Tilskuddsbasen -
beskrivelse av funksjoner

Dokumentet gir en beskrivelse av dagens funksjonalitet i Tilskuddsbasen. Innholdet stammer
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Innledning

En “aksjon” er noe du kan gjgre ved a trykke pa bla tekst. For eksempel Til vedtak. Status
til en sgknad styrer hvilke aksjoner du har tilgang til.

| venstre meny i en sgknad blir de ulike elementene tilgjengelige etterhvert som statuser
endres. Etter at vedtak er fattet blir vedtaket tilgjengelig - etter at rapport er levert blir denne
tilgjengelig og etter at utbetaling er registrert blir utbetalingsinfo tilgjengelig.

Her er status “Under behandling” og du har felgende aksjoner tilgjengelige - se bla tekst i
bildet:

&8 TRONDHEIM KOMMUNE  Tilskuddsbasen Min arbeidsiste  Admin

Byasen Bydelsfest, TORDENSKJOLD SENTER - 4480

Status: Under behandling

Oversikt Returner sgknad til sgker  Til vedtak  Endre tilskuddsordning  Endre saksbehandler

Trekk sgknad  Nytt saksvedlegg

Saksvedlegg

Seknad
Vedtak
& Eksport
Rapport Denne ssknaden
Utbetaling Saksnummer 4480
Tilskuddsordning 2018 Frivillighetsmillionen kultur
Seknadsfrist Ingen

Rapportfrist 01.09.2018



1 Rolle administrator

De som har rolle administrator kan sette opp tilskuddsordninger og lage/redigere
standardtekster ved a trykke pa Admin oppe til hgyre.

Ved trykk pa Admin kommer det opp en liste over alle tilskuddsordninger som er registrert.
Trykk pa overskriften Navn for & sortere listen numerisk/alfabetisk.

1.0.1 Aksjon: Ny Tilskuddsordning

Skriv navn pa ordningen i navnefeltet. Navnet skal veere pa formen:

“Arstall ordning”

Eksempel: “2018 Fritidskulturlivet - tilskudd”

Hvis du @nsker a kopiere en tidligere ordning kan du hente denne fra nedtrekksmenyen
nedenfor navnefeltet. Dersom en tidligere tilskuddsordning velges blir alle felter, bortsett fra
dato-felter, kopiert over til den nye tilskuddsordningen.

Trykk deretter pa Opprett.

Du kan ogsa redigere en tilskuddsordning ved a trykke pa aktuell ordning i listen.

Fyll ut alle feltene i henhold til tabellen nedenfor.

Soknadsfrist Velg dato hvis det er sgknadsfrist.
La sta apent hvis det er lgpende behandling.

Rapport og utbetaling Velg en av fglgende:

Forskuddsbetaling (Utbetaling far rapport leveres)
Etterskuddsbetaling (Utbet etter at rapport er
levert)

Ikke rapport

Budsjett Skriv inn budsjettet for ordningen. Finnes i
Handlings- og gkonomiplan for aktuelt ar.

Rapportfrist Velg dato hvis det er fast rapportfrist.
Tilskuddsordning nummer Settes automatisk, kan ikke overskrives.
Ansvar Enhetens ansvarsnummer (Regnskap).
Funksjon Aktuelt funksjonsnummer (Regnskap).

Prosjekt Ordningens prosjektnummer (Regnskap).




Publiseringsdato Dato for nar ordningen skal gjares tilgjengelig for

sgknad.
Ar ordningen gjelder for Velg ar.
Tilskudd basert pa Velg en av folgende:

Budsjett (Hvis det er krav om budsjett)
Medlemstall (Hvis tilskudd baseres pa antall
medlemmer i en malgruppe)

Ikke budsjett (Hvis det ikke er krav om budsjett)

Budsjettet ma ga i balanse Hak av hvis det er krav om at budsjettet gar i
balanse far sgknad kan sendes inn.

Arkivert Hak av hvis det ikke lenger skal veere mulig a seke
om tilskudd fra denne ordningen.

