
RF13.50 - Ny forvalter 

(Revisjon 4 –28.01.2013) 

Beskriver her de første steg for ny forvalter i RF13.50 systemet. Når disse fire stegene er gjennomført kan dere 
publisere støtteordning og søkere kan selv fylle ut og sende inn elektroniske søknader. 

De første steg beskrevet i dette dokument er: 

(1) Logg på som administrator 

(2) Utfør kontroll av basisinformasjon registrert på forvalter 

(3) Opprett andre brukere (saksbehandlere)  i din organisasjon 

(4) Opprett støtteordning (tilskuddsordning) 

(5) Opprette ny ramme med budsjettområde inkl. bevilgning 

(6) Legge inn rapporteringspliktige vedtak som ”Forenklet tilsagn” 



 

(1)  Logg inn som administrator 

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

 

(2) Utfør kontroll av basisinformasjon registrert på forvalter 

Ved opprettelse av forvalter er det kun innlagt navn og poststed, denne basisinformasjon må du utføre kontroll 
av og fylle ut manglende informasjon som bl.a. organisasjonsnummer og korrekt adresse.  

 

 

REF. KOMMANDOKNAPP: ”ENDRE FORVALTER” 



 



 

REF. KOMMANDOKNAPP: ”ENDRE KONFIGURASJON” 

REF. FANE: ”ARKIVFUNKSJONALITET” 

 

REF. FANE: ”PUBLISERING OG FUNKSJONALITET” 

 



REF. FANE: ”UTBETALINGSANMODNING” 

 



 

(3) Opprett andre brukere (saksbehandlere)  i din organisasjon 

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

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

• Du som administrator og oppretter av ny bruker, noterer ned brukernavn og passord og sender 
vedkommende dette manuelt på egnet måte. 

• Du som administrator logger ut av systemet og benytter ”Glemt passord” funksjonalitet på startsiden 
(https://www.regionalforvaltning.no/Startside/GlemtPassord.aspx?). Ny bruker vil da motta 
påloggingsinformasjon pr. e-post eventuelt til mobiltelefon dersom både e-post og mobilnummer 
legges inn. 

• Du som administrator informerer ny bruker om ”Glemt passord” funksjonalitet på startsiden som 
bruker selv kan benytte og dermed trigge utsendelse av påloggingsinformasjon til seg selv. 

 
 



(4) Opprett støtteordning (tilskuddsordning) 

Som forvalter kan dere publisere støtteordninger som blir benyttet av søkere for å sende inn elektroniske 
søknader til dere. Men merk følgende om forvalterrolle og støtteordninger: 

(1) Dersom dere er en forvalter som skal tilby og publisere tilskuddsordninger offentlig og dere ønsker 
søkere selv skal fylle ut søknad via RF13.50,  må dere opprette støtteordning og publisere denne.  

(2) Dersom dere er en forvalter som kun skal bruke RF13.50 som rapporteringsverktøy for et kommunalt 
næringsfond eller tilsvarende, må dere også opprette min. en støtteordning men det er ikke 
nødvendig å publisere denne. (Tilsvarende funksjonalitet som i det gamle systemet RAPP13.50.) 

Viser her steg som må gjøres for å opprette en støtteordning og publisere denne. 

 

FANE: STØTTEORDNING 

 

Forklarer her logikk knyttet til publisering av støtteordninger. Publisering av støtteordninger på 
www.regionalforvaltning.no har i prinsippet tre modus: 

(1) Presentasjon av offentlig tilskuddsordning det er mulig å sende inn elektroniske søknader på. 



(2) Presentasjon av offentlig tilskuddsordning, men som det ikke lenger er mulig å sende inn elektronisk 
søknad på. 

(3) Støtteordninger registrert i system men ikke publisert for offentligheten. 
 

For punkt (1) ovenfor som gir søkere mulighet til å opprette søknader på støtteordning og sende disse 
elektronisk til forvalter, må følgende publiseringskriteria være innfridd: 

• Feltet ”Publisert” må være Ja 
• Feltet ”Start publisering” må være en dato i dag eller tidligere (fortid) 
• Feltet ”Avslutt publisering” må være en dato i dag eller senere (framtid) 

 

For punkt (2) ovenfor som kun gir søkere mulighet til finne informasjon om støtteordning på webstedet, må 
følgende publiseringskriteria være innfridd: 
 

• Feltet ”Publisert” må være Ja 
• Feltet ”Start publisering” må være en dato i dag eller tidligere (fortid) 
• Feltet ”Avslutt publisering” må være en dato i går eller tidligere (fortid) 

 

For punkt (3) ovenfor som ikke vil publisere noe informasjon om støtteordning på webstedet, må følgende 
publiseringskriterie være innfridd: 

• Feltet ”Publisert” må være Nei 

 

FANE: PUBLISERINGSTEKST 

 

 

 



(5) Opprette ny ramme med budsjettområde og bevilgning 

Det regnskapsmessige i forhold til bevilgning og gitte tilskudd blir håndterte gjennom begrepene ramme, 
budsjettområder og bevilgning. Så før man starter å legge inn vedtakene må man opprette en ramme med 
minimum ett budsjettområde for 2012 og et beløp som tilsvarer den bevilgning som er gitt i 2012.  

 

Beskriver her kort hvordan dette registreres i programmet. Følg punktene under for å registrere ramme med 
budsjettområde og bevilgning. Husk å registrer ”Kommunalt næringsfond” med egenskap ”KRD kapittel/post” 
lik ”Regionale utviklingsmidler (551.60)”. 

Under innlegging av nye rammer/budsjettområde, husk å merk de som ”Aktive” (avkrysningsfelt på skjema). 

(1) Opprett ny ramme 
- klikk knapp [Ny ramme] i ”Ramme og fordeling”, tilgjengelig fra hovedmeny ”Ramme/regnskap” 
- fyll ut begge sider på skjema for ramme tilsvarende som vist under 

 

(2) Legg til ett eller flere budsjettområder 
- etter lagring av ramme under pkt (1), klikk på tittel på ny ramme for innlegging av budsjettområder 
- dette åpner register for innlegging av nye budsjettområder på ramme, klikk knappen [Nytt 



budsjettområde]  
- fyll ut begge sider på budsjettområde skjema tilsvarende som vist under 

 

(3) Legg inn bevilgning på budsjettområde 
I RF13.50 er det mulig å legge inn mange transaksjoner under et budsjettområde til forskjell fra gamle 
systemet RAPP13.50 hvor det var en en-til-en relasjon mellom budsjettområde og bevilgning. Dette 
gjør det mulig å legge inn bevilgning, renter, overførte saldo osv. på ett og samme budsjettområde. 
For innlegging av bevilgning under et budsjettområde anbefaler vi å først åpne ”Ramme og fordeling”, 
mao. det øverste nivået under hovedmeny ”Ramme/Regnskap”. 
-  klikk på aktiv tekst i kolonne ”Bevilgning” tilsvarende som forklart på bildet under 

 
- på skjema for ny overføring husk å velg posteringstype ”Bevilgning” tilsvarende som vist under 



 
- etter lagring av bevilgning gjenta innlegging av flere overføringer om behov 
 

 

(6) Legg inn rapporteringspliktige vedtak som ”Forenklet tilsagn” 

Når ramme, budsjettområde og bevilgning er opprettet kan du gå til søknadsregister og starte innlegging av 
vedtakene som skal rapporteres til KRD i 2012. Benytt knappen [Nytt forenklet tilsagn] under tabell for 
innlegging av nytt vedtak. Prosess for innlegging av ”Forenkelt tilsagn er forklart i online brukermanual.  

 

Utfylling av skjema for forenklet tilsagn er forklart i eget kapittel i brukermanual. Husk å avslutt utfylling av 
forenklet tilsagn ved å sende det inn. I denne kontekst er ”Sende inn” det samme som å innvilge tilsagnet og 
saken får status ”Innvilget”. For alle innlagte tilsagn vil det som er innlagt under ”Finansieringskilde” vises i 
regnskapet for ramme og budsjettområdet. 
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