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Förutsättningar för att skapa en utbetalningsansökan 

• Användaren har skapat ett konto i Min ansökan.  
 

• Ansökan om stöd har skickats in, blivit beslutad och godkänd. 
 

• Användaren som skickade in ansökan om stöd har delat åtkomst till 
projektdeltagaren som ska ha åtkomst. 

 
 

1 Logga in i Min ansökan 
 

Logga in i Min ansökan (www.minansokan.se) 

 
   Bild 1: Inloggning i Min ansökan 

 
 

  

http://www.minansokan.se/
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2 Skapa ansökan om utbetalning 
 

När ni loggat in hamnar ni på sidan ”Projektfinansiering”. Här listas de pågående 
ansökningarna om stöd och pågående projekt som ni har behörighet att se. För att 
skapa en utbetalning på ett ärende klicka på ”Hantera”, se bild 2.  
 

 
  Bild 2: Tryck på ”Hantera” för att skapa en ansökan om utbetalning 
 

 
Välj sedan, Hantera och ”Utbetalningar” 
 

 
   Bild 3: Tryck på ”Utbetalningar”  
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Om ni efter inloggning hamnat på startsidan, väljer ni ”Söker du projektfinansiering” och 
därefter ”Har du ett pågående projekt”  
 
 

    
  Bild 4: Sökning av ansökan om stöd som utbetalningsansökan ska göras på 
 
 

Saknar du behörighet (rättighet) till ärendet, behöver en projektdeltagare som har 
behörighet, tilldela dig åtkomst. Detta görs genom att den personen loggar in i Min 
ansökan och väljer ”Dela åtkomst” Se bild 5 nedan.  
 

 
 Bild 5: Dela åtkomst till andra projektdeltagare.  

 
 
När ni har kommit in på ”Utbetalningar” listas era rapporteringsperioder och ni väljer 
den aktuella perioden och trycker på ”+skapa ny utbetalning” Tänk på att det endast 
går att göra en ansökan om utbetalning per rapporteringsperiod.  
 

 
Bild 6: Lista över era aktuella rapporteringsperioder, Välj ”+skapa ny utbetalning”.  

 
 

Skriv in ärende-ID för 
ärendet som ni ska ansöka 
om utbetalning för.  
 
Ärende-ID står i beslutet. 
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Nu har ni kommit in i ansökningsformuläret, och ekonomirapporten öppnas för aktuell 
utbetalning, se bild 7. 
 

     
Bild 7: Första sidan man möts av när ansökan om utbetalning är skapad. 

 

 
Formuläret för ansökan om utbetalning består av 5 avsnitt:  
 

1. Ekonomiredovisning 
Rapportering av periodens utfall av kostnader 
och medfinansiering, samt uppladdning av 
dokument kopplade till utgifter och 
medfinansiering.  

  
2. Uppföljning ekonomi 

Innehåller bland annat frågor kring avvikelser 
mellan budgeterade och redovisade kostnader 
samt analys av projektets ackumulerande 
spenderingstakt.  

 
3. Lägesrapportering 

Lägesrapporten ska analysera den gångna 
rapporteringsperioden, vanligtvis 6 månader. 
Fokus är hur genomförda aktiviteter har bidragit 
till projektets utveckling, mål och resultat. 
Slutrapporten ska analysera hela projektet. 
Projektledaren ansvarar för att samla information från hela 
projektpartnerskapet, så att rapporten blir gemensam/fælles för hela projektet. 

 
4. Indikatorsutfall 

Innehåller rapportering av indikatorsutfall samt uppladdning av dokument 
kopplade till lägesrapporten. 

 
5. Arbetspaket och aktiviteter 

Rapportering av utfallet av arbetspaketen och hur arbetet går i projektet. 
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Under formuläret finns fem knappar/alternativ:  
  

1. Skicka in ansökan 
Skickar in din ansökan när alla uppgifter är ifyllda och 
ansökan är validerad och klar.  
 

2. Validera ansökan 
Innan ansökan skickas in kan den kontrolleras 
(valideras). Vid validering sker kontroll om alla 
obligatoriska fält är ifyllda, saknas någon information 
visas ett meddelande där det framgår vad som saknas. 
 

