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Forutsattningar for att skapa en utbetalningsansokan
e Anvandaren har skapat ett konto i Min ansokan.

¢ Anstkan om stdd har skickats in, blivit beslutad och godkand.

e Anvéandaren som skickade in anstkan om stod har delat tkomst till
projektdeltagaren som ska ha atkomst.

1 Loggain i Min ansdkan

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

‘ Min ansékan Hem Foretag Projekt Fragor och sva & Loggain

Vilkommen till Min ansokan

Har kan du fa st6d till din verksamhet for att hjélpa den att vaxa

BanklD Anvandarnamn

Logga in med

Anvandarnamn/E-postadress

test.040@example.com

Lasenord
N aey 4o . . ves ' 2 F
Soker du stod till ditt foretag? Soker du |
Loggain
séka finansiellt stéd om du har svart att f& ihop finansieringen p3 den privata stod ska bidra till rey
marknaden.

Jag_har glémt mitt |6senord

Skapa konto

Bild 1: Inloggning i Min anstékan
S3 har behandlas dina
personuppgifter
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Skapa ansdkan om utbetalning

Nar ni loggat in hamnar ni pa sidan "Projektfinansiering”. Har listas de pagaende
ansokningarna om stod och pagaende projekt som ni har behdrighet att se. For att
skapa en utbetalning pa ett arende klicka pa "Hantera”, se bild 2.

‘ Min ansékan

Projektfinansiering

Projekt Fragor och sva E Language ~

Har kan du som arbetar med regional utveckling, hallbarhet, grénsférvaltning eller sakerhet i

projekt skapa nya och se dina pdgaende ansékningar
projekt

Typ av finansiering Ansvarig organisation

Grénslos arbetsmarknad Tillvéixtverket

Myt projekt

Typ av finansiering Ansvarig organisation

Transport och mobilitet Tillvéxtverket

Referens

487551

Referens

Status

Utkast

Status

Inskickad

Ingen
beredning
pagar /|
vantan

Bild 2: Tryck pa "Hantera” for att skapa en ansékan om utbetalning

Valj sedan, Hantera och "Utbetalningar”

&t Dela atkomst

ningsdatum

8
L\ Hindelser Hantera ~

LI

@ Visa Ansdkan

[@ Utbetalningar
A Komplettering
+ Medfinansiering

-

Flytta ansckan

Bild 3: Tryck pa "Utbetalningar”
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Om ni efter inloggning hamnat pa startsidan, véljer ni "Soker du projektfinansiering” och
darefter "Har du ett pagaende projekt”

‘ Min anséikan

Ansok om uthetalning for EU och
projektmedel

Ange det drende-id som du fick ndr du ansdkte om stéd.

Skriv in arende-ID for
arendet som ni ska ansoka
om utbetalning for.

Ange drendenummer *

Arende-ID stér i beslutet.

Bild 4: S6kning av ansékan om stéd som utbetalningsansokan ska goras pa

Saknar du behdérighet (rattighet) till arendet, behdver en projektdeltagare som har
behorighet, tilldela dig atkomst. Detta gérs genom att den personen loggar in i Min
ansokan och valjer "Dela atkomst” Se bild 5 nedan.

Nyt projekt &+ Dela atkomst [1]
Typ av finansiering Ansvarig organisation Referens Status Sista ansékningsdatum
inskickad
. Ingen
Innovation och entreprenérskap Tillvixtverket beredning Lépande L[ Handelser Hantera =

pagar /|
vantan

Bild 5: Dela atkomst till andra projektdeltagare.

Nar ni har kommit in pa "Utbetalningar” listas era rapporteringsperioder och ni valjer
den aktuella perioden och trycker pa "+skapa ny utbetalning” Tank pa att det endast
gar att gora en anstkan om utbetalning per rapporteringsperiod.

£ Projektytan
Uthetalningar
| listan finns projektets plan for rapportering, samt datum fér nar ansékan om utbetalning ska skickas in.
Utbetalning Avser period Sista inlamningsdatum  Skapad Inskickad
e
1 [Kommande | 1jan.2024 - 30juni2024 30 aug. 2024 ‘ :l:zf;:; ’
———
2 Kommande 1 juli 2024 - 31dec. 2024 17 feb. 2025
3 | Kommande |1 jan. 2025 - 30juni 2025 29 aug. 2025
4 | Kommande |1 juli 2025 - 31dec. 2025 16 feb. 2026
5 | Kommande |1 jan. 2026 - 30juni 2026 31 aug. 2026
6 | Kommande |1 juli 2026 - 31dec 2026 15 feb. 2027

Bild 6: Lista over era aktuella rapporteringsperioder, Valj "+skapa ny utbetalning”.
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Nu har ni kommit in i ansokningsformularet, och ekonomirapporten 6ppnas for aktuell
utbetalning, se bild 7.

Utbetalningar / Ansékan om utbetalning / Transport och mobilitet Avbryt

Ekonomiredovisning Ekonomiredovisning

Uppféljning Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-06-30)
ekonomi
Ligesrapportering Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

Indikatorutfall T Filtrera p sékande

Arbetspaket &

aktiviteter Utglfter
4 Skickain Budget enligt beslutom  Periodens rapporterade Ackumulerat tidigare Ackumulerat tidigare
ansokan stod godkint godkint inklusive denna
periods rapporterade
& Validera ansékan
UTGIFTER
Personal 2 657 826,00 0,00 0,00 0,00
[® Ladda ned Ovriga kostnader 40% 1 @36 174,980 0,00 0,00 0,00
utkast Ansckan
Summa totala utgifter 3 694 900,90 0,00 0,00 0,00

[A Ladda ned
utkast Fkonomi

Finansiering

Bild 7: Forsta sidan man mots av nar ansdkan om utbetalning &r skapad.

Formularet for ansokan om utbetalning bestar av 5 avsnitt:

1. Ekonomiredovisning
Rapportering av periodens utfall av kostnader , .
och medfinansiering, samt uppladdning av ‘ Min ansckan
dokument kopplade till utgifter och
medflnan3|erlng' Utbetalningar / Ansdkan or
2. Uppfoéljning ekonomi
Innehaller bland annat fragor kring avvikelser
mellan budgeterade och redovisade kostnader
samt analys av projektets ackumulerande Uppféljning ekonomi
spenderingstakt.

