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1 Introduksjon

RF13-50 - Brukerdokumentasjon
Brukerdokumentasjon er tilgjengelig i systemet ved å klikke på ikon (bilde)  som alltid vises oppe til
høyre under hovedmenylinje tilsvarende som vist på bildet under. 

Brukerdokumentasjon er inndelt i flere kapitler, de to viktigste kapitlene er beskrevet under.

Søker
Her dokumenterer vi relevant funksjonalitet for søker. Relevant funksjonalitet for søker er i hovedtrekk
følgende:

Opprette brukerkonto og logge inn
Opprette søknad på aktuelle støtteordning og sende inn til forvalter (fylket, kommune etc)
Beskrivelse av funksjonalitet knyttet til utfylling av søknad m.m.
Opprette anmodning om del/sluttutbetaling med utfylling av status/sluttrapport og innsendelse til
forvalter
Opprette MRS sluttrapport med innsendelse
Beskrivelse av annen funksjonalitet tilgjengelig for søker som f.eks. mulighet for opprettelse av flere
brukere 
M.m.

Forvalter
Her dokumenterer vi relevant funksjonalitet for forvalter. Det er vesentlig mer funksjonalitet i systemet
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knyttet til forvalter versus søker. Relevant funksjonalitet for forvalter er i hovedtrekk følgende:
Logge inn og funksjonalitet tilknyttet pålogging og brukerprofil 
Søknadsregister og beskrivelse av funksjonalitet knyttet til saksbehandling, utrapportering, sortering,
fritekstsøk m.m. 
Meldingssystemet for elektronisk dialog mellom søker og saksbehandler
Kontaktregister for lagring av "ofte brukte" kontakter og funksjonalitet knyttet til dette
Ramme/regnskap med opprettelse av støtteordninger, rammer m.m.
System funksjonalitet kun tilgjengelig for bruker med "Administrator" rollen

Annen dokumentasjon

Brukermanual (format PDF) for nedlasting
Brukermanual (format PDF)

Ny forvalter
Komme i gang for ny forvalter (format PDF)

Generell informasjon
Endringsdokumentasjon for programutvikling

1.1 Støtteordning

Hva er en støtteordning?
Begrepet "støtteordning" er i RF13.50 sammenheng det samme som en tilskuddsordning. Men i RF13.50
er støtteordning tillagt funksjonalitet som forvalter selv styrer. Vi tenker her på funksjonalitet knyttet til
følgende:

overføring av innsendt søknad via e-post til arkiv med vedlegg
egne dokumentmaler benyttes for søknad
publiseringstekst og publiseringsperiode
kategorisering av ordning for søk
m.m.

Enkelt søkevindu for lokalisering av aktuell støtteordning
Ofte vil søker videresendes fra fylkeskommunens hjemmeside til www.regionalforvaltning.no og dermed få
direkte informasjon om aktuelle støtteordning. Alternativt må søker selv lokalisere aktuelle støtteordning
via et søkegrensesnitt. Søkegrensesnittet er kort forklart under.

http://www.regionalforvaltning.no
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Bla gjennom de siste publiserte støtteordningene
På startsiden vise de siste publiserte støtteordningene. Søker kan bla gjennom disse og se
publiseringstekst på startsiden tilsvarende som vist på bildet under.
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1.2 Før pålogging

Felles startside
Du står nå på https://regionalforvaltning.no.  Dette er en felles startside for både søkere og forvaltere før
pålogging.

https://regionalforvaltning.no
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Relevant informasjon fra startside 

Ny søker 

Før du kan søke om tilskudd på prosjekter, må du registrere deg. Klikk på aktuell snarvei under
"Registrering" i menyen til venstre.

1. Registrer deg som organisasjon dersom du skal søke på vegne av en organisasjon som bedrift,
foretak, lag, forening, stiftelse, kommune, regionalt fond el.l.

2. Registrer deg som privat søker dersom du skal søke på vegne av deg selv som privat person.

Pålogging

Er du allerede registrert, må du logge på med ditt personlige brukernavn og passord. Klikk på snarvei
"Logg inn" i menyen til venstre.
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1.3 Etter pålogging

Innlogget bruker
Når du har logget deg inn i RF13.50 kommer du til startsiden tilpasset din rolle. 

Søker startside
Fra denne siden har du enkel tilgang til brukerinformasjon, ulike menyer og snarveier

Administrator/saksbehandler startside
Fra denne siden har du enkel tilgang til brukerinformasjon, ulike menyer, faner og snarveier. Vi forklarer
kort under administrators innloggingsbilde.
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1.4 Ny forvalter

Ny forvalter

Alle kommuner eller organisasjoner som skal inneha forvalter-rollen på www.regionalforvaltning.no, må
opprettes av systemansvarlig i SPINE AS.

Prosedyre for å bli forvalter er som følger:
1.     fyll ut skjemaet på lenken InfoNyForvalter.docx
2.     send utfylte skjema til kontaktperson i din fylkeskommune
3.     fylkeskommunen vil deretter videresende dette til SPINE AS

Gå deretter til webside på adressen www.regionalforvaltning.no og logg inn med mottatt brukernavn og
passord. Du skal ha mottatt en e-post eller SMS med brukernavn og passord for pålogging til systemet.
Skjermbilde for pålogging vist under. 

Annen dokumentasjon

Brukermanual (format PDF) for nedlasting
Brukermanual (format PDF)

Ny forvalter
Komme i gang for ny forvalter (format PDF)

Generell informasjon
Endringsdokumentasjon for programutvikling

https://regionalforvaltning.no/Dokumentasjon/Publisert/RF13.50InfoNyForvalter.docx
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2 Søker

Velkommen som søker i RF13.50
Som registrert søker i RF13.50 (www.regionalforvaltning.no) får du anledning til å fylle ut og sende inn
elektroniske søknader på midler knyttet til i hovedsak statlige tilskuddsordninger. Vi vil i dette kapittel
dokumentere funksjonalitet i programmet tilgjengelige for deg som søker.
Klikk på lenkene under for informasjon om søker-rollen.

Registrering
Logg inn
Endre passord
Glemt passord
Flere brukere
Opprett ny søknad
Søknadsskjema
Send inn søknad
Utbetalingsanmodning
MRS rapport

2.1 Registrering

Registrer deg som søker i RF13.50
Alle søkere må være registrert i RF13.50 som enten privat søker eller organisasjon. Vi forklarer i seksjon
under hvordan du registrerer deg.  Registreringsprosessen skal kun utføres en gang, i ettertid benyttes
personlig brukernavn/passord for innlogging i systemet. 

http://www.regionalforvaltning.no)
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1. Registrer deg som organisasjon dersom du skal søke på vegne av en organisasjon som kommune,
regionalt fond el.l.

2. Registrer deg som privat søker dersom du skal søke på vegne av deg selv som privat person.

Fullfør registreringsskjema og bekreft til slutt dine innlagte opplysninger. Dersom ingen feil blir rapportert
på dine innlagte data, blir din brukerkonto opprettet og du videreføres til påloggingssiden. [Se felles
påloggingsside]

Noter ned ditt brukernavn og passord for dette må du benytte hver gang du skal logge på RF13.50
(www.regionalforvaltning.no). Dersom du skulle glemme brukernavn og passord kan du benytte funksjon
"Glemt passord" slik at du får tilsendt dette på nytt. 

2.1.1 Logg inn

Logg inn med brukernavn og passord
For å logg inn trenger du:

Brukernavn (Brukernavnet opprettet du under registreringen av kontoen din) 
Passord (Passordet opprettet du under registreringen av kontoen din)
Kontrollkode (Kontrollkoden er koden som vises under passordfeltet. Kontrollkoden endres vær gang

http://www.regionalforvaltning.no
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du skal logge inn.)  

Generell rutine for innlogging i RF13.50 er forklart på bildet under.

2.1.2 Endre passord

Endre passord innlogget i systemet
Som innlogget bruker kan du selv endre ditt passord tilsvarende som forklart under.

Generell rutine for å endre passord: 
Fra startsiden klikk [Endre passord] i venstre menyen
Skriv inn nytt passord og gjenta det nye passordet. (Eventuelt klikk på Generer passord linken for
forslag til passord) 
Klikk [Lagre] for å fullføre endringen. 
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2.1.3 Glemt passord

Glemt passord og brukernavn
Om du har glemt ditt brukernavn og passord for pålogging, kan du motta påloggingsinformasjon pr. e-post
eller mobiltelefon ved utfylling av korrekt informasjon under. Denne tjenesten blir automatisk generert av
systemet. Fra snarvei til venstre på startside finner du valget "Glemt passord", klikk på snarvei for å
motta brukernavn og passord på nytt.

1. Klikk snarvei "Glemt passord"
Dersom du har glemt passordet, vennligst følg de fem stegene nedenfor for å motta
påloggingsinformasjon på nytt.
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2. Fyll ut e-post adresse (og mobilnummer)
Systemet kontrollerer om du bruker riktig format når du skriver inn e-post og mobilnummer
Eks: På bilde under ser vi at e-postadressen tester@no ikke blir godkjent, det er fordi den ikke er skrevet
i korrekt e-post format.
Mobilnummeret 90009099 blir godkjent, fordi det tilfredstiller kravet om 8 siffret nummer. 

3. Åpne e-posten din, og se etter e-post fra RF13.50 eller sjekk mobiltelefon 
Emnet på e-posten er: RF13.50 Påloggingsinformasjon.

4. Følg instruksjon i e-post for innlogging
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5. Av sikkerhetsmessige årsaker bør du vurdere å endre passord. 

2.1.4 Flere brukere

I RF13.50 er det mulig å ha flere brukere på samme søkererolle. Feks. kan det være fornuftig for en
organisasjon å opprette flere brukere på samme søkerrolle, slik at flere har tilgang til oppfølging av
tilsagnene.

For å opprette flere brukere på samme konto, gjør følgende:
Klikk på [System] i hovedmenyen.
Klikk deretter på [Ny bruker] for å starte opprettelsen.

 

Siden "Legg til ny bruker" åpnes, gjør følgende:  
Fyll ut de obligatoriske feltene(*) i arkfanen personopplysninger,  deretter klikk på [Neste]
Arkfanen Påloggingsinformasjon åpnes, her skal brukernavn og passord velges.
Klikk på [Lagre] for å opprette brukeren.
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2.2 Opprett ny søknad

Opprett ny søknad
Etter registrering og innlogging i systemet, kan du starte prosessen med å opprette en ny søknad og
sende denne inn til forvalter. 

Kort beskrevet er hele sekvens for opprettelse, utfylling og innsendelse av søknad tilsvarende:
1. Logg inn i RF13.50 med personlig brukernavn og passord
2. Finn aktuell støtteordning (tilskuddsordning) du skal søke på
3. Opprett en ny søknad ved å velge støtteordning og skrive inn tittel
4. Fyll ut søknadsskjema med alle opplysninger (tittel, beskrivelse, kontaktopplysninger, aktiviteter,

kostnader, finansiering osv)
5. Send inn korrekt og fullstendig utfylt søknad til forvalter

Klikk på lenke under for mer informasjon om:
Opprett ny søknad som innlogget bruker
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Søk og velg aktuell støtteordning

Velg støtteordning og skrive inn tittel på søknad
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2.3 Søknadsskjema

Fylle ut søknadsskjema
For utfylling av elektronisk søknad benyttes et standardisert søknadsskjema som er felles og uavhengig
av hvilken ordning det søkes på. Før innsendelse av søknad til forvalter må alle obligatoriske felter være
utfylt. Dersom det er mangler eller feil på skjema er det ikke mulig å sende dette inn til forvalter før disse
er rettet.

