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Ansodka

Planerar ni att anstka om finansiering ur nagon av Tillvaxtverkets utlysningar som finansieras med
nationella projektmedel?

Nya utlysningar 6ppnas I6pande, padgaende och planerade utlysningar finns pa sidan Utlysningar. Nar ni
ska lamna in er ansdkan ska ni anvanda den elektroniska tjansten Min ansdkan.

Information som kan vara till er hjélp infér en ansdkan hittar ni under avsnittet Planera.

Avsnittet Ansoka innehaller all information ni behdéver for att ansoka om nationella projektmedel. Titta garna
pa hur Tillvaxtverket kommer att bedoma ansokan, for att se vas som maste framga tydligt i er ansokan.

Avsnitten Planera, Ansdka, Genomfora och rapportera samt Avsluta

En digital handbok for dig som ska s6ka medel med nationell finansiering.
Innehallet under avsnitten Planera, Ansdka, Genomfora och Rapportera samt Avsluta utgor en handbok for
nationella projektmedel. Handboken ar en vagledning fér er som planerar och genomfér projekt som
delfinansieras inom ramen fér Tillvaxtverkets nationella program och insatser.

For att ett projekt ska beviljas stdd och for att stodet ska betalas ut krvs det att stbdmottagare foljer de
krav och villkor som héanvisas till i denna handbok.
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Nar och hur kan ni ansdka?

Nya utlysningar dppnas l6pande. Ni ska gora er ansdkan via den elektroniska tjansten Min
ansokan.

Ansdk i samband med en utlysning

Forutsattningarna for att ansoka om stod framgar av texten for respektive utlysning. Exempelvis vem
som kan ansotka, for vad och hur lange projektet kan paga.

Nya utlysningar dppnas lI6pande. Ni kan endast ansdka under den angivha period som utlysningen ar
Oppen.

Aktuella och planerade utlysningar publiceras pa sidan Utlysningar.

Sa ansoker ni

Ni ska gora er ansdkan via den elektroniska tjansten Min anstkan. Skapa ett anvandarkonto eller logga in
med e-legitimation for att bérja anvanda Min ansokan.

Ansdkan ar uppdelad i olika avsnitt. LaAs mer om de fragor och omraden som anstkan innehaller pa sidan
Sa har fyller ni i anstokan om stod.

Anvandarkonto i Min ansdkan

Ni kan skapa ett anvandarkonto direkt i Min ansdkan. Klicka pa "Registrera konto" pa inloggningssidan i
Min anstkan.

Las hur ni hanterar anvandarkontot. Instruktionen finns ocksa direkt i Min ansokan.

Om ni loggar in med ett anvandarkonto behdéver ni skriva under ansékan manuellt. Det gér ni genom att
skriva ut ett sérskilt signeringsunderlag, skanna in och skicka in det per e-post till Tillvaxtverkets
kontaktperson for den utlysning ni anséker inom. Signeringsunderlaget skapas automatiskt och blir
tillgangligt i Min ansokan omedelbart efter att anstkan har skickats elektroniskt. Ga till aktuella utlysningar

Genom att skapa ett anvandarkonto kan fler &n en person i organisationen ha tillgang till Min ansokan. Den
som arbetar med att fylla i sjalva ansékningsformuléret behdver darmed inte vara samma person som
sedan signerar den.

Tillvaxtverket rekommenderar anvandarkontot som inloggningsmetod.

E-legitimation

Det &r mojligt att anvanda e-legitimation for inloggning istallet for ett anvandarkonto.

Observera att om ni anvander e-legitimation for inloggning sa kommer sparade ansokningar enbart att
vara tillgangliga personligen fér den som har upprattat ansokan. Eftersom det ofta ar flera personer
inblandade i anstkningsprocessen, och den eller de som arbetar med ansdkan inte alltid &r samma person
som har ratt att skriva under ansdkan, rekommenderar vi att ni anvander er av ett anvandarkonto istéllet for
e-legitimation.