Ekonomiredovisning

Légesrapportering

3. Légesrapportering Indikatorutfall
Lagesrapporten ska analysera den gangna
rapporteringsperioden, vanligtvis 6 manader. Arbetspaket &
Fokus ar hur genomférda aktiviteter har bidragit aktiviteter

till projektets utveckling, mal och resultat.

Slutrapporten ska analysera hela projektet.

Projektledaren ansvarar for att samla information fran hela
projektpartnerskapet, sa att rapporten blir gemensam/feelles for hela projektet.

4. Indikatorsutfall
Innehaller rapportering av indikatorsutfall samt uppladdning av dokument
kopplade till lAgesrapporten.

5. Arbetspaket och aktiviteter
Rapportering av utfallet av arbetspaketen och hur arbetet gar i projektet.
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Under formularet finns fem knappar/alternativ:

1. Skickain anstkan
Skickar in din ansdkan nér alla uppgifter ar ifyllda och

ansoOkan ar validerad och klar.

™ Validera ansdkan |

Innan ansdkan skickas in kan den kontrolleras
(valideras). Vid validering sker kontroll om alla
obligatoriska falt ar ifylida, saknas nagon information Ladda ned utkast
visas ett meddelande dar det framgar vad som saknas. e

2. Validera ansdkan |
|

@ Ta bort ansékan |

. Ladda ned utkast
3. Tabort ansdkan Ekonomi

Tar bort hela ansdkan om utbetalning.

4. Ladda ner utkast Ansdkan
Visar lagesrapporten, inklusive uppféljning ekonomi, indikatorer samt
arbetspaket och aktiviteter i PDF-format.

5. Ladda ner utkast Ekonomi
Visar rapporterade transaktioner och berékning av stdd i PDF-format.

3 Lages- och slutrapportering

| samband med att en ansdkan om utbetalning registreras, ska en lagesrapportering
goras. Forst registrerar ni svar pa fragorna under lagesrapportering, indikatorerna
laddas upp och utfallet av arbetspaket och aktiviteter beskrivs. Nar dessa tre avsnitt ar
besvarade ska ett utkast pa dessa skickas for forhandsgodkannande till er radgivare,
via kompletteringsfunktionen i min ansokan.

3.1 Lagesrapportering

Besvara lagesrapporten utifrdn den senaste 6 manaders perioden. Projektledaren har
ansvar for att samla in information fran hela partnerskapet. Rapporten ar
gemensam/feelles for hela projektet. Har ni bilagor kopplade till lagesrapporten som ska
skickas med, till exempel slutrapport fran extern utvarderare, ska dessa bifogas via
fliken indikatorsutfall, se nasta avsnitt.
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Ekonomiredovisning
Uppféljning ekonomi
Lagesrapportering
Indikatorutfall

Arbetspaket &
aktiviteter

< Skicka in ansokan

‘ & Validera ansdkan |

‘ @ Ta bort ansdkan |

Ladda ned utkast
Anstikan

Utbetalningar / Ansékan om utbetalning / Transport och mobilitet 20263607

Lagesrapportering

Fyll i lages- eller slutrapporten och valj "Hamta aktiv [dgesrapport”. Ladda sedan upp
den via Min ansékans kompletteringsfunktion. Vanta pa ett godkannande och
atervénd till Min ansékan for att skicka in rapporten i samband med ansékan om
utbetalning. Lagesrapporten ska analysera den gangna 6 manadersperioden. Fokus &r
hur genomférda aktiviteter har bidragit till projektets utveckling, mél och resultat.
Slutrapporten ska analysera hela projektet. Projektledaren ansvarar for att samla
information frén hela projektpartnerskapet, sa rapporten blir gemensam/felles for
hela projektet.

Vilj den rapport som &r aktuell for ditt projekt

(0 Lagesrapport
() Slutrapport

() Slutrapport férprojekt

Bild 8: Lagesrapportering, valj aktuell rapport och fyll i er lagesrapport

3.2 Rapportera indikatorsutfall

| lagesrapporteringen rapporterar projektet den samlade maluppfylinaden hittills. Klicka
pa Indikatorutfall, se bild 9.

Forprojekt ska endast rapportera pa indikatorn "Organisationer som samarbetar éver

granserna”.

Ekonomiredovisning

Uppféljning ekonomi

( Indikatorutfall
Arbetspaket &
aktiviteter

< Skicka in ansikan

& Validera anstikan

W Ta bort ansdkan

Ladda ned utkast
Ansdkan

Indikatorutfall

Rapportera indikatorutfall

Har féljer ni upp och rapporterar hur det har gatt hittills i ert projekt. Lds mer om
rapportering av indikatorer

Indikatorer som kraver uppladdning av fil

En del indikatorer maste rapporteras genom att ldgga in de uppgifter ni vill rapportera i en
Excelfil. Vid férsta rapporteringen klicka p4 "H&mta rapporterade uppgifter” sa far ni en mall.
Fyll pa mallen med uppgifter och spara som .csv. Sen kan ni ladda upp filen.

c Video:
Registrera indikatorutfall

Ldgesrapport Dokument

Bild 9: Rapportera indikatorsutfall

Under fliken Indikatorsutfall listas indikatorerna enligt projektets beslut om stod.
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Gemensamt utarbetade strategier och handlingsplaner

@ Visa info
Malvirde
0 gemensamma strategier/handlingsplaner
Utfall
gemensamma strategier/handlingsplaner

Kommentar

- Borttagen pga GDPR -

Organisationer som samarbetar éver granserna

@ Visa info
Malvirde Rapporterat
T organisationer 0 organisationer

& Hamta rapporterade uppgifter

Kommentar
- Borttagen pga GDPR -

X Ladda upp fler uppgifter

Giltigt format ar .csv

Bild 10: Indikatorsrapportering

Beroende pa vilka indikatorer som &r aktuella for ert projekt ska utfallet registreras
genom att skriva in vilket antal man uppnatt eller genom att koppla indikatorn till
organisationsnummer. Ar indikatorn kopplad till organisationsnummer ska ni lasa in
dessa via en csv.fil. For dem indikatorerna ska ni uppréatta en fil per indikator dar ni
fyller pa det ackumulerade utfallet genom hela projektet.