Rent teknisk fungerer utfylling av søknadsskjema som en veiviserprosess hvor en side av gangen fylles ut
og det er kun en [Lagre og neste] knapp på hver fane. Under utfylling er det fullt mulig å hoppe over felter
for å komme tilbake til utfylling av disse på et senere tidspunkt. Kontroll av søknadsskjema blir først
utført når søknad skal sendes inn til forvalter. Vi minner om at søknad må eksplisitt sendes inn til
forvalter via egen knapp for dette i programmet. Mao. det er ikke nok å skrive søknad ferdig, den må også
eksplisitt sendes inn. 

Fra de ulike lenkene under kan du se hver side i standard søknadsskjema med feltbeskrivelser. De ulike
sidene på skjema er gruppert som ulike faner tilsvarende som vist under.

Klikk på en lenke under for se detaljert hva som skal fylles ut på hver side(fane) på standard
søknadsskjema
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:
Beskrivelse
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Kontaktopplysninger -> Søker/prosjekteier (tilsvarende for kontakt og prosjektleder)

Kontaktopplysninger -> Tidligere finansiering
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Spesifikasjon -> Bakgrunn og mål
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Spesifikasjon -> Forankring
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Spesifikasjon -> Prosjektorganisering
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Spesifikasjon -> Aktivitet og målgrupper
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Spesifikasjon -> Resultat/effekter
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Spesifikasjon -> Effekter II

Økonomi -> Tids-/milepælsplan
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Økonomi -> Kostnadsoverslag

Økonomi -> Finansiering

Geografi
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Vedlegg
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2.4 Sende inn søknad

Sende inn ferdig utfylt søknad
Når søknad er ferdig utfylt må du huske å sende inn i tillegg, dette gjør du fra søknadsregisteret.
Tilsvarende som vist på bildet under:

Klikk på lenke under for mer informasjon om:
Start innsendelse av ferdig utfylt søknad fra søknadsregisteret
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Kontroll av utfylt søknad før innsendelse

2.5 Utbetalingsanmodning

Opprette og sende inn anmodning om utbetaling
Som søker må du selv sende inn anmodning om utbetaling på innvilget søknader. Skjermbildet for
utfylling av utbetalingsanmodning følger også veiviserprinsippet tilsvarende som for søknadsskjemaet. I
tillegg til selve anmodning om beløp med diverse opplysninger skal det fylles ut:
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en statusrapport (sluttrapport for sluttutbetaling)
akkumulerte kostnader så langt
evt. vedlegg kan lastes opp 

Klikk på lenke under for mer informasjon om:
Opprett ny anmodning om utbetaling

Send inn anmodning om utbetaling
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2.6 MRS rapport

MRS rapport - skjema "Vedlegg 4C"
Kommunal- og regionaldepartementet har definert et felles skjema for rapportering av mål og resultater på
gjennomførte prosjekter. Skjema kalles "Vedlegg 4C" og du kan laste ned dette skjemaet i format PDF
fra departementets sider på lenken under: 

 http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/REGA/tilskuddsbrev/Tilskuddsbrev2010/
Fylkeskommunene/Kap_551_post_60/Vedlegg4C_Krav_effekt-og_resultatindikatorer.pdf
 Eksempel på ferdig utfylt "Vedlegg 4C" skjema

I RF13.50 benevner vi dette skjema som "MRS rapport". Funksjonalitet for utfylling og innsendelse av
MRS rapport er integrert i RF13.50 knyttet til et prosjekt. I forbindelse med innsendelse av anmodning
om sluttutbetaling, var det tidligere krav om å inkludere referanse til utfylt og innsendt MRS rapport. Nå er
det opp til vær enkelt forvalter om MRS-rapporten skal inkluderes ved innsendelse av anmodning om
sluttutbetaling. Vi forklarer i dette kapittel funksjonalitet knyttet til MRS rapport.

Klikk på lenke under for mer informasjon om:
Åpne startside til søknad

I RF13.50 vil det være flere snarveier for å åpne ulike skjermbilder. Vi anbefaler å benytte startside til

http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/REGA/tilskuddsbrev/Tilskuddsbrev2010/Fylkeskommunene/Kap_551_post_60/Vedlegg4C_Krav_effekt-og_resultatindikatorer.pdf
http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/REGA/tilskuddsbrev/Tilskuddsbrev2010/Fylkeskommunene/Kap_551_post_60/Vedlegg4C_Krav_effekt-og_resultatindikatorer.pdf
http://spine.no/extdocs/mrsrapport.pdf
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søknad som utgangspunkt for tilhørende funksjonalitet knyttet til en søknad. Startsiden representerer en
elektronisk prosjektmappe med all informasjon. Her finner du også informasjon om søknad som ikke
vises andre steder som f.eks. historikk. Bildet under viser hvordan du åpner startsiden til en søknad.
Bildet under viser også hvordan du fra startsiden kan åpne prosjektets utbetalingsliste og rapportliste
(MRS).

Opprett ny MRS rapport
Du starter opprettelse av ny MRS rapport fra enten:

snarvei med tittel "Ny rapport" i venstre vertikale meny som vises på samtlige sider
knapp på startside til tilsagn med tittel "Ny rapport" (se punkt ovenfor)
knapp på skjermbilde som viser tilsagnets rapportliste, denne åpnes også fra startside til tilsagnet
(se punkt ovenfor)
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Fylle ut MRS rapport
Skjema for utfylling av MRS rapport består av totalt 4 sider som fylles ut etter veiviser prinsippet. De
ulike sidene vist på bildene under. Husk MRS rapport må sendes inn etter utfylling (se punkt under)
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Send inn MRS rapport
Du sender inn MRS rapport fra rapportliste til tilsagnet. Rapportlisten åpnes fra startsiden som forklart
ovenfor. Når MRS rapport er ferdig utfylt åpnes automatisk rapportlisten og du ser knapp for å starte
innsendelse av rapport tilsvarende som vist på bildet under.
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2.7 Navigasjon

I RF13.50 er det flere måte å navigere mellom de ulike sidene eller funksjonene i systemet. Foruten
menyer og snarveier er det lagt inn aktiv tekst som gjør det enkelt å navigere mellom de ulike
funksjonene. I tillegg er kolonnetekstene aktive i registrene som gjør det enkelt å sortere registrene etter
eget ønske og behov. 

1. Hovedmenyen
Fra hovedmenyen kan du navigere til andre funksjonaliteter i RF13.50.
Hovedmenyen vil ha forskjellige funksjonaliteter utifra hvilken rolle du har i RF13.50
Bilde under viser funksjonalitetene til administrator

2. Snarveier fra prosjektets startside. 
Fra prosjektets startside har forvalter mulighet til å uføre diverse saksbehandlinger og produsere

dokumenter 

3. Aktiv sti 
I RF13.50 er det ingen tilbakeknapp som gjør at du kan gå tilbake. I stedet for er det en aktiv sti

som gjør at du kommer tilbake til siste siden du var på.
Øverst på noen sider vil du se: Stil til side >> deretter en blå tekst >> så siden du står på. 
Dersom du klikker på den aktive teksten, går du tilbake til forrige side du var på.
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4. Kolonnetekst  

I de ulike registrene vil du, dersom du fører musepekeren over kolonneteksten, se at den svarte
teksten blir rød. 

Dette betyr at kolonneteksten er aktiv, noe som gjør at du kan sortere etter denne
kolonneteksten. I utgangspunktet er sorteringen etter siste år, søkandsnr, tittel osv. I tillegg kan du
filtrere søke ditt for å få et mer spesifikt søk. 

5. Dokumentmeny
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Kapittel

III
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3 Forvalter

Typiske forvaltere i RF13.50 er fylker, kommuner, departement ol. som tilbyrstøtteordninger
(tilskuddsordninger). Forvalter blir opprettet av systemansvarlig som pr. i dag er SPINE AS. Fylket
ivaretar kontroll av hvem som blir opprettet som forvalter innenfor sitt fylke. I dette kapittel beskriver vi
funksjonalitet i RF13.50 som er tilgjengelig for forvalter. 

Funksjonalitet for forvalter
Som forvalter i RF13.50 har du tilgang til et webbasert grensesnitt for mottak av elektroniske søknader,
rutiner for saksbehandling av disse, regnskapsrutiner knyttet til ramme/budsjettområder, rutiner for
behandling av utbetalingsanmodninger m.m. 

Logge inn som forvalter
Det må manuelt opprettes brukere som skal få tilgang til forvalter i RF13.50. Dette blir utført av
administrator hos forvalter. Hver bruker får tildelt et unikt brukernavn og passord. I tillegg får bruker
tilordnet en rolle som normalt enten er "Saksbehandler" eller "Administrator". Vi forklarer kort de ulike
rollene under.

Administrator
Bruker tilordnet rollen "Administrator" har full tilgang til all funksjonalitet på forvalter nivå. Deriblant tilgang
til å opprette andre brukere innenfor sin forvalter. Noen viktige rettigheter for administrator er som følger:

Administrator kan opprette andre brukere for tilgang til forvalter.
Administrator har tilgang til å foreta endringer i fanene "Ramme/regnskap" og "System".
Administrator har full saksbehandlerrettigheter.
Administrator har tilgang til spesielle funksjoner som f.eks. å flytte en søknad fra en søker til en annen
m.m.

Saksbehandler
Saksbehandler har saksbehandlerrettigheter på søknader.
Saksbehandler har lesetilgang til "Ramme/regnskap"
Saksbehandler har begrenset tilgang til enkelte spesielle funksjoner, disse vil da være deaktivert eller
skjult i brukergrensesnitt

Ekstern saksbehandler
Ekstern saksbehandler har saksbehandlerrettigheter på søknader innenfor eget fylke og innenfor
autoriserte støtteordninger 
Ekstern saksbehandler kan skrive ekstern vurdering av aktuelle søknader

Ny forvalter
For nye forvaltere har vi skrevet et nedlastbar dokument som beskriver de første punkter administrator må
gå gjennom for å aktivere sin forvalter. Dette dokumentet er tilgjengelig fra lenken under:

Komme i gang for ny forvalter (format PDF)
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3.1 Hvordan gjøre det?

3.1.1 Endre prosjektstatus

I RF13.50 er alle prosjekter pr. definisjon enten en søknad eller et tilsagn. Det er prosjektstatus som
definerer dette. 

Følgende prosjektstatus definerer en søknad:
Ikke sendt 
Sendt 
Under behandling
Avslått 
Begrunnet retur 
Søknad trukket 
Feilregistrering
Overføring annen avdeling. 

Følgende prosjektstatus definerer et tilsagn:
Innvilget
Avsluttet
Kansellert

Valg av prosjektstatus vil ha konsekvenser for hvor i søknad- og tilsagnsregisteret du finner prosjektet
senere.

For å endre prosjektstatus, gjør følgende:
Gå til søknad- og tilsagnsregisteret.
Klikk på beløpet som er søkt for å komme til saksbehandling.
Velg prosjektstatus ved hjelp av nedtrekksmenyen.

Det er anbefalt å gjøre en fullstendig saksbehandling før prosjektet får status innvilget

3.1.2 Produsere tilsagnsbrev

Fra dette menyvalget kan en kan det lages tilsagnsbrev eller avtaler om prosjektsamarbeid. Disse vil
normalt bli laget etter at det er fattet vedtak om å gi støtte til et prosjekt. Som forvalter er det viktig å
sette prosjektstatus til innvilget(tilsagn) når en sender ut tilsagnsbrev til søker. 
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For å produsere et tilsagnsbrev, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Tilsagnsbrev], velg dokumentmal og format.
Åpne eller lagre dokumentet.

3.1.3 Overfør prosjekt til annen bruker

I RF13.50 har en mulighet til å overføre søknader og tilsagn til en annen bruker. Det kan være relevant
hvis søker har flere kontoer og vil samle alle prosjektene på ett sted eller hvis forvalter har registrert en
søknad/forenklet tilsagn og vil at søker skal følge opp dette elektronisk. Følg instruksjonen under for å
lære mer om dette.

