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Om denne rettleiaren
Denne rettleiaren beskriv korleis brukargrensesnittet for prosjektskjonn.fylkesmannen.no er for
kommunane som skal sgke om prosjektskjgnn midlar.

Brukarroller

Det er fem brukarroller i systemet:

- Kommune, som er sgkar. Denne rolla opprettar og sender inn sgknader, og fgl opp
godkjende prosjekt ved a rapportere tilbake i prosjektet.

- Statsforvaltaren, som er saksbehandlar. Denne rolla opprettar nye spknads- og
rapporteringsfristar, godkjenner og avslar sgknader, evaluerer prosjekt osv.

- Statsforvaltaren — les. Denne rolla kan lese sgknadar og rapportar som er sendt inn fra
kommunane.

- Radgiver departement. KMD har leser rettigheitar/oversikt over alle prosjekt og sgknadar.

- Systemadministrator kan opprette nye brukarar, endre e-postmalar og systemtekstar.

Korleis sgke om rolle
Ga til: https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no

Klikk pa «Logg pa med ID-porten» (figur 1) og bruk ID-porten som paloggin

Ansatt Fylkesmannen

Logg pa med en av disse kontiene

(figur 1)


https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no/

Registrering
Kommune sgkjer om rolle f@r Igysinga kan takast i bruk. (figur 2) Her ma det leggjast inn:

. Fornamn

. Etternamn

. E-postadresse

o Telefonnummer
. Rolle — Sgker

. Kommune

Felt merka med * er obligatoriske felt.

Ferespurnad blir da sendt til saksbehandlar i embete som kommunen tilhgyrar. Du vil fa ein e-post
nar din rolle er godkjend.

Registrering

For & fa tilgang til systemet méa du registrere deg med kommune, e-post og telefonnummer. Denne informasjonen ma
godkjennes av saksbehandler for ditt fylke. Du vil motta en e-post nar registreringen er ferdigbehandlet.

& Registrering

Fornavn® Kari

Etternavn* Nordmann

Epostadresse* fmshox@Fylkesmannen.no
Telefonnummer

Seker rolle som Kommune

saksbehandler hos*

REIIITER Sogndal (Sogn og Fjordane) Stavanger (Rogaland) |

Agdenes (Ser-Trendelag) A

Alstahaug (Nordland)
Alta (Finnmark)
Alvdal (Hedmark)
Andebu (Vestfold)
Anday (Nordland)
Aremark (Gstfold)

(figur 2)



Grensesnitt

Oversikt:

Det er tre val pa startsida

- «Startside» er startside til saksbehandlaren i kommunen. Denne sida viser oversikt over alle
spknader og prosjekt.

- «Vis alle» viser oversikt over alle sgknader og prosjekter med sgkefunksjonalitet. Dette
inkluderer og eldre prosjekter som er avslutta og sgknader som er avslatt. Det er mogleg a
filtrere tabellen pa status. Sgkefunksjonaliteten er oppe til hggre over tabellen.

- «Rettleier» viser brukarrettleiing for kommunen.

Startside viser to tabellar. (figur 3) Den gvste tabellen gir oversikt over alle aktive sgknader. Dette er
sgknader som er oppretta av kommunen men enda ikkje sendt til behandling, og sgknader som er
sendt inn, men enda ikkje innvilga/avslatt av Statsforvaltaren.

Handlingar:

o Vise sgknadsdokument som PDF.

o Redigere spknadar som ikkje er sendt inn enda.

o Gjenapne ein innsendt sgknad, heilt til sgknadsfristen har gatt ut.
o Vise sgknad-/prosjekt detaljer.

Den andre tabellen gir oversikt over alle aktive prosjekt. Dette er prosjekt som er innvilga og aktive.
Her vises blant anna dato for neste rapporteringsfrist.
For begge tabellar vil klikking pa rad ta brukaren til ei detaljoversikt over prosjektet/sgknaden.