Filen ska vara i CSV-format och innehalla féljande rubriker Landskod, Namn (ej
obligatoriskt), Organisationsnummer och Foéretagsstorlek, se rad 1 i bild 11 nedan.
Foretagsstorlek ar ej obligatoriskt pa alla indikatorer, utan géller endast pa indikatorer

som ar kopplade till féretag. Skapa filen i excel och valj spara som, valj filformat CSV
(kommaavgransad) (*.CSV)

Om Sverige ar satt som land gors en kontroll av att organisationsnumret ar korrekt nar
filen lases in i Min ansdkan. Denna kontroll gors inte for foretag med
organisationsnummer fran andra lander.

Ett organisationsnummer kan bara registreras en gang och darmed endast raknas en
gang per indikator.

A B C D
Landskod Foretagsstorlek
Giltiga Giltiga val:
landskoder &r: Mikroforetag
SE, NO, DK, FI, Sma Landskoder
15, GL, FO, AX, Namn Medelstora
1 |DE (Ej obligatorisk) Organisationsnummer Stora SV - Sverige
2 |SE 232100-0255 Stora DK - Danmark
3 |DK 2235556 Medelstora
4 se 212000-1355 Sm3 NO - Norge
5 |DK 123456789 Mikrofdretag
6 |NO 88775566 Stora
7
8
9

Bild 11: CSV-fil for att rapportera indikatorsutfall.
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Féretag som far stéd genom bidrag

&

¥ Visa info
Malvirde Rapporterat
3 faretag 0 faretag

& Hamta rapporterade uppgifter

Kommentar

- Borttagen pga GDPR -

X Ladda upp fler uppgifter
NGiltigt format ar .csv

Bild 12: Valj ladda upp fler uppgifter

For att ladda upp indikatorsutfall pa indikatorer kopplade till organisationsnummer, valj
ladda upp fler uppgifter, se bild 12 ovan.

Nar ni valt er fil far ni en sammanstalining 6ver inlasningen, se bild 13 nedan.
Kontrollera denna och valj sedan att kryssa i rutan “Jag forstéar att om det finns tidigare
rapporterat utfall ersétter min fil hela den listan.”

Valj darefter, "Ja, erséatt”

Féretag som far stéd genom bidrag X
Din fil Nya & Andrade @ Borttagna @
foretag Toretag foretag foretag

exempel indikatorsfil.csv

Har visas innehallet i din uppladdade fil. Om det finns tidigare rapporterat utfall kommer den alltid att

ersattas med listan nedan.

Org nummer Namn Landskod

232100-0255 SE

2235556 DK

212000-1355 SE Ny
123456783 DK

88775566 NO

|
Jag forstar att om det finns tidigare rapporterat utfall ersatter min fil hela den listan
|

Avbryt

\/ HEEEE e

Bild 13: Sammanstéllning dver inlasta uppgifter

Vid nasta rapportering, fyller ni pa respektive indikators fil med det ackumulerade
utfallet och laser in filerna pa nytt.

3.3 Lagg till dokument
Under fliken dokument ska eventuella bilagor som ror sjalva lagesrapporten laggas till.

Ovriga bilagor som rér ansokan om utbetalning laggs in under ekonomirapporten (se
avsnitt Bifoga dokument och bilagor).

9 (26)



Medfinansieras av
Europeiska unionen

HILteIrey

Oresund-Kattegat-Skagerrak

Ekonomiredovisning Indikatorutfall

Uppfélining ekonomi Rapportera indikatorutfall
Har féljer ni upp och rapporterar hur det har gétt hittills i ert projekt. Lds mer om

e e rapportering av indikatorer

Indikatorutfall . . . )
nikatoruta Indikatorer som kraver uppladdning av fil

Arbetspaket & En del indikatorer maste rapporteras genom att ldgga in de uppgifter ni vill rapportera i en
aktiviteter Excelfil. Vid férsta rapporteringen klicka pa "H&émta rapporterade uppgifter” sa far ni en mall.
Fyll pa mallen med uppagifter och spara som .csv. Sen kan ni ladda upp filen.

<4 Skicka in ansékan

Video:
& Validera anstkan c

Registrera indikatorutfall
@ Ta bort ansdkan

Ladda ned utkast
Ansdkan

Lagesrapport Dokument

Ladda ned utkast
Ekonomi

Indikatorutfall

Féretag som far stod (férdelade per mikroféretag, sma féretag, medelstora féretag, stora féretag)
RCOO01

Bild 14: L&gga till dokument som &r kopplade till lagesrapporteringen

Klicka pa Lagg till filer, se bild 14. Valj fil fran datorn. Klicka sedan p& Lagg till. Bilagor
som lagts till syns sedan i en lista, se bild 15.

Ligesrapport Dokument

agg till filer

Namn % Beskrivning ¥ Uppladdad ¥ 1/1
Deminimis erklzering OKS 21-27

minimis erklaring 02-maj-2023 T @
ver 1.0.docx

Bild 15: Tillagda dokument
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3.4 Arbetspaket & aktiviteter

| fliken arbetspaket & aktiviteter ska ni utga ifran respektive arbetspaket i ert beslut om
stdd och beskriva vad ni har gjort och hur arbetet gar. For att rapportera hur arbetet
gar, valj 6ppna pa respektive arbetspaket, enligt bild 16.

Arbetspaket & aktiviteter

Har ska ni utifran respektive arbetspaket i ert beslut om stéd beskriva vad ni
gjort och hur arbetet gar

Arbetspaket
Projektledning och kommunikation Senast sparad 2023-05-05

Projektledning och kommunikation, arbetspaket.

# Oppna

Bild 16: Oppna for att redigera utfallet pa arbetspaketet & aktiviteterna inom detta arbetspaket.

Besvara fragorna, tryck sedan pa klar. Vill ni har mer vagledning kring hur fragorna ska
besvaras, tryck pa informations- i:et.