For å overføre et prosjekt, gjør følgende:
Gå søknad- og tilsagnsregisteret
Klikk på beløpet som er søkt på det prosjektet som skal overføres, for å starte saksbehandlingen.
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Klikk på "(Flytt til bruker) og bekreft start av rutine.

Du har nå kommet til siden for overføring av prosjekt til annen bruker, gjør følgende:
Søk opp bruker som skal overta prosjektet.
Kryss av for korrekt bruker.
Kryss av boksen for bekrftelse for overføringen
Klikk [Overfør til valgte bruker] for å fullføre overføringen.
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3.1.4 Låse opp en søknad

Det er to ulike metoder for å låse opp en søknad fra saksbehandlingssiden som forklart under. 

Formell metode
Klikk på "(Lås opp)" lenken under saksbehandlingen som vist på bildet under. Bekreft deretter rutine i
dialog som åpnes. Systemet vil nå utføre følgende endringer på søknaden:

prosjektstatus på søknaden blir endret fra "Sendt" til "Ikke sendt"
lås fjernes på søknaden, mao. søker kan redigere søknad på nytt
det blir opprettet en ny hendelse i historikk (logg) på saken

Når rutine er fullført klikk [Lagre og lukk] i saksbehandlervinduet og du blir ført tilbake til
søknadsregisteret. På grunn av endring av prosjektstatus vil du nå finne søknaden under fanen "Under
utfylling" eller fanen "Alle".

Ta deretter kontakt med prosjekteier og informerer på formell måte om begrunnelse for hvorfor søknad er
sendt i retur. Prosjekteier kan nå logge inn på www.regionalforvaltning.no i sin søker-rolle og fortsette
redigering av søknad og dermed imøtekomme de mangler som er påpekt i begrunnelse for retur.

Når prosjekteier har utført nødvendige endringer,  må søknad sendes inn på nytt. Viktig å informere
prosjekteier om det.

Ved ny og fullført innsendelse av søknad, vil systemet utføre følgende punkter:
prosjektstatus på søknad blir endret fra "Ikke sendt" til "Sendt"
lås blir aktivert på søknad
det blir opprettet en ny hendelse i historikk (logg) på saken
ny e-post med søknad vedlagt som PDF blir sendt til arkiv
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Vennligst merk at dato feltet "Innsendt" blir ikke oppdatert. Dette datofeltet vil alltid være tidspunkt for
første innsendelse. Men i historikk vil informasjon om dato/tidspunkt for ny innsendelse vises.

Vi anbefaler dere å benytte den formelle metoden i de fleste tilfeller.  Dersom dere ønsker å ha siste
versjon av søknad som PDF i arkivsystemet, bør dere benytte den formell metoden som også inkluderer
ny innsendelse av søknad til arkiv.

Uformell metode
Fjern lås (hengelås) på søknaden ved å sette feltet "Er søknad låst for redigering?" til verdien NEI.  Klikk
deretter på [Lagre og rediger] slik at endring blir lagret.
Vennligst merk at i forbindelse med denne rutinen, så utføres kun 1 stk. endring på selve søknaden og
det er å fjerne lås (hengelås). Når lås er fjernet, er søknaden åpen for redigering av søker igjen. Systemet
vil nå utføre følgende endring på søknaden når uformell metode benyttes:

lås (hengelås) fjernes fra søknaden slik at det er mulig for søker å redigere søknaden

Når søknad er åpnet for redigering må saksbehandler kontakte søker/prosjekteier og informere om de
endringer som må gjøres på søknaden. Når søker har utført de aktuelle endringene, må saksbehandler
låse saken på nytt. Med den uformelle metoden er det ingen endring på prosjektstatus og søker skal
heller ikke sende inn søknad på nytt.  Prosjekteier må logge seg inn i www.regionalforvaltning.no for å
gjøre endringer. 

Den uformelle metoden kan benyttes i tilfeller hvor det er snakk om mindre justeringer på søknad og hvor
saksbehandler har en god og direkte dialog med søker.

Se bilder under for instruksjon:

 Du kommer nå til bildet for saksbehandling
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3.1.5 Registrere en utbetaling

I RF13.50 har saksbehandler muligheten til å registrere en utbetaling på et prosjekt. Saksbehandler
trenger i utgangspunktet bare å fylle ut siden "Utbetalingsanmodning", for å registrere en utbetaling, men
det er anbefalt å fylle ut hele anmodningen for å få mest mulig informasjon inn i systemet. Saksbehandler
kan behandle ferdig anmodningen samtidig som den registreres. Dette er forklart på bildene under: 

For å registrere en ny utbetaling, gjør følgende: 
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes.
Fra prosjektets startside klikk på [Ny utbetaling] i menyen til høyre på siden.

Siden Ny utbetaling(anmodning) åpnes.
Velg mellom delutbetaling og sluttutbetaling.
Klikk på [Opprett ny utbetaling] for å fortsette.
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Fanen Utbetalingsanmoding åpnes.
Fyll ut de obligatoriske feltene(*).
Saksbehandler kan allerede her behandle ferdig utbetalingen.
Klikk [Lagre] deretter gå til neste fane: "Statusrapportering" 
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Neste fane Statusrapportering: Den er ikke obligatorisk for saksbehandler å fylle ut.
Svar på alle spørsmålene i statusrapporteringen.
Klikk på [Lagre] deretter gå til neste fane: "Kostnadsrapport".
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Her viser vi hvordan en endrer konfigurasjonen.

Neste fane er Kostnadsrapport: Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler å fylle ut.
Angi akkumulerte kostnader så langt.
Hvis kostnadsplanen ikke vises klikk på "kopier kostnadsplan". 
Klikk på [Lagre] deretter gå til neste fane: "Vedlegg og MRS-rapport".

Siste fane er Vedlegg og MRS-rapport. Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler å fylle ut. 
Last opp ev. vedlegg.
Dersom det er fylt ut en MRS-rapport kan det også legges til.
Klikk på [Lagre og lukk] for å fullføre utbetalingsanmodningen.
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3.2 Oppfølging

I RF13.50 er det forskjellige måter å behandle søknader og tilsagn. Vi anbefaler at saksbehandlere
benytter prosjektets startside som hovedplatform for saksbehandling. Prosjektets startside er en ryddig
og enkel side som gir tilgang til alle funksjoner som benyttes på enkletprosjekter. Vi vil i dette kapitelet
vise hvordan en kan bruke alle funksjonene i prosjektets startside.

For å komme til prosjektets startside, gjør følgende:
Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret
Klikk på prosjektets tittel for å komme til prosjektets startside
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Fra prosjektets startside har saksbehandler tillgang til: 
Søknaden
Saksbehandling
Dokumentproduksjon
Meldinger
Vedlegg
Historikk

Vi vil her vise beskrivelse for de ulike hovedtemaene som søknaden/tilsagnet er delt inn i og
hvilke muligheter for snarveier en kan bruke aktiv tekst til.

Beskrivelse
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Kontakt

Spesifikasjon



RF13.50 - Dokumentasjon58

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 

Økonomi
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Saksbehandling

3.2.1 Saksbehandling

Under Saksbehandling finner en snarveier til ulike handlinger/oppgaver som kan utføres i et
enkeltprosjekt. 

Menyene under saksbehandling er som følger:

Menyer Forklaring

Åpner bildet for å sluttføre saksbehandlingen av
en søknad ved hjelp av ulike faner.
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Herfra kan det legges til prosjektmerknad

Åpner oversikt over utbetalinger på prosjektet og
status på disse.

Legge til utbetaling på et prosjekt. Dette kan
være på en egenregistrert prosjekt, eller at
søker har sendt inn utbetalingsanmodning på
papir.

Viser oversikt over MRS-rapport(er).

Legge til ny MRS-rapport på et prosjekt. Dette
kan være på en egenregistrert prosjekt, eller at
søker har sendt inn MRS-rapport på papir.

Åpner for flere funksjoner under siste
menyrekke.

Rediger søknad 

Dersom en ønsker å legge til vurderinger mens
en leser gjennom søknaden, velger en dette
alternativet. En vil da få opp søknaden i 
[Lesemodus], med mulighet for å skrive inn
kommentarer, kopiere tekst med videre.

Send til arkiv
Administrator kan sende søknad til arkiv dersom
dette ikke har vært gjort tidligere.

3.2.1.1 Sluttvurdering

I RF13.50 brukes begrepene "sluttvurdering" og "saksbehandling" om hverandre. Følg instruksjonen
under for mer informasjon om saksbehandling.
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For å komme til saksbehandling gjør følgende:
Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret
Klikk på "hamburgermenyen" til venstre for aktuell sak
Klikk deretter på [Saksbehandling] 

 

Side for sluttvurdering åpnes. Første fane er Saksbehandling.
Fyll ut nøkkelopplysninger for prosjektet
Klikk [Lagre og rediger] deretter gå til neste fane: "Kostnad".

Neste fane er Kostnad.
Klikk på "Kopier kostnadsplan fra søknad" for å få søkers kostnasplan frem.
Skriv en godkjent kostnadsplan.
Klikk [Lagre og rediger] deretter gå til neste fane: "Finansiering".
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Neste fane er Finansiering.
Klikk på "Kopier finansieringsplan fra søknad" for å få søkers finansieringsplan frem.
Skriv en godkjent kostnadsplan.
Klikk [Lagre og rediger] deretter gå til neste fane: "Fin.kilde" (Finansieringskilde).

Neste fane er Fin.kilde (finansierings kilde).
Fyll ut hvor prosjekte skal få finansiering fra og hvor mye som er innvilget.
Hvis prosjektet blir finansiert av flere kilder, klikk [Ny rad i finansieringskilder].
Klikk [Lagre og rediger] deretter gå til neste fane: "Geografi". 



Forvalter 63

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 

Neste fane er Geografi.
Kontroller at søker har valgt rett geografi.
Klikk på [Lagre og rediger] deretter gå til neste fane: "KRD"

Nest siste fane er KRD.
Velg primærkategori og eventuelt sekundær kategorier. (Veileder til KRDs kategorier)
Skriv inn NACE kode og antall ansatte ved bedriftsstøtte. 
Klikk på [Lagre og rediger] deretter gå til neste fane: "Offenlig støtte".

http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Oppdragsbrev/Tilskuddsbrev_FK_2012/Vedlegg4b_veileder_statistikkrapp.pdf
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Siste fane i sluttvurderingen er Offentlig støtte.
Vurder de 6 vilkårene for offentlig støtte.(EØS-avtalens regler om offentlig støtte)
Skriv en bekreftelse på at det er gjort en vurdering og en konklusjon.
Klikk på [Lagre og avslutt] for å fullføre saksbehandlingen. 

3.2.1.2 Merknad

I RF13.50er det mulig å legge til en merknad på et prosjekt. Merknadene er synlige for både søker og
forvalter. Det er ikke mulig å endre/slette merknader som er lagt til på et prosjekt. Merknadene kan

http://www.regjeringen.no/upload/FAD/Vedlegg/Konkurransepolitikk/Offentlig%20stotte/Offentlig_stotte_veildere_2011.pdf
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åpnes fra prosjektets startside eller fra søknad- og tilsagnsregisteret(vist på bilde under)

For å legge til en merknad gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes.
Fra prosjektets startside klikk på [Merknad] i menyen til høyre på siden.
Skriv inn merknad deretter klikk [Legg til merknad].

Merknader kan også åpnes i søknad- og tilsagnsregisteret. (Vist på bilde under) 

3.2.1.3 Åpne utbetalingsliste

Utbetalingslisten er en oversikt over alle utbetalingene som er foretatt på et prosjekt.