Lenke til retningslinjer Kopier url fra kommunens nettsider og lim inn her.

Tekst for innledningssiden Skriv en kort tekst, for eksempel formal med
ordningen.

Tekst for prosjektbeskrivelsen Skriv eventuelt en kort tekst. Vises i
sgknadsskjemaet.

Tekst for budsjettsiden Skriv eventuelt en kort tekst. Vises i
sgknadsskjemaet.

Husk ogsa Viktig info som skal sta i alle vedtaksbrev ma skrives
inn her.

Endringslogg Her kan endringer underveis i aret noteres. F.eks

om budsjettet endres.

Nar alle felter er fylt ut:
Trykk Neste hvis du skal legge til godkjenner og saksbehandler(e)
Trykk Lagre hvis du har oppdatert info.

Saksbehandlere

Er tilgjengelig i venstre meny.
Her kan du legge inn godkjenner og saksbehandler(e) for tilskuddsordningen.

Velg godkjenner i nedtrekksfelt og skriv inn tittel.

Velg saksbehandler i nedtrekksfeltet og trykk Legg til saksbehandler.
Gjenta ved behov.

Husk a trykk Lagre nar du er ferdig!



1.0.2 Aksjon: Ny standardtekst

Trykk pa denne aksjonen hvis du skal opprette en ny standardtekst. Dette er tekstmaler som
saksbehandler kan velge fra nar vedtaket lages.

Du kan se alle standardtekster ved a trykke Standardtekster i venstre meny. Alle kan
redigeres og det er mulig a slette en standardtekst.

Opprett en ny standardtekst, eller trykk pa en rad i tabellen over standardtekster for &
redigere.

Fyll ut alle feltene i henhold til tabellen nedenfor:

Navn Gi standardteksten et navn.

Type Velg mellom “Andre opplysninger” eller “Merk
fglgende”. Saksbehandler kan hente inn tekstmal i
de respektive feltene i oppsett av vedtak.

Tekst Skriv teksten som du gnsker i malen.




2 Filter

Du bestemmer selv hva slags liste over sgknader (arbeidsliste) du skal ha ved hjelp av
filteret. Nettleseren husker filteret som du setter, slik at samme arbeidsliste apnes neste
gang du gar til Tilskuddsbasen admin. Du kan nullstille filteret ved a trykke pa Nullstill nede
til venstre.

2.0.1 Aksjon: Filter

Trykk pa Filter for a apne filteret.

Trykk pa Nullstill for & fierne alle filter.

Trykk pa Lukk for & lukke filteret, men beholde filtrert sgknadsliste. (Du kan ogsa lukke
filteret ved a trykke pa Filter.

Du har felgende filtreringsmuligheter:

(Nullstill hvert enkelt filter-del ved a trykke Nullstill.)

Soker Skriv hele eller deler av navnet pa
organisasjon/aktgr. Sgknadslisten vil inneholde
segknader fra organisasjon(er)/aktgr(er) som har
dette i navnet sitt.

Saksnummer Finn en konkret sgknad ved a skrive
saksnummeret.
Sok etter tilskuddsordning Finn en konkret tilskuddsordning ved & skrive hele

eller deler av navnet.

Dato levert Finn sgknader levert siste uke, siste maned, siste
3 maneder eller siste 5 ar.

Status Finn sgknadsliste basert pa en eller flere statuser.
Ar Finn sgknadsliste for et eller flere konkret(e) ar.
Nyeste tilskuddsordninger Filteret viser de 30 sist opprettede

tilskuddsordningene. Velg tilskuddsordning(er)

Saksbehandler Finn sgknadsliste basert pa en eller flere
saksbehandlere.




3 Rolle saksbehandler

For a behandler sgknader far du best oversikt hvis du filtrerer kun pa en
tilskuddsordning om gangen. Ikke filtrer pa deg selv som saksbehandler, da ser du ikke
de sgknadene som eventuelt ikke er tilordnet til deg. (Seknader med status Ny sgknad
vises ikke hvis du filtrerer pa deg selv!)