@ rokesmannen Bokmdl  Mynorsk Ellen JohanneLunde  Logg ut

N

(&) Startside

Rettleier

Startside Visalle

velkommen til PROSJEKTSKJ@NN - Integrert seknads- og Neste spknadsfrist er 31,08.2019. Opprett ny seknad

rapporteringsdatabase.
Kopier tidligere seknad

Aktive seknader

Sek

Sekt
Prosjektnr *  Tittel Kommuner Opprettet Frist Status belep Prioritet Handlinger

Prosjekt: Busetjing av einslege
»14-16-0009  mindrearige Flyktningar i Leikanger, ~ Sogndal, Leikanger, Luster 18.02.2016 11.03.2016  Levert 1030 500 1 PDF | Vis
Luster og Sogndal

Sogndal, Aurland, Balestrand,
»14-16-0013  Historiske flybilete i Sogn Heyanger, Leikanger, Luster, 22.02.2016 11.02.2016  Levert 225000 2 PDF | Vis
Leerdal, Vik, Ardal

PDF
»14-16-0032  Test Soandal 10.06.2016 01.04.2017  Utkast 10000 1 Rediger

Vis

PDF
>14-16-0033  Sender inn seknad som har utkast sogndal 10062016 01.04.2017  Utkast 10000 Rediger

Vis

ktive prosjekter

Sek

Prosjektnr “ Tittel Kommuner Tildeling Neste rapporteringsfrist

Ingen rader

B8 Prosjektskjenn

9, Utvikla av Fylke:

(figur 3)



Sgknader

Kort om skjemautfylling

Til venstre visast ei navigasjonsoversikt. Det er totalt sju sider du ma gjennom fgr du kan sende inn
spknaden pa side atte. Dersom du klikkar pa ei anna side fra navigasjonsoversikta, vil du navigere til
denne sida i skjemaet. All data som er fylt ut nar du forlét sida, vil da lagrast.

Heilt til hggre i biletet er det hjelpetekst til sida.

Under skjemaet er det navigasjonsknappar for a ga fram og tilbake i skjemaet, nar du trykker pa
desse vil all utfylt data lagrast.

Knappen «Lagre og Avslutt» vil mellomlagre sgknaden og sende deg tilbake til startbildet.
Navigasjonsoversikta, navigasjonsknappane og hjelpetekst er synleg for alle sider i skiemaet.

Nokre av felta vil vere merka med stjerne *. Desse er obligatoriske. Det betyr at det ma fyllast ut fgr
du sender inn spknaden, men det er ikkje ngdvendig a fylle ut felta fgr mellomlagring.

Det er mogleg a avslutte redigering av ein spknad for sa a8 komme tilbake ved ein seinare anledning
for a redigere vidare. Utkast vil alltid liggje tilgjengeleg i oversikta i startbildet.

Opprette spknad:
Statsforvaltaren ma opprette sgknadsfrist. Nar det er ope for sgknadsrunde, vil kommunen sja dette
oppe til hggre der det star tydeleg nar neste sgknadsfrist er. (figur 4)

Startside

Startside Vis alle Rettleier

Velkommen til PROSJEKTSKJBNN - Integrert seknads- og Meste sgknadsfrist er 31.08.2019. Opprett ny seknad

rapporteringsdatabase.
Kopier tidligere seknad

(figur 4)

Klikk pa «Opprett ny sgknad» for a starte utfylling av ny sgknad. Du vil dd komme til fgrste side av
spknadsskjema. Alle felt merka med * er felt som er obligatoriske a fylle ut. Sja «Hjelp» til hggre pa
sida, for rettleiing.



Dersom saksbehandlar i kommunen er registrert i fleire kommunar, vil det komme opp eit vindauge
der ein ma velje kva kommune sgknaden/prosjektet skal gjelde for. (figur 5)

© Velg kommune

Vik (1417)
Hyllestad (1413)
Fjaler (1429)

Sogndal (1420)

(figur 5)

Dersom du skal kopiere/vidarefgre sgknad fra tidlegare ar, ma du klikke pa «Kopier tidlegare
spknad.» Du vil da fa opp eit vindauge der du ma velje sgknad som tidlegare er registrert. (figur 6)

Velg seknad som skal kopieres

>E553535353535353352
Sek

Prosjektnr *  Tittel Status
14-15-0012 Test Aktiv
14-15-0013 test3 Fullfert
14-15-0014 test2 Fullfert
14-16-0009 Prosjekt: Busetjing av einslege mindrearige flyktningar i Leikanger, Luster og Sogndal Levert
14-16-0013 Historiske Flybilete i Sogn Levert
14-16-0017 Kommunalt utviklingsarbeid 2016 Levert
14-16-0018 Digitaliseringsfylket Sogn og Fjordane Levert
14-16-0025 Utvikling av "StyringsApp" til kommunepolitikarar i HAFS Levert

Avbryt

(figur 6)



Side 1. Start

Desse felta blir automatisk fylt ut:
- Arstal for spknad

- Fylke

- Kommune

Fyll inn dei obligatoriske felta: prosjektnamn, belgp, fra/til dato og budsjett/kostnadsoverslag.

