RF13.50 - Dokumentasjon

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet

REGIONALFORVALTNING na

rALOCCING

[Dns o ikka pllogget)

Velkommen til RF13.50

Logg inn dnd
] e TN
D siste ord
Ny ssker ingene
Registrer privat saker For du kan soke om tiskudd pd prosjekter, mi du ferst wﬂiﬂmﬂ
registrere dag. Kiikk pd aktusll snarvei under - - e
ey . *Registrering” | menyen til venstre,
BULL-mighyr [anitryke
1. Registrer deg som organisstjon demom du skal mﬂliq L
sake pd vegre av en organisasjon som kommune, Hordalan ke .

ragicnalt Fomd wll,
2. Registrer deg som privat spler derscm du skal

saka B wBgre av g sl Sam privat person. THgral Ly
Logge pd
Er dus alleresde registrert, mi du logge pd med gt Fetsinar
personligs brukemavn oj passord, )ik pl "Lagg pd” i Eomemarglt naptingshond
mienyen til venstre, Taa koimmiung

Ny forvalter Antall stettesrdninger:
A wddtbenm S50 bnkalt
ille forvalters som fylker, kommunes ol. mi registreres
09 opprefies av gystemanavarig, Vennliget send malding
til systemanswarky pl e-post support@epine. na for
apprattelse oy lorsalter Tuankafon | sy steme.

]

=
Q
=
=
=
-
<
>
s
o
e
-
g
=
o
a
L
s




RF13.50 - Dokumentasjon

Innholdsfortegnelse

0 N oo g~ ODN

Introduksjon 6
Stotte OrdNiNg .. .ccuuiiiiei e e 7
[T g o T 1 Lo T T | 1 U R PP 9
L LYl o X Y e o e 11 4 Ve T PP 11
NY fOrValter. ... e e 12
Soker 14
L= 1= (=Y 1 ' R

Lo Yo o T T T 4
Endre passord
Glemt passord
Flere brukere .......

Opprett NY SBKNAd.........ooeuiiie e e e e na 20

SOKNAASSKI@MA.....cuiiiiiiiiiiir e e 22
Sende iNN SBKNAG.........cuiiiiii i 33
Utbetalingsanmodning..........ccovciieiiieiiiiiei s s s s s s sm s e sra s e re s rn s s nnsennsrnnsnnnren 34
1T ST =Y o o1 N 36
Lo e T K=o 41
Lage kopi av egen sgknad/tilSagn..........c.ceiiiiiniiiiniiiniini 0

Forvalter 45

Endre proSjektStatus ... e s
Produsere tilSagNSDBIreV ....... e e e
Overfor prosjekt til annen bruker
Lase opp en sgknad .........ceeenees

Registrere en utbetaling

OPPTFBIGING. ... ireiireiei i e e

SaKSDEhANAIING ... 59
S0 1Yo [T Vo USRS U R PTPP 60
Merknad
ADNE UDETAIINGSHISTE........vvveececeetcecectetctcte ettt ettt ettt s et eae s st st s e s et eaesesessaesesessseaesesesesesesesesesesesnaes 65
[ VU1 oT=Y = 11T TP SU RPN
Abpne rapportliste
Ny rapport........cccoveiiieniieeeeee,

Rediger sgknad............cccooveveennenne.

LT o I (11T VA (0T 1= Te [0 o 1 USROS UPP 76
Legge inn forutgaende prosjektar
10,17t o= 11T gTo =T PSPPI
Tilbakef@ring.........cccoeveverieiienenne

Dokumentproduksjon .......ccceeeenes
1AV U ] o (=T g To TSRO U SRR

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Contents 3

BLIST= T[] o = USROS UPP 88

SHEALUSDIV ...ttt et e r e et e n e ne e 89

F NV =T L] o =Y U P RUPPOPP 90

Andre saksdokumenter.... TP PP ST 91

1= Lo 11 o = 92
Vedlegg ... .. 96

L = T 1 98

BT 1 B Ve 1= 1T == Ve | 99
Utvalgs funksjonalitet ... 102
ProsjeKtoversiKt ... 103

Legg til SBKNA ... e 104
Registrere sgknad ........cccccerurnennen. ... 105
Redigere egenregistrert SGKNAd ... 107

Kopier €gen SOKNAM ... e 109

L5 1= =Y 1 - Lo N 110
Forenklet tilSagn ... 111
FOrhands ViS/ApNe SBKNA ........ccociiiiiiiiiiriiis s s s a s s e e e e an s e s s n e 118

4 StotteOrdNing......ooceiiiiie e e 120
Stotte-/tilsSKUAdSOrdnNing ......cccciiiiiiiic i —————— 122

E I £ =1 11T 0 T=Y =T o [ L= V' 126
122 10 01 14 1= = TS = 127

1= 10 T =Y Qe T | 2 128

L0 =T o7 o Xo (=Y o ' T 129

L X 1 4 14T 1= o o T 132
LT = o [ L= = 133
L0707 o1 = 4 =T )V ¢ 1 N 133
=1 oY T 14 R 135

= g o [N o= T-ETo ] o IO PP PRSP 136

(€111 00 2= TET ) o PP PRSP 137
DoKUMENEMAIAIKIV ..o 139

Legge iNN FIBLEEKOET ..o ittt et b et h bt e e bt e e bt e e s b e e be e e naeeesaneas 140

Laste opp dokumenter ... 144

SIEtt AOKUMBNL ... e st e s re e s r e e sr e n e e nneen e e neeaneenne s 147

POSESEEAET ..o 147

A 4 o 1T 18] = T o 3 T PP 148
Kontroll av forvalters basisinformasjon ... ————— 148

E-pOSt- 0g SMS-Varsling ....ccccuoiimiiemiiiiiiisininin s b b 151

L= 11 1= e [ T - PP 152
LA 1= T 1T T 154

LA T o B T4 =Y L 14T 155

LA T o 0T o Yo - - 156

Endre innsyn i melding/OPPgave ... 158

Slett €gNE MEIAINGET ..o s 159

Marker melding som lest...... .160

Marker melding som ulest .... .160
Meldingsarkiv ...... ... 160
00T 14 - 161

Om RF13.50 163

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet




RF13.50 - Dokumentasjon

Indeks 164

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet






RF13.50 - Dokumentasjon

Introduksjon

RF13-50 - Brukerdokumentasjon

Brukerdokumentasjon er tilgjengelig i systemet ved a klikke pa ikon (bilde) som alltid vises oppe til
heyre under hovedmenylinje tilsvarende som vist pa bildet under.

REGIONALFORVALTNING.no
Brukermanual og relevant

hjelpetekst tilgjengelig fra knapp
til heyre pé hver side.

Forvalters Stetteordningel

Brukermanual vises i popup er ikke palogget)

| rAoceine | Velk vindu som kan maksimeres og [
Legg Inn elkomn flyttes pa skjerm. Stetteordninger
Glemt pasaord | Sk stetteoniminger |

Ny seker _ ne

Registrer privat saker 2. = RF13.50 - Dokumentasjon

Registrer organisasjon "=% RF13.50 -
Dokumentasj«

Innhold | Indeks

-

I Sek Velkommen som seker i RF13.50

0oy introduksion Som registrert seker i RF13.50 [wmv.leg_'gnaﬂowartning.nui far du anledning til a fylle

- — ut og sende inn elekironiske seknader pa midler knyttet til i hovedsak statlige

-TIQ m tilskuddsordninger. Vi vil | dette kapitiel dokumentere funksjonalitet i programmet

=142 Forvalter tilgiengelige for deg som saker

1@ Annen
dekumentasjon

Domrense | Registrer deg som seker i RF13.50

Visiskjul usynlig tekst

Alle sakere ma vaere registrert | RF13.50 som enten privat seker eller organisasjon.
Vi forklarer i seksjon under hvordan du registrerer deg. Registreringsprosassen skal
kun utferes en gang, i ettertid benyttes personlig brukemawvn/passord for innlogging i
systemst

@ 212 Kommunal og

Klikk pé lenke under for &:
# Se hvordan du registrerer deg som saker

Ingen stetteordning lagret som

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

Soker

Her dokumenterer vi relevant funksjonalitet for sgker. Relevant funksjonalitet for seker er i hovedtrekk

falgende:

e Opprette brukerkonto og logge inn

¢ Opprette sgknad pa aktuelle stetteordning og sende inn til forvalter (fylket, kommune etc)

¢ Beskrivelse av funksjonalitet knyttet til utfylling av sgknad m.m.

e 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 sgker som f.eks. mulighet for opprettelse av flere
brukere

e M.m.

Forvalter
Her dokumenterer vi relevant funksjonalitet for forvalter. Det er vesentlig mer funksjonalitet i systemet
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Introduksjon 7

knyttet til forvalter versus sgker. Relevant funksjonalitet for forvalter er i hovedtrekk fglgende:

Logge inn og funksjonalitet tilknyttet palogging og brukerprofil

Seknadsregister og beskrivelse av funksjonalitet knyttet til saksbehandling, utrapportering, sortering,
fritekstsgk m.m.

Meldingssystemet for elektronisk dialog mellom sgker og saksbehandler

Kontaktregister for lagring av "ofte brukte" kontakter og funksjonalitet knyttet til dette
Ramme/regnskap med opprettelse av stetteordninger, rammer m.m.

System funksjonalitet kun tilgjengelig for bruker med "Administrator" rollen

Annen dokumentasjon

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

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

Generell informasjon
U Endringsdokumentasjon for programutvikling

11  Stotteordning

Hva er en stotteordning?

Begrepet "stgtteordning” er i RF13.50 sammenheng det samme som en tilskuddsordning. Men i RF13.50
er statteordning tillagt funksjonalitet som forvalter selv styrer. Vi tenker her pa funksjonalitet knyttet til
felgende:

overfgring av innsendt sgknad via e-post til arkiv med vedlegg
egne dokumentmaler benyttes for sgknad

publiseringstekst og publiseringsperiode

kategorisering av ordning for sk

m.m.

Enkelt sokevindu for lokalisering av aktuell stotteordning

Ofte vil sgker videresendes fra fylkeskommunens hjemmeside til www.regionalforvaltning.no og dermed fa
direkte informasjon om aktuelle stgtteordning. Alternativt ma sgker selv lokalisere aktuelle statteordning
via et sgkegrensesnitt. Sgkegrensesnittet er kort forklart under.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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Startside Forvaltere Stotteordninger ' Hjelp

{Du er ikke pa“lo:l

w Sok stotteordninger (tilskuddsordninger) —
. sEssEEsEnnas
Glemt passord ‘J“""é',t’fou‘ Oppland R Eme i) Utvalg pa geografisk omrade
Reghtrer organisasfon o B = m”i »nuss P (2) Utvalg pa tematiske kategorier
Reglstrer privat sok pent®
s e T w8 AP (3 Fitekst sok

Raiseli Infrastruktur op steds t Kvini

St O (] ST ‘.’..ﬁ?m N " !} (4) Liste av stetteordninger for ditt sek

_ o

S e p :,.k..mgn.n. -jwu s (5) Stetteordningens status
>

Sok ord i tittel/forvalter |merkur ' & Sok/oppdater

-.
%= | = .0 a4 sd?ﬁ;.:side # |rr|Rader pr.side [10 ¥
stotteordning . Forvalter Fylke Kommune Ekstern l" Soknadsfrist
’ infarmasjon

=S a MERKUR Utviklingsstotte 2014 Q, Merkur-programmet 14 1432 Merkur-programmet m

ysing av forstudiemidler stfold fylkeskommune 1 ok forstudiemidler ti PEM - FRIST
= uh 3 Ut forstudiemidler til Q Ostfold fylkesk 01 0105 Sok forstud dler til &

prosjekter EU-prosjekter 15.11.2014

=) [® RLK Landbruk 2014 Q ostfold fylkeskommune 01 0105 L

Bla gjennom de siste publiserte stotteordningene
Pa startsiden vise de siste publiserte stgtteordningene. Sgker kan bla gjennom disse og se
publiseringstekst pa startsiden tilsvarende som vist pa bildet under.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Introduksjon 9

Startside Forvaltere Stetteordninger £ Hjelp
[cheozere |
Logg inn Midlar til szerskilt vellukka
Glemt passord LivOGLyst-prosjekt

REGISTRERING

Registrer organisasjon

Midlar til szerskilte vellukka LivOGLyst-prosjekt.

I budsjettet for LivOGLyst 2014 har vi ein post som heiter

Registrer privat soker “Midlar til szerskilte vellukka prosjekt™. Denne posten er pi . -
L . uet®
(1) Klikk pa aktiv tekst (lenke) foravise dp s mmwnnn® .
publiseringstekst 011, 2012, 2013

(2) Klikk [Sek stetteordninger] fora apne s mumunnss®® L
standard sakevindu

(3) Du kan filtrere fil det aktuelle fylke fordeg g mwmmnn® (L L

Registrer soknaden pd www.regionalforvaltning.no med
stotteordning “Midlar til sserskilt vellukka LivOGLyst-prosjeke”,

Ein bor nytte same sokjar/brukarkonto som vart nytta i
forbinding med soknad om deltaking | LivOGLyst.

Kontaktperson:
Kari Patricia Kleppe
kari.patricia.kleppe@hfk.no, tif. 55 23 95 68

1.2 For palogging

Felles startside

(Du er ikke pdlog

Brukerman
Stetteordninger
Q, sok stotteordninger

De siste ordni e innen
[-- alle fylker -- v
Midlar til sers%ﬂ vellukka LivOGLyst- "
prosjekt
Hardaland ."rll,tﬂ"hu'\l ”y
P ‘*....":'J st: Soknadsfrist 30, cktcbengy

* *

= *

sdhistillingsmidiar for utlysing 20"”
F“”“I '-é!\_nz"h.r—l-_. . . __"
Puk 10.2014 Frist: 13.1 ‘
Kommunalt nierirnjclcrlcristlansund
Kristiansund t‘ N

.-'.---.’. | 7624 Frist: Saknadsfrist ar 24.cktober

Kveenangen utviklingsfond
Kvmnangan kammi

Kvanangen linefond
Kuvamnangen kammine

VestMarin
Hardada

kagkamemung

Regionalt Neeringsfond
Samarbaidirddes for Sunnherdland IKS
Pul 3.2014 Frist: 538 werw. samarbeidsraadet

Kommunalt neringsfond (KNF) i Stranda
kommune
Strands kommune

Regionalt neringsiond for Indre Namdal
Maeringifondet | Indre Namdal =

Antall stotteordninger:
234 aktive, 331 totalt

Antall forvaltere:
282 totalt

Du star na pa https://regionalforvaltning.no. Dette er en felles startside for bade sekere og forvaltere for

palogging.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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Startside Forvaltere Stetteordninger & Hjelp

{Du er ikke pilog
[ oadocorns | —
Logg inn ‘Velkommen til RF13.50 S —
Glemt passord "t remsanmnnns munmnennnn e e apt) Allerede registrert? Klikk [Logg inn]

Ty soke
Registrer organisasjon | @ u ™ ®® hes mEmEmmaEwE e P2) Hyis ikke, registrer deg som privat
For du kan soke om tilskudd p3 prosjekter, ma du registrere deg. Sﬁker e"er Organisasjon for é 513“9

Registrer privat soker Klikk p3 aktuell snarvei under "Registrering” i menyen til venstre.
1. Registrer deg som organisasjon dersom du skal soke pd
vegne av en organisasjon som bedrift, foretak, lag, forening, omstillingsmidlar for utlysing 2014

stiftalse, kommune, regionalt fond al.l. s e
2. Registrer deg som privat soker dersom du skal soke pd ublisert: 07.10.2

vegne av deg selv som privat person. Kommunalt neringsfond Kristiansund
Kristiansund kommune

Kvanangen utviklingsfond

Palogging P o )

Er du allerede registrert, md du logge pd med ditt personlige Kveenangen lnefond

brukernavn og passord. Klikk p.,-’a snarvel "Logg inn” | menyen til Kvaenangen Lemr_rn._n_o_

venstre. ublisert: 29.09.2014 Frist: Forthapende
VestMarin

Hordaland fylkeskemmune

Ny forvalter Regionalt Neringsfond

Samarbeidsridet for Sunnhordland IS
Alle kommuner sller srganisasjoner som skal inneha forvalter- ublisert: 22,09.2014 Frist: 5j8 www.samart
rollen pi www.regionalforvaitning.no, mi opprettes av

systemanswvarlig i SPINE AS. Kommunalt neringsfond (KNF) i Stranda

kommune
Prosedyre for & bli forvalter er som folger: el
1. fyll ut skjemaet pd lenken InfoliyForvalter.docx

2. send utfylte skjema til kontaktperson i din fylkeskommune
3. fylkeskommunen vil deretter videresende dette til SPINE AS

Regionalt naringsfond for Indre Namdal
Kssringsfondst | Indre Namdal

Relevant informasjon fra startside

Ny soker

Foer du kan sgke om tilskudd pa prosjekter, ma du registrere deg. Klikk pa aktuell snarvei under
"Registrering" i menyen til venstre.

1. Registrer deg som organisasjon dersom du skal sgke pa vegne av en organisasjon som bedrift,

foretak, lag, forening, stiftelse, kommune, regionalt fond el.l.
2. Registrer deg som privat sgker dersom du skal sgke pa vegne av deg selv som privat person.

Palogging

Er du allerede registrert, ma du logge pa med ditt personlige brukernawn og passord. Klikk pa snarvei
"Logg inn" i menyen til venstre.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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1.3  Etter palogging

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

Soker startside

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

Startside Spknader

Ny soknad
Stotteordninger

Ny utbetaling

My rapport
[iuntocaer srvken |
Endre virksomhet

Endre brukerprofil
Endre passord

St 1l gide o

Startside sgker

Tilsagn

% k
Startside saker .

.
*

Meldinger

Kontakter

System

Logg ut

& Hjelp

Finnerud, Erik - Erik Finneru

* « (1) Hovedmenyen gir deg mulighet til & navigere dit du vil

Velkommen til REGIONAL
EEEEENEEEEEEAEEN
1 denne weblosningen kan du opp
oppretter ny soknad m3 du forste
"Stotteordninger” for d soke etter

1 tillegg kan du folge opp din.gls.*(?):' Hurtlgvalg for seker

av anmodning om utbetalingm krey

md du kentakte forvalter dv(e.

+ Ny saknad

*{2} Venstre meny har snarveier il viktige sider for seker,

samt gir deg mulighet til & gjere endringer i brukerkontoen

& seknader

=
Trenger du teknisk brukerstgite kiikker du pd toppmeny [Hjelp] hvor du finner nedvendig informasjon. Alternativ
kan du dpne brukermanual (gul knapp oppe til hoyre p3 bildet). For sporsm3l knyttet til selve stotteordningen,

E Tilsagn for oppfolging

Administrator/saksbehandler startside

Fra denne siden har du enkel tilgang til brukerinformasjon, ulike menyer, faner og snarveier. Vi forklarer

kort under administrators innloggingsbilde.

Startside Soknader Utbetaking

Meldinger Kontakter

System

Logg ut

& Hjelp

L LY T

L]

Forvalter startside

Endre adrasse

Startside administrator

gL XL} nmnmny=wnssns () \Vensire meny gir deg mulighet for a

kristian hylle:

*YapamasmpEEEnEEEEEE -‘b(ﬂHovedmenyengirdeg muligheten til &

Viser oversikt pd agne saker med tilhorende inf jon som v
Endre konfigurasjon MinesskerG1) | Tibagn(5) | SoknadG) | Meding) | UtbetaingG) | Rapport®) | Tilfordeling 34)
Endre brukerprofil
Endre passord = m g g o34 diSide) 1]=) d sider [P IPb|Rader prside [10 |2
m Typesak Soknad) Tilsagn Kontaktperson Gyldig til Dato
Saksbehandling Q Finnmark videregdende skole Q HIlde sb 16.09.201¢
T Sendt Det gode m3ltid test hsb@ffk.no
2014-0052 12124234235
Brukermanual
Saksbehandling Q Hilde vgs Q Hilde vgs 12.09.201¢
Endringsdokumentasjon Sendt Yrkemesse i nord hsb@ffk.no
2014-0051 97045715
Saksbehandling Q Kristian Hyllestad (uten orgnr) Q Kristian Hyllestad {uten org.nr) 09.06.2014
Sendt Test NPT (kopi) krhwll@gmail.com
2014-0042 41003000
Saksbehandling Q SPINE AS Q Hyllestad, Kristian 01.04.2014
Sendt Test KMD 2014 Kristian@finnesikke.no
2014-0033 12121212
Saksbehandling Q SPINE AS 27.03.2014
Sendt Test kurs M&R 2013
2014-003
Saksbehandling Q SPINE AS 26.03.2014
Sendt Test kurs M&R 2014
2014-0029

navigere dit du vil

gjere endringer i brukerkontoen, samt
diverse snarveier

(3) Faner med lister over egne: saker,
tilsagn, seknad etc. Du har muligheten til &
filtrere og sortere listen ved & klikke pa den
aktive teksten i listene

ey

Yrkemesse i nord
Test NPT (kopi)
Test KMD 2014

Status drsrapportering
Ersapportering fullfort 17.02.2014
10:04!

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet




12

RF13.50 - Dokumentasjon

1.4

Ny forvalter

Ny forvalter

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

Prosedyre for & bli forvalter er som fglger:

1. fyll ut skjemaet pa lenken InfoNyForvalter.docx

2. send utfylte skjema til kontaktperson i din fylkeskommune
3. fylkeskommunen vil deretter videresende dette til SPINE AS

Ga deretter til webside pa adressen www.regionalforvaltning.no og logg inn med mottatt brukernamn og
passord. Du skal ha mottatt en e-post eller SMS med brukernawn og passord for palogging til systemet.
Skjermbilde for palogging vist under.

Startside | Forvaltere ‘ Stotteordninger ' Hjelp

Paloggin
] Logg inn gging
Lagg inn 1
Glemt passord ' Tast inn brukernawn og passord for 3 logge pa. {1) Klikk [Logg inn]
Brukernavn: | spine.forvalter ] Husk brukernavn ..
m2 Passord:"[ommmme ) Husk s {2) Skriv inn: brukernavn og passord
EEgL‘—)trer o.-ganlsaS]an - ASS0rd: LE L] USK PASSon

Registrer privat soker

Mt e (3) Skriv inn kantrollkode fra bildet
;‘L‘aonmﬂd; S (4) Kiikk [Logg inn]

¢ dwisv Skriv kode p8 bildat. Sm3 NB: lkke kryss av for
3 Kontrollkode eller store bokstaver har ingen betydning. ’ w .
Husk brukernavn

4 T TR 1

Dersom du sitter pa en offentlig pc

Annen dokumentasjon

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

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

Generell informasjon
U Endringsdokumentasjon for programutvikling

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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2.1

Soker

Velkommen som sgker i RF13.50

Som registrert sgker i RF13.50 (www.regionalforvaltning.no) far du anledning til a fylle ut og sende inn
elektroniske sgknader pa midler knyttet til i hovedsak statlige tilskuddsordninger. Vi vil i dette kapittel
dokumentere funksjonalitet i programmet tilgjengelige for deg som saker.

Klikk pa lenkene under for informasjon om sgker-rollen.
¢ Registrering

Logg inn

Endre passord

Glemt passord

Flere brukere

Opprett ny seknad
Soknadsskjema

Send inn sgknad
Utbetalingsanmodning
MRS rapport

Registrering

Registrer deg som sgker i RF13.50

Alle sgkere ma veere registrert i RF13.50 som enten privat sgker eller organisasjon. Vi forklarer i seksjon
under hvordan du registrerer deg. Registreringsprosessen skal kun utfgres en gang, i ettertid benyttes

personlig brukernawn/passord for innlogging i systemet.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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REGIONALFORVALTNING.no Registrering

Klikk pa snarvei her for registrering av
hhv privat seker eller organisasjon.

Startside Forvalters Stotteordninger

Fullfar utfylling av alle etterspurte
- opplysninger om virksomhet,
Logg inn
Glemt passord
Registrer privat saker
Registrar organisasjon . .
Mavn i
Org.nr. w
Adresse
Poststed |“'l|.I'EIg poststed== = o
Posthoksadresse
Paosthoks
Poststed |“\l’elg poststed™* -
Obligatoriska falter merkat med *

1. Registrer deg som organisasjon dersom du skal sgke pa vegne av en organisasjon som kommune,
regionalt fond el.l.
2. Registrer deg som privat sgker dersom du skal sgke pa vegne av deg selv som privat person.

Fullfer registreringsskjema og bekretft til slutt dine innlagte opplysninger. Dersom ingen feil blir rapportert
pa dine innlagte data, blir din brukerkonto opprettet og du \iderefares til paloggingssiden. [Se felles
paloggingsside]

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

211 Logginn

Logg inn med brukernavn og passord

For a logg inn trenger du:

e Brukernawn (Brukernawnet opprettet du under registreringen av kontoen din)

e Passord (Passordet opprettet du under registreringen av kontoen din)

¢ Kontrollkode (Kontrollkoden er koden som vises under passordfeltet. Kontrollkoden endres veer gang

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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21.2

du skal logge inn.)

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

Startside

Lagg inn ~ 1

Forvaltere & Hjelp

Stotteordninger

Logg inn

Tast inn brukernavn og passord for § logge pd.

Brukernavn: | spineforvalter [
Passord: | wssess |

®,4 Lagnyitbide

Glemt passord

Registrer organisasjen

Husk brukernavn

Husk passord

Registrer privat soker

i dwtsy Skriv kode p8 bildat. Sm3

eller store bokstaver har ingen betydning.

P o o [ oo

3 Kontrollkode

Endre passord

Endre passord innlogget i systemet

Palogging

(1) Klikk [Logg inn]
(2) Skriv inn: brukernavn og passord
{3) Skriv inn Kontrollkode fra bildet
(4) Klikk [Logg inn]
NB: Ikke kryss av for:

Husk brukernavn

Husk passord
Dersom du sitter pa en offentlig pc

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

Generell rutine for & endre passord:
¢ Fra startsiden klikk [Endre passord] i venstre menyen

e Skrivinn nytt passord og gjenta det nye passordet. (Eventuelt klikk p& Generer passord linken for

forslag til passord)
¢ Klikk [Lagre] for a fullfere endringen.
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Startside ‘ Soknader ‘ Utbetaling Maldingear Kontakter Ramme/regnskap System Legg ut

INNLOGGET BRUKER Stitil mide » | Stariside administrator | »»  Endre passord
Forvalter startside Endre passord

Endre adresse

Endre konfigurasjon Brukernavn
Endre brukerprofil Passord | esses Generer passord  d
Endre passord ‘ Gjenta passord  [sesed]
.

Yeu 1) Fra startsiden klikk [End d
Brukerstotte --...l'l_..-.--'{} ra startsiden klikk [Endre passord]
Brukermanual

: - ". = = u = §p{2) Skriv inn nytt passord i henhold til
Endringsdokumentasjon kravene for passord

du kan velge "Generer passord" for
passord farslag

oo | v

‘.II.-I‘.'

» =3} Velg [Lagre] for & fullfere handlingen

213 Glemtpassord

Glemt passord og brukernavn

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

1. Klikk snarvei "Glemt passord"
Dersom du har glemt passordet, vennligst felg de fem stegene nedenfor for & motta
paloggingsinformasjon pa nytt.
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Startside

Glemt passord

Glemt passord

Forvaltere Stotteordninger & Hjelp

Lagg inn (1) Klikk snarvei i venstre kolonne [Glemt
Glemt passord 1  passord]
S Om du har glemt ditt brukernawn og passerd for palogging, kan du motta pl
e-post eller mobiltelefon ved utfylling av korrekt infarmasjon under. 5 3 4
3 =7 (2} Les krav som er beskrevet i rubrikk pa
Registrer organisasjon Krav for utsendelse av melding bl e-post: SkjEl‘mbiEdEf
Registrer privat soker * korrekt e-postadresse registrert p3 brukerkonto

» korrekt gjengitt kontrollkode som vist i bilde p3 denne side

(3) Skriv inn e-postadresse registrert pa

\_2" @ Krav for utsendelse av melding til mohilt;lefun: aktuell brukerkonto. Dersom
= korrekt e-postadresse registrert pa brukerkonto 2 i i i A
» korrekt mobilnummer registrert p3 brukerkonto (samme brukerkonto paioggmgsmfom_‘ismn E?nSkES mottaft pa
« korrekt gjengitt kontrollkode som vist i bilde p3 denne side mobiltelefon, skriv ogsa inn ditt
mobilnummer
Av sikkerhatshensyn blir det ikke gitt noen tilbakemelding p3 om angitte dal
systam eller ikke. Kontroller derfor noye at innlagte data er skravet korrekt. {4) Gjengi kontrollkade som vist DE-i bildet
(03 3 E-postadresse ’ spine forvatter@sping no & ovenfor feltet
s
Mobimummer (99599559 | © (5) Start utsendelse av
Vinis g paloggingsinformasjon ved a klikke pa
"M S IV 3 k . £ : 0
+ ’ 3 nappen [Send paloggingsinformasjon
LrrMeMAas ppen [Send palogging jon]
* Lag nytt bilde
\i Kontrollkode " Momad Skriv kode pd bildet. Smi eller store b
55

2. Fyll ut e-post adresse (og mobilnummer)

Systemet kontrollerer om du bruker riktig format nar du skriver inn e-post og mobilnummer

Eks: Pa 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.

E-postadresse ! tester@ng IFe:IfurmaT iy I

Mobilnummer So00s0ed| IQ Riktig format I

3. Apne e-posten din, og se etter e-post fra RF13.50 eller sjekk mobiltelefon
Emnet pa e-posten er: RF13.50 Paloggingsinformasjon.

4. Folg instruksjon i e-post for innlogging
RF13.50 Pdloggingsinformasjon
RF13.30
Tk testergrii350.n0
Til ©la Nordmann,

D mottar her informasion om din brukerkonto for RF13,50 pd http://www.regionalforvaltning.ng. Benytt brukernavn og passerd som angitt under for pélogging.

Brukernavn: testar
Passord:

Epast: teaten@ef1350ne
Gi til hitp://www.regicnalforvaltning.na for pﬁlg—gglr g.

Mwh,
Sysbemansvarlig
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5. Av sikkerhetsmessige arsaker bor du vurdere a endre passord.

21.4 Flere brukere

I RF13.50 er det mulig & ha flere brukere pd samme sgkererolle. Feks. kan det veere fornuftig for en
organisasjon & opprette flere brukere pd samme sgkerrolle, slik at flere har tilgang til oppfalging av
tilsagnene.

For a opprette flere brukere pa samme konto, gjer felgende:
e Klikk pa [System] i hovedmenyen.
e Klikk deretter pa [Ny bruker] for & starte opprettelsen.

Startside Spknader Tilsagn Meldinger Kontakter | Logg ut & Hjelp

” Finnerud
m S Bl midhe o Bruksmegisier p‘ . .
Brukerregister Brukerregister . ’{1) Klikk [System] | hovedmenyen
Poststeder Sok etter | , = » = a(2) Klikk [Ny bruker] for & opprette
[ nncocaer sruken | ] _e*" ny bruker i seker rollen
Endre virksomhet [ ] Brukernawvn L " Nawvn o E-pus

Endre brukerprofil O & er erud Finnerud, Erik Soker merik_nnnerum
endee passord [ e

Siden "Legg til ny bruker"” apnes, gjer felgende:

¢ Fyll ut de obligatoriske feltene(*) i arkfanen personopplysninger, deretter klikk pa [Neste]
¢ Arkfanen Péaloggingsinformasjon apnes, her skal brukernawm og passord velges.

¢ Klikk pa [Lagre] for & opprette brukeren.
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Legg til ny bruker. IPPPTLL wuunmnsnnssssP)Fylinnalle felter med * i personopplysninger
L]

Personcpplysninger «n = 9(2) Velg [Neste] for & komme til

paloggingsinformasjon
Personopplysninger

lIl..

Fornavn | Ole

-’(3) Skrivinn brukernavn, passord og klikk [Lagre] for
Ettemem ,W-—v— & opprette brukeren. Merk at brukernavn ma veere

, unikt i systemet. Klikk pa lenke "Ledig brukernavn?"
..for a sjekke dette

Adresse [ Qlsensgate 10

Postnr 5183 OLSVIK

erse :-ﬂpﬁ‘:- nger | Piloggingsinformasjon
*
Mobil |[12345678 Telefen [12345678

.
Piloggin gs?m‘grmasjon

L 1
L]
L
L]
L]
L]
[ ]
L]
[ ]
L ]
n * &
Stillingstittel -
]
]
L]

.
Brukernavn |ole.olsen’ &

- Ledig brukernawn?
E-post | Ole.clsen@olsen.na

»
»
Passord |sessss " Generer passord
L]
Gjenta passord  |ssssss .. i
2o L2

Opprett ny sgknad

Opprett ny sgknad

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

Kort beskrevet er hele sekvens for opprettelse, utfylling og innsendelse av sgknad tilsvarende
1. Logg inn i RF13.50 med personlig brukernawn og passord

2. Finn aktuell stetteordning (tilskuddsordning) du skal seke pa
3. Opprett en ny sgknad ved a velge stgtteordning og skrive inn tittel

4. Fyll ut sgknadsskjema med alle opplysninger (tittel, beskrivelse, kontaktopplysninger, aktiviteter
kostnader, finansiering osv)

5. Send inn korrekt og fullstendig utfylt seknad til forvalter

Klikk pa lenke under for mer informasjon om:
=1 Opprett ny ssknad som innlogget bruker
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g/

REGIONALFORVALTNING.no

Stotteordninger

My utbetaling

Ny rapport

THNNLOCCET BERUKER

Endre virksomhet
Endre brukerprofil

Endre passord

= Segk og velg aktuell stotteordning

MM (1) Snarvei "Ny soknad" som vises pa
Ny spknad | seknader samtlige skjermbilder

Opprette ny seknad
" Du kan starte oppretielse av ny seknad |

Startside Tilsagn PR BRI RF13.50 fra tre ulike snarveier/knapper

som forklart under:

Hyllestad, Kristian - Kristian Hyllestad

Ikesendt | Underbehanding | Innvilget saknader

(2) Knapp [Ny seknad] som er lokalisert i
ls:aknad-mlsagnsreg|ster

) (3) Knapp [Sek statteordning] pa bildet
Seknadsr Tittel staws  mnse UNAer snarvei "Statteordninger”

T  2012-9001 Testsgknad:
Etablering av

Vastad
Consulting AS

REGIONALFORVALTNING.no

Startside Saknader

Tilsagn Meldinger Kontakter Logg ut

Hyllestad, Kristian - Kristian Hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhylligmail.com [Roller: Seker]

5t til e
[ soxen | . @
Ny saknad /vﬁﬂk stogtteordninger (kryss av en eller flere)
Stetteordninger - Geografisk filter Sok pi fritekst,
Ny utbetaling I @stfold [~ Akerzhus [~ Oslo [~ Hedmark r U
R (v ] D e . L | Sekstatteordning
n 59 Flordana rs ag . .
B m et (@ T Fla ; Som innlogget bruker kan du ogsa benytte
sakebildet for stetteordninger til & finne
TRl T Tematisk filter aktuell ordning.
Endre brukerprafil & Mamringsutvikling [~ Resaliv 7 Entrepranerskap [~ Kempatanse,
atableri fa . . .
Endre passord (v s Geniaor | resultatliste vil du direkte kunne velge
T2 (w £ L=t parrsier aktuell ordning og starte prosess med
g . nasring opprettelse av ny sgknad.
- . - 5
Regionalitet likk knapp [Sek stetteardning] pa aktuell
™ Kommunale crdninger Fyikeskommunale ordninger r k= ordning for & opprette ny seknad.
= | pg ( / <4 4| side [13] 1side| » |bb| Rader prside [20 =]
Stetteordning ‘ Forvalter Fylke Kommune Ekstern informasjon
= Troms fylkeskommune 19 1902
) Interreg Nordland Fylkeskommune 18 1804

= Velg stotteordning og skrive inn tittel pa seknad
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Opprettelse av seknad

REGIONALFORVALTNING.no Nar informasjon pa dette skjermbildet er ferdig utfylt kan ny

seknad opprettes | RF13.50. Umiddelbart etter opprettelse
av saknad vil forvalter (i dette tilfellet Nordland

startside Tilsagn fylkeskommune) kunne se seknad i deres seknadsregister.

Hyllestad, Kristi
EEEE o oo (1) Pa dette skjermbildet ma du velge stetteordning fra
nedtrekksmeny. Om du ferst velger fylke vil det redusere
mengden statteordninger | nedirekksmeny.

Ny saknad Legg til seknad

Statteordninger

Ny utbetaling Valg av ststte (2) Skriv inn en tittel pd seknad(prosjekt).

% o Do foel (3) Klikk knapp [Opprett ny seknad] for & opprette seknad
&~ . somumiddelbart deretter vil veere synlig hos forvalter. Detti_r

Endre virksomhet - o . - c .
e ndard ssice. gjelder ogsa i perioden far den er ferdig utfylt og innsendt.

Endre brukerprofil med korrekt stotte JFORING valgr | nedtrekkemeny Under.
Endre passord | ‘

Velg stotteordning du @nsker § soke midier pd

velg fylke hvor du
skal suke tilskudd | 1e-Nordland =l
Velg stotteordning ’ | Tilskudd 6l utviklingstiltak {Nordland Fylkeskommune) 5 w

Skriv inn tittel pd soknad

Seknadstittel ! | Min farste saknad til Nordland| [T]
) Ovorett o sebmad | avbrst

2.3 Soknadsskjema

Fylle ut ssknadsskjema

For utfylling av elektronisk sgknad benyttes et standardisert sgknadsskjema som er felles og uavhengig
av hvilken ordning det sgkes pa. Far innsendelse av sgknad til forvalter ma alle obligatoriske felter veere
utfylt. Dersom det er mangler eller feil pa skjema er det ikke mulig & sende dette inn til forvalter far disse
er rettet.

Rent teknisk fungerer utfylling av seknadsskjema som en veiviserprosess hvor en side av gangen fylles ut
og det er kun en [Lagre og neste] knapp pa hver fane. Under utfylling er det fullt mulig & hoppe over felter
for & komme tilbake til utfylling av disse pa et senere tidspunkt. Kontroll av sgknadsskjema blir farst
utfart nar sgknad skal sendes inn til forvalter. Vi minner om at sgknad méa eksplisitt sendes inn til
forvalter via egen knapp for dette i programmet. Mao. det er ikke nok & skrive sgknad ferdig, den ma ogsa
eksplisitt sendes inn.

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

Klikk pa en lenke under for se detaljert hva som skal fylles ut pa hver side(fane) pa standard
soknadsskjema
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REGIONALFORVALTNING.no

Startside Sgknader LI EET Meldinger Kontakter

St bl midhe =» Spknader >+ Teslzaknad. Elablening av Consulling AS

Testseknad: Etablering av Consulting AS

| Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesfikasjon | @konomi | Geografi | Vediegg |
Bakgrunn og rnabl Foranknng | Prosjeltorganisenng | Aktmotet og milgmpp«:r Resultat/effekter | Effelkter 11

Prosjektorganisering
Det er Kristian Hyllestad som skal vare prosjektleder og han har lang erfaring zl [}

fra Ii;nende arbeid i offentfig forvaltning. Han har et stort og vidt nettvert pa
omradet.

Samarbeidspartnere
Jeg har ingen samarbeidspartnere

= Beskrivelse

23
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Testsgknad: Etablering av Consulting AS

p——

Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesifikesjon = @konomi | Geograh | Vedlegg Frosjekinavn
Pragjelktnavn skal i starst mulig grad
Stetteordning | Kommunalt n=ringsfond / Br auspeile pm:Jem‘lls mmm
Tittel [ Testseknad: Etablering av Consulting AS l‘.i|
Seknadsbelsp |30 000 *._ -I 1
Kort beskrivelse Seknadsbelop I
Starte konsulentfirma for 3 hjelpe firma i etablererfasen 3 =
Skerv inn eksakt saknadsbelap det
= herved sakes om.
Prosjektbeskrivelse Angitte seknadsbelgp her, ma ogsd
fremkomme som en egen
Etablere et konsulentfirma for & hjelpe etablerere | gang og eksisterende =l Forvelest bl
brdrifter til 3 videreutvikle sin virksomhet. ﬁ::ﬁn"g:ﬁ_”"*”"" e

Har planer om § etablere kontor | kentorbygg | Elnesvdgen sentrum. Kostmader
i etableringsfasen vil vere malkedsundersekelse, etablering og innredning av

kontorlokaler og markedsfaring av ny tjeneste. -
Samlet kapitalbehov vil vare kr. ©0.000, - ‘\‘ Prosjektbeskrivelse
Skriv en detaljert og utfyllende
beskrivelse av progjektet inntil 3000
tegn.
Alle felter ar obligatoriske H

= Kontaktopplysninger -> Sgker/prosjekteier (tllsvarende for kontakt og prOSJektIeder)
Testseknad: Etablering av Consulting AS |

Beskrivelse Knnuu.opplrsmnger Spesifikasjon | @konomi | Geografi | Vedlegg Kopier kontaktinfarmasjon
S — ! Kontaktinformagion pé valgte kontakt
Seker/prosjekteier | Tidligere finansiering | Kontaktperson | Prosjektleder blir kopiert fra kontaktregister og inn
> . his

pé sskniad her.

Berytt Mmmngsbnks neders!
siden for & ki

Opplysninger om seker/prosjekteier

Skriv navn pa sakerprosjekteier
{virksomhet].
Walg kryttet il kantakiregisterst, &
Navn | Kristian Hyllestad ,k;.gn i lesemadus.
ik
Type kontakt | Person = Organisasjonsnr
Mobil |41m30m Telefon | "‘ Organisasjonsnummer |
E-post L
Epost | kristian@spine.no *_ 1 Dersom seker/prosjekteier er en
- =T Skriv inn e-post adresse til
rganisasion, skriv inn Lo
Bpottoksodresse organisasjionsnummer (9 siffer). T
q | Sigrid Joh. 17 g Dersorm o ke kjermer d —
imeret, kan dette

Poststed 7025 TRONDHEIM \ hentes ps wrewbrreg.ng Adresse

P . . ) Merk at man her kan skrive inn bide |
™ Kryss av om du snsker § kopiere innlagte opplysninger til kontaktregister., decack o
postboksadresse, Man veksler mellom
de to ved & trykke pé fanebladene.

For innlegging av poststed, skriv inn
postnummer eller poststed. Liste pd
treff | pestregisterct vises avtomatisk.
Klikk pd aktuelt poststed i listen for &
Iegge mn.

Alls faltar ar abligatarisks Lagre o neste

= Kontaktopplysninger -> Tidligere finansiering
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Testsgknad: Etablering av Consulting AS
Besknvelse | Konkaktopplysnmger | Spesifikasion | Skonomi | Geegrafi | Vedlegg

Spker/prosjekteier | Tidhgere inansienng | Kontaktperson | Prosjektleder

Opplysninger om tidligere offentlig stette

Har du sekt/fitt offentlig finansiering til andre formdl, Ja :J
evt, tidligere fase av prosjektet, de siste tre drene?

Oppgi ndr, fra hvem, belgp og til hvilke formdl du har sekt/fatt slii finansiering tidligere.
(* Obligatorisk felt ved svar Ja pd farste felt.)

Tidligere mottatt midler fra fylkeskommunen pd tilsvarende prosjekt 7 2010- =] w

2008

{
Tidligere offentlig stotte

™ Dersom sakes/progjekdsier tidligere har
sakt/Fitt offentli statte, ma dette
utdypes her med informasjon som:
- ket ar
- fra hwilken offenthg akter
- sterrelsen pd stetten

Alle felter er obligatorisio Lagre o mesbe

= Spesifikasjon -> Bakgrunn og mal

25
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Testseknad: Etablering av Consulting AS

Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesifikasjon | Okonoma Gm‘lﬁ,'ﬁ'u‘ Bakgrunn | )

Bakgrunn og mal || Foranksing | Prosjektorganisenng || Akt

Beskrv bakgrunnen for prosjektet og
hworior progjektet onskes igangsatt
Bakgrunn Bakgrunnen skal vise hvorfor det er
Jeg er utdannet...... nadvendig at akckurat dette prosjektet
Parksis:........ blir gjennomisrt. Seknaden bar ha en
nawd trid der bakgrunn/problemstilling,
mal{deimal, metode og aktnitetsplan
samsvarer med hverandre, Skriv ogsa
om dette prosjektet er en del av et
starre progekt eller er et
forprospekt hoved prosjekt!

=

Prosjektmal . i
Etablere en etterlengtet tjeneste | Fraena kommung
| Prosjektmil

Her skal du fylle ut hva malet med
prosjektet er. Prospektmalet skal
beskrve hva du gnsker 3 oppna med
akkurat dette prosjektet. Prosjektet skal
ha kankrete, realistiske og
etterpreviare mal fdelmal. Besknv ogsd
vordan dere skal finne ut om dere nar
malene. I tillegg ma du beskrive
hvordan mikopprdelsen for dette
prosjektet bidrar til miloppndelsen for
statteordningen

Al falter ar obligatoriske Lagre og neste

= Spesifikasjon > Forankring

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Soker

Testseknad: Etablering av Consulting AS

| Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesifikasjon | @konomi | Geografi | Wedlegg |

Bakgrunn og mal | Forankring | Prosjektorganisening || Aktivitet og mlgrupper | Resultat/effelder || Effakter 1T |

Forankring

Jeq har jobbet | mange 3r | det offentlige og fitt tibakemeldinger om at det er =] F]
et savn 3 ha noen 3 g3 til som kan Coatse etablerere gjennom prosessen n3r
de skal starte egen bedrift

Forankring

Beskriv vordan prosjektet er forankret
hos ev. medvirkende organisagjoner, i
kommunen of i flkeskommunen, og
v, i lokale/regionale plandolumenter.
Dersom det f.eks. skal giennomdeires
Fysiske inwvesteninger, skal det oppgis
om dette er | samyvar med

reguleringsplamen.

=

-

= Spesifikasjon -> Prosjektorganisering

27
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Testsgknad: Etablering av Consulting AS

Geografi

| Beskrivelse | Kontaktopplysninger  Sp

Bakgrunn og madl || Forankring | Prosjekterganisering | Aktivitet og malgrupper | Resultat/effeke-- | =f=tv--

Prosjektorganisering

Prosjektorganisering |

omradet.

Samarbeidspartnere

Dt er Kristian Hyllestad som skal veere prosjektleder o9 han har lang erfarin
fra lignende arbeid i offentlig forvaltning. Han har et stort og vidt nettvert p3

Beskriv hvordan prosjekiet er organisert
og ledet. Beskiv prosjektiederens
kompetanse og erfarng, eller hva som
vil vektlegges i rekrutteringen av
prosjektleder. Beskriv ev. andre
menneskelige ressurser (kompetanse,
kunnskap, ferdigheter, nettverk osv.)

Alle felter ar cbiigatoriske

Jeg har ingen samarbeidspartnere

4

= Spesiﬁkasjon -> Aktivitet og malgrupper

= som er tenkt brukt i progjektst for &
bidira til gjennomfaring og
miloppnisle.

d i bl
Samarbeidspartnere

Saker skal vise hvem man samarbesder
meed, hvordan partene badrar til
prospektet og alke andre
finanssenmngsmuligheter som er vurdert.

.1
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Testseknad: Etablering av Consulting AS
Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesifikasjon | @konomi | Geografi | vediegg |
Bakgrunn og mal | Foranknng | Presicktorganisening | Aktvitet og malgrupper | Resultat/effekter | Effekter 11
Aktiviteter E
1. Det skal gjennomfgres en mar1'uad5|.|n:il!rls;il-m!IEF_I i Fre=na for a kartlegge }
historisk hvor mange etablerere som pledier 4 vaere | kommunen g
2. nlanlaqua of kostnadsberegne utahlurilnu o innredning av kontorlokaler W‘w o 'H e
3. Wtarbeide markedsplan og giennomfaring av markedsarbeidat m"’"m'""h' =Im:t= "L*WW‘"”L de
midlens som tilferes prosjektet fra de
ulikz finansieringskildene. Aktivitetene
som gjennomiares skal veere forankret i
bakgrunn og problemstilling og de skal
| avspeiles i kostnadsoversiaget.
Malgrupper . A
Primaer malgruppe er personser som gdr med planer om 3 etablere egen
virksomhet i Frena eller har produktideer de pnsker a utvikde. Videre er det Malgrupper
etablerte naringslivet som ansker 3 videreutvikli sin bedrift
Beskriv hvern prosjektet sical nd.
Malgruppene kan for eksempel vesre
bedrifter, befolkningen generalt eller
deler av befolkningen (ut fra kann,
alder, bakgrunn). Beskriv hvordan
_d I'I'I-lb'l.l ppenie) skal invobeeres i
progektet

Alls faltar ar abligatorisks

= Spesifikasjon -> Resultat/effekter
Testsgknad: Etablering av Consulting AS

Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesifikasjon | Bkonomi | Geografi | vediegg

1. markedsundersakelse der jeg forventer 3 avdekke behov
2. etablere basistjeneste

Forventet resultat

Prosjektet vil medfere en relde
Beskriv her hvilke resultater du
forventer at disse aktivitetene skal gi.
Resultatene skal beskrives konkret og

Effekter

1.skape etterspurt tjeneste i naarmilje
2.s5kape 1-2 nye arbeidsplasser

Alle Felter ar chiigatoriske

bar vaere mdlbare og mulige 3
etterprene,
fakzarer tiemester effleiter Effekter

Resultatene fra prospektet skal bidra til
at prosjektet nir sine mél. Vis pd
hwilken méte resultatens vil gi
miloppnielse, alteh hilke effaktar
resultatene gir. Kommenter hvilice
momenter som er avgjerende for
denne miloppnielsen og hvar i
prosjektet det er sterst risiko for at
mibene ikl nis.

Direictoratet for akonomistyring (DFE)
har laget en veileder i resultatstyring.
Du kan finne er om hvordan prosjekter
kan méles her: [Veileder |
resultatstyring]

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet




RF13.50 - Dokumentasjon

= Spesifikasjon -> Effekter Il
Testsgknad: Etablering av Consulting AS

Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Spesifikasjon | @konomi | Geografi | Vediegg
| Bakgrunn og mil || Forankring | Prosjektorganisering | Aktivitet og malgrupper | Resultalyeffekter | Effelkter I |

Vil prosjektet bidra til (kryss en eller flere): |
[ & stabilisers eller ske befolkningen? Effekter I

[ & styrke, sikre eller etablere arbeidsplasser? i

r i apprattholde/videreutvikle aksisterande virksombat aller bidra til nyatablaringar? r-i'F '::_g‘;q = hng'!lﬂtg:il I:;':Hﬂ.

[T wit innevasjon eller i ? D kan ogsd oppai andre effekter enn
[ =kt kompetanse (bide resfkompetanse og fermalkempetanse) for malgruppen? de sam er listet opp.

'l gkt tilgjengelighet {bedre veger, havner, andre transporttitak og bredbdnd)*

= i styrka regicnale sentra?

'F' a e stedal/kammunen/amiidel mar atbrakiicd som basted sllsr loka Earingavaly Far Bedrif
[T # giere stedeb/kommunen/omsSdet mer stiraktivt som resemdal?
ml Andre effekter, spesifizer:

Medenfor skal du angi i hvilke{t)
geografiskie) cmride(r) du ser for deg
at prosjektet vil ha effekt, eksempelvis
inmenfor én eller flere kormmuner/Fylker.

Hvor geografisk konsentrert vil prosjektet ha effekt?
| Effekt innen flere kommuner i regionen

Alla faltar ar obligatesicks Lagre og neste

= @konomi -> Tids-/milepaelsplan
Testssknad: Etablering av Consulting AS

Beskrvelse | Kontaktopplysninger | Spesifikasjon | @konomi | Geografi | Vedlegg
Tids-/milepesisplan | Kostnadsoverslag | Finansiering |

Tidsplan

Milepel 1: Ferdigstillelse av forretningsplan 15.08.2012 - 15.09.2012 =] 7]
Milepel 2: Markedsundersakelse 01.09.2012 - 15.10.2012

Milepel 3: Oppussing og innredning av kontor 01.00.2012 - 01.11.2012

Milepel 4: Oppstart av firma

Milepel 5: Markedsarbeid og markedsfaring 01.09.2012 - 29.02.2012

Tidsplan

Prosjektet skal ha en realistesk
milepaelsplan bwor hovedaktivitetene er
tictfestet.

Alle fetter er obligatorisk. Lagre og maste
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= @konomi -> Kostnadsoverslag
Testseknad: Etablering av Consulting AS

| Beskrivelze | Ki k ninger fikasjon | Dkonomi  Geograf | Vedlegg

Tids-/milepaelsplan | Kestnadsoverslag | Finansiering |

Antall 3 3 > oppdater s4| 4 | 5ide [1] 1side b ##|Rader pr.side [5 ]
I Budsjettpost 2012 2013 2014 SuM
I [Forretningsplan = 5000 | | 5 000
I~ [kralgjering av konter og Inventar | =] | 30000 | [ 30 000
I [Markedsfaring [= 20000 | 10000 | 30 000

|

™ | Markedsundersgking (=l 25 000 25 000
Sum kostnad 80 000 10 000 a0 000

[ bmadsoversng | o vosres [ st vosn ~

Alle felter er obligatorsk. Lagre o neste

= @konomi -> Finansiering
Testsgknad: Etablering av Consulting AS

Beskrivelse | Kontak ly=ni flikasjon | Skenomi | Geografi | Vedlegg
Tids-/milepaelsplan | K d lag = Finansiering
Antalldr 3 - Oppdater 44| 4 | side [1 7] 1 side ¥ |r#| Rader pr.side [5 =]
™ Tittel 2012 2013 2014 SUM
I [Bankidn = | 40000 | 40 000
™ [Egenkapital = | 20000 | 20 000
™ [ Kommunalt naeringsfond =R 30 000
Sum finansiering 90 000
Sum kostnad 80 000

e D R

Alle felter er obligatonisk. Lagre o9 neste

= Geografi

Kostnadsbudsjett

Kostnadene skal spesifiseres for de
ulike aktrotetene | prospektet.
Kostnadsoverslaget ma veere 53
spesifikt at det lett kan kontrolleres |
ettertid,

Finansieringsbudsjett
Finansieringsplanen skal vise
fimansienngsbidrag fordelt pa

egeninnsats, egenkapital og andre
fmansigrer.
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Testsgknad: Etablering av Consulting AS

Besknvelse = Kontaktopplysninger | Spesihkasjon = @kenomi | Geografi | Vedlegg

Velg hele fylket eller en eller flere koemmuner

velg fylke | 15-Mare og Romsdal x| 7]
l_!.:lmllﬂ:EDGFHJHSI:ML rﬂl?lﬂ'ﬂd l_!.:zggmdj- rlmﬁlﬁr l_!.:lﬁu'l'lngunll
™ 1502 Molde ™ 1519 velda I 1331 sula ™ 1547 pukera I 1363 Sunndal
I 1503 Krissiansund I 1520 Besea ™ 1532 Giske [ 1548 Framna I™ 1565 Samadsl

@ I™ 1504 Riesnd ™ 1523 Beskog I 1534 1551 Eide I™ 1567 Rindat
™ 1511 vanyhve t Vestnes [EETTry— ™ 1571 Halsa
I- 1514 Sands Gﬂ)ﬂl‘l‘ﬂ f_uaa Reanima |- 1556 Frad |- 1573 Smala
™ 1515 Herwy _ N o 1543 Nesser I 1557 Gjemees I 1576 Aure
r : Bmegi hvor aktivitetens i prosjektet skal

1516 Ustmin | o = 1545 Midsund
Lagre o mashe
= Vedlegg

Testssknad: Etablering av Consulting AS

Beskrivelse | Kontaktopplysmnger | Spesifikasion | Okonom: | Geografi | Vedlegg

Vedleggsliste
Sideo/o W 4 F H
Dokumentnavn Filsterrelse Oppretiet Slett vedlegg
velg nytt vedlegg |D:\D¢wnload5\.ProspelctEtableﬁna-Dat Bla gjennom._.
Laste opp vedlegg
Progresjon opplasting

(1) Klikk [Bla gjennom.. ] for & finne
I lokal fil som skal lastes opp
Opplastet 25% (1.59MB ) Totalt 6.27MB
. (2) Klikk [Last opp] for a starte
Laster opp fil. D-\Downloads\ProspekiEta opplasting av fil.

For starre filer vil progresjon vises.

r
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Testsgknad: Etablering av Consulting AS

Besknvelse | Kontaktopplysnnger | Speshkasjon | @konomi | Geograh | Vediegg

Vedleggsliste

Side 1/1
Dokumentnavn Filstarrelse Opprettet Slett vedlegg
ProspekiElablering. Doc 6 574 958 12.08.2012 >
Vida nytt vedlega [ Bla giemom._.

Vedlegg lastet opp kan bade slettes og apnes fra
spknadsskjema ftilsvarende som wvst her.

(1) Apne - klikk aktiv tekst pa4 dokumentnavn
(2) Slette - klikk slette ikon

24 Sende inn sgknad

Sende inn ferdig utfylt seknad

Nar sgknad er ferdig utfylt ma du huske & sende inn i tillegg, dette gjar du fra seknadsregisteret.
Tilsvarende som vist pa bildet under:

Klikk pa lenke under for mer informasjon om:
= Start innsendelse av ferdig utfylt ssknad fra soknadsregisteret
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2.5

;; Starte innsendelse av seknad

| Nar du er ferdig a fylle ut seknad méa du klikke
| [Send inn] knappen | seknadsregisteret.

REGIONALFORVALTNING.no

Startside Spknader Tilsagn Meldinger Kontakter

#.(1) Om du ikke allerede star i seknadsregisteret,
Hyllestad, Kristian - Kristian lhyllssian = Mobil: 410 klikk hovedmeny for & Apne seknadsregister.

-

ET - e
Ny saknad Saknader (2) Klikk [Send inn] knapp for aktuell seknad.
Stetteordninger W sendk | Underbehanding | Inmlgetseknader | it | Rewsiy (3) Bekreft innsendelse av soknad pa neste
Ny utbetaling skjermbildet og klikk [Send inn sgknad] knapp. Du

Sk ette dr [ . P
e Sek etter | ' vil motta bekreftelse pé innsendt seknad pr. e-

[ innioceer snocen [N gL s post
Endre virksomhet Seknadsnr Tittel Status Innsendt, Seknadsbhel
Endre brukerprofil Cle 2012-00m %?g:_:aﬂ; S \ Stitil side >+ Soknader »»  Send inn saknad
Endre passord Consulting AS Send inn sgknad

Prosjektinformasjon

Prosjekinavn Testsaknad: Etablering av Consulting AS

Kort beskrivelse  Starte konsulentfirma for & hjelpe firma i etablererfasen
Stettecrdning Kommunalt nzringsfond

Forvalter Frazna kommune

@ 7 Bekreft innsendelse av seknad

Etber i delse blir soknad isk list og vil ikke kunme endres.

= Kontroll av utfylt ssknad for innsendelse
Send i knad
end tnn sokna Manglende seknadsdata
) Dersom det er manglende utfylling eller feil pa seknad, kommer det feilmelding
Prosjektinformasjo tilsvarende som vist under.

Prosjekdhavn  Kristian 1y | melding star det hvilken side(fane) pa seknadsskjema hvor det er mangler. Klikk
Kort beskriviise  sesirvee [Rediger seknad)] og gé til aktuell fane og fyll ut manglende data. Det er ikke mulig &
stsfieordning 1y steteor SENAeE NN seknad med mangler eller feil.

'?unalter SPINE AS

Merk spesielt krav fil innlagt kostnadsoverslag og finansieringsplan, total sum i
kostnadsoverslag ma vaere lik total sum i finansieringsplan.

%
Ikke alle felter er utfylt pa sgknad!

Denne sgknad er ikke fullstendig utfylt. Far innsendelse ma samtlige felter | spknad vare utfylt. [
tillegg ma fullstendig kostnadsoverslag og finansieringsplan vaere innlagt.

Manglende informasjon i sakmad gjelder opplysninger om:

= kostnadsoverslag/finansiering under fane [Bkonomi] gjelder kostnadsoverslag ikke
innlagt, sum kestnadsoverslag er wlik sum finansiering

e
Utbetalingsanmodning

Opprette og sende inn anmodning om utbetaling

Som sgker ma du selv sende inn anmodning om utbetaling pa innvilget seknader. Skjermbildet for
utfylling av utbetalingsanmodning falger ogsa veiviserprinsippet tilsvarende som for sgknadsskjemaet. |
tillegg til selve anmodning om belgp med diverse opplysninger skal det fylles ut:

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Soker 35

e en statusrapport (sluttrapport for sluttutbetaling)

e akkumulerte kostnader sa langt
e ewvt. vedlegg kan lastes opp

Klikk pa lenke under for mer informasjon om:

= Opprett ny anmodning om utbetaling

REGIONALFORVALTNING .no

Soknader Meldinger

Startside

Hyllestad, Kristian - Kristian ¥

e & .

Starte prosess for opprettelse av ny
anmodning om utbetaling

Prosess for opprettelse av ny anmodning, kan
initieres fra flere snarveier/knapper.

Kontakter

St tlskde >+ Seknader (1) Klikk snarvei "Ny utbetaling" som vises pa alle
Ny seknad Soki skjermbilder.
Statteordni _ " ilget soknader | s . , i )
reoranngsr Whesendt | Underbehanding | - Temilget | _(2a) G4 til tilsagnsregister og kiikk aktiv tekst i

oy et o soketter [ kolonne tittel for & &pne startside til prosjekt.
Ny rapport e el (2b) P4 prosjekistartside, kikk [Ny utbet].
INNLOCGCET BRUKER _-'; ii
Endre virksomhat Saknadsnr Tittel Status Innsﬁﬂt Seknadsbelsp Stetteordning Forvalter Endret
Endre brukerprofil I'_'_g & & 2012-0018 Iei:ark Innvilget 14 .DEB]IZ 150 000 E:ét':g:r.gn_ing for ?:;t“fzr:flter 27.07.2012
Endre passord uitesting

Test i telemark EEa

Beskrivelse Kor P @heonomi Sgknadsrutiner
Stetteordning

SPIME AS - Statteordning for uttesting
Tittel
Test i telemark

Kort beskrivelse

Kot haskri a

Wiis sashrad

Motta seknad pr. epost

Innvilget sal

Apne utbelalingsliste

[T et 0y | o et

= Send inn anmodning om utbetaling
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2.6

Test i telemark

Beskrivelse | Kontaktinformasjon Spesifikasjon Bkonomi sSeknadsrutiner
Stotteordning e |
-
SPINE AS - Stetteordning for uttesting
Tittel

Innvilget seknad

5 I
=

Test i telemark

Kort beskrivelse
K nrt haclkrivalsa
- —
-
Prosjektutbetalinger Saknadsinfaormasinn
T | a4 4 | Side =| 1 side # F#¢ Rader priside |10 = . .
2 LE sl Sende inn anmodning
Dato Beskrivelsa Status Uthetalt Type Anmodning F
- uthetating - cmne—— | lIsvarende som for seknad
utbetalt)  Ma 0gsa anmodning sendes
r Anmoder om - Sluttutbetaling inn etter Uﬂ:ynlng Dette gj@r
slntuthetaling og du fra utbetalingslisten
hele innvilget {_:E =
belgp
SuM: Utbetalingslisten apner du fra

e ey Prosiektets starside

tilsvarende som vist gverst
pa defte bildet.

MRS rapport

MRS rapport - skjema "Vedlegg 4C"

Kommunal- og regionaldepartementet har definert et felles skjema for rapportering av mal og resultater pa

giennomfgrte prosjekter. Skjema kalles "Vedlegg 4C" og du kan laste ned dette skjemaet i format PDF

fra departementets sider pa lenken under:

Q http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Vedlegg/REGA/tilskuddsbrev/ Tilskuddsbrev2010/
Fylkeskommunene/Kap_551 post_60/VedleggdC Krav_effekt-og_resultatindikatorer.pdf

O Eksempel pa ferdig utfylt "Vedlegg 4C" skjema

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

Klikk pa lenke under for mer informasjon om:
= Apne startside til ssknad
I RF13.50 vil det veere flere snarveier for & apne ulike skjermbilder. Vi anbefaler & benytte startside til
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sgknad som utgangspunkt for tilhgrende funksjonalitet knyttet til en sgknad. Startsiden representerer en
elektronisk prosjektmappe med all informasjon. Her finner du ogsa informasjon om sgknad som ikke
vises andre steder som f.eks. historikk. Bildet under viser hvordan du &pner startsiden til en sgknad.
Bildet under viser ogsa hvordan du fra startsiden kan apne prosjektets utbetalingsliste og rapportliste
(MRS).

REGIONALFORVALTNING.no

Startside Soknader Tilsagn Meldinger Kontakter

Hyllestad, Kristian - Kristian Hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: kihylifigmail.com [Roller: Soker]

-

_ Bt til side »» Saknatsr Brukarmanual
Ny soknad Soknader
Statteordninger Khesendt | Underbehanding | Inoviigetsoknader | Awtin | Returtukket | ane
Ny utbetaling - . .
Ny rapport Swk etter E Apne startside til seknad -
mm = & (1) Klikk Dé hhw. "Seknader” eller "Tilsagn” i e [5 =1
- P ————— hovedmeny for & apne register. p——"
- snr Titlel e = c — — = n
ErovisEhne = -==(2) Klikk pa aktiv tekst "Tittel" som apner F
o b 2012-D018 Test - - - 7.07.
Endre brukerprofil | Ase Sohae ™ startside til seknad 7072002
Endre passord (3) Pa startside il et tilsagn vil du finne knapper
for utbetalinger og MRS rapporter or | sttt |
' {4) Fra snarveier i venstre kolonne er det ogséa
Stthuide »» Setmacar >+ Teot Y L mulig & opprette ny anodning og MRS rapport.
Test i telemark
L | Spesikasion | I Okoromi | Seknadsrutiner (
: T —
Tidsplan .
]
Budsjettplan
) 4 Innvilget seknad
side1/1 H 4 [k H aaad
Budsjettpost 2012 2013 2014 SUM m
Administrasjon 50 000 50 000
Giennomfaring 100 000 100 000 Mottatt rrlell;inger
Sluttsum: 150 000 150 000
[ one menseiets |y metons |
Finansieringsplan
gspla _ Vedlegg
Side1/1 (W (4 k| H Side 1/1[W[4][» | M
Finansieringspost 2012 2013 2014 SUM Desering
SPINE AS - Testforvalter 150 000 150 000 RadControlsForaspietajaxControlPanel
Sluttsum: 150 000 150 000 20122 724,249
Apne vedleggsliste

= Opprett ny MRS rapport
Du starter opprettelse avny MRS rapport fra enten:
e snarvei med tittel "Ny rapport” i venstre vertikale meny som vises pa samtlige sider
¢ knapp pa startside til tilsagn med tittel "Ny rapport" (se punkt ovenfor)
¢ knapp pa skjermbilde som viser tilsagnets rapportliste, denne apnes ogsa fra startside til tilsagnet
(se punkt ovenfor)
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Startside Saknader Tilsagn Meldinger Kontakter System Logg ut Hjelp

Hyllestad, Kristian - Knstan Hyl

i il side »» Startside saker »»  Legg ti MRS Ropport
Ny soknad Legg til MRS Rapport
Stotteordninger

Ny utbetaling Opprett ny MRS rapport

ra| t . ; - ; :
My rappor MRS rapport er et standardisert rapporteringsskiema kalt Yedleog 4C og skal i hovedsak fylles ut i
INNLOGGET BRUKER forbindelse med sluttrapportenng. MRS rapport ma veare ferdig utfylt for innsendelse av siste
utbetalingsanmodning. MRS rapporter kan ogsd sendes inn til forvalter uavhengig av innsendelse av
Endre virksomhat _ utbetalingsanmodming.
MNoMm System: n MRS T. T i il fory T 3
Endre brukerprofil @ Gjennom systemet kan MRS rapport sendes inn til forvalter pd to mater

+ under utfylling av anmodning om sluttutbetaling velges ferdig utfylt MRS rapport som dermed
Endre passord sendes inn sammen med anmodning
+ MRS rapport sendes inn separat, dette gjeres fra tabelloversikt for MRS rapporter

Du kan nd opprette ny MRS rapport ved 4 fyll ut feltene under og kiikk p3 knappen [Large ny MRS
rapport]. Deretter blir du widerefgrt til skjermbilde for utfylling av innhold | MRS rapport.

Ny MRS rapport
Soknad ' [Test | telemark (101) _ = Fyll ut samtlige felter pa skjema og klikk
. bﬁW [Lagre ny MRS rapporf. Det blir da
Ar” [201 opprettet en ny MRS rapport som du
deretter ma fylle ut pa neste skjermbilde.

Etter utfylling méa rapport sendes inn
o tilsvarende som seknad sendes inn.

Tittel' [MRS rapport test i Telemark

= Fylle ut MRS rapport
Skjema for utfylling av MRS rapport bestar av totalt 4 sider som fylles ut etter weiviser prinsippet. De
ulike sidene vist pa bildene under. Husk MRS rapport méa sendes inn etter utfylling (se punkt under)

Tilsagnsinformasjon || KRD felter 1-2 | KRD felter 3-4 | KRD falter 5-14

Soknad * [Test i telemark
Ar * [2012

Tittel MRS rapport ifb med sluttutbetaling

Beskrivelse |Denne beskrivelse kan benyttes for agen nythig

informasjon. Er ikke en del av standard Vedlegg 4
rapporten.

Fire ulike sider ma fylles ut. Klikk
[Lagre og neste] nar alle felter pa side
ferdig utfylt.

Obligatoriska fatter market mad * Lagre og neste
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Tilsagnsinformasjon || KRD felfter 1-2 | KAD felter 3-4 | KRD felter 5-14

1. Kort beskrivelse (maks 500 tegn). Hva var de overordnede malene med prosjektet?

Her forklares de overordnede milene med prosjektet kortfattet med inntil 500 tegn.

“&

2. Kort beskrivelse {maks 500 tegn). Hva er prosjektets viktigste resultater og forventede effekter?

alls felter pi siden &r obligatorisks og ma fylles wt. Lagre og neste

Tiksagnsnformasion | KRD felter 1-2 | RO feler 3-4 | KRD felier 5-14

Her forklares prosjektets viktigste resultater o9 forventeda affekter kortfattet med nntill 500 tegn

3. Hva ville skjedd med prosjektet faktiviteten dersom stotten fra offentlige instanser
(fylkeskommune, kommune, regionrad eller andre offentlige instanser) hadde uteblitt?

' 1 .Gjennomfert prosjektet/aktiviteten uten endrnger; samme skala og tidsskjema

" 2.Gjennomfert prosjektet/aktiviteten | samme skala, men pd et senere tdspunkt

& 3 Gjennomfert prosjektet/aktivitetan | en mer begrenset skala, men med samme tidsskjema

' 4, Gjennomfert prosjektet/aktiviteten pd et senere tidspunkt og | en mer begrenset skala

' 5 Prasjektet/akbiviteten ville tkke bl gjennomfart

g vet ikke/Tkke relevant

4. Hvor geografisk konsentrert har eller vil prosjektet ha effekt?

1 Helt lokal effekt (overveiende innenfor én kommune)

€ 2 Effekt innen flere kommuner i regionen

¥ 3 Effekt i hele fylket

' 4. Effekt | eget og andre fylker

" 5,Effekt i eget fylke samt andre fylker og/eller utenfor Norge
' g vet ikka/Tkkea relavant

alle feltar pd sidan ar obligatoriske og mi fylles ut. Lagre og nexle

39
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Tilzagnsinformasjon | KRD felter 1-2 | KRD felter 3-4 [ KRD felter 5-14
1 2 3 4 5 &
Swvart Liten MNoen Stor Swart Vet ikke
iten grad grad grad stor ikke relevant
5. 1 hvilken grad har prosjektet nddd eller vil prosjektet nd sine mal? ~y] 3 &gz 4 s g
Har prosjektet bidratt, eller vil prosjektet bidra til:
6. & stabilisere eller gke befolkningen? g 3 £33 €Ca4 5 Cg
7. & styrke, sikre eller etablere arbeidsplasser? 'l ) T3 &, 5 g
8. & opprettholde /videreutvikle eksisterende virk het eller I.-. r ~ & - -
bidra til nyetableringer? H = d - = =
9. pkt innovasjon eller innovasjonsevne? 9 ) 3 Ca 5 Cg
10. gkt kompetanse (bdde realkompetanse og ry s 3 C4 &5 Cg

formalkompetanse) for malgruppen?

11. okt tilgjengelighet (bedre wveger, havner, andre - ~ - = - -
transporttiltak og bredbind)? 1 - 3 4 3 9
12. & styrke regionale sentra? 3 3 C3 &4 Cg5 g

13. 4 gjore stedet/kommunen/omridet mer attraktivt som bosted eller -
lokaliseringsvalg for bedrifter? C1 02 @3 Ca4 Cs5 Co

14. 4 gjore stedet/kommunenfomridet mer attraktivt som reisemdl? 3 3 &3 4 Cg5 g

Alle felter pd siden er obligatorizke og ma fylles ut Lagre oq avslutt

= Send inn MRS rapport
Du sender inn MRS rapport fra rapportliste til tilsagnet. Rapportlisten apnes fra startsiden som forklart
ovenfor. Nar MRS rapport er ferdig utfylt apnes automatisk rapportlisten og du ser knapp for & starte
innsendelse av rapport tilsvarende som vist pa bildet under.
5ti til side »» Seknader ++ Test | telemark >» MRS Rapport

MRS Rapport ~___Klikk [Send inn] knapp
Sok etter | =T inn ar for a starte innsendelse
= T « « sie [1 AV ferdig utfylt MRS I
- rapport. —
— Sendt Inn nn__t,r, Ar  Tittel
C 9 ' 2012 Rlesull:at vedlagt 21.08.2012 09:47
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2.7 Navigasjon

I RF13.50 er det flere mate a navigere mellom de ulike sidene eller funksjonene i systemet. Foruten
menyer og snarweier er det lagt inn aktiv tekst som gjer det enkelt & navigere mellom de ulike
funksjonene. | tillegg er kolonnetekstene aktive i registrene som gjgr det enkelt & sortere registrene etter
eget gnske og behov.

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

REGIONALFORVALTNING.no

Starthde Sokrader Utatahng Makhinger Eontakber R S regraiap

2. Snarveier fra prosjektets startside.
Fra prosjektets startside har forvalter mulighet til & ufere diverse saksbehandlinger og produsere
dokumenter

Saksbehandling %

Sluttvurdering | Merknad
Apne uthetalingsliste My utbetaling

Epne rapportiste Ny rapport

Dokumentproduksjon

Saksvurdering Tilsagnsbrew
Statusbhrev Avslagsbrew

Andre saksdolkumenter

3. Aktiv sti
| RF13.50 er det ingen tilbakeknapp som gjer at du kan ga tilbake. | stedet for er det en aktiv sti
som gjgr at du kommer tilbake til siste siden du var pa.
@verst pa noen sider vil du se: Stil til side >> deretter en bla tekst >> sa siden du star pa.
Dersom du klikker pa den aktive teksten, gar du tilbake til forrige side du var pa.
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tartside Utbetaling Meldinger Kontakber Ramme/regnskap System

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krh

Forvalter startside Legg til sak s
Endre adresse '
) Velg stetteordning du ensk i . . '_ . )
Endre konfigueasjon Du star na pa siden for & legge til en sak
Endre brukerprofil Stetteordning | = Vennligst vel:

Den aktive stien viser at forrige side var

Endre passord — . - "
Skriv inn tittel pé soknad ~ >@knad- oqg filsagnsreqgister

Prosjektnavn | Ved a klikke pa
[Seknad- og tilsagnsregister] kommer du
tilbake til forrige side

4. Kolonnetekst

| de ulike registrene vil du, dersom du farer musepekeren over kolonneteksten, se at den svarte
teksten blir red.

Dette betyr at kolonneteksten er aktiv, noe som gjgr at du kan sortere etter denne
kolonneteksten. | utgangspunktet er sorteringen etter siste ar, sgkandsnr, tittel osv. | tillegg kan du
filtrere seke ditt for a fa et mer spesifikt sgk.

Startside Utbetaling meldinger Kontakter ammej/ragnskap System Logg ut

$ti til side > Soknad- og tisagnsregister Brkarma

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: kihyli@live.no [Roller: Administr:

Segknad- og tilsagnsregister

Ate | Nyesoknader | Underwfyling | Avlitt | Retwiiukket | Alleinnsendiesoknader | Egnessker | Inmvilgettlsagn | Awhttettiagn | Aletisagn |

Sok etter @ | z sk o Nulstil | @vis mer

Ar [alle =] saksbehandier [alle ~| Stetteordning [alle [+] ramme [alle ~| Bud.omr. [ale [=] vedakstype [alle T+l

L @ = 4 sd| 4 |side|1]w] 4 sider | » |rp|Rader pr.side |10 [=]
Ar Soknadsnrg Tittelw / Soker 4 Stajus Innsendt  Saksbeh. Soktuw Stotteordning Ramme / Endret
F % Budsjettomride

IER® 201 , 2014.0056 Testsoknad pd kommunalt naerinoslolm:ra Uno*,mrp‘ usrwrd1d_snine 7000 & Test 551.60 08.10.2014
FFK .
Finnmark, Testperson2 '. * » u u u u » = 1) Alle kolonnetekstene er aktive og du kan

IEBO 29 , 20140052 o Detgode méltid test *, Senct 160020 Sortere registrene ved & kiikke pa dem 16.00.2014
Finnmark videreg3ende ckole - .

. L . N
BRSO 204 ¢ 20140051 4 Yekemesseinord seno & m w u wia%#P2) Du kan filtrere registrane efter dine behov 122062014
el i "

IIER® 20 , 2014.0042 Test NPT (kopi) Sendt 09.06.20 Klikk "Vis mer" for avansert sok 10.06.2014
Kristian Hyllestad (uten org.nr)

] 2014 5 Test kurs M&R 2013 Sendt 27.03.20 28.04.2014

&£ 2014-0031

5. Dokumentmeny

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Soker 43

Startside Soknader Uthetaling Meldmnger Kontakter Ramme/regnskap

Sti til side » Selnad- of sagneregisber
Spknad- og tilsagnsregister

Alle | DNyessknader | Underutfyling | Avsitt | Returtukket | Alleinnsendte soknader | Egnesaker | lnnviiget tisagn |

Sok etter | [ 7] o Spl L BT P - e Tileannats warinhast Alle
Ar [ale [] saksbehandier [aig gwm oo™ F = 1) Ved & klikke pa Excel ikoneti ~  F
- T e seknad- og tilsagnsregisteret, vil du fa
| L i - _— 5 k .
Standardiiste muligheten til a lage diverse lister i
B Detaljertiiste Titel  Excel format Pktes In
— Detaljartlizte m/kort Beckrivelse -
VIEE®RZ o undite oh S'“B» (2) Kyss av for den eller de sakenedu | ®
Yeu Tiskuddsists o g 8 8 ® w®®* " Trone skal ha i Excel format _
) = = Seay dsliste detaljert | :e!-tc: o
o Tilskwddsliste (regnskap) & :
L} EC) 2 ' Administrasjonskostnader for  Avsluttet  spineforvalter 60 000 @&
Uibetalingshste reg.fondsadministrasjon
-1 Utbeetalingsliste detaljest SPINE &5
m l Utbetalingsliste (regnskap)
Rarnmmeliste
Balansekontoliste
Sakennformasjon
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3 Forvalter

Typiske forvaltere i RF13.50 er fylker, kommuner, departement ol. som tilbyrstgtteordninger
(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. | 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 sgknader,
rutiner for saksbehandling av disse, regnskapsrutiner knyttet til ramme/budsjettomrader, rutiner for
behandling av utbetalingsanmodninger m.m.

Logge inn som forvalter

Det ma manuelt opprettes brukere som skal fa tilgang til forvalter i RF13.50. Dette blir utfart av
administrator hos forvalter. Hver bruker far tildelt et unikt brukernavn og passord. | tillegg far 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 pa forvalter niva. Deriblant tilgang

til & opprette andre brukere innenfor sin forvalter. Noen viktige rettigheter for administrator er som fglger:

¢ Administrator kan opprette andre brukere for tilgang til forvalter.

¢ Administrator har tilgang til & foreta endringer i fanene "Ramme/regnskap" og "System".

¢ Administrator har full saksbehandlerrettigheter.

¢ Administrator har tilgang til spesielle funksjoner som f.eks. & flytte en sgknad fra en sgker til en annen
m.m.

Saksbehandler

¢ Saksbehandler har saksbehandlerrettigheter pa seknader.

¢ Saksbehandler har lesetilgang til "Ramme/regnskap”

e Saksbehandler har begrenset tilgang til enkelte spesielle funksjoner, disse vil da veere deaktivert eller
skjult i brukergrensesnitt

Ekstern saksbehandler

¢ Ekstern saksbehandler har saksbehandlerrettigheter pa sgknader innenfor eget fylke og innenfor
autoriserte stetteordninger

¢ Ekstern saksbehandler kan skrive ekstern wrdering av aktuelle sgknader

Ny forvalter

For nye forvaltere har vi skrevet et nedlastbar dokument som beskriver de ferste punkter administrator ma
ga gjennom for a aktivere sin forvalter. Dette dokumentet er tilgjengelig fra lenken under:

O Komme i gang for ny forvalter (format PDF)
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3.1
3.1.1

3.1.2

Hvordan gjore det?

Endre prosjektstatus

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

Felgende prosjektstatus definerer en sgknad:
¢ |kke sendt

e Sendt

¢ Under behandling

e Avslatt

e Begrunnet retur

¢ Sgknad trukket

¢ Feilregistrering

¢ Overfgring annen awdeling.

Falgende prosjektstatus definerer et tilsagn:
¢ Innvilget

o Awsluttet

e Kansellert

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

For & endre prosjektstatus, gjer falgende:

¢ (3 til sgknad- og tilsagnsregisteret.

¢ Klikk pa belgpet som er sgkt for & komme til saksbehandling.
¢ Velg prosjektstatus ved hjelp av nedtrekksmenyen.

Saksbehandling | Kostnad = Finanssening | Fin.kilde = Geografi KRD Offenthg stotte
Saknad<infon

Soknadsnr. [2014-0055

Ar [2014 . .p--"'*HBruk nedtrekksmenyen for
i SPINE AS - Stotteor] - — - = =
Stotteordning PP ["spine.forvalter SR a velge prosjekistatus
Avdeling == Vennligst velg *{=| i |
_ _ PROSIEKTSTATUS Innwilget (Tilsagn) - L] ) :
Akseptdato 07.10.2014 - e == vennligst velg == M
d (05.10.2014 el Under behandling (Saknad) Organisasjonsnumr
Startdato -10. . get (Tilsag
Arki k =
Sluttdat [12.10.2014 v Avsluttet (Tilsagn) Stotteordning
utidate o Gyldig til dato Kangc-llcrt (Tilsagn) N
Avsldtt (Seknad) Innsendt
Bruk
tFrI:ne\-rl"l:::y) _ili w Tilsagnsnr Begrunnet retur (Soknad) -
it e Soknad trukket (Soknad)
Er spknad st isagnsda Feilregistrering (Soknad)
for redigering? m D 7] Overforing annen avdeling (Scknad) Utbetaling ssti
(Lis opp) Ly f L : T

vurdering [- o Totalbudsjett

Det er anbefalt & gjore en fullstendig saksbehandling fer prosjektet far status innvilget
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 a gi stette til et prosjekt. Som forvalter er det viktig &
sette prosjektstatus til innvilget(tilsagn) nar en sender ut tilsagnsbrev til sgker.
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For a produsere et tilsagnsbrev, gjor falgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

e Fra prosjektets startside klikk pa [Tilsagnsbrey], velg dokumentmal og format.

* Apne eller lagre dokumentet.

Startside Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@live.no [Roller: Administrator

Sti til side :» | Seknad- og Hisagnsregister |« Test Bﬂuhmuwli
Test
servese 1 1) Klikk pé [Tilsagnsbrev] velg sa ensket dpsprsssnsnnnnnnnns AN,
dokumentmal og format Saksbehandimd *  # wa , -
Sttt T bonding | erkesa .,
: .
come ne . 12)Velg [Apne] eller [Lagre] deretter klikk ., ;w"m;'te .
[OK] for & apne dokumentet to, o
Prosjekt “ “
r Dokumentproduksjon
Test Aprer tisagnsbees-2014-0060.pat . == : ﬁ 3 A
[ ]
Type virl| Duharvalgt & dpne - B vwedrog
tasting L tiisagnsbrev-2014-0060.pdf : B wespoo
som e Adobe Acrobat Documnent (60,5 KB) .* Portable Docurnent Format (POF)
Forretmir| Frac hitps://regionalforvaltning.no ™ M Rik: Tekst Format (RTF)
test | Hiva skal Firefox gjore med denne filen? 0. sil Standard utbetaling tilsk 551.60.doc
) oin =[P .| .’ . Standard A-mal (1).DOC
Eiersamu| ne m e (standard) aker Tilssgnsmal RUP_RDA 24, januar.docx
test ktge= o*
Gjar dette automatisk fra nd av. * Vedlegg
* Side 1f1 M 4 F H
Utbetalingsanmadning-irl4-001.doc
|

3.1.3 Overfor prosjekt til annen bruker

I RF13.50 har en mulighet til a overfgre sgknader og tilsagn til en annen bruker. Det kan veere relevant
hvis sgker har flere kontoer og vil samle alle prosjektene pa ett sted eller hvis forvalter har registrert en
sgknad/forenklet tilsagn og vil at sgker skal fglge opp dette elektronisk. Falg instruksjonen under for &
lzere mer om dette.

For a overfgre et prosjekt, gjor falgende:
¢ Ga sgknad- og tilsagnsregisteret
¢ Klikk pa belgpet som er sgkt pa det prosjektet som skal overfgres, for & starte saksbehandlingen.
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Startside Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut G Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 4100300
S8 6l side . Soinad- og bisagraregister

Seknad- og tilsagnsregister

[ ame Nye saknader Under uttylling Awskitt Retur/trukicet Alle innsendte soknader Egne saker Innvilget tilsagn Avshattet tilsagn Alle tilsagn
Sok etter | U o osek & Mullst = : : 2
- " For & starte saksbehandling, klikk pa
Ar [alle [v] Saksbehandler [alle |=| Stetteordning |Alle Saknadsbelapet til den aktuelle sgknaden * |=| vedtakstype |Alle .
@& % ad 4|sice[T]
| Ar Soknadsnrw Tittelw [ Soker Status Innsendt Saksbeh. v Soktu Stotteordning Rz
2014 > Test Sandt 16.10.2014 10 000 | Tast
&) = [=] # 2014-0060 o e AS
OEEC 24 , 20140057 g:;:m e Tkke sendt 03.10.2014  spine.saksbehandler 30 000 | 4 Utfior saksbehandling pé seknad |

e Klikk pa "(Flytt til bruker) og bekreft start av rutine.

Saksbehandling | Kostnad | Finansiering | Fin.kilde | Geografi | KRD | Offentlip statte

Soknadsnr. [2014-0060 A B

Statteordning | SPINE AS - Stotted ] Saksbehandler [ " Vennligst velg ** =

Avdeling | == vennligst veig "] G | Sendt(Soknad) [ -
Akseptdato Status endret 16.1

Startdato Arkivsak [

Sluttdate . . E . .

. . «p{1) Klikk pa (Flvit fil bruker) i saksbehandlingen

ERTK.FINNERUD o -

]
Er soknad m{?* nenet (2) Bekreft start av rutine

for redigering? Y
(Lis opp)

Du har na kommet til siden for overfgring av prosjekt til annen bruker, gjer felgende:
e Sgk opp bruker som skal owverta prosjektet.

e Kryss av for korrekt bruker.

¢ Kryss av boksen for bekrftelse for overfgringen

e Klikk [Overfer til valgte bruker] for & fullfare overfgringen.
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Overfar prosjekt til annen bruker
Prosjektinformasjon

Prosjektnawvn
Kort beskrivelse
Stotteordning
Virksomhet

Bruker

Sek og merk annen virksomhet/bruker

Sok navn, org.nr og poststed |kriﬁaan Ryllastad m
VIRKSOMHETSINFORMASION B BRUKERINFORMASION
Hawvn . Organisasjonsnre Brukernavn Blukcfwl}c Mawn

|
J Kristian Hyllestad Hedmark B 9559:

ACEETQDNDHE,M (1601) « » dpp(1) Sek opp bruker som skal overta prosjektet
.

EEREEEN
5 +| Bekreft overforing av sokna

Py uuu e nm o mn(3) Kryss avfor & bekrefte overfaringen

2) Kryss av for korrekt bruker som skal overta prosjekiet

‘.1'-{4} Klikk [Overfer til valgte bruker] for a fullfare overferingen
| ]

3.1.4 Lase opp en sgknad

Det er to ulike metoder for a lase opp en sgknad fra saksbehandlingssiden som forklart under.

Formell metode

Klikk pa "(Las opp)" lenken under saksbehandlingen som vist pa bildet under. Bekreft deretter rutine i
dialog som apnes. Systemet vil na utfgre felgende endringer pa sgknaden:

¢ prosjektstatus pa sgknaden blir endret fra "Sendt" til "lkke sendt"

e |as fiernes pa sgknaden, mao. sgker kan redigere sgknad pa nytt

e det blir opprettet en ny hendelse i historikk (logg) pa saken

Nar rutine er fullfert klikk [Lagre og lukk] i saksbehandlervinduet og du blir fert tilbake til
sgknadsregisteret. Pa grunn av endring av prosjektstatus vil du na finne sgknaden under fanen "Under
utfylling" eller fanen "Alle".

Ta deretter kontakt med prosjekteier og informerer pa formell mate om begrunnelse for hvorfor sgknad er
sendt i retur. Prosjekteier kan na logge inn pa www.regionalforvaltning.no i sin sgker-rolle og fortsette
redigering av sgknad og dermed imgtekomme de mangler som er papekt i begrunnelse for retur.

Nar prosjekteier har utfert ngdvendige endringer, ma sgknad sendes inn pa nytt. Viktig a informere
prosjekteier om det.

Ved ny og fullfert innsendelse av sgknad, vil systemet utfere fglgende punkter:
¢ prosjektstatus pa sgknad blir endret fra "lkke sendt" til "Sendt"

las blir aktivert pa sgknad

det blir opprettet en ny hendelse i historikk (logg) pa saken

ny e-post med sgknad vedlagt som PDF blir sendt til arkiv
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Vennligst merk at dato feltet "Innsendt" blir ikke oppdatert. Dette datofeltet vil alltid veere tidspunkt for
farste innsendelse. Men i historikk \il informasjon om dato/tidspunkt for ny innsendelse vises.

Vi anbefaler dere & benytte den formelle metoden i de fleste tilfeller. Dersom dere gnsker & ha siste
versjon av sgknad som PDF i arkivsystemet, bgr dere benytte den formell metoden som ogsé inkluderer
ny innsendelse av sgknad til arkiv.

Uformell metode

Fjern las (hengelas) pa sgknaden ved a sette feltet "Er sgknad last for redigering?" til verdien NEI. Klikk
deretter pa [Lagre og rediger] slik at endring blir lagret.

Vennligst merk at i forbindelse med denne rutinen, sa utferes kun 1 stk. endring pa selve sgknaden og
det er a fierne 1as (hengelds). Nar las er fiernet, er seknaden apen for redigering av sgker igjen. Systemet
vil na utfere fglgende endring pa sgknaden nar uformell metode benyttes:

¢ |as (hengelas) fiernes fra sgknaden slik at det er mulig for sgker & redigere sgknaden

Nar seknad er apnet for redigering ma saksbehandler kontakte sgker/prosjekteier og informere om de
endringer som ma gjeres pa sgknaden. Nar sgker har utfert de aktuelle endringene, ma saksbehandler
lase saken pa nytt. Med den uformelle metoden er det ingen endring pa prosjektstatus og seker skal
heller ikke sende inn sgknad pa nytt. Prosjekteier ma logge seg inn i www.regionalforvaltning.no for a
gjere endringer.

Den uformelle metoden kan benyttes i tilfeller hvor det er snakk om mindre justeringer pa sgknad og hvor
saksbehandler har en god og direkte dialog med soker.

Se bilder under for instruksjon:

Startside ‘ Uthataling ‘ Meldinger Kontakter ‘ Ramme/regnskap ‘ System

kristian hylle

L]
Sti til side Seknad- cg tisagnsregister uy gy
Ly |

. . "a
Sgknad- og tilsagnsregister L LT T = » » u up{1) Klikk [Seknader] i hovedmenyen

Alle | Mye saknader | Under utfylling | Awvslitt [ Retur/trukket | Alle innsendte sakn ibsag
. . +* * P2) Finn den seknaden du vil lase opp, ga
Sok etter @ | 2z sk o nulstl ® o deretier inn pa saksbehandling ved a
— _— ) klikke pa seknadsbelgpet
Ar |Alle |=| Saksbehandler |Alle |=| Stotteordning |Alle ."
L ]
26 Ta.,
Ar  soknadsnri Tittelw [ Soker status T L] Bln.sendt Saksbeh. Soktu
E O% 2014 , 2014-0019 TEST telemark 2 Under behandling 05.02:251' oy 75000 &
Bjerkholt, Agnese e ny » l
E < 2014 # 2014-0055 Trenger skonomiskstotte til pub i neermiljoet Innvilget 03.10.2014 spine.forvalter 100 000 | ©
Finnerud, Erk
E, 2014 | » 2014.0056 Testspknad pd kommunalt neringsfond fra FFK Under behandling  03.10.2014 spine.saksbehandler 7000 &

Finnmark, Testperson2

Du kommer na til bildet for saksbehandling
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315

Saksbehandling | Kostnad | Finansiaring || Fin.kilde Geografi KRD  Offentlig stotte

Saknadsnr. 2014-0055 _ﬂr —=
Stotteordning | SPINE A5 - Etctteur? Saksbehandler spine.forvalter -
Avdeling == Vennligst velg == TS - Invilget (Ti53gn] = @
Akseptdato 07.10.2014
Startdato 05.10.2014 Det finnes to mater a lase opp en sendt
Sluttdato 12.10.2014 s@knad:
Brukernavn = _ s ;
(eeaibeke) 0 'a ' m w w4 u ot 1) Formell metode: Klikk pa "(Las opp)* da
Er soknad last o 3 vil saknaden returneres til seker med statusen
::‘:,’ﬂ;’*‘il a ¢ “ "Ikke sendt" seker kan da redigere og sende
. —‘ — inn pa nytt, det vil da komme en ny utgave {il
Vurdering L 1 .
* arkivet
. L
.. E =2 n
® = = » » {2} Uformell metode: Klikk pa "JA-
knappen" da vil det sta "NEI", seker kan na
Forsioo 1l vedtak | gﬁé:}ggp:rden aktuelle saken a gjere
Endelig vedtak [- [ 7]

Registrere en utbetaling

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

For a registrere en ny utbetaling, gjer felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes.

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Ny utbetaling] i menyen til hgyre pa siden.

St til side 32 | Uibetaingsregister |« Te=t Epikvg
Test {1) Klikk [Ny utbetaling] for & registrere en ny EEEENEEEEgy
Beskrivel | Kontakt ul:betaling 1 ...'0
cskrvetse | Konts e P I==>—
statteordning
SPINE AS - Stotteordning for uttesting (KNF-skjema) H\rr«lppﬂrl

Siden Ny utbetaling(anmodning) apnes.
¢ Velg mellom delutbetaling og sluttutbetaling.
¢ Klikk pa [Opprett ny utbetaling] for a fortsette.
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Sti til sbde | UHbetabngsregesier | 5o | Test | . Ny utbelabng (anmodning)

Ny utbetaling (anmodning)

Opprett ny utbetaling
@ Til informasjon er det to ulike typer utbetalinger kan registreres:

+ Delutbetaling - kan registreres flere delubetalinger pd en sak
+ Sluttutbetaling - kan kun registreres en sluttutbetalinger pd en sak, evt. tilbakeforinger
registreras samiidig

Innvilget soknad (tilsagn)* [ Te<t (101) «% 1) Velg mellom delutbetaling og
K sluttutbetaling

Utlmtalingir.—.tuq

Tﬂtalhudﬂeﬂ: *2} Klikk [Opprett ny utbetaling]
Innwvilget
Tilbakefart

Utbetalt
Rest til wth.

-Ii
L

3 § Vis uﬁ:etallnqsllste
7 00

L
i

m!
[
[
[ ]
[ ]
Type utbetaling | Delutbetaling 4

== Vennhgst velg ™ *

Delutbetaling *
Shuttutbetaling

'

Obligatoriske Falter market mad * Opprett ny utbetaling m

Fanen Utbetalingsanmoding apnes.

¢ Fyll ut de obligatoriske feltene(*).

¢ Saksbehandler kan allerede her behandle ferdig utbetalingen.
e Klikk [Lagre] deretter ga til neste fane: "Statusrapportering”
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36 6l side | UDengemgE | 0 TR P Seinge Litbatabnguanmodnng
Utbetalingsanmodning

| Spasifikaafen | Sratwirspportaring | Kestaadirapport | Vedlegg og MRS-fippedt

Type utbetaling  [Delutbetaling

Boskrivelss " [urtesting av delutbataling
Belap til uth. ‘™ 3000

Hawn * |F|nn|rud AS

Kontanr "[1234.22.12345

Sted og data [

For saksbehandler - godkjenning av anmodning

Finansieringshkilde | 2013-351.60, Kr:[10 000]; Bud:Fou/kompetanse. Inj |

« = = 1) Fyll minimum ut felter merket
med *. For saksbehandlere er det
ikke obligatorisk & fylle ut mer enn
dette for a registrere en
utbetalingsanmaodning

en® 2) Saksbehandlere har muligheten

L til & behandle ferdig

::mh } utbetalingsnmodningen med en
Ao | gang

Prosjektnummer |

Merknad

4 Anmodning

= it o list [23.10.2014 15:40

L @
m Innsendt rapport danner |23-IU-20I4

grunnlag for uthetaling
Anmodning utbatalt |

MAS-rapport godkjent Akzept av vilkls moktatt

Digatonsie felter Sariet Sad =

= Ny prosjeiamerkaad

v

Revisorsbekraftelse

Neste fane Statusrapportering: Den er ikke obligatorisk for saksbehandler a fylle ut.

e Svar pa alle spersmalene i statusrapporteringen.

¢ Klikk pa [Lagre] deretter ga til neste fane: "Kostnadsrapport".
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3 6l side Sakria- o HAMGNRARG TRt Frapgsbnge Vibetslingranmadning

Utbetalingsanmodning

Spesifikasjon | Statusrapportering | Kestnadsrappost | Vedlegy og MRS-rapport

Hwva or status pd fremdrift | prosicktct sd langt?

I
+® '.’1) Fyll ut statusrapporteringen. For saker er =
K det obligatorisk & svare pé alle feltene her.
' - a o _—
3 40 "12) Det kan veere opp til 10 sparsmal, sa > |
Merknader til okonomisk status n "‘ hUSk é’ bla nEdover' .’
- * P
| *. .’
. L *
. y ‘0'
. ..'. l‘
et " sagupannset®
Foarslag/tiltak til endringer i viderd@remdrift

Fyll ue hvart fele (rapper) ovenfor,

Her viser vi hvordan en endrer konfigurasjonen.

Neste fane er Kostnadsrapport: Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler a fylle ut.

¢ Angi akkumulerte kostnader sa langt.
¢ Hvis kostnadsplanen ikke vises klikk pa "kopier kostnadsplan”.
e Klikk pa [Lagre] deretter ga til neste fane: "Vedlegg og MRS-rapport”.

SH Bl nide » | Sgkrad- o thsagranegister |+ Test | Prosjektutbetaleger | = Uibeislingsanmodning

Utbetalingsanmodning
Spasifikasjon | Staturapporteding | Kestnadsrappest | Vadlegg &g MES-rappon

A4 4 Side |1 || 1 side i ke Rader pr.side |10 |-

Godkjent Akkumulert Rest

Tittel
- Y === al)Angi akkumulerte
¢ 0 kostnader sa langt

0z.
01.Prosjektkostnader 10000~ Ppooo 7000
Sluttsum: 10 000 3000 7 oou' . *2} Hvis kOStﬂEdSDOStEHE
. ikke vises, Klikk "Kopier

I T <ovier kostnadspian ut®
‘ mn® f
kostnadsplan

Angl akdumulerte kostnader s langt.

= TN o prosieemerknad

Siste fane er Vedlegg og MRS-rapport. Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler a fylle ut.

e Last opp ev. vedlegg.
e Dersom det er fylt ut en MRS-rapport kan det ogsa legges til.

e Klikk pa [Lagre og lukk] for & fullfgre utbetalingsanmodningen.
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54 Bl wide o | Spknade og tsagnssegisier [ 0 | Test | | Prosmiduibetalinger | o Utbatslingsanmedning

Utbetalingsanmodning

Spesifikcaspon | Statusrapportering | Kosbnadsrappart | Yedlegg og MAS-rapport

vedieggsliste uthbetalingsanmodning

Side 0/0 M 4 F R

Dokumentnavn Filstarrelse Opprettet Slett vedlegg
Utketalingsanmedning-irl4-001.doc 48 640 24.10.2014 >
Velg nytt vedlegg | Bla gennom

A

* = = (1) Last opp ev. vedlegg

"

K kan defte ogsa legges fil.

» » fp{?) Dersom det er fylt ut MRS-rapport

55

\4

MRS rapport | ** Vennligst velg ** [=| Vis MRS rappert

Husk § send inn anmedn ing wtvar Lagring har.

Lawgre o4 lukk Ny prosjekimerknad

3.2 Oppfelging

I RF13.50 er det forskjellige méater & behandle sgknader 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 pa enkletprosjekter. Vi vil i dette kapitelet

vise hvordan en kan bruke alle funksjonene i prosjektets startside.

For & komme til prosjektets startside, gjor falgende:
e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret
¢ Klikk pa prosjektets tittel for 8 komme til prosjektets startside
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Logg ut & Hjelp

Soknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap

' krigtian
-

54 Bl sice Spinas- L  Pel @) (ST '
o NLITT (1) Klikk [Seknader] i hovedmenyen for & komme

Seknad- og tilsagnsregister : N ;
_ﬂ 9 9 9 til seknad- og tilsagnsregisteret
Alle Hye saknader | Under utylling | Avsidnt | ettisagn | Alletisagn
- —_— ’(2} Klikk pa prosjektets fittel for 4 apne
Sok etter . N
n prosjektets startside
Ar [alle [=] Saksbehandler [Alle » - . [Alle [=] we
[ ]
=l .
Ar Soknadsnr T w [ Soker Status Innsendt Saksbeh. Soktu
n;} 2014 & 2014-0080 :.:?:.—ud As Sendt 15.10.2014 10000 &
Fra prosjektets startside har saksbehandler tiligang til:
e Sgknaden
e Saksbehandling
e Dokumentproduksjon
e Meldinger
e Vedlegg
e Historikk
" 41 8l side » Saknad- of tisagraregister | v Test Brukarmn
Test
Beshrivelse | Kontakt Spesifikasion ! Dkonems Saksbehandling saksbehandling =
. | Sabsbobandliog | Medkmad |
Statteardning bl Foue uibetalnguista | wy utbotaling |
m SPINE AS - Stotteordning for uttesting (KNF-skjema) 2 Wy rapport
*
: Prosjektnavn *
L J .’ Dokumentproduksjon
H L)
w Typevirksomhet / type stettemottaker : [— Avslagsbrev
et . | Andressbodokumenter
- esting K '
®  Forretningside / mal og innhold med prosjektet ] b
[ - .“ Meldinger
g e s o Side 0/0 M 4 # | W [Konel=
= Eiersammensetning / deltakere i prosjektet utover stattemottaker : : [ Apne meldingsliste | iy melding |
: test » :
. K . vedlegg
> (1) Faner med diverse nekkelinformasjon om prosjektet  ,* & Side GOHLY) 12N
L *
n . . at * ‘. - '
(2) Meny for & starte ulike typer saksbehandling <+ »* L
- ¥
ot K Historikk
H L ide 1/1 M4 [k b viktige[=
(3) Produser ulike typer dokumenter «mmen=®® o i s &
. . . . .
(4) Meldingsliste, vedleggsliste og historikk logg > LA 114

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

Beskrivelse

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet
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5t 1l gide >+ Sokned- 0g sagnaregater o Tasber

Tester

Beskiivelse | Kontakt |  Spesifikasion Gkanomi |  Saksbehandling

Statteordning
SPINE AS - Stotteordning for uttesting
Tittel

Taster

Kort beskrivelse
Tester innsendelse av vedlagg med norske tegn
Prosjektbeskrivelse

Prosjektbeskrivelse

Kontakt

S4i il side > Seknad. op tisagnsregister +»  Tesder
Tester

| Beskrivelse | Kontakt | Spesifikasjon | Ckonemi | Sakshehandling |

. . Wed & klikke pd e-postadressen, dpnes ditt
Soker/prosjekteier | o.posiprogram med adressen du klikket pd
1 til-felt

Mawn Knisbian Hyllestad

Send SMS melding

';‘nhll nummer

Meldingstekst

Adresse Signd Johansensy 025 TRONDHEIM
E-post isti 41003000
Kontakt -~
'.
'i
Hawvn Kristian Hyllestad -
.
Adresse Signd Johansensv.17f, 7025 TRONDHEIM ,i"
E-post kristian@spinana  Mobil uuﬁm -~
Prosjektleder
Wed & kiikke pd mobilnummeret, pnes et bilde hvor
B . |det ar mulig & sende SMS.
Hawn Kristian Hyllestad

Adresse  Signd Johansensy

E-post  knstian@spine.no

1) Klikk pl mobilnummerel du ansker & sende SMS til
2) Skrv inn maldingstekst.

3) Klikk [Send SMS-melding)

41003000

57

Spesifikasjon
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5t il side = Saknade og Hsagnaregaber s> Taabsr

Tester

Beskrivelse | Kontakt | Spesifivasion

Okonomi |  Saksbehandiing

Bl
w
k

Ved & khikke pa overskrften skjuleshisas teksten.

Tekst endrer farge shk at en leit kan s om en har lest

Prosjektmalg™"
Forankring
Prosjektorganisering
Samarbeidspartnere
Aktiviteter
Milgrupper

Resultat

Effekter

Geoqgrafi

1601- Trondhaim

@konomi
STl gide »» Saknad- of liRagnEregRier »»
Tester

Beskrivelse | Kontakt |  Spesifikasion ] Bkenami

tekaten. Unntakat er geografi

Taghar

Saksbehandling

Tidsplan
bk
. Viser Tids-, Budsjett og Finansieringsplan
Budsjettplan for prosjektet
Side 1/1 W (4] [k [N Viser alle drene saknadenftilsagnal gjelder
Budsjettpost 2017 2013 201 f:;tstﬁn;n;;um for prosjekiarene. Standard er
01.Implementenng 100 Q00 100 000
Sluttsum: 100 000 100 000 Dersom mer enn 1 side med paster, bruk

manyan til & nawgera mellom

Finansieringsplan
Side1/1 W A ¥ H
Finansieringspost 2012 2013 2014 SUM
SPINE AS - Testforvalter 100 000 100 000
Sluttsum: 100 000 100 DDo
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Saksbehandling

5t il gide ++  Selned- o Bleagnaragster « Tester

Tester
Beskrivelse | Eortakt Sp:si'ﬁh-sjun Dkonomi Sakshehandlinq
Saksbehandler Ar
Arkivsak Avdeling Under saksbehandting finner en all nekkelinformasjon
om n saknad, blant annet vem som er saksbehandler
Soknadsnr <01 : Gyldig til dato soknadsnummer. status pa soknaden med widare.
Tilsagnsnr Last 1o

Dersom en har innvilget et tilsagn, vl en i tillegg wndar
Status et Status endret 1 12 11: g Finansienngskilder finne hwilkeit) nnsatsomedde som
eventuel er belastel

Stotteordning

Vurdering Darsom Finansien .skn'dqruwmger 1 side, t_lruk
menyen for & navigera mellom sidene.

Finansieringskilder

Finanspost (soknad) Ar  Ramme Belop nnsatsomride/ kostnadssted
SPINE AS - Testforvalter 2012 551.60 50 000 Regionalutvikling 2012
Sluttsum: 50 000

3.21 Saksbehandling

Under Sak sbehandling finner en snarveier til ulike handlinger/oppgaver som kan utfares i et
enkeltprosjekt.

Menyene under saksbehandling er som falger:

Sakshehanding

Apne utbetalingsliste Ny utbetaling

Apne rappurtlmte N\r rapport

Menyer Forklaring
Apner bildet for & sluttfere saksbehandlingen av
en sgknad ved hjelp av ulike faner.
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3.21.1

Herfra kan det legges til prosjektmerknad

Apne utbetalingsliste

Apner oversikt over utbetalinger pa prosjektet og
status pa disse.

Legge til utbetaling pa et prosjekt. Dette kan
veere pa en egenregistrert prosjekt, eller at
sgker har sendt inn utbetalingsanmodning pa

papir.

Apne rapportliste

Viser oversikt over MRS-rapport(er).

Legge til ny MRS-rapport pa et prosjekt. Dette
kan veere pa en egenregistrert prosjekt, eller at
sgker har sendt inn MRS-rapport pa papir.

{ Flere funksjoner...

Apner for flere funksjoner under siste
menyrekke.

Dersom en gnsker a legge til wurderinger mens
en leser gijennom sgknaden, velger en dette

Rediger sgknad alternativet. En vil da fa opp seknaden i
[Lesemodus], med mulighet for & skrive inn
kommentarer, kopiere tekst med videre.

Send til arkiv Administrator kan sende sgknad til arkivdersom

dette ikke har veert gjort tidligere.

Sluttvurdering

I RF13.50 brukes begrepene "sluttwrdering" og "saksbehandling" om hverandre. Fglg instruksjonen

under for mer informasjon om saksbehandling.
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For & komme til saksbehandling gjer felgende:
e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret
¢ Klikk pa "hamburgermenyen" til venstre for aktuell sak
e Klikk deretter pa [Saksbehandling]
Soknad- og tilsagnsregister . - "
i i " wet (S LEL "(1 ) Klikk pa "hamburgermenyen”, velg
Alle Hye saknader Under iyl slatt Retur/trukki = ; ] Awshuttet tilsagn Adle tilsagn
“,lﬂ' s& [Saksbehandling] for & starte
ok etter . o o< Saksbehandling
. *
r - aks ndler - alte 2 A A Nl J -
Ar |Alle [=] Sakstupandier [Ale = W P2) Du kan ogsé klikke pa belepet som L =]
T E » er sekt for a starte saksbehandlingen
lly' Soknadsnru Tittelw / ﬁbc__r Soktu
X *5 -
r Test L ] Sendt 16.10.2014 10 000
’ saksbehandling 1. Finnerud AS .......... E. .------.lll‘* 2
E Startside saknadtilsalh Det gode mélt'd;lesl !.':end? 16.09.2014 100 000 | &
: Vis seknad som PDF Hilde vgs o o
[ e - Test NPT (kopi) Sendt  09.06.2014 10 000 000 [ &
Side for sluttvurdering apnes. Forste fane er Saksbehandling.
¢ Fyll ut ngkkelopplysninger for prosjektet
¢ Klikk [Lagre og rediger] deretter ga til neste fane: "Kostnad".
9 0 nide Seinpd- o sasgrsreganer o Trenger ghonomisiatote -.n-on,‘.u neemiljost Berubogrmana
Trenger ekonomiskstatte til pub i naermiljeet
| Saksbehandling | Kostnad | Finansiering | Finilde | Geografi | KRD | Offentiig statte
Spknadsinformasjon
Seknadsnr. | 2014-0055 B e ) Soknadsnr TRzagranr
Stotteardning [ SPINE AS - Stotted ] Saksbehandler spne forvalter =l Prmeinaen )
Avdaling — Vennhast \Telg L CEEEGDUE [ Innvilget (Tisagn) [«] LD el
Akseptdato [07.10.2004 o Soker/prosjekteier
Startdate [05.10.2014 Aridvsak Organl:as_]un‘snumm:r
Sluttdato 12.10.2014 Gyldig til dato  [31.10.2014 Stotteordning
?F‘:;thlel:nb?u::ﬂ ERTK. FIRNERUD w Tilsagnsnr [RuP-14/003 S e
Er swhnad [t Tilsagnsdato [07.10.2014 e e
for redigering? () w vedtakstype =* vennligst velg ** =]
(L&s opp)
Vurdering ‘ @ Utbetalingsstatus
» Totalbudsjett
* = u » o 1) Fyll ut nekkelopplysninger for prosjektet st
) o . Utbatalt
- .'{2) Saksbehandler har muligheten til a skrive
Forslag til vedtak ’." vurdering, forslag il vedtak og endelig vediak i
* fritekst feltene ‘ Brukerinformasjon
™ Brukicma\.-n
'(3) Informasjon om seknad, utbetaling og ‘r Nawvn
I'. soker .0' . Poststed
Endelig vedtak - » 5
- E-post
0¢ .. 60 bF
& ¥, - - Mobal
....II..-|II'-- Opprettet

Neste fane er Kostnad.

¢ Klikk pa "Kopier kostnadsplan fra seknad" for & fa sekers kostnasplan frem.
e Skriv en godkjent kostnadsplan.
¢ Klikk [Lagre og rediger] deretter ga til neste fane: "Finansiering".
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Tl *{1) Klikk "Kopier kostnadsplan fra seknad” slik at
'.!‘ kostnadsplanen kommer frem

v Ll & (2) Saksbehandler kan gjare endringer i kostnadsplanen
*

* . . .
sagrarsgain | » Tranges scncmisisln il pus i nmriiont ¥ Y =»{(3) SUM viser endringene saksbehandler har gjort
Trenger skonomiskstatte til mﬁ: i na&rmiljﬁeg‘ *

»

Sstabahanding [ Kestoad | Foansieing | e | eograt m,'o".nu.,n',n. ,» P{4) Seknad viser den opprinnelige kostnadsplanen
» : 0' LY -, T
Godkjent kostnadsplan : ] e .y
Antdr 3 2 oppdater . v' 1 4 F_' g‘, & nq*

Tittel - 2014 2015 2016 SuM  Seknad
01.Persanalkost = [ 10000 | 10000 | 10
[02.Innkjopte enester _:_ [ 0000 | 10 000 10
[oawstyr s | 10000 | 10 000 10
04.Andre kostnader '- [ Foooo | | 50 000 99 970
Sum godkjent kostnadsplan .‘ 80 000 80 000 100 000

T Oppdater sum

LSRR E el Slett rad {merket) Kopier kostnadsplan fra saknad

Neste fane er Finansiering.

¢ Klikk pa "Kopier finansieringsplan fra sgknad" for & fa segkers finansieringsplan frem.
e Skriv en godkjent kostnadsplan.

¢ KIlikk [Lagre og rediger] deretter ga til neste fane: "Fin.kilde" (Finansieringskilde).

gunt (1) Klikk "Kopier finansieringsplan fra seknad" slik at
-

"n finansieringspostene kommer frem
*
.¢° annn® "{2) Saksbehandler kan gjere endringer |
K .," finansieringsplanen
- *
: :‘ PTLL P(3) SUM viser endringer saksbehandler har gjort

HisagrareQae Tl""!am"'mveﬂl &l ‘:’u"mml o
T,enge, ,,konom,sksmm til%pub W ermiliget ,.(4 ) Seknad viser den opprinnelige finansieringsplanen
»

Saksbehandling | Kostnad | FII"IHI-.1 ng
]

J-iklldc *Dgl’lf KRD thntlg stotte
*

n ] 0. >
Godkjent finansieringsplans - L a 'Q .
Antdr 1 > Oppdater L] ad Side |1 || 1 s ::‘ br|Rader proiligils |-
. =l ‘ L=
Tittel ] i 2014 SUM Soknad
[01.Egenfinansiering " 30 000 30 000
[02.annen clfentliy finansiering -
E
[03.privat finansiaring -
[04.kommunalt naeringsfond '!
[SPINE AS - Testforvalter . 50 00O 50 000 100 000
Sum godkjent finansieringsplan " &0 000 50 000 100 000
"‘ = Oppdater sum
Summer fra godkj, kostnadsplan 1 80 00D 80 000 100 000

LPEEE RPN P Slett rad (market] Kopier finansieringsplan fra saknad

Neste fane er Fin.kilde (finansierings kilde).

e Fyll ut hvor prosjekte skal fa finansiering fra og hvor mye som er innvilget.

¢ Hvis prosjektet blir finansiert av flere kilder, klikk [Ny rad i finansieringskilder].
¢ Kilikk [Lagre og rediger] deretter ga til neste fane: "Geografi".
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Saksbehandling | Kostnad | Finansiering | Fin.kilde | Geografi | KRD | Offentiig statte

Finansieringskilder

Finansieringskilde Tilskudd Tilbakeforing Sammendrag finansiering -
Ref.finansieringsplan| == Vennligst velg == [=] 10000 0 Totalbudsjett 10000 @
Ramme [ 551.60 (SPINE TEST) [=] Stottegrunniag | 10 000 e
Dwraljer {vis/skjul) ; -
Budsjettomride [ 2013 Fowkompetanse  [=] “ Innuilget 10 OEIUI o
Innsatsomrade [ 2012 Kemmunale neringsfe| 0‘ Tilbakefort 0
Prosjektnr. [ 2013-9289999-a289 [=] * Stotteandel % ]

o - =l * )
Balansekonta [ == wennligst velg . Soknadsbelop T e
Belop [ 10 000 *

*
‘Q
Posteringsdate 22.10.2014 ey .y . O .
s 10000 o '.'(1) Fyll ut hvor prosjektet skal fa finansiering

fra og innvilget belap

& Oppdater sum

iy rad i finansieringskilder * - Slett rad (merket)

[ ]
LI = » u » » u]pf2) Dersom prosjeket skal finansieres av

Ar 2014 2015 2016 2017 2018 Godkjent Soknad flere kilder klikk: [NY rad i fina nSiElingSkildE-r]
Godkjent kostnadsplan 10 00D 10000 10 000
dk finansier I 10 000 10 000 10 000

Neste fane er Geografi.
e Kontroller at sgker har valgt rett geografi.
¢ Klikk pa [Lagre og rediger] deretter ga til neste fane: "KRD"

St Gl side 1 | Sgkegd- og Sisageareginser o Test . Tes
Test o PPTLALLLLL =¢1) Kontroller at sgker har
- valgt korrekt geografi.
Saksbehandling | Kestnad | Finansiering | Fin.kilde = Gecgrafi | KRD | Offantlig stette - Saksbehandler kan
Velg kommuner/ regioner ' eventuelt gjere endringer

Velg fylke | 16-Ser Trondelag  |=] her
"': 1400 SO0 TRONDELAS :Wl Driand [ 1622 Roas :MM Oriidal :1&5! Saun Regicner L
" 951 Tngrem [ :Iﬂi AgSeray 1633 Onan 1640 Ry [ :“12 b e i

@ .1612 Hemre .)Ald e [ 1634 Oppdal lﬁddﬂcdiu-r .166.! Habeik
L) 1813 Snilfjord L4837 Blegn G35 Rerreby S Mt Ganidal 2884 Selt

-:II!‘I.""&: 'm:c LA [ 1624 Meiae! :mu MaFus .:Im Tydal

: ::-1.‘0 Frirgs

Kryss av enten hele fylket eller enkeltkommuner.
Du kan alternativ krysse avi [1] Aere frlker eller (2] kemmuner | fere fylker.

Nest siste fane er KRD.

¢ Velg primaerkategori og eventuelt sekundaer kategorier. (Veileder til KRDs kategorier)
e Skrivinn NACE kode og antall ansatte ved bedriftsstgtte.

¢ Klikk pa [Lagre og rediger] deretter ga til neste fane: "Offenlig statte".

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet


http://www.regjeringen.no/upload/KRD/Oppdragsbrev/Tilskuddsbrev_FK_2012/Vedlegg4b_veileder_statistikkrapp.pdf

64 RF13.50 - Dokumentasjon

56 Bl side

Test

Saksbehandling | Koatnad | Finansiaring | Finkilde | Gecgrafi

Spesifiser KRD kategorier

Primarkategori

Beskriv evt. valg av

prim.kat.[0900-Andre tiltak] [

Sekrad- 03 taEATEgRIeT

Tear | o Tast

KRE | Offantlig stette

Veileder bl KRDs kategoner

| == vennligst velg ==

= -« = = i 1) Spesifiser KRD kategorier,
primaerkategori er abligatorisk,

sekundaerkategorier er frivillig

Sekundarkategori 1 | == vennligst velg == =
Sekundmrkategori 2 [ == vannligst valg == - .‘ *2) Ved bedriftsstatte {kommuner 0g
Sekundzrkategori 3 [== Vennligst velg == = regioner) skriv inn NACE-kode og
_ g antall ansatte i bedriften.
Sekundmriategori 4 [== Venniigst velg =~ = #
.0
HACE Kode | Antall Angatte & " o(3) Velg utdypningskategorier
*
.

»

Velg utdypningskategorier

teteemg | sviermr | Unge | |twevsegrers | Mige | Reimes

Primmrkategori mi eppgis.

Siste fane i sluttvurderingen er Offentlig stotte.

¢ Vurder de 6 vilkarene for offentlig stette.(E@S-avtalens regler om offentlig statte)
e Skriv en bekreftelse pa at det er gjort en wurdering og en konklusjon.

¢ Klikk pa [Lagre og avslutt] for & fullfere saksbehandlingen.

it 6l side o

Test

Seinad- op tiasgraregater | o | Test | w Test

Saksbehandling | Kostnad | Finansisring | Fin.kilde | Gecgrafi | KAD | Offantlig stette

Bestemmelsen | EGS-avtalens artikkel 61 (1) fastsidr at offentlig stotte i utgangspunktet er forbudt. For & omfattes av E@S-avtalens regler om offentlig stotte, md stottemottaker vaere et foretak i

E@S-avtalens forstand. Forbudet mi offentlig stotte retter seg aktsd ikke mot stotte som gis til f.eks. privatpersan, til offentlige instanser som driver myndighetsutovelse eller til offentlig administrasjon

med mindre de opptrer som foretak. Folgende seks vilkr (krav) md vaere oppfylt for at et tiltak skal defineres som offentlip stotte int, E@S-avtalen artikkel 61 (1),

Stotten mé innebzre en okonomisk fordel for | Velg.=| L] Stotten mi begunstige enkelte foretak eller | velgl=
mottakeren produksjonen av enkelte varer eller tjenester

(selektivitet)
Statten mé vaere gitt av staten eller av statsmidler i | Velg x| Lt Statten md vri konkurransen eller true med & wri | velgi=
enhwver form kankurransen
Mottaker av stotte m& drive skonomisk aktivitet | velgle| [ Stotten md vaere egnet til & pivirke samhandelen | velg|w=

(foretaksbegrepet) mellom EQS-landene

Dersom du har svart “Nei” pd ett eller flere av vilkirene ovenfar, er stotten Io-~hr. EQS-avtalens regler om offentlig statte, Dersom du har svart “Ja” pd alle vilkdrene, er stotten | utgangspunitet
ulovlig.

-
Farvaltere som har anledning til 4 gi direkte bedriftsstotte, m vurdere om en For\satt.lﬁ\'l lr.e.:%"’w‘] } Vurder de 6 vilkarene for Oﬁenﬂig statte. Hald

dersom du velger § gi bagatelimessig stotte eller gir stotte iht. gruppeunntakene. Les med om disse N - . N
offentlig stotte. Velederen omtaler bide EDS-rettsiige begransninger, men ogsd huilke muligheter stotter  ITIUSEPEKErEN over: g4 for hjelpeinformasjon

Rammetildeling til annen sluttforvalter.

% Heneste, Omitag “&M,----l-ll"'---l-l--’{E)Skrivenbekreﬂelsepéatdetergjortenvurdering
op av tjeneste. Omfattag ge a

. med forsknift. (Kikk pd 2l 5y skriv en konklusjon av vurderingen.
Alle seks vilkgraafor er IKKE oppfylt. Stotten er ikke ulovlig iht. EOS-avtalens regler or

nnoalell‘l&!ﬂg stotte.

cﬂlDD.‘lllll‘ok benyttet: | ** Velg type gruppeunntak benyitet ** -

Skriv inl‘kr‘eﬂclw pd at en vurdering er gjort. Skriv ogsd en konklusjonen av vurdering. Denne informasjon er obligatorisk & fylle ut.

3.2.1.2 Merknad

| RF13.50er det mulig a legge til en merknad pa et prosjekt. Merknadene er synlige for bade seker og
forvalter. Det er ikke mulig & endre/slette merknader som er lagt til pa et prosjekt. Merknadene kan
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apnes fra prosjektets startside eller fra sgknad- og tilsagnsregisteret(vist pa bilde under)

For a legge til en merknad gjor felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes.

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Merknad] i menyen til hayre pa siden.

e Skrivinn merknad deretter klikk [Legg til merknad].

Stitil side » | Seknad. og tisagnaregister | Test Brukarn
Test
Beskrivelse Kontakt | Spesifikasion Bkonomi Saksbehandlin, - —
‘ L jon_| 2 yuEEENEEESENEEENES. behandling =
" ant® ee Marknad
Statteordning =) poseimerinad ¢ vtbetatugsiste_| My uibetaing |
Prosjektnavn |Test

Test

skriv merknad her... |

L]
* = (1) Klikk [Merknad] for & skrive en merknad

tproduksjon

Historikk _ .
Type virksomh 23.10.2014 15:27 av .&(2) Velg [Legg til merknad] for & lagre merknaden
spine.forvalter - -
testing Har vaert i kontakt med soker &
men han er p3 ferie. Tar n"
i i kontakt til uka. o
Forretningside i 2 ’. Meldinger
test .0. i de 0/0/ M| 4 A [ Apnel=]
Eiersammensq o [ ome meidingutata |ty metiies |
.
test "
ot Vedlegg
‘¢‘ side 0/0 M) |4 [» M
™ A d
ot
-'.'
* P—
Historikk
Sida 1M 4IP I [ViSed=]

Merknader kan ogsa apnes i ssknad- og tilsagnsregisteret. (Vist pa bilde under)

Seknad- og tilsagnsregister

Alle Nye soknader | Unider utfylling | Avslitt Reetur/trukket Alle innsendte soknader Egne saker | Innvilget tilsagn | Avsluttet tilsagn
Sok etter | @ 2 osck T Mullstil Bvis mar
Ar [alle T Saksbehandler i.\'ule T Stottecrdning [A!Ie T Rammie ia‘ule T Bud.omr. |M1e
= | | = _gpnuEEEESEEEEEEE (1) Apne merknader ved & klikke pa snakkebaoblen
‘&;"snknadsnru Tittel s / Soker
Ele™ 2014 , 20140060 Test Sendt  16.10.2014 10000 @&
Finnerud AS

3.2.1.3 Apne utbetalingsliste

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

Slik kommer du til [Apne utbetalingsliste].

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes.

* Fra prosjektets startside klikk [Apne utbetalingsliste] i menyen til hayre pa siden.
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St til side 5 | Utbetadngsragister Tesi Brakarn
Test
Beskrivalse | Konitakt | Spesifikasjon ] Dkanormi ] Saksbehandling

Stetteordning

" l .\
(1) Klikk [Apne utbetalingsliste] for & komme til utbetalingslisten q* Y s |

T FroOs|eRTnavn
Dokumentproduksjon
Tast
Type virksomhet / type stottemottaker [ statwsbrev | Avsiagsbrev |
testng
Fra siden Prosjektutbetalinger kan saksbehandler:
e Ta ut utbetalings owersikt.
e Behandle en utbetaling
Sti til sidé » | Uthelabrgsregsler | x| Test | » Prosjekdutbetainger
Prosjektutbetalinger
Z Iﬂ @ ﬁ] 44 4 | Side|1|=| 1 side P ke Rader pr.side (10 |=|
Dato Uthetaling Anmodning sendt Utbetalt Type utbetaling Utbetalt Anmodet
] & 23.10.2014 Trenger testpenger Utbetalt 3000 Delutbetaling 23.10.2014
N Sum: 3 000
L]
"{1}\:‘9{1 a klikke pa den akfive teksten under "Utbetaling"”,

vil du starte behandling av utbetalingsanmaodningen

3.2.1.4 Ny utbetaling

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

For a registrere en ny utbetaling, gjer felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikk pa prosjektnavnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a apne.
¢ Prosjektets startside apnes.

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Ny utbetaling] i menyen til hgyre pa siden.

St Tl side » | Utbetalngsregister o Test

Test {1) Klikk [Ny utbetaling] for & registrere en ny ﬁ

Brukmn

utbetaling

Beskrivelse | Kontakt

»
Saksbehandling :‘" g

Stetteordning

[Fowratiaeg|
SPINE AS - Stotteordning for uttesting (KNF-skjema)
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Siden Ny utbetaling(anmodning) apnes.
¢ Velg mellom delutbetaling og sluttutbetaling.
¢ Klikk pa [Opprett ny utbetaling] for & fortsette.

Sti til sbde | UHbetabngsregesier | 5o | Test | . Ny utbelabng (anmodning)

Ny utbetaling (anmodning)

Opprett ny utbetaling

ii Til informasjon er det to ulike typer utbetalinger kan registreres:

+ Delutbetaling - kan registreres flere delubetalinger pd en sak
+ Sluttutbetaling - kan kun registreres en sluttutbetalinger pd en sak, evt. tilbakeforinger
registreras samiidig

Innvilget soknad (tilsagn)* [ Te<t (101) «% 1) Velg mellom delutbetaling og
K sluttutbetaling

Utbetalingsstatus

Tutalhudsjen:.: :ﬂ *2} Klikk [Opprett ny utbetaling]

Innvilget
Tilbakefart

Utbetalt
Rest til wth.

1 -Ii
L

3 § Vis uﬁ:etallnqsllste
7 00

L
i

=
n
n
n
™
Type utbetaling | Delutbetaling 4

== Vennhgst velg ™ *
Delutbetaling *
Sluttutbetaling’ * a

Obligatoriske Falter market mad * Opprett ny utbetaling m

Fanen Utbetalingsanmoding apnes.

¢ Fyll ut de obligatoriske feltene(*).

¢ Saksbehandler kan allerede her behandle ferdig utbetalingen.
¢ Klikk [Lagre] deretter ga til neste fane: "Statusrapportering”
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36 6l side | UDengemgE | 0 TR P Seinge Litbatabnguanmodnng
Utbetalingsanmodning

| Spasifikaafen | Sratwirspportaring | Kestaadirapport | Vedlegg og MRS-fippedt

Type utbetaling  [Delutbetaling

Boskrivelss " [urtesting av delutbataling
Belap til uth. ‘™ 3000

Hawn * |F|nn|rud AS

Kontanr "[1234.22.12345

Sted og data [

For saksbehandler - godkjenning av anmodning

Finansieringshkilde | 2013-351.60, Kr:[10 000]; Bud:Fou/kompetanse. Inj |

L til & behandle ferdig

« = = 1) Fyll minimum ut felter merket
med *. For saksbehandlere er det
ikke obligatorisk & fylle ut mer enn
dette for a registrere en
utbetalingsanmaodning

en® 2) Saksbehandlere har muligheten

::mh } utbetalingsnmodningen med en
Ao | gang

Prosjektnummer |

Merknad

4 Anmodning

= it o list [23.10.2014 15:40

L @
m Innsendt rapport danner |23-IU-20I4

grunnlag for uthetaling
Anmodning utbatalt |

MAS-rapport godkjent Akzept av vilkls moktatt

Digatonsie felter Sariet Sad =

= Ny prosjeiamerkaad

v

Revisorsbekraftelse

Neste fane er Statusrapportering: Den er ikke obligatorisk for saksbehandler a fylle ut.

e Svar pa alle spersmalene i statusrapporten

¢ Klikk pa [Lagre] deretter ga til neste fane: "Kostnadsrapport".
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3 6l side Sakria- o HAMGNRARG TRt Frapgsbnge Vibetslingranmadning

Utbetalingsanmodning

Spesifikasjon | Statusrapportering | Kestnadsrappost | Vedlegy og MRS-rapport

Hwva or status pd fremdrift | prosicktct sd langt?

I
+® '.’1) Fyll ut statusrapporteringen. For saker er =
K det obligatorisk & svare pé alle feltene her.
' - a o _—
3 40 "12) Det kan veere opp til 10 sparsmal, sa > |
Merknader til okonomisk status n "‘ hUSk é’ bla nEdover' .’
- * P
| *. .’
. L *
. y ‘0'
. ..'. l‘
et " sagupannset®
Foarslag/tiltak til endringer i viderd@remdrift

Fyll ue hvart fele (rapper) ovenfor,

Her viser vi hvordan en endrer konfigurasjonen.

Neste fane er Kostnadsrapport: Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler a fylle ut.

¢ Angi akkumulerte kostnader sa langt.
¢ Hvis kostnadsplanen ikke vises klikk pa "kopier kostnadsplan”.
e Klikk pa [Lagre] deretter ga til neste fane: "Vedlegg og MRS-rapport”.

SH Bl nide » | Sgkrad- o thsagranegister |+ Test | Prosjektutbetaleger | = Uibeislingsanmodning

Utbetalingsanmodning
Spasifikasjon | Staturapporteding | Kestnadsrappest | Vadlegg &g MES-rappon

A4 4 Side |1 || 1 side i ke Rader pr.side |10 |-

Godkjent Akkumulert Rest

Tittel
- Y === al)Angi akkumulerte
¢ 0 kostnader sa langt

0z.
01.Prosjektkostnader 10000~ Ppooo 7000
Sluttsum: 10 000 3000 7 oou' . *2} Hvis kOStﬂEdSDOStEHE
. ikke vises, Klikk "Kopier

I T <ovier kostnadspian ut®
‘ mn® f
kostnadsplan

Angl akdumulerte kostnader s langt.

= TN o prosieemerknad

Siste fane er Vedlegg og MRS-rapport. Denne er ikke obligatorisk for saksbehandler a fylle ut.

e Last opp ev. vedlegg.
e Dersom det er fylt ut en MRS-rapport kan det ogsa legges til.

e Klikk pa [Lagre og lukk] for & fullfgre utbetalingsanmodningen.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



70

RF13.50 - Dokumentasjon

3.21.5

54 Bl sidhé o | Selonade of thagreegaier | o Test | © | Possideibetilnger | o Ulbetslindianmedning

Utbetalingsanmodning

Spesifikcaspon | Statusrapportering | Kostnadsrappart | Vedlegg og MAS-rapport

vedieggsliste uthbetalingsanmodning

Side 0/0 M 4 i 5]
Dokumentnavn Filstarrelse Opprettet Slett vedlegg
Utbetalingsanmeodning-irl4-001.doc 48 640 24.10.2014 *

Velg nytt vedleag | Bla giennom

A

* = = (1) Last opp ev. vedlegg

» » fp{?) Dersom det er fylt ut MRS-rapport
kan defte ogsa legges fil.

v .

MRS rapport | ** Vennligst vely ** =] iz MRS rapport

'.l

Husk § sand inn anmedning etver lagring har.

m Lagre oq luld Ny prosjektmerknad

Apne rapportliste

Med rapport menes i dette tilfellet MRS-rapport. Normalt vil denne kun veere aktuell ved sluttutbetalinger,
men ved for eksempel flerarige prosjekt kan denne benyttes som en del av en arlig tilbakemelding. KRD
har ikke lengere kravom MRS rapport ved anmodning om sluttutbetaling. Det er na opp til veer enkelt
forvalter om den ordningen skal benyttes. For & slette en MRS-rapport ma den ferst 1ases opp, dette
gjeres inne pa redigering av rapport.

For & apne rapportlisten, gjor felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes.

e Fra prosjektets startside klikk pa [Apne rapportliste] til hayre pa siden.
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Startside Uthetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hielp

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@ive.no [Roller: Administy

St Gl S8 5 | Ssimad. of tsagnaregaier | o TeEt Bruloarn
Test
| Beskrivetse Kontakt Spesifikasjon Becnami Saksbehandling saksbehandling =
| Soksbehandling | Merknad |
Statteordning i i : | Avae tbetatngsiste |ty mibetaing |
(1) Klikk [Apne rapportliste] for & [P ———
SPINE AS - § i 3 Apne rapportiis m
totte komme tll MRS rapponen EEEEEEEN
Prosjektnavn
Test Dokumentproduksjon
T
Type virksomhet / type stottemottaker e | i |
testing | Andre cakodokumenter |
MRS Rapportliste apnes:
S8 bl side | Ssknad- op tisagnacegister | = | Test | = MRS Rappor Bk
MRS Rapport Seknadsinformasjon
soketter [ m Soknadsnr Tilsagnsnr
d'a @ 44 4 Side (1| 1side| b bk Raeder pr.sade |10 | -Pm.-':]'!k'fl'l!\m
] Ar  Rapport # Innvilget soknad Tittel Endret Soklerfuros'yzhteier
T 2014 Rediger rapport: 3397 Cast MRS-rapport tast 24.10.2014 Statteordring
Innsendt  Arvsak

Tidligere har det vazrt krav fra KRD om & fylle ut MRS-rapport i forbindelse
med sluttutbetaling. Na bestemmer forvalter om det skal vaere krav til dette.

'Il..
L ]
L

"(1) Klikk pa den aktive teksten under Rapport # i dette tilfelle: "Rediger
rapport: 3397" for &4 gjere endringer i innsendt rapport

|
-'.-.IIII
- .
-

*
tes »(2) Klikk pa pdf-ikonet eller word-ikonet for & Apne rapporten i valgte format

3.21.6 Ny rapport

Med rapport menes i dette tilfellet MRS-rapport. Normalt vil denne kun veere aktuell ved sluttutbetalinger,
men ved for eksempel flerarige prosjekt kan denne benyttes som en del av en arlig tilbakemelding. KRD
har ikke lengere kravom MRS rapport ved anmodning om sluttutbetaling. Det er na opp til veer enkelt
forvalter om den ordningen skal benyttes.

For a registrere en ny MRS-rapport, gjer falgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Ny rapport] til hayre pa siden.
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St til side

Test

Utbetabngaragister | »» Test

Beskrivelee | Kontakt Spesifikasjon ] Dkonama Saksbehandling

Tilskudd fra andre
mgen Klikk pa [Ny rapport] for &
registrere en MRS-rapport

Beskrivelse av tidligere stotte

Saksbehandling %
[ sekabebacding | markead |
ipne uthetaling=liste m

..-.--IIIIIIIIII’
Dokumentproduksjon

Mottatt stotte tidligere? el
Begrunnelse avslag
Andre opplysninger

d

Geografi

1600-Sor Trondelag, 1601-Trendheim

Siden Legg til MRS Rapport apnes:
e Velg innvilget sgknad, ar og tittel pa rapporten

¢ Klikk pa [Lagre ny MRS rapport] for & opprette ny rapport.

Sti til side »» | Ulbelalngsregister |+ | Test | =

Legg til MRS Rapport

Legg il MRS Rapport

e i

T
Andre saksdokumenter

Meldinger
sideo/o M| 4 ¢ H |&pn

Apne meldingslte | by meiding |

Opprett ny MRS rapport

utbetalingsanmodning.

Gjennom systemet kan MRS rapport sendes inn til forvalter pd to mater:

sendes inn sammen med anmodning

MRS rapport er et standardisert rapporteringsskjema kalt Vedlegg 4C og skal i hovedsak fylles ut i
forbindelse med sluttrapportering. MRS rapport ma vasre ferdig utfylt far innsendelse av siste
utbetalingsanmodning. MRS rapporter kan ogsa sendes inn til forvalter uavhengig av innsendelse av

« under utfylling av anmadning om sluttutbetaling velges ferdig utfylt MRS rapport som dermed

+ MRS rapport sendes inn separat, dette gjores fra tabelloversikt for MRS rapporter

Du kan nd opprette ny MRS rapport ved 3 fiyll ut feltene under og kiikk p3 knappen [Large ny MRS
rapport], Deretter blir du viderefert til skjermbilde for utfylling av innhold | MRS rapport,

Innvilget seknad " [ Test [=]
Ar® [2014
Tittel [ TEST
P 3

]
an
Lagre ny MRS rapport L' -.-'--..-II"‘-

KRDs vedlegg C.

o= = ="= P¥1) Fyll inn feftene

“. #2) Klikk [Lagre ny MRS rapport] for
+*Y% & opprette ny rapport

Sidene for MRS-rapport apnes. Forst skal tilsagnsinformasjon fylles inn.

e Skriv en kort beskrivelse av status pa prosjektet.
¢ Klikk [Lagre og neste] for & fortsette.
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Stitl side 3 | Sgknad- og tsagnsragister Test | o Endre MRS Rappart

Endre MRS Rapport

Tilsagnsinformasjon | KRD felter 1-2 | KRD felter 3-4 | KAD felter S5-14
Innvilget soknad | Test =] [7] Sgknadsinformasjon
Ar * [2014 7] Sgknadsnr
Lést ﬁm‘siekl:navn
Tittel *[TesT [ 7] Soker/prosjekteier
Beskrivelse [ .Stcl'teordl"lng

Innsendt

Utbetalingsstatus

Totalbudsjett 1

*auaw s unn 1) Skriven kort beskrivelse av status
eller annen viktig informasjon til forvalter.

PTTLLLLL (2) Klikk [Lagre og neste] for & fortsette
-

Deretter fylles KRD-feltene 1-2 ut:

e Skriv en kort beskrivelse av de overordnede malene.

¢ Skriv en kort beskrivelse av resultater og forventede effekter.
¢ Klikk [Lagre og neste] for & fortsette.

Sti tll side »» | Seknad- og tisagnsregister | » | Test  » Endre MRS Rapport

Endre MRS Rapport

KAD felter 1-2 | KRD felter 3-4 | KRD felter 5-14

1. Kort beskrivelse (maks S00 tegn ). Hva var de overordnede milene med prosjektet?

« 1) Skriv inn aktuell
»* informasjon i fritekst feltene

‘2) Klikk [Lagre og neste]
L

2. Kort beskrivelse (maks 500 tegn). Hva er prosjektets viktigste resultater og forventede effekter?

Lagre og neste ‘ at »*

Sa fylles KRD felter 3-4 ut:
e Kryss av for det ferdigsvaret som beskriver prosjektet best.
¢ Klikk [Lagre og neste] for & fortsette.
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Stitinside »  Saknad- og tisagnsregister | = | Test » Endre URS Rappon

Endre MRS Rapport

g KRD felter 5-14

3. Hva ville skjedd med prosjektet/aktiviteten dersom stetten fra offentlige instanser
(fylkeskommune, kemmune, regionrid eller andre offentlige instanser) hadde uteblitt?

L.Gjennomfart prosjektet/aktiviteten uten endringer; samme skala og tidsskjema
2.Gjennomeort prosjektet/aktiviteten i samme skala, men pd et senere tidspunkt
3.Gjennomfort prosjektet/aktiviteten i en mer begrenset skala, men med samme tidsskjema
4.Gjennomfart prosjektet/aktiviteten p3 et senere tidspunkt 09 i en mer begrenset ckala

5.Prosjektet/aktiviteten wille ikke bl gjennomfort ‘ ppp—— *1 ) Ve|g det ferdigsvaret SOMm

9.vet ikke/Tkke relevant beskriver prosjel{tet best
4. Hvor geografisk konsentrert har eller vil prosjektet ha effekt?

1.Helt lokal effekt (overveiende innenfor én kommune) “2) Klikk [Lagre og neste]
2.Effekt innen flere kommuner i regionen +

3.Effekt i hele fylket .
4.Effekt | eget og andre fylker L4
5.Effekt i eget fylke samt andre fylker og/eller utenfor Norge &

9. vet ikke/Tkke relevant *

Til slutt fylles KRD-feltene 5-14 ut. Her skal en ut fra en skala fra 1 til 6 svare pa i hvor stor grad
prosjektet har bidratt til & oppna de nasjonale malene for regional utvikling.

¢ Kryss av for riktig verdi pa spgrsmal (5-14)

¢ Klikk [Lagre og avslutt]

Stitil side » | Seknad. og lisagnaregiter | | Test | Endre MRS Rapport

Endre MRS Rapport

KRD felter 1-2 | KRD felter 3-4 || KRD fefter 5-14

5. 1 hvilken grad har prosjektet nidd eller vil prosjektet nd sine mél?

Har prosjektet bidratt, eller vil prosjektet bidra til:

6. & eller gke 91 2 3 4 5 o

.
7. & styrke, sikre eller etablere arbeidsplasser? o1 2 3 a 5 9 ’*‘1) Betydning av verdiene pa
8. & opprettholde,/vid P 1o wirk het eller skalaen
bidra til nyetableringer? o ®1 2 3 - 5 2
o, okt on eller i . 81 ©2 ©3 ©4 Os O9 » = n » » 9f2) Kryss av for riktig verdi pé
10. okt (bade - v Cn On Oa o Co alle spersmalene (5-14)

formalkompetanse) for malgruppen?

11. okt tilgjengelighet (bedre veger, havner, andre

4p{3) Klikk [Lagre og avslutt] for &

@1 2 3 4 s 9
transporttiltak og bredbind)? : fulfare MRSJEDDOI’TEH
12. & styrke regionale sentra? L] 2 3 4 5 9 L
-
13. & gjore stedet/ fomridet mer ivt som bosted eller -
lokaliseringsvalg for bedrifter? 2 3 4 5 g .b
14. & gjere stedet/ mer livt som rei CEY 2 3 4 5 g ..’
-
a®
®
uns®
Lagre ag avslutt <. "TILLLE

3.21.7 Rediger sgknad

Det er begrensende muligheter til & redigere pa en innsendt sgknad. Likevel kan en i [Lesemodus]
legge til wrderinger og forslag til vedtak.

Pa en egenregistrert sgknad kan saksbehandler og administrator redigere sgknaden. Husk at sgknaden
ma veere last opp for & kunne redigeres.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Forvalter 75

For & komme til rediger sgknad, gjer felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

Fra prosjektets startside klikk fgrst pa "flere funksjoner" knappen gverst til hgyre i
saksbehandlingsmenyen.

¢ Deretter klikk pa "Rediger sgknad".

Stitil side :: | Utbataingsregmtar | 3 Test Lol
Test YL LLLLL T
Beskrivelse I Kontakt ] Spesifikasjon | Dkonomi | Saksbehandling "" Saksbehandling ....ﬁ
i | Soksbehanding | Merknad |
. +*
Tilskudd fra andre * -
B : . .
{1) Klikk pa 2! {flere funksjoner) for a f4 opp «## * e
ingen *Rediger soknad”
Beskrivel idli g 'Rediger soknad Send bl arkiv
eskrivelse av tidlig
b *
’ . . = = .
(2) Klikk pa "Rediger seknad" for a apne an®
Mottatt stotte tadl 7 . g = » i
o 9" spknad i [Lesemodus] med mulighet for & anns® olumentprotilsion
Begrunnelse avslag skrive vurdering oqg forslag til vedtak
Statusbhrev vElagsbrev
Andre opplysninger
d

Prosjektets dpnes i [Lesemodus]:

¢ Skrivwrdering og forslag til vedtak samtidig som du leser igjiennom sgknaden.
¢ Husk a lagre wrdering og forslag til vedtak undenveis.

¢ \urderingen og forslag til vedtak Vil du senere finne i "saksbehandling"

5ti til side :» | Utbetalngsregister 1 Test » Test
Test
Sdel Sdel Swel | Swded  SideS5 Sdeé
Seknaden mangler en del viktig
Kontaktopplysninger informasion. 4., ",
‘e
»
L
*
Har vil isasj ? @ pneiDia ‘.
— *
Org.nr 7] t’
*
Soker/selskap Finnerud AS w -
L]
Erik d ..
Mabil 12345678 Telefon L
Telefon s arbeid  siturdering | Aone soknad | H
Epost erik_finnerud@hotmail.com 7] .
Adresse Sigrid Johansens vei 2 7] :
. - a - . [ ]

4+ wpp{1) Det er ikke mulig a redigere noe i seknaden | =

Poststed 7025 TRONDHEIM W
: : (2) Saksbehandler kan skrive vurdering og ‘0

Postboks forslag til vedtak i [Lesemodus]. Dette blir en
Poststed “"Velg poststed™= . del av sluttvurderingen.
Bankkontonummer .1234.12.12345 L]
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3.2.1.8 Send til arkiv (kun adm.)
Administrator har mulighet til & sende en sgknad manuelt til arkivdersom dette skulle veere ngdvendig.
For & sende prosjektet manuelt til arkiv, gjer folgende:
¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.
¢ Prosjektets startside apnes:
¢ Fra prosjektets startside klikk farst pa "flere funksjoner" knappen gverst til hgyre i
saksbehandligmenyen.
e Deretter klikk pa "Send til arkiv"
54 Bl side Utsatalegiregater Test Baulant
Test .-.IIIII....‘
Beskrivelse Kontakt Spesiikasion Bkonomi Saksbehandiing .’.' Saks_'j'fti':d_“"g — =
stotteordning o ey
SPINE AS - Statteardnina for uttesting (KNF-skismal .‘.. m
prosiektns (1) Klikk pa 2 (flere funksjoner) for & fa opp "Send fil arkiv" «fe ** ST
-
L L ; - iﬁo.kumemproduksjon
. {2) Administrator kan sende hele seknaden inklusiv ..-"
Type virks e : N e . . at | Soksvardering | Tibsagasbrev |
vedlegg, manuett til arkivet ved a klikke pa "Send til arkiv' munt®
recting 99, P [ sttt Ao |
Forretningside / mal og innhold med prosjektet
test Meldinger
Eiersammensetning / deltakere | prosjektet utover stattemottaker e 0/0[H][4 (& ) W) [ Fpnaic]
[ Apne meldingisste |y mekding _|
test
3.2.1.9 Legge inn forutgaende prosjektar

Dersom en forvalter ikke godkjenner et flerarig prosjekt for mer enn et ar ad gangen, kan det na i starten
veere behov for a legge inn forutgaende ar, bade i budsjett- og finansieringsplanen.

Vi il her stegvis vise hvordan dette gjares.
1) | en innkommet eller registrert ssknad ser budsjett- og finansieringsplanen ut som vist

nedenfor. Som saksbehandler vet du at prosjektet hadde sin oppstart i 2010. |
saksdokumentene gnsker du a fa frem alle gitte tilsagn fra oppstartsaret.
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Sgknader Utbetaling Meldinger ontakt _

[Roller: Administ:

Stitil side » Soknad- ogbisaognzregister > Kompetanseubviding i Gikdeskal 2012

Kompetanseutvikling i Gildeskal 2012

Beskmvelse [ Kontakt ] Spesifikasjon | Ok anami Sakibehandling Saksbehandling =

) Sluttvurdenns | Merknad |
Tidsplan Hpra uthatalingsh
Prosjektet skal gjennomfares | 2012 Apne rapportiste m
Budsiettplan

] Dokumentproduksjon
Side 11 W (4] [F H

Tilzagnshrey

Budsjotpest |
Dverse, dontser 0000 0000

Kurs, mate 30 000 30 000
Lokalar og infrastruktur 120 000 120000 Meldinger
Prosjektiaing 32 000 32000 Side 0/0 M 4| b W [Epne ™
Tilrettelegging kurs a0 oo a0 000 Fpna maldingsliste ry malding
Waglanng 240 000 240 000
Sluttsum: 522 000 522 000 VEC“EQQ
Side 1/1H 4| F |H
Finansieringsplarn
Finansieringspost 2012 2013 2014 SumM - -
Mordland Fylkeskommune 242 000 242 000 Historfick
. Sida 1/1/M |4 || F || H viktige
KIG/OKFM 160 000 160 000 tatue endret fra Sendt Hl Under
Gildaskal kommune 120 000 120 000 QA |_' 3
Sluttsum: 522 000 522 000 - . .

s@knad ser

Velg [Sluttwrdering] under menyoverskriften "Saksbehandling” i menyen til hgyre pa prosjektet.

2) Du er na kommet til siden som heter ”Saksbehandling”.
Her endrer du arstallet til ferste prosjektar du ensker @ ha med, og velger lagre nederst pa siden.

SHAH side > Sewnad- og thsagnaregister >0 HompetangeubvidivgrGidesill 2012 0+ Selobehanding

Saksbehandling
Sakshehanding | Kostnad | Finansienng qurmetc Offenthg stette
Saknadsnr. [2012-0131 Ar 2000 0
Stetteordning Tikskudd bl utviklingshiltak b
Sakchehandler FoT - Wirkenmhed

1) Endre drstallet til forste prosjetds du onsker & ta med. | datte
sksamplat ar 2010 benyttet

.e 2) Velg “Lagre”

3) Du er nd kommet tilbake bildet som vist under nr 1. Som vist under er forste ar i bade
budsjettplan og finansieringsplan na 2010.
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[Roller: Administr.

5t 1l shde > Seknad- og tilsegneregister »»  Hompetanzeutviking | Gldeskdl 201

Kompetanseutvikling i Gildeskal 2012

| Beskrvelse | Kontakt | Spestikazjan | Okonams | Saksbehandling
Sluttwurdering H-ll'ﬁl'lﬂ

Tidsplan

R s talingsliste oy uthetaling

1) Velg knapp (2] for flere funksjons

E'IIIF rappartlists Py rapgeart

Prosjektet skal gjennomfgres i 20

Budsjetiplan

Pediger saknad Send il arkiv

2) Welg deretter "Rediger soknad”

Dokumentproduksjon
Budsjettpost ZUID) SUM Saksvurderng Tilsagnshrew

Diverse, uforutsett 20 000 e EASR

Andre saksdobumenter

Kurs, mate 30 000
Lokalar og infragpfktur - 120 00D 120 000
Som en ser av budsjettplan og 32 000 Meldinger
ﬁnan5|enl ngsplan er na farste 50 OO0 Side 0/0 M| 4| |F |H [Epnei
tilsagnsar 2010
Sluffsum: 522 000 222 000
Vedlegg
Sida 1f1 W 4 F H
Finansieringspla, kn adf
—_— e
Finansieringspost ( 2010 SUM
Hordland Fylkeskommune ST 242 000 Historikk
KiGfOKFM 160 000 160 000 Side 1/1/M (4 |k H |._"l;1'||3|1\"
Gildeskal kommuna 120 000 120 Doo Status endret fra Sendt til Under
behandiing
Sluttsum: 522 000 522 000 (OB.05. 2002 10-¥4)
Seknad sandt arkiv

For a legge til flere ar, gar du, som vist ovenfor, til knappen Al for flere funksjoner slik at du ser
Rediger sgknad og Send til arkiv.
Velg Rediger sgknad.

4) Du kommer na inn i prosjektets [Lesemodus]. Velg @konomi>> Kostnadsoverslag
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Startside Seknader Utbetalng Ve g Eontakter Rammey/regnskap

St 1l mhde »: Seknad. of liesgneregister © Mompetareeutyiking | Gloesk® 2012 . Kompetanseutviking | Gideskd 201 2 [Lesemodusz]

Kompetanseutvikling i GiIdESkﬁl 2012 [Lesemodus]

| Beskrivalsa | Kontaktopplysningse esrflkas,]l:-euurafl | Vedlegg |

Tids ;‘mlll:p-:l:l-spl-an Kostnadsoverslag Flnnnsn:rlnq

[Am;all.'\r id 4| side[1 & 2 sider| k [k Rader pr.side IE—" e

[ Budsjettpost 2010 SUM
[] | piverse, uforutsett [™ | 20 000 20 000
O [kurs, mate [¥ [ 30000 30 000
O [Lekalar og infrastruktur [ [ 1zoooo 120 000
[ | Prosiektdeiing (= | 32 000 32 000
[] | Tilrettelegging kurs [ | a0 oo 20 000

sum kostnad 522 000 S22 000

5) For endre antall ar, gjer du som felger:

Sgknader Utbetaling teldinger contakter Ramme/regnskap

Stitil side »: Saknad- ogtisagnsregister »» Kompetansedvidling | Gildesk3l 2012 »»  Hompetanseuvikiing | Gildeskal 201 2 [Lesemadus]

Kompetanseutvikling i 012 [Lesemodus]

1) Velg antall &r du ensker
Pil opp - eker ant ar
Pil ned - reduserer ant &r

Beskrivelse  Kontakbopplysni

Spesifikasjon | @konomi

Tids-/milepaelsplan | Kostnfidsoverslag | Finansiering

Antallir 1 2] Velg deretter Oppdater

[ pudsjettpost

Bildet ser da slik ut:

Stitil side :» Seknad- og tlsagnsregister > Kompetenseuviking i Gildesk3l 2012 »»  Hompetanseuviking i Gildeskal 201 2 [Lesemadus]

Kompetanseutvikling i Gildeskal 2012 [Lesemodus]

Baskrivelss _Knntaktnpplrsningar Spesifikasjon | Dkonomi _Gangtah Wedlagy

 Tids-fmilspaisplan | Kostnadsoverslag | Finansiaring

Aritall &r 3 : Qppdater ii i Sidle) 1 s > cidar E EE Badar pr.eide |5 hd s

] Budsjettpost (_zulu 2011 2u12__) SUM
O [miverse, uforutsett [ | 20000 | | 20 000
6) Gjenta samme prosedyre pa @konomi >> Finansiering
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7) Klikk deretter pa prosjektnavnet under ”Sti til side”

itartside Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/ragnskap

St til sidde - Saknad- og ligagnsregister - |\U'1II:t".tth-dlei<|‘rlE‘ﬁ' GildeskSl 2012+ Hompetanseutviking | Gldeskdl 2012 [Lesemodus]

8) Du kommer na til siden for a redigere prosjektet. Som du ogsa ser her, er antall ari
bade kostnadsoverslag og finansieringsplan 3 ar. Under saksbehandlingi menyen til hoyre
velger du [Sluttvurdering].

Startzida Saknader Utbetaling Wl ge _

[Roller: Administral

Stitil side > Seknsd. og lisagnsregister »»  Hompetanseutviding | Gideskdl 2012

Kompetanseutvikling i Gildeskal 2012

Beskrivelse | Kaontakt | Spesifikasjon | Dkanani | Sakshehan Sakshehandling

%

Tidsplan

Prosjektet skal gjennomfares | 2012

Budsjettplan =
Dokumentproduksjon
Side 1/1 W 4| ¢ H
Sakswurderng Tilzagn=brew
Dwverse, uforutsett 20 000 20 000 Andre saksdolumenter
Kurs, mate 20 000 30 000
Lokalar og infrastruktur 120 000 120 000 Meldinger
Prosjektleing 22 000 22000 side 0/0 M| 4| ¥ |H/[Epne
ieglaiing 240 000 240 000
Sluttsum: 522 000 322 000 Vedlegg
Sida 1/1HM| 4| F W
. L Sgknad 2012 .pdf
Finansieringsplan
Finansieringspost (2010 2011 2012 ) SUM Kk
Histori
Nordland Fylkeskommune 242 000 242 000 )
Side /1M 4| F H Wiktige
KIS DK FM 160 D00 160 D00 ~ -
Status andret fra Sandt til Under
Gildesk3l kammune 120 000 120 000 behandling
Sluttsum: 522 000 522 000 il
9) Du kommer na til Saksbehandling. Her fglger du trinnene 1 — 5 som vist under.
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Stitil side > Soknad- oo tlsaonsregister »  Kompetanseuviking i GideskS 2012+ Sakshehanding

Saksbehandling
Saksbehan Lﬂ- Finansiering  Geografi | KRD | Offentlig statte
L3
i
Budsjetiplan @'
- 44 4 Side |1 ™ 2 sidar| k |Fe|Radar preide |5 &
1) Under saksbehandling, velg Kostnad
2010 2011 2012 SumM Seknad
2] Velg deretter Kopeer budsjettplan fra seknad
20 000 | | 60 000 20 000
3) Flytt tallens | saknaden til aret. Fyll inn
' 20 000 20 000
belapene 1 de tomme kolonnens 20 400 |
o P 30 000 30 000
4) Lagre endnngene == h
30 000 | 30 000 30 000
&) Gjenta tnnnene 2 - 4 under Finanssenng
120 000 | 120 noo 120 000
Sum budsjettplan 1 044 D00 20 000 20 000 1 084 000 1 044 000

My budsjettpost RIS TR RS L DR | opier budsiettnlan fra seknad e

4
7 Cr o

10) Nar du er ferdig med a fylle ut Kostnad og Finansiering, klikker du pa prosjektnavnet
under ”Sti til side” og du kommer tilbake pa siden for redigering.

Startside Saknader Utbetaling Maldinger

St Ul sbde v Seknad- og tilssgreregizter » Hompetanseutyking | Gldesdl 2012 » Saksbehanding

Saksbehandling @j

| Saksbehandling | Kostnad | Finansiering | Geografi | KRD | Offentlig statte

11) Du har na bade endret antall ar i prosjektet og fylt inn tidligere ars budsjett, og kan
fortsette saksbehandlingen ved a velge fra menyene pa heyre side

3.2.1.10 Utbetalinger

Utbetalingsregisteret filtreres ved hjelp av fire forskjellige faner: nye anmodninger, godkjente
anmodninger, godkjente utbetalinger og alle. De tre fgrste fanene symboliserer livsigpet til en anmodning.
En anmodning vil veere plassert i fanen "nye anmodninger” frem til saksbehandler gar inn pa
anmodningen og velger verdien "JA" pa "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.
Nar anmodningen er blitt utbetalt gar saksbehandler inn pa utbetalingen igjen og setter verdien "Ja" pa
"Anmodning utbetalt” feltet, livslgpet til anmodningen er na avsluttet og anmodningen er flyttet til
"godkjente utbetalinger".

% Anmodning
" innsendt og list

I ndt rt d
nnses rapport danner ,7 9

02.12.2014 13:14 o

Uthetaling | — grunnlag for utbetaling
Anmodning utbetalt [ W
o .
Sti il side »» UtbetaingsPegister ’. » MRS-rapport godkjent Aksept av vilkdr mottatt Revisorsbekreftelse
UtbetalifMgsregister p
Nye anmodninger | Godkjente anmodninger | Godkjente utbetalinger | Alle
Sok etter Nullstill filter
Saksbehandler |Alle |=| Stotteordning |Alle Anmodningens plassering i Alle |~
& utbetalingsregisteret pavirkes av statusen til TR
— anmaodningen. =
PROSIEKTINFORMASION
- _ _ _ ) —_—
Saknadsnr Soker Saksbeh. sumutbetalt v EKS: Hvis anmodningen er innsendt, last og it Utbetalt
Arkivsak t £ z
— — danner grunnlag for utbetaling vil den bli
IES 2a0nm: Nuw 3000 1 plassert i fanen [Godkjente anmodninger] P 0
M@ & 20140054  Finnerud, 35000 2 b (]
Erk inn@n markederanng
Kommentarer:

o fritekst sek utferes i feltene tittel og beskrivelse pa utbetalingsanmodning og seknadsnummer og
prosjektnawn (tittel) pa sgknad

¢ saksbehandler kan ogsa selv direkte opprette anmodning om utbetaling, ved & direkte & krysse av for
innsendt og godkjent overstyres ordinzer innsendelse prosedyre avanmodning,
med andre ord ingen e-post til arkiv

Automatisk e-post til arkiv
Ved innsendelse avanmodning om utbetaling, sendes det ogsé e-post til arkiv med anvisning vedlagt, e-
post ser tilsvarende ut som vist pa bildet under.
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RF13.50 - Automatisk epost til arkiv 2012-000001
RF13.50 <ikkesvar@regionalforvaltning.no>

© Duvideresendte denne meldingen 11.04.2012 0%:00,
on 11.04,2012 08:59
kristian@spine.no

- | Melding T Utbetalingsanvisning-2012-000001.pdf (73 kE}

Anmodaing om Delutbetaling sendt arkiv.
Anmocning sendt: 11.04 2012
Gjelder stetteordning SPINE AS - Stetteordning forwttesting.

Referansenuminer: 2012 E-post til arkiv
Prosjektnavn: Knstian'il (1) utbetalingsanvisning vedlagt e-post
(2) informasjon | e-post melding om type -
Prosjekteier: Kristian Hy utbetaling og dato.
Kontaktperson: Kristian (3) S@knadsnummer i emne

Med vennlig hilsen
SPINE AS - Testforvalter

Godkjenne anmodning om utbetaling
Saksbehandler godkjenner anmodning om utbetaling
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St til side -

Utbetalingsanmodning

Spesifikasjon | Rapportering | Vedlegg

Type uthetaling Delutbetaling /.

Beskrivelse Ber om delutbedaling

Kristian Hyliestad feal aaknad [k

opi) *+ Prosjekisibelalnger -+  Uibetalingsanmodning

Behandling av anmodning
(1) saksbehandler har
anledning til & endre alle
informasjon

(2) saksbehandler godkjenner
anmodning ved a krysse av

gknadsinformasjon

Belap 45 000
. rstion bolestad - godkjent, dato seftes etteordning
x‘"'t“ 412:‘; ;g;; . automatisk ved lagring nnsendt
ontont e (3) utbetalingsinfo vises
Sted og dato [ Trondheim, 10.04.2012 . —
Y Utbetalingsstatus
Totalbudsjett
For saksbehandler - godkjenring av anmodning - L‘E‘é‘&ﬁt
Status innsendelse/dato W [
Status godkjent/dato r [

Obligatoriska felter merket med

3.2.1.11 Tilbakeforing

Nar det legges inn sluttutbetaling er det ogsa mulig & legge inn en tilbakefering av tilskudd. En
tilbakefering er teknisk sett kun et negativt tilskudd. Det angitte belgpet for tilbakefaring blir registrert
under saksbehandling og fanen "Fin.kilde. Under denne fanen vil bade det ordineere tilskuddet og ewvt.
tilbakeferinger veere innlagt. Mao. er det mulig & redigere tilbakeferinger p4 samme méate under
saksbehandling som man redigerer ordinaere tilskudd med den forskjell at tilbakefgringer er et "negativt

tilskudd" (negativt belgp).

Et negativt tilskudd (tilbakefaring) vil regnskapsmessig gke disponibel fondskapital pad ramme/
budsjettomrade pa samme mate som et positivt tilskudd vil redusere disponibel fondskapital pad ramme/

budsjettomrade.

For a legge inn en tilbakefering i forbindelse med sluttutbetaling, gjer felgende:

e Apne sluttubetalingsanmodningen

e Skrivinn belgpet som skal tilbakefgres og datoen det tilbakefgres.

¢ Klikk pa [Lagre og lukk]
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St st o | Useagrergmer | o Utbetkngsanmodnieg

uUtbetalingsanmodning

Spesifikasjon | S ring | Kostnad | Viedlegg og MRS-rapport
Type utbetaling | Slututbataling o g;l::::s':lnformasjon ——
Beskrivelse " [Test 201 4-006
Belop til uih, " 4 000 @ ?Talljildﬂlvﬂ
Tilbakefering | 3000 [02.12.2014 Saker/ prosjekteier
Mawn | Finnerud &S ("] sm,nnl.mdll\linq
Kontone "[1z34az07345 L :r.n..-d: o L
Sted og date I "" 8 T
*
, - . . .
For saksbehandler - godijenning av anmodning. "8 w y 5 o 4 o sge(1) Dersom det i forbindelse med slutiutbetaling
Finansieringskilde | 2013-551.60, Kri[10 000]. Bud:Fou/kempatanse, In|=] ogsa skal foretas en tilbakefaring, skriv inn
Koata I belap og dato for filbakeferingen. Ved
Tieneste | tilbakefaring blir belepet her tilbakefart til
Ansvar ' rammen.
Prosjektnummer |
Marknad X - -
T LLLL P (2) Klikk pa [Lagre og lukk] for & fullfare
L R handlingen.
N 1-'
[+ O ;::::;‘;::u“”.‘ [02 125014 13114 7 !
QD e ”".‘.‘n'.’.';" — w
m hnmed.l‘.g wibetalt - 7]
MRSgapport gadigent | Aksept av vilkdr mettatt | Revisorshelkreftelse
L J
[ ]
[ |
L]

CRdgalpnsicy -.a_.rmv .

For a registrere en tilbakefering, gjer falgende:

 Apne saksbehandling pa aktuell sak.

Ga til fanen som heter Fin.Kilde

Klikk pa [Ny rad i finansieringskilde]

Skrivinn belgpet som skal tilbakefares og hvor det skal tilbakefares til. Husk belapet méa veere negativt
for at det skal registreres som en tilbakefaring.
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3.2.2

St il ide SR By IR N Taat Test

Test

Saksbahandlisg | Kastnad | Finansisnng | Finkilds | Geografi | KRD | Ofantlig sestea

Finansieringskilder
Finansieringskilde Tilskudd Tilbakeforing Sammendrag finansiering
Ref.finansieringsplan| ** Vennligst velg ** [&] 10 000 o Totalbudsjett 10 000 ]
Ramma | 551.60 (SPINE TEST) [»] Stottegrunnlag | i0 000 LT
;;dn-l:u-:nr“u [ 2013 Feu/kempatanse [=] Innvilgat e -
Innsatsomride 2012 Kommunale naerin e Tilbakefort [ =7 000
Prosjektnr, 2013-9289999-8289 |3 Stotteandel oo w
Balansekonto ** Vennligst velg ** || Seknadsbelop | 106000 @
Belap 10 000
Posteringsdato [02.12.2014
Ref.finansieringsplan] == Vennligst velg ** |4 o -7 000
Ramme m‘?
::d;}ol:o‘;\n.ldl 2013 Fou/Kompatanss | X X h X h
Innsatsomedde [ 2012 Kommunale nmdin v ] 1) Klikk pa [Ny rad i finansieringskilder].
Prosjekine. 2013-92855995-8289 E.2 [ ]
Bslaraskoate =% Yannligst velg *" =] - . .
i [~ e e ] s e =pt2) Skriv belepet som skal filbakeferes og

- hvor det skal tilbakefares til.
Posteringsdate  [02.12.2014 oF Husk belepet méa vasre et negativt tall.
Sum 10 000 -7 000 "‘
Siatt rad (merket) ER—— o » Pp3) Klikk pa [Lagre og avsiut for a fulffere.
‘....IIUIIII"-- .0

Ar 2014 2015 2006 2017 2018 Geodkjent Seknad [ ]

Godkjent kostnadsplan 10 00D 10 000 10 000 L

Godkjent finansieringsplan 10 000 10000 10D 000 ;

Ik “Lagr 53 redger under WfyEng wr s Lagre o radiger Lagre og awshutt | Avbryt
Dokumentproduksjon

RF13.50 apner for mange muligheter med hensyn til forenkling av saksbehandlingen ved & gjenbruke
tekst fra sgknaden. Dette gjeres ved at en legger inn flettekoder (mergefield-koder) inn i forhdndsdefinerte
maler. De forhandsdefinerte malene lastes sa opp og gis en egenskap som tilsvarer hvor i
dokumentproduksjonen malen kan benyttes (type dokumentmal). | 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 gnsker & beholde endringer i et dokument som er apnet eller lagret, ma dokumentet lagres i
forvalters dokument- og arkivsystem eller mellomlagres pa egen maskin.

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

Menyene under saksbehandling er som fglger:

Dokumentproduksjon

—
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Menyer

Forklaring

Herfra kan det lages sakswrderingsdokumenter,
som for eksempel radsnotat. Det er administrator
som laster opp maler og som awjer type
dokumentmal.

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

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

Avslagsbrev

Herfra kan det lages avslagsbrev. Det er
administrator som laster opp maler og som avgjer
type dokumentmal.

Veaer oppmerksom pé at et avslag ogsa er et
enkeltvedtak.

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

3.2.2.1 Saksvurdering

Fra dette menyvalget kan en kan det lages sakswrderingsdokumenter. Hva som er
sakswirderingsdokumenter, Vil variere mellom de ulike forvalterne. Et eksempel kan veere radsnotat.

For a produsere et saksvurderings dokument, gjer felgende:
¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a

apne.
¢ Prosjektets startside apnes:

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Sakswrdering], velg dokumentmal og format.

* Apne eller lagre dokumentet.
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Startsida Soknadar Utbetaling Meldinger Kontakter Rammea/regnskap

t *itad - Mobil: 41003000 E-post: krhylli@live.no [Roller: Adminis!|
O (1) Klikk pa [Saksvurdering], velg sa ansket —
dokumentmal og format <+ "y
Test .,
. *
eknese  (2) Velg [Apne] eller [Lagre], deretter klikk [OK] . Saksbehandling g
for & &pne dokumentet . T
Stotteordr *. PRl - ociinoniote |y wetins |
Apner saksvurdering-2014-0060.pdl L -
Prosjektn u .
Du har vaigt § dpne: " Dokumentproduksjon
Test 1 saksvurdering-2014-0060.pd 3
Type virks som e Adobe Acrobat Document (48,6 KE) d Word (DOC)
Fra: hitps://regionalfervalining.no .' Word (DOCK)
testing Hiva skal Firefex gjore med denne filen? ¥ Portable Document F"-‘[:S““ L)
Forretning & [Borermed A = PP ': Rik Tekst Format (RTF)
Lagre fil ‘.Q
Gyor dette automatisk fra nd av. .’
»
oK | avbnr
" L

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 & gi stette til et prosjekt. Som forvalter er det viktig a
sette prosjektstatus til innvilget(tilsagn) nar en sender ut tilsagnsbrev til segker.

For a produsere et tilsagnsbrev, gjer felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

e Fra prosjektets startside klikk pa [Tilsagnsbrey], velg dokumentmal og format.

* Apne eller lagre dokumentet.
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Startside Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@live.no [Roller: Administrator

St til side | Seknad- og tisagnsregister  » Test Brukgemanyal |
Test

wese 1) Klikk pa [Tilsagnsbrev] velg sa ensket dpsrssssssnnnnannnas
T dokumentmal og format saksbe"a“‘!'ﬂ‘a Lt TY

Stetteon *e
pre ulbatalmgu.'lu.'!—
soe s - (2)Vel0 [Apne] eller [Lagre] derefter Kikk o wa :
[OK] for & apne dokumentet e . o
Prosjekt “ ‘
p — [ Dokumentproduksjon
Test Apner tisagnsbrey-2014-0060pdf ] . e
- : %
Type virl| Duharvalgt & dpne - B vwedrog
tasting L tiisagnsbrev-2014-0060.pdf : B wespoo
som er; Adobe Acrobat Decument (50,5 KB) .‘ Portable Document Format (PDF
Forretmnir| Frac https:/fregionalforvaltning.no > M Fike Tekst Format (RTF)
*
test I Hiva skal Firefox gjore med denne filen? .Q Si Standard utbetaling tilsk 551.60.doc
ip = [P s * Standard A-mal (1).DOC
H o fiE M & (standar =
Eiersamu| ) er Tilssgnsmal RUP_RDA 24, januar.docx
test ktge= *
Gjor gdette automatisk fra nd av. VEdIEQg
Side 1f1 M 4 F H
Utbetalingsanmadning-irl4-001.doc
|

3.2.2.3 Statusbrev

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

For a produsere et statusbrev, gjor felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til sgknaden/tilsagnet en gnsker a
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Statusbrev], deretter velg dokumentmal og format.

* Apne eller lagre dokumentet.
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Utbetaling Meldinger Kontakter nisk: System Logg ut G Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@lve.no [Reller: Administrator

Sti til side »» | Saknad- og tisagnsregister | »: Test { a""'"‘""":
Test . . -
(1) Klikk pa [Statusbrev] velg sa ensket “ .,
fesinve dokumentmal og format ‘s, Saksbehandling %
., " vcbohanoing | mernad |
Stettec 2y Velg [Apne] eller [Lagre] deretter klikk [OK] for . | Asne utbotalingsiste |y utbetaing |
seme ac @ apne dokumentet <+ . [ Apne rapportiste |y rapport |
L] - *
Prosjek . J ¢ "
. ;
st | Apner tstusbrev-2014-006001 I i [ -‘ ” Dokumentproduksjon
PYQ__Sokcvurdering | Tsagusbrev |
Type || Ouhw it ipne .
et T statusbrey-2014-0060.pdf - L Word (DOC)
esting som er: Adobe Acrebat Decument (51,6 KB) : Word (DOCX)
Forret Fra: https://regionalforvaitning.no » Meld Paortable Document Format (PDF) h
Hva skal Firefox gjore med denne filen? S Rik Tekst Format (RTF)
@ | Apne med | Adobe Reader (standard) Apne meldingsliste | Ny malding |
Lagre fil
Gijar gette automatisk fra nd av. Vedlegg

Side 1/1 M (4 F H

uUtbetalingsanmaodning-irl4-001.doc

Apne vedleggsliste

3.2.2.4 Avslagsbrev

Avslagsbrev benyttes i forbindelse med avslag pa en sgknad.

For a produsere et avslagsbrev, gjer felgende:

* Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til seknaden/tilsagnet en ensker &
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Avslagsbrev], deretter velg dokumentmal og format.

* Apne eller lagre dokumentet.
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Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut ' Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@live.no [Roller: Administrato

5ti til side 3 | Soknad- og tisagnsregister | 22 Tast Brukemanual
Test
ser (1) Klikk pa [Avslagsbrev], velg sa ensket "'"""""""'q-._.
dokumentmal og format Salchehandiny= Sy - &
[ ekovhonding | terkned |
Stott - [ Aomo vimtatogsote | nysibeoies I3
(2) Velg [Apne] eller [Lagre] deretter klikk [OK] " e
2 @ Ny ray ort
SPINE for 4 Apne dokumentet * — .
Prosj ‘. .
rast | Apner sclagabrev-2014-0060pat I === . Dokumentproduksjon s
: — . T p—
Typel| DUt 3 B At
. 1 avslagsbrev-2014-0060.pdf s Bl o0
resting som e Adobe Acrobat Docurnent (454 KB) - Ward (DOCX)
Forrd Fra https//regionalforvaltning.no ~. Meld Pertable Docunent Famat (ROF)
tost Hva skal Firefox gjore med denne filen? .’ side { Rik Takst Farmat (RTF)
fierd| O doremes [ssbeesser onswg J B oaier I T
@ Lagre fil *
test +f
Gjor dette avtomatisk fra nd av. * \l'edlegg
Side 1/1 M 4 F H
Utbetalingsanmodning-irl4-001.doc

3.2.2.5 Andre saksdokumenter

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

For & produsere andre saksdokumenter, gjor felgende:

¢ Fra Sgknads- og tilsagnsregisteret klikker en pa prosjektnawnet til seknaden/tilsagnet en ensker &
apne.

¢ Prosjektets startside apnes:

¢ Fra prosjektets startside klikk pa [Andre saksdokumenter], deretter velg dokumentmal og format.

* Apne eller lagre dokumentet.
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3.23

Startside Uthetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap

knistian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@live.no [Roller: Administratol

Sii til side » | Seknad- og tisagnsregister | Test | Brukanmanusl

Test . . i
(1) Klikk pa [Andre saksdokumenter], velg sa

ansket dokumentmal og format * Saksbehandling
%
St (2) Velg [Apne] eller [Lagre], deretter Kiikk [OK] for 44 =, ®

Beskr

EE ke

5 L3
seie  apne dokumentet %, | Apos rapportiate |y rappore |
Prosj : -
e — * .
Aprer saksdokument-2014-0060.doc » #+  Dokumentproduksjon
Test |- » »
K o T p—
Typd Diu har valge 4 dpne » * e
|| #) sakesdokument-2014-0060.doc & i e e
testin
som er: Microsoft Word 97 - 2003-dokument (34,0 KB) ‘_* Saksdokument2012.doce s
Fre https://regionalforvaltning.no o> 5 —
Forrg r Meldinger
) ) .
bast Hiva gkal Fure‘mgme med denne filan? ’Q Sde o/olRI4 1> M m['—
Bierd| @ tonemed [Micosch Word andna 1 Boraer
Lagre fil *
test +
Gjor dette automnatisk fra nd av. Vedlegg
Side /i 4 F H
Utbetalingsanmodning-ir14-001.doc

Meldinger

Midt i menyen til hayre i prosjektets startside, finner en Meldinger. Hensikten med denne funksjonen er &
vise meldinger som er sendt inn i forbindelse med en sgknad/prosjekt. En kan ogséa sende melding til
sgker herfra.

Forskjellen pa denne snarveien og Meldinger pa toppmenyen, er at ved a velge denne snarveien far du far
opp meldingene til aktuelt prosjekt direkte.

Dersom vedlegg Vises over flere sider, navigerer en mellom de ulike sidene ved & bruke

Side /1M 4 F A

1) Sta i Seknads- og tilsagnsregisteret.

REGIONALFORVALTNING.no

Saknader, Utbetaling Meldingar

[1) kristian hyliestad - Mobil: 41003000 E-past: kihyli@gmail.com [Rofler: Administrator]
it side »+ Seina og tisspraregier RSO RS

Soknad- og tilsagnsregister 2) Klikk deratter pé titelen til prosjeitst som onskes dpnet

Hlle | Nyessknader | Underutfying | Avlitt | Retutnubket | i I

Ar [alle [=] saksbehandler [Ale  [v] Stetteordning [Ale [=] Ramme [Ale =]
=@ = 434 side[3[) 2 sider # |»¥| Rader pr.side [1¢ [a]

Ar seknadsar Tittel Saker Status. Tnnsendt Saksbehandler sokt i Ramie i Endret Diverse

ME sy 2012 H 20120007 % Utyiking av reisely SPINE AS Under behanding  13.06.2012 Test 55160  reg.tv.2012 00072012 T X

M@ s 2012 20020001 w@ﬂmﬂ Kristian Hyllestad Tkke sendt 11042012 spine forvalter 150 000 KNF Midler2012 09.07.2012

MEp 02 2012006 Test kurs spknad saf SPINE AS V Ikke sendt 13.06.2012 150 000 Test 0s.07.2012

mE s 2012 B 2012008 Test itelemark SPINE 45 X1 Innvilget 14.06.2012 150 000 Test 55160  reguev.2012 08.07.2012

MW 2012 H 20120022 Test Hordaland SPINE AS 1IX Innvilget 26.06.2012 150 000 Test 55161 Omstiling 03.07.2012

nE 2012 % 2012.0020 % Utvikling i Telemark SPINE 45 Innvilget 14.06.2012 Test KNE Midier2012 14062012 B X

n " 012 2012-0018 TEST Kyitaseid Kyitaseid Kommune Ikke sendr 100 000 Test 14.06.2012

MEy 2012 9 20120013 bordland test SPINE AS 11T Innviget 20052012 spineforvalter 150 000 Test 55160 regutv.2012 26.05.2012

1) 2012 & 2012:0015 Mordland test (kopi) SPINE AS 11T sendt 29.05.2012 150 000 Test 29.05.2012

m @ 012 2012.0018 Prove Ba kommune Ihdke sendt Test 22.05.2012
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2) Du star na i prosjektets startside.

54i il abche +»  Sednad- of tisagneragisiar »»  Ubvilding av reisely
Utvikling av reiseliv

Beskrivee | Kontakt | Spesifikasion | @konomi |  Sakshehandiing

Staptteordning

ERME AE . Ceakk A [ e

3) Midt pa startsidens hayre side, er Meldinger. Her vil en se ev. meldinger, flagg som
viser status pd meldingene, sami dato og klokkeslett for ndr meldingen ble opprettet

4) Det er mulig & sorters meldingene stter anske. Standard er satt til- Apne meldinger.

5) For & lage en ny melding velges [Ny melding]. En fir da opp bidet “Send melding til
saker, Skiv inn meldingen, vilg e pnodtet og velg deretter [Send melding)

6) Dersom en ensker & se pa alle meldingene, legge til gieremal, tdsfister aller andre
status pa meldingsr, klikk pa [Apne meldingsliste]. Se steg 3.

Saksbehandling g
T T

Dokumentproduksjon

Meldinger 6
Side /1 W 4 ¥ H

Hei

-
d
S0l side ¢ Soknad- of tsagnanegEter o UG av resel > Send meiding il soky é
N N Her finner en basisinformasjon om
Send melding til seker soknaden. Spknadsinformasjon
, Tittel
Gjelder soknad Utvikling av reiseli - Utvikding av reigeli
i l v q av v I_ Soker/prosjekteier
Melding til saker | Egensla) SPINE AS
e IW saker I FII- Ff Mak ‘
E-post: kngtipn@spine.no
melding |7 | stetteordning
PINE AS - Stotte

Her mangler det en del. |

1) Skriv inn maldengan til seker

S 1l side

Send melding til seker

Gjelder soknad *I Utwikling av reiseliv =
:2 E;feﬁ:fkaper velges meldingens priontet. Som standard Tiekding il saier | Encratamer
[ 3) Kiikk [Send melding] Prioritet | Normal @

Frist- fopplolgingsdato
m Send varsel til mottaker [da]

s Goknad- 0g Seagnaregsber »»  Utviding av reisely »>  Send melksing 6l saker

|-“ vennligst velg =~

Hay
Lav

REGIONALFORVALTNING .no

Startside Soknader Utbetaling Kontakter Ramme;/ragnskap

Endre forvatter Min meldingsboks

Endre brukerprofil
re b inboks | Frsier denneuke | Dennemined | Westemined | Usgit | A | Al medings

Seknad [Alle -] [ nuistil fiieer |

Endre passord

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyli@gmail.com [Roller: Administrator]

w

% [knstian HyBest 44| 4| side[1[s] 1 side| » | k| Rader prside [10 [=
Utvikling av rei

Mottatt/Sendt Melding Soknad Opprettet av Frist-/oppleigingsdato Lest

10.07.2012 12:27 =) Ubvikling av ressely spneforvalter 11.07.2012 Ulest

12.04.2012 12:35 ‘=Har dere mulighet til g snar Kristian Hyllestad test soknad (kopi) krigtian. hyllestad Lest

Menyer og kolonnemenyer i Min meldingsboks.
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Innboks

Viser alle meldingene i listerformat. Viser nyeste melding ferst i listen.

Frister denne uka

Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneveerende uke.

Denne maned

Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneveerende maned.

Neste maned

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

Utgatt Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver hvor fristen er utgatt.
Arkiv Viser arkiverte meldiger.

Alle meldinger

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

Soknad

Her kan en velge om en gnsker a vise alle meldingene eller
enkeltmeldinger.

Viser liste i PDF-format

Viser liste i Word-format

Viser liste i Excel-format

e @ 2

Eksporterer liste til Excel

Mottatt/Sendt

oppfelgingsdato

Dato og klokkeslett for nar melding/oppgave er opprettet. Kan sortere
logisk.

Melding Her fremkommer meldingen. Kan sortere logisk.

Soknad 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-/ Dersom en har opprettet en oppgave til et prosjekt, vil dato for oppfalging

vises her.

Lest Viser om meldingen er lest eller ulest.
4) Snarvei for @ markere innkommet melding som lest med utgangspunkt i prosjektets
startside.
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| Beskmvelie [ Eantakt I Spesdikaipon Bkanarmi Saksbehandling SHkaEhBI‘IdiI‘Iﬂ =
| Stttvurdering | Merknad |

Saker/prosjekteier 0

1) 513 i prosjekies startside.

2) Mér musepakearen holdas over = (Radt flagg) vises meldingen: _Flagg melding lest |

Klikk p& EJ (Rodt flagg)

3) Bekraft at meldingen ar lest.

4) Mér meldingen er bekreftet lest, forsvinner faggat over mealdingan

Prosjekteder

Mawvn Kristian Hylle

Adresse  Siond lohor

5)

i

Melding fra webside

g Bekreft at melding er lest!

E)Lér.jm | [ o |

——

My utbotaling

Apne uthetalingsliste

Apne rapportiste

Dokumentproduksjon

-

Andre saksdokumenter

Meldinger
Side 1/1 M 4 k|| H

Xpne EY
., @

Flagg melding lest i,ﬂy- mulighet til 3 utbetale snart
12.04.2012 12:35) 1

Meldinger

‘:ff 1/1 M4 F H
e 9._“'-'-: til 3

Lprne =
uthetale smart

Snarvei for & svare pa innkommet melding med utgangspunkt i prosjektets startside.
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Meldinger Stitil géda :»  Seinad- og lisagneregister o Min meldingsboks = MelSing

Side 1/1 W 4 [k ||H Apne|=| . =>»Melding

+ He —_— ]
! o T - Melding | Egenskapar

l-'-:r|-= melding I ~
ral Meldingstekst
. Hei
e

24. apnl 2012 sendte jeg inn en sgknad. Da jeg ikke har hart noe ennd, ma
jeq sparre om s@knaden er motatt hos dere. Jeg har fatt belreftelse pa at
soknad er sendt.

- - L i Egensk
1) Klikdk pa ikonat D {apne melding). varmeiing | Sasneaper

2) Siden Meiding dpnes. Sk inn svar pi meldingen Sieriw meliingsteiest

Hei .
3) Kiikk pa [Send svar] 9

Beklager at du ikke har F3tt svar,
Du vil f3 tilbakemelding s3 snart vi har fitt undersekt saken. -

Med wennlig hilsen

&nana farraltar

senizenr | v

31

6) Snarvei for a arkivere melding med utgangspunkt i prosjektets startside.
Meldinger
Cidai1fi W 4 F | H |.?._|_;-.._E
= £
7) Snarvei for a slette melding med utgangspunkt i prosjektets startside
Meldinger
Side 1/1 M 4 | ||H Apne =

+,,'.

H

3.24 Vedlegg

Nest nederst til hgyre i prosjektets startside, finner en Vedlegg. Hensikten med denne er a vise
vedleggene som er sendt inn ved en sgknad.

Dersom vedlegg Vvises over flere sider, navigerer en mellom de ulike sidene ved & bruke

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Forvalter 97

Side /1M 4 F A

Sta i Seknads- og tilsagnsregisteret.

REGIONALFORVALTNING.no

Soknader Utbetaling

o0

[ —— 1) Velg soknader fra hovedmenyen

st sice

Soknad- og tilsagnsregister

2) Kiikk dertter p tittslen il prosjektet sam snshes dpnet

Al | Myessknader | Undecutiyling | Avidt | Rtttk |

kiistian hyllestad - Mobil: 41003000 E-past: kihyli@gmail.com [Roller: Administrator]

Ar [ale Tz] saksbehandier [Ale  [v] Stetteordning [Alle [z] Ramme [ale (=]
= W= 48] 4] sice[3[z] 2 sider | # |r#| Rader pr.side [10 [z
Ar seknadsar Tittel Saker Status. Tnnsendt Saksbehandler sokt Ramie Endret Diverse
ME s 2012 O 2012:0007 % Utyiking av reiseiy SPINE AS Underbehanding  13.06.2012 Test SSL60  regutv.2012 05.07.2012 *
MmE, 22012 20120001 MM Kristian Hyllestad Tkke sendt 11042012 spineforvalter 150 000 KNF Midler2012 08.07.2012 E
MEp 2 02006 Test kurs spknad saf SPINE AS V Ikke sendt 13.06.2012 150 000 Test 0s.07202 ¥
MK e 2012 @ 2012008 Test i telemark SPINE 45 X1 Innvilget 14.06.2012 150 000 Test 55160  reguv.2012 08.07.2012 T
ME s 2012 O 2012:0022 Test Hordaland SPINE AS IIX Innvilget 26.06.2012 150 000 Test 55161 Omstiling 02072012
nE 2012 2012.0020 % Utvikling i Telemark SPINE A5 Innviget 14.06.2012 Test KNE Midier2012 14082012 B X
mE 012 2012-0018 TEST Kyitaseid Kviteseid Kommune Ikke send 100000 Test 14062012 T
ME s 2012 9 20120013 Hordland test SPINE A5 111 Innvilget: 20052012 spineforvalter 150 000 Test SSL60  regutv.2012 20052012 T
mnE 2012 { 2012:0015 Nordland test (kogi) SPINE AS 11T sendt 29.05.2012 150 000 Test 9052012 °©
@ 012 2012.0018 Prove B0 kommune Ihke sendt Test 905202 ©

Du star na i prosjektets startside.

Startside Utbetaling

51 1l zide

»» Seknad- of tisagneregister »»  Utviding av reisel

Utvikling av reiseliv

Beskrivelse | Kontakt Spesifikagjon ] a3

Stetteordning

3) I menyen pa startsidans heyrs side, finnar en Vediegg. Har er alls vedizgg
tilhorende et prosjekt opplistst.

SPINE AS - Stotteordning for uttesting

Tittel

knstian hyllestad - Mol

4) For & dpre ot vedlegg klikker en pl filnawet il prosjetet. Vielg ior eller

Lagre i meldingsboksen som kommear opp.

Utvikling av reisaln
oy

Kort beskrivelse

£) En kan ogsa & listene opp som #n liste ved & kiikke [Apne vedleggsliste)

Utwikling

Prosjektbeskrivelse

Filnedlasting - Sikkerhetsadvarsel

: 41003000 E-post: krhyll@gmail.com [Roller: Admimstrator]

Saksbehandling F
[ Tome rmorerione |y reoen ]

Dokumentproduksjon
| statusbrev | Avslogsbrev |

Meldinger
side /o W 4 ¢ | H [HEE[=

Wil du kjere eller Lagre denne filen?

(B

Hawm: install_ny.exe
Type. Program, 14,9 MB
Fra: regionalforvaitning.no

Hiar Lagre (

Sy o fier fra Inbemet kan vaere mibge, ken denne fitypen
skiada datamasknen ke kjor eler lagre programvaren s du icke
stoler pakakden, Hia o nskoen 7

[ Aone metdingsliste | _hy meding_|

Vedlegg 9

Side 1/1|M||4| F H

| = o o e |

Ved & klikke pa [Apne vedleggsliste], kommer en til vedleggslisten hvor alle

fremkommer i listeformat

vedlegg
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3.2.5

St 1l 3ice >

Vedleggsliste - Utvikling av reiseliv (2012-0017)

[ NIE]

Seknng- og Hsagnaregster - Uivking 0v resel > Vedieggsiste - Uiviing v relsele (2012-0017)

|| side Bl 1 side

# P |Rader prside [10 [x

Filnavn Kontekst

Filstarrelse Opprettet

Soknad

6] “ﬂ’“ﬂmﬂb )
Filnediasting - Sikkerhetsadvarsel

15697,1KB 13.06.2012
Sum filstorrelse: 15 697,1 KB

Wil d kjere eller lagre denne filen?

7l Hawn: instai_ny.exe
B
Type: Program, 149 MB
Fra: reglonalforvaltning.no

@ = |

| [t )

| Seby om ferra Iremet an vasrerytige. kan derne fiypen
MY ace datomaskonen ke kjr sher e peogramyaren huts 4 Kee
olr p kidan 113 ernskoan?

Historikk

Vedleggsiista er et register over alle vedleggene til en soknad. Her vises, i tilegg til Filngvn,
ogs4 Kanlakst, Filstomelss og Oppratie dalo. Det er ogsa mulig & sartere pd do fra
kolonnenavnens

6) For & 4pne et vediegg fra listz, kikk pé Filnaunet

7) Vielg Kjor sller Lagre fra meldingen sam kommer opp. Vedlegget dpnes eller lagres

8) Det er ogsa mulig 4 dpne eller lagre vedleggslista i Excal Kiikk pa (s [Excelkonet). Velg
Apne eller Lagre i meldingen sam kommer opp. Vedleggsiista pnes eller lagres i Excel

Nederst til hgyre i prosjektets startside, finner en Historikk. Hensikten med denne er & 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 & bruke

Side 1/ 1M/ 4 F A

1) Sta i Seknads- og tilsagnsregisteret.

REGIONALFORVALTNING.no

Startside Soknader, Meldingar Kontaktar

[ 1) Velg soknader ra hovedmenyen

Soknad- og tilsagnsregister 2) Klik deratter pa tttelen il prosiektst som onskes dpnet.

Logg ut

kaistian hyllestad

A | Nysskmader | Underuiling | vt | et | Ao T
Ar [alle [z] Saksbehandler [Ale  [v] Stetteordning [Alle [=] Ram [ate =
EE & 44, 4 side [1[=] 2 sider | # |P#|Rader pr.side [10 [=]
Ar Seknadsar Tittel Saker Status. Tnnsendt Saksbehandler Sokt Ramme j Endret Diverse
MEp 2012 5 20120017 % iy SPINE 5 Under behanding  13.06.2012 Test 55160  regutv.2012 09.07.2012 T X
ME s 2012 2012:0001 w&eﬂw Kristian Hyllestad Tke sendt 11042012 spine forvalter 150 000 KnE Midlerz012 09.07.2012  E
MEp 02 012006 Test kurs spknad s&F SPINE AS V Thke sendt 13.06.2012 150 000 Test 0s.07.202  ©
mE, 2012 3 2012008 Test itelemark SBINE A5 X1 Innvilget 14.06.2012 150 000 Test 55160  regue.2012 06.07.2012
M@, 2012 H 20120022 Test Hordaland SPINE AS TIX Innviget 26.06.2012 150 000 Test 55161  Omstiling 03.07.2012 T
nE 2012 2012-0020 % Unvikling i Telemark SPINE a5 Innvilget 14.06.2012 Test Ko widierz012 14082012 B X
nE 012 2012-0018 TEST Kiteseid Kuiteseid Kommune Ihke sendt 100 000 Test 14082012 T
ME s 2012 3 20020013 Mordiand test SPINE A5 11T Innvilget 20052012 spineforvalter 150 000 Test 55160  regutv.2012 20052012 %
e 2012 @ 2012-0015 Nordland test (kopi) SPINE AS TIT sendt 29.05.2012 150 000 Test 29052012 °®
m W 2012 2012.0018 Prove B2 kommune ke sendt Test 20052002 ©

2)

Du er na kommet til prosjektets startside.

Mabil: 41003000 E-pest: kihyl@gmail. com [Roller: Administrator]

“
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Test
Beskrivelse Kiontakt | Spesifikasion | Dkonomi | Saksbehandling Saksheharldling =
Sakubehanding Merhnad

Stetteordning T
SPINE AS - Stotteardning for uttesting (KNF-skjema)
Prosjektnavn

Dokumentproduksjon
Type virksomhet / type stottemottaker [ statwsbrev | Avilagsbrev |
resting [ Andre cakedolumenter |
Forretningside / mal og innhold med prosjektet Meldinger
rast Side 0/0 M 4k MW |Epne=|
Eiersammensetning / deltakere i prosjektet utover stgttemottaker [ Aone meldingahate | Wy melding |
test

Vedlegg

(1) Fra prosjektets startside finner du
Historikk, den viser alle endringer som er
blitt gjort med prosjektet siden det ble

Side 1/1H 4 F H

uthetalingsanmaodning-ir14-001.doc

opprettet. *........" P
Velq: viktige, andre eller alle | nedtrekks Historikk
menyen for & filtrere historikken Side 1/1|M| 4/ b | H viktige[r]

3.3 Soknader/Tilsagn

Nar du velger "Seknader" kommer du til et register som viser en oversikt over alle innkomne sgknader,
samt at det inneholder en del ngkkelinformasjon om sgknaden.

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

Funksjoner og ikoner i sgknads- og tilsagnsregisteret.
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RF13.50
Startside Spknadar | Utbetsling | Meldinger | Kontaktar |::.;mmg,.-'rsgr.s|=-ap

st: kehyll@gmail.com [Roller: Administrator]

Sitil side > Seknad- og lisagnsregister

Soknad- og tilsagnsregister

0 Alle | Hye saknader Underutfylling | Awslitt | Retur/trukket | Alle innsendte soknader Egen registrerte saker Ty
O sucrer w [ Fiv poster
6 Rr [le ® Saksbehandier [allz ¥ Statteordning [Ale ¥ Ramme [4le =
o = | = 1 cide | b |bb|Rader pride [10 @
@ ] Ar Saknadsnr Tittel Saker Status Endret Diverse
@ OmM@M e 2012 @ 2012-0005 Tester Kristian Hyllestad Sendt 15052012 O
Om ﬁ & 2012 2012-0001 Kristian Hyllestad test saknad (kopi) Knstian Hyllestad Innvilget 2012 14052012
Om M 0 2012-0004 My spknad fra kristian Kristian Hyllestad Sendr 25042012 T
Oom™ 2012 2012.0003 * ) Eorenklet © 12042012 = X
Om @ 2012 2012-0002 Eomeklet 11.04,2012
Menyer Funksjon
Statusmeny Viser alle sgknader, sgknader etter status, egenregistrerte sgknader eller

innvilgede tilsagn.

Her kan du skrive inn detaljer du kjenner pa en sgknad. Dersom du er
Seokefelt - fritekstsagk |usikker pa staus, velger du fanen "Alle”. Da sgker du blant alle sgknadene
eller tilsagnene.

| forbindelse med sgk kan du benytte deg av filtrene du ser her.

@ Filter

q Rapportformat Viser hvilke format rapporter kan tas ut i.
ngrsknﬂer ! For ytterligere informasjon, se nedenfor.
registeret
™ Viser sgknad i pdf-format.
|£—| Viser sgknad i word-format.
& Viser at det er vedlegg ved sgknaden. Ved & holde musepekeren over

bindersen ser du hvor mange vedlegg som er vedlagt.

Hengelas bak Ar betyr at sgknaden er last. For & kunne gjare endringer ma
sgknaden lases opp av saksbehandler og sgker ma sende inn revidert
sgknad. Segknaden \il da bli last pa ny.

Stjerne bak sgknadsnummer betyr at sgknaden er registrert som forenklet
tilsagn.

@ 012

@) 2012-0003
Dersom denne knapper er synlig, betyr det at sgknaden ikke er sendt inn til
g arkiv. Det kan likevel hende at det er en sgknad pa papir vi skal registrere,
og at arkivet har fatt sgknaden. | dette tilfellet skal ikke sgknaden sendes til
arkiv pa ny. Knappen vil bli borte nar status endres til f. eks Innvilget.

Rad farge overst pa ikonet betyr at det er innlagt merknad pa seknaden.

- Bla farge gverst pa ikonet betyr at det ikke er innlagt merknad pa seknaden.
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Slett sgknad. En mulighet en har pa egenregistrerte sgknader.

Beskrivelse av informasjon pr. rad i seknadsregister
Soknad- og tilsagnsregister

Alle | Hye soknader | Unicler uifyllimig | Avslin Retur,/ trukket Alle innsendte saknader | Ecjem registrerte saker Tnanwillget tilsagin
Ar [Alle ™ Sakshehandler [Alle * Stetteordning |Alle *  Ramme |Alle hd
T
O Rr Saknadsnr Tittel Saker Status Innsendt
E‘g ﬂ & 2012 2012-0001 Eristian Hyllestad test sgknad (kopi) ¥nstian Hyllestad Innvilget 11.04.2012
LR | |'|-.]_\¢' 1c=ide # ke Rader pr.side -]_D L
Saksbehandler Sakt  Stetteordning Ramme Budsjettomride Endret Diverse

spine forvalter 150 00g E51.60, 551.61 Omestilling, reg.uty. 2012 20052012 E

Menyer Funksjon

Ar Viser sgknadsar

Sgknadsnr Viser sgknadsnummeret for seknaden. Dette nummeret er unikt og kan ikke
endres.

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

Soker Sekerens/prosjekteierens nawn

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

Innsendt Dato da sgknaden ble sendt inn for farste gang.

Saksbehandler Hvilken saksbehandler som er tildelt saken hos forvalter. Er synlig for seker.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet




102

RF13.50 - Dokumentasjon

3.3.1

Sokt

Dette feltet viser hvor stort belgp som er sgkt i tilskudd fra forvalteren. Dersom
sgknaden er innvilget, og saksbehandleren star i fanen for innvilget tilsagn, vil
menyen Innvilget fremkomme med innvilget stattebelap.

Stetteordning

Her kan en se hvilken stgtteordning som sgkeren har sgkt pa. Denne kan
endres av saksbehandler.

Ramme Viser hvilken ramme (finansieringskilde) midlene er hentet fra. Ma veere fylt inn
av forvalter for & vises her.

Budsjettomrade Viser hvilket budsjettomrade midlene her hentet fra. Normalt vil dette veere gjort i
vedtak i forbindelse med arsbudsjettet for forvalteren. Ma veere fylt inn av forvalter
for & vises her.

Endret Her vil en kunne se nar sgknaden sist ble endret. Viser ogsa nar forvalter har
lagret endringer.

Diverse Her kan en se om det er merknader pa prosjektet. | tillegg Vil en kunne slette

egenregistrerte sgknader ved & klikke pa krysset.

Utvalgsfunksjonalitet

I RF13.50 er det utvalgsfunksjonalitet som gjar det enklere for brukerne & navigere seg til ensket

prosjekt.

Utvalgsfunksjonaliteten er forklart under:

1) En kan velge a vise prosjekter etter prosjektstatus ved bruk av fanene i Sgknad- og

tilsagnsregisteret.

Bilde under viser hvilke prosjektstatuser som kvalifiserer et prosjekt til a ligge under de forskjellige

fanene.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Forvalter 103

| Alle | MNye saknader | Under utfylling | Avslatt | Retur/trukket | Alle innsendte saknader Egen registrerte saker | Innvilget tilsagn |
Prosjekt Status i i - i
, | Prosjekt Status | ProsjektStatus | @ F— Prosjekt Status
Avslatt Avslitt Aslétt ettt vt Avslatt
Begrunnet retur
Begrunnet retur Begrunnet retur e Begrunnet retur Begruninet retur
liee sendt lkke sendt lkke sendt lickee: senclt
; lkke sendt lkcke sendt
Inrvilget Inrvilget Innvilget ; ; Inrwilget
Inrvilget Innvilget
Sendt Sendt Sendt Sendt
Seknad tukket Send Sendt
. Seknad trukdest Sekenad trukdest Seknad truideat Seknad truket Selcnad trukdest
Under behandling Under behandling Under behandling N " Under behandling
Utbetal Under behandling Under behandling
Litbetalt Ltbetalt Utbetak Utbetalt Utbetalt

2) Soknad- og tilsagnsregisteret kan filtreres og sorteres.
Bilde under viser hvordan du kan filtrere og sortere registeret.

Kontakter

Mmeldinger Ramme/ragnskap System Logg ut & Hijelp
kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@live.no [Roller: Administr:

Sti il side »  Soknad- og tisagnsregister Brkarma

Segknad- og tilsagnsregister

Alle Nye soknader | Under utfyllin Avilitt | Retug/irukket | Alle innsendte soknader |  Egnesaker Avslutiettisagn | Alletilsagn |
9 g Inavilget tikagn g g
Sok etter ©@ | o sk o Nulstil | ©vis mer
Ar [alle =] saksbehandier [alle ~| Stetteordning [alle [+] ramme [alle =] Bud.omr. [alla [=] vedakstype [alle T+l
= 44 4 | side [1]=] 4 sider | » |r#| Rader pr.side [10 [=
T wE 4 =) k=l
Ar  Soknadsnru Tittelw / Soker - Stajus Innsendt  Saksbeh. Soktuw Stotteordning Ramme / Endret
F I Budsjettomride
1 2014 = Testsoknad pd kommunalt naerinoslomﬁra Unt Suterpd o rrosz0 14 &nine. 7000 & Tesat 551.60 08.10.2014
- # 2014-0056 |
FFK . 15
Finnmark, Testperson2 '. * » u u u u » = 1) Alle kolonnetekstene er aktive og du kan
IEBO 29 , 20140052 o Detgode méltid test *, Senct 1s0sz0 SOMtere registrene ved a klikke pa dem 16.00.2014
Finnmark videreg3ende ckole - .
. L] . .
BRSO 204 ¢ 20140051 4 Yekemesseinord seno & m w u wia%#P2) Du kan filtrere registrane efter dine behov 122062014
el i "
IIER® 20 , 2014.0042 Test NPT (kopi) Sendt 09.06.20 Klikk "Vis mer" for avansert sok 10.06.2014
Kristian Hyllestad (uten org.nr)
] 2014 5 Test kurs M&R 2013 Sendt 27.03.20 28.04.2014
&£ 2014-0031

3.3.2 Prosjektoversikt

| sgknad- og tilsagnsregisteret kan en ta ut en prosjektoversikt i ulike formater for deretter & bearbeide
eller sortere den etter eget gnske.

Fra sgknad- og tilsagnsregisteret, klikk pa det format ikonet (pdf, word eller excel) som du ensker a ta ut
prosjekt oversikt i. Dette er vist pa bilde under:
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Startside Uthaetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap Logg ut

kristi:
¥ 5 - . .
sttt side -, Seinad- og isagnsregsier | @ W m m w m w (1) Sta | seknad- og tilsagnsregisteret
Spknad- og tilsagnsregister ) -
J I 9 « % PP(2) Ta ut prosjektoversikt i ansket format
Alle | Myesaknades | Under udy‘llin%'I’ Rwslat | Avsiutte tisagn
”
Sok etter ’.’ @ o osek & Nullstil | @i mer
Ar Al | =) Sakslﬂﬂmﬂ:r Alle |=| Stotteordning |Alle | Ramma |Alle |=| Bud.omr. |Alle
el )
Ar Soknadsnrg Tittel w / Seker Status Innsendt Saksbheh.
EIC 2014 4 3014-0060 Test Sendt 16.10.2014 10 01
Finnerud AS
Em 2014 # 2014-0018 TEST telemark 2 Under behandling 05.03.2014 7500
Bjerkholt, Agnese
B, 2014| . 2014-0056 Testsoknad ph kommunalt naringsfond fra Under behandiing 03.10.2014 spine.saksbehandler 7o

FFK
Finnmark, Testperson2

Prosjektoversikten lages i ansket format

ViewProsiektSaksbehanding
A Seknadsoe Titted Status Soker Sakt  Stetieordhing ‘ediegg  Endret

| 201220120008 |rester Sendt |ristian Hyllestad | 10 000 I af1505 2012 1125 |

| 2012{2012-0004 [ty seknad fra kristian |Sendt | kristian Hyllestad 1 500 000) 1 of25.04 2012 16:15 |

3.3.3 Legg til ssknad

I RF13.50 kan du enkelt registrere sgknader som har kommet inn pa papir eller interne tilsagn uten at du
trenger a logge inn som sgker. Du kan velge mellom a legge inn hele sgknaden eller du kan registrere
den. Registerering av seknader er fortinnsvis ment for de som kun gnsker a rapportere til KRD.

For a legge til ssknad gjor falgende:

e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret

e Nederst til venstre pa siden finner du knappen [Ny sgknad] klikk pa den.
¢ Velg stetteordning og start utfylling av seknad.
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Startside | Utbetaling ‘ Meldinger | Eontakter Ramme/regnskap System | Logg ut ‘

|

»
51 til side 5> Seknad- og tisagnsregister frua, EEmEm "H ) Klikk [Seknader] i hovedmenyen
Seknad- og tilsagnsregister

« = = 9(2) Klikk [Ny seknad]

ave | Nyesoknader | Under ulfyll:ag* Avslitt | | avstuttets
) L]
Soketter [ ‘,1 - (3)Velg stetteordning og start utfylling av seknad
*
Ar | ale =] ."Qdkﬂhﬁ'h"l’dh‘r Alle | :: Bud.omr.
L4
| v | e L
% @)
Ar ‘hknﬂdsnr" Titteles / Soker Status Innsendt Saksbeh.
Em 2018 # 2014-0019 TEST telemark 2 Under behandling 05.03.2014
: = Bjerkholt, Agnese
EQ 2814 | 4 2014-0055 Trenger skonomiskstette til pub i naermiljoet Innvilget 02.10.2014 spineforvalter
™ Finnerud, Erik
E. ;014 # 2014-0056 Testsoknad pd kommunalt neeringsfond fra FFK  Under behandling 03.10.2014 spine.saksbehandle
- Finnmark, Testperson2
Eﬂ 2014 # 2014-0054 Starte bedrift innen markedsfaring Avsluttet 30.09.2014
[ ] Finnerud, Erik
E%‘ 2014 | » 20514.0058 testspknad Finnmark fylkeskommune (kopi) Ikke sendt
SPINE AS

Ny sobknad Hytt forenklet tilsagn |

3.3.4 Registrere sgknad

Denne funksjonen brukes dersom RF13.50 skal brukes til a rapportere tilsagn til KRD. Nar sgknaden
registreres, leges kun ngkkelinformasjon inn i systemet. Det er fortsatt mulighet til & produsere
dokumenter, men mye av basisinformasjonen mangler. Nar du velger a registrere en sgknad far du
muligheten til & innvilge prosjektet samtidlig som registreringen pagar.

Far a registrere en sgknad gjer felgene:
e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret

e Nederst til venstre pa siden finner du knappen [Nytt forenklet tilsagn] klikk pa den.

¢ Velg stetteordning og start utfylling av forenklet tilsagn.

e Til slutt vil en fa en feilmelding om noe opplysninger mangler, pa tross av feilmeldingen kan du innvilge

tilsagnet.

Folg bildeinstruks under for mer informasjon:
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Kontakter Ramme/regnskap

System

Startside Utbetaling Meldinger

Sti til side 2 Seinad- og tisagnsregister

Seknad- og tilsagnsnegis'»tnarIII feras 'H1 ) Klikk [Seknader] | hovedmenyen

| ":’f‘i- o =B Kiikk [Nyt forenklet filsagn]

Alle | Nyesoknader | Undes utfyling

¥

i.,-..

Sok etter * ;
e S Y ' (3)Velg stetteordning og start utfylingav |
Ar |ale |=| Saksbehandler |.d.lle : = forenklet I“Sﬂgn

T |

Ar

Soknadsnrw

Tittel s [ Soker

Bl CR 2014, 20140019

TEST telemark 2
Bjerkholt, Agnese

Under behandling 05.03.2014

03.10.2014 spi

L |
w
n
L |
| ]
[ |
B O 2014, 5514-0055 B  Trenger skonomiskstotte til pub i neermiljoet Innvilget
B Finnerud, Enk
[ ]
E' 2014 30140056 g Vestseknad pd kommunalt neringsfond fra FFK  Under behandling 03.10.2014 spi
- Finnmark, Testperson2
B ™o % 2014 # 2014-0054 B Starte bedrift innen markedsforing Avsluttet 30.09.2014
B Finnerud, Erk
L] N .
E © 2014, 5514.0058 * testsgknad Finnmark fylkeskommune (kopi) Ikke sendt
SPINE AS

e | i orenbie o

Til slutt vil en, dersom opplysninger mangler i noen av feltene, fa opp en feilmelding. Pa tross

av feilmeldingene, kan du innvilge tilsagnet.
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&t fil gide >+ Soknad- og tisagnsregster o> Brukerveilsdning s  Brukerveisdning »  Send inn salnsdfisagn | 5 I

Send inn seknad /tilsagn

Prosjektinformasjon .
10) Les informasjonen, ag redeger ev. de feltana som mangler informasjon.

Prosjekinavn Enkeneledning 11) For du setter status Inmvilget pé tilsagnet, ma du bekrefte at du ansker
Kort beskrivelse & sende inn tilsagnet

SPINE AS - Stotteordning § .
Stotteordning © 1 12) Valg [Inrmig tilsagn), og tilsagnet har fatt status Inmmigat | seknads- g
Forvalter FINE AS - Testforvalter | tilsagnsregistenst

@

Ikke alle felter er utfylt pa tilsagn!

Denne tilsagn er ikke fullstendig utfylt. For innsendelse m3 samtlige felter i tilsagn vaere utfylt. 1tillegg
ma fullstendig kostnadsoverslag og finansieringsplan vare nnlagt.

Som saksbehandler/dokumentasjon f&r du likevel anledning til & sende inn tilsagn, men du er
herved informert om mangler i tilsagn!

M Manglende informasjon i tilsagn gielder opplysninger om

prosjektbeskrivelse under fane [Beskrivelse)

soker/prosjekteier under fane [ Kontaktopplysninger] gjelder datafel: nawn, mobi (alt. telefon),
gateadresse og poststed (alt. postboksadresse og poststed), epost, organisasjonsnr
prosjektleder under fane [ Kontaktopplysninger] gielder datafelt: navn, epost
kostnadsoverslagfnansienng under fane [Bkonomi] gjelder kostnadsoverslag ikke innlagt,
finansierng ikke innlagt

+ kommunerfregioner under fane [Geaografi]

-

" send til arkiv den allerede er registrert!

@ ekreft innsendelse av tilsagn | 1kke send seknaden til arkivet dersom
2N

Etter innsandelse blir tilsagn autematisk st og vil ikke kunne endras.

3.3.5 Redigere egenregistrert ssknad

Dersom du har lagt inn en sgknad, har du i ettertid mulighet til & redigere/endre pa seknaden. Nar du star
i sgknad- og tilsangsregisteret velg arkfanen "Egne saker", for 3 filtrere registeret til saker som er lagt inn
av forvalter.

For a redigere en egenregistrert ssknad gjer felgene:

e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret.

¢ Klikk pa sgknadsnummeret til aktuell sak.(Dersom saken er last, ma den lases opp farst)
e Start redigering/endring av sgknad og husk & lagre.
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Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System

& Hielp

Startside Utbetaling

| - »

kristian hylles|

&ti til side . Soknad- og tisagnaregister ny = .
o "% =uauguppi1)Kikk [Seknader] | hovedmenyen
Soknad- og tilsagnsregister
Cae | Myessknader | Underutiyiing | i @ i(2) Klikk pa seknadsnr til den saken du skal Boo | Acimetisagn | Alletisagn

o redigere.

Sok etter [ '.- L")

Ar |alle Saksbehandler | Alle - NB- Hv_ls saken er last ma den la opp for | Bud.omr. |Alle

- redigering kan utfares
Tl »
] Ar  Soknadsnra 4 Tittelw / Soker Status Tnnsendt  Saksbeh. Soktw St
] E’Q 2012 | » 2012-000 i Kristian Hyllestad test soknad (kopi) Sendt 11.04.2012 spineforvalter 150000 &
, SPINE AS

B 12, 2012-0002 Forneklet ﬁ o & Te:

'EEB® 2912, 2012-0003 Forenklet ﬁ O - Tei

1 E(:_) 2012 » 2012-0004 My soknad fra kristian Avsidtt 25.04.2012 00000 @ Tat
Kristian Hyllestad

] Eﬂ 2012 | o 2012-0005 Ny prosjekttittel endret av forvalter Innvilget 15.05.2012 spine.forvalter 10000 @ Ted
Kristian Hyllestad

I

Dersom det fortsatt mangler opplysninger i noen av feltene, vil det komme opp en feilmelding.

Pa tross av feilmeldingene, kan du innvilge tilsagnet.
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Sti Gl side >+ Selnad- og Geagnsregsler :»  Brukerveigdang o+ Sand inn seknadtisagn

Send inn seknad /tilsagn

Prosjektinformasjon - . :
] ] &) Les informasjonen, og rediger de feltene som mangler infermasjon

Prosjekinmm Brukerveiledning 8) For du inmlger tilsagnet, ma du bekrefte at du ansker 3 sende inn
Kort beskrivelse tilzzgnet

Statteordning FINE AS - Statt fring for utbe] 10§ Vielg [Inmlg tiksagn), og tilsagnet har Bt status Inmdlget |
Forvalter :PINE AS - Testforvalter

Ikke alle felter er utfylt pa tilsagn!

Denne tlsagn er ikke fullstendig utfyit. Far innsendelse md samthige felter i tilsagn vaere wfylt, T tillegg
ma fullstendig kostnadsoverslag og finansieringsplan vare nnlagt.

Som saksbehandler/dokumentasjon fr du likevel anledning til & sende inn tilsagn, men du er
herved informert om mangler i tilsagn!

.y Manglende informasjon i tilsagn gjelder opplysninger om

« prosjektbesknvelse under fane [Beskrivelse]

= apker/prosjekteier under fane [Kontaktopplysainger] gjelder datafelt: navn, mobil (alt. telefon),
gateadresse og poststed (ak. postboksadresse og poststed), epost, organisasjonsnr
prosjektleder under fane [Kontaktopplysninger] gjelder datafelt: navn, epost
kostnadsoverslagffinansienng under fane [@konomi] gjelder kostnadsowverslag ikke innlagt,
hnansienndg ikke innlage

= kommuner/regioner under fane [Geografi]

I@ reft innsendelse av tsagn lkke send seknaden til arkivet
@ til arkiv dersom den allerede er registrert!

Etber i jelse blir tilsag t task [&st og wil ikke kunne endres,

nnvig tsoan | Rediger ] Titbake
10

3.3.6 Kopier egen sgknad

Saksbehandler kan kopiere sgknader som er registrert i seknadsregisteret av forvalteren. Dette kan veere
aktuelt ved f.eks egenregistrerte sgknader eller interne tilsagn. Nar du star i seknad- og tilsangsregisteret
velg arkfanen "Egne saker", for a filtrere registeret til saker som er lagt inn av forvalter.

For & kopiere egen sgknad gjor falgende:

e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret.

¢ Klikk pa hamburgermenyen til venstre for aktuell sak.

¢ Velg alternativ.: Annet-->Lag kopi av sgknad(egne saker).
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Startside Seknader Lithetaling Maldinger Kentakter Ramme/regnskap System
Sti til side = Seinad- of tsagreregister .*
. . .
Seknad- og tilsagnsregister 0’
Alle Hye sgknader Under utfylling '!&min Retur/trukket Alle innsendte soknader | Egnesaker | Inmwiigettilsagn | Avs
.
Sok etter | " ] & sak & Wullstill O Vis M Tilsagnets varighet Alls
Ar |Alle |=| sSaksbehandler |Alle plx| Stotteordning |Alle |=| Ramme |Alle : Bud.o
*
- = = O e . .
= *a ’(1} Sta 1 seknad- og tilsagnsregisteret
] Ar  Seknadsnru Tilsagnsnr  Titte
OERC 24 , DL e maEe .5 8pp2) Klikk pa "hamburgermenyen”
7 Fﬂ! s e wre Annet —= Lag kopi av seknad{egne saker)
Saksbehandling |
] ‘ Startside soknad/tilsagn Merk
. Soknadsskjema [redigern I
‘ 2013-000007 Test KFAgErD Ll SEAne. foTvalter P i - TS0
Viis soknad som POF | Par (ilean
— ! Apnet B Lag kopi av soknad (egne taker) l.:? g Serd sgine.forvaltar o & a
Utbetalingsliste Slett saknad [administrator) | -
.l : Rapportiiste MRS Endvre innsendt soknad spane.forvalter o o o
F l etepasiile Merkur test W epine.farvaltar 0 ]
Sakswurdering r | SPINE AS
| Tiksagnsbrew . Tull2 e = spine.forvalter 0 o 1]
E Statusbrev - Krnistiam Hyllestad
] Tulll e spane.forvalter ol & 0
‘ RS ' | Kristian Hyllestad
Saksdokument k tyll - spine.forvalter o[ 0
En kopiert sgknad er identisk med orginalen, med unntak av:
¢ Sgknadsnummer
e Tilsagnsnummer
e Status
Sti til side « Sewnad- og tilsagneregistier
Sgknad- og tilsagnsregister
ane | myescknader | underutyiing | vt | Retwstrukket | Alicinnsendtesoknader | Egnessker | Innviigettisaon | Aviuttettisagn | Alletisagn
Solc etter  [test @ | o sok | | & Nullstil En kopiert sgknad inneholder de samme
Ar [Ale =] Saksbehandler [ale  |=] swweordmng (e OPplysningene som orginalen, med unntak av edta
= @& seknadsnr, tilsagnsnr og status
L Ar  Seknadsnra Tilsagnsnr  Tittelw / Soker Status Saksbeh.
| EQ 2014 | , 39140061 Test (kopi) spine.forvalter L™ o a o Ny
3.3.7 Slett sgknad

Som administrator kan du slette egenregistrerte sgknader fra sgknads og tilsagnsregiseret. Nar du star i
sgknad- og tilsangsregisteret velg arkfanen "Egne saker", for a filtrere registeret til saker som er lagt inn
av forvalter.

For a slette en egenregistrert ssknad gjer felgende:
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e Ga til Sgknad- og tilsagnsregisteret
¢ Klikk pa sgpplebgtta helt til hayre for aktuell sak
¢ Bekreft sletting av sgknad

Startside Soknader Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hielp

‘-...._.__'_.....___.._...,,......------------.’H)Sté\\Sﬂknad—ogtl\sagnsregmteret

Seknad- og gnsregister ‘. pEsSEEEEEERR ME) G4 til fanen "Egne Saker"
Alle Nye seknader Under utfylling Awshitt Retustrukket Alle innsendie seknader Egne saker Innvilget tilsagn Avshuttet Bilsagn o "
o » #pp(3) Klikk pa "sepplebatta” til den saken du vil slette
e o 6 o B ewe e g T 0g bekreft siefiing
Ar [Ale [5] Ssksbehandier [Ais 5] Stetteordning [Ai = T eudome. B . . -
.

= W E ....l......-.‘ de [T[z] 2 sider | » |#p| R ¢e [10 [

Ar  seknadsnre Tilsagnsnr  Tittelw / Soker Status saksbeh. Soktw Innvilget Tilbakefsrt Uthetalt % MRS  Ramme / BudsjeMoMmMde u Wiligy y gEndret
Elo ¢ Test (kopi) Send i spine.fervalt 0 o ] [ [ Ny 2-:.:0.25;*:@
BRSO % 4 204000 Merkur test ST cpine.forvalte o e o ] 0 Slert soknad titsagn (administrator)

3.3.8 Forenklet tilsagn
Forenklet tilsagn i RF13.50

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

| hovedtrekk er forskjell pa registrering av forenklet tilsagn versus ordinzer sgknad som fglger:

e kun forvalter selv kan legge inn forenklet tilsagn

e mindre data blir innlagt pa forenklet tilsagn
- dette gjelder prosjektbeskrivelse hvor kun kort beskrivelse legges inn i tillegg til prosjektnawn
- dette gjelder kontaktinformasjon hvor kun sgker/prosjekteier og prosjekterleder legges inn
-m.m.

e skjermbilde for innlegging inkluderer ogsa saksbehandler informasjon som arkivsak id,
finansieringskilder m.m.

¢ hele arbeidsprosess for et tilsagn inkludert i selve registreringsprosess som avsluttes med valgfri
overfaring av sak til arkiv

Vi beskriver under prosedyre for innlegging av forenklet tilsagn
Klikk pa lenker under for beskrivelse av punktene under.
=1 1. Opprett nytt "Forenklet tilsagn"
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Startside Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System

Ya
St il side »» Seinad- og tisagnsregister W g .

Seknad- og tilsalgnsne«g,ﬁr»tuarIII feras 'H1 ) Klikk [Seknader] | hovedmenyen

e | Nyesstnater | nderutying | hvic ] oy ik [Nyt Forenklet tilsagn] =
Sok etter " (7] i

.,* {3) Velg stetteordning og start utfylling av |
Ar |Alle | =| Saksbehandler |.d.lle : =] fO[E-nklE-t Iilsagn

T |

Ar Soknadsnrw

Bl CR 2014, 20140019

Tittel s [ Soker

Under behandling 05.03.2014

TEST telemark 2

Bjerkholt, Agnese

Trenger shkonomiskstotte til pub i nermiljoet Innvilget
Finnerud, Enk

Testsgknad pd kommunalt neringsfond fra FFK
Finnmark, Testperson2

Starte bedrift innen markedsforing

u
-
[ ]
w
.
.
. 03.10.2014 spi
=
"
=
"
Bl ®% 2014 , 30140054 8
B Finnerud, Enk
n

BC 4| , 2p14-0055
Under behandling 03.10.2014 spi

BE® 04 , sp14.0056
Avsluttet 30.00.2014

testsgknad Finnmark fylkeskommune (kopi) Ikke sendt

BC 4 , 2014-0058
SPINE AS

e | i orenbie o

P& farste skjermbilde mé valg av stetteordning foretas. | tillegg ma prosjektnawn fylles ut tilsvarende som

vist under.
St til glde »» Seknad- og tilsagnaragsier »»  Lagp bl sak

Legg til nytt tilsagn

. Stetteardning
Velg statteordning
Velg statteordning du @nsker 3 sake til.
Stotteordning ' | SPINE AS - Stetteordning for uttesting = | w Denne sasknaden blir knyttet il valgte
stotteordning. Du kan ikke endre

stotteordning i etterkant,

Skriv inn tittel pad tilsagn

Tittel pd tilsagn | Utvikling av naeringsliv i bygdal

Opprett nytt tilsagn

= 2. Fylle ut "Forenklet tilsagn" skjema
Det er mindre informasjon som skal fylles ut pa et forenklet skjema. Vi forklarer her skjermbildene som

benyttes og beskriver forskjeller fra ordinaert skjermbilde for en sgknad.

= Fane 1: Beskrivelse
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Utvikling av naeringsliv i bygda

Baskrivelse | Kontaktopplysninger | Effelter 1T | @konomi | Geografi | KRD | Vedlegg og avslutning

Stptteordning | SPINE AS - Stottecrdning for uttesting Ar [2012

Tittel [ Utvikling av naeringsliv i bygda )

Arkivsak [11/3656 Gyldig til dato [ 31.12.2013 Kort beskrivelse av prosjekt

Kort beskrivelse Gi en kot beskrivelse av prosjektet
Legge til rette for utvikling av ny naernngspark med spesielt mulighet for o

it-relaterte vksomheter,

Merknader:

¢ pa ordinzer sgknad ma bade kort beskrivelse og prosjektbeskrivelse fylles ut i tillegg til prosjektnawn

¢ pa ordinzer sgknad méa ogsa flere verbale felter tilsvarende bakgrunn, prosjektmal, forankring,
prosjektorganisering etc. fylles ut

+ Fane 2: Kontaktopplysnhinger
Utvikling av naeringsliv i bygda

Beskrvelse .Korrtaktnpplysmngcr. Effektar 11 | Bkonomi | Geografi | KRD | Vedlegg og avsiutning

Spker/prosjekteier | Prosjektleder

Opplysninger om seker/prosjekteier

=== yopier kontaktinfo fra kontaktregister === =] L Organisasjensnummer
Mavn | SPINE AS LF ] Demsom seker/prosjekteer er en
. . — organisasjon, skriv inn
Type kontakt || Organisasjon _ﬂ Organisasjonsnr | 995762503 L7 ] erganisasjonsnummer (3 siffer).
Mabil | 41003000 Telefon Dersom du ikke kjenner
Epost [ lrist ) organisasjonsnurmmeret, kan dette
pao nistian@spine.no [ 7] ertes e g
Postboksadresse
Adresse | Sigrid Johansensv. 171 [ 7]
Poststed | 7025 TRONDHEIM -

™ Kryss av om du pnsker 3 kopiere innlagte opplysninger til kontaktregister,

Merknader:
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¢ pa ordinzer sgknad ma& opplysninger om kontaktperson fylles ut i tillegg til sgker/prosjekteier og

prosjektleder

e etter innlegging av ny kontakt, benytt avkrysningsfelt nederst pa bildet for kopiering av

opplysningene til kontaktregister

= Fane 3: Effekter Il

5t ol side »>  Toknad- 0 tlsagnsregieter

Utvikling av naeringsliv i bygda

Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Effekter 11

Vil prosjektet bidra til {kryss en eller flere]:

[ & stabilisera eller ake bafolk g

Dkconami

Utvikiing av neeringsky | Dygda

Effekter O

Angi hvilke langsiktige effelter du ser
| fordeg at prosjektet vil kunne bidra til.
Du kan ogss oppgi andre effekter enn
L de som er listet opp.

Geografi | KRD | Vedlegg og avslutming

MNedenfor skal du angi i hwville(t)
geografisk(e) omrdde(r) du ser for deg

t eller bidra til nyetableringer at progjektet wil ha effekt, eksempebis

innenfer én eller flere kommuner/fylker.

Merknader:

¢ pa ordinzer sgknad er denne fane lokalisert under fanen "Spesifikasjon" hvor informasjon som

bakgrunn, prosjektmal etc. blir innlagt

¢ informasjon pa dette skjermbildet er krevd utfylt som en del av rapporteringkravene til KRD

= Fane 4: @konomi

Under gkonomi fanen skal godkjent kostnadsplan og godkjent finansierings legges inn. | tillegg skal
finansieringskilde av tilskudd legges inn. Dette tilsvarer innlegging av tilsvarende informasjon under

saksbehandling pa en ordinzer sgknad.
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Utvikling av naeringsliv | bygda

Baskrivelss || Kontaktopplysninger | Effekder 11 | @konomi | Geograf | KRD | Vedlegg og avsluitning
Kostnadsoverslag | Finansiering
Budsjettplan
Ant, dr 3 : Dppdater 44 4 Side |1 =] 1 side | @ |k |Rader pr.side |5 "'I
[~ Tittel 2012 2013 2014 SUM
™ [Totale kostnader | aooon | | 30 000
Sum kostnadsplan 30 000 30 000

My budsjettpost Slett budsjettpost

Merknader:

det er opp til saksbehandler & velge hvor omfattende kostnadsplan som skal legges inn, minste krav

er & legge inn en rad i kostnadsplan som indikerer de totale godkjente kostnadene tilsvarende som

vist pa bildet ovenfor
klikk knappen [Ny budsjettpost] for & legge inn flere kostnadsposter

summeringsfeltene

Utvikling av naeringsliv i bygda

klikk knappen [Oppdater kostnad] for a lagre innlagt kostnadsplan sa langt, dette Vil ogsa oppdatere

Beskrivelse | Kontaktopplysninger | Effekter 11 | Okonomi | Geagrah | krD | v Godkjent finansieringsplan
uenesneese 3 Klikk [Ny finanspost] for & opprette ny post i
. . . B
Kostnadsoverslag | Finansiering et finansieringsplan
« " - : )
U : : g}% kl|kk_ [C_)ppdalterﬁr]alnsmnr;g]nfor_al Iagrg innlagt
. » nansieringsplan sa lan ette vil ogsa
Finansigrihgsplan R gsplan sa langt, 9
K . h oppdatere summeringsfeltene
Ant. il 3 - Dppdateg 44 4 Side|1 =] Fi H Lildal
I~ tittel 2012 2013 2014 SUM
™ [ &nnen finansieringer | 150 000 | [ 150 000
. tilskuddets pengekilde og bels
r |§ummunalt nzringsfond | 150 000 \ | 150 000 peng a P
H Sum finansieringspldn 300 000 300 000 finansieringskilde sa langt
H
H Sum kostnadsply 300 000 300 000
wasnssaseseenes D Velg referanse til postene:
prrrr s SILCEL LR IEECELE - post i godkjent finansieringsplan
L .
et * - ramme (pengekilde)
Finansieringskilder B - budsjettomrade definert pa ramme
Finansieringskilde er Belop sammendrag finansiering - posteringsdato for tilskudd
[~ Finansieri [k | 150 000 Ibudsji 300 000 €-., k& - innvilget belap
Raminme Kommunalt nazringsfond [ Stottegrunnlag 300 000 .’;' L.
Budsjettomride | Midler 2012 - Innvilget 150 000 7] ".& Sammendrag finansiering
Innsatsomrdde | == Vennligst velg == - Stotteandel % - -
Balansekonto 23210400 (551.60 stat) =] -
e Soknadsbelop 300 000 €* & .
Posteringsdato [ 16.10.2012 innlagte data
Oppdater
Sum 150 000 sammendrag

Ny finansieringskilde

Slett post

- klikk [Ny ﬁ;ansierir;gskilde] for & opprette ny
post i finansieringskilder for innlegging av

- klikk [Oppdater kilde] for & lagre innlagt

- evt. innsatsomrade og balansekonto

- skriv inn totalbudsjett og seknadsbelep, de
andre belapene blir automatisk hentst fra

- klikk lenke "Oppdater” for & oppdatere

+ Fane 5: Geografi
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Utvikling av naeringsliv i bygda
Beskrivelse | Wontaktopplysninger | Effekter 11 | Bkonam Geografi | KRD | Wedlegg og avslutning

elg hale fylket eller an eller flare kommuner

Velg fylke | 16-Sor Trondelag =] w
I isooserTRenoELAG T 1621 Brlind ™ 1632 Roan ™ 1638 Orkdal ™ 1657 Skaun
F 1601 Trondheim I 1622 Agdenes [ 1633 Osen I 1640 Rors I 1662 Kimbu
@ I 1612 Hemae I 1624 Rissa I iezaoppdal [ 1644 Holtdben ™ 1662 Makik
I 1612 Smillfjord I 1627 Bjugn ™ 1825 Rannabu ™ 164€ Midtrs Gauldal ™ 1654 salby
I 1517 Hiera I 1530 Aford ™ 1636 meldal ™ 1653 Malhus I 1665 Tydal
I 1620 Froya
Lagre o nests
Merknader:

¢ hvilke fylker som vises i "dropdownbox", er definert under utvalgskriterier pa stetteordning

~ Fane 6: KRD
Utvikling av naeringsliv i bygda e

Klikk lenke for beskrivelse av kodene.

Baskrivalse | Kontaktopplysninger | Effskter IT | @kenorm | Geograh | KRD | vedlegg eg avslutning o
> Velg aktuelle kode i "nedtrekksmeny” for minimum

Spesifiser KRD kategorier Veileder Fil KRDs kateqoner ..-" en primarkategori og inntil 4 sekund®rkategorier.
R
.

Primaerkategor [ o110-Naringshager D

i1 | “'y‘ 0110-N=nngshager E‘
Sekunderkategori 1 0150-Nettverk-, bransje- og kyngeutvikling 3 0120-Inkubatorer/Distribuerte inkubatorer =|

- 0130-Industriinkubatorer
Sekundeerkategori 2 [ =~ vennligst velg =~ =l 0140-Forsknings-/kunnskapsparker
0150-Nettverk-, bransje- og klyngeutvikling

Sekundwmrkategori 3 | =* Vennligst velg == =l 0200-Stotte til etablerte bedrifter, eldre enn 5 &r

0250-Transportstatte
0300-Etablenngsstatte, bedrifter yngre enn 5 3r

Sekundarkategori 4 | == Vennligst velg == =l 0340-Entreprengrskap - hgyere utdanning og forskning
0250-Entreprenerskap - grunn og videregdende skole
NACE Kode | Antall Ansatte | 0360-Entreprengrskap - andre tiltak

0400-Utvikling av utdanningstilbud og kompetansehevingstiltak
0510-Bredband, mobal, IKT
0520-Vannforsyning
Velg utdypningskategorier 0530-Transportinfrastrulkturtiltak
0540-Fysisk kammunal naeringsrettet infrastruktur
" 0600-Tienesteutvikling

6 I tnrreg T kvinmer [ unga [ innvancrars [ mitie [ Raisaliv 7 07 10-Stedsutvikiing .
0720-Profiiering og markedsfarng av omrader
¥ 0800-Admini jons- og giennomferingskostnader

0900-Andre tiltak
S p——

Primmrkategan ms sppgis. Lagre og neste

Merknader:
¢ klikk pa lenke "Veileder til KRDs kategorier" for beskrivelse av kodene
e minimum en primaerkategori ma spesifiseres

~ Fane 7: Vedlegg og avslutning
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Utvikling av naeringsliv i bygda

Beskrivelse | Kontakiopplysnenger | Effekter 11 | @konomi | Geografi | KRD | Vedlegg og avslutning
Vedleggshste
Side 0/0
Dokumentnavn Filstorrelse Opprettet Slett vedlegg

velg nytt vediegg | Bl g P ITTTTT

Faat

[N K
7; Vedlegg til forenklet tilsagn s
S, - Klikk [Bla gjennom ...] for lokalisere
'*+._‘ fil som skal lastes opp
***eena. ) - klikk [Last opp] for & laste opp
valgte fil

Merknader:
¢ det er ikke obligatorisk & laste opp vedlegg
¢ klikk [Lagre og innvilg tilsagn] for & avslutte innleggingsprosess av forenklet tilsagn

= 3. Sende inn og innvilge tilsagn
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REGIONALFORVALTNING.no

Startside Utbetaling Mealdinger Kontakter Ramme/regnskap Sys Logg ut

INNLOGGET BRUKER 5ti til side Saknad- og lisagnsregister »»  Ulviking &v neerngshv ibygda -+ Send inn saknadfisagn

Endre forvalter Send inn sgknad/tilsagn Sende inn og innvilge tilsagn

Endre brukerprofil __.....--__,............--a. - bekreft innsendelse av tilsagn (obligatorisk)

Endre passord Prosjektinfgrﬁ‘;asjon Dersom forvalter snsker automatisk overfaring av

& tilsagn med alle vedlegg til arkiv via e-post, ma
Prosjektnavn A e »{ avkrysningsfelt for "Send til arkiv” krysses av. Hos
Kort beskrivglse =8P FEtte for ut mange forvaltere wil tilsagn registrert som forenklet
Stetteordnigy  #10E A5 Sion for uttest tilsagn allerede vaere registrert | arkivsystemet. og de
Forvalter 5 .,-’ PINE HForvalt ansker dermed ikke & overfare i denne forbindelse.
L5 - vassnsssnl - Klikk [Innvilg tilsagn] for a avslutte registrering og

_ H Fekreft innsendelse av tilsagp.
* Send til arkiv .,..--“
.

v

—_

innvilgesprosess av forenklet tilsagn

.
El’lﬂhnu:‘dﬂh tilsagn automatisk ldst og vil ikke kunne endres.

.
‘."
#

b

ke

Merknader:

e tilsvarende som for ordinaer sgknad utfares en kontroll pa utfylte data fer innsendelse, dersom det
mangler data pa tilsagn vil det komme frem en plakat om dette, men i forbindelse med innsendelse
av forenklet tilsagn vil saksbehandler likevel kunne velge & sende inn med manglende data

¢ nar saksbehandler klikker [Innvilg tilsagn], blir enkelte saksbehandler data registrert automatisk,
dette gjelder i hovedsak:

- status pa forenklet tilsagn satt til "Innvilget"

- tilsagn blir Iast

- saksbehandler blir satt til samme bruker som utferer innsendelse

- tilskuddsbelgp innlagt vil automatisk vises i regnskap under ramme/budsjettomrade

3.3.9 Forhandsvis/apne sgknad

Fra sgknadsregisteret kan du apne seknaden i ulike formater. Fglg bildene under for instruksjon pa
hvordan en apner sgknadene i forskjellige formater.

Apne sgknaden i PDF-format
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Soknader Utbetaling Meldinger Kontakter nska Logg ut & Hjelp

kristian hyllest:z

=)

.
St aide  Seinadog sagraregec ¥ U oy gy p) Sta i seknad- og tilsagnregisteret
Sﬂ-knad- 0g tllsagnsreglsler

sile | My soknader umﬂ!,(E} Klikk pa "hamburgermenyen” il Bubstistiipes: l
den aktuelle saken T soknad-2014-0061.pdf
Sok ctter  |test " Velg "Vis sgknad som PDFE" som er: Adobe Acrobat Docurnent (100 KB)
alle ‘ksbchandlcr Alle e (e TP B e
= @ A! L P{3) Apne eller lagre seknad Hva skal Firefex gjere med denne filen?
B Ar Suknndsnv‘. w7 ® Apnemed | Adobe Reader (standard) - L
@ S 20040 4 aniinner T L (kapi) Lagrefil E
Saksbehandling \ L .
P . Test L Gjor gette autornatisk fra nd av. 1
l Startside soknadtilsagn Finnerud A5 "y, . .
= l Spknadsckjema [rediger] Tester L ] LE I -m H‘H L
is s@knad som POF Hyllestad, Kristian Semg ESmmgg m p
. > LI R e
B l Annet » TEST telemark 2 L B
Bjerkholt, Agnese
. Utbetalingsliste n -
B l Testsoknad pd kommunalt neeringsfond fra FFK Under behandling 03.10.2014 spine.saksbehandler 7000 @ Tes
Rapportiiste (MRS) Finnmark, Testpersan
Fl I Vedleggsliste testspknad Finnmark fylkeskommune (kopi) Tkke sandt 65 000 & Tae
Saknad s | SPINE AS
1 I Statusbrev - testsoknad Finnmark fylkeskommune Innvilget 07.11.2013 spine.saksbehandler 65 000 | & Tes
SPINE AS
1| P Pl vacbonbnad fon fimmmas " Thba sands nlm Tar

Apne sgknaden i Word-format

riside Utbetaling Meldinger i ctie Ramme/r te Logg ut

S til skde = Seinad- og Hlsagnaregister L

spknad- og tilsagnsregiste:' "Emgmmnnnn *1) Sté i seknad- og tilsagnsregisteret

Alte | Myesaknader | Under uttylling Avsitt | Rm.itmkl:et. 2) Kiikk pa o itl_ru
Sok etter | .1" u S sak Velg Seknad —= "Seknadsbrev2014.docx"

i
Ar [ Ade bnkihchandk' Stotteordn [#
3) Apne eller lagre seknaden
% 5 E ‘,. ,é( ) Ap g
M Soknadsnru Tittel w [ Soker "
™ E_f‘} 2004 | 4 =pua o mmen Test {kopi) L] m spine forvalter
Startside saknad/tilsagn Test s Apner saknadsbrev2014-2014-0061.doc
Finnarud AS

Du har valgt & dpne
] soknadsbrev2014-2014-0061.doc

som &t Micresoft Weord 97 - 2003-dokument (52,0 KE)
Frac httpsy/fregionalforvaltning.no

SN EA itEThIcH . Trenger Dkonomilkanhe il I
Vis sgknad som FOF | Finnarud, Erik -

Annet ¥ | Tester
Hyllestad, Kristian

| 1
TEST telemark 2 ]
Rapportliste (MRS) Bjerkhaolt, Agnese .

Vedleggsliste

Utbetalingsliste

Hva skal Firefox gjave med denne filen?
| Testspknad pd kommurajt

Soknad ] Soknadsbrev2012({eldre).dotg, @ Apremed | Microsoft Word {standard)
Statursbrev L] saknadsbrev 2L 2NTRK (1).do .

Lagre fil

Saksdokument v Saknadibreviild.doo
s | KNF2014.doot Gjor gette autoratisk fra nd av.
OERC 2014 » a014-0057 Merkur2014-1.doc *q*
; Merkur20i4-2.docx .. e ;
BlC 2% , 2ns-00m Merkur2014-3.doc LT > _
Soknadshreva0l2.doo

) Dy

Apne vedlegg
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Startside Utbetaking Meldnger Kontakter Ramme/regnskap Logg ut
-
5H il shde = Ssinsd- of blsagnaregisier L ”y »
. . gy . . .
Seknad- og tilsagnsregister ""sannnsn (1) Sta i seknad- og tilsagnsregisteret
Alle Hye saknader Under uthylling Awshitt Retur/trukiet )
. . sungnnt . {_2) Klikk pa _vedleggs ikonet for a komme
Sok stter 4]
40 F D sek til vedleggsliste
Ar |alle [»| Saks I.'-d:lmndk:‘ ’s_\l'lle w| Stottecrdni
2@ E ] et
A“ Soknadsnr Tittelw / Soker Status Innsendt Saksbeh.
E ’%7“2&14 # 2013-0054 Starte bedrift innen markedsforing Arrsluttet 30.09.2014
Finnerud, Erik
e’
o kg | i forobiat thagn
Startside | Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System | Logg ut | & Hjelp
kristian hyllestad - Mobil.
St Gl sice o | Soknad- op tisagnamgater | o Vedieggsiiste - Starte badrift innen markedslening (2014-0084)
Forvalter startside Vedleggsliste - Starte bedrift innen markedsfaring (2014-0054)
Endre adresse ] Lo .--]Il".l.'.’(‘])Klikk pé vedlegget du vil épne L
Endre konfigurasjon Filnavn ‘ anun®® L LA Kontekst ]
Endre brukerprofil 2014-05-30_11-00-32.png Soknad
SR Sum filstorrelse
3.4 Stoetteordning

REGIONALFORVALTNING.no er et nasjonalt elektronisk sgkesystem pa web hvor alle kan selv
registrere seg og deretter opprette sgknader pa ulike ordninger. Sgkere kan lokalisere aktuelle
tilskuddsordninger innenfor eget fylke eller i egen kommune eller ved & utfere fritekst sgk. | de fleste
tilfeller vil sgker i farste omgang ha funnet informasjon om stgtteordning pa forvalters egen hjemmeside
og deretter klikket pa en lenke som farer sgker til www.regionalforvaltning.no.

For mer informasjon om hwordan forvalter oppretter nye stgtteordninger og publiser disse, klikk pa lenke
under.
e Opprette og publisere statteordning

Bildet under viser startsiden pa www.regionalforvaltning.no hvor sgker far oversikt pa de siste
statteordninger som er publisert. Ved & klikke pa tittel vil publiseringsteksten vises i hovedvinduet.
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REGIONALFORVALTNING.no

Startside Forvaltere Stptteordninger = Hjelp

hd
L

(Du er ikke pdlogget)

Brakarmanysl
od T .
Logg inn ”
. Utviklingsprogram Narvik e
Glemt passord hd QSak statteor
ok stotteordninger
RETNINGSLINJER for Utviklingsprogram Narvik ¢
) Da siste ordningena innan
Registrer organlsasjgi Bakgrunn og forankring T L LLLL * [18-Nordiand ~]
snst® =
Registrer privat 90.‘r Marvik kemmune er, via Ib‘l‘.e'r&sl.l‘t\nkllngssel.s kap Futurum, :f“"“:“'—'“"'t naringsfond A
hd gitt muligheten tw delt midler fra Nordland ublsart: 16.10.2014 Frist: 31 5
: fylkeskem 2 jennomfere prosjekt/tiltak som kan bidra utviklingsprogram Narvik
- til en .' Futurum AS .
: :::f (1) Velge fylke for & se kun ordninger ~ f¥ s
L «and| INNENfor eget fylke - B s e
* viigd (2) Klikk pai tittel for mer informasjon y B ) o
R mulig om statteordning. e
Taaagy (3) Klikk pa meny for a finne aktuelle Sordaad SAIATEWEN,  iomente uilve
N n;obn[ ordninger med fritekst sak m.m. el
igeer BL!I!.! lwm

o e
egenandelen som utlgser eksterne offentlige midler. Det er en
intensjon at samhandlingen i programmet skal gi merverdi

Stotteordning

Hadsel Griinderfond
Hadsel kommune

Pa www.regionalforvaltning.no benyttes "Stgtteordning” som et samlebegrep pa bade den informasjon
som publiseres til sgker og pa de egenskaper forvalter registrerer i tillegg pa selve stetteordningen for

intern saksbehandling m.m.

Bildet under viser hvordan forvalter selv redigerer publisert tekst og informasjon pa en stgtteordning.

St til shde 1 | \is stotteordninger |+ Endre Utviidingsprogram Narvik

Endre Utviklingsprogram Narvik

| Brubrmanus

Stetteordning ® | Utvalgskntener ® | Publiseningstekst ® | Viktig info | Vediegg/Planer || E-post kwvittenng | Tilsagnsnr. | Finansiening || Dokumentmaler
' *

Beskrivelse o ‘.
(2-0- s BHES D-EX 0-F- HE OO H
|BZUm EZEANE hAFFZE[EHOO0 =
| A~ la~ .I Avsnittsstil ". jSkri.‘tna-.-ﬂ [Sk:-.‘... - _Ioofr | 'D_, | :

ETMINGSLINIER for Utviklingsprogram Narvik N :’

; L4
akgrunn og forankring . . .
pryRNERD (1) Viser her online editor hvor forvalter oF

arvik kemmune er, via sitt naringsutviklingsselskap | gy redigerer pUbliseri ngstekst pé mmune ¥

or & glennomfere prosjekt/tiltak som kan bidra til en - nye o #

; 1 statteordning. .
rbeidsplasser. Kommunen skyter ogsé penger inn i pn . - a®
Ikeskommunen, og vil vaere det viktigste verktoyet fi (2) Forvalter kan kCll"Iﬂ gurere uli k_-e * .

o basert b o i egenskaper knyttet til stetteardninger o
rogrammet er SEM pd en samnandlings- g mobilis B -} H : rinmi
rogrammet, bidra til vekst og nye arbeidsplasser, Akt lokalisert pa ulike faner som vist her. e
fientlige midler. Det er en intensjon at samhandlingel Brena of

d kobling av delprosjekter.
rogrammet er forankret hos Narvik kommune og Nordland fylkeskommune. Futurum har ansvaret for organiseringen og v
jennomfaringen. Futurum har ogsd ansvaret for & inngd avtaler med samarbeidspartnere som er nedvendig/onskelig for &

Va Rediger tekst €3 HTML Q Forhindsvisning

N T I

Ord: 760 Tegn: 5753
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3.441

Stotte-/tilskuddsordning

I RF13.50 m3a alle forvaltere opprette minimum en stgttordning, dette fordi alle sgknader mé veere koblet
til en stetteordning, dette gjelder ogsa for kommuner som kun skal bruke RF13.50 for rapportering. Vi vil
forklare hvordan en oppretter en statteordning i RF13.50 under.

For a opprette en stotteordning, gjer felgende:

¢ Klikk pa [Ramme/regnskap] i hovedmenyen.

¢ Klikk deretter pa [Stetteordning] i menyen til venstre pa siden.
¢ Siden Vis statteordninger apnes.

Startside Seknader | Utbetaling ‘ Meldinger ‘ Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hjelp

kristian hyl -:st‘ Mobil: 41002000 E-post: krhyll@live.no [Roller: Administrator
.

St til gide »»  Ramme o fordeling av madler L Brukermanual
Ramme og fordeling Ramme og fordeling av midler Ly | .’(1) Klikk pa [Ramme/regnskapl] i
Stotteordning > LRI m“ﬁ it hovedmenyen
Ramme og innsatsomr. - IE e L LT T T T =p(2) Deretter klikk pa [Stetteordning]
Innsatsomr3deplan Mer info.@  Tittel pd ramme g
Balansekontoregnskap - © | 551.60 (SPINE TEST) 551 # THFREE L
Balansekontoplan B & |551.61 | ssie # |Annet Aktiv
e = & Bagn kraftverk fond # | Annet Abtiv

Fra siden Vis stgtteordning, gjer felgende:
¢ Klikk pa [Ny stgtteordning]
e Siden Legg til statteordning apnes.

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Forvalter 123

Startside Utbetalng Meldinger Kontakter Ramme/regnskap

Ramme og fordeling Vis stetteordninger
Sttteordnng Sok eter | [t
Ramme og innsatsomr. = | ]
Innsatsomrddeplan Tittel
Balansekontoregnskap 1 # Import
Balansekontoplan 1 # Eommunalt naeningsfond s
Prosjektnummer [ # Kommunalt nznngsfond - Andoya  wne
B[ 7 Ny smttqﬂ*‘l} Klikk pa [Ny stetteordning] |
Egen forvalter o *
spm! AS - MERKURTEST SLOLEE0raming " TeeT Hennin
Arsrapport Gl KRD -

e e e SENE AS - Stotteordning for uttesting (Merkur-programmet)  test mem

#
7] | # SHNE AS - Stotteordning for uttesting (KNF-skjema)  Test knr
.
8|
#

Endre adresse = Stotteordning for uttesting (Standardskiema) 7est sTAmDas

Endre kenfigurasjon My stotteordning m

Fra siden Legg til stotteordning, gjor felgende:
e Skrivin stegtteordnings tittel.
¢ Klikk pa [Legg til stetteordning] for & starte konfigurasjonen av stetteordningen.

Startside Soknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hjelp

kristian hyl
Stitil side »: | Vis sietimardninger | > Legg tl stetteordning
Ramme og fordeling Legg til stntteordn]nii « » » = » = = = o 1) Skriv inn tittelen til stetteordningen
Stetteordnng Titel | » w = » = 2 Klikk deretter p [Legg fil statteordning]
Ramme 6g innsatsomr. net®

"

-
isaconebdepo

Balansekontoregnskap

Balansekontoplan

[ S P —

Forste fanen i konfigurasjonen er Stotteordning*, denne siden er obligatorisk a fylle ut.
e Skrivinn forkortet tittel.
e For & publisere statteordningen ma det sa "JA" i publiseringsfeltet, i tillegg ma publiseringsdato og
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Stetteordning publisering

For publisering ma de 3 feltene
Publisert, Start publisering og Awslutt
publisering vaere utfylt. De angir
hvordan stettecrdningen publiseres pa
RF13.50. Funksjon for disse feltene er
forklart under.

Publisert
- For publisering, velg verdi Ja

- For skjult/intern ordning, velg verdi
Mei

Start publisering
- Dato angir ferste dag ordning vil vasre
synlig/publisert pd RF13.50.

Avslutt publisering

- Dato angir siste dag det er mulig a
opprette nye seknader pa denne
crdningen.

- For ordning uten spesifikk frist, legg
inn dato langt frem i tid.

Alt. tekst for frist

- For ordninger uten spesifikke frister for
innsendelse, benytt dette feltet til 3
informere om dette, F.eks. skriv tekst
"Fortlgpende",

sgknadsfrist veere fylt ut
e Velg hvilket seknadsskjema som skal benyttes pa stetteordningen.
¢ Klikk [Lagre] og ga til neste fane Utvalgskriterier*,
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5t til side 3> | is stotteordninger | 1> Endre
Endre
Stetteardning * || Utvalgskeitarier ® | Publisaringstakat ® || Viktig infa | Vedlega/Planar | E-past kvittering || Tileagnaar, || Finansiering | Dokiimantrmaler
Tittel | SPINE AS - Kommunalt nznngsfond
) Konfigurasjon av stgtteordning

Tittel Kort | SPINE KNF
For publisering av statteordning, fyll ut felter p3 de tre forste fanene (merket

Nettlenke | « Utfylling av felter under de resterende fanene er valgfrtt. Skjul faner som ikke

brytere under. Konfigurasjon innlagt pa skjult fane vil likevel vaere aktiv i syste

Tittel nettlenke

dgerrmmrmrrrrEneanan (1) Forapublisere en statteordning ma det sta

Publisert «ao @ [ " JA" | publisert feltet, i tillegg ma "start

Start publisering  [18.11.2014 publisering dato" og "seknadsfrist" veere fylt ut
TETl T s el onagsions s s

Soknadsskjema | Kommunalt naeringsfond | = | R
Kommunernr, | RF || (7]

[ioore [ oo o e | avorn

Neste fane i konfigurasjonen er utvalgskriterier*, denne siden er obligatorsik a fylle ut.
¢ Velg geografisk kategorisering. (Slik at sgkere enklet kan finne stetteordningen)

¢ Velg tematisk kategorisering. (Slik at sgkere enkelt kan finne statteordnigen)

¢ Velg ordningens regionalitet.

¢ Klikk pa [Lagre] og ga til neste fane Publiseringstek st*.

Sti til side »» | Vis stefteordninger | »» Endre
Endre
Statteordning * | Utvalgskriterier * | Publiseringstekst * | Viktig info | Viedlegg/Planer | E-post kvittering | Tilsagnsne, || Finansiering || Dekumentmaler
Geografisk kategorisering
@stfeld Akershus Csle Hedmark
6 Oppland Buskerud Vestfold Telemark
Aust-Agder Vest-dgder Rogaland Hordaland
Segn og Flordane Mere og Remadal [/ Ser Trandelag Nord-Trandalag
Hordland Troms innma L ‘ fre. "y
LT =t 1) Velg geografisk kategorisering
Tematisk kategorisering* - ’{2) Velg tematisk kategorisering
| Mmringsutvikling Raigaliv Entreprenarskap og etablering n . .
6 Kempatanss, forskning g utvilding : e o3 atadautviSing e "{3) Velg ordningens regionalitet
Lokal samf kiing og t il Kiinner, unge eller innvandrare Kultur aller kultur ag naring L
Tilflytting og integraring -:
.0
'0
-

. — {
Ordningens regionalitet | kommunal " Aemnnmmmpnnnnnnnn®® ’

I T

Neste fane i konfigurasjonen er Publiseringstekst*, denne siden er obligatorisk.
e Skriv en beskrivelse av statteordningen.
¢ Klikk pa [Lagre og lukk] for & fullfere konfigurasjonen av stetteordningen.
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St til side Wis stetieordninger Endre
Endre
rier * || Publiseringstekst = | Viktig info || Vedlegg/Plane
Beskrivelse w
) > - A BB Be G- 2H Q-F- B2 FO| s I EEAEME AAFRIZE (000
A a b al dana,Gen 13p: Zoom *|
|
L} .
“a. Dette er den siste fanen som er
Nay . obligatorisk & fylle ut i stetteordningen.
"raagg,

S EEsuunsessess (1) Skiventekst som beskriver
stetteordningen, denne teksten vil sakere
lese for de seker péa statteordningen.

l_/‘ Rediger tekst €3 HTML o\FeuhL»ﬂwimmg Ord:0 Tegn:0 .
== =
De neste fanene i konfigurasjonen er valgfritt a redigere.
3.5 Ramme/regnskap

Ramme/regnskap inneholder de ulike elementene som gjer det mulig & knytte et enkelt tilskudd opp mot
stetteordning, ramme, innsatomrade eller balansekonto. Det er viktig & veere oppmerksom pa at RF13.50
ikke er et regnskapssystem, men et fagsystem for virkeomradet knyttet til regional utvikling.

Ramme er et overordnet finansieringsniva som for eksempel:

Kap.551. post 60

Kap. 551 post 61
Fylkeskommunale midler
Kraftfond

Det er ulike mater & bygge opp en struktur som gjer det enkelt & holde oversikten pa finansieringen av
statteordningene. Et forslag kan veere:

Ramme => Hvilken finansiering har de ulike stetteordningene
Budsjettomrade  => Budsjettomrade/satsingsomrade
Innsatsomrade => Hvor i regnskapet feres posten

Det \viktigste er a fa bygget en struktur som logisk og forstaelig for de som skal bruke, og rapportere i,
systemet. Under "Ramme" ma det ogsa krysses av for om en ramme er rapporteringspliktig til KRD.
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3.5.1 Rammeregister

Rammergisteret er det farste bildet som apnes nar en i topppmenyen klikker pa [Ramme/regnskap].

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

1) For a opprette ramme ma en velge Ramme/regnskap pa hovedmenyen

P "
Ramme og fordeling gl? enammeugistar

Ramme og innsatsam . — i ot | { Legge til ny ramme E]

Statteordning KRD Kapittel/post | Al 0

1) Velg Rammelregnskap p& havedmenyen

Budsjettomrdderegister = - Side [T 15 r ~
288 2) Velg deretier [Ramme og fordeling] ot Sice (L { side (b bhiRaderprside [18

Innsatsomréderegister [ Merinfo. Tittel pi ramme Kort tittel
Balansekontoregister o 551.60 55161
B - 5 . B
Endre forvalter | oy romms |
Endre brukerprofil db

Endre passord

Bank-/Postkonto Aktiv

3) Kiikk p3 [Ny ramme]

I

Sakdo budsjetiomeldar

ar (A6 @
£ <[ 4]5ide [T 15ide|» |rr|Racer prsice [995 %
dr Tittel Bevilgning Inn ut Tilskudd Tilbakefort Saldo
2012 Regionaliviing 2012 o a o 25 000 o 25 000
Sluttsum: o o o 25 000 o -25 000

2) Legg til ramme - Rammebeskrivelse

Stitil side »» Rememeregister @0 Legg fl remme

Legg til ramme

Rammebeskrivelse |£|

4) Fyll ut obligatorisk fall merket med .
Forvalter |

eTn:.ap KRD rappor

5) Fyll inn baskrivelse av rammen om snskelig

Beskrivelse |Ranteinntekter salg av kraft

B kctiv

Mar rammnen er avshuttet og ikke lenger
“aktiet” i bruk, flem avkryssing i felter

Dette betyr i praksis at rammen ikke
s ="" lendger vil vises i ulike sammnenhenger
sam f.eks. ndr man welger ranme for

o
& Hold musepekeren over ikonet for mer hjelp finansienng av stotteardnanger,
[Leor |

3) Legg til ramme - Regnskap
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3

5t tll sbde > Rammeregieter »» Leg bl remme

Legg til ramme e

Er tkke obligatonsk & bruke

B} | farbindelse med regnskap vil programmet
autamatisk lage en regnskapsrapport som
knytter det regnskapsmessige til
kostnadssieder relatert fil

Forvalter |

Ramimie beskrivelse
Type finansiering 313 statlig, regional etc,
Type organisasjon som mottar tilskudd ala

Regnskap statlig, privat, efc.

| Kostnadssted | %y anniigst velg ** w 7 | forbindelze med uibetalingsamisningar wil
’ﬁ'é angite bank- og postgirokanto her bl
Bank- fPostkonto benyitet pd sele flettedokument far

4 armisming. Bruk formatet 999,99 99599

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

Stitll sdcle > Rammersgstar > Lagg til ramme

Legg til ramme

Forvalter | |

Ramme beskrivelse | Regnsk -:l
| - Kapittel/post | Endre |

Velg nktig post for rapportenmg ol KRD.

KRD rapportering
KRD Kapittel/post | == vannigst velg =~ b )

Rapp.pliktip [

- Pastene under kapittel 55160, 55060
55262 0g 352.72 skal ogsi vamre angitt
som rapparterngspliktig

{ - Postene "Annet”, "Frie midler” ag
“Kraftfand” er noceendigeis ikke
rappartenmgsphitig til KED

A KRD-rapportering

B) Dersom midlene til denne rammen er tildeling over Statsbudsjeliet som
vist ovenfor, mé riktig kapittel og post velges fra menyen,

9) Kryss av dersom det er rapporteningsplikt

T 10) Lagre endringer

3.5.2 Balansekonto

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

Farst vil vi vise hvordan balansekonto konfigureres i RF13.50:
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St 1 gide o SPIE AS - Testioryaner

Bruker

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: kriny

Brukerregister SPINE AS - Testforvalter Forvalter
Dokumentmalarkiv Nawn i
Poststeder Brukere Orgaw. 959762503
NLOGG BRUKER -
Brukertype [IENI W (4 (¥ W Poststed 7
Endra forvalter
db Brukernavn Brukertype Fornavn Etternavn
Endre (2] [(Emire o]
L ekstemn.ole.olsen Ekstemn saksbehandier Ole Olsen
B ysaksbehanderpina P saksbanandier W
petter.pattersen.bodo Administrator Petter Pettersen
I spine forvalter Administrator kristian hyllestad Avdelinger
I e
St till side »» Beuker o> SPIRE Testforvalter >» Endre forvaber konfigurasjon
Endre forvalter konfigurasjon Systemrutiner
Nave estforvalter
1) Velg [System] ra toppmenyen
A adning
2) Vielg deretter [Endre fovaiter] fra menyen for innlogget bruker
Publiser/aktiver forvalterolle 1a =
3) Veelg deretter {Endre konfigurasjon]
i Deaktivert og ikke i bruk
4) | arkfanen Publisening og funksjonafifel velges Ja under Akliver
balansekanto,
Tekst som benyttes i
5) {Lagre] endringen finansieringsplan for soknadsbelop | FOTater =
Aktiver balansekonto il
Benvit posteringsdato for o
kostnadsforing av tilsagn (standard}
Benytt bilagsnr for N
kostnadsforing av tilsaon
:i‘e':;!m i [== Venniigst velg == [=]
- o
Vi vil ogsa vise balansekontoplan:
titi sice: + gnakap + for 1) Balansekonto - Her kan legges inn nawn eller balansekontanumer. | 2
Balansekontoplan for tilskudd/utbetalinger O Bk betmee bl et
Sk etter || m 3) Start tilsagnsds. Kommer opp med innevasrende &r som standard,
= Stutthr mh angis 34, 4 side [1[=] 1 side| # |##| Rader pr.side [10 (=]
| Balansekonto(titel) Beskrivelse 4) Kryss [ indikerer at balansekontoen er akis Start tilsagnsar Shutt tilsagnsar nktiv
23210400 S5L60stat @) ek 2012 [=] 2015 OF
Det or mulig & sedigere fellene 1-3. Foreta endringer og veig [Lagre
endninger]

Slett balansekonto

3.5.3 Utrapportering

5) Lagrer endringer

6) For & apgrette ny balansekonto; velg [Ny balansekento] og en ny rad
lagges eksisterende rader

7) For & slette en balansekonta: Sett kryss [4] foran balansekontoen
som skal sleftes. Velg deretter [Slet balansekanto]

Utrapportering i sesknad-/tilsagnsregister
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Startside Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap

kristian hyllestad - Mobil: 41003000
SN til gide :>  SOkNad- 09 UEAQNATEgEEr

Soknad- og tilsagnsregister

Alle . Mye spknader | Under utfylling | Aoslatt | Returtrukdoet | Mle innsendte saknader | Egen registrerte saker Innvvilget tilsagn
Sekctier 1 |
Ar |alle =| saksbehandler [Alle "I Stotteordning [Alle =] Ramme |Alle 'I
= I . . . 4 4 Side
_ZH A _ __—(1) Flere utrapporteringsmuligheter til Excel %
r Ar Standardliste ottecrdning Ra
Py Dietaljertf —— i i . ) ———— =
CmEpzo U E (2) Merke funksjonalitet aktivert som utvalg til
saall = :‘:‘:“::‘:'i:*w ) « ./ samilige utrapporter. Dersom en eller flere
‘ e rader merket, blir dette definert som utvalg for
CmE 20 2 teelngsiste | rapportering. Husk merking gjelder kun for side
FmE = Ubetalingskste detafest som vises, mao. dersom du blar til side 2 vil
v i - - o - c =
A Rammeliste merking pa side 1 vaere borte. Lesning er a
L’ v salmad | Balansekontolists velge stort nok antall rader som skal vises pa ]
SokerinfosfRasjon side fra pagineringsfunksjonalitet.

¢ standard utvalg for utrapportering er identisk med utvalg vist i sgknadsregister
e owerstyr standard utvalg ved & velge enkelt rader

Standardliste og detaljertliste

Utrapportering av sgknadsinformasjon. Rapport inneholder en rad pr. sgknad/tilsagn tilsvarende som vist
pa bildet under.

Eksempelrapport

&77] 2012 2012-0001 11.04.2012 Kristian Hylle: 45 000

80000 Inwilget

Tilskuddsliste

Utrapportering av finansieringskilder innlagt pa tilsagn. | de fleste tilfeller vil det veere kun en
finansieringskilde innlagt pa tilsagn, men i enkelte tilfeller vil det kunne veere flere fra ulike rammer/
budsjettomrader som vist pa eksempel under.
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Finansieringskilder

Finansieringskilde Belop s drag fi iering

™ Finansieringspost [ SPINE A5 = | 35 ooo Totalbudsjett 150 000
Ramme [S51.60 =] Stettegrunnlag | 150 000
Budsjettomride | Regionalutvikling 2012 =] Innvilget | 125 000
Innsatsomrdde | == Vennligst velg == =] Stotteandel % Oppdater
Posteringsdato [ 14.05.3012 Seknadsbelop 150 000

- Tilskuddsliste vil vise enrad |
Finansieringspost | SPINE AS - 00 000 regneark pr innlag’[
R 551.61 .- . T O e

amme | _ L finansieringskilde pa tilsagnet.

Budsjettomride | Omstilling =]
Innsatsomride | == Wennhgst velg == j

Vil dermed kunne benyttes for
Posteringsdato | 11.04.2012 regnskapsmessig avstemning mot

ramme, budsjettonrade m.m.
Sum 125 000

Eksempelrapport

nr
677 2012 2012-0001 Kristian Hyllestad tast saknad (kopi) 551.61  Omstilling 11.04.2012 100 00D 150 000 150 D00 125 000 45 000 30 000
677 2012 2012-0001 Kristian Hyllestad test seknad (kopi) S51.60  reg.utv.2012 14.05.2012 25 000 150 000 150 000 125 000 45 000 80 000

Utbetalingsliste

I RF13.50 er det funksjonalitet for & kunne definere flere finansieringskilder pa ett og samme tilsagn. For
regnskapsmessig korrekt faring av utbetalinger pa slike tilsagn, ma saksbehandler eksplisitt definere
hvilken finansieringskilde en utbetaling skal feres mot. Det er derfor lagt inn nytt felt pa utbetaling som
vist pa bildet under.

&t til side »» Utbefalngsregsier »»  Uthetalingsanmodning

Utbetalingsanmodning (1) Utbetaling blir alltid regnskapsmessig

Spesifikasion | Statusrapportenng | Kestnacsrapy KNYTtEt mot “ferste” finansieringskilde innlagt

pa tilsagn.
Type utbetaling” | Delutbetaling (2) Pa tilsagn med flere finansieringskilder,
Beskrivelse [andre delutbetaing  MA denne velges pa utbetaling for korrekt
Belop | 10 000 regnskapsfering. Ogsa for tilsagn med flere
Navn [kmsnan nylestad  TINANSIEringskilder, gjelder pkt (1) ovenfor.
Kontonr [4202.21.21212
Sted og dato | Trondheim o

For sakshenandler - godkjenning av anmodning

Finansieringskilde * [ 551.60, Bud:Regionalutvikling 2012, Kr:[25 =|
] Bud:Regionalutvikling 2012, Kr:[25 000

, Bud:Omstillng, Kr:[100 000] b

Kontostreng
Tjeneste [
Ansvar [
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3.6

Merk fglgende:

¢ pa tilsagn med kun en finansieringskilde behgver ikke saksbehandler & gjegre noe valg pa dette felter,
det bli mao. satt automatisk

e pa tilsagn med flere finansieringskilder mé saksbehandler velge finansieringskilde utbetaling skal
regnskapsmessig fares mot, alternativt vil alle utbetalinger feres mot den ferste finansieringskilden pa
tilsagnet

Eksempelrapport

A B C D E F G H | J X L
Saknadsnr  Tittel Statteordning Ramme  Budsjettomride Innsatsomride Balansekonto Finansieringspost  Posteringsdato Bilagsn

Kristian Hyllestad nod (551.61  Omatilling SPINE AS 1

Kristian Hylle:

reg.utv.2012

Uthetalt Belop Innvilgetbel Utbetalt Rest Utbetal Navn Kontonr Bilagsnr Utbetaling  Kontostreng

11.04.2012 Dalutbetaling Ber om delutbetaling 45 000 125 000 55 000 70 000 Krictian Hyllestad 4209.21.29289 Fares meot 551.61 (emstilli
14.05.2012 Delutbetaling Andre delutbetaling 10 000 125 000 35 000 70 D00 Kristian Hyllestad 4209.21.21212 Fares mot 551.60°
Sgkerinformasjon
Rapport sgkerinformasjon inkluderer na informasjon om (1) sgker, (2) virksomhet og (3) bruker som vist
pa eksempel under.

Prosjekt 10 Ar  Saknadsnr Innsendt  Tittel Postnr Postsied  Adresse{pb) Postnr{ph) Poststed(ph) Epost Mobil  Telcfon
677 2012 20120001  11.04.2012 Kristian Hyllestad test soknad (kopi) Kristian Hyllestad Sigrid Johansensv.17F 7025  TRONDHEIM kristian@spine.no 41003000
Q R 5 T y v W X ¥ Z AA AB AC AD AE

virksomhet Organisasjonsnr Adresse Postar Poststed  Kommunenr Bruker Brukernavn  Adresse Postnr Poststed  Epost Epostvarsel Mobil  SMSVarsel
Hyllastad, Kristian Signd Johansensv.17f 7025  TRONDHEIM 1601 Kristian Hyllestad kristian.hyllestad Sigrid Johansensv.17f 7025  TROWDHEIM krhyli@gmail.com Ja 41003000 Nei
Administrasjon

Menyvalget [System] er kun synlig for administrator.

Under [System] il en finne noen av de grunnleggende dataene som far RF13.50 til & fungere som et
fleksibelt og dynamisk dokumentsystem. | 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 => Virksomheten er en underliggende enhet av forvalteren. Virksomheten kan ha en annet
het organisasjonsnummer enn forvalteren, og kan ha
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3.6.1

3.6.2

Startside | Seknader | Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap Logg ut = Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 4
SY: S0 il side o Bk .0
E¥zren . IP— . L i ;
sveTemn | .
Brukerregister Brukerregister e ":11)ng a k“kki pa [SyStzm]_ I -
ovedmenyen kommer administrator

Stetteord etter = arul g : .

== 5., I = direkte til brukerregisteret i
Dokumentmalarkiv =] Numg,y e L

LJ . P

Poststeder Brukernavn L LT e 2) Fra brukerregisteret har administrator [
Regioner # | spineforvalter hyllestad, kristian @ | Administrater ti |gang til SyStEmmenyEn. SyStEmf
RAPP1350 Import 2| ek Hyllestad, Kristian @ | Ekstern forvaiter menyen inneholder snarveier til diverse
e D FALL T o | Ekstern saksbehandler funksjoner i systemet
Forvalter startside # nysaksbehandler spine Saksbehandler, Krd2 @ | Saksbehandler “
Endre adresse # | skstarnoleclsen  akmv Olsen, Ole O | Inaktiv Saksbehandler ﬂ kristian@spine.na
Endre konfigurasjon # | spine.saksbehandler Hyllastad, Kristian o | Saksbehandler Saksbehandler nm:.megu.n!,nc
Endre brukerprofi # | petter.pettersen.bods Pettersen, Petter © | Saksbehandler Saksbehandler [ rstionessine.no
Endrepasserd [ ieshor T siee ook
Brukerregister

| RF13.50 kommer administrator til "Brukerregisteret ved a klikke pa [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 ogsa gjgre endringer pa
brukerne.

Fra brukerregisteret kan administrator gjore falgende:
e Endre brukeropplysninger til brukerne pa forvalteren

e Endre brukertype pa brukerne pa forvalteren. (administrator, saksbehandler osv.)
¢ Administrator kan sende ut paloggingsinformasjon til brukerne som er laget pa forvalteren.
e Opprette nye brukere

der Utbetaling Meldinger Kontakter | Ramme/fregnskap | Logg ut ‘ Z Hielp

= uu® = 91} Klikk pa [System] | hovedmenyen for & komme fil
Pasunnnnnr brukerregisteret

5t 6l side 1. Brukemegister

Brukerregister ‘,g' BENEEESNANEEESSEEEEEEEEEEEEEEEESN l.{2) Endre brukeropplysninger ved a klikke pa brukermavn
" e e

* . .
& * sannusEE® =»{3) Endre brukertype ved & kiikke pa brukertype
1 Brukernave Navn Brukertype sy Reell tilgang/ ret

# | spine forvalter nyllestad, knistian 8| Administrator pamnalgw W»(4) Administrator kan sende ut paloggingsinformasjon
# | efkhy Hyllestad, Kristian © | Exstern forvalter sstem wraker  ved A Klikke pa ikonet ved e-postadressen eller

7 | VRl TT B | Ekstern caksbehandler Ekstern :wbghan mobilnummeret

# | nysaksbehandier.spine Saksbehandler, Krdz &  Saksbehandler Sak;l’xhanﬂ’l’.. | © faeil e | & o VITEIOTY
# | ekstern.cle.olsen  puasmv Olean, Ole & | Inaktiv Sakehehandlar .‘. kristian@soine.no ﬂ 41003000 04.04.2013
# | spine.saksbehandler Hyllestad, Kristian © | Saksbehandler Saksbehandler .'A [T)] wristiangspine.no IR <1003000 19.09.2012
# | petter_pettersen.bode Fettersen, Petter £ | Saksbehandler Saksbehandler Kristian@spine.no E 41003000 03.09.2012

Opprette ny bruker

Administrator oppretter nye saksbehandlere

Administrator kan opprette flere brukere som skal fa tilgang til forvalterrollen som vist pa bildene under.
Brukere kan inneha rollen Administrator som gir full tilgang til all funksjonalitet pa forvalterniva, eller
Saksbehandler som gir tilgang til ordineer saksbehandling.

Merk det blir ikke sendt automatisk informasjon til ny bruker. Sa utsendelse av paloggingsinformasjon til

ny bruker kan utfgres pa felgende mater:

¢ Du som administrator og oppretter av ny bruker, noterer ned brukernam og passord og sender
vedkommende dette manuelt pa egnet mate.

¢ Du som administrator logger ut av systemet og benytter "Glemt passord” funksjonalitet pa startsiden
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(https://www.regionalforvaltning.no/Startside/GlemtPassord.aspx?). Ny bruker Vil da motta
paloggingsinformasjon pr. e-post eventuelt til mobiltelefon dersom bade e-post og mobilnummer legges
inn.

e Du som administrator informerer ny bruker om "Glemt passord” funksjonalitet pa startsiden som bruker
selv kan benytte og dermed trigge utsendelse av paloggingsinformasjon til seg selv.

For a opprette ny bruker, gjor felgende:
e Ga til brukerregisteret ved a klikk pa [System] i hovedmenyen.
¢ Fra brukerregisteret klikk pa [Ny bruker] for 8 komme til siden "Legg til ny bruker"

Startside Seknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap Logg ut
|

»* v -
. *
Brukerregister Brukerregister ‘¢‘
i
Stotteordning Sok etter | ”' m Brukertype | Alle
*
Dokumentmalarkiv =] ‘0
Poststeder [ Brukernavn .!" Navn Brukertype Reell tilgang /ret
Regioner [ # spme.forvalter :' hyllestad, krnstian © Admirastrator Administrator
RAPP1350 | # efkhy : Hyllestad, Knistian @ Ekstern forvalter Ekstern forvalter
L
/R L] £ 5 k: hi
A * s 1) Klikk [System] i hovedmenyen e
Forvalter startside 1 # nysaksbehandler.spine Saksbel ndler
P ¢ ekstemolecisen magm® P = » g.u mB2) Klikk [Ny bruker] for & opprette ny ndler
Y 5 brukerkonto hos forvalter
Endre konfigurasjon #  spne, 5aksiela dier Hyllesta
Endre brukerprofil s Detr#ttersen bodo Petters

Fra siden "Legg til ny bruker", gjor falgende:

e Fyll ut personopplysninger-skjemaet

e Ga til neste side deretter velg brukertype, brukernawn og passord
e Klikk [Lagre] for & fullfgre handlingen.
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Legg til ny bxks;..-......
e n "rag,
185y *{1 ) Under Personopplysninger fyll inn felter
merket med *

Personopplysninger
. . . o . *{2} (Ga derretter til Paloggingsinformasjon: velg
ornavn s
L Etternmm - | Qlsen brukertype, brukernavn og passord
Adresse | " i . )
-‘ (3) Klikk [Lagre] for a fullfare handlingen
]
. = - *
nE A A - - &
Postnr” 0025 0SLO Legg til ny bruke NB: Alle felter med * ma fylles ut far lagring .,
*
. b . L
Mobil T .
Piloggingsinformasjon :
Stillingstittel : _ -
Brukertype Sakibehandier - s
E-post [ ole.olsen@r1350.nd| Brukernavn | ole.olsen Ledig brukernawn? 7] .‘
*
Passord | ssssssss Generer passord (7] - "‘
Gienta passord | ssssssss .t - | ]
L3

Merk: Det anbefales a sende paloggingsinformasjonen pa SMS eller e-post til nye brukere.

3.6.3 Palogging

Felles paloggingsside

Alle brukerne av RF13.50 har samme paloggingsside. 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 a legge inn
informasjon.

For & logge pa RF13.50 trenger du:
e Brukernawn (Brukernawnet opprettet du under registreringen av kontoen din)
e Passord (Passordet opprettet du under registreringen av kontoen din)

¢ Kontrollkode (Kontrollkoden er koden som vises under passordfeltet. Kontrollkoden endres veer gang

du skal logge inn.)
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Startside Forvaltera Stotteordninger & Hjelp
) Palogging
T 1 Logg inn
Glemt passond | Tast inn brukernavn og passord for 3 logge pd. {1) Klikk [ngg inn]
REGISTRERING ;’2 Brukernavnfj spine.forvalter Husk brukernavn {2} e e og passord
Registrer organisasjon ', “ Passord: | sssses Husk passord
Registrer privat soker o ta e (3) Skriv inn kontrollkode fra bildet
SERTSY e TLoa
®4 L3 nytt bilde o (4) Klikk [Logg inn]
¢ dwisv Skriv kode p8 bildat. Sm3 NB: lkke kWSS av for
Kontrollkode -
;3 eller store bokstaver har ingen betydning. HUSI{ brukerna\m
Husk passord
whbryt
4 =] Dersom du sitter pa en offentlig pc
Merk
Ferste gangs palogging:
¢ Din paloggingsinformasjon er sendt til din e-post adresse eller mobilnummer
e Ga til paloggingssiden https://www.regionalforvaltning.no/Security/Signin.aspx?
e Fyll ut brukernawn og passord du har mottatt fra myndighetsperson eller systemutvikler (sjekk e-post
eller sms pa mobil)
¢ Fyll ut og gjengi kontrollkode korrekt
e KIlikk pa [Logg inn]
Kvalitet pa passord:
¢ Ved registrering av sgker stiller programmet krav til passord tilsvarende; (1) min totalt 6 tegn, (2) min 1
tall og (3) bade sma/store bokstaver
e Dersom din brukerprofil er oppprettet med et lite sikkert passord, oppforder vi deg til & endre det etter
palogging umiddelbart, se endre passordet.
3.6.3.1 Endre passord

Dersom du har logget inn som farste gangs bruker i RF13.50 har du fatt oppgitt et passord du skal bruke,
enten av annen administrator, myndighetsperson eller systemansvarlig. Av sikkerhetsmessige arsaker
bgr 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 a endre passord:

¢ Fra startsiden klikk [Endre passord] i venstre menyen

e Skrivinn nytt passord og gjenta det nye passordet. (Eventuelt klikk pa Generer passord linken for
forslag til passord)

e Klikk [Lagre] for & fullfgre endringen.
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Startside ‘ Soknader ‘ Utbetaling Maldingear Kontakter Ramme/regnskap System Legg ut

Stitil side » | Stariside admnistrator  » Endre passord
Forvalter startside Endre passord
Endre adresse
Endre konfigurasjon Brukernavn
Endre brukerprofil Passord IT Generer passord il
Endre passord Gjenta passord | sessd]
*.... —
Brukerstotte "trandunnnns (1) Fra startsiden klikk [Endre passord]
Brukermanual

: - ". = = u = §p{2) Skriv inn nytt passord i henhold til
Endringsdokumentasjon kravene for passord

du kan velge "Generer passord" for
passord farslag

[loore
* « » s p{3) Velg [Lagre] for & fullfere handlingen
LI TTT Lo

3.6.3.2 Glemt passord

Om du har glemt ditt brukernavn og passord for palogging, kan du motta paloggingsinformasjon pr. e-post
eller mobiltelefon ved utfylling av korrekt informasjon under. Denne tjenesten blir automatisk generert av
systemet. Fra snanwi til venstre pa startside finner du valget "Glemt passord", klikk pa snarwvei for &
motta brukernawn og passord pa nytt.

1. Klikk snarvei "Glemt passord”
Dersom du har glemt passordet, vennligst felg de fem stegene nedenfor for & motta
paloggingsinformasjon pa nytt.
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Startside

| Glemt passord

Glemt passord

Forvaltere Stotteordninger

Lagg inn (1) Klikk snarvei i venstre kolonne [Glemt
Glemt passord 1  passord]
Om du har glemt ditt brukernawn og passerd for palogging, kan du motta pl
e-post eller mobiltelefon ved utfylling av korrekt infarmasjon under. 5 : 4
3 =7 (2} Les krav som er beskrevet i rubrikk pa
Registrer organisasjon Krav for utsendelse av melding bl e-post: SkjE rmbildet
Registrer privat soker * korrekt e-postadresse registrert p3 brukerkonto

» korrekt gjengitt kontrollkode som vist i bilde p3 denne side

(3) Skriv inn e-postadresse registrert pa

\_2" @ Krav for utsendelse av melding til mohilt;lefun: aktuell brukerkonto. Dersom
= korrekt e-postadresse registrert pa brukerkonto 2 i i i A
» korrekt mobilnummer registrert p3 brukerkonto (samme brukerkonto Da[oggl ngsi ﬂfO[TTTSJOn Bﬂﬂ_SkES mottaft pa
« korrekt gjengitt kontrollkode som vist i bilde p3 denne side mobiltelefon, skriv ogsa inn ditt
mobilnummer
Av sikkerhatshensyn blir det ikke gitt noen tilbakemelding p3 om angitte dal
systam eller ikke. Kontroller derfor noye at innlagte data er skravet korrekt. {4) Gjengi kontrollkade som vist Dé bildet
o E-postadresse ’ spine forvatter@sping no & ovenfor feltet
jl  Moviinummer [SEnein © (5) Start utsendelse av
Vinis g paloggingsinformasjon ved a klikke pa
"M S IV 3 k . : : .
+ ’ 3 nappen [Send paloggingsinformasjon
LrrMeMAas ppen [Send palogging jon]
* Lag nytt bilde
\i‘_ " kontrollkode " mMEmad Skriv kode pd bildet. Smi eller store b
5

2. Fyll ut e-post adresse (og mobilnummer)

Systemet kontrollerer om du bruker riktig format nar du skriver inn e-post og mobilnummer

Eks: Pa 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.

E-postadresse ! tester@ng IFe:IfurmaT iy I

Mobilnummer So00s0ed| I\j Riktig format I

3. Apne e-posten din, og se etter e-post fra RF13.50 eller sjekk mobiltelefon
Emnet pa e-posten er: RF13.50 Paloggingsinformasjon.

4. Folg instruksjon i e-post for innlogging
RF13.50 Pdloggingsinformasjon
RF13.30
T taster@ri1350.n0
Til ©la Nordmann,

D mottar her informasion om din brukerkonto for RF13,50 pd http://www.regionalforvaltning.ng. Benytt brukernavn og passerd som angitt under for pélogging.

Brukernavn: testar
Passord:

Epast: testen@eM3Sione
Gi til hitp://www.regicnalforvaltning.na for Dﬁls going.

Mwh,
Sysbemansvarlig
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5. Av sikkerhetsmessige arsaker bor du vurdere a endre passord.

Merk

¢ Administrator kan ikke endre passord pa andre brukere.
¢ Administrator kan kun endre passord pa egen profil.

Dokumentmalarkiv

Forvalter kan lage Word dokumenter lokalt og laste disse opp i programmet. Deretter kan disse benyttes
for & produsere segknadsbrey, 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 veere med i de forskjellige brevene, men
nawnet pa feltene som skal fylles med informasjon, bestemmes av systemet og angis i en liste.
Forvalteren ma finne riktig feltnawn i listen og plassere dette pa rett sted i malen sin.

For a apne dokumentmalarkivet, gjer felgende:
¢ Klikk pa [System] i hovedmenyen.
¢ Klikk deretter pa [Dokumentmalarkiv] i system-menyen til venstre pa siden.

Startside Seknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System & Hjelp

S il mide o Brokemregister

Brukerregister Brukerregister

Statteordning Skl hmmmE likk [Dokumentmalarkiv] | system-menyen fil venstre ¢
pokumentmalariv #*** & for a komme fil dokumentmalarkivet

Poststeder Brukernawvn Havn Brukerfype ReEel tilgang,
Regioner # | spine forvalter hyllestad, kristian &  Administrator Y r——
RADD1250 Tmnart Bl # | sfkhy Hyllestad, Kristian & | Ekstern forvalter Ekstern forvalt

Fra dokumentmalarkivet kan administrator gjer falgende:

¢ Last ned standard maler, rediger de etter spesifikke behov.

e Dokumentet Alleflettekoder2014.docx inneholder flettekodene systemet benytter.
¢ Laste opp egendefinerte maler.
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3.6.4.1

$E 6l side . Dokumentmalarkv
Dokumentmalarkiv
Sok etter |

2 &

N LLL *1) Liste over dokumentmaler administrator selv har

ey I 2stet opp

Filnawn

Seknadsbrev2012 docx

Soknadsbreva0i2(eldre).docx
AAFK Utbetalingsordre AAFK.doox
ABFK Utbetalingsbrey AAFK.docx
AAFK Tilsagnsbrev FM AAFK.docx
Tilsagnsbreva.doox
Eksternsaksbehandler vurdering
NY-Prosjektinfo-internett.doc
Soknadsbrev2014.docx

Tilsagnsbrev Fullmaktssaker - mal.docx

gnsbrevilartversion2012.doox
Tilsagnsbrev2012.docx
soknadsbrev201 2NTFK {1).docx
Delegert saksframlagg naering {1).docx

Saksdokument2012.docx

i,

AL

*

*e

-

L

" Py .’(2) Administrator kan laste ned standard
dokumentmalene for & redigere de etter spesifikke

behov, for sa a laste de opp igjen.

Filen: Alleflettekoder2014.docx inneholder flettekodene

systemet bruker

.. Tilsagnsbrev 17 30.01.2014 09:07
o rdering 3 21.01.2014 15:02
('
sak_xdcgnﬂen' g 2 04.12.2013 12:30
Spknad Bagy " u gy 02.12.2013 17:06
LN TN

Tilsagnsbrev 2 LLTE YRRy 3
Saksdokument 7 06.11.2013 14:36
Tilsagnsbrev 10 06.1 013 09:26
Soknad 12 06.11.2013 07:20
Saksdokument 3 04.1 013 05:22
Saksdokument 4 01.11.2013 20:12

Legge inn flettekoder

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

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

* Apne 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 ngrvendig med topp- og bunntekst.
Eksempel pa et dokument som er forberedt for innleggelse av flettekoder:

Systemmaler

Anmodning

uthatalingsanmodning2D12.doc (Standard

03.03.2014 08:33 (Rav.10}

Avslagsbray
AvalagabrevZ012.docx {Stands
07.05.2012 08:03 (Rev.2)

Ehuenmpel
Allef wrekodar201 4. docx [Standard

10.06.2014 00:55 (Re

MRSRapEor2012.dos
07.05.2012 04:55 (Re

Saksdokument
Saksdokumant2012.docx
01.09.2013 19:53 (Rev.2)
Saksvurdering
Saksvurdering2012.docx {Standard
01.09.2013 19:54 {Rav.2)
Statusbiey

Statuabrev2012.docx (Standard
07.05.2012 08:02 (Rav.2)

Soknad
KNF2014.docx
08.0%.2014 06:37 [Rav.4)

Markerz014- 1. docx
31,03.2014 07:11 (Rav.12)

Soknad
Markur2014-2.docx
01.03.2014 09:20 (Rev.9)

nad
Merker2014-3.docx
01.03.2014 09:23 (Rev.7)
Soknad
Soknadsbrev2012.docx (Standard
18.06.2014 13:47 (Rev.37}

Tilsagasbrey
Tilsacnshrev2012.docx {Standard

Brukgrem;
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W1 viser til deres sekmad av o

Fylkesriden for nering har farter folgende vediak i sak:

LERC

Prosjekinavn
| Resultatomride (KIRT)
Tilskuddsordning

[Tilsagnets varighet |

| Begrunnelse for vedtaket

Prosjektet er godkjent med folgende kostnader og finansienng:

Kostnad Soknad Godkjent
Sum kostnad
Finansiering Soknad Godkjent

| Sum finansiering | |

e Deretter ma forvalteren angi hvilken informasjon som skal inn i dokumentet og hvor denne skal
plasseres. Bruk Alleflettekoder2012.doc for & kopiere flettekoder/-felter. Se eksempel pa brev nedenfor:
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l GroupStart-Prosjelet }'\'i viser til deres sobmad av { MERGEFIELD

InnsendtDato V@ “dd MM.yv" * MERGEFORMAT}.

Fyvlkesrdden for naering har fattet folgende vedtak i sak { MERGEFIELD Seknadsnr'*

MERGEFORMAT }:

"I MERGEFIELD VedrakForsiag | MERGEFORMAT "

Prosjekinava {MERGEFIELD Prosjekinavn * MERGEFORMAT}

Resultatomrade (KIRI) { MERGEFIELD Tilsagnets varighet { MERGEFIELD
Budsjettomride '* GyldigTil '*
MERGEFORMAT} MERGEFORMA

T

Tihknddsorduing [ MERGEFIELD Stetteordning \* MERGEFORMAT ], {

MERGEFIELD Innsatsomrider'® MERGEFORMAT}
else for vedtaket

{ MERGEFIELD Vurdenng '* MERGEFORMAT }

Prosjektet er godkjent med folgende kostmader og finansiering;

Kosinad Seknad Godkjent
{ MERGEFIELD TableStart BudsjettForvalter \* {
MERGEFORMAT ¥ MERGEFIELD Titeel '* MERGEFIELD | MERGEFIEL
MERGEFORMAT } SumSeknad \* D Sum ‘& "#
MERGEFORM | &4 &34 2207
AT} \*
MERGEFOFR.
MAT H{
MERGEFIEL
D
TableEnd-Bud
sjettForvalter
MERGEFOR
MAT}

Sum kosinad H
MERGEFIEL | MERGEFIE
D LD
BudsjetiSumSae | BudsjetiSum
knadForvalter | Forvalter \*
| MERGEFOR
MERGEFOR MAT}
MAT }

Finansiering Saknad Godkjent
{ MERGEFIELD TableStart FinansieringForvalter \* { {
MERGEFORMAT }{ MERGEFIELD Timel \* MERGEFIELD | MERGEFIEL

MERGEFORMAT}

SumSclmad '*
MERGEFORM
AT}

D Sum'="s
it g w0

.
MERGEFOR

MAT }{
WERGEETET




Forvalter

e Nar flettekodene er lagt inn, velg ALT +F9 for & vise flettet tekst.

albroupStart Prosjekt» Vi viser til deres sakmad av «lnnsendtDatows.

Fylkesriden for nering har fartet felgende vediak i sak «Seknadsnre:

* wWedrakForslags ™.
Prosjekinavn «Prosjektnavne
Resultatomrade (KIRT) «Budsjettomrade » |Tﬂllm varighet IdtG}'ldigTﬂn
Tilskuddsordning aStotteordnings, «Innsatsomrdders
| Begrunnelse for vedtaket
wVurderings
Prosjektet er godkjent med folgende kostnader og finansienng:
Kostnad Seknad Godkjent
wTableStan-Budsjert Forvalter. Tittels wSumSeknads | «SumweTable
End:BudsjettF
orvalters
Sum kostnad sBudsjettSumS | «BudsjettSum
sknadForvalter Forvalters
L
Finansiering Soknad Godkjent
«TableStant -FinansieringForvalters-«Tittels» wSumSeknady | «Sum»«Table
End Finansieri
ngForvalters
Sum Mnansiering «FinansieringS | «Finansiering
umSeknadFory | SumForvalter
alters >

¢ Her viser vi et eksempel pa et brev hvor fletting er benyttet:

143
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3.6.4.2

Vi viser til deres soknad av 15.03.12. 0
Fvilkesrdden for neering har fattet folgende vedtak i sak 2012-0005:

* I henhold 6l delegeringsfullmaks av 1. januar 2011 innvilges Krissian Hyllestad alsagn
pd kr 10.000,- fra Spine AS.",

Prosjektaavn Tester
Resultatomrhde (KIRI) [Tilsagnets varighet | 31 12 2013
Tilskuddsordning SPINE AS - Stotteordning for uttesting, Regional plan

Begrunnelse for vedtaket
Seknaden vurderes som god ogi henhold til startegi for regional plan.
Tester innsendelse av vedlegg med norske tegn

Prosjekiet er godkjent med folgende kostnader og finansiening

Kostnad Seknad Godkjent
01 Implementering 100 000 1000 000

| Sum kostmad 100 000 1040 W0

Finansiering Soknad Groad kjent
Kristian Hyllestad 0 90 000
SPINE AS - Testforvalter 100 000 10 000

Sum finansiering 100 000 1040 00

Merk

¢ For & endre visning i Word mellom flettekoder og tekst, klikk tastekombinasjonen ALT + F9.

Laste opp dokumenter

Forvalter kan lage Word dokumenter lokalt og laste disse opp i programmet. Deretter kan disse benyttes
for & produsere sgknadsbrey, 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 veere med i de forskjellige brevene, men
nawnet pa feltene som skal fylles med informasjon, bestemmes av systemet og angis i en liste.
Forvalteren ma finne riktig feltnawn i listen og plassere dette pa rett sted i malen sin.

For a laste opp dokumenter, gjer folgende:

¢ Klikk pa [System] i hovedmenyen.

¢ Deretter klikk pa [Dokumentmalarkiv] i system-menyen til venstre pa siden.

¢ Fra dokumentmalarkiv siden klikk pa [Last opp nytt dokument] nederst pa siden.
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56 il side » Doksmentmasladkiv

Dokumentmalarkiv

Sok etter m Type dokumentmal | Alle -

4 i 45 dcﬁz 2 sidmr | k| Rader pr.side I?E
Filnawn Type dokumentmal Revisjon Endret

hd Soknadsbrev0i2Enk.docx Soknad ] 21.10.2014 14:37
&  Soknadsbrev2012(eldre).docx Soknad 2 10.07.2014 12:39
= AAFK Utbetalingsordre AAFK. docx Utbetaling 4 07.02.2014 07:19
[~ AAFK Utbetalingsbrev AAFK.docx Uthetaling 4 07.02.2014 07:19
] AAFK Tilsagnsbrey FM AAFK. docx Saksdokument 2 07.02.2014 07:12
e Tilsapnsbrav2.dooe Tilsagnshrev 17 30.01.2014 09:07
| Eksternsaksbehandler vurdering Saksvurdening 3 21.01.2014 15:02
[ | MY-Prosjektinfo-internett.doc Saksdokumenit 2 04.12.2013 12:30
[+ Soknadsbrev2iid.docx Spknad 20 02.12.2013 17:06
] Tilsagnsbrav Fullmaktssaker - mal.docx Tilsagnsbraw 2 20.11.2013 06:54
8 Tilsagnsbreviiont 2o e o . 06.11.2013 14:36
] T.lsannsb&&ﬂ‘lxz:n &idﬁ . ‘Kllkk pa [LaSt Opp nYn dOkument] | 06.11.2013 09:26
(| soknadebrev201 ZNTFE (1).docx dOkumenn“alarklvEt 06.11.2013 07:20
] Delegl saksframlagg naering {1).docx 04.11.2013 05:22
] Sa-m!umentzul:.dccx Saksdakument 4 01.11.2013 20:12

1
W
Ed

crp oyt sokument | e sokument |

o

Siden "Last opp ny dokumentmal™ apnes:

¢ Velg dokumentet du vil laste opp.

¢ Klikk [Last opp dokument] for & komme til neste side.

B6 Gl abte v | Doloarmestrealaicy | LB S8R Ry Solbamentmal

Last opp ny dokumentmal

Last opp dokument

[(Bagmon—] ==

s we s fpi1) Velg rett dokument

Last opp dokument Avbryt _an am® w} Klikk [Lagt Gpp dﬂkumenﬂ

o

Siden "Endre egen dokumentmal™ apnes:
¢ Velg hvilken type dokumentmal det er.

¢ Kryss av for hvilke stgtteordninger den gjelder for.
¢ Klikk pa [Lagre og lukk] for & fullfere opplastingen.
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56 Gl 3kde o | Dolumestmalsdcs | ERGN 8gen Solumentmal

Endre egen dokumentmal

Dokumentmal informasjon

Last opp dokument | [ il gesnimom fnnaher
Filnawvn | Soknadsbrev2012TEST. docx

Fll'le\
Type dokumentmal | =* Vennligst velg ** | |

= vennligst valg == shrev201ZTE
Endfet
Kryss av dwg dokumentmal I
Saksvurderin 4 05:34

Y Tilsagnsbrey On-pret'tct

{tmpert utbetaling :

| Kommunalz nmring AnModning

- Statusbrey

| Kommunalt naering S ksdakument

Eksempel

. MRSrappaort
|SRINE AS - MERS Avslagshrev

|SPINEAS - Sretteordning for vebesting (KNF-skjdlke) (Test KNF)
|| SPINE AS - Stozteordning for (MerkarpMgr ) (Tast MERKLIR)

Revisjon

[y stotrasrdaing
Dokumentmal valgt for overstyring

e | SPINE A5 - Steetsordning for uttesting (Standardagjema] (Test STANDARD)
| %

L ’{1 ) Velg hvilken type dokumentmal det er

*
~
.
"taga, = = = » = » 9(2) Det er valgfritt & velge hvilke stetteordninger
malen gjelder faor

gunnsnnns = fp»(3) Klikk [Lagre og lukk] for & fulfere handlingen
.

Dokumentmalarkivet apnes:
¢ Her vil du se at dokumentet har blitt lastet opp.
¢ Klikk pa filnawnet til dokumentet for a endre egenskapene.

3 6l pide .« Dolpmanimalaiv

Dokumentmalarkiv Ll = » s PpKlikk pa filnavnet til dokumentet for & gjere

Sok etter ,—0— == endringer i egenskapene

: @ L] A A SOE | 1] 2 SEr | P PP Rader proside |15 L3
| Filmawn * Type dokumentmal Rewvisjon Endret
| & Soknadsbrav2012TEST.doex Soknad 2 22.10.2014 09:43
| & Sgknadsbrevi012Enk.docx Soknad & 21.10,2014 14:37
] Saknadshrav2012(sldre).doox Saknad 2 10.07.2014 12:39
] & AAFK Utbetalingsordre AAFK.docx Utbetaling 4 07.02.2014 07:19
] AAFK Uthetalingsbrew AAFK.doex Uthetaling 4 07.02.2014 07:19
1 & BAFK Tilsagnsbrev FM AAFK. docx Saksdokument 2 07.02.2014 07:12
] Tilsagnsbrev2.doox Tilsapnsbrev 17 30.01.2014 09:07
] Eksternsaksbehandler vurdenng Saksvurdering 3 21.01.2014 15:02
] & WY-Presjektinfo-internett.doc Saksdokument 2 04.12.2013 12:30
| & Seknadsbrev2ild. docx Seknad 20 02.12.2013 17:08
] & Tilsagnsbrey Fullmakissaker - mal.doo: Tilsagnsbrev 2 20.11.2013 06:54
| & Tilsagnsbreviiomvers)on20l2 docx Saksdokument 7 06.11.2013 14:36
] & Tilsagnsbrev2012.doo: Tilsagnsbrev 10 06.11.2013 09:26
| & soknadsbrav201 2NTFK (1).docx Saknad 12 06.11.2013 07:20
] & Delegart saksframlegg naering (1).docx Saksdokument 3 04.11.2013 05:22
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3.6.4.3 Slett dokument

For a slette et dokument, gjer felgende:
¢ Kryss av for dokumentet som skal slettes.
Velg [Slett dokumenter]

Bekreft sletting [OK]

Dokumentet er slettet

56 til wide  Dotwmentmal sy

Dokumentmalarkiv
Sok etter Finn poster LE NS Type dokumentmal |N|E T
= g 24 4 Side|1|w # ##| Rader pr.side |15 =)
Filnawn Type dokumentmal Revisjon Endret
:J [+ Spknadsbrev20i2TEST . docx Soknad 2 22.10.2014 09:43
I‘. Seknadsbrev2012{eldre).docx Soknad 2 10.07.2014 12:35
= thetahngsordre AAFK. docx Utbatahng 4 07.02.2014 07:19
B aarc .,%elllq': v AAFK. doex et . AT An A amoen
APk Tikagnsbrey FIUARASN B 8 w m (1) Kryss av for dokumentet du vil slette
o Tilsagnsbrevi.docx

o mmemememdm e u e s fp(2) Klikk [Slett dokument] og bekreft sletting
.

& NY-Prosjektinfo-internett.doc

&  seknadsbrev20ls.decx o e . @
R . m Merk: Det er ikke mulig a slette ett dokument som
= Tisagnsbrev Fullmaktssaker - mgl.docx o -
@  TisagnsbrevKortversjon2012.ddix overstyrer standard systemmaler i en statteordning
o Tilsagnsbrev2012.docx :
& seknadsbrevZ012NTFK (1).decm
[+ Delegert saksframlegg neering ﬁ).do:t
i Saksdokument2012.docx Saksdokument 4 01.11.2013 20:12

Last opp nytt dokument | Slett dokument

Merk: Det er ikke mulig a slette ett dokument som overstyrer standard maler i en stetteordning. Ga inn
pa stetteordningen for a endre dette.

3.6.5 Poststeder

| RF13.50 er det mulig & segke opp postnummer, poststed, kommunenummer, kommunenawn, og hvilken
kategori postnummeret har.

For @ komme til "Postnummerregisteret”, gjer felgende:
¢ Klikk pa [System] i hovedmenyen
¢ Deretter klikk pa [Poststeder] i system-menyen til venstre pa siden.

Startside Soknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System  Hjelp

kristian hyllestad - Mobil: 4;

Brukerregister Postnummerregister
Statteordning Sok etter | (=] [
Dokumentmalarkiv 44 4 Side
POSESteUEf ‘ Postnr Poststed . Kommunenr Kommunenavn KA‘E“O ri
o NNy e P - Postbokser
i L]
Regionar 0010 osL0 . - L \!{D, L *1) Klikk [SyStem] [ hovedmenyen & - Bdde gateadresser og bokser
RAPP1350 Import o016 osi0 . 302 velg sé& [Poststeder] i venstre K - Kunde med eget postnummer
[ QsL0 " 0301 menyen K - Kunde med eget postnummer
Forvalter startside oo o5 . 0301 G - Gateadresser
D S 0021 QsLo . oy WD. am '(2) HE[ kan du Sﬁke Eﬂe[ pOSIn[ K - Kunde med eget postnummer
- ooz2 o510 0301 pos{sted kommunenr eller K - Kunde med eget pestnummer
Endre konfigurasjon o024 o5 030 kommunenam P - Postbokser
Endre brukerprofil 002§ ] 030 P - Postbokser
o026 oS0 0301 F - Flere bruksomrdder (felles)

Endra nacear A
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3.7 Konfigurasjon

3.7.1  Kontroll av forvalters basisinformasjon

Som ny forvalter kan det veere aktuelt & kontrollere at det er korrekt informasjon som innlagt pa forvalter.
Det kan hende du gnsker a gjgre endringer i adresseinformasjonen, endre konfigurasjonen eller legge til
publiseringstekst for forvalteren.

For a komme til [Forvalter startside], gjer falgende:
e Klikk pa [Startside] i hovedmenyen.
¢ Fra startsiden klikk pa [Forvalters startside] i menyen til venstre pa siden.

Startside Spknader Uthetaling Meldinger Kontakter Rammefregnskap System Logg ut &' Hjelp
m sususnsswnnssn o l)Fra starside kiikk pa [Forvalter startside]
61 §idé = | Suresde admingaaner w0 SPINE AS -
Forvalter startside SPINE AS - Testforvalter . .
” LLLLELLEEEE P P(2) Klikk [Endre adresse] for a endre
Endre adresse d :
adresseinformasjon
Brukertype |Alle L] » . o . 3 . .
Endre brukerprofil P— . *=up(3) Klikk pa [Endre konfigurasjon] for & gjere endringer -
Endre passord prT™ pa arkiv, publisering og utbetaling funksjoner B
Brukerstotte nysaksbehandler.spine Saksbehandler Krd2 Saksbehandler
B " petter.pettersen.bodo Saksbehandler Petter Pettersen
: spine forvalter Administrator kristian hyllastad
Endringsdokumentasjon spine. saksbehandler Saksbehandler Krstan Hyllestad
WRI Ekstarn saksbehandler T T

iy brukar | Apne brukerregister

For & endre pa adresseinformasjonen, gjor falgende:

¢ Klikk pa [Startside] i hovedmenyen.

¢ Fra startsiden klikk pa [Endre adresse] i menyen til venste pa siden.
e Klikk [Lagre] for & fullfere endringene.
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Startside Seknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut

m Hi Gl side v | Sueade sSvesarasss | o SPINE AS - Tetforvainge o Endee Forvalter

Forvalter startside Endre Forvalter

Endre adresse Hawn | SPINE AS - Testforvaler

org.nr. 959762503

Endre konfigurasjon

Endre brukerprofi
End sord Adresse Sigrid Johansensy.17f o k
TG pas Her endres forvalterens basisinformasjon
Brukerstotte Poststed ?””“"3“:-', » $»Husk & [Lagre] etter at endringen er uffert
Brukermanual : !‘"
Endringsdokumentasjon Postboks | 0'
Poststed ¥ .l

-

For a endre arkivfunksjonaliteten, gjer felgende:
¢ Klikk pa [Startside] i hovedmenyen.

¢ Fra startsiden klikk pa [Endre konfigurasjon].

¢ Her kan administrator endre arkivfunksjonaliteten.

e Klikk pa [Lagre] for & fullfer endringen.

Utbetaling

Startside Seknader Meldinger Kontakter Ramme/regnskap

Logg ut

& Hielp

kristian hyllestad - M

wiocerr onorce [P N N
Forvalter startside Endre forvalter konfigurasjon
Endre adresse apsasEmEEE Viss s s s nnsnnmnn EEEEEEEn '1) Fra startside klikk [Endre konfigurasjon]
Endre konfigurasjon ‘ Ark.wunsqonal.wﬂ Publisering og funksjonalitet | Utbetalingsanmadning for & k P litet g ]
el A ar a Komme Ul arKiviunksjonallites
e Automatisk overfaring av seknad til arkiv o X .
gt eansy wa Her har administratoren muligheten til a
_ Funksjonalitet for automatisk overforing av mnsendt sgknad med alle vediegg til 3 - . . . . .
BUAKVEIER siden. | tillegg til selve spknaden med vedlegg, blir delogs3 laget en informasjonsme Q_IﬁfE‘ E‘ndflnger I arklvrunksjonen "I SYStemEt
Brukerstotte under. Dersom du som forvalter onsker 3 legge til m formasjon i arkivmelding, kan
tekst i felt nederst p3 denne siden. Det er ikke mulig enytte flettekoder | denne t = = -
Brukermanusa| i(B) Husk a [Lagre] for a fullfare handlingen
Endringsdokumentasjon Aktiver automatisk arkivfunksjonalitet | 1a :
Send kvittering til arkiv il 7] :
E-post adresse(r) til arkiv (Semikolon “; for & skille flere adresser) .
[kehyli@gmail.com i
Forvaltertekst (vises | melding til arkiv) 771380 - Automatisk epost til arkiv “ref.n

Cvarliting v meottatt soknad g8 RFL3.50 il arkiv

For arkiv. Arkivverdig materiale her kommer fra sksternt system I sj-l.ir M
www.regionalfervaltning.no

‘tFrxvl" wrtekst flettes
” i her { meldingstekst t arkiv)

For a endre publisering og andre funksjonaliteter, gjer felgende:
¢ Klikk pa [Startside] i hovedmenyen.
¢ Fra startsiden klikk pa [Endre konfigurasjon], deretter velg fanen som heter [Publisering og
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funksjonalitet]
¢ Her kan administrator gjegre endringer i publisering samt. andre funksjonaliteter.

¢ Klikk pa [Lagre] for & fullfgre endringen.

&' Hielp

Startside Scknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap

EULTRT N CUTT TN 560 nide Surce admnsimaior o ENGw forvaloer bonfigumsjon _ -
) - . gaEEEEEE *(1} Klikk [Endre konfigurasjon] | venstre meny,
Forvalter startside Endre forvalter konfigurasjon ant® 1 4 f "Publiseri funksionalitet”
et velg sa fanen "Publisering og funksjonalite
Endre adresse Nawn “
Endre konfigurasion Adcivfurizionaiitat | Publmer fet | utbatalngsanmodning | JJE =0 w2} Her har administrator muligheten til 4 gjere
endring.
Endre brukerprofil . s —1 . .
Publiser/aktiver forvalterolle [3a = L Hold musepekeren over kdfor mer informasjon
SUE e Dealktivert og ikke i bruk u
SNARVEIER | "{3} Husk & [Lagre] for a fullfere handlingen
Brukerstatte Tekst som benyttes | W_ LE] n
finansieringsplan for soknadsbelop = -
Brukermanual o
Aktiver innsatsomrade 3 e « "
enta L ]
SREEL DAL =LY Aktiver balansekonto Ja £ U »
Benytt posteringsdato for l'a—— u "
kostnadsforing av tilsagn (standard) . = :
Benytt bilagsnr for N Uy
kostnadsforing av tilcagn ! = -
Vis felt for innlegging ¥ —_ f
av endelig vedtak - = »

m'lll--i-"-"

For a gjere endre utbetalingsanmodning, gjer felgende:

Klik pa [Startside] i hovedmenyen.
¢ Fra startsiden klikk pa [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 ogsa velge hva som skal sta i feltene til status og sluttrapporteringen.
¢ Klikk pa [Lagre] for a fullfgre endringen.
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Logg ut & Hjelp

Startside Seknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap
kristian hyllestad

o e [ i) i oot
Forvalter startside Endre forvalter konfigurasjon LT ’(1} Klikk pa [Endn—:- konfigurasjon] i venstre
Shchii Mavn  SPINE - tharv , menyen, velg sa fanen "Utbetalingsanmodning”
Endre konfigurasion Arkixfunksionalitet | Publisering og funksionalitet | Utbatalingsanmedning
Endre brukerprofil . +(2) \VVelg antall felter som skal vises i status og
o Utbetalingsanmodning og verbal rapportering .0 sluﬂrapportering_ Admi_nistrator kan ogsé

[ swamveren | I forbindelse med innsendelse av utbetalingsanmodninger, Mefinerer  11IPASSE ledetekstene til rapportene

rapportering. Det er mulig 3 tilpasse inntil 10 rapportfelter @ed ledets
Brukerstotte shuttrapportering. = . . X
= & (3) Klikk [Lagre] for & fullfare handlingen
Brukermanual = Angi det antall rapportfelter som soker mi fylle ut = "
« Tilpass ledetekster for de rapportfelter soker m3 fyll ™
Endringsdokumentasjon v = :
L]
STATUSRAFPORTERING BSLUTTRAPPORTERING
Antall felter | 5 [=] :[ 2 =] w
Felt 1 |Hva er status ph framdrift | prosjaktet £3 (angt? .|Slatus i ferhold til planlagte aktivitater ag fremdrift
Felt 2 |Marinader til okenomisk status :llﬂerknader til akonamisk status
Felt 3 |Fc| rslag/tiltak til endringer i videre fremdrift : |
Felt 4 [Farventet miloppnielse . |
Felt 5 [Vurdering av (fasens) milappnielse : [
Felt 6 [Merknader til gjannomfaring i forheld til prosjektpl |
rF3
Felt 7 |Pmsjek‘torganseﬁng og ressursdimensjonaning gaa |
Felt 8 |Merknader til kKostnader og finansiering i m@rgc |
Felt 9 [Wiktige erfaringer Q._ [
Felt 10 [ .' [
* 7
"
*
2 .
.
ann®

. : = muB
3.7.2 E-post-og SMS-varsling

Bade saksbehandler og administrator kan motta varsel pr e-post eller SMS nar de far tildelt seknader.
Varselet er knyttet til ditt brukernavn og ma aktiveres pa din brukerprofil. Varsel pr. e-post er standard.

For a endre e-post og SMS-varsling, gjere felgende.

¢ Klikk pa [Startside] i hovedmenyen.

¢ Fra startsiden klikk pa [Endre brukerprofil] i menyen til venstre pa siden.

¢ Her kan bade saksbehandlere og administrator endre varslig pr e-post og SMS.

¢ Klikk pa [Lagre] for & fullfgre endringen.
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3.8

Startside Spknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskap System Logg ut & Hielp
| | | | |

krist
IHHLOGGET BRUKER St Bl Bide Stwisde admenatrase Encrn vkt
Forvalter startside Endre Bruker

PTYLLLLL L L L P 1) Fra stariside velg [Endre brukerprofil]

Endre adresse Y
’. Formawn | knstian

Endre konfigurasjon *
Endre brukerprofil

Etterr
o *»(2) Velg ensket type varsling

Adresse

L]
Endre passord n #p(3) Klikk lagre for a fullfare handlingen

oststed 7025 TRONZHZ L
o INPCC i UL ¥

Brukerstotte «* E-post [krhyli@live.no L
* n

Brukermanual .* Mobil | 41003000 : Telefon
Endringsdokumentasjon Stillingstittel | Daglig leder v

[ ]

m Varsling pr. SMS | A.—F‘ Varsling pr. epost | pé 'Tl

| ]

=3

Meldinger

Midt i menyen til heyre i prosjektets startside, finner en Meldinger. Hensikten med denne funksjonen er a
vise meldinger som er sendt inn i forbindelse med en sgknad/prosjekt. En kan ogséa sende melding til
sgker herfra.

Forskjellen pa Meldinger i toppmenyen og snarveien fra menyen pa prosjektets startside, er at ved a
velge denne Meldinger far du far opp alle meldingene og oppgavene i Min Meldingsboks.

1) Velg meldinger fra toppmenyen

REGIONALFORVALTNING no

Startside Saknader Utbataling Meldinger Kontakter Ramme;/regnskap System Logg ut

Kristian

St skde > Swtsss samnsSor 5 on ReTgSDONS “
Endre forvalter Min meldingsboks
Endre brukerprofil
nere bl ool | frister denmeuke | Dennemines | Metemined | tngin | v | Al meldinge
Endre passord _
o | knisuan Hybiest e 1 el Raser prace [0 Sl
= Urvkiing av
Mottatt/Sendt Melding Opprettet av Frist-/opplelaingsdato Lest
10.07.2012 12:27 spineforvalter 11.07.2012 Ulest
Kristian.hylestad Lest

12.04.2012 12:35

[(Siowt sane metdimger ] varker somtest ] warker som uiest

Menyer og kolonnemenyer i Min meldingsboks forklart i tabell under.

Menyer Funksjon

Innboks Viser alle meldingene i listerformat. Viser nyeste melding ferst i listen.
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Frister denne uka

Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver inneveerende uke.

Denne maned

Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver innevaerende maned.

Neste maned

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

Utgatt Denne funksjonen er dersom en har knyttet oppgaver til et prosjekt. Viser
oppgaver hvor fristen er utgatt.
Arkiv Viser arkiverte meldiger.

Alle meldinger

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

Seknad

Her kan en velge om en gnsker a vise alle meldingene eller enkeltmeldinger.

Viser liste i PDF-format

Viser liste i Word-format

Viser liste i Excel-format

&5 Eksporterer liste til Excel

Mottatt/Sendt Dato og klokkeslett for nar melding/oppgave er opprettet. Kan sortere logisk.
Melding Her fremkommer meldingen. Kan sortere logisk.

Seknad 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.
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Frist-/oppfalgingsdato

Dersom en har opprettet en oppgave til et prosjekt, vil dato for oppfalging vises

her.

Lest

Viser om meldingen er lest eller ulest.

3.8.1 Ny melding

Det er kun mulig & sende melding fra prosjektets startside.

1) Sta i Seknads- og tilsagnsregisteret.

REGIONALFORVALTNING.no

Startside Saknader,

Utbetaling

Meldinger Kontakter Ramme/re

System

o0

Stitil side - Saknad- og tisagnsreghter

Sgknad- og tilsagnsregister

Al | Myssoknadec | Undscutfyling | Actin | Retugtukkst | Abeionsendiessknader | fgen gitids cabc | lnowilget tkagn

1) Velg seknader ra hovedmenyen

2) Kiikk deretter p tittelen il prosjektet som snskes dpnet

Ar [Ale =] saksbehandler [Alle

[s] Statteordning [Ale [=] Ramme [Ale =]

kristiar

hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: kihyl@gmai.com [Rofler: Administrator]

o (@ = <8 4] side[3[2] 2 sider | » [r¥] Rader prside [20 (o)
Ar Tittel Soker Status. Tnnsendt Saksbehandler sokt Ramme Endret Diverse

mEs 2012 . ™ SPINE AS Under behanding  13.06.2012 Test 55160  regutv.2012 09072012 T X

TEs 2012 Kristian £ |\‘91 seknad (kopi) Kristian Hyllestad Tkke sendt 11.04.2012  spine.forvalter 150 000 KNF Midlerz012 03.07.2012 £

m#, 2012 Test kurs spknad saf SPINE S V 1kke sende 13.06.2012 150 000 Tast 05.07.2012

mEs 2012 Test itelemark SPINE A5 X1 Innvilget: 14.06.2012 150 000 Test 55160  regutv.2012 06.07.2012

m@s 2012 Tast Hordalan SPINE A5 IIX Innvilget 26.06.2012 150 000 Test 55161 Omstiling 02072012 T

aliz) 012 () 2012-0020 Utvikling i Telemark SPINE A5 Innvilget 14.06.2012 Test K Midierz012 14062012 B X

m® 012 2012.0010 TEST Kyitaseid Kuitaseid Kommune Ikde sande 100 000 Test 14.06.2012

MEs 2012 § 20120013 Mordland test SPINE A5 111 Innvilget 20052012 spine forvalter 150 000 Test 55160  regutv.2012 20052012 ©

mE 2012 © 2012:0015 Nordland test (kopi) SPINE AS 11T sendt 29.05.2012 150 000 Test 29.05.2012

m 012 z012-0018 Prove B0 kommune Thke send Test 25.05.2012

2) Du star na i prosjektets startside.
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5t til abche ++  Seinad- og tisagnsregisier = Ubviking av reisely

Utvikling av reiseliv

Beskrivelse [ Kontakt | Spesifikasjon Bkonomi Saksbehandling
Statteordning
SHIME AS CEaks A Fr (X3 (=508

3) Midt pa startsidens hayre side, er Meldinger. Her vil en se ev. meldinger, flagg som
wiser status pd meldingene. samt date og kiokkeslett for ndr meldingen ble oppretiel

4) Det er mulig & sorters meldingene stter anske. Standard er satt til- Apne meldinger.

5) For & lage en ny melding velges [y melding]. En fir da opp bidet “Send melding til
saker, Skiv inn meldingen, vilg e pnodtet og velg deretter [Send melding)

Saksbehandling g

Apne uthetalingslinte Wy uthetaling
T T

Dokumentproduksjon

Andre saksdokumanter

Meldinger 9
Side 1/1 M 4|k H
5]

Hizi Nir forventes seknad
erdighehandler?

Send melding til seker

Gjelder saknad * [Utvikling av reiseliv

HMelding til saker LEgcllIhl"C’

Melding m

50 il side »+  Soknad- o lisagnasegeter »+  Uiviking av reselv o+ Gend mekding W soky

Her finner en basisinformasjon om
soknaden. Soknadsinformasjon
Tittel

I: Utvikding av reiseliv

Soker/prosjekteier
SPINE A5

Stetteardnang

Hei

Her mangler det en del. |

SPINE AS - Stotteordning for

1) Skriv inn maldengan til seker

2) Under Egenskaper velges meldingens priontet. Som standard
er satt- Normsa!

3) Klikk [Send malding]

[3]
[send metin | avbrvt

Sti il gide »»  Saknad- 0g Seagnaregater o> Ubvlding av reisely »>  Send mekSng bl saker

Send melding til seker

Gjelder saknad * [Utvikiing av reseliv =

Melding til saker  Egenskaper

Prioritet | Normal @
1* Vennligst velg ™~
Frist- foppiolgingsdato |

Send varsel til mottaker [da] Hay

Law

3.8.2 Svare pa melding

Det er to muligheter for & svare pa en melding:

1) Meldingsregisteret
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3.8.3

REGIONALFORVALTNING .no

Soknader Utbetaling Meldinger, Ramme/reg

Stitil gicke »»  Seknad- o fisagneregiser > Win meldingsboks

Endre forvalter Min meldingsboks

erprofil
Endre bruk Tnnboks | Fiister denne ke | Denne mined

Endre passord

[t e I
CHEIE *

-

L4
| Netemindl | wgin | A | AW
—
d

Stitil side +:  Soknad- og fisagnasegmter s+

Meldin
x g

Min meifingsboks. >+ Mekding

Melding | Egenskaper |

Meldingstekst
Hai -
24, april 2012 sendte jeg inn en saknad, Da jeg ikke har hort noe ennd, m|

3
jeq sparre om soknaden er motatt hos dere. Jeg har fitt bekreftelse pd at
soknad er sendt,

Swarmelding | Egenskaper

Mottatt/Sendt

25.07.2012 12:46

24.07.2012 21:52
jeg inn en seknad, Da jeg ikke har

porre om seknaden er motatt
has dere. Jeg har fitt bekreftelse pd at saknad er sendt.

ke har hart

Skriv meldingstekst
[Hei 9 =
Beklager at du ikke har Fitt svar.
Du vil f3 tilbakemelding s3 snart vi har f3tt undersokt saken. =

1) Kk pé Meiingsr fa toppmenyen
2) Klikk daretter pa ikonat [1] (4pne meiding)
3) Siden Meiding pnes. Skriv inn svar p& meldingzn

4) Kiikk pd [Send svar]

2)

Ny oppgave

I RF13.50 kan en legge inn oppgaver med forfalls-/oppfglgingsdato pa et prosjekt.

opprette oppgave pa et prosjekt fra prosjektets startside.

1) Sta i Seknads- og tilsagnsregisteret.

REGIONALFORVALTNING no

Soknader Utbetaling Meldinger Logg ut

1) Velg soknader ra hovedmenyen

Med vennig hisen

Gnina farualtar

Slik endres status til Lest fra Meldinger i prosjektets startside.

Det er kun mulig a

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: kinyliggmail. com [Roller: Administrator]

S6i il side »» Seknad- og lisagnsregier @
Soknad- og tilsagnsregister 2) Kiikk deretter pa tittelen tl prosjektet som onskes dpnet.
e Nye saknader | Undes utfylling | Avslitt ‘ Retutabiet | ‘
Ar [alle [5] saksbehandler [Ale  [3] Stetteordning [alle [z] Ramme [alle [=]
- = <4 4 side[1]x) 2 sider | » |##|Rader pr.side [10 [v)
Ar_ Seknadsar Soker Status. Tnnsendt Saksbehandler Sokt Ramme i Endret Diverse
MEp 2012 O 20120017 % SPINE AS Underbehanding  13.06.2012 Test 55160  reg.utv.2012 09072012 T X
MEy 012 0120001 il Kristian Hyllestad Thke sendt 11042012 spine forvalter 150 000 KNE widler2012 08.07.2012  E
MmE s 2012 20120016 Test kurs spknad saf SPINE A5V Ikke sende 13.06.2012 150 000 Test 0s.07.2012 T
ME s 2012 6 012008 Test i telemark SPINE AS X1 Innviget 14.06.2012 150000 Test S5L60  regutv.2012 08072012 °©
MW s 2012 O 20120022 Test Hordalan SPINE AS TIX Innvilget, 26.06.2012 150 000 Test 55161 Omstiling 03.07.2012 T
nE 012 () z012-0020 Unvikting | Telemark SPINE S Innvilget 14.06.2012 Test K Midierz012 1906202 B X
mnE 2012 2012.0018 TEST Kvitaseid Kuiteseid Kommune Ikke sende 100 000 Test 14062012 T
ME s 2012 O 20120013 Mordland test SPINE AS 11 Innvilget: 20052012 spineforvalter 150 000 Test SSLE0  regutv.2012 20052012 ©
nE 2012 { 2012:0015 Mordland test (kopiy SPINE A5 11T Sendt 20.05.2012 150 000 Test 9052012
m W 012 zo12-0018 Prove B2 kommune Ikke sendt Test 905202 ¢

2) Du star na i prosjektets startside.
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a E-po:,t.' I-crh'-,'ll@gm.all.cum [Rodler: Admimstr

5ti til gide -+ Soknad- og Weagnaregster > Ubviking av remaly

Utvikling av reiseliv

Besirivelie | Kontakt | Spesifikasion | Okonomi | Sakshehandiing | Saksbehandling

Stotteordning
P —— e ——meT—w

Tittel .
Dokumentproduksjon

Utvikhing av raiseliv Saksvurdering m

Kort beskrivelse N [ e |

Utvikling 3) Mide pa startsidens hayre sida, er Meldinger.
Prosjektbeskrivelse 4) En vl se kunne ¢ ev. oppgaver i
1€ meldingsregisteret pd startsiden, men for 4 3 Meldinger 6
med flers opplysninger, klikk pa ikonet (| foran Side 11 H 4 |k |H Epne[=
oppgaven som onskes dpnet, og du vil komme til 5 eF

meldings- og oppgaveregisterst

Husk § kontake saker | henhold til av 0

£) Velg [Ny malding]

= i
Hii Mar forvente knader
ghbehandler?
S -
-'f.
Sti til side »» Seknad- og tisagrsregister »+  Utviding av reselv «+ Send meiding tl soker
i i Her finner en basisinformasion om seknaden
Send melding til seker | —_— Sﬂknﬂdﬂnformaﬂnn
Gjelder soknad * [ Utvikling av reiseliv [=] F ing av reiseliv
Suk.er.l'DluE]EkbEIEr
Meldi til ko E; ka| SPINE AS
elding til spker  Egenskaper bl 1
. voat: knistiangspine. no
Mealding [TI Stﬂ‘ltec-rdning
Husk 3 kontakte soker stter ferien, - - '_ "I: e Stetteordning for
Inr\snnm

St side »+  Soknad- og bsagnsregster ++ Ubwking oy resely +»  Send melding hl:aln:r

Send melding til seker

Gjelder spknad * [Utvikling av reiseliv [=]
Helding Lil soker Egenskaper EI

1) Skriv nn oppgaven/gjeremalet

[3] prioritet [Tormal =
2) Kiidk p2 Egenskeaper l_-‘-—_lnist-jnppfslgingsdam 06.08.2012 |
3) Under Egenskaper velges praritil [5send varsel til mottaker [dg] | * august, 2012 ¥
Standard er satt: Nomal. T ma G on to fr ko so

31 1 2 3 4 5
4) Deretter vebpes Frist-'oppislgingsdato. |_6| 7 o 10 11 12
5) Skriv inn antall dager | forveien du 13 14 15 16 17 18 19
som saksbehandler ansker & bl varslat 20 21 22 23 34 35 36
om oppgaven pa e-post allar SMS. m 7 B 29 30 3 1 2
) 3 4 S 6 7 8

) Klikk [Send melding] og oppgaven er send melding.
lagret !U Today: juli 24, 2012
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3.84

Endre innsyn i melding/oppgave

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

1) Sta i Seknads- og tilsagnsregisteret.

REGIONALFORVALTNING.no

Startside Soknader Utbetaling Meldinger Kontakter | Ramme/re System Logg ut
[1) iistian hybestad - Mobil: 41003000 E-past: kiyA@gmail.com [Roller: Administrator]
- 1) Valg soknadsr fra hovedmenyen
Sithside »» Saknad-og - o
Saknad- og tilsagnsregister 2) Kikk derette pa ttelen tl prosjektst som onskes apret.
ale | hye sknader | Uncles witfylling | Autlint ‘ Retur/trukket ‘

Ar [Mie 5] saks v [l 5 statteordning [Ale [5] ® [le =
2 @E 34 4 side[1[5] 2 sider | |+»|Rader pr.side [10 [x]

Ar seknadsnr Tittel Soker Status Tnnsendt Saksbehandler Sokt i Ramme i Endret Diverse

MEs 2012 9 2012:0007 % : . SPINE AS Under behanding  13.06.2012 Test 55160  regutv.2012 09072012 T X

mEs 12 202001 ristian 51 €3 Kristian Hyllestad Thke sendt 11042012 spine forvalter 150 000 KNE Midler2012 05.07.2012  E

MM 2012 2012.0016 Test kurs spknad saf SPINE AS Ihke sandt 13.06.2012 150 000 Tast 09.07.2012

MEs 2012 3 2012:0018 Test itelemark SPINE A5 X1 Innvilget: 14.06.2012 150 000 Test 55160  regutv.2012 08.07.2012 7

MEs 2012 o 2012:0022 Tast Hordalan SPINE AS 11X Innvilget 26.06.2012 150 000 Test 55161 Omstiling 03072012

nH 2012 () 20120020 Utviking i Telemark SPINE AS Innvilget 14.06.2012 Test KNF Midierz012 14062012 F X

m 2012 20120019 TEST Kyitaseid Kuitesaid Kommune Ihke sendt 100 000 Tast 14.06.2012

MEs 2012 § 20120013 Mordland test SPINE AS 11T Innuiget 20052012 spine forvalter 150000 Test 55160  regutv.2012 20052012

] 2012 © 2012:0015 Mordland test (kopi) SPINE AS 11T sendt 29.05.2012 150 000 Test 29.05.2012

m 2012 20120014 Erove B kommune Tkke sendt Test 29.05.2012

2) Du star na i prosjektets startside.
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Startside

Utbetalng

Meldlr':g-::'-r

50 1l side ++  Soknad- og Nisagnsregsher

Utvikling av reiseliv

Utwikding v retsely

Beskrivel:e | Kontakt |  Spesifikssion Gkancmi Sakshehanding

Stetteordning

SPINE AS - Stotteordning for uttesting
. 3) 1 meldinger, klikk pa tkonat =
Tittel

4) Meldingan Apner seg i nytt bilde.
Under Egenskaper velges hvem
mildingen/oppgaven skal veere synlig
far. Altemativ ar: Alla eller Seker
[saksbahandler).

Utwikling av reiseliv
Kort beskrivelse

Utwikling
) Klikk [Lagre] og endringen er lagret

Prosjektbeskrivelse

0 E-post: krhylli@gmail.com [Raler: Admmnist

Saksbehandling
| Sluttvurdering |
| Apne rapportiste |

Dokumentproduksjon

Statusbraw

Andre saksdolumenter

Tibuagnahrew

Meldinger
Side 1/1|H[ 4 ¢ H EFE -

Sti till side 5> Salnad- og bisagnsregister »»  Ubalding av reisely > Melding

Melding

Helding  Egenskaper

Prioritet Narmal [=]
Frist- oppfolgingsdato 06.08.2012

Send varsel til mottaker [dg] 3

synlig for

(5]

= £

QQJ a kontakte soker etter fenen.

I
Nar forventes saknaden
gbehandle

Apne meldingsliste

3.8.5 Slett egne meldinger
Slik slettes egne meldinger:

SUNi side +» Startsae samnistrator >

Min meldingsboks

W melngSboKs

lanboks | Fristerdenneuke | Dennemined | Neste mined Ugitt | Ak | alle meldinger

1) Kryss av for meldingen du ensker & slatte.

soknad [Alle 3 [ nuitstit fiter | 2) Klikk [Slett agne meldinger]
< B E® +4| 4 5ide[T[=] 1 side . |»*| Rader pr.side [10 [=]
= ekreft sletting av melding, og medingen slettes
- Melding fra webside —— ﬂf L) 9, 99 medingen fra - -
Mottatt/Sendt Melding S Opprettet av Frist-/opplulgingsdato Lest
@ozou 2130 FHusk i kontaks scker | hanhg | = Utvikling av raissliv spine forvalter 12.07.2012 Ulest
10.07.2012 21:29 @Hiei Nir forventes sgknaden e Vennligst bekreft sleting au post! I ureiing av reiseliv spine.forvalter Ulest
]
12.04.2012 12:35 “ar dere mulighet til § uthets Kristian Hyllestad test spknad (kopi kristian.hylestad Lest
O [a o T e )

Fra prosjektets startside kan en melding eller oppgave slettes som vist under.
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Meldinger
Side 1)1 M 4 |} 1 Apne|=
= &

3.8.6 Marker melding som lest

1) Slik endres status til Lest i Min meldingsboks:

St U side +» Startside sdminisiraior »» Win mekingsboks

Min meldingsboks

Innboks | Frister denne uke | Denne mined ‘ Meste maned Utgitt Arkiv Alle meldinger 1) Kryss av for meldingen du ensker & markere som leet

soknad [alle = 2) Klikk pé [Marker som lest]

W EE 3) Status ph meldingen er endret til Lest %4 4 | side[1[=] 1 side | » |P#| Rader pr.side [10 =]
Mottatt/Sendt Melding Soknad Opprettet av Frist-/opplalgingsdato Lest
10.07.2012 21:30 % usk i kontake sgker | henhold til avtale Uikling ay reiseliy spine.forvalter 12.07.2012 ulest
10.07.2012 21:29 Hei Nir forventes seknaden ferdiabehandler? spneforvalter Ulest
J]nw 12:35 Har dere mulighet til § uthetale snart kristian.hyllestad ulest

Mottatt/Sendi Melding Soknad Opprettet av Frist- /oppialgingsdato Lest
12.04.2012 12:35 Har dere mulighet til 4 ubetale snart Kristian Hyllestad test spknad (kopil kristian.hyllestad [5)

e el el

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:

Sti til side - Stariside adminatrator Min mekdingaboks §
Min meldingsboks
Innboks | Fristerdenneuke | Dennemined |  Neste mined Utgitt Ay Alle mekdinger A A e S s 0 e ]
2) Velg [Marker som ulest
s e | o )
. tatus ti valgte melding er nd L =
= W ES 3) Status til valgte malding et nd Liest. 14| 4| side [1[=] 1 side | # ##| Rader pr.side [10 [=]
Mottatt/Sendt Melding Soknad Opprettet av Frist-/oppfolgingsdato Lest
10.07.2012 21:30 < usk 4 kentake ssker i henhold il avtale Utvikling av reiseliv spine forvalter 12.07.2012 Ulest
10.07.2012 21:29 =+Hei Nir forventes saknaden ferdsabehandler? vikling av reiselv spine.forvalter Ulest
2012 12:35 i Kristian tvilestad test soknad (kopi kristian.hyllestad Lest

WWW

Mottatt/Sendt Melding Saknad Opprettet av Frist-/oppfalgingsdata

Lest
12.04.2012 12:35 “Har dare mylichet tl le 3 ristian vl knad (keoi wistianhylestad € e >

3.8.8 Meldingsarkiv

1) Slik arkiveres meldinger i Min meldingsboks:
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3.8.9

Startside Spknader Utbetaling Meldinger Kontakter Ramme/regnskay System

kristian hyllestad - Mobil: 41003000 E-post: krhyll@igmail.com [Roller: Administrator]

INNLOGGET BRUKER St side > Sshnad og isagnsregisier »> i mekdingsboks e

Endre forvalter Min meldingsboks
1) Kryss avfor meldingan/oppgaven som onskes arkivert

Endre brukerprofil

lonboks | Frsterdennewke | Denvemined | Nestemdned | Utght | Adiv | Allemeidinges 2) Kiikk [Arkiver]
Endre passord
seknad [Ale ~ | mutisti iner | 3) Meldingen/oppgven er flyttet under fanen Arkiv.
W (Ee 44 4 Side[1[e] 1side # ##|Rader praide [10 [=
Mottatt/Sendt Melding Soknad Opprattet av Frist- foppfalgingsdato Lest
24.07.2012 20:14 Frusk § kontakte soker etter farien. vikling v reiseliv spine forvalter 06.08.2012 Ulest
(1) @u,nr,zmz 2129 Hei N3 forventes spknaden Utviking av reiseliy spine forvalter Ulest
[Frcone ot | oo oo | oo e |-t ]
Min meldingsboks 6
Innboks | Frister denne uke ‘ Denne mined ‘ Meste mined | Utgétt Alle meldinger
seknad | ETERE ] Hiullstill filter
2 EE® 44| 4| side [1]] 1 side » ##|Rader pr.side [10 [=]
Mottatt/Sendt Melding Soknad Opprettet av Frist-/oppflgingsdato Lest
29.05.2012 10:50 +Har ders mattatt? Nordland test kristian.hyllestad bodo Lest

2) Slik arkiveres en melding fra prosjektets startside.

Kontakter

| kontaktregiseret kan en lagre:

e Egne kontakter (hos egen forvalter) ved f. eks interne tilsagn.

¢ Kontakter (kontaktperoner eller prosjektledere) hos sgkere (annen virksomhet) som forvalteren legger
inn sgknad for.

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

Kontakter & Hyj

Utbetahng Ramme/regnskap System Logg ut

Meldinger

-...'""....ll"""",.(,% 1) Klikk [Kontakter] | hovedmenyen

& s Konl = - =
'""I;:’nta;:: T LLLLL uuununnss=ssss?)Oppretny kontakt ved a klikk pa [Ny kontaki]
L]
an® L ER. o _ _
Suk etter L | Finn poster [l natisul itce [RSRRNNG Frove Bk ’(3} Vedr a klikke pa mobilnr eller e-post ikonet er
= ‘o’ . det mulig &4 sende en SMS eller e-post
-+ >
Navn Ao' Organisasj Adresse Yop . PotET
# | Keistian Hvaﬁlvad Sigrid Johansensv.17f Ved kyvannet p3 by3sen Tredje linje . @ ™ & .?5:;1}0_1«::4;} 41003000 L@ 1601
4 | Per Ols%ﬁ Sigrid Johansensv. 17f Ved kyvannet p3 bydsen Tredje linje 7025 TRONDHE 41003000 1601
# | SPINI 995762503 Sigrid Johansensv. 17f 7025 TRONDHEIM 41003000 L 1601

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet






Om RF13.50( 163

4 Om RF13.50

Om RF13.50

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

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

Programversjon
RF13.50 vil veere under kontinuerlig vedlikehold etter avtale med KRD og opprettet brukerrad bestaende
av enkelte brukere. Nederst pa hver side \il du alltid se dato og tid for siste oppdatering av program.

1) Kommunnal og regionaldapatementat eier systemet
2) Oppdatenngsinformasjon )

4

Brukerdokumentasjon
Tittel RF13.50 - Dokumentasjon
Versjon  2.0.0

Dato 08.12.2014 05:42

Copyright © 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet

Annen dokumentasjon

| tillegg til denne brukerdokumentasjon har vi tilrettelagt enkelte nedlastbare dokumenter som du finner
under. Dokumentene er i format PDF (Portabel Document Format) og for & kunne lese disse ma du har
installert Acrobat Reader eller tilsvarende installert pa din maskin. Lenke til dokumentene Vil ogsa veere
tilgjengelig for andre relevante sider i denne brukerdokumentasjon.

Annen dokumentasjon

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

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

Generell informasjon
U Endringsdokumentasjon for programutvikling
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Registrering 9

-S -

Saksbehandling
Merknad 64
Ny Rapport 71

92

© 2014 Kommunal- og moderniseringsdepartementet



Index

Saksbehandling

Rediger sgknad 74
Saksbehandling 59
Send til arkiv 76
Sluttwrdering 60
Utbetalinger 66

Apne rapportliste 70
Apne utbetalingsliste 65
Slett
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Slett sgknad 110
Stgtteordning

Stetteordning forvalter 120
Stetteordning seker 7
Seknad: Forvalter

Endre sgknad 107
Forenklet tilsagn 111
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