Over sgknadslisten ser du budsijett for ordningen, hvor mye som er tildelt (vedtatt) og hvor
mye som gjenstar. Du kan ogsa se en logg for endringer i tilskuddsordningen - loggen kan
bare oppdateres av en administrator.

Du kan eksportere en sgknadsliste ved a trykke pa Eksport. Listen apnes i excel som
csv-format. NB: du ma velge Lagre som excel hvis du gnsker a ta vare pa sgknadslisten! Du
kan laste opp sgknadslisten som regneark i Google disk.

Ved a trykke € i seknadslisten kan du lese saksbehandlers interne merknad.

Nar status pa en sgknad er Ny sgknad ma du apne sgknaden og sette deg selv som
saksbehandler (se lenger ned) far du kan gjgre noe mer med sgknaden.

Behandle flere sgknader i en sgknadsliste samtidig

Etter at alle sgknader i en sgknadsliste er behandlet, og vedtaksbrev er laget for hver enkelt
soknad, kan du over sgknadslisten trykke pa Send alle til vedtak hvis du gnsker & sende
alle samtidig. Du kan ogsa endre innstilt belgp for enkeltsgknader direkte i sgknadslisten, i
kolonnen Innstilt belgp. Husk a trykk pa Lagre innstilt belgp.

3.1 Aksjoner for saksbehandler

3.2 Behandle sgknader

3.2.1 Aksjon: Behandle

Nar status er Ny sgknad kan du trykke pa Behandle og da far du mulighet til & sette deg
selv eller en annen som saksbehandler.

Du kan apne sgknaden i PDF ved a trykke pa Eksport.

Det opprettes automatisk en sak i ESA, med sgknaden som journalpost nr 1, og valgt
saksbehandler som saksansvarlig i saken i ESA.

Tips ved status Ny sgknad: Hvis du gnsker at en annen saksbehandler enn deg skal bli satt
som saksansvarlig i ESA kan du gjere folgende:



—

Trykk pa Behandle

Velg saksbehandler (en annen enn deg selv)

Trykk Endre saksbehandler

Velg deg selv som saksbehandler

Etter at du evt har utfert en aksjon kan du sette den andre som saksbehandler igjen.

(9]

3.2.2 Aksjon: Returner sgknad til sgker

Hvis du gnsker at sgker skal endre pa noe i sgknaden kan du returnere den. Skriv arsak i
feltet og trykk pa knappen Returner sgknad til sgker.

3.2.3 Aksjon: Til vedtak
NB! Denne siden MA fylles ut for ALLE sgknader unntatt de som trekkes!

Falgende felter ma fylles ut:

Innstilles Hvis du innstiller pa tilsagn om tilskudd: Skriv et
heltall. Hvis du innstiller pa avslag: Skriv tallet ‘0’

Merknad (Intern) Skriv eventuelt en merknad som kun vises for
interne brukere. (Vises ikke for sgker). Dette kan f
eks veere en kort begrunnelse for innstillingen som
godkjenner kan lese. Merknaden vil deretter ogsa
vises nar man trykker pa (i) i sgknadslisten.

Rapportfrist Hvis det er satt en rapportfrist i oppsett av
tilskuddsordningen sa vises denne her. Hvis ikke
er feltet tomt. Det ma velges en dato her.

Rapport og utbetaling Du kan velge mellom:
Forskuddsbetaling (Utbetaling far rapport
leveres)
Etterskuddsbetaling (Utbet etter at rapport er
levert)
Ikke rapport

Verdien som er valgt i oppsett av
tilskuddsordningen kommer som default. Kan
endres for hver enkelt sgknad ved behov.

Merk folgende Velg en standardtekst i nedtrekksfeltet. Du kan
overskrive / skrive mer i tekstfeltet. Dette er et
viktig ma-felt!

Andre opplysninger Ved behov: Velg en standardtekst i nedtrekksfeltet.
Du kan overskrive / skrive mer i tekstfeltet.