Det blir automatisk generert eit nummer til sgknaden, som viser pa same linja som «Start». Dgme pa
dette er 14 —19-0010. Sja figur 7.

Seknadsskjema

Startside vis alle Rettleiar

(1. Start 14190010

Arstal for seknad 2019 Belep i seknadsar: Fyll inn seknadsbelep
til Fylkesmannen | heile kroner For det
aktuelle ret.

3 Sakar Fylke Sogn og Fjordane
Kommune Sogndal
3. Annen finansiering: Dersom prosjektet i
Samarbeidspartnarar Prosjektnamn® Kulturprosiekt tillegg Finansierast gjennom andre
ordningar /eigenfinansiering kryss av for
4, Utfordringar og Balop i saknadsar 200000 Belap i heile kroner anna finansiering og fyll inn belap i heile
malsetjingar kroner og oppai finansieringskjelda.
Anna finansiering Opprett Ny ) o
Dersom prosjektet gar over Fleire ar ma
5. Sektorar Prosjektperiode dat sendast ein ny seknad for kvart ar,
Fri dato* 05.01.2020 dd.mm.3333 men saknad fra tidlegare ar kan d
6. Verkemiddel hentast opp og brukast pa nytt.
Til dato* 05.08.2020 dd.mm.3aad
Prosjektperiode: Fyll inn planlagt
Budsjett/kostnadsaverslag* oppstarts- og avslutningsdato for
prosjektet,
8. Innsending Prosjektleiar kr 150 000
Materiell  kr 20000 Budsjett/kostnadsoverslag: Skrivinn
H.USIE'QQ kr 20000 . planlagde utgifteri prosjektet.
Div. kr 10000 For eksempel utgifter til prosjektleiar,

Totalk ke 300000 S reiseutgifter, kisp av materiell osv.

Felt merka med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

I Prosjektskjenn

Jtvikla av Fylkesmennenes fellesadministrasjon, pa oppdrag av KMD

(figur 7)



Annen finansiering

Dersom prosjektet i tillegg finansierast gjennom andre ordningar / eigenfinansiering, klikk pa

«Opprett ny» pa Annen finansiering og fyll inn belgp i heile kroner og oppgi finansieringskjelda. (figur

8)

ﬁ T

Startside Vis alle

1. Start

2. Soker

3. Samarbeidspartnere

L]
g
g
o
2
w,
&
E

4. Utfordringe

Seknadsskjema

/
/

(1. Start

Arstall For saknad
Fylke
Kommune

Prosjektnavn®

Bokmal  Nynorsk

2017
Sogn og Fjordane
Hyllestad

Godt samarbeid

malsettinger Belop i seknadsar® 50000 Belep i hele kroner
Annen finansiering Opprett Ny
Belep Kilde Andel %
6. Virkemidler
50000 Eigne midlar 50

7.Radmann
. ol Prosjektperiode

Fra dato®™ 01.05.2017 dd.mm.aaaa

Til dato* 01.08.2017 dd.mm.33aa

(figur 8)

Felt merket med * er obligatoriske

Lagre og Avslutt

Silje Gustavsen Logg

Belep i seknadsar: Fyllinn seknadsbelap
til fylkesmannen i hele kroner for det
aktuelle dret.

Annen finansiering: Dersom prosjektet i
tillegg finansieres gjennom andre
ordninger / egenfinansiering kryss av for
annen finansiering og fyllinn belep i hele
krener og oppgi finansieringskilden.

Dersom prosjektet gar over flere ar ma
det sendes en ny seknad For hvert ar, men
tidligere ars seknad kan da hentes opp og
brukes pa nytt.

Prosjektperiode: Fyllinn planlagt
oppstarts- og avslutningsdato for
prosjekket.