Slik kommer du til [Åpne utbetalingsliste].
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes.
Fra prosjektets startside klikk [Åpne utbetalingsliste] i menyen til høyre på siden.
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Fra siden Prosjektutbetalinger kan saksbehandler:
Ta ut utbetalings oversikt.
Behandle en utbetaling

 

3.2.1.4 Ny utbetaling

I RF13.50 har saksbehandler muligheten til å registrere en utbetaling på et prosjekt. Saksbehandler
trenger i utgangspunktet bare å fylle ut siden "Utbetalingsanmodning", for å registrere en utbetaling, men
det er anbefalt å fylle ut hele anmodningen for å få mest mulig informasjon inn i systemet. Saksbehandler
kan behandle ferdig anmodningen samtidig som den registreres. Dette er forklart på bildene under: 

For å registrere en ny utbetaling, gjør følgende: 
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikk på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å åpne. 
Prosjektets startside åpnes.
Fra prosjektets startside klikk på [Ny utbetaling] i menyen til høyre på siden.
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Siden Ny utbetaling(anmodning) åpnes.
Velg mellom delutbetaling og sluttutbetaling.
Klikk på [Opprett ny utbetaling] for å fortsette.

Fanen Utbetalingsanmoding åpnes.
Fyll ut de obligatoriske feltene(*).
Saksbehandler kan allerede her behandle ferdig utbetalingen.
Klikk [Lagre] deretter gå til neste fane: "Statusrapportering" 
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Neste fane er Statusrapportering: Den er ikke obligatorisk for saksbehandler å fylle ut.
Svar på alle spørsmålene i statusrapporten
Klikk på [Lagre] deretter gå til neste fane: "Kostnadsrapport".
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Her viser vi hvordan en endrer konfigurasjonen.

Neste fane er Kostnadsrapport: Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler å fylle ut.
Angi akkumulerte kostnader så langt.
Hvis kostnadsplanen ikke vises klikk på "kopier kostnadsplan". 
Klikk på [Lagre] deretter gå til neste fane: "Vedlegg og MRS-rapport".

Siste fane er Vedlegg og MRS-rapport. Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler å fylle ut. 
Last opp ev. vedlegg.
Dersom det er fylt ut en MRS-rapport kan det også legges til.
Klikk på [Lagre og lukk] for å fullføre utbetalingsanmodningen.
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3.2.1.5 Åpne rapportliste

Med rapport menes i dette tilfellet MRS-rapport. Normalt vil denne kun være aktuell ved sluttutbetalinger,
men ved for eksempel flerårige prosjekt kan denne benyttes som en del av en årlig tilbakemelding. KRD
har ikke lengere krav om MRS rapport ved anmodning om sluttutbetaling. Det er nå opp til vær enkelt
forvalter om den ordningen skal benyttes. For å slette en MRS-rapport må den først låses opp, dette
gjøres inne på redigering av rapport. 

For å åpne rapportlisten, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes.
Fra prosjektets startside klikk på [Åpne rapportliste] til høyre på siden.
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MRS Rapportliste åpnes:

3.2.1.6 Ny rapport

Med rapport menes i dette tilfellet MRS-rapport. Normalt vil denne kun være aktuell ved sluttutbetalinger,
men ved for eksempel flerårige prosjekt kan denne benyttes som en del av en årlig tilbakemelding. KRD
har ikke lengere krav om MRS rapport ved anmodning om sluttutbetaling. Det er nå opp til vær enkelt
forvalter om den ordningen skal benyttes.

For å registrere en ny MRS-rapport, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Ny rapport] til høyre på siden.
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Siden Legg til MRS Rapport åpnes:
Velg innvilget søknad, år og tittel på rapporten
Klikk på [Lagre ny MRS rapport] for å opprette ny rapport. 

KRDs vedlegg C.

Sidene for MRS-rapport åpnes. Først skal tilsagnsinformasjon fylles inn.
Skriv en kort beskrivelse av status på prosjektet.
Klikk [Lagre og neste] for å fortsette.

http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/REGA/tilskuddsbrev/Tilskuddsbrev2010/Fylkeskommunene/Kap_551_post_60/Vedlegg4C_Krav_effekt-og_resultatindikatorer.pdf
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Deretter fylles KRD-feltene 1-2 ut:
Skriv en kort beskrivelse av de overordnede målene.
Skriv en kort beskrivelse av resultater og forventede effekter.
Klikk [Lagre og neste] for å fortsette.

Så fylles KRD felter 3-4 ut:
Kryss av for det ferdigsvaret som beskriver prosjektet best.
Klikk [Lagre og neste] for å fortsette.
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Til slutt fylles KRD-feltene 5-14 ut. Her skal en ut fra en skala fra 1 til 6 svare på i hvor stor grad
prosjektet har bidratt til å oppnå de nasjonale målene for regional utvikling.

Kryss av for riktig verdi på spørsmål (5-14)
Klikk [Lagre og avslutt]

3.2.1.7 Rediger søknad

Det er begrensende muligheter til å redigere på en innsendt søknad. Likevel  kan en i [Lesemodus]
legge til vurderinger og forslag til vedtak.
På en egenregistrert søknad kan saksbehandler og administrator redigere søknaden. Husk at søknaden
må være låst opp for å kunne redigeres.
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For å komme til rediger søknad, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk først på "flere funksjoner" knappen øverst til høyre i
saksbehandlingsmenyen.
Deretter klikk på "Rediger søknad".

Prosjektets åpnes i [Lesemodus]:
Skriv vurdering og forslag til vedtak samtidig som du leser igjennom søknaden.
Husk å lagre vurdering og forslag til vedtak underveis. 
Vurderingen og forslag til vedtak vil du senere finne i "saksbehandling" 
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3.2.1.8 Send til arkiv (kun adm.)

Administrator har mulighet til å sende en søknad manuelt til arkiv dersom dette skulle være nødvendig.

For å sende prosjektet manuelt til arkiv, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk først på "flere funksjoner" knappen øverst til høyre i
saksbehandligmenyen. 
Deretter klikk på "Send til arkiv" 

3.2.1.9 Legge inn forutgående prosjektår

Dersom en forvalter ikke godkjenner et flerårig prosjekt for mer enn et år ad gangen, kan det nå i starten
være behov for å legge inn forutgående år, både i budsjett- og finansieringsplanen.

Vi vil her stegvis vise hvordan dette gjøres.

1) I en innkommet eller registrert søknad ser budsjett- og finansieringsplanen ut som vist
nedenfor. Som saksbehandler vet du at prosjektet hadde sin oppstart i 2010. I
saksdokumentene ønsker du å få frem alle gitte tilsagn fra oppstartsåret.
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Velg [Sluttvurdering] under menyoverskriften ”Saksbehandling” i menyen til høyre på prosjektet.

2) Du er nå kommet til siden som heter ”Saksbehandling”.
Her endrer du årstallet til første prosjektår du ønsker å ha med, og velger lagre nederst på siden.

3) Du er nå kommet tilbake bildet som vist under nr 1. Som vist under er første år i både
budsjettplan og finansieringsplan nå 2010.
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For å legge til flere år, går du, som vist ovenfor, til knappen   for flere funksjoner slik at du ser
Rediger søknad og Send til arkiv. 

Velg Rediger søknad.

4) Du kommer nå inn i prosjektets [Lesemodus]. Velg Økonomi>> Kostnadsoverslag
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5) For endre antall år, gjør du som følger:

Bildet ser da slik ut:

6) Gjenta samme prosedyre på Økonomi >> Finansiering
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7) Klikk deretter på prosjektnavnet under ”Sti til side”

8) Du kommer nå til siden for å redigere prosjektet. Som du også ser her, er antall år i
både kostnadsoverslag og finansieringsplan 3 år. Under saksbehandling i menyen til høyre
velger du [Sluttvurdering].

9) Du kommer nå til Saksbehandling. Her følger du trinnene 1 – 5 som vist under.
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10) Når du er ferdig med å fylle ut Kostnad og Finansiering, klikker du på prosjektnavnet
under ”Sti til side” og du kommer tilbake på siden for redigering.

11) Du har nå både endret antall år i prosjektet og fylt inn tidligere års budsjett, og kan
fortsette saksbehandlingen ved å velge fra menyene på høyre side

3.2.1.10 Utbetalinger

Utbetalingsregisteret filtreres ved hjelp av fire forskjellige faner: nye anmodninger, godkjente
anmodninger, godkjente utbetalinger og alle. De tre første fanene symboliserer livsløpet til en anmodning.
En anmodning vil være plassert i fanen "nye anmodninger" frem til saksbehandler går inn på
anmodningen og velger verdien "JA" på "Innsendt rapport danner grunnlag for utbetaling". Med andre ord
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vil det si at anmodningen er godkjent, derfor blir anmodningen plassert i "godkjente anmodninger" fanen.
Når anmodningen er blitt utbetalt går saksbehandler inn  på utbetalingen igjen og setter verdien "Ja" på
"Anmodning utbetalt" feltet, livsløpet til anmodningen er nå avsluttet og anmodningen er flyttet til
"godkjente utbetalinger".

Kommentarer:
fritekst søk utføres i feltene tittel og beskrivelse på utbetalingsanmodning og søknadsnummer og
prosjektnavn (tittel) på søknad
saksbehandler kan også selv direkte opprette anmodning om utbetaling, ved å direkte å krysse av for
innsendt og godkjent overstyres ordinær innsendelse prosedyre av anmodning, 

   med andre ord ingen e-post til arkiv

Automatisk e-post til arkiv
Ved innsendelse av anmodning om utbetaling, sendes det også e-post til arkiv med anvisning vedlagt, e-
post ser tilsvarende ut som vist på bildet under.
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Godkjenne anmodning om utbetaling
Saksbehandler godkjenner anmodning om utbetaling
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3.2.1.11 Tilbakeføring

Når det legges inn sluttutbetaling er det også mulig å legge inn en tilbakeføring av tilskudd.  En
tilbakeføring er teknisk sett kun et negativt tilskudd. Det angitte beløpet for tilbakeføring blir registrert
under saksbehandling og fanen "Fin.kilde. Under denne fanen vil både det ordinære tilskuddet og evt.
tilbakeføringer være innlagt. Mao. er det mulig å redigere tilbakeføringer på samme måte under
saksbehandling som man redigerer ordinære tilskudd med den forskjell at tilbakeføringer er et "negativt
tilskudd" (negativt beløp). 

Et negativt tilskudd (tilbakeføring) vil regnskapsmessig øke disponibel fondskapital på ramme/
budsjettområde på samme måte som et positivt tilskudd vil redusere disponibel fondskapital på ramme/
budsjettområde.

For å legge inn en tilbakeføring i forbindelse med sluttutbetaling, gjør følgende:
Åpne sluttubetalingsanmodningen
Skriv inn beløpet som skal tilbakeføres og datoen det tilbakeføres.
Klikk på [Lagre og lukk] 
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For å registrere en tilbakeføring, gjør følgende:
Åpne saksbehandling på aktuell sak.
Gå til fanen som heter Fin.Kilde 
Klikk på [Ny rad i finansieringskilde]
Skriv inn beløpet som skal tilbakeføres og hvor det skal tilbakeføres til. Husk beløpet må være negativt
for at det skal registreres som en tilbakeføring.
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3.2.2 Dokumentproduksjon

RF13.50 åpner for mange muligheter med hensyn til forenkling av saksbehandlingen ved å gjenbruke
tekst fra søknaden. Dette gjøres ved at en legger inn flettekoder (mergefield-koder) inn i forhåndsdefinerte
maler. De forhåndsdefinerte malene lastes så opp og gis en egenskap som tilsvarer hvor i
dokumentproduksjonen malen kan benyttes (type dokumentmal). I RF13.50 finnes det systemmaler,
men forvalter kan selv lage egne maler. Eventuelt kan forvalter selv legge inn flettekoder (mergefield-
koder) i eksisterende maler.

Her finnes flere detaljer om dokumentmaler.  