Fullmakt

Ansokan om stod ska skrivas under av en person/personer som ar behdrig(a) att foretrdda den stkande
organisationen. Behorig foretradare kan ge fullmakt till ndgon annan om foretradaren av nagon anledning
inte sjalv kan underteckna ansokan.

En fullmakt for ansékan om projektmedel eller ans6kan om utbetalning...

...ska innehalla foljande uppgifter:

« vem som fatt behorighet (for-- och efternamn)

« vad denne fatt behorighet for

 underskrift av behorig féretradare

» markning med organisationens namn, organisationsnummer och CFAR-nummer- (se nedan fér mer
information om CFAR-nummer)

...bor innehalla féljande uppgifter:

» arende--ld

« en tidsbegransning for hur lange fullmakten ska galla (en fullmakt galler annars tills den aterkallas).
Skanna in underskriven fullmakt och bifoga den som bilaga till er ans6kan alternativt e-posta den till

ansvarig handlaggare. Fullmakten kan @ven skickas med vanlig post till Tillvaxtverket. Den ska da vara i

original.

Avsnittet Planera innehdller viktig information och vagledning
Det finns viktig information som ni maste kanna till, for att ans6ka och genomfora ert projekt, i avsnittet
Planera. Avsnittet ger er ocksa vagledning och tips.

En ans6kan som lamnas in till Tillvaxtverket blir en allméan handling
En anstkan som kommit in till Tillvaxtverket ar en allmén handling. Darfor kan uppgifter i en inlamnad
ansokan bli offentliga. Det innebar att allmanheten pa begéaran kan ha ratt att fa ta del av det som star i
anstkan, oavsett om stdd beviljas eller inte.

Rétt att ta del av en allman handling galler inte om den skyddas av sekretess enligt lag. Det &r
offentlighets- och sekretesslagen som avgor vad som ar sekretessbelagt eller inte. Om nagon del i er
ansokan innehaller affarshemligheter, som ni anser omfattas av sekretess, bor ni ange det i ansokan.




Innan Tillvaxtverket lamnar ut en allman handling gors en sekretessprovning av innehallet. Uppgifter som
ror enskilda affars- och driftsforhallanden med mera kan omfattas under sekretess om den enskilde antas
lida ekonomisk skada om uppgiften rdjs.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Sa fyller ni i ansdkan om stdd

Innan ni fyller i ansokan om stod ar det viktigt att planera och fundera utifran de fragor och
omraden som ansokan ska innehalla.

Anvisningar till Min ansdkan

| den elektroniska tjansten Min anstkan ska ni fylla i uppgifter om projektet. Som stod finns hjalptexter
direkt i tjiansten (klickbara "i"). Nedan finns en dversikt 6ver de uppgifter som ansokan innehaller och
kompletterande anvisningar.

Har finns ocksd& en manual som beskriver hur ni hanterar olika funktioner i Min ansokan.
Er ansokan ska ocksa kompletteras med ett antal bilagor, se nedan under Dokument vilka det &r.

Sokande

Ange din organisation

Fritextsok fram ert organisationsnamn och markera det, alternativt att fyller ni i organisationsnummer.

Valj arbetsstélle

Markera det arbetstalle som &ar aktuellt i listan och spara. Saknar ni ett arbetsstallenummer, kontakta
Statistiska centralbyrans (SCB) foretagsregister. Har ni ett arbetsstallenummer i féretagsregistret men det
anda inte dyker upp i menyn - gor en felanmalan via Teknisk support i Min ansékan.

Ar organisationen momsredovisningsskyldig for projektets verksamhet?
Las mer om moms i projekt.

Omfattas organisationen av Lagen om offentlig upphandling (LOU) eller annan
upphandlingslagstiftning, t.e.x. LUF?

Las mer om offentlig upphandling och andra inkop

Webbplats

Ange er adressen till er webbplats.