Arbetspaket & aktiviteter

Har ska ni utifran respektive arbetspaket i ert beslut om stdd beskriva vad ni
gjort och hur arbetet gar

Arbetspaket

Projektledning och kommunikation

Hur har periodens genomférda arbetspaket och aktiviteter bidragit till projektets
framdrift och férmaga/evne att na resultat? (Analysera kortfattat arbetspaket och
aktiviteter utifran godkand tids- och aktivitetsplan.) * €

Har det skett férandringar och avvikelser under perioden? 0/4000

[« WE]
Nej

Analysera konsekvenserna av avvikelser i forhallande till godkéand tids - och
aktivitetsplan.Kommentera hur eventuella avvikelser paverkar resultaten. €

0/4000

Bild 17: Arbetspaket & aktiviteter, nar frdgorna ar besvarade tryck pa klar och 6ppna nésta arbetspaket.
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3.5 Forhandsgodkéannande av lagesrapport
Nar ni ar klara med flikarna lagesrapportering, indikatorsutfall och arbetspaket &
aktiviteter, ska ni valja "Ladda ner utkast Ansokan”. Lagesrapporten laddas da ner i
PDF-format, och ni sander in den via kompletteringsfunktionen i Min anstkan for
forhandsgodkéannande.
Godkdnnande av |dgesrapport
Ar er ligesrapport férhandsgodkind av projektets radgivare? €@

Ja

Mej

Ja. Viintygar att vi har bifogat en kontaktlista dver partnerskapet. Listan innehaller
kontaktuppgifter (namn, e-post och telefonnummer) till Gvergripande projektledare, en
ekonom per partner och ytterligare en kontaktperson per partner. €

Ja, harmed intygar vi att rapporterat utfall pa indikatorerna dverensstimmer med projektets
verkliga status samt féljer instruktioner och definitioner i programhandboken.

Bild 18: Lagesrapportering ska férhandsgodkannas av radgivare

Nar ni fatt besked om att lagesrapporten ar godkand, besvarar ni de sista fragorna
under lagesrapportering, se bild 18.

12 (26)



HILCIIrCyYy

Medfinansieras av
Europeiska unionen

Oresund-Kattegat-Skagerrak

4 Ekonomiredovisning- huvudprojekt

Grunden i utbetalningsansdkan &r en ekonomirapport som fylls i digitalt enligt nedan.

Ekonomiredovisning
Uppféljning ekonomi
Légesrapportering
Indikatorutfall

Arbetspaket &
aktiviteter

4 Skicka in ansokan
@ Ta bort ansékan

dda ned utkast
Ansékan

Ladda ned utkast
Ekonomi

Utbetalning

Ekonomirapport 1 (2023-04-01 - 2023-06-30)

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

Utgifter
Budget enligt beslut om Periodens rapporterade Ackumulerat tidigare Ackumulerat tidigare
stod godként godként inklusive denna
periods rapporterade
Utgifter
Externa tjanster 39 173,00 0,00 2,00 8,00
Kontor och administration 15% 85 863,00 2,00 8,00 8,00
Personal 572 425,00 0,00 9,00 2,00
Resor och logi 6% 34 346,00 9,00 2,00 @,00
Utrustning 135 000,00 2,00 8,00 8,00
Summa totala utgifter 866 807,00 0,80 9,00 8,00
Finansiering
Medfinansiering Budget enligt beslut om Periodens rapporterade Ackumulerat tidigare Ackumulerat tidigare
stod godkant godkant inklusive denna
periods rapporterade
Offentlig kontantfinansiering
Sveriges lantbruksuniversitet | Gvriga medel 25 925,008 a,88 0,00 8,80
VIA University College | Gvriga medel 149 595,00 2,00 0,00 8,80
Summa offentlig kontantfinansiering 175 520,00 8,00 0,00 8,00
Privat kontantfinansiering
BG Byggros 75 4@1,0@ 0,00 8,00 8,00
Henning Larsen Architects 38 211,00 2,00 0,00 0,80
Scandinavian Green Roof Institute AB 57 595,08 0,00 8,00 8,00
Summa privat kontantfinansiering 171 287,08 0,00 8,00 @,00
Summa stédgrundande medfinansiering 346 727,00 9,00 9,00 2,00
Summa medfinansiering 346 727,00 9,00 9,00 2,00
Stod att betala ut denna period @
A pp (i denna period) 0,00
Avriknat ej godkint, tidigare reglerat €@ - 0,02

tidigare utbetalni (ej f&
Registrerade inbetalningar
Avréknat kvittad reglering denna period
Avréknat férskott tidigare perioder
Att betala ut denna period

Att betala ut denna period netto @

Aterstéende stod att betala ut i drendet o

Godkant stéd enligt beslut
Avgar férbrukat, ej godként @

Avgar ej avriknat forskott

Avgar utbetalt belopp (inklusive denna periods utbetalning)

Avgar avriknat férskott (inklusive denna period)

Aterstaende stddbelopp att betala ut i drendet

Bild 19: Ekonomirapport, dversiktsbild for ansékan om utbetalning
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Ekonomirapporten utgar fran den
budget som beslutats i arendet.

Det gar inte att redigera direkt i
ekonomirapporten, utan de
andringar som gors under rubrikerna
Utgifter och Medfinansiering lases
in till ekonomirapporten.

- 0,00
- 0,00
- 0,00
- 0,00

= 520 080,00
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| Min ansokan bestar Ekonomirapporten huvudsakligen av fyra funktioner:

Ekonomirapport

En ekonomisk sammanstallning 6ver projektet. Har visas projektets beslutade budget,
rapporterade utgifter och medfinansiering for pAgaende utbetalning samt ackumulerade
belopp fran tidigare utbetalningar.

Utgifter

Utgifter ska redovisas pa verifikatsniva i lokal valuta, systemet hamtar aktuell vaxelkurs
och réknar om utgifterna till EUR i samband med att ansékan om utbetalning skickas
in. Utgifterna kan matas in manuellt (rad for rad) eller genom inlasning fran en CSV-fil,
vilket rekommenderas. Underlaget for filen exporteras fran projektagarens
ekonomisystem till sarskild excelmall, som finns pa programmets hemsida.

Medfinansiering
Under medfinansiering anges samtliga medfinansiarer och hur mycket de bidrar med i
aktuell utbetalningsansokan.