Trykk Lagre hvis du vil vente med & sende innstillingen til godkjenner.
Nar alle innstillinger er lagret kan du eventuelt justere innstilt belgp direkte i sgknadslisten.



Trykk Send til vedtak hvis du vil sende innstillingen til godkjenner.

3.2.4 Aksjon: Endre tilskuddsordning

Hvis du vil flytte sgknaden til en annen tilskuddsordning velger du ordning i nedtrekksfeltet,
og deretter saksbehandler. Trykk pa knappen Endre. Husk a endre saksansvarlig i ESA
ogsa.

3.2.5 Aksjon: Endre saksbehandler

Hvis du vil endre saksbehandler finn navnet i nedtrekksmenyen og trykk pa knappen
Behandle.

3.2.6 Aksjon: Trekk sgknad

Hvis du vil trekke en sgknad pa vegne av en sgker skriver du arsak i feltet og trykker pa
knappen Trekk seknad.

Hvis en sgker avslar et vedtak (takker nei til tilskuddet) eller trekker sgknaden far
saksbehandler et varsel. Saksbehandler ma da enten godta eller avsla at sgker
avslar/trekker tilskuddet.

3.2.7 Aksjon: Nytt saksvedlegg

Hvis du vil laste opp et dokument i saken sa finner du aktuell fil, gir den en tittel og trykker pa
knappen Last opp. En kopi av filen sendes til ESA som egen journalpost i saken.

Dette kan for eksempel veaere en arkivverdig e-post eller et arkivverdig dokument som er
ettersendt av sgker. Se egen veileder for a laste opp e-post som saksvedlegg.

3.3 Varsle godkjenner

Etter at du har sendt din(e) innstilling(er) til godkjenning, kan du varsle godkjenner.

3.3.1 Aksjon: Varsle godkjenner

Velg tilskuddsordning i nedtrekksfeltet og trykk pa knappen Send varsel. Det blir sendt et
e-postvarsel til godkjenner om at han/hun har fatt tilsendt innstilling(er).

3.4 Videre saksbehandling avhenger av type utbetaling

Hvis det er forskuddsutbetaling registreres utbetaling farst og deretter venter systemet pa
at sgker skal levere rapport.

Hvis det er etterskuddsbetaling venter systemet fgrst pa at sgker skal levere rapport, og
nar saksbehandler har godkjent denne kan utbetaling registreres.



3.5 Registrere utbetaling

Etter at godkjenner har fattet vedtak, og segker har godtatt vedtaket (se veileder for sgkere
for mer info) s& kan saksbehandler registrere utbetaling.

Det er mulig a ta ut en PDF av vedtaket ved a trykke pa Eksport nar du star i
venstremenyvalg “Vedtak”.

3.5.1 Aksjon: Registrer utbetaling

3.5.1.1 Tilskudd til organisasjon/aktgr

Pa siden star det hvilken konto tilskuddet skal overfgres til og belgp. (Hvis det er behov for &
endre kontonummer sa ma du varsle Regnskapstjenesten om dette. Da endrer de
kontonummeret manuelt i LIFT far tilskuddet gar til utbetaling. )

Utbetalingsdato er satt til 3 dager fram i tid som default. Dato kan endres.

Trykk pa den bla knappen RELIEICT R EN e og bekreft deretter i dialogboksen.

Trykk deretter pa venstremenyvalg “Utbetaling” og kontroller at det star “Mottatt av LIFT”.
Hvis det kommer feilmelding ma du kontakte Regnskapstjenesten for videre oppfalging.

Hvis det er behov for a sende en utbetaling pa nytt etter at eventuell feil er rettet, trykk pa
knappen Send utbetaling pa nytt og bekreft i dialogboksen.

3.5.1.2 Tilskudd til kommunal enhet

NB. Ved utbetaling til en kommunal enhet:

Trykk pa den rade knappen [gle]e] IR TI E[TgTe].

Tilskuddet blir reqistrert som utbetalt i Tilskuddsbasen, men saksbehandler har ansvar for &
felge opp at tilskuddet blir ompostert manuelt.

