätt 
insatsområde. Är  du osäker 
kontaktar du den 
organisation som ska ta 
emot ansökan.  
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Fliken Uppgifter om projektet 

 
Denna flik används för de grundläggande uppgifterna om projektet , som till exempel start - och 
slutdatum och geografiska uppgifter. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En personlig rubrik gör 
ansökan enklare att hitta, 
till exempel i de fall du 
arbetar med flera 
ansökningar parallellt.  
 
Om ansökan ska sparas för 
senare bearbetning måste 
du ange en personlig 
rubrik.  
 

Här kan du exportera 
ansökan till PDF, spara 
ansökan samt kontrollera 
och skicka (när ansökan är 
klar).  
 

Här visas vilken 
ansökanstyp som är aktuell 
och till vilken organisation 
den ska skickas. 
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Fliken Uppgifter om projektet 

 
Denna flik används för de grundläggande uppgifterna om projektet, som till exempel 
projektnamn, start - och slutdatum, geografiska bestämningar och så vidare 
 

 
 
 
 
 

  

Alla uppgifter markerade med *  

är obligatoriska!  
 

61

I -knappen länkar till 
informationssi dor 
från den 
organisation som 
ska ta emot 
ansökan. 

Observera att de start - och 
slutdatum som fylls i här, 
även påverkar 
uppbyggnaden av 
budgeten!  



 
 

 10 (55) 

Fliken Uppgifter om sökande 

 
Denna flik används för de grundläggande uppgifterna om den sökande, som till exempel 
organisationsnamn, organisations- och arbetsställenummer, juridisk form samt adress - och 
kontaktuppgifter.  
 
 

 
 
När en ny ansökan skapas, läses flera uppgifter till denna flik över från sidan Mina uppgifter , 
om där finns data registrerat. Uppgifterna kan sedan justeras för att passa den aktuella ansökan. 
Om så önskas kan även en personlig rubrik sättas på ansökan. 
 
Arbetsställe nummer  (Cfar: Centralt företags- och arbetsställeregisternummer) utfärdas av 
SCB (Gäller endast organisationer med verksamhet i Sverige.). Alla arbetsställen i Sverige har 
ett cfar-nummer och detta kan sökas via w ww.cfarnrsok.scb.se / . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

Fliken Uppgifter om 
sökande . 

http://www.cfarnrsok.scb.se/
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Fliken Samverkansparter/Medsökande 

 
Under denna flik finns möjlighet att  registrera eventuella samverkansparter eller medsökande i 
projektet.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 

Om du vill registrera en 
samverkanspart klickar du på 
Lägg till  organisation . 

Fyll sedan i uppgifterna i den 
dialogruta som öppnas. 

I ansökan för de territoriella 
programmen Öresund -
Kattegatt -Skagerak 
(ÖKS), Botnia -Atlantica, 
Sverige -Norge och Nord  
används benämningen 
Medsökande  
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Flikarna Bakgrund och omvärld, Mål och resultat och Organisation och 
genomförande 

 
Under dessa flik ar registreras uppgifter om det tänkta projektet, till exempel projektbeskrivning, 
syfte och mål, organisation och så vidare. Textfälten rymmer 4000 tecken , större dokument 
kan dock bifogas som bilagor under därtill avsedd flik.   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

Flikarna  Bakgrund och 
omvärld, Mål och resultat 
och Organisation och 
genomförande  
 

I ansökan för de territoriella programmen 
Öresund -Kattegatt -Skagerak (ÖKS), 
Botnia -Atlantica, Sverige -Norge och 
Nord  har dessa flikar slagits samman till 
en flik kalla d Projektbeskrivning  
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Fliken Aktiviteter 

 
Under denna flik redovisas de aktiviteter som är planerade i projektet och de kostnader som är 
kopplade till dessa aktiviteter.  Antalet obligatoriska aktiviteter skiljer mellan olika program, 
men de obligatoriska uppgifterna finns alltid förtryckta i formuläret.  
 
 

 
 
 
 
Till varje aktivitet kan du lägga till delaktiviteter. Tänk på att aktivitetsnamn, startdatum, 
slutdatum, kostnad och beskrivning alltid är  obligatoriska.  
 
 
 

  

De flesta projekt omfattar 
flera aktiviteter. Genom att 
klicka på Lägg till 
aktivitet  lägger du till nya 
aktiviteter i ansökan.  
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Fliken Indikatorer 

 
Under denna flik samlas de uppgifter som behövs för att följa upp det tänkta projektet. Vissa 
uppgifter redovisas i textfält (även här med en övre gräns om 4000 tecken), medan andra 
uppgifte r registreras via val i en lista, eventuellt med ett tillhörande kommentarsfält.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indikatorerna varierar från 
program till program och 
används för uppföljning av 
projektets resultat . 
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Fliken Budget 

 
Under denna flik finns först kostnadsbudgeten, det vill säga vilka kostnader som projektet i sin 
helhet kommer att bära. Kostnaderna för delas på kostnadsslag och kostnadsspecifikation och 
det finns även ett beskrivningsfält om det behövs ytterligare specificering. 
 
Sedan kommer medfinansieringsbudgeten, vari det redovisas hur projektet tänkt finansiera 
kostnadsbudgeten. Finansieringen delas upp på offentlig och privat direkt - och 
kontantfinansiering och det är för dessa rader obligatoriskt att ange vilken finansiär som är 
aktuell.  
 
 

  
 
 
 
 
 

I kostnadsbudgeten  
anges hur mycket pengar 
projektet tänkt förbruka 
och hur dessa medel 
fördelas på olika 
kostnadsslag 
 

I M edf inansieringsbudgeten  
anges hur kostnaderna för 
projektet ska finansieras.  
 
