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.

s projektbeslutet for For dokument och viktigt

att hitta projektets Arende-ID, att veta vid ansokan
rapporteringsplan samt om utbetalning. Se
sdrskilda och allmanna villkor. Region Visterbottens hemsida

OBS! Denna manual ar
framtagen av Region
Vasterbotten. Region
Vasterbotten ansvarar inte for
drift eller support av systemet
NYPS, som ligger till grund for
Min ansékan. Darfor kan vi
inte garantera att manualen
alltid ar helt uppdaterad vid
eventuella forandringar i
systemet.

Ser du nagot i manualen som

behover uppdateras? Hor
garna av dig till oss!
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https://www.regionvasterbotten.se/foretags-och-projektfinansiering/regionala-projektmedel/ansok-om-utbetalning-av-projektmedel
https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual for ans6kan om utbetalning i Min ansékan

Innehall

1. Oppna Min ansokan 4.1. Skapa ansokan

_ 4.2. Redigera ansdkan
2. Logga in

) 5. Fyll i uppgifter
3. Oppna projektarende
5.1. Utbetalning

3.1. Mer om Min Ansdkan (behdrigheter) 5.2. Ligesrapport

3.2. Mer om Min Ansékan (hdndelser) 6. Skicka in
3.3. Mer om projektytan (hantera) 7. Skapa signeringsunderlag
* 4. Skapa anstkan om utbetalning Sista sidan: Behover du hjalp?

m region
vasterbotten


https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ansokan om utbetalning i Min ansékan

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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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
https://minansokan.se/ma2020client/#/home
https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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2. Logga in

Tryck “Logga in“ langst upp pa sidan (pil). Valj sedan inloggningsmetod ”E-legitimation” eller “E-
postadress” (pil). Har du inget konto behoéver du forst skapa ett konto for att logga in.

Loggain
\ Logga in for att skapa en ansokan eller komma 4t tidigare
ansokningar

‘ Min ansokan Hem Sék foretagssiad S8k projektfinansiering Fragor och svar ?A Language . . .
Logga in med e-legitimation

eller

‘ Logga in med e-postadress ‘

Vialkommen till Min ansokan

Har kan du fa stod till din verksamhet for att hjalpa den att vixa

Har du inget konto én?

Skapa konto ‘
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ansokan om utbetalning i Min ansékan

2. Logga in

Nar du ar inloggad ser du ditt namn i hogra hornet. Valj da ”Mina sidor”.
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For att sen kunna se projektet pa "Mina sidor” kravs att du har behorighet till projektet. Se
vidare punkt 3 om du redan har behérighet eller punkt 3.1. om du saknar behdrighet.
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ans6kan om utbetalning i Min ansékan

3. Mina sidor

Nar du loggat in och har behorighet till ett eller flera projekt hamnar finner du pa “Mina sidor” en

oversikt 6ver dina projekt . Har kan du visa och hantera ditt projekt.

Lds mer om “Mina sidor”-s olika funktioner pd kommande sidor

Mina sidor

Dol avslutade drendan

Uppféljning och utvardering samt licenskostnad Nyps 2023

Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens Status Sista ans6kningsdatum

Inskickad
ngen 2z o
Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region vasterbotten [ verecring 21 mars 2023 2 A Hantera -
pigsr/
Avslutad

Mer om ”"Mina sidor”
Punkt 3.1: Behorigheter
Punkt 3.2. Handelser
Punkt 3.3. Ansdkan och
komplettering
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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3.1. Mer om projektytan (behorigheter)

Den som skickat in ansékan om projektstdd till Region Vasterbotten har alltid behoérighet att se projektet i “Min
ansOkan”. Ska daremot fler ha behorighet (och inte fatt det nar ansdkan skickades in) behéver en som har

behorighet dela atkomst med dessa personer.

Se pa nasta sida hur du gar till vaga:

OBS! Projektagaren ansvarar darfor for att dven
kontakta Region Vasterbotten om
kontaktpersoner for projektet byts ut sa att vi vet
vilka vi kan kontakta kring projektet!
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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3.1. Mer om Mina sidor (behorigheter)

* Under projektytan finns en knapp med personer (pil). Klickar du pa

knappen dyker féljande bilden till hoger upp.

* Dar ser du e-postadresserna till de personer som har behorighet till

projektet. Klicka pa “ta bort” for att ta bort en behorighet eller skrivin en

ny e-post i rutan och klicka “dela” for att lagga till en behorighet (pil)

Uppfdljining och utvardering samt licenskostnad Nyps 2023

Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens Status

Inskickad
Ingen
Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region Visterbotten 20360731 beredning
pagar/
Avslutad

Sista ansokningsdatum

21 mars 2023

o
=0

4]
5 ntera ~

Dela atkomst X

Den du delar med kan:

* Dela dtkomst till andra.