Dokument

Under dokument finns mojlighet att bifoga dokumentation som tillhér
utbetalningsanstkan. Observera att lagesrapporten och eventuella bilagor till denna
laggs in direkt under "Indikatorsutfall”, se avsnitt lagesrapportering.

Klicka pa utbetalning/ekonomiredovisning i bild nr 19 fér att komma vidare, valj
darefter fliken utgifter.

4.1 Lagga till utgifter

Ekonomiredovisning Ekonomiredovisning
Uppfdljning ekonomi Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-06-30)

Légesrapportering
Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

Indikatorutfall
Arbetspaket &
aktiviteter

] Skicka in ansékan

& Validera ansékan

Inga verifikat tillagda till utbetalningen

X, Lagg till fran fil ‘ ‘ =+ Lagg till rad

W Ta bort ansékan

Ladda ned utkast
Ansdkan

Ladda ned utkast
Ekonomi

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

Inmatning av utgifter kan ske pa tva satt: manuellt (rad fér rad) eller genom inlasning
fran en fil. Data fran exempelvis ett ekonomisystem kan goras om till en csv.fil och
darefter gar det att lasa in flera utgiftsrader pa en gang.
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4.2 Lagg till flera utgiftsrader fran fil (.csv fil)

Pa var hemsida finns en mall/skabelon "AOU Mall — inlésning av verifikat” for hur
rubrikerna ska vara upplagda for att kunna lasa in filen med verifikat i min ansokan.

Spara automatiskt @ ) [E§ ) ®~ = Mall - inlasning av utgifter AOU £ Sparad v

Arkiv Start Infoga Rita Sidlayout Formler Data Granska Visa Automate Hjdlp  360°

o —
0 & Kiipp ut Calibri Jdin A A= EE v 2 Radbyt text Allmant - == @ Normal

. E@ Kopiera ~

Klistra [T1 = = — = = . Villkorsstyrd ~ Formatera skni
F KU+ iH~ &0 Av === =32 H - &~ 9 <0 00 Berskning
inv {gHamta format - = - = - -I= = et s e é LR formatering ¥ som tabell ¥

Urklipp I Tecken N Justering & Tal &
K18 - J

A B C D E F G H | J K L
1 Bilaga No VerNo  Verifikatte Bokférd Betald Konto Kontonam Leverantsr  Belopp  Valutakod Kostnadsslag Sékandes Avser belop
2 6 7263551 Test1 2020-07-01 2020-07-31 6990 Draft 2 Leverantér 1 100 DKK Externa tjanster Test1 Ja
3 5 7263552 Test2 2020-07-30 2020-07-24 7197 Draft 3 Leverantdr 2 200 DKK Infrastruktur, bygg- och anldggningsarbeten Test2 Ja
4 3 7263553 Test3 2020-07-30 2020-07-24 7197 Draft 4 Leverantdr 3 300 DKK Klumpsumma Test 3
5 3 7263554 Test4 2020-07-30 2020-07-24 7197 Draft 5 Leverantor 4 140 DKK Kontor och administration 15% Test4
6 4 7263555 Test5 2020-07-30 2020-07-24 7197 Draft 6 Leverantér 5 104 DKK Personal Test5

Bild 21: Mall for inlasning av verifikat via fil, mallen finns pa programmet hemsida

Skapa en fil per partner i projektet. Kolumn B-K &r obligatoriska uppgifter att fylla i,
notera att datumformatet maste vara AAAA-MM-DD. Kolumnen kostnadsslag &r
uppbyggd med rullista/drop down med kosthadsslagen som finns att vélja mellan.

| filen finns ocksa fordjupade uppgifter att fylla i, det ska fyllas i om verifikaten avser
nagot av foljande:

- Om beloppet avser avskrivningskostnad

- Om beloppet ar kopplat till en upphandling som Overstiger troskelvarde

- Om kostnaden ar ett statsstod enligt GBER
| dessa kolumner galler ocksa rullista/drop down med svarsalternativ ja eller nej, eller
att lamna féltet tomt.

Nar uppgifterna ar inmatade i filen, ska den géras om till CSV-format, valj spara
som/spara en kopia och andra till filformat CSV (kommaavgransad) (*.CSV). Valj darefter
spara. Ni far da féljande meddelande enligt bild 22. Valj OK.

-07-01 2020-07-31 6990 Draft 2 Leverantdr 1 100 DKK Externa tjanster Test1 Ja
-07-30 2020-07-24 7197 Draft 3 Leverantdr 2 200 DKK Infrastruktur, bygg- och anldggningsarbeten Test 2 Ja
-07-30.2020-07-24 7197 Draft 4 | everantir 3 300 NDKK Klumnsumma Test 3
-07 Microsoft Excel >
-07,
-08 Filformatet du markerade stoder inte arbetsbcker som innehaller flera blad.
-08) I + Klicka pa OK om du bara vill spara det aktiva bladet.
-08| + Om du vill spara alla bladen maste du spara dem individuellt och anvinda olika filnamn fér varje eller vilja en filtyp som kan innehalla flera blad. Nej
-08
s
-09

Bild 22: Valj OK for att spara aktuellt arbetsblad till en CSV-fil.
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Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2023-04-01 - 2023-06-30)

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

¥ Visainfo

(=]

Inga verifikat tillagda till utbetalningen

X Lagg till fran fil + Ligg till rad

Bild 23: Valj Lagg till fran fil

Nar era CSV-filer, en per partner ar klara, valjer ni lagg till fran fil enligt bild 23.

Lagg till verifikatfil

Valj fil fran datorn...

Avbryt Lagg till

Bild 24: Vvalj fil frAn datorn

Val;j fil som ska laddas upp.

Filen ska endast innehalla positiva tal, det géaller aven transaktioner pa kostnadsslaget
Projektintakter (negativ kostnad). Om det finns negativa tal i filen, kan filen inte l&sas
in, utan dessa maste justeras innan man skapar csv.filen. Om man har negativa
transaktioner pa nagot konto, ska dessa slas ihop med ett annat verifikat pa samma
konto och endast nettobeloppet redovisas. Bifoga ett avstamningsunderlag som
forklarar differenserna mot huvudboken. Kontakta sekretariatet vid fragor.

Lagg till verifikatfil

Partner XX.csv De valda filerna ska

sedan kopplas mot
korrekt partner i
projektet.

‘ Region Skane v ‘

Valj fil fran datorn...

Avbryt Légg till

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

Koppla filen till korrekt partner, genom att trycka upp rullistan och vélja partner. Klicka
sedan pa lagg till.
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Utbetalning

Medfinansieras av
Europeiska unionen

Avbryt

Ekonomirapport 1 (2023-05-01 - 2023-05-31)

de

Ekenomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument
@ Visa info . )
Filen har nu lasts in och
+ Ligg till rad ‘ ‘ X Ligg till frén fil | | & Exportera till fil ‘ E utglﬁ:erna har reglstrerats
Totalt 10 . °
Klicka sedan pa Spara.
Ver
Rad Id Ver No Verifikattext Bokférd Betald Konto . .
De registrerade utgifterna syns
1 - 7263551 Test1 2020- 2020- 6990 H H H H
Sor ora inte i Ekonomirapporten innan
uppgifterna ar sparade.
2 7263552 Test2 2020- 2020- 7197
07-30 07-24 m
anlaggningsarbeten
3 - 7263553 Test3 2020- 2020- 7187 Draft4 Leverantdr 30@,88 Klumpsumma Region
07-30 07-24 3 DKK Skine
4 - 7263554 Testd 2020- 2020- 7197 Drafts Leverantor 14@,8@ Kontor och Region
07-30 07-24 4 DKK  administration 15%  Skane
5 7263555 Test5 2020- 2020- 7197 Drafté Leverantor 104,88 Personal Region
07-30 07-24 5 DKK Skane

Bild 26: Inrapporterade uppgifter fran .csv-fil

Falt som av nagon anledning inte kan lasas in av Min ansokan kommer att hoppas over

for att inte stoppa hela inlasningen. Enskilda falt kan redigeras efter att inlasningen ar

klar.

4.3

Denna funktion anvands framst nar enskilda uppgifter ska justeras eller laggas till. Om

Redigera enskild utgiftsrad

ni behover gora samma andring pa flera rader samtidigt, till exempel byta

kostnadsslag, kan ni gora andringen pa flera rader samtidigt (se avsnitt 4.4).

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument
V Visa info
+ Ldgg fill rad | |.t, Lagag till fran fi | |$. Exportera till fi | | T Filtrera - | | ¥ Sortera -
Totalt 10
Ver
Rad Id Ver No  Verifikattext Bokford Betald Konto Kontonamn Leverantdr Belopp Kostnadsslag
1 726355 Test 1 2020- 6990 Draft2 Leverantdr 128,08 Externa tjdnster
a7-
o For att redigera en enskild
2 7263552 Test2 2020- . ) °
o724 utgiftsrad, klicka pa symbolen
. een s I langst till hdger.
3 - T263333 Test3 2020-07-  2020-
30 07-24

Bild 27: Redigera enskild utgiftsrad
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Verifikatet 6ppnas upp i en modul och det ar har redigeringen kan goras.

FY
Redigera utgiftsrad 1
¥ Visa info
Ver No Verifikattext Bokférd Betald
7263551 Test 1 2020-07-01 2020-07-31
Konto Kontonamn Leverantdr Kostnadsslag
£330 Drraft 2 Leverantér 1 ‘ Externa tjdnster W ‘
Sokande / Medsdkande Belopp Belopp i drendevaluta
VIA University College hd 100,00 0,00 | EUR
Bilaga No Uppgifterna som finns p& raden
6 gar nu att redigera.
sékandes kommentar Na&r ni har gjort era andringar
Oppnas uppdatera knappen upp,
Test1 klicka dar nar ni ar klara.
Fordjupad kostnadsredovisning € A
€« > Avbryt Uppdatera
Bild 28: Redigering av utgiftsrad
4.4 Redigera flera utgiftsrader samtidigt
Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument
¥ Visa info
+ Ligg till rad | |.t. Lagag till fran fi | | X Exportera till fil | | T Filtrera - | | * Sorterz - | |13 Redigera flera | | B Ta bort |
Totalt 10
Ver Sokande /
Rad Id Ver Mo Verifikattext Bokford Betald Konto Kontonamn  Leverantdr Belopp Kostnadsslag Medsdkande
=31 - 7263551 Test1 2020-07- 2020- 6930 Draft2 Leverantér 18,00 Externa tjinster VIA University
o7-31 1 DEE College
2 - 7283552 20203 For att red igera ﬂera ,88  Infrastruktur, bygg- och VIA University
. .. DKE  anldggningsarbeten College
utgiftsrader samtidigt,
g s markera de aktue“a ,88  Klumpsumma VIA University
DEE College
raderna.
4 - 7283334 »88  Kontor och administration  VIA University
4 DEE  15% College
a s - 7263555 Tests 2020-07- 2020- 7197 Drafté Leverantér 184,08 Personal VIA University
30 o7-24 5 DEE College
6 - 7263356 Teste 2020-08- 2020- 7197 Draft7 Leverantdr 2 Projektintakter (negativa VIA University
31 08-25 B 211,88 kostnader) College

Bild 29: Markering av flera rader
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Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

¢ Visa info

| = Scr€a - | | ¥ Redigera flerz | | lﬁ)bcr‘. |

+ Ligg il rad | |.t, Lagg till fran fil | |.t Exportera till fil | | T Filtrera =

Totalt 10
Ver Sokande /
Rad Id Ver Mo Verifikattext Bokfdrd  Betald Konto  Kontonamn everanta Be Kostnadsslag Medsdkan)
. o
1 - 7263551 Testl 2020-07- 2020- 6930 Dra KIIC'_(a Sedan pa‘ Externa tjdnster VIA Univer|
o1 07-31 Redigera flera. Callege
2 - 7263552 Test2 2020-07- 2020- 7197 Draft3 Leverantor 288,890 Infrastruktur, bygg- och VIA Univer
30 07-24 2 DKE  anldggningsarbeten College
3 - 7263553 Test3 2020-07-  2020- 7197 Draft4 Leverantdr 388,80 Klumpsumma VIA Univer)
30 O7-24 3 DEK College
Bild 30: Redigera flera rader
Redigera markerade utgiftsrader
¥ Visa info
@ Observera att flera rader markerats och kommer att paverkas
Ver No Verifikattext Bokfird Betald
AABA-MM-DL AAAR-MM-DLC
Konto Kontonamn Leverantor Kostnadsslag
Ingen vald
Sokande / Medsdkande Bilaga No
. . Py . o
Ingen vald v [ Fyll i de uppgifter som ska féras in pa

raderna.
Sokandes kommentar
Observera att ni gér samma
redigering pa alla valda rader. Denna
funktion fungerar darfér bast vid

Stodjer inte redigera-flera fér kenfigurerbara falt nu behov att redigera flera verifikat med
samma uppgifter, till exempel att flytta
ett antal utgifter fran ett kostnadsslag
till ett annat.

Bild 31: Redigera markerade utgiftsrader
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4.5 Lagg till enskild utgiftsrad

Tryck pa knappen Lagg till rad, se bild 32, for att lagga till rader manuellt.

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument
¥ Wisa info
([ <+ Liga il rad | ).t, Lagaq till fran fil | |¢ Exportera till fil | | T Filtrera - | | + Sortera -| |IZ Redigera flera | | @ Tabort |
T —
Totalt 10
Ver Sokande
Rad Id Ver Mo  \Verifikattext Bokférd  Betald Konto Kontonamn Leverantdr Belopp Kostnadsslag Medsdka

Bild 32: Lagg till rad

Lagg in uppgifterna for verifikatet och tryck sedan pa uppdatera enligt bild 33. Var noga
med att kontrollera vaxelkursen under féaltet belopp, det ska anges i lokal valuta
(observera att valutan ar forinstalld pa EUR).

Skapa utgiftsrad 11
W Wisa info

Ver Mo Verifikattext Bokfdrd Betald

12547 LEn 2023-04-13 2023-04-30

Konto Kontonamn Leverantdr Kostnadsslag

Ingen vald

Sdkande / Medsdkande Bilaga No

WA University College

Sdkandes kommentar

Férdjupad kostnadsredovisning €

s |

Bild 33: L&agga till enskild utgiftsrad
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5 Ekonomiredovisning- forprojekt "klumpsumma”

Kostnader i forprojekt med klumpsumma ska rapporteras enligt foljande instruktioner.

Klicka pa rubriken ekonomiredovisning, valj darefter fliken utgifter och lagg till rad
enligt bild nr 34 for att komma vidare.

Ekonomiredovisning
Ekonomirapport 1 (2023-08-01 - 2024-06-30)

Ekonomirapport I‘ﬂedfinansiering Dokument

¥ Visa info

(=]

Inga verifikat tillagda till utbetalningen

&, Ligg till fran fil { + Ligg till rad >

Bild 34: Valj fliken utgifter, darefter Lagg till rad.

Skapa utgiftsrad 1

Ver No Verifikattext Bokférd Betald
2023-11-30 inz po23-11-30 &
Konto Kontonamn Leverantor Kostnadsslag
Klumpsumma v
Stkande / Medstkande Belopp

Skapa en utgiftsrad per EU-partner i

projektet, med foljande info:

- Bokféringsdatum — sista datum i
projektet

- Betaldatum — sista datum i projektet

- Kostnadsslag-klumpsumma

- Sokande/medsokande — valj i listan

Férdjupad kostnadsredovisning @ - Belopp — Projektpartners budget enligt
beslut om stéd i EUR

- Ovriga falt — satt ett X eller liknade
Valj darefter OK.

Sokandes kommentar

Upprepa for varje EU-partner.

Bild 35: Skapa en utgiftsrad per partner i projektet

Upprepa stegen i bild 34 och 35 tills samtliga partner i enlighet med beslut om stdd har en egen
utgiftsrad med beslutat EU-st6d i kostnadsslaget klumpsumma.
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Ekonomiredovisning
Ekonomirapport 1 (2023-08-01 - 2024-06-30)

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

@ Visa info

+ Lagg till rad | ‘ & Lagg till fran fil | |.t Exportera till fil ‘ | Y Filtrera ~ | ‘ & Sortera ~

Totalt 2
Rad Ver Id Ver No  Verifikattext Bokférd Betald Konto Kontonamn Leverantdr
1 - XX 2023-11-30 2023-11-30 XX ped

2 - 0K 2023-11-30 2023-11-30 W00 b+

Bild 36: Nar EU-partnerna ar registrerade visas en verifikatrad per partner i utgiftslistan.

6 Lagga till medfinansiering

Belopp Kostnadsslag

180 800,00 EUR Klumpsumma

180 €0e,00 EUR Klumpsumma

Nar alla utgifter ar inlagda ska medfinansieringen registreras. Varje partner ska
redovisa medfinansiering motsvarande 40 % av de redovisade kostnaderna for aktuell
period, om ingen annan stodsats &r faststallt i beslut om stod. For att rapportera

medfinansiering, klicka pa menyvalet Medfinansiering.

Det ar respektive partners ansvar att tillhandahalla och spara betalningsinformation om
extern medfinansiering och kunna styrka denna vid eventuell revision.

Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2023-04-01 - 2023-07-31)

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

+ Ligg till rad

Klicka pa Lagg till rad
for att registrera
medfinansiering.

Bild 37: L&gg till rad fér medfinansiering

Tryck pa knappen Lagg till rad. Ett nytt fonster ppnas och information om

medfinansiar kan laggas till, se bild 37. Informationen i menyvalen baseras pa vad som

tidigare angetts i ansdkan om stdd. Medfinansieringen ska registreras i EUR.
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Lagg till medfinansieringsrad

Typ av medfinansiering *
| dialogrutan som 6ppnas ange

Ej vald ~ | typ av medfinansiering det vill
i sdga frAn vem, belopp samt
Belopp Valutakod vilken sokande eller

fUR ~ | medsokande medfinansieringen
ska kopplas till.

Stkande/Medsdkande * . .
Klicka sedan pa spara.

£ vald v

Bild 38: Information for medfinansiar laggs till.
Fardiga menyval férenklar valen.

Nar medfinansiering ar tillagd syns en rad med all information under fliken Rapporterad
medfinansiering.

Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2023-04-01 - 2023-07-31)

Nu ar medfinansieringen
registrerad.

Upprepa stegen och lagg till
medfinansiering for samtliga
partner som rapporterat utgifter.

Ekenemirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

Rad* Verld% Typ av medfinansiering Eokande =

1 75739 Offentlig kontantfinansiering: VIA University College / Ovriga medel ICollege

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

Saknas medfinansiarer eller medfinansieringsbeloppen ar for 1aga syns foljande
meddelande i ekonomirapporten, se bild 40.

A Utbetalning kan ej genomféras.
s [Det saknas finansiering for rapporterade utgifter.
Ackumulerad kontantfinansiering maste dkas till: 585,08

Bild 40: Felmeddelande for finansiering.
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7 Bifoga dokument och bilagor

Till varje utbetalningsansokan finns det maéjlighet att bifoga dokument. |
programhandboken finns information om vilka dokument som &r obligatoriska att bifoga
respektive ansdkan om utbetalning.

Observera att storsta tillatna filstorlek ar 10 MB, det finns ingen begransning for
sammanlagd storlek av alla bilagor.
Giltiga filformat ar: *.pdf, *txt, *doc, *docx, *.xls, *.xIsx, *.ppt, *pptx, *.rtf, *.tif, *.tiff, *.svg,

*.jpg, *.jpeg

Tryck pa menyvalet Dokument for att komma till uppladdning och sammanstalining av
dokument (bild 41 nedan).

Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2023-04-01 - 2023-07-31)

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

o

Inga dokument tillagda

Bild 41: Valj lagg till filer

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

Utbetalning
Ekonomirapport 1 (2023-04-01 - 2023-07-31)

Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokument
+ Lagg till filer

Namn % Beskrivning % ppladdad % 171
&  inkomna ansdkningar.xlsx 08-maj-2023 F &

Bild 42: Dokumentlista
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8 Uppfdljning ekonomi

Innan ni skickar in er ansékan om utbetalning, ska ni besvara ett par fragor kopplade till

den ekonomiska redovisningen. Det gor ni under avsnittet uppféljning ekonomi.

Ekonomiredovisning UppfOIJnIng Ekonomi
Uppfdljning ekonomi Stdmmer angivna kontouppgifter?

Ni hittar er angivna bankinformation under éversiktsbilden. | férsta ansékan om utbetalning

Ldgesrapporterin e i .
gesrapp 9 ska ni bifoga underlag som styrker att kontonummret tillhér er organisation.

Indikatorutfall O Ja
) Nej

Arbetspaket & i !

aktiviteter
Har samtliga EU-partner rapporterat kostnader i perioden?

4] Skicka in ansokan Om nej, ange vilken/vilka partner som ej rapporterat kostnader och orsaken till detta.

O Ja

One

@ Ta bort anstkan Kommentar

Ladda ned utkast
Ansdkan

Ladda ned utkast
Ekonomi

Analysera och kommentera avvikelser mellan budgeterade och redovisade kostnader.

Redovisa om det uppstatt nagra avvikelser under perioden och hur det kommer paverka
projektets genomférande.

Analysera och kommentera projektets ackumulerade spenderingstakt.

Besvaras vid tredje rapporteringen och framat. Obs utga fran projektstart fram till nuvarande

Bild 43: Besvara fragorna kopplad till projektet ekonomiska utfall

9 Skicka in utbetalningsanstkan

For att kontrollera om information saknas eller ar felaktig i ansdkan kan ansdkan
valideras innan den skickas in. Tryck pa knappen Validera utbetalning i den vanstra

menyn. Om information saknas visas ett felmeddelande med detaljerad information om

vad som behover atgardas innan ansokan kan skickas in.

Ekonomiredovisning Ekonomiredovisning
Uppfaljning ekonomi Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-

Légesrapportering
Ekonomirapport Utgifter Medfinansiering Dokume
Indikatorutfall

Arbetspaket & Y Filtrera pa sokande

aktiviteter

Utgifter

<] Skicka in ansékan
Budget enligt beslut om Pe

Ta bort ansoka
UTGIFTER
Ladda ned utkast Personal 2 657 826,00
Ansdkan
Swiriaa boctnadar 4002 1 636 174 006

Bild 44: Validering av utbetalningsansdkan
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Om det kvarstar nagra obesvarade fragor eller andra fel i anstkan sa far ni information
om det. Nar valideringsfelen ar atgardade kan ni sedan trycka pa skicka in ansékan.
Nar ansokan ar inskickad ska ni skriva ut ett signeringsunderlag. Klicka er in pa er

ansokan igen, genom att trycka pa éppna.

Utbetalningar
Tabellen visar samtliga utbetalningar som finns registrerade pé drendet
Skapad Inskickad
2023-05-08 2023-05-08

Bild 45: Inskickad utbetalningsanstkan

Utbetalning

Utbetalning
Ekonomirapp

Uppfélining ekonomi

Lagesrapportering
Ekonomirapport [

Ligesrapport
Arbetspaket & aktiviteter M -
& Skrivut Utgifter

pile "EI'."QSJ“CE'I' ag

Bild 46: Ladda ner missiv

Status Utbetalningsnummer

| Inskickad | 1

| ansokningsformuléret valjer ni skriv ut signeringsunderlag "ladda ner ifylld pdf”.
Underlaget ska skrivas under av behdrig person. Darefter laddar ni upp
signeringsunderlaget via projektytan for ert projekt i Min ansdkan. Valj Hantera,
Komplettering. Originalet arkiveras hos lead partner.

Projektfinansiering

Har kan du som arbetar med regional utveckling, hillbarhet, grénsférvaltning eller sakerhet

i projekt skapa nya och se dina pagdende anstkningar

Typ av finansiering Ansvarig organisation Referens

Grén omstalining Tillvixtverket

Status Sista ansokningsdatum

Inskickad
Utbetalningsbesiut  L&pande Hantera ~
/ Under beredning

@ Visa Ansdkan

& Utbetalningar

B Komplettering

+ Medfinansiering

Bild 47: Ladda upp signeringsunderlaget via projektytan, hantera och valj dar komplettering.
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