3.5.2 Kontrollere utbetalinger i LIFT

Rutine for sjekk av utbetaling til enkeltaktar

Rutine for sjekk av utbetalinger pr prosjektnummer (Kommer senere)

3.6 Behandle rapport

Etter at tilskuddet er registrert utbetalt endres status til Avventer rapport. Det gar et
e-postvarsel til sgker 2 uker far rapportfrist med paminnelse om a levere rapport. Det gar
ogsa et varsel nar rapportfrist er utlapt.


https://drive.google.com/a/trondheim.kommune.no/file/d/0B8LFjzW55YbZbU5IZmlQX2tuZnFkNDlaLU9kY2FxYU03Z2tj/view?usp=sharing

Nar rapporten er innsendt endres status til Rapport levert, og en kopi av rapporten sendes
til ESA og legges som journalpost i saken.

Du kan ta ut en PDF av rapporten ved & trykke pa Eksport.
Foelgende aksjoner er tilgjengelig for saksbehandler:

(Aksjonene Trekk sgknad, Endre saksbehandler og Nytt saksvedlegg er beskrevet under pkt
3.2 Behandle sgknader. )

3.6.1 Aksjon: Godkjenn rapport

Hvis du er forngyd med rapporten - trykk pa knappen Godkjenn rapport. Saken far status
Avsluttet. Husk a ga inn i ESA og avslutt saken der.

(Hvis det er etterskuddsbetaling endres status til Registrer utbetaling.)

3.6.2 Aksjon: Underkjenn rapport

Hvis du ikke godkjenner rapporten og tilsagn om tilskudd skal trekkes eller utbetalt tilskudd
skal kreves tilbakebetalt - skriv arsak i feltet for dette og trykk pa knappen Underkjenn
rapport. Saken far status Avsluttet. Husk & ga inn i ESA og avslutt saken der.

NB! DENNE AKSJONEN MA IKKE BRUKES HVIS DU VIL BE SGKER OM A ENDRE
RAPPORTEN. SE AKSJON 3.6.4 NEDENFOR.

3.6.3 Aksjon: Avskriv rapportkrav

Hvis du vurderer at sgker ikke trenger a levere rapport - skriv arsak i feltet for dette og trykk
pa knappen Avskriv rapportkrav. Saken far status Avsluttet. Husk & ga inn i ESA og
avslutt saken der.

(Hvis det er etterskuddsbetaling endres status til Registrer utbetaling.)

3.6.4 Aksjon: Utsett rapportfrist eller send rapport tilbake til saker

Hvis sgker ber om det kan du utsette rapportfristen.
Eller

Hvis du ikke er forngyd med rapporten kan du sende den tilbake til sgker for redigering og
ny innsending.

Skriv arsak i feltet for dette og trykk pa knappen Send.

3.7 Andre aksjoner

Disse aksjonene er tilgjengelige knyttet til flere statuser:



3.7.1 Aksjon: Nullstill vedtatt belagp

Hvis sgker ikke lenger gnsker tilskuddet, eller har tilbakebetalt tilskuddet - trykk pa knappen
Nulistill. Saken far status Avsluttet. Husk & ga inn i ESA og avslutt saken der.

3.7.2 Aksjon: Endre utbetalingstype

Du kan ved behov endre om det skal veere utbetaling pa forskudd eller etterskudd.

Velg om det er forskuddsbetaling, etterskuddsbetaling eller ikke krav om rapport og trykk
Endre utbetalingstype.

Videre lgp i Tilskuddsbasen endres i henhold til dette.

3.8 Klagebehandling

Etter at sgker har mottatt vedtak fra Trondheim kommune har sgker mulighet til a klage.

Hvis s@ker velger & klage, blir status pa sgknaden Vedtak paklaget.

Det er viktig at saksbehandler kjenner til videre mulige forlgp:

Alternativ 1:
Hvis enheten velger a endre vedtaket kan enheten lage et nytt vedtak i Tilskuddsbasen.
(Administrativt vedtak.) (Seker har mulighet til & klage pa nytt.)