Dersom en ønsker å beholde endringer i et dokument som er åpnet eller lagret, må dokumentet lagres i
forvalters dokument- og arkivsystem eller mellomlagres på egen maskin. 

Merk
Det er kun administrator som har tilgang til å laste opp maler fra [system].

Menyene under saksbehandling er som følger:
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Menyer Forklaring

Herfra kan det lages saksvurderingsdokumenter,
som for eksempel rådsnotat. Det er administrator
som laster opp maler og som avgjør type
dokumentmal. 

Herfra kan det lages tilsagnsbrev og avtaler. Det er
administrator som laster opp maler og som avgjør
type dokumentmal.

Herfra kan det lages statusbrev. Et eksempel på
statusbrev er en orientering om saksbehandlingstid.
Det er administrator som laster opp maler  og som
avgjør type dokumentmal.

Herfra kan det lages avslagsbrev. Det er
administrator som laster opp maler og som avgjør

type dokumentmal.

Vær oppmerksom på at et avslag også er et
enkeltvedtak.

Her kan en plassere maler som ikke passer inn
under noen av kategoriene ovenfor. Et eksempel kan
være utbetalingsbrev.

3.2.2.1 Saksvurdering

Fra dette menyvalget kan en kan det lages saksvurderingsdokumenter. Hva som er
saksvurderingsdokumenter, vil variere mellom de ulike forvalterne. Et eksempel kan være rådsnotat.

For å produsere et saksvurderings dokument, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Saksvurdering], velg dokumentmal og format.
Åpne eller lagre dokumentet.
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3.2.2.2 Tilsagnsbrev

Fra dette menyvalget kan en kan det lages tilsagnsbrev eller avtaler om prosjektsamarbeid. Disse vil
normalt bli laget etter at det er fattet vedtak om å gi støtte til et prosjekt. Som forvalter er det viktig å
sette prosjektstatus til innvilget(tilsagn) når en sender ut tilsagnsbrev til søker.

For å produsere et tilsagnsbrev, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Tilsagnsbrev], velg dokumentmal og format.
Åpne eller lagre dokumentet.
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3.2.2.3 Statusbrev

Fra dette menyvalget kan en kan det lages statusbrev. Disse vil normalt bli laget etter en søknad er
sendt inn, og en ser at ikke vil overholde svarfristen på 3 uker. Status på prosjektet vil normal være Sendt
eller Under behandling.

For å produsere et statusbrev, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Statusbrev], deretter velg dokumentmal og format.
Åpne eller lagre dokumentet.
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3.2.2.4 Avslagsbrev

Avslagsbrev benyttes i forbindelse med avslag på en søknad. 

For å produsere et avslagsbrev, gjør følgende:
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Avslagsbrev], deretter velg dokumentmal og format.
Åpne eller lagre dokumentet.
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3.2.2.5 Andre saksdokumenter

Her kan en plassere maler som ikke passer inn under noen av kategoriene ovenfor. Et eksempel kan
være utbetalingsbrev.

For å produsere andre saksdokumenter, gjør følgende: 
Fra Søknads- og tilsagnsregisteret klikker en på prosjektnavnet til søknaden/tilsagnet en ønsker å
åpne. 
Prosjektets startside åpnes: 
Fra prosjektets startside klikk på [Andre saksdokumenter], deretter velg dokumentmal og format.
Åpne eller lagre dokumentet.
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3.2.3 Meldinger

Midt i menyen til høyre i prosjektets startside, finner en Meldinger. Hensikten med denne funksjonen er å
vise meldinger som er sendt inn i forbindelse med en søknad/prosjekt. En kan også sende melding til
søker herfra.
Forskjellen på denne snarveien og Meldinger på toppmenyen, er at ved å velge denne snarveien får du får
opp meldingene til aktuelt prosjekt direkte. 

Dersom vedlegg vises over flere sider, navigerer en mellom de ulike sidene ved å bruke 

.

1) Stå i Søknads- og tilsagnsregisteret.
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2) Du står nå i prosjektets startside.

3) Velg [Åpne meldingsliste]. Siden Min meldingsboks åpnes.

Menyer og kolonnemenyer i Min meldingsboks.
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Innboks Viser alle meldingene i listerformat. Viser nyeste melding først i listen.

Frister denne uka Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneværende uke.

Denne måned Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneværende måned.

Neste måned Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver neste måned.

Utgått Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver hvor fristen er utgått.

Arkiv Viser arkiverte meldiger.

Alle meldinger Viser alle meldingene/oppgaver, inkludert arkiverte meldinger/oppgaver.

Søknad Her kan en velge om en ønsker å vise alle meldingene eller
enkeltmeldinger.

Viser liste i PDF-format

Viser liste i Word-format

Viser liste i Excel-format

Eksporterer liste til Excel

Mottatt/Sendt Dato og klokkeslett for når melding/oppgave er opprettet. Kan sortere
logisk.

Melding Her fremkommer meldingen. Kan sortere logisk.

Søknad Prosjekttittel - dersom en klikker her, kommer en til prosjektets startside.
Kan sortere logisk.

Opprettet av Viser hvem som har opprettet meldingen/oppgaven. Kan sortere logisk.

Frist-/
oppfølgingsdato

Dersom en har opprettet en oppgave til et prosjekt, vil dato for oppfølging
vises her.

Lest Viser om meldingen er lest eller ulest.

4) Snarvei for å markere innkommet melding som lest med utgangspunkt i prosjektets
startside.
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5) Snarvei for å svare på innkommet melding med utgangspunkt i prosjektets startside.
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6) Snarvei for å arkivere melding med utgangspunkt i prosjektets startside.

7) Snarvei for å slette melding med utgangspunkt i prosjektets startside

3.2.4 Vedlegg

Nest nederst til høyre i prosjektets startside, finner en Vedlegg. Hensikten med denne er å vise
vedleggene som er sendt inn ved en søknad.

Dersom vedlegg vises over flere sider, navigerer en mellom de ulike sidene ved å bruke 
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.

Stå i Søknads- og tilsagnsregisteret.

Du står nå i prosjektets startside.

Ved å klikke på [Åpne vedleggsliste], kommer en til vedleggslisten hvor alle vedlegg
fremkommer i listeformat
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3.2.5 Historikk

Nederst til høyre i prosjektets startside, finner en Historikk . Hensikten med denne er å dokumentere alt
som har skjedd siden prosjektet ble opprette og senere endringer.

Dersom historikken vises over flere sider, navigerer en mellom de ulike sidene ved å bruke 

.

1) Stå i Søknads- og tilsagnsregisteret.

2) Du er nå kommet til prosjektets startside.
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3.3 Søknader/Tilsagn

Når du velger "Søknader" kommer du til et register som viser en oversikt over alle innkomne søknader,
samt at det inneholder en del nøkkelinformasjon om søknaden.

Vi vil først vise de ulike funksjonene og ikonene i søknads- og tilsagnsregisteret, og hva disse
betyr.Deretter vil vi vise de ulike overskriftene i registeret.

Funksjoner og ikoner i søknads- og tilsagnsregisteret.
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Menyer Funksjon

Statusmeny
Viser alle søknader, søknader etter status, egenregistrerte søknader eller
innvilgede tilsagn.

Søkefelt - fritekstsøk
Her kan du skrive inn detaljer du kjenner på en søknad. Dersom du er
usikker på staus, velger du fanen ”Alle”. Da søker du blant alle søknadene
eller tilsagnene.

Filter I forbindelse med søk kan du benytte deg av filtrene du ser her.

Rapportformat Viser hvilke format rapporter kan tas ut i.

Overskrifter i
registeret

For ytterligere informasjon, se nedenfor.

Viser søknad i pdf-format.

Viser søknad i word-format.

Viser at det er vedlegg ved søknaden. Ved å holde musepekeren over
bindersen ser du hvor mange vedlegg som er vedlagt.

Hengelås bak År betyr at søknaden er låst. For å kunne gjøre endringer må
søknaden låses opp av saksbehandler og søker må sende inn revidert
søknad. Søknaden vil da bli låst på ny.

Stjerne bak søknadsnummer betyr at søknaden er registrert som forenklet
tilsagn.

Dersom denne knapper er synlig, betyr det at søknaden ikke er sendt inn til
arkiv. Det kan likevel hende at det er en søknad på papir vi skal registrere,
og at arkivet har fått søknaden. I dette tilfellet skal ikke søknaden sendes til
arkiv på ny. Knappen vil bli borte når status endres til f. eks Innvilget.

 

Rød farge øverst på ikonet betyr at det er innlagt merknad på søknaden.

Blå farge øverst på ikonet betyr at det ikke er innlagt merknad på søknaden.
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Slett søknad. En mulighet en har på egenregistrerte søknader.

Beskrivelse av informasjon pr. rad i søknadsregister

Menyer Funksjon

År Viser søknadsår

Søknadsnr Viser søknadsnummeret for søknaden. Dette nummeret er unikt og kan ikke
endres.

Tittel Søknadens prosjekttittel. Husk at tittelen skal gjenspeile prosjektet. Bruk
prosjekttittel – beskrivelse dersom ikke tittelen gjenspeiler prosjektet. F. eks.
Kom heim att – tilbakeflyttingsprosjekt.

Søker Søkerens/prosjekteierens navn

Status Saksbehandlings status. Saksbehandler endres status i saksbehandlingen.
Etter status ”Sendt” vil status ”Under behandling” normalt være den neste
statusen før vedtak er fattet. Er synlig for søker.

Innsendt Dato da søknaden ble sendt inn for første gang.

Saksbehandler Hvilken saksbehandler som er tildelt saken hos forvalter. Er synlig for søker.
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Søkt Dette feltet viser hvor stort beløp som er søkt i tilskudd fra forvalteren. Dersom
søknaden er innvilget, og saksbehandleren står i fanen for innvilget tilsagn, vil
menyen Innvilget fremkomme med innvilget støttebeløp.

Støtteordning Her kan en se hvilken støtteordning som søkeren har søkt på. Denne kan
endres av saksbehandler.

Ramme Viser hvilken ramme (finansieringskilde) midlene er hentet fra. Må være fylt inn
av forvalter for å vises her.

Budsjettområde Viser hvilket budsjettområde midlene her hentet fra. Normalt vil dette være gjort i
vedtak i forbindelse med årsbudsjettet for forvalteren. Må være fylt inn av forvalter
for å vises her.

Endret Her vil en kunne se når søknaden sist ble endret. Viser også når forvalter har
lagret endringer.

Diverse Her kan en se om det er merknader på prosjektet. I tillegg vil en kunne slette
egenregistrerte søknader ved å klikke på krysset. 

3.3.1 Utvalgsfunksjonalitet

I RF13.50 er det utvalgsfunksjonalitet som gjør det enklere for brukerne å navigere seg til ønsket
prosjekt. 
Utvalgsfunksjonaliteten er forklart under: 

1) En kan velge å vise prosjekter etter prosjektstatus ved bruk av fanene i Søknad- og
tilsagnsregisteret.
Bilde under viser hvilke prosjektstatuser som kvalifiserer et prosjekt til å ligge under de forskjellige
fanene.
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2) Søknad- og tilsagnsregisteret kan filtreres og sorteres.
Bilde under viser hvordan du kan filtrere og sortere registeret.

3.3.2 Prosjektoversikt

I søknad- og tilsagnsregisteret kan en ta ut en prosjektoversikt i ulike formater for deretter å bearbeide
eller sortere den etter eget ønske.
Fra søknad- og tilsagnsregisteret, klikk på det format ikonet (pdf, word eller excel) som du ønsker å ta ut
prosjekt oversikt i. Dette er vist på bilde under:
.
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Prosjektoversikten lages i ønsket format

3.3.3 Legg til søknad

I RF13.50 kan du enkelt registrere søknader som har kommet inn på papir eller interne tilsagn uten at du
trenger å logge inn som søker. Du kan velge mellom å legge inn hele søknaden eller du kan registrere
den. Registerering av søknader er fortinnsvis ment for de som kun ønsker å rapportere til KRD.