* Ta bort atkomst fér andra, inklusive dig

* Redigera kommande steg i din ansékan, till exempel skapa
utbetalningsanstkan eller skicka in kompletteringar.

Na&r du delar skickas ett mejl ut och personen ombeds logga in i
Min anstkan. Har de inget konto beh&ver de skapa ett.

Lagg till e-postadress

=4 Dela
therese.burstrom@gmail.com @ Iz bort
anna-karin.lonnebo@regionvasterbotten.se & Ta bort

Sting
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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3.2. Mer om Mina sidor (handelser)

Pa Mina sidor finns en knapp med en alarmklocka (pil). Dar samlas alla handelser som sker i projektarendet.
* Nar en ny hdandelse har intraffat visas en rod cirkel med en siffra pa klockikonen. Siffran visar hur manga nya handelser
som har tillkommit (pil).

* Klicka pa klockknappen for att 6ppna en 6versikt 6ver projektets hiandelser.

* Till hoger om varje ny hdndelse finns en ”Visa”-knapp (pil). Klicka pa den for att se mer information om handelsen.

Hindelse Status Datum Belopp

Uppfélining och utvérdering samt licenskostnad Nyps 2023 N
Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation  Referens Status Sista ansékningsdatum ki hatadt Beshutat

Inskickad Beslut om ansdkt utbetaln Beviljat 2003-12:21 130 4.

Ingen (1) ) o
Beslut 2023-05-23 Beslut 2023-05-23 Region Visterbotten 20360731 beredning 21 mars 2023 0 Pentera B Homplettes Mottagen 0231220

pagar/ . ,

mplettesing oragen 0231220

Avslutad

A i)


https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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3.3. Mer om Mina sidor (hantera)

Till hdger om varje projekt pa ”Mina sidor” finns en knapp med texten ”Hantera”. Nar du klickar pa den visas en rullista

med fyra val.

1. Ansokan: Valj "Visa ansékan” (pil) for att 6ppna projektansdkan. Har kan du se all information som skickades in vid

ansOkan samt ladda ner eventuella bifogade dokument

Uppféljning och utvirdering samt licenskostnad Nyps 2024

Observera! Ansokan
kan inte andras efter

Ansvarig sista att den har skickats in.
Rubrik Typ av finansiering organisation Referens  Status ansékningsdatum
Inskickad
. M M . . . - . Regicn Ingen !
Projekt som s&ker stod upp till och me...  Projekt som stker stéd upp till och me... _ beredning 31 mars 2028 2 0 Hantera ~
Vasterbotten o N
pagar /|
vantan @ Visa Ansdkan
@ UIBStamingar
Uppféljning och utvardering samt licenskostnad Nyps 2023 & Komplettering
= Flytta ansdkan
Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation Referens Status Sista ansékningsdatum V regio n
“ vasterbotten


https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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3.3. Mer om Mina sidor (hantera)

2. Komplettering: Klickar du pa knappen “"Komplettering” (pil) kan du skicka in en komplettering till din
ansokan. T.ex. komplettera med en bilaga, ansdka om projektandring eller svara pa begaran om

komplettering.

3. Flytta ansokan: Har kan du flytta en avslutad ansdkan till ett annat pagaende projekt (pil).
Lds mer om

Uppféljning och utvirdering samt licenskostnad Nyps 2024 aterstaende
knappen
Ansvarig Sista ” . ”
Rubrik Typ av finansiering organisation Referens  Status ansékningsdatum Utbetalnlngar
Inskickad pa kommande
r W sidor avsnitt 4

I B 0 .- 2 0
v vereaning (D & L 2
Vasterbotten pagar/| Och framat.

vantan @ Visa Ansdkan

[@ Utbetalningar

Uppféljning och utvirdering samt licenskostnad Nyps 2023 [3 Komplettering
——
= Flytta ansokan
Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation Referens Status Sista ansékningsdatum
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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4. Skapa ansdkan om utbetalning

Till h6ger om varje projekt pa "Mina sidor” finns knappen “hantera”. Klickar du pa den dyker en rullista

med fyra val upp. Folj avsnitt 4.1 om

du ska skapa en ny ansékan
eller 4.2. om du redan
paborjat en ansékan.

4. Utbetalning: Vill du skapa en ny utbetalning, redigera en pagaende utbetalning eller se dina redan

inskickade utbetalningar valjer du knappen “utbetalningar” (pil).

Uppféljning och utvirdering samt licenskostnad Nyps 2024

Ansvarig Sista
Rubrik Typ av finansiering organisation Referens  Status ansékningsdatum
Inskickad
H Ingen 1
pagar /|
vantan @ \isa Ansdkan
@] Utbetalningar
Uppfdljning och utvardering samt licenskostnad Nyps 2023 & Komplettering
= Flytta ansdkan
Rubrik Typ av finansiering Ansvarig organisation Referens Status Sista ansdkningsdatum
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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4.1. Ska Pa ansokan (for dig som ska pabdrja en ny ansdkan)

Om du inte redan har en pagdende utbetalning, visas en lila knapp med texten ”Skapa ny utbetalning”.
Klicka pa knappen for att starta en ny ans6kan om utbetalning (pil).

Utbetalningar
OBS! Ser du inte

knappen ar det for

att du redan har en \ a

o o
pagaende Inga finns inga utbetalningar
utbeta I nlng- Det finns inga betalningar registrerade i det hdr drendet.

{ + Skapa ny utbetalning |

m region
vasterbotten


https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ans6kan om utbetalning i Min ansékan

4.2. REdigera ansoOkan (fér dig som redan paborjat en ansékan)

* Om du redan har paborjat en utbetalning — eller vill ga tillbaka till en tidigare — visas istallet en
tabell med alla utbetalningar som ar registrerade pa projektet.

* For att se mer information eller fortsatta fylla i en utbetalning, klicka pa knappen ”Oppna” (pil)

.
Utbetalningar
Skapad Inskickad Status Utbetalningsnummer
2025-03-26 1 Oppna
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5. Fyll i uppgifter

* Oavsett om du har skapat en ny utbetalning (se avsnitt 4.1) eller 6ppnat en redan
paborjad (se avsnitt 4.2), kommer du nu till sidan fér ans6kan om utbetalning.

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

&

* Fylliuppgifterna under bada flikar.

Utbetalning

Utbetalning

For mer information

Period: 2025-01-01 - 2025-03-28
:r-'\_ﬂ"\_r. [AL ]l ¥ AR e g W o i )

o

Lagesrapport
om vad som ska fyllas i
under varije flik,
se kommande sidor...
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ansékan om utbetalning i Min ansékan Utbetalning

Lagesrapport Period: 2025-01-01 - 2025-03-26

Ekonomir;ali:)port

5.1. Utbetalning
Under fliken “utbetalning” finns i sin tur fyra flikar for den ekonomiska delen av e
ansokan om utbetalning. Las mer om dessa nedan: Om projektet har bidrag i annat &n

pengar i form av arbete ska det
redovisas under fliken

1. Ekonomirapport: Visar en dversikt dver budget, godkinda kostnader, Medfinansiering —arbetstiden
registreras da automatiskt som

medfinansiering och aterstaende stdd. Hér kan du inte géra négra éndringar. bade medfinansiering och utgift,

och behdver inte laggas in manuellt
under ”Utgift”.

2. Utgifter: Har rapporterar du projektets utgifter for perioden, antingen

genom att lasa in en CSV-fil eller lagga till rader manuellt. CVS-filen skapas i U

med underlag fran projektets huvudbok eller genom att ladda ner er bol:]k__a orsdanlisgzioner
. . . cee . . . ehover du ladda upp
ansokan om utbetalning hos EU-finansiar i valuta SEK. Hér ska du alltid en fil per organisation.
Du valjer vilken
rapportera. organisation filen galler

vid uppladdningen.
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Klicka har for instruktionsvideo fér hur du skapar en CSV-fil °

Fortsdttning ndista sida


https://youtu.be/32SYh-Zl0Qk
https://www.youtube.com/watch?v=32SYh-Zl0Qk
https://www.youtube.com/watch?v=32SYh-Zl0Qk
https://www.youtube.com/watch?v=32SYh-Zl0Qk
https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ans6kan om utbetalning i Min ansékan

: Utbetalning

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

Ekonomirapport  Utgifter  Medfinansiering Dok m'ﬂ'r)
—_———

5.1. Utbetalning

3. Medfinansiering: Har rapporterar du eventuell medfinansiering som har betalats ut fran projektets
medfinansiarer.

Gdiller endast om projektet medfinansieras av annan aktér.

- Observera: Nir bidrag i form av arbetstid i projektet registreras, bokférs det automatiskt bdde som medfinansiering och som utgift i
ekonomirapporten. Det 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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https://www.regionvasterbotten.se/foretags-och-projektfinansiering/regionala-projektmedel/ansok-om-utbetalning-av-projektmedel
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Ldgesrapport
Lagesrapport Rapportera indikatorutfall

431 fljer i upp och rapporterar hur det har gatt hitills | ent projekt. For vissa indikatorer

5.2. Lagesrapport

Indikatorutfall

Antal framtagna kunskapsunderlag, strategier och program

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

Inget utfall rapporterat

Periodens utfall Totalt utfall Malvarde

lagesbeskrivande delen av ansdkan 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 pa 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

* Nar du har fyllti alla uppgifter, sparat och kontrollerat att alla
nodvandiga bilagor ar bifogade, klickar du pa ”Validera
ansokan” (pil). Systemet gor da en kontroll for att sakerstalla
att alla obligatoriska uppgifter ar ifyllda. Om nagot saknas visas
en ruta som talar om vad som behdver rattas innan ansdkan
kan skickas in.

 Skicka sedan in ansdkan genom att klicka pa ”Skicka in
ansokan” (pil). Ansdkan skickas da till ansvarig handlaggare for
beredning.

OBS!

Vid validering kontrollerar systemet endast de uppgifter som ar
obligatoriska enligt dess regler. Du ansvarar sjalv for att se till att alla
obligatoriska bilagor laddas upp och att redovisningen i 6vrigt féljer
kraven.

All information om regler, villkor och instruktioner for bilagor finns pa
Region Vasterbottens hemsida

Utbetalning

Lagesrapport

Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-04-03)

Ekonomirapport  Utgifter  Medfinansiering  Dokument

Utgifter

Utbetalning

Lagesrapport

Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-04-03)

Ekonomirapport  Utgifter  Medfinansiering  Dokument

Utgifter

Budget enligt beslut o1
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7. Skapa signeringsunderlag

Utbetalning
.. . . . . .. . . _3gesrapport
Nar du skickat in ansokan om utbetalning behover du dven skapa och skicka
in ett signeringsunderlag som ska skickas in i samband med ansokan.

Signeringsunderlaget visar att behorig person godkant att ansdkan skickas in. @ Ladda ned Ansdkan

Sahar gor du det enklast (5 steg): Ladda ned Ekonomi

= Skriv ut

1. Néar du klickat pa “skicka in ansdkan” skickas du tillbaka till dversikten dver o
gneringsunderlag

ansokningar om utbetalning (se avsnitt 4.2) /7

2. Ga inigen i aktuell ansékan om utbetalning och klicka pa ”Skriv ut
signeringsunderlag” (pil).
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https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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Utskrift av signeringsunderlag

7. Skapa signeringsunderlag

Utskriftsalternativ

¢ & Ladda ner ifylid PDF p Y AERLERESGITZe

3. En pop-up-ruta dyker upp dar du kan valja ”“Ladda ner ifylld

PDF” e”er ”Ladda ner tom PDF”- ValJ dar ”Ladda ner |fy”d PDF%
sa far du med alla uppgifter (pil).

Utbetalning
4. Skriv ut PDF:en for underskrift alt. spara ner den for digital Lagesrapport
signering. Be behorig person som foretrader organisationen att
signera. Om personen som signerar ej ar firmatecknare behover [ Ladda ned Ansokan
dven fullmakt skickas in. ﬁ

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 (pil). & Skriv ut

signeringsunderlag
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7. Skapa signeringsunderlag =" o

@& \iza Ansdkan

(8] Utbetalningar

5. Nar du har fatt en digital signatur alt. inskannat @D"”F"Etter®
signeringsunderlag med underskrift ska du ladda upp det till &ﬁ = Flytta ansckan
arendet i Min Ansdkan. Du gar till projektytan som du boérjade pa

under avsnitt 3.1 och klickar sedan pa "Hantera” -
"Komplettering” (pil). Komplettera ditt drende

Vad giller din komplettering?
Har du fitt en begaran om komplettering? Ha gara brevet med begaran om komplettering
till hands. Dir kan du hitta information om den komplettering som efterfrigas.

6. Valj 'Signeringsunderlag' i rullistan (pil), bifoga underskrivet .

signeringsunderlag och skicka in. \5 I

Kontouppgifter -
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Behover du hjalp?

Om Min ansékan Fragor och svar Personuppgifter Tillgénglighet | 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

y 4

tillvéxt
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
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Allmänna frågor kring redovisning och ekonomi, se kontaktuppgift nedan.
https://www.regionvasterbotten.se/foretags-och-projektfinansiering/regionala-projektmedel/kontakta-oss
https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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