Samverkansparter

L&agg till samverkansprojekt
Ni ska ange projektets samverkansparter om projektet ar ett samverkansprojekt. L4s mer om
samverkansprojekt.




Fritextsok fram samverkansparten/samverkansparternas organisationsnamn och markera det, alternativt
fyll i organisationsummer. For varje part ska ni ange arbetsstélle, momsstatus och om parten omfattas av
nagon upphandlingslagstiftning.

Projektinformation

Vilket/vilka problem vill projektet I6sa?

Beskriv syftet med projektet. Vad saknas, behover utvecklas, forandras eller [6sas? Utga fran utlysningen
nar ni besvarar fragorna.

Las mer om hur ni identifierar problem och skapar en férandringsteori pa sidan Planera projektet innan ni
ansoker.

Sammanfattande beskrivning till projektbanken
Om ni beviljas stod kommer texten att visas i Projektbanken. Beskriv projektet kort och enkelt med hogst 1
000 tecken.

Vilken/vilka &r projektets malgrupp(er)

Redogor for projektets malgrupper, dvs vilka grupper omfattas av projektets aktiviteter? Beskriv dven
eventuella indirekta malgrupper.

Beskriv projektdeltagare, eventuella samverkans- eller samarbetsparter och mottagare av projektresultat
och pa vilket satt dessa grupper paverkas. Las mer om att identifiera projektets malgrupper pa sidan
Planera projektet innan ni ansoker.

Vad forvantar ni er att projektets planerade aktiviteter ska leda till for
malgruppen pa kort sikt?

Beskriv vilka utfall hos/for malgruppen som projektet ska leda till pa kort sikt, exempelvis en genomford
utbildning/konferens eller 6kad kunskap/férmaga hos malgruppen.

Las mer om hur ni kopplar aktiviteter till utfall i en forandringsteori pa sidan Planera projektet innan ni
ansoker.

Vilka effekter - hos malgruppen eller i samhaéllet - férvantar ni er att projektet
ska uppné pé lang sikt?

Effekter pa lang sikt, s& kallade effektmal, uttrycker det resultat som uppstar nar malgruppen anvander sin
nya kunskap i konkreta handlingar. Det vill saga nar malgruppen forandrar sitt beteende och darigenom
bidrar till de forandringar i samhaéllet som projektet syftar till vilket ocksa ar anledningen till varfor projektet
behdver genomfdras.

Las mer om hur ni kopplar aktiviteter till effekter pa lang sikt i en forandringsteori pa sidan

Planera projektet innan ni ansoker.

Hur ska projektet organiseras och styras?
Las mer om forankring och bemanning av projektet pa sidan Planera projektet innan ni ansoker.

Hur ska projektet avgrénsas fran ordinarie verksamhet?
Las mer om krav pa sarredovisning.




Hur &r hallbarhetsaspekter integrerade i projektet?
Las mer om hur ni kan integrera hallbarhetsaspekter i ert projekt.

Vilken/vilka kommuner eller 1an ska projektet omfatta?
Klicka pa pilen framfor ordet Sverige sa falls en lista med alla Sveriges lan ut, under varje lan gar det att
klicka ut lanets kommuner. Valj de kommuner eller [&n som omfattas av ert projekt.

Aktivitetsplan

Projektets startdatum
Las mer om nér projektet tidigast kan starta.

Projektets slutdatum
Las mer i utlysningen om hur lange projektet kan paga .

Lagg till aktiviteter
Fa stod och hjalp for att planera projektets aktiviteter pa sidan Planera projektet innan ni ansoker. For att
lagga till en aktivitet tryck pa lagg till aktivitet.

* | tabellen ska alla projektets aktiviteter finnas med och ha angivna start- och slutdatum samt uppskattad
kostnad.

» Ange garna delaktiviteter till huvudaktiviteterna for att konkretisera. Du lagger till delaktiviteter genom att
klicka pa det grona plustecknet.

Budget

Skapa budget

Fa stod och hjalp for att planera projektets budget pa sidan Planera projektet innan ni ansoker.