Budsjett/kostnadsoverslag
Skriv inn planlagde utgifter i prosjektet. For eksempel utgifter til prosjektleiar, reiseutgifter, kjgp av
materiell osv. (figur 9)

Seknadsskjema

Startside Vis alle Rettleiar

2010 Belep i seknadsar: Fyll inn seknadsbelep
til Fylkesmannen i heile kroner For det
aktuelle aret.

Arstal For seknad

" I
=
o
g

2. Sakar Fylke Sogn og Fjordane
Kommune Sogndal
3. Annen finansiering: Dersom prosjektet i
Samarbeidspartnarar Prosjektnamn® Kulturprosjekt tillegg finansierast gjennom andre
ordningar /eigenfinansiering kryss av for
4, Utfordringar og Belep i saknadsar™ 200000 Belap i heile kroner anna finansiering og fyll inn belop i heile
malsetjingar kroner og oppai finansieringskjelda.
Anna finansiering Opprett Ny ) o
Dersom prosjektet gar over Fleire ar ma
Prosiektperiode det sendast ein ny seknad for kvart ar,
Fr dato* 05.01.2020 men sgknad fra tidlegare ar kan da
6. Verkemiddel hentast opp og brukast pa nytt.
Til dato* 05.08.2020
Prosjektperiode: Fyll inn planlagt
Budsjett/kostnadsoverslag* oppstarks- og avslutningsdato for
prosjektet.
8. Innsending Prosjektleiar kr 150 000
Materiell  kr 20000 Budsjett/kostnadsoverslag: Skrivinn
Husleige kr 20000 . planlagde utgifter i prosjektet.
Div. kr 10000 For eksempel utgifter til prosjektleiar,

Tatalk ke 200000 e reiseutgifter, kisp av materiell osv.

Felt merka med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

llesadministrasjon, pa oppdrag av KMD

Bm Prosjektskjenn

(figur 9)



Side 2. Sgker

Fyll inn organisasjonsnummer for sgkarkommune/avdeling og trykk pd «Hent fra Br.reg» for
automatisk utfylling av informasjon. (figur 10)

Fyll inn kontaktinformasjon til kontaktpersonen for prosjektet. Klikk «Neste side» for a ga vidare.

@ Fylkesmannen Bokmal Nynorsk Silie Gustavsen Logg ut

Seknadsskjema

Startside Vis alle

& Seknadssider 2. Seker 14-17-0003

Hent fra Br.reg.

Fyllinn organisasjonsnummer For

sekerkommune/avdeling og trykk pa
Navn*® Hyllestad Kommune "Hent fra Br.reg" for automatisk utfylling
av informasjon.
Adresse Hyllestad Kommunehus
3. Samarbeidspartnere Fyllinn kontaktinformasjon til
Postnummer/sted 6957 Hyllestad kontaktpersanen for prosjektet.
4. Utfordringer og
malsettinger Kommune* Hyllestad
Kontaktperson
5. Sektorer
Navn*® Silje Gustavsen
SNl Epost* fmsfsgu@fylkesmannen.no
7.Radmann Telefon

B Prosjektskjenn

8. Innsendin
g Felt merket med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

© 2017, Utvikla av Fylkesmannen i Sogn og Fjordane, pa oppdrag av KMD

(figur 10)
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Side 3. Samarbeidspartnere

Dersom prosjektet er et samarbeid mellom fleire kommunar, legg til informasjonen til
samarbeidskommunane ved a trykke pa «Opprett ny». (figur 11)

@ Fylkesmannen Bokmal Nynorsk silje Gustavsen Logg ut

Seknadsskjema

Startside Vis alle

adssider

[ 3. Samarbeidspartnere 14-17-0003 O Hjelp

KETi e Konkaktperson Dersom prosjektet er et samarbeid
mellom flere kommuner, legg til

informasjonen til samarbeidskommunene
2. Soker Opprett ny ved a trykke pa "Opprett ny".

3. Samarbeidspartnere

¥

Felt merket med * er obligatoriske

4. Utfordringer og <« Forrige Side Lagre og Avslutt

malsettinger

5. Sektorer

6. Virkemidler

7.Radmann

B Prosjektskjenn

8. Innsending

17, Utvikla a mannen i og Fjordane, pa oppdrag av KMD

(figur 11)
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Opprett ny samarbeidspartner
Felt merka med * er obligatoriske. (figur 12)

Klikk «Lagre» nar alle opplysningane er lagt inn.

(# Samarbeidspartner

Orgnr?* 864968422 Hent fra Br.reg.