Alternativ 2:

Hvis klager vil trekke sin klage, for eksempel etter dialog med saksbehandler om
bakgrunnen for vedtaket, kan enheten lage et nytt vedtak i Tilskuddsbasen. Klager ma da
godta det nye vedtaket som bekreftelse pa at han/hun trekker klagen.

Alternativ 3:

Hvis vedtaket opprettholdes ma det lages en politisk sak i ESA for framlegg i formannskapet
som er klageinstans. Etter at formannskapet har behandlet saken kan enheten lage et nytt
vedtak i Tilskuddsbasen som henviser til formannskapets vedtak. (Politisk vedtak.)

Etter at formannskapet har fattet vedtak kan ikke sgker klage en gang til. Da er neste
klageinstans Fylkesmannen, og dette mé& eventuelt felges opp utenfor Tilskuddsbasen.

Klagebehandling i Tilskuddsbasen:

3.8.1 Aksjon: Vurder klage

Nar du trykker pa aksjonen Vurder klage kan du lage en ny innstilling som sendes til
godkjenner. Hvis godkjenner er enig kan vedtak fattes, og saker far tilsendt et nytt vedtak.

Klagetekst Viser klageteksten som sgker har skrevet. (Klageteksten vises
ogsa pa siden “Oversikt” i sgknaden.)




Soknadssum

Viser hvor mye sgker sgkte om.

Opprinnelig vedtatt
sum

Viser opprinnelig vedtatt belgp.

Ny innstilling

Her kan du skrive eventuelt nytt belgp som innstilles, eller det
belgpet som formannskapet har vedtatt.

Merknad (Intern)

Skriv eventuelt en merknad som kun vises for interne brukere.
(Vises ikke for sgker). Dette kan f eks vaere en kort begrunnelse
for innstillingen som godkjenner kan lese. Merknaden vil deretter
ogsa vises nar man trykker pa (i) i seknadslisten.

Rapportfrist

Hvis det er satt en rapportfrist i oppsett av tilskuddsordningen sa
vises denne her. Hvis ikke er feltet tomt. Det ma velges en dato
her.

Rapport og
utbetaling

Du kan velge mellom:

Forskuddsbetaling (Utbetaling far rapport leveres)
Etterskuddsbetaling (Utbet etter at rapport er levert)
Ikke rapport

Verdien som er valgt i oppsett av tilskuddsordningen kommer
som default. Kan endres for hver enkelt sgknad ved behov.

Merk foelgende

Velg en standardtekst i nedtrekksfeltet. Du kan overskrive /
skrive mer i tekstfeltet.

Hvis saken har veert i formannskapet kan du henvise til
saksnummer og vedtak her.

Andre opplysninger

Ved behov: Velg en standardtekst i nedtrekksfeltet. Du kan
overskrive / skrive mer i tekstfeltet.

Behandlet av
formannskapet

Hak av her hvis saken har veert behandlet i formannskapet. Da
er det ikke mulig & klage en gang til etter at nytt vedtak er fattet.

Trykk pa Lagre for a lagre siden midlertidig.
Trykk pa Send til vedtak for & sende innstillingen til godkjenner.




4 Rolle godkjenner

Det er kun en godkjenner pr tilskuddsordning.

Godkjenner kan:
e Fatte vedtak for en innstilling
e Sende en innstilling tilbake til saksbehandler
e Fatte vedtak for en liste med innstillinger
e Sende en liste med innstillinger tilbake til saksbehandler

Du far et varsel pr e-post fra saksbehandler, via Tilskuddsbasen, nar en eller flere
innstillinger er sendt til deg for godkjenning.

Ga til Min arbeidsliste i toppmenyen.

Tips: Filtrer pa den aktuelle tilskuddsordningen og pa status Til vedtak.
Da ser du de sgknadene som du skal fatte vedtak for i en liste.

4.1 Fatte vedtak for en innstilling eller sende en innstilling
tilbake til saksbehandler:

Trykk pa aktuell sgknad.

4.1.1 Aksjon: Fatt vedtak / Fatt klagevedtak

Apner side som viser saksbehandlers innstilling.

NB! Hvis du endrer fra tilsagn til avslag eller omvendt ma du sende tilbake til saksbehandler
for justering av vedtak.

Under Vurder sgknad ser du hvor mye saksbehandler har innstilt pa at sgker skal fa i
tilskudd.

| feltet Vedtas er saksbehandlers innstilling preutfylt. Du kan eventuelt endre belgpet far
vedtak fattes.

| feltet Merknad (intern) star eventuell merknad fra saksbehandler. Du kan ogsa skrive en
merknad i samme felt.

Teksten som saksbehandler har lagt inn i feltene Merk felgende og Andre opplysninger
kan ikke redigeres av deg. Hvis du gnsker endringer her ma du sende tilbake til
saksbehandler.



Hvis sgker har klaget pa et tidligere vedtak og saksbehandler har laget en ny innstilling etter
klagebehandling, er aksjonen Fatt klagevedtak. Funksjonen er den samme som for aksjonen
Fatt vedtak.

Trykk Lagre for & lagre vedtaket uten & sende det.

Trykk Send tilbake til saksbehandler; og sgknaden blir igjen tilgjengelig for saksbehandler
som kan redigere innstillingen.

Trykk Fatt vedtak — da blir vedtak produsert og sendt til ekstern sgker.

En kopi av vedtaket sendes til ESA for arkivering pa saken. Trykk pa Eksport pa siden
Vedtak for a ta ut en pdf av vedtaket.

4.2 Fatte vedtak for en liste med innstillinger eller sende en liste
med innstillinger tilbake til saksbehandler

Du ma fgrst filtrere ut en liste; for eksempel kan du i filteret velge en tilskuddsordning og
status Til vedtak.

Ved a trykke © i soknadslisten kan du lese saksbehandlers interne merknad.

| hgyre kolonne Vedtatt belgp er saksbehandlers innstilling preutfylt. Du kan eventuelt
endre belgp. Det er mulig a trykke pa en sgknad for & se naermere pa denne, eventuelt kan
denne behandles, og deretter kan du ga tilbake til listen igjen.

NB! Hvis du endrer fra tilsagn til avslag eller omvendt pa en sgknad ma du sende tilbake til
saksbehandler for justering av vedtak.

Trykk Lagre vedtatt belgp for a lagre listen uten & sende den.

Trykk Godkjenn alle — da blir vedtak produsert og sendt til alle eksterne sakere.
Trykk Send alle tilbake til saksbehandler — da blir ssknadene igjen tilgjengelig for
saksbehandler for endring.



5 Varsler

Fglgende varsler sendes pr e-post:

Status

E-post sendes til

Bekreftelse pa at
spknad er sendt

Sgkerens e-postadresse (oppgitt i spknaden)
Aktgren som det er sgkt pa vegne av (E-postadresse som er registrert i
Brreg og/eller E-postadresse 2 som er registrert lokalt i Aktgrbasen)

Ny sgknad Saksbehandlere pa ordningen (Hvis det er ordning uten sgknadsfrist)

Sgknad trukket Saksbehandlere pa ordningen far et varsel hvis sgker avslar vedtak
(takker nei til tilskudd) eller trekker sgknaden

Til vedtak Godkjenner pa ordningen (Hvis saksbehandler velger aksjonen ”Varsle

godkjenner”)

Til klagevedtak

Godkjenner pa ordningen (Hvis saksbehandler velger aksjonen ”Varsle
godkjenner”)

Vedtak fattet

Sgkerens e-postadresse

Aktgren som det er sgkt pa vegne av (E-postadresse som er registrert i
Brreg og/eller E-postadresse 2 som er registrert lokalt i Aktgrbasen)

— vedtaksdato; vedtaksdato + 15 dager, vedtaksdato + 21 dager og
vedtaksdato + 30 dager.

Klagevedtak fattet

Spkerens e-postadresse

Aktgren som det er sgkt pa vegne av (E-postadresse som er registrert i
Brreg og/eller E-postadresse 2 som er registrert lokalt i Aktgrbasen)

— vedtaksdato; vedtaksdato + 15 dager, vedtaksdato + 21 dager og
vedtaksdato + 30 dager.

Avventer rapport

Sgkerens e-postadresse

Aktgren som det er sgkt pa vegne av (E-postadresse som er registrert i
Brreg og/eller E-postadresse 2 som er registrert lokalt i Aktgrbasen)

— Varsel 2 uker fgr frist, paminnelse etter frist hvis ikke levert

Rapport levert

Saksbehandler

Rapport underkjent

Sgkerens e-postadresse
Aktgren som det er sgkt pa vegne av (E-postadresse som er registrert i
Brreg og/eller E-postadresse 2 som er registrert lokalt i Aktgrbasen)




6 Arkivering i ESA

Nar en saksbehandler trykker “Behandle” pa en spknad, og deretter velger saksbehandler i
nedtrekkslisten (Enten seg selv eller en annen) blir en fil med sgknaden med eventuelle
vedlegg sendt til ESA for arkivering; med et unikt saksnummer i ESA. Journalpost nr 1.

Saksbehandler som blir valgt blir ogsa automatisk satt som saksansvarlig pa saken i ESA.
Nar en saksbehandler laster opp et saksvedlegg (f eks en e-post som er relevant for saken)
blir en fil med saksvedlegget sendt til ESA, til samme saksnummer som sgknaden. En
journalpost for hvert saksvedlegg. (Se egen veileder for opplasting av e-post til

Tilskuddsbasen.)

Nar en godkjenner fatter et vedtak, blir en fil med vedtaket sendt til ESA, til samme
saksnummer som sgknaden. Egen journalpost.

Nar en sgker sender inn en rapport, blir en fil med rapporten med eventuelle vedlegg sendt
til ESA, til samme saksnummer som sgknaden. Egen journalpost.

Nar en sgker sender inn en klage, blir en fil med klagen sendt til ESA. Egen journalpost.

Nar en sak er avsluttet i Tilskuddsbasen, ma saksbehandler avslutte saken manuelt i ESA.
(Alle journalposter blir avskrevet automatisk.)

Sok i ESA, se neste side.



Sok i ESA:

For a spke etter en sak i ESA ma du merke deg saksnummeret som saken har i

Tilskuddsbasen. Under Sak trykk Velg sgk.

D Min enhet= oppgaver
D Ufordele oppgaver
D Mine utzatte oppgaver

% Sak
D My =ak

[=] Sek

|] Egne Uavsluttede Saker

[=] Welg sak
D Adresseregister

4 lournalpost
A Utvalg
# Hielp

#  Brukeradministrasjon

Velg sek

Sek

Beszkrivelze

Egne Uavsluttede Saker

Personalsaker i egen enhet

Saker med status F - angi orgenhet

Saker til avslutning ! arkivering

Saker til fordeling registrert pa postmottak
Saker uten arkivkode

Tilekudd=zbasen (oppgi saksnr fra tiskuddzbazen)
Uavsluttede saker i egen enhet

Alle zaker

BYGGESAKSARKN - Oppgi status
Barnehagesaker til fordeling

Barnehagesaker uten arkivkode

Boligenheten - saker i Bofinans med status F

Egne saker som ikke er avsluttet
Personalzaker i egen enhet
Skriv inn orgenheten

Saker til avslutning ! arkivering

Saker som er registrert pd postmottak-ident, skal forde..

Saker uten arkivkode, arkivkode md legges pa

Uavsluttede saker i egen enhet
Alle zaker

BYGGESAKSARKN - Oppgi status
Barnehagesaker til fordeling
Barnehagesaker uten arkivkode

Beligenheten - saker i Bofinans med status F

OK

Avbryt