Se i utlysningstexten vilka kostnadsslag ni kan stka stod for.

Las mer om vilka kostnader som ar stodberéattigande inom varje kostnadsslag pa sidan Det har

kan projektet fa stod for.

Se i utlysningstexten vilka krav som finns pa medfinansiering. Det finns ingen automatisk sparr i
berakningen av stod utan ni maste sjalva kontrollera att den sokta andelen stod fran Tillvaxtverket inte ar
for hog. Las mer om kraven pa medfinansiering.

Forskott




Ansdkan om férskottsutbetalning
Las mer om forutsattningarna for att séka och beviljas forskott.

Om ni véljer att soka forskott ska ni ange sokt belopp och en motivering till varfér ni behover forskott.

Mina kontakter

Lagg till kontakt
Lagg till kontaktuppgifter till den som kan svara pa fragor om er ansokan. Lagg aven till kontaktuppgifter till
projektledare och ekonom om ni redan har rekyterat/bemannat dessa tjanster.

Dokument

Lagg till dokument
Lagg till de bilagor som ar aktuella for ert projekt.

Foljande bilagor ar obligatoriska:
» underlag som styrker firmateckningsratt fér den som skrivit under ansokan.
- eventuella ytterligare underlag som framgar av utlysningen
Beroende pa projekttyp och vilka kostnader/finansiering projektet innehaller kan ocksa féljande
bilagor vara obligatoriska:
» berékningsunderlag for indirekta kostnader
» berékningsunderlag for kostnad for del av lokal
« berakningsunderlag for vardet, om medfinansieringen bestar av bidrag i annat &n pengar
» samverkansavtal for samverkansprojekt
Mallar for bilagorna

Kontrollera, skicka och signera er ansdkan

Validera att ni fyllt i alla uppgifter innan ni skickar in er ansdkan.

Efter ni har skickat in ansdkan ska den skrivas under manuellt om ni har loggat in med anvandarkonto. For
att skriva under anvander ni ett signeringsunderlag som kan skrivas ut i Min anstkan efter ansdkan &ar
inskickad. Det &r behorig firmatecknare som ska skriva under.

Signeringsunderlaget ska darefter skannas in och mejlas till den e-postadress som anges i utlysningen
alternativt skickas per post. Se kontaktuppgifter i utlysningen.




Signeringsunderlaget kommer inte att komma in till Tillvéxtverket samtidigt som ansdkan. Om Tillvaxtverket
borjar handlagga er ansokan innan vi fatt ert signeringsunderlag, kommer ni att fa en begaran fran
handlaggaren att komplettera med detta.

Fragor och svar om tjansten Min ansodkan

Fragor och svar som kan vara till hjalp om ni har problem nér ni ska géra er ansokan om stod i
elektroniska tjansten Min ansdkan.

Varfor kommer jag inte in i Min ansdkan?

Tjansten ar dverbelastad eller startas om. Forsok igen vid ett senare tillfalle.
Omstart av systemet sker regelbundet nér tjansten ar dverbelastad.
Du kan ocksa kontakta Tillvaxtverkets support.

Varfor far jag inget e-postmeddelande da jag registrerat ett
anvandarkonto?

Efter att du registrerat ett anvandarkonto i Min anstkan ska du bekréfta det via ett mejl som skickas till den
e-postadress du angett. Om du inte far meddelandet, kontakta Tillvaxtverkets support. Skicka ett
meddelande genom formularet "Kontakta teknisk support" pa sidan Kontakt i Min ansékan. Ange den e-
postadress du registrerat i meddelandet.

Varfoér gar det sa langsamt och varfor visas inte mina sparade
uppgifter?

Om systemet ar hart belastat kan det ta lang tid (ibland flera minuter) att 6ppna, redigera och spara
ansokningar. Uppgifter forsvinner och vissa uppgifter visas inte alls i ansdkan. Logga ut eller stdng ner
webblasaren, vanta i cirka 15 minuter och forsok igen.