Mavn® Fjaler Kommune
Adresse Postboks 54
Postnummer/sted 6961 Dale I Sunnfjord

Kommune* Fjaler

Kontaktperson

MNawvn™® Ola Nordmann

Epost*® Fmsfxxx@Fylkesmannen.no

Telefon | |

(figur 12)
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Opplysningane kan endrast ved a klikke «Rediger» eller samarbeidspartner kan fjernast ved 3 klikke
«Slett». (figur 13)

[% 3. Samarbeidspartnere 14-17-0003

Kommune MNavn Kontaktperson

Fjaler Fjaler Kommune Ola Nordmann | slett || Rediger |

Opprett ny

Felt merket med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

(figur 13)
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Side 4. Utfordringer og malsettinger

Gi korte forklaringar av utfordringar og mal og gjennomfgring. Merk: Maks tal teikn er 1000. Dersom
det er behov for lang utgreiing i tekstboksane, anbefala vi at de skriv dette i eit dokument, lagrar det
og lastar det opp som vedlegg. Vis til vedlegget i tekstboksen. (figur 14)

Prosjektplan/skisse og liknande skal lastast opp ved & trykke pa «Last opp» nedst pa sida. Fglgjande
format kan lastast opp: bmp, docm, docx, gif, jpeg, jpg, xlIs, msg, pps, ppt, doc, odt, png, pptx, pdf,
txt, tif, tiff, rtf, xlsm, xIsx. Filnamnet kan innehalde maks 40 teikn.

Seknadsskjema

Startside Vis alle

& Seknadssider

[ 4. Utfordringer og malsettinger 14-16-0032 O Hielp

Gi korte beskrivelser av utfordringer og
mal og gjennomfering. Maks antall tegn er
950. Prosjektplan/skisse og lignende skal
lastes opp ved a trykke pa "Last opp"
nederst pa siden. Falgende fermat kan

3. Samarbeidspartnere lastes opp: bmp, docm, docx, gif, jpeg, jpa,

1. Start Beskriv utfordringen som det skal tas tak i gjennom prosjektet™

Sja vedlegg for beskrivelse: "Eksempeldokument - PDF,pdf"
2. Seker

= xls, msg, pps, ppt, doc, odt, png, pptx, pdF,

4. Utfordringer og txt, tif, tiff, ref, xlsm, xlsx.

TRk IMalet med prosjektet er & styrke kommunen innenfor rollen som (Flere valg mulig)

Tjenesteprodusent

5. Sektorer Myndighetsorgan
Lokaldemokratisk arena
6. Virkemidler

# Samfunnsutvikler

7. Radmann
Beskriv malet med prosjektet og hvordan det er tenkt gjennomfart™

8. Innsending Sja vedlegg for beskrivelse: "Eksempeldokument - PDF,pdf"|

Prosjektplan/skisse og lignende®
= X Eksempeldokument - PDF.pdf

Felt merket med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

/R

(figur 14)
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Side 5. Sektorer

Kryss av kva sektorar prosjektet omfattar (fleire kryss er mogleg) (figur 15)

@ Fylkesmannen

Bokmal Nynorsk

Seknadsskjema

Startside Vis alle

& Seknadssider

[15. Sektorer 14-17-0003

silje Gustavsen

Logg ut

1. Start

2. Saker

3. Samarbeidspartnere

4. Utfordringer og
malsettinger

5. Sektorer

6. Virkemidler

7.Radmann

8. Innsending

B Prosjektskjenn

Kryss av hvilke sektorer prosjektet omfatter (Flere kryss mulig)*
# Administrasjon og styring

Annet

Kommunehelse
Kommunalteknikk
Kultur
# Oppvekst
Barnehage
Barnevern
¥ Skole
Pleie og omsorg
Samferdsel og transport
Samfunnssikkerhet og beredskap

Hele kommunen

Felt merket med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

(figur 15)
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Side 6. Virkemidler

Kryss av for kva verkemiddel skal nyttast i prosjektet (fleire val er mogleg). Skriv ogsa ei kort
utgreiing for vala av verkemiddel. Maks tal teikn er 1000. Dersom det er behov for lang utgreiing i
tekstboksane, anbefala vi at de skriv dette i eit dokument, lagrar det og lastar det opp som vedlegg
pa side 4.Utfordringer og malsettinger. Vis til vedlegget i tekstboksen. (figur 16)

g Fylkesmannen Bokmal Nynorsk Silje Gustavsen Logg ut

(@) Seknadsskjema

8 Seknadssider [96. Virkemidler 14-16-0032 O Hijelp

| 1.Start | Hvilken/hvilke virkemidler skal benyttes | prosjektet (flere valg mulig)* Skriv en kort begrunnelse for valg av
virkemiddel/virkemidler. IMaks antall tegn
Arbeidsmilje- og personalforvaltningstiltak er 950,
|2.Suker |
# IKT