3. Ta bort ansökan 
Tar bort hela ansökan om utbetalning. 

 

4. Ladda ner utkast Ansökan 
Visar lägesrapporten, inklusive uppföljning ekonomi, indikatorer samt 
arbetspaket och aktiviteter i PDF-format.   

 
5. Ladda ner utkast Ekonomi 

Visar rapporterade transaktioner och beräkning av stöd i PDF-format.  
  

 

3 Läges- och slutrapportering 
 

I samband med att en ansökan om utbetalning registreras, ska en lägesrapportering 
göras. Först registrerar ni svar på frågorna under lägesrapportering, indikatorerna 
laddas upp och utfallet av arbetspaket och aktiviteter beskrivs. När dessa tre avsnitt är 
besvarade ska ett utkast på dessa skickas för förhandsgodkännande till er rådgivare, 
via kompletteringsfunktionen i min ansökan.  
 
 

3.1 Lägesrapportering 
 

Besvara lägesrapporten utifrån den senaste 6 månaders perioden. Projektledaren har 
ansvar för att samla in information från hela partnerskapet. Rapporten är 
gemensam/fælles för hela projektet. Har ni bilagor kopplade till lägesrapporten som ska 
skickas med, till exempel slutrapport från extern utvärderare, ska dessa bifogas via 
fliken indikatorsutfall, se nästa avsnitt.  
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Bild 8: Lägesrapportering, välj aktuell rapport och fyll i er lägesrapport 

 

 
 

3.2 Rapportera indikatorsutfall 
 

I lägesrapporteringen rapporterar projektet den samlade måluppfyllnaden hittills. Klicka 
på Indikatorutfall, se bild 9. 
 

Förprojekt ska endast rapportera på indikatorn ”Organisationer som samarbetar över 
gränserna”.  

 
Bild 9: Rapportera indikatorsutfall 

 
 

Under fliken Indikatorsutfall listas indikatorerna enligt projektets beslut om stöd. 
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Bild 10: Indikatorsrapportering 

 
 

Beroende på vilka indikatorer som är aktuella för ert projekt ska utfallet registreras 
genom att skriva in vilket antal man uppnått eller genom att koppla indikatorn till 
organisationsnummer. Är indikatorn kopplad till organisationsnummer ska ni läsa in 
dessa via en csv.fil. För dem indikatorerna ska ni upprätta en fil per indikator där ni 
fyller på det ackumulerade utfallet genom hela projektet. 
 
Filen ska vara i CSV-format och innehålla följande rubriker Landskod, Namn (ej 
obligatoriskt), Organisationsnummer och Företagsstorlek, se rad 1 i bild 11 nedan. 
Företagsstorlek är ej obligatoriskt på alla indikatorer, utan gäller endast på indikatorer 
som är kopplade till företag. Skapa filen i excel och välj spara som, välj filformat CSV 
(kommaavgränsad) (*.CSV) 

 
Om Sverige är satt som land görs en kontroll av att organisationsnumret är korrekt när 
filen läses in i Min ansökan. Denna kontroll görs inte för företag med 
organisationsnummer från andra länder. 
 
Ett organisationsnummer kan bara registreras en gång och därmed endast räknas en 
gång per indikator.     

 
Bild 11: CSV-fil för att rapportera indikatorsutfall.  

Landskoder 
 
SV - Sverige  
DK - Danmark  
NO - Norge  
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Bild 12: Välj ladda upp fler uppgifter 

 

För att ladda upp indikatorsutfall på indikatorer kopplade till organisationsnummer, välj 
ladda upp fler uppgifter, se bild 12 ovan.  
 
När ni valt er fil får ni en sammanställning över inläsningen, se bild 13 nedan. 
Kontrollera denna och välj sedan att kryssa i rutan ”Jag förstår att om det finns tidigare 
rapporterat utfall ersätter min fil hela den listan.”  
 