Det ar viktigt att du inte stannar kvar i Min ansokan, da systemet ar hart belastat. Eftersom din webblasare
haller kvar information om anstkan kan du ibland fortsatta att arbeta men detta kommer inte att sparas.
Skulle du fa ett felmeddelande av typen Proxy error, Internal server error etcetera, stang ner webbléasaren,
vanta cirka 15 minuter och forsok att logga in pa nytt.

Varfor kan jag inte skicka ivag anstkan?

Ibland visas detta meddelande d& en ansdkan ska skickas in:

@) Tyvarr gick det inte att skicka ivag din ansokan. Var god forsok igen senare!




Delaktiviteter ligger kvar trots att de ar raderade
Att din anstkan inte gick att skicka ivag kan bero pa att vissa delaktiviteter ligger kvar trots att de ar
raderade, som till exempel for Tids- och aktivitetsplan:

Delaktivitet (1)

rl | || H C
*m‘}in delaktivitet

Om delaktiviteter som du tidigare har raderat fortfarande visas och ar ofullstandiga, ga till Mina ansokningar
och valj Redigera anstkan. Forsok att ta bort den eller de delaktiviteter som inte ska vara med.

Om det inte hander nagot nar du tar bort delaktiviteten, prova att logga ut eller stang ner webblasaren,
vanta i cirka 15 minuter och férsék igen. Fungerar heller inte det, skriv Ta bort i delaktivitet och beskrivning,
séatt tva godtyckliga datum och ange 0 i kostnad.

Tillvaxtverkets handlaggare kanner till detta fel och kommer i beredningen att plocka bort delaktiviteterna
infor eventuellt beslut.

Bilagor som tar mycket utrymme
Att ansokan inte skickas ivag kan ocksa bero pa de bifogade bilagorna tar mycket utrymme.
Valj att plocka bort eller komprimera nagon av de stdrre bilagorna.

Hur skickar jag ans6kan om jag inte lyckas med det i Min ansdkan?

Om ni ar klar med ansokan men inte lyckas skicka in den sa rekommenderar vi att ni skriver ut er anstkan
som PDF-format och mejlar den till ansvarig handlaggare pa Tillvaxtverket for den utlysning som ni soker
stod fran. Ange i mejlet ert web-ID och anvandarnamnet for det anvandarkonto ni anvant da ni skapade
anstkan. Anvandarnamnet ar den e-postadress som anvands for inloggning till kontot.

Kontorens e-postadresser.

Om ansotkan inte skickas in i Min ansokan kommer ni inte ha tillgang till det automatgenererade missivet
som ska signeras och skickas in. Anvand da den har blanketten for missiv. Missivet fylls i, signeras och
skickas per post till ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverket. Ange i mailet ert web-id samt
anvandarkonto.

Adressuppgifter till Tillvaxtverkets kontor.

Lyckas du inte ladda ner ansdkan eller signeringsunderlaget i pdf-format?

Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverket fér det program du ansoker om stod i.

Vid kontakt vill vi att du anger:

» vad du har problem med

* web-id

« anvandarnamn (mejladress som anvands for inloggning till kontot) for det anvandarkonto som anvants da
du skapade ansdkan

« projektnamnet och namnet pa er som sdkande organisation

Har ni frAgor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.







Sa& bedomer Tillvaxtverket er ansdkan

Nar ni har skickat in er ansokan bedomer Tillvaxtverket om projektet kan bidra till att na resultaten
och malen for utlysningen.

S& handlagger Tillvaxtverket er ansdkan

Nar en anstkan kommer in till Tillvéxtverket borjar den att handlaggas. Handlaggaren gor bland annat

foljande beddomningar:

« Om projektets verksamhet uppfyller de grundlaggande forutsattningarna utifran utlysningen.

« Andra aspekter av projektet utifran bade laglighet och kvalitet.