Interkommunale samarbeid
4, Utfordringer og

A Kommunikasjon og innbyggerretting
malsettinger

Konkuranseutsetting
5. 5ektorer Opplaring, erfaringzdeling og diskusjon

Organisatoriske

6. Virkemidler
Planlegging

7. Radmann Styringssystemer

Begrunnelse for valg av virkemiddel/virkemidler*

E

I 5ja vedlegg for beskrivelse: "Eksempeldokument - PDE.pdf I

Felt merket med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

(figur 16)
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Side 7. R&dmann

Kommunen ma prioritere mellom eigne sgknader. Dette vert gjort ved 3 nummerere fra 1 og
oppover, der prosjekt 1 har hggast prioritet i kommunen. Prioriteringsrekkefglgja kan endrast heilt
fram til sgknadsfristen utlgp gjennom a gjenopne sgknaden. Kvart prosjekt ma ha ulik prioritet.

Saksbehandlar i kommunen ma bekrefte at radmannen er informert om bade sgknad og plass pa
prioriteringslista. Radmannen vil fa ein e-post om prosjektet nar sgknaden sendast inn. Hugs at felt
merka med * er obligatoriske. (figur 17)

@ Eylkesmannen Bokmal  Nynorsk Silie Gustavsen  Loga ut

Seknadsskjema

Startside Vis alle

& Seknadssider

7. Radmann 14-17-0003 B Hjelp

Kommunen ma prioritere mellom egne
seknader. Dette gjeres ved a nummerere
fra 1 og oppover, der prosjekt 1 har heyest
prioritet i kommunen.
Prioriteringsrekkefelgen kan endres helt

1. Start Prioritet™ 1

2. Seker Radmannens navn® Kari Nordmann

Radmannens e- Fmsfxx@fylkesmannen.no .
3. Samarbeidspartnere ofy frem til seknadsfristen utleper gjennom &
postadresse® P . .
gjenapne seknad. Hvert prosjekt ma ha
¥ Jegbekrefter at radmann i sekerkommunen er informert om denne seknaden*® ulik prioritet.

4. Utfordringer og
malsettinger

Saksbehandler ma bekrefte at radmannen
er informert om bade seknad og plass pa
5. Sektorer prioriteringslisten. Radmannen vil f4 en e-
post om prosjektet nar seknaden sendes
6. Virkemidler inn.

Felt merket med * er obligatoriske

7.Radmann

8 Prosjektskjenn

8. Innsending

© 2017, Utvikla av Fylkesmannen i Sogn og Fjordane, pa oppdrag av KIMD

(figur 17)
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Side 8. Innsending
Dette er ei kontrollside som gar gjennom skjemaet ditt fgr innsending. Dersom det er feil ved
utfylling, der det manglar opplysningar i obligatoriske felt, vil du ikkje kunne sende inn. Sja figur 18.

@ Fylkesmannen Bokmal Nynorsk Silje Gustavsen Logg ut

Seknadsskjema

Startside Vis alle

& Saknadssider [38. Innsending 14-17-0003 @ Hjelp
m Skjemaet inneholder en eller flere feil som ma korrigeres fer skjiemaet kan sendes Selv om seknaden er sendtinn kan den
inn fremdeles endres frem til fristen ved 3
. . jens knaden. D knad
2. Soker « 7:"Jeg bekrefter at radmann i sekerkommunen er informert om denne g_!en.lapne = :na 0 ersolm se‘na =n
. ) X gjenapnes ma den sendes inn pa nytt.
seknaden" er obligatorisk

3. Samarbeidspartnere

Felt merket med * er obligatoriske

5. Sektorer
<< Forrige Side Neste side >> Lagre og Avslutt

6. Virkemidler

4. Utfordringer og
malsettinger

7.Radmann

8. Innsending

B Prosjektskjenn

vikla av Fylkesmanne g Fijordane, p3 oppdrag av Kiv

(figur 18)

Du kan klikke pa feilmeldinga, og du vil automatisk bli sendt til den sida som du ma korrigere

opplysningane pa.
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Nar opplysningane er korrigert, og du ikkje far feilmelding, vil «Send inn» knappen vere aktivert.
(figur 19)

Nar du har klikka «Send inn» vil du komme til startsida. (figur 3). Seknaden legg seg i tabellen
«Aktive sgknader» og har status «Levert». Klikk pa «Gjenopne» dersom du treng a gjere endringar i
spknaden. Den kan endrast fram til sgknadsfristen er ute.