For å legge til søknad gjør følgende: 
Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret
Nederst til venstre på siden finner du knappen [Ny søknad] klikk på den.
Velg støtteordning og start utfylling av søknad.
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3.3.4 Registrere søknad

Denne funksjonen brukes dersom RF13.50 skal brukes til å rapportere tilsagn til KRD. Når søknaden
registreres, leges kun nøkkelinformasjon inn i systemet. Det er fortsatt mulighet til å produsere
dokumenter, men mye av basisinformasjonen mangler. Når du velger å registrere en søknad får du
muligheten til å innvilge prosjektet samtidlig som registreringen pågår. 

Får å registrere en søknad gjør følgene:
Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret
Nederst til venstre på siden finner du knappen [Nytt forenklet tilsagn] klikk på den.
Velg støtteordning og start utfylling av forenklet tilsagn.
Til slutt vil en få en feilmelding om noe opplysninger mangler, på tross av feilmeldingen kan du innvilge
tilsagnet.

Følg bildeinstruks under for mer informasjon:
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Til slutt vil en, dersom opplysninger mangler i noen av feltene, få opp en feilmelding. På tross
av feilmeldingene, kan du innvilge tilsagnet.
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3.3.5 Redigere egenregistrert søknad

Dersom du har lagt inn en søknad, har du i ettertid mulighet til å redigere/endre på søknaden. Når du står
i søknad- og tilsangsregisteret velg arkfanen "Egne saker", for å filtrere registeret til saker som er lagt inn
av forvalter.

For å redigere en egenregistrert søknad gjør følgene:
Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret.
Klikk på søknadsnummeret til aktuell sak.(Dersom saken er låst, må den låses opp først)
Start redigering/endring av søknad og husk å lagre. 
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Dersom det fortsatt mangler opplysninger i noen av feltene, vil det komme opp en feilmelding.
På tross av feilmeldingene, kan du innvilge tilsagnet.
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3.3.6 Kopier egen søknad

Saksbehandler kan kopiere søknader som er registrert i søknadsregisteret av forvalteren. Dette kan være
aktuelt ved f.eks egenregistrerte søknader eller interne tilsagn. Når du står i søknad- og tilsangsregisteret
velg arkfanen "Egne saker", for å filtrere registeret til saker som er lagt inn av forvalter.

For å kopiere egen søknad gjør følgende:
Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret. 
Klikk på hamburgermenyen til venstre for aktuell sak.
Velg alternativ: Annet-->Lag kopi av søknad(egne saker).
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En kopiert søknad er identisk med orginalen, med unntak av:
Søknadsnummer
Tilsagnsnummer
Status

3.3.7 Slett søknad

Som administrator kan du slette egenregistrerte søknader fra søknads og tilsagnsregiseret. Når du står i
søknad- og tilsangsregisteret velg arkfanen "Egne saker", for å filtrere registeret til saker som er lagt inn
av forvalter. 

For å slette en egenregistrert søknad gjør følgende: 
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Gå til Søknad- og tilsagnsregisteret
Klikk på søpplebøtta helt til høyre for aktuell sak
Bekreft sletting av søknad

3.3.8 Forenklet tilsagn

Forenklet tilsagn i RF13.50
Vi har tilrettelagt en registreringsprosess kalt "Forenklet tilsagn" som har til hensikt å forenkle
registreringsprosess av tilsagn for forvaltere som kun ønsker å benytte RF13.50 som et
rapporteringsverktøy. Vi forklarer her hvordan forvalter legger inne forenklet tilsagn i systemet.

I hovedtrekk er forskjell på registrering av forenklet tilsagn versus ordinær søknad som følger:
kun forvalter selv kan legge inn forenklet tilsagn
mindre data blir innlagt på forenklet tilsagn 
- dette gjelder prosjektbeskrivelse hvor kun kort beskrivelse legges inn i tillegg til prosjektnavn 
- dette gjelder kontaktinformasjon hvor kun søker/prosjekteier og prosjekterleder legges inn
- m.m.
skjermbilde for innlegging inkluderer også saksbehandler informasjon som arkivsak id,
finansieringskilder m.m.
hele arbeidsprosess for et tilsagn inkludert i selve registreringsprosess som avsluttes med valgfri
overføring av sak til arkiv 

Vi beskriver under prosedyre for innlegging av forenklet tilsagn
Klikk på lenker under for beskrivelse av punktene under.

1. Opprett nytt "Forenklet tilsagn"
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På første skjermbilde må valg av støtteordning foretas. I tillegg må prosjektnavn fylles ut tilsvarende som
vist under. 

2. Fylle ut "Forenklet tilsagn" skjema 
Det er mindre informasjon som skal fylles ut på et forenklet skjema. Vi forklarer her skjermbildene som
benyttes og beskriver forskjeller fra ordinært skjermbilde for en søknad.

Fane 1: Beskrivelse
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Merknader:
på ordinær søknad må både kort beskrivelse og prosjektbeskrivelse fylles ut i tillegg til prosjektnavn
på ordinær søknad må også flere verbale felter tilsvarende bakgrunn, prosjektmål, forankring,
prosjektorganisering etc. fylles ut

Fane 2: Kontaktopplysninger

Merknader:
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på ordinær søknad må opplysninger om kontaktperson fylles ut i tillegg til søker/prosjekteier og
prosjektleder
etter innlegging av ny kontakt, benytt avkrysningsfelt nederst på bildet for kopiering av
opplysningene til kontaktregister

Fane 3: Effekter II

Merknader:
på ordinær søknad er denne fane lokalisert under fanen "Spesifikasjon" hvor informasjon som
bakgrunn, prosjektmål etc. blir innlagt
informasjon på dette skjermbildet er krevd utfylt som en del av rapporteringkravene til KRD

Fane 4: Økonomi
Under økonomi fanen skal godkjent kostnadsplan og godkjent finansierings legges inn. I tillegg skal
finansieringskilde av tilskudd legges inn. Dette tilsvarer innlegging av tilsvarende informasjon under
saksbehandling på en ordinær søknad.
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Merknader:
det er opp til saksbehandler å velge hvor omfattende kostnadsplan som skal legges inn, minste krav
er å legge inn en rad i kostnadsplan som indikerer de totale godkjente kostnadene tilsvarende som
vist på bildet ovenfor
klikk knappen [Ny budsjettpost] for å legge inn flere kostnadsposter
klikk knappen [Oppdater kostnad] for å lagre innlagt kostnadsplan så langt, dette vil også oppdatere
summeringsfeltene

Fane 5: Geografi
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Merknader:
hvilke fylker som vises i "dropdownbox", er definert under utvalgskriterier på støtteordning

Fane 6: KRD

Merknader:
klikk på lenke "Veileder til KRDs kategorier" for beskrivelse av kodene
minimum en primærkategori må spesifiseres

Fane 7: Vedlegg og avslutning
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Merknader:
det er ikke obligatorisk å laste opp vedlegg
klikk [Lagre og innvilg tilsagn] for å avslutte innleggingsprosess av forenklet tilsagn

3. Sende inn og innvilge tilsagn 
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Merknader:
tilsvarende som for ordinær søknad utføres en kontroll på utfylte data før innsendelse, dersom det
mangler data på tilsagn vil det komme frem en plakat om dette, men i forbindelse med innsendelse
av forenklet tilsagn vil saksbehandler likevel kunne velge å sende inn med manglende data
når saksbehandler klikker [Innvilg tilsagn], blir enkelte saksbehandler data registrert automatisk,
dette gjelder i hovedsak:
- status på forenklet tilsagn satt til "Innvilget"
- tilsagn blir låst 
- saksbehandler blir satt til samme bruker som utfører innsendelse
- tilskuddsbeløp innlagt vil automatisk vises i regnskap under ramme/budsjettområde

3.3.9 Forhåndsvis/åpne søknad

Fra søknadsregisteret kan du åpne søknaden i ulike formater. Følg bildene under for instruksjon på
hvordan en åpner søknadene i forskjellige formater. 

Åpne søknaden i PDF-format
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Åpne søknaden i Word-format

Åpne vedlegg
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3.4 Støtteordning

REGIONALFORVALTNING.no er et nasjonalt elektronisk søkesystem på web hvor alle kan selv
registrere seg og deretter opprette søknader på ulike ordninger. Søkere kan lokalisere aktuelle
tilskuddsordninger innenfor eget fylke eller i egen kommune eller ved å utføre fritekst søk. I de fleste
tilfeller vil søker i første omgang ha funnet informasjon om støtteordning på forvalters egen hjemmeside
og deretter klikket på en lenke som fører søker til www.regionalforvaltning.no.

For mer informasjon om hvordan forvalter oppretter nye støtteordninger og publiser disse, klikk på lenke
under.

Opprette og publisere støtteordning

Bildet under viser startsiden på www.regionalforvaltning.no hvor søker får oversikt på de siste
støtteordninger som er publisert. Ved å klikke på tittel vil publiseringsteksten vises i hovedvinduet.
 

http://www.regionalforvaltning.no
http://www.regionalforvaltning.no
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Støtteordning

På www.regionalforvaltning.no benyttes "Støtteordning" som et samlebegrep på både den informasjon
som publiseres til søker og på de egenskaper forvalter registrerer i tillegg på selve støtteordningen for
intern saksbehandling m.m. 

Bildet under viser hvordan forvalter selv redigerer publisert tekst og informasjon på en støtteordning.

http://www.regionalforvaltning.no
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3.4.1 Støtte-/tilskuddsordning

I RF13.50 må alle forvaltere opprette minimum en støttordning, dette fordi alle søknader må være koblet
til en støtteordning, dette gjelder også for kommuner som kun skal bruke RF13.50 for rapportering. Vi vil
forklare hvordan en oppretter en støtteordning i RF13.50 under.

For å opprette en støtteordning, gjør følgende:
Klikk på [Ramme/regnskap] i hovedmenyen.
Klikk deretter på [Støtteordning] i menyen til venstre på siden.
Siden Vis støtteordninger åpnes.

Fra siden Vis støtteordning, gjør følgende:
Klikk på [Ny støtteordning]
Siden Legg til støtteordning åpnes.



Forvalter 123

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 

Fra siden Legg til støtteordning, gjør følgende:
Skriv in støtteordnings tittel.
Klikk på [Legg til støtteordning] for å starte konfigurasjonen av støtteordningen.

Første fanen i konfigurasjonen er Støtteordning*, denne siden er obligatorisk å fylle ut.
Skriv inn forkortet tittel.
For å publisere støtteordningen må det så "JA" i publiseringsfeltet, i tillegg må publiseringsdato og
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søknadsfrist være fylt ut 
Velg hvilket søknadsskjema som skal benyttes på støtteordningen.
Klikk [Lagre] og gå til neste fane Utvalgskriterier*.
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Neste fane i konfigurasjonen er utvalgskriterier*, denne siden er obligatorsik å fylle ut.
Velg geografisk kategorisering. (Slik at søkere enklet kan finne støtteordningen)
Velg tematisk kategorisering. (Slik at søkere enkelt kan finne støtteordnigen)
Velg ordningens regionalitet.
Klikk på [Lagre] og gå til neste fane Publiseringstekst*.

Neste fane i konfigurasjonen er Publiseringstekst*, denne siden er obligatorisk.
Skriv en beskrivelse av støtteordningen.
Klikk på [Lagre og lukk] for å fullføre konfigurasjonen av støtteordningen. 
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De neste fanene i konfigurasjonen er valgfritt å redigere.

3.5 Ramme/regnskap

Ramme/regnskap inneholder de ulike elementene som gjør det mulig å knytte et enkelt tilskudd opp mot
støtteordning, ramme, innsatområde eller balansekonto. Det er viktig å være oppmerksom på at RF13.50
ikke er et regnskapssystem, men et fagsystem for virkeområdet knyttet til regional utvikling.

Ramme er et overordnet finansieringsnivå som for eksempel:

Kap.551. post 60
Kap. 551 post 61
Fylkeskommunale midler
Kraftfond 

Det er ulike måter å bygge opp en struktur som gjør det enkelt å holde oversikten på finansieringen av
støtteordningene. Et forslag kan være:  

Ramme => Hvilken finansiering har de ulike støtteordningene
Budsjettområde => Budsjettområde/satsingsområde  
Innsatsområde => Hvor i regnskapet føres posten

Det viktigste er å få bygget en struktur som logisk og forståelig for de som skal bruke, og rapportere i,
systemet. Under "Ramme" må det også krysses av for om en ramme er rapporteringspliktig til KRD.
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3.5.1 Rammeregister

Rammergisteret er det første bildet som åpnes når en i topppmenyen klikker på [Ramme/regnskap].

Opprette ramme
Denne informasjonen viser hvordan en stegvis legger til en ramme i RF13.50. 

1) For å opprette ramme må en velge Ramme/regnskap på hovedmenyen

2) Legg til ramme - Rammebeskrivelse

3) Legg til ramme - Regnskap
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4) Legg til ramme - KRD-rapportering
Benyttes kun dersom rammen har midler fra kap. 551 post 60 eller 61.

3.5.2 Balansekonto

I RF13.50 er det mulig å legge inn balansekontoer. Disse har til hensikt å være en oversikt over gitte
tilsagn og hvor mye som er utbetalt. 

Først vil vi vise hvordan balansekonto konfigureres i RF13.50:
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Vi vil også vise balansekontoplan:

3.5.3 Utrapportering

Utrapportering i søknad-/tilsagnsregister
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standard utvalg for utrapportering er identisk med utvalg vist i søknadsregister
overstyr standard utvalg ved å velge enkelt rader

Standardliste og detaljertliste
Utrapportering av søknadsinformasjon. Rapport inneholder en rad pr. søknad/tilsagn tilsvarende som vist
på bildet under.

Eksempelrapport

Tilskuddsliste
Utrapportering av finansieringskilder innlagt på tilsagn. I de fleste tilfeller vil det være kun en
finansieringskilde innlagt på tilsagn, men i enkelte tilfeller vil det kunne være flere fra ulike rammer/
budsjettområder som vist på eksempel under.
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Eksempelrapport

Utbetalingsliste
I RF13.50 er det funksjonalitet for å kunne definere flere finansieringskilder på ett og samme tilsagn. For
regnskapsmessig korrekt føring av utbetalinger på slike tilsagn, må saksbehandler eksplisitt definere
hvilken finansieringskilde en utbetaling skal føres mot. Det er derfor lagt inn nytt felt på utbetaling som
vist på bildet under. 
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Merk følgende:
på tilsagn med kun en finansieringskilde behøver ikke saksbehandler å gjøre noe valg på dette felter,
det bli mao. satt automatisk
på tilsagn med flere finansieringskilder må saksbehandler velge finansieringskilde utbetaling skal
regnskapsmessig føres mot, alternativt vil alle utbetalinger føres mot den første finansieringskilden på
tilsagnet

Eksempelrapport

Søkerinformasjon
Rapport søkerinformasjon inkluderer nå informasjon om (1) søker, (2) virksomhet og (3) bruker som vist
på eksempel under.

Eksempelrapport

3.6 Administrasjon

Menyvalget [System] er kun synlig for administrator. 

Under [System] vil en finne noen av de grunnleggende dataene som får RF13.50 til å fungere som et
fleksibelt og dynamisk dokumentsystem. I tillegg til
dokumentmalarkivet, finner en her brukerregisteret og poststedsregisteret. Vi har her vist hvordan en
oppretter en ny bruker. 

Begrepsavklaring:

Forvalter=> Forvalteren er den overordnede delen av en organisasjon. Kan ha flere underleggende
virksomheter.

Virksom
het

=> Virksomheten er en underliggende enhet av forvalteren. Virksomheten kan ha en annet
organisasjonsnummer enn forvalteren, og kan ha 
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3.6.1 Brukerregister

I RF13.50 kommer administrator til "Brukerregisteret ved å klikke på [System] i hovedmenyen.
Brukerregister er et register som viser hvilke saksbehandlere og administratorer som er opprettet hos en
forvalter. Her vil en kunne finne informasjon om brukerne, administrator kan også gjøre endringer på
brukerne. 

Fra brukerregisteret kan administrator gjøre følgende: 
Endre brukeropplysninger til brukerne på forvalteren
Endre brukertype på brukerne på forvalteren. (administrator, saksbehandler osv.) 
Administrator kan sende ut påloggingsinformasjon til brukerne som er laget på forvalteren.
Opprette nye brukere

3.6.2 Opprette ny bruker

Administrator oppretter nye saksbehandlere
Administrator kan opprette flere brukere som skal få tilgang til forvalterrollen som vist på bildene under.
Brukere kan inneha rollen Administrator som gir full tilgang til all funksjonalitet på forvalternivå, eller
Saksbehandler som gir tilgang til ordinær saksbehandling.

Merk det blir ikke sendt automatisk informasjon til ny bruker. Så utsendelse av påloggingsinformasjon til
ny bruker kan utføres på følgende måter:

Du som administrator og oppretter av ny bruker, noterer ned brukernavn og passord og sender
vedkommende dette manuelt på egnet måte.
Du som administrator logger ut av systemet og benytter ”Glemt passord” funksjonalitet på startsiden
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(https://www.regionalforvaltning.no/Startside/GlemtPassord.aspx?). Ny bruker vil da motta
påloggingsinformasjon pr. e-post eventuelt til mobiltelefon dersom både e-post og mobilnummer legges
inn.
Du som administrator informerer ny bruker om ”Glemt passord” funksjonalitet på startsiden som bruker
selv kan benytte og dermed trigge utsendelse av påloggingsinformasjon til seg selv.

For å opprette ny bruker, gjør følgende:
Gå til brukerregisteret ved å klikk på [System] i hovedmenyen.
Fra brukerregisteret klikk på [Ny bruker] for å komme til siden "Legg til ny bruker"

Fra siden "Legg til ny bruker", gjør følgende:
Fyll ut personopplysninger-skjemaet 
Gå til neste side deretter velg brukertype, brukernavn og passord 
Klikk [Lagre] for å fullføre handlingen. 
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Merk: Det anbefales å sende påloggingsinformasjonen på SMS eller e-post til nye brukere.

3.6.3 Pålogging

Felles påloggingsside
Alle brukerne av RF13.50 har samme påloggingsside. Det er derfor viktig at administrator gir alle
brukerne hos en forvalter riktig rolletilgang og innsynsmulighet ved innlegging. Rolletilgang og
innsynsmulighet kan endres senere. Hver rolle har sin egen startside hvor det er mulig å legge inn
informasjon.

For å logge på RF13.50 trenger du:
Brukernavn (Brukernavnet opprettet du under registreringen av kontoen din) 
Passord (Passordet opprettet du under registreringen av kontoen din)
Kontrollkode (Kontrollkoden er koden som vises under passordfeltet. Kontrollkoden endres vær gang
du skal logge inn.)
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Merk
Første gangs pålogging: 

Din påloggingsinformasjon er sendt til din e-post adresse eller mobilnummer
Gå til påloggingssiden https://www.regionalforvaltning.no/Security/Signin.aspx?
Fyll ut brukernavn og passord du har mottatt fra myndighetsperson eller systemutvikler (sjekk e-post
eller sms på mobil) 
Fyll ut og gjengi kontrollkode korrekt
Klikk på [Logg inn]

Kvalitet på passord:
Ved registrering av søker stiller programmet krav til passord tilsvarende; (1) min totalt 6 tegn, (2) min 1
tall og (3) både små/store bokstaver
Dersom din brukerprofil er oppprettet med et lite sikkert passord, oppforder vi deg til å endre det etter
pålogging umiddelbart, se endre passordet.

3.6.3.1 Endre passord

Dersom du har logget inn som første gangs bruker i RF13.50 har du fått oppgitt et passord du skal bruke,
enten av annen administrator, myndighetsperson eller systemansvarlig. Av sikkerhetsmessige årsaker
bør du da endre ditt passord umiddelbart. 

Endre passord innlogget i systemet
Som innlogget bruker kan du selv endre ditt passord tilsvarende som forklart under.

Generell rutine for å endre passord: 
Fra startsiden klikk [Endre passord] i venstre menyen
Skriv inn nytt passord og gjenta det nye passordet. (Eventuelt klikk på Generer passord linken for
forslag til passord) 
Klikk [Lagre] for å fullføre endringen. 

https://www.regionalforvaltning.no/Security/Signin.aspx?
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3.6.3.2 Glemt passord

Om du har glemt ditt brukernavn og passord for pålogging, kan du motta påloggingsinformasjon pr. e-post
eller mobiltelefon ved utfylling av korrekt informasjon under. Denne tjenesten blir automatisk generert av
systemet. Fra snarvei til venstre på startside finner du valget "Glemt passord", klikk på snarvei for å
motta brukernavn og passord på nytt.

1. Klikk snarvei "Glemt passord"
Dersom du har glemt passordet, vennligst følg de fem stegene nedenfor for å motta
påloggingsinformasjon på nytt.
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2. Fyll ut e-post adresse (og mobilnummer)
Systemet kontrollerer om du bruker riktig format når du skriver inn e-post og mobilnummer
Eks: På bilde under ser vi at e-postadressen tester@no ikke blir godkjent, det er fordi den ikke er skrevet
i korrekt e-post format.
Mobilnummeret 90009099 blir godkjent, fordi det tilfredstiller kravet om 8 siffret nummer. 

3. Åpne e-posten din, og se etter e-post fra RF13.50 eller sjekk mobiltelefon 
Emnet på e-posten er: RF13.50 Påloggingsinformasjon.

4. Følg instruksjon i e-post for innlogging
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5. Av sikkerhetsmessige årsaker bør du vurdere å endre passord. 

Merk
Administrator kan ikke endre passord på andre brukere. 
Administrator kan kun endre passord på egen profil.

3.6.4 Dokumentmalarkiv

Forvalter kan lage Word dokumenter lokalt og laste disse opp i programmet. Deretter kan disse benyttes
for å produsere søknadsbrev, tilsagnsbrev etc. Bruk av fletting forenkler denne prosessen slik at samme
brev skrives ut med forskjellig innhold til forskjellige mottakere. Fletting er ganske enkelt at man legger
inn felter i maldokumentet sitt, som automatisk fylles med korrekt informasjon fra en datakilde. Det er
forvalteren selv som bestemmer hva slags informasjon som skal være med i de forskjellige brevene, men
navnet på feltene som skal fylles med informasjon, bestemmes av systemet og angis i en liste.
Forvalteren må finne riktig feltnavn i listen og plassere dette på rett sted i malen sin.

For å åpne dokumentmalarkivet, gjør følgende: 
Klikk på [System] i hovedmenyen.
Klikk deretter på [Dokumentmalarkiv] i system-menyen til venstre på siden.

Fra dokumentmalarkivet kan administrator gjør følgende:
Last ned standard maler, rediger de etter spesifikke behov.
Dokumentet Alleflettekoder2014.docx inneholder flettekodene systemet benytter.
Laste opp egendefinerte maler. 

https://regionalforvaltning.no/ForvalterDokumentmal/ShowForvalterDokumentmalTable.aspx?
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3.6.4.1 Legge inn flettekoder

Ved å benytte seg av flettekoder (mergefield-koder) i et dokument, kan en flette inn elementer fra
søknaden og saksbehandligen i dokumententene. Det kan være enkeltord eller mye tekst. En av
fordelene med å benytte seg av flettekoder er at en sikrer seg at for eksempel vurdering og vedtak blir
likelydende i alle dokumentene som lages i forbindelse med en søknad. 

Vi vil her vise hvordan flettekoder en legges inni et dokument: 

Åpne et nytt word-dokument.
Legg inn alle elementer som dokumentet skal inneholde. For eksempel toppelement med brevhode/
logo, bunnelement med adresse eller andre opplysninger.Dersom dokumentmaler er lagret i
forvalterens dokument- og arkivsystem er det ikek nørvendig med topp- og bunntekst.
Eksempel på et dokument som er forberedt for innleggelse av flettekoder:
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Deretter må forvalteren angi hvilken informasjon som skal inn i dokumentet og hvor denne skal
plasseres. Bruk Alleflettekoder2012.doc for å kopiere flettekoder/-felter. Se eksempel på brev nedenfor:

https://regionalforvaltning.no/ForvalterDokumentmal/ShowForvalterDokumentmalTable.aspx?


RF13.50 - Dokumentasjon142

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 



Forvalter 143

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 

Når flettekodene er lagt inn, velg ALT +F9 for å vise flettet tekst.

Her viser vi et eksempel på et brev hvor fletting er benyttet:
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Merk
For å endre visning i Word mellom flettekoder og tekst, klikk tastekombinasjonen ALT + F9.

3.6.4.2 Laste opp dokumenter

Forvalter kan lage Word dokumenter lokalt og laste disse opp i programmet. Deretter kan disse benyttes
for å produsere søknadsbrev, tilsagnsbrev etc. Bruk av fletting forenkler denne prosessen slik at samme
brev skrives ut med forskjellig innhold til forskjellige mottakere. Fletting er ganske enkelt at man legger
inn felter i maldokumentet sitt, som automatisk fylles med korrekt informasjon fra en datakilde. Det er
forvalteren selv som bestemmer hva slags informasjon som skal være med i de forskjellige brevene, men
navnet på feltene som skal fylles med informasjon, bestemmes av systemet og angis i en liste.
Forvalteren må finne riktig feltnavn i listen og plassere dette på rett sted i malen sin.

For å laste opp dokumenter, gjør følgende:
Klikk på [System] i hovedmenyen.
Deretter klikk på [Dokumentmalarkiv] i system-menyen til venstre på siden.
Fra dokumentmalarkiv siden klikk på [Last opp nytt dokument] nederst på siden.

https://regionalforvaltning.no/ForvalterDokumentmal/ShowForvalterDokumentmalTable.aspx?
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Siden "Last opp ny dokumentmal" åpnes:
Velg dokumentet du vil laste opp.
Klikk [Last opp dokument] for å komme til neste side.

Siden "Endre egen dokumentmal" åpnes:
Velg hvilken type dokumentmal det er.
Kryss av for hvilke støtteordninger den gjelder for.
Klikk på [Lagre og lukk] for å fullføre opplastingen.
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Dokumentmalarkivet åpnes:
Her vil du se at dokumentet har blitt lastet opp.
Klikk på filnavnet til dokumentet for å endre egenskapene. 
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3.6.4.3 Slett dokument

For å slette et dokument, gjør følgende:
Kryss av for dokumentet som skal slettes.
Velg [Slett dokumenter]
Bekreft sletting [OK]
Dokumentet er slettet

Merk: Det er ikke mulig å slette ett dokument som overstyrer standard maler i en støtteordning. Gå inn
på støtteordningen for å endre dette.

3.6.5 Poststeder

I RF13.50 er det mulig å søke opp postnummer, poststed, kommunenummer, kommunenavn, og hvilken
kategori postnummeret har.

For å komme til "Postnummerregisteret", gjør følgende:
Klikk på [System] i hovedmenyen
Deretter klikk på [Poststeder] i system-menyen til venstre på siden.
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3.7 Konfigurasjon

3.7.1 Kontroll av forvalters basisinformasjon

Som ny forvalter kan det være aktuelt å kontrollere at det er korrekt informasjon som innlagt på forvalter.
Det kan hende du ønsker å gjøre endringer i adresseinformasjonen, endre konfigurasjonen eller legge til
publiseringstekst for forvalteren.

For å komme til [Forvalter startside], gjør følgende:
Klikk på [Startside] i hovedmenyen.
Fra startsiden klikk på [Forvalters startside] i menyen til venstre på siden.

For å endre på adresseinformasjonen, gjør følgende:
Klikk på [Startside] i hovedmenyen.
Fra startsiden klikk på [Endre adresse] i menyen til venste på siden.
Klikk [Lagre] for å fullføre endringene.
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For å endre arkivfunksjonaliteten, gjør følgende:
Klikk på [Startside] i hovedmenyen.
Fra startsiden klikk på [Endre konfigurasjon].
Her kan administrator endre arkivfunksjonaliteten.
Klikk på [Lagre] for å fullfør endringen.

For å endre publisering og andre funksjonaliteter, gjør følgende:
Klikk på [Startside] i hovedmenyen.
Fra startsiden klikk på [Endre konfigurasjon], deretter velg fanen som heter [Publisering og
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funksjonalitet]
Her kan administrator gjøre endringer i publisering samt. andre funksjonaliteter. 
Klikk på [Lagre] for å fullføre endringen.

For å gjøre endre utbetalingsanmodning, gjør følgende:
Klik på [Startside] i hovedmenyen.
Fra startsiden klikk på [Endre konfigurasjon], deretter velg fanen som heter [Utbetalingsanmodning].
Her kan administrator velge antall felter som skal fylles ut i forbindelse med status og sluttrapportering.
Administrator kan også velge hva som skal stå i feltene til status og sluttrapporteringen.
Klikk på [Lagre] for å fullføre endringen.
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3.7.2 E-post- og SMS-varsling

Både saksbehandler og administrator kan motta varsel pr e-post eller SMS når de får tildelt søknader.
Varselet er knyttet til ditt brukernavn og må aktiveres på din brukerprofil. Varsel pr. e-post er standard.

For å endre e-post og SMS-varsling, gjøre følgende.
Klikk på [Startside] i hovedmenyen.
Fra startsiden klikk på [Endre brukerprofil] i menyen til venstre på siden.
Her kan både saksbehandlere og administrator endre varslig pr e-post og SMS.
Klikk på [Lagre] for å fullføre endringen.
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3.8 Meldinger

Midt i menyen til høyre i prosjektets startside, finner en Meldinger. Hensikten med denne funksjonen er å
vise meldinger som er sendt inn i forbindelse med en søknad/prosjekt. En kan også sende melding til
søker herfra.
Forskjellen på Meldinger i toppmenyen og snarveien fra menyen på prosjektets startside, er at ved å
velge denne Meldinger får du får opp alle meldingene og oppgavene i Min Meldingsboks.

1) Velg meldinger fra toppmenyen

Menyer og kolonnemenyer i Min meldingsboks forklart i tabell under.

Menyer Funksjon

Innboks Viser alle meldingene i listerformat. Viser nyeste melding først i listen.
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Frister denne uka Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneværende uke.

Denne måned Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneværende måned.

Neste måned Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver neste måned.

Utgått Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver hvor fristen er utgått.

Arkiv Viser arkiverte meldiger.

Alle meldinger Viser alle meldingene/oppgaver, inkludert arkiverte meldinger/oppgaver.

Søknad Her kan en velge om en ønsker å vise alle meldingene eller enkeltmeldinger.

Viser liste i PDF-format

Viser liste i Word-format

Viser liste i Excel-format

Eksporterer liste til Excel

Mottatt/Sendt Dato og klokkeslett for når melding/oppgave er opprettet. Kan sortere logisk.

Melding Her fremkommer meldingen. Kan sortere logisk.

Søknad Prosjekttittel - dersom en klikker her, kommer en til prosjektets startside. Kan
sortere logisk.

Opprettet av Viser hvem som har opprettet meldingen/oppgaven. Kan sortere logisk.



RF13.50 - Dokumentasjon154

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 

Frist-/oppfølgingsdato Dersom en har opprettet en oppgave til et prosjekt, vil dato for oppfølging vises
her.

Lest Viser om meldingen er lest eller ulest.

3.8.1 Ny melding

Det er kun mulig å sende melding fra prosjektets startside.

1) Stå i Søknads- og tilsagnsregisteret.

2) Du står nå i prosjektets startside.
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3.8.2 Svare på melding

Det er to muligheter for å svare på en melding:

1) Meldingsregisteret 
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2) Slik endres status til Lest fra Meldinger i prosjektets startside.

3.8.3 Ny oppgave

I RF13.50 kan en legge inn oppgaver med forfalls-/oppfølgingsdato på et prosjekt. Det er kun mulig å
opprette oppgave på et prosjekt fra prosjektets startside.

1) Stå i Søknads- og tilsagnsregisteret.

2) Du står nå i prosjektets startside.
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3.8.4 Endre innsyn i melding/oppgave

Som standard kan alle lese meldinger eller oppgaver som er på et prosjekt. Som saksbehandler kan du
imidlertid endre på dette. Utgangspunktet er søknads- og tilsagnsregisteret.

1) Stå i Søknads- og tilsagnsregisteret.

2) Du står nå i prosjektets startside.
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3.8.5 Slett egne meldinger

Slik slettes egne meldinger:

Fra prosjektets startside kan en melding eller oppgave slettes som vist under.
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3.8.6 Marker melding som lest

1) Slik endres status til Lest i Min meldingsboks:

2) Slik endres status til Lest fra Meldinger i prosjektets startside.

3.8.7 Marker melding som ulest

Slik endres status til Lest i Min meldingsboks:

3.8.8 Meldingsarkiv

1) Slik arkiveres meldinger i Min meldingsboks:
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2) Slik arkiveres en melding fra prosjektets startside.

3.8.9 Kontakter

I kontaktregiseret kan en lagre: 
Egne kontakter (hos egen forvalter) ved f. eks interne tilsagn.
Kontakter (kontaktperoner eller prosjektledere) hos søkere (annen virksomhet) som forvalteren legger
inn søknad for. 

Hensikten med å lagre disse opplysningene er at en kan da bruke dem dersom en skal foreta
registreringer senere.



Kapittel

IV
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4 Om RF13.50

Om RF13.50
Regional forvaltning (RF13.50) er et søknads-, saksbehandlings- og rapporteringssystem som i hovedsak
sak ivareta Kommunal- og regionaldepartementets (KRD) behov i forbindelse med rapportering på
Statsbudsjettets kap.551 post 60 og 61. Systemet skal benyttes av alle forvaltere av statlige midler
dersom ikke det fremgår noe annet av tildelingsbrevet fra KRD. 

Systemet kan også benyttes til forvaltning av egne midler, men disse er ikke rapporteringspliktig.

Programversjon
RF13.50 vil være under kontinuerlig vedlikehold etter avtale med KRD og opprettet brukerråd bestående
av enkelte brukere. Nederst på hver side vil du alltid se dato og tid for siste oppdatering av program. 

Brukerdokumentasjon
Tittel RF13.50 - Dokumentasjon
Versjon 2.0.0
Dato 08.12.2014 05:42
Copyright © 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet 

Annen dokumentasjon
I tillegg til denne brukerdokumentasjon har vi tilrettelagt enkelte nedlastbare dokumenter som du finner
under. Dokumentene er i format PDF (Portabel Document Format) og for å kunne lese disse må du har
installert Acrobat Reader eller tilsvarende installert på din maskin. Lenke til dokumentene vil også være
tilgjengelig for andre relevante sider i denne brukerdokumentasjon.

Annen dokumentasjon

Brukermanual (format PDF) for nedlasting
Brukermanual (format PDF)

Ny forvalter
Komme i gang for ny forvalter (format PDF)

Generell informasjon
Endringsdokumentasjon for programutvikling
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