Välj därefter, ”Ja, ersätt” 

 
Bild 13: Sammanställning över inlästa uppgifter 

 

Vid nästa rapportering, fyller ni på respektive indikators fil med det ackumulerade 
utfallet och läser in filerna på nytt. 
 
 

3.3 Lägg till dokument 
 

Under fliken dokument ska eventuella bilagor som rör själva lägesrapporten läggas till. 
Övriga bilagor som rör ansökan om utbetalning läggs in under ekonomirapporten (se 
avsnitt Bifoga dokument och bilagor).  
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Bild 14: Lägga till dokument som är kopplade till lägesrapporteringen 

 

Klicka på Lägg till filer, se bild 14. Välj fil från datorn. Klicka sedan på Lägg till. Bilagor 
som lagts till syns sedan i en lista, se bild 15. 
 
 

 
Bild 15: Tillagda dokument 
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3.4 Arbetspaket & aktiviteter 

 
I fliken arbetspaket & aktiviteter ska ni utgå ifrån respektive arbetspaket i ert beslut om 
stöd och beskriva vad ni har gjort och hur arbetet går. För att rapportera hur arbetet 
går, välj öppna på respektive arbetspaket, enligt bild 16.  
 

 
Bild 16: Öppna för att redigera utfallet på arbetspaketet & aktiviteterna inom detta arbetspaket.  

 
 

Besvara frågorna, tryck sedan på klar. Vill ni har mer vägledning kring hur frågorna ska 
besvaras, tryck på informations- i:et.   

 

 
Bild 17: Arbetspaket & aktiviteter, när frågorna är besvarade tryck på klar och öppna nästa arbetspaket.  
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3.5 Förhandsgodkännande av lägesrapport 
 

När ni är klara med flikarna lägesrapportering, indikatorsutfall och arbetspaket & 
aktiviteter, ska ni välja ”Ladda ner utkast Ansökan”. Lägesrapporten laddas då ner i 
PDF-format, och ni sänder in den via kompletteringsfunktionen i Min ansökan för 
förhandsgodkännande.  
 

 
Bild 18: Lägesrapportering ska förhandsgodkännas av rådgivare 

 
 

När ni fått besked om att lägesrapporten är godkänd, besvarar ni de sista frågorna 
under lägesrapportering, se bild 18.   
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4 Ekonomiredovisning- huvudprojekt 
 

Grunden i utbetalningsansökan är en ekonomirapport som fylls i digitalt enligt nedan.  
 
 

 

 

 
Bild 19: Ekonomirapport, översiktsbild för ansökan om utbetalning 
 
 
 

Ekonomirapporten utgår från den 
budget som beslutats i ärendet. 
 
Det går inte att redigera direkt i 
ekonomirapporten, utan de 
ändringar som görs under rubrikerna 
Utgifter och Medfinansiering läses 
in till ekonomirapporten. 
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I Min ansökan består Ekonomirapporten huvudsakligen av fyra funktioner: 
 
Ekonomirapport 
En ekonomisk sammanställning över projektet. Här visas projektets beslutade budget, 
rapporterade utgifter och medfinansiering för pågående utbetalning samt ackumulerade 
belopp från tidigare utbetalningar.  
 
Utgifter 
Utgifter ska redovisas på verifikatsnivå i lokal valuta, systemet hämtar aktuell växelkurs 
och räknar om utgifterna till EUR i samband med att ansökan om utbetalning skickas 
in. Utgifterna kan matas in manuellt (rad för rad) eller genom inläsning från en CSV-fil, 
vilket rekommenderas. Underlaget för filen exporteras från projektägarens 
ekonomisystem till särskild excelmall, som finns på programmets hemsida.  
 
Medfinansiering 
Under medfinansiering anges samtliga medfinansiärer och hur mycket de bidrar med i 
aktuell utbetalningsansökan.  
 
Dokument 
Under dokument finns möjlighet att bifoga dokumentation som tillhör 
utbetalningsansökan. Observera att lägesrapporten och eventuella bilagor till denna 
läggs in direkt under ”Indikatorsutfall”, se avsnitt lägesrapportering.  
 
Klicka på utbetalning/ekonomiredovisning i bild nr 19 för att komma vidare, välj 
därefter fliken utgifter. 
 

  

4.1 Lägga till utgifter 

 
Bild 20: Under ”Visa info” finns mer information om hur man laddar upp verifikat, samt en instruktionsvideo.  

 
 

Inmatning av utgifter kan ske på två sätt: manuellt (rad för rad) eller genom inläsning 
från en fil. Data från exempelvis ett ekonomisystem kan göras om till en csv.fil och 
därefter går det att läsa in flera utgiftsrader på en gång. 
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4.2 Lägg till flera utgiftsrader från fil (.csv fil)  
 

På vår hemsida finns en mall/skabelon ”AOU Mall – inläsning av verifikat” för hur 
rubrikerna ska vara upplagda för att kunna läsa in filen med verifikat i min ansökan.  
 

 
Bild 21: Mall för inläsning av verifikat via fil, mallen finns på programmet hemsida 

 

Skapa en fil per partner i projektet. Kolumn B-K är obligatoriska uppgifter att fylla i, 
notera att datumformatet måste vara ÅÅÅÅ-MM-DD. Kolumnen kostnadsslag är 
uppbyggd med rullista/drop down med kostnadsslagen som finns att välja mellan.  
 
I filen finns också fördjupade uppgifter att fylla i, det ska fyllas i om verifikaten avser 
något av följande:  

- Om beloppet avser avskrivningskostnad 
- Om beloppet är kopplat till en upphandling som överstiger tröskelvärde 
- Om kostnaden är ett statsstöd enligt GBER 

I dessa kolumner gäller också rullista/drop down med svarsalternativ ja eller nej, eller 
att lämna fältet tomt.  
 
När uppgifterna är inmatade i filen, ska den göras om till CSV-format, välj spara 
som/spara en kopia och ändra till filformat CSV (kommaavgränsad) (*.CSV). Välj därefter 
spara. Ni får då följande meddelande enligt bild 22. Välj OK.  
 

 
Bild 22: Välj OK för att spara aktuellt arbetsblad till en CSV-fil.  
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Bild 23: Välj Lägg till från fil 

 

När era CSV-filer, en per partner är klara, väljer ni lägg till från fil enligt bild 23.  
 

  
    Bild 24: Välj fil från datorn 

 
 

Välj fil som ska laddas upp.  
 
Filen ska endast innehålla positiva tal, det gäller även transaktioner på kostnadsslaget 
Projektintäkter (negativ kostnad). Om det finns negativa tal i filen, kan filen inte läsas 
in, utan dessa måste justeras innan man skapar csv.filen. Om man har negativa 
transaktioner på något konto, ska dessa slås ihop med ett annat verifikat på samma 
konto och endast nettobeloppet redovisas. Bifoga ett avstämningsunderlag som 
förklarar differenserna mot huvudboken. Kontakta sekretariatet vid frågor.  
 

 
Bild 25: Fil som valts från dator och kopplats till en 

 

Koppla filen till korrekt partner, genom att trycka upp rullistan och välja partner. Klicka 
sedan på lägg till.  
 

De valda filerna ska 
sedan kopplas mot 
korrekt partner i 
projektet. 
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Bild 26: Inrapporterade uppgifter från .csv-fil 

 
 

Fält som av någon anledning inte kan läsas in av Min ansökan kommer att hoppas över 
för att inte stoppa hela inläsningen. Enskilda fält kan redigeras efter att inläsningen är 
klar. 
 
 
 

4.3 Redigera enskild utgiftsrad 
 

Denna funktion används främst när enskilda uppgifter ska justeras eller läggas till. Om 
ni behöver göra samma ändring på flera rader samtidigt, till exempel byta 
kostnadsslag, kan ni göra ändringen på flera rader samtidigt (se avsnitt 4.4).  

 
       Bild 27: Redigera enskild utgiftsrad 

 
 
 

För att redigera en enskild 
utgiftsrad, klicka på symbolen 
längst till höger. 

Filen har nu lästs in och 
utgifterna har registrerats. 
 
Klicka sedan på Spara. 
 
De registrerade utgifterna syns 
inte i Ekonomirapporten innan 
uppgifterna är sparade. 
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Verifikatet öppnas upp i en modul och det är här redigeringen kan göras.  
 

 
        Bild 28: Redigering av utgiftsrad 

  
 

4.4 Redigera flera utgiftsrader samtidigt 

 
       Bild 29: Markering av flera rader  

Uppgifterna som finns på raden 
går nu att redigera. 
 
När ni har gjort era ändringar 
öppnas uppdatera knappen upp, 
klicka där när ni är klara. 

För att redigera flera 
utgiftsrader samtidigt, 
markera de aktuella 
raderna.  
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     Bild 30: Redigera flera rader 

 
 

 
      Bild 31: Redigera markerade utgiftsrader 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fyll i de uppgifter som ska föras in på 
raderna. 
 
Observera att ni gör samma 
redigering på alla valda rader. Denna 
funktion fungerar därför bäst vid 
behov att redigera flera verifikat med 
samma uppgifter, till exempel att flytta 
ett antal utgifter från ett kostnadsslag 
till ett annat. 

Klicka sedan på 
Redigera flera. 
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4.5 Lägg till enskild utgiftsrad 
 

Tryck på knappen Lägg till rad, se bild 32, för att lägga till rader manuellt.  
 

 
       Bild 32: Lägg till rad  
 
 

Lägg in uppgifterna för verifikatet och tryck sedan på uppdatera enligt bild 33. Var noga 
med att kontrollera växelkursen under fältet belopp, det ska anges i lokal valuta 
(observera att valutan är förinställd på EUR).   
 

 
      Bild 33: Lägga till enskild utgiftsrad 
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5 Ekonomiredovisning- förprojekt ”klumpsumma” 
 

Kostnader i förprojekt med klumpsumma ska rapporteras enligt följande instruktioner.  
 
Klicka på rubriken ekonomiredovisning, välj därefter fliken utgifter och lägg till rad 
enligt bild nr 34 för att komma vidare. 
 
 

 
Bild 34: Välj fliken utgifter, därefter Lägg till rad. 

 

 
 Bild 35: Skapa en utgiftsrad per partner i projektet 
 
 

Upprepa stegen i bild 34 och 35 tills samtliga partner i enlighet med beslut om stöd har en egen 
utgiftsrad med beslutat EU-stöd i kostnadsslaget klumpsumma.  
 

Skapa en utgiftsrad per EU-partner i 
projektet, med följande info:  
- Bokföringsdatum – sista datum i 

projektet 
- Betaldatum – sista datum i projektet 
- Kostnadsslag-klumpsumma 
- Sökande/medsökande – välj i listan 
- Belopp – Projektpartners budget enligt 

beslut om stöd i EUR 
- Övriga fält – sätt ett X eller liknade  

Välj därefter OK.  
 

Upprepa för varje EU-partner.  
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Bild 36: När EU-partnerna är registrerade visas en verifikatrad per partner i utgiftslistan.  

 

6 Lägga till medfinansiering  
 

När alla utgifter är inlagda ska medfinansieringen registreras. Varje partner ska 
redovisa medfinansiering motsvarande 40 % av de redovisade kostnaderna för aktuell 
period, om ingen annan stödsats är fastställt i beslut om stöd. För att rapportera 
medfinansiering, klicka på menyvalet Medfinansiering.  
 
Det är respektive partners ansvar att tillhandahålla och spara betalningsinformation om 
extern medfinansiering och kunna styrka denna vid eventuell revision.  
 
 

 
       Bild 37: Lägg till rad för medfinansiering 
 
 

Tryck på knappen Lägg till rad. Ett nytt fönster öppnas och information om 
medfinansiär kan läggas till, se bild 37. Informationen i menyvalen baseras på vad som 
tidigare angetts i ansökan om stöd. Medfinansieringen ska registreras i EUR.  
 

Klicka på Lägg till rad 
för att registrera 
medfinansiering.  
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       Bild 38: Information för medfinansiär läggs till.  
       Färdiga menyval förenklar valen. 

 
 

När medfinansiering är tillagd syns en rad med all information under fliken Rapporterad 
medfinansiering.  
 
 

  
 Bild 39: Ny rad med medfinansiär visas under fliken Rapporterad medfinansiering. 

 
 

Saknas medfinansiärer eller medfinansieringsbeloppen är för låga syns följande 
meddelande i ekonomirapporten, se bild 40. 
 

 
 Bild 40: Felmeddelande för finansiering. 
 
 
 

I dialogrutan som öppnas ange 
typ av medfinansiering det vill 
säga från vem, belopp samt 
vilken sökande eller 
medsökande medfinansieringen 
ska kopplas till. 
 
Klicka sedan på spara. 

Nu är medfinansieringen 
registrerad.  
Upprepa stegen och lägg till 
medfinansiering för samtliga 
partner som rapporterat utgifter. 
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7 Bifoga dokument och bilagor 
 

Till varje utbetalningsansökan finns det möjlighet att bifoga dokument. I 
programhandboken finns information om vilka dokument som är obligatoriska att bifoga 
respektive ansökan om utbetalning.  
 
Observera att största tillåtna filstorlek är 10 MB, det finns ingen begränsning för 
sammanlagd storlek av alla bilagor. 
Giltiga filformat är: *.pdf, *txt, *doc, *docx, *.xls, *.xlsx, *.ppt, *pptx, *.rtf, *.tif, *.tiff, *.svg, 
*.jpg, *.jpeg 
 
Tryck på menyvalet Dokument för att komma till uppladdning och sammanställning av 
dokument (bild 41 nedan). 
 
 

 
        Bild 41: Välj lägg till filer 

 

Uppladdade dokument visas i en lista. Beskrivning av dokumenten kan redigeras efter 
uppladdning. 
 

 
     Bild 42: Dokumentlista 
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8 Uppföljning ekonomi 
 

Innan ni skickar in er ansökan om utbetalning, ska ni besvara ett par frågor kopplade till 
den ekonomiska redovisningen. Det gör ni under avsnittet uppföljning ekonomi.  

 
Bild 43: Besvara frågorna kopplad till projektet ekonomiska utfall 

 

9 Skicka in utbetalningsansökan 
 

För att kontrollera om information saknas eller är felaktig i ansökan kan ansökan 
valideras innan den skickas in. Tryck på knappen Validera utbetalning i den vänstra 
menyn. Om information saknas visas ett felmeddelande med detaljerad information om 
vad som behöver åtgärdas innan ansökan kan skickas in.  

 
Bild 44: Validering av utbetalningsansökan 
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Om det kvarstår några obesvarade frågor eller andra fel i ansökan så får ni information 
om det. När valideringsfelen är åtgärdade kan ni sedan trycka på skicka in ansökan. 
När ansökan är inskickad ska ni skriva ut ett signeringsunderlag. Klicka er in på er 
ansökan igen, genom att trycka på öppna.     
 

 
      Bild 45: Inskickad utbetalningsansökan 
 

 
Bild 46: Ladda ner missiv 

 

I ansökningsformuläret väljer ni skriv ut signeringsunderlag ”ladda ner ifylld pdf”. 
Underlaget ska skrivas under av behörig person. Därefter laddar ni upp 
signeringsunderlaget via projektytan för ert projekt i Min ansökan. Välj Hantera, 
Komplettering. Originalet arkiveras hos lead partner.  
 

 
Bild 47: Ladda upp signeringsunderlaget via projektytan, hantera och välj där komplettering.  
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