Merk: Dersom sgknad blir gjenopna, ma den sendast inn pa nytt for a fa
status «Levert». Dersom sgknad ikkje har status «Levert» vil den heller ikkje
bli behandla av Statsforvaltaren.

[@ 8. Innsending 14-17-0003

Trykk Send inn knappen for & sende inn seknaden.

\ -
=1

Felt merket med * er obligatoriske

<< Forrige Side Lagre og Avslutt

(figur 19)

Mellomlagring
Ved a klikke «Lagre og Avslutt» gjennom heile skjemaet, vil du kunne mellomlagre sgknaden.

Etter du har klikka «Lagre og Avslutt», kjem du tilbake til startside(figur 3), og sgknaden vil ha status
«Utkast» i tabellen «Aktive spknader». Klikk pa «Rediger» for a fullfgre innsending.
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Detaljoversikt sgknad
Dersom du trykkjer pa sgknaden i tabellen pa startsida, vil du komme til detaljoversikta til sgknaden.

Oversikta er delt i fire panel:

e Fgrehandsvisning av sgknad
- Knappen heilt til venstre i tittel som heiter «Last ned PDF» gjer at du kan laste ned sgknad som pdf.

* Handlinger (figur 20):
- «Gjenapne» som gjenopnar ein innsendt spknad. Gjenopne er berre mogleg for innsendte
sgknader der spknadsfristen ikkje er gatt ut.

«Slett» er berre mogleg dersom sgknaden framleis er eit utkast.

» Korrespondanse (figur 20)
- Opprettar du ei ny melding her vil denne sendast direkte til saksbehandlar hja Statsforvaltaren. Her
er det ogsa mogleg a laste opp og sende vedlegg.

e Rapportering (figur 20)
- Rapporteringsfristar visast nedst til hggre i oversiktsbiletet.

+ Handlinger

Gjenapne Slete

4 Korrespondanse

(ingen meldinger)

& Rapportering

test 2 rapport des 16
Frist: 01.12.2016 - 31.03.2017| PDF

Test ny Frist des 2016
Frisk: 01.12.2016 -31.12.2016| PDF || Rediger

(figur 20)
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Rapportering

For at kommunane skal fa rapportert pa prosjekta ma saksbehandlar hja Statsforvaltaren opprette
rapporteringsfrist.

Informasjon til kommunen

Nar saksbehandlar hja Statsforvaltaren har lagt inn rapporteringsperiodar og merka prosjekta for
rapportering, vil det ga ut ein e-post til kontaktpersonen i kommunen. | e-posten star det nar dei skal
rapportere og det ligg lenke til Igysinga, som gjer at den som rapporterer kjem inn pa rett plass. Der
ma dei velgje om dei skal sende inn undervegs rapport eller sluttrapport. Kommunen vil ogsa sja
rapporteringsfristane nar dei klikkar seg inn pa sgknaden, og ser i boksen «Rapportering» (figur 21)

& Rapportering

test 2 rapport des 16
Frist: 01.12.2016 - 31.03.2017 PDF || Rediger

Test ny Frist des 2016
Frist: 01.12.2016 - 31.12.2016 PDF || Rediger

(figur 21)

Panelet rapportering syner ei liste over alle prosjektets aktive rapporteringsfristar. Her er det mogleg
a laste ned rapporten som PDF. Nar saksbehandlar hja Statsforvaltaren har evaluert prosjektet etter
at rapport er sendt inn, vil kommunen sja vurderingane i evalueringsfil til prosjektet som kan lastast
ned. (figur 22)

& Rapportering

test 3 rapport des 17
Frist: 08.01.2017 - 12.05.2017 PDF | Rediger

Last ned evalueringsfil

(figur 22)
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Undervegsrapportering

For a rapportere ma du klikke pa «Rediger» i Rapporteringspanelet. Sja figur 19.
Rapporteringsskjemaet liknar pa sgknadsskjema, men er enklare, og med berre ei side. For
«Underveisrapportering» krev det berre at du huker av Maloppnaelse ja/nei, og fyller inn tekstboks
for korleis det har gatt. (figur 23)

Rapportskjema

[ Rapportering 14-17-0003 O Hjelp

Kryss av for underveisrapportering eller
endelig rapportering og fyll inn de
aktuelle feltene.