Det tänkta stödet beräknas som 
skillnaden mellan kostnader och 
medfinansierin gen. 
 

Antal år i budgeten bestäms av 
projektets start - och slutdatum, 
se fliken Uppgifter om 
projektet . 

Beräkningen av stöd  sker 
automatiskt.  
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Redigera budget 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

För att fylla budgeten med 
kostnader klickar du på den lilla 
pilen  vid kostnadsslaget och 
sedan på Lägg till . 

Du kan sedan fylla i kostnader 
per år.  

Summeringar sker automatiskt.  

För programmen Öresund -Kattegatt -Skagerak (ÖKS)  och 
Nord  delas budgeten upp per stödsökande  och medsökande  i 
stället för per budgetår.  
 
I de övriga territoriella  programmen (Botnia -Atlantica och 
Sverige -Norge ) redovisas budgeten endast per kostnadsslag och 
endast för samordnande sökande. I budgetarna för dessa program 
går det därför inte att lägga till varken budgetår eller 
samverkansparter, utan summorna som anges avser hela projektet. 
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Redigera medfinansiering 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

För att lägga till medfinansiering 
klickar du på den lilla pilen  och 
sedan på Lägg till . 

Du kan sedan fylla i Finansiär , 
eventuella kommentarer  och 
belopp . Summeringar sker 
automatiskt.  
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Fliken Bilagor 

 
Här finns möjlighet att ladda upp och skicka in bilagor. Giltiga filformat är: *.pdf, *.txt, *.doc, 
*.docx, *.xls, *.xlsx, *.ppt, *.pptx, *.rtf, *.tif, *.tiff, *.svg, *.jpg, *.jpeg.  
 
Genom att klicka på Välj  öppnas möjligheten att söka fram den eller de filer som ska biläggas 
ansökan.  
 

 
 
 

  

 

Om fel fil laddats upp kan den 
raderas via ett klick på Ta bort . 
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Skicka in ansökan 

 
När allt är ifyllt och klart kan du skicka in ansökan genom att klicka på Kontrollera , skicka  
och signera . Ansökan kontrolleras då automatiskt och om något inte stämmer ges du 
möjlighet att rätta till bristerna.  
 

 
 
Om du är inloggad med e-legitimation kommer du att uppmanas att signera elektroniskt. 
Förfarandet liknar inloggningen då du måste välja vilken typ av e -legitimation du använder.  
 
Om du är inloggad med ett användarkonto kommer ansökan att skickas osignerad. Du ska då 
ifrån vyn Mina ansökningar välja Signera manuellt som finns till höger i den skickade 
ansökningen. 
 
Du får en bekräftelse när ansökan är inskickad. 
 
När ansökan skickats in visas den på vyn Mina ansökningar. Status på ansökan är nu Skickad 
och det går inte längre att redigera ansökan. Det är dock möjligt att visa den som en PDF-fil.  
 
 

 
 

Ansökan har 
tilldelats ett 
ärende-ID  
 

Status på ärendet är 
Skickad  

Ansökan kan nu endast 
visas som PDF. Det går att 
skriva ut ett missiv för 
signering (manuell) av 
ansökan. Denna möjlighet 
finns inte om ansökan 
signerats elektroniskt, 
eftersom ansökan då redan 
är signerad. 
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Ansökan om utbetalning 
 
När du fått ett beslut om Bifall på din ansökan, blir det så småningom dags att ansöka om 
utbetalning av medel. 
 
Ansökan om utbetalning kan göras på alla beslutade bifallna ärenden, oavsett om dessa skickats 
in via Min ansökan eller inte.  
 
Den e-postadress du använder för inloggning i Min ansökan måste finnas registrerad bland 
kontakterna på ärendet där du vill göra en utbetalning. Det betyder att om jag loggar in i Min 
ansökan med e-postadressen utbildning@epost.se,  så måste denna adress sedan tidigare finnas 
registrerad på ärendet.  Om den inte gör det, kommer inte sökfunktionen i Min ansökan att hitta 
ärendet och du kommer inte att kunna göra en utbetalning.  
 
Om du vet att den e-postadress du vill använda inte finns registrerad på aktuellt ärende, så 
kontaktar du den organisation som ska ta emot ansökan om utbetalning. Kontaktuppgifter finns 
på det beslut du fått tidigare.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Logga in i Min ansökan som 
vanligt.  
 
Klicka  på Ny Ansökan och 
sedan på Skapa ansökan om 
utbetalning.  

Klicka  sedan på Gå till 
ansökan om utbetalning av 
EU -medel . 

Observera  att ansökan om 
utbetalning endast kan göras 
om du loggar in med 
användarkonto . 

mailto:utbildning@epost.se
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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. 

 När ärendet hittats klickar  du 
på Skapa 
utbetalningsansökan . 

Om du inte hittar ditt 
ärende, kontaktar du den 
organisation som ska ta  
emot a nsökan.  
 
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.  

I dialogen som öppnas fyller du i 
start - och slutdatum  för den 
period ansökan avser. 
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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 radvis 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 ak tuell 

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. 
  

Du kommer sedan åter till 
översikten. 
 
Klicka  på Utbetalning  för att 
komma vidare. 



 
 

 23 (55) 

Ekonomirapport före registrering av utgifter och medfinansiering 

 

Här väljer du om du vill 
registrera utgifter , med - 
finansiering  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 
till räcklig 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 uppgift. 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 kolum ner  de avser. 

Excelarket måste innehålla 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 inbördes 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.  
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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 . 



 
 

 28 (55) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

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 
ursprung liga filen, kommer 
dessa fält att lämnas 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 
utgifts rad, klickar du på 
symbolen längst till 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 därför 
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.  

Klic ka 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. Upprepa  
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. 
 
Kl icka  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 elle r 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 . 




