« Projektorganisationens operativa, administrativa och ekonomiska formaga att genomféra projektet
Under handlaggningen tar Tillvaxtverket alltid kontakt med er som stkande. Det kan finnas behov av

ytterligare information om projektet eller kompletteringar av det material ni lamnat in. Fragorna kan rora allt

fran projektets intriktning till administrativa aspekter.

Om Tillvaxtverket bedomer att er ansokan inte uppfyller kraven i utlysningen s& kommer er ansokan att

avslas alternativt att ni sjalva valjer att aterta den.

Urval och beslut

Beroende pa hur manga sokande det finns i en utlysning sa kan Tillvaxtverket behdva prioritera mellan de
projekt som uppfyller de kraven i utlysningen. Darefter fattas beslut om stod. Beslutet skickas per e-post till
er som stkande.

Har ni fragor? Kontakta ansvarig handlaggare for utlysningen pa Tillvaxtverket.




Hallbarhets-aspekter

Tillvaxtverket vill veta om och hur ert projekt kommer att arbeta med hallbarhetsaspekter.

Det ingar i Tillvaxtverkets uppdrag att framja hallbar tillvaxt i naringslivet. Darfor ska ni i ansékan beskriva
hur projektet kommer att arbeta med hallbarhetsaspekterna miljé, mangfald och jamstalldhet i planering,
genomférande och uppféljning. Detta kommer att inga i Tillvaxtverkets samlade bedémning av er ansokan.
Det framgar av aktuell utlysning om hallbarhetsaspekter ar ett urvalskriterium for att fa stod och om det
finns mer specifika krav kopplat till hallbarhetsaspekter.

| anstkan bor ni beskriva vilka hallbarhetsaspekter som ar relevanta utifran den investering/det projekt ni
foreslar. Anvand nedanstaende fragor som stdd och inspiration for att planera insatsen.

Vilka forandringar ser ni som har koppling till insatsens omrade, syfte och malgrupp? Lagkrav skarps,
materialtillgangar andras, nya konsumtionsmonster uppstar, klimatet férandras. Att fundera pa omvarlden
utifran ett hallbarhetsperspektiv ar ett bra satt att snabbt identifiera hur forutsattningarna for foretag,
branscher och regionalt naringsliv paverkas och férandras.

Kommer insatsen bidra till att bygga framtidens ekonomi? Att anvanda ett hallbarhetsperspektiv handlar
aven om att fundera Over riktningen framat. Framtiden ar cirkular och resurseffektiv, har 0-utslapp och
bygger pa fornybara material och energislag. Det kraver omvandling, omstallning, nya affarsmodeller och
nya lésningar. Bidrar ni till detta?

Finns det relevanta etiska risker och évervaganden?

Kommer insatsen omfatta resor, anordnande av méten och konferenser, produktion av material, inkop av
forbrukningsvaror? Fundera pa hur ni och kan minska miljopaverkan!

Fundera pa betydelsen av mangfald (i form av kon, alder och bakgrund men aven organisationsformer,
branscher etc) for innovationsférmaga, attraktionskraft och kompetensférsorjning. Vilka omfattas av
insatsen — direkt och indirekt? Vilka kommer ta del av insatsens resultat?

Utifran de hallbarhetsaspekter ni identifierat som sarskilt relevanta for den féreslagna

investeringen/projektet, ange vilka atgarder ni avser genomfdra. Ange aven vilka resultat och mal ni ska
na och folja upp pa.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.




Blanketter och mallar

Pa sidan Ansok och rapportera finns alla blanketter och mallar ni kommer att behova i ert projekt
for att ans6ka om stod, under tiden ni genomfor ert projekt och nar det ar tid for att avsluta ert
projekt.

Pa sidan Ansok och rapportera delas blanketter och mallar upp under rubrikerna Anstka om stdd och
Rapportera. Valj fliken som avser nationell finansiering.

Min ansdkan
Det finns inga ansokningsblanketter. Ansokan ska goras elektroniskt via tjansten Min ansdkan.
Las mer om att skriva en ansokan.