Rapporteringstype*
Endelig rapportering ® Underveisrapportering
Maloppnaelse*
e Jz) Nei
Beskriv kort hvordan det har gatt med prosjektet*

Felt merket med * er obligatoriske

Lagre og Avslutt

B Prosjektskjenn

17, Utvikla av Fylkesmannen i Sogn o

(figur 23)

«Lagre og avslutt» lagrar rapportskjemaet og du kjem tilbake til prosjekt-detaljane.
«Send Inn» sender inn skjemaet til saksbehandlar hja Statsforvaltaren og du kjem sa tilbake til sida
med prosjekt-detaljer.
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Endeleg rapportering

For a rapportere ma du klikke pa «Rediger» i Rapporteringspanelet. Sja figur 19.

Skjema for «Endelig rapportering» er litt meir omfattande. Nar du huker av knappen «Endelig
Rapportering» vil fleire felt visast i tillegg til dei ovannemnde. Desse felta vil berre syne for Endelig
Rapportering. Alle felta under «Endelig Rapportering» er obligatoriske. (figur 24)

[(iRapportering 14-17-0003 O Hijelp

Kryss av for underveisrapportering eller
endelig rapportering og fyllinn de
zktuelle Feltene.

Rapporteringstype®

® Endelig rapportering ) Underveisrapportering
Maloppnaelse*

® Ja ) Nei

Beskriv kort hvordan det har gatt med prosjektet®

Beskriv hvordan prosjektet skal felges opp i den ordinaere driften®

Si noe kort om gevinstrealisering/ekonomi®

Nyttige erfaringer/gode rad fra prosjektet™

Last opp rapport og lignende®

« % Oversikt over tilskot.docx

Last opp

Felt merket med * er obligatoriske

Lagre og Avslutt m

(figur 24)
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Endre kontaktperson pa eit prosjekt

Saksbehandlar kan endre kontaktinformasjon pa sgkjar og samarbeidspartner til eit prosjekt. Dersom
dette skal endrast ma det sendast inn ei melding til saksbehandlar der det blir referert til kva prosjekt
det gjeld, og kva kontaktperson det skal endrast fra og kva kontaktperson det skal endrast til. Det kan
endrast e-postadresse, telefonnummer og namn til kontaktperson.

Endringane vert synlege i oversikta i sgknaden (figur 25).

Norge
Kontaktperson Marit Lunde (Fmsfmlu@Ffylkesmannen.no)

Kontaktperson (opprinnelig) Frank Hofslundsengen (Ffmsffho@fylkesmannen.no)
Kontakt endringsdato 30.11.2017

(figur 25)

Vere registrert i fleire kommunar

Dersom ein sgkar treng tilgang til fleire kommunar, er det saksbehandlar som gir denne tilgangen.
Dette er aktuelt i kommunar som far nye kommunenummer, og/eller blir samanslegne. Da er det
ofte at ein kommune skal rapportere pa den gamle kommunen, men skal sende inn sgknad for den
nye.

Sgkar i kommunen ma da sende ei melding til saksbehandlar som gir denne tilgangen.

Dersom du er registrert i fleire kommunar, og ein sgknadsrunde er aktuell i meir enn ein av
kommunane du er registrert i, vil du fa opp eit popup vindauge der du ma velje kva kommune du skal
registrere sgknad for nar du skal sgke. (figur 26)

@ Velg kommune

Vik (1417)

Hyllestad (1413)
Fjaler (1429)

Sogndal (1420)

(figur 26)
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Slette spknader i oversikta

Kommunen kan sjglv slette spknader som har status «Utkast» i oversikta si.
Klikk inn pa sgknaden, og under «Handlinger» vil du ha ein knapp for redigering og ein slett — knapp.

(figur 27)

(®) Prosjekt 14-18-0006

Startside Vis alle

[ Prosjekk + Handlinger

Prosjektskjenn Seknad Redloey

(figur 27)

Du vil da fa opp ein dialogboks som dette (figur 28)

Vil du virkelig slette seknaden "714-18-0006"

(figur 28)

Klikk pa «Slett» og sgknaden blir vekke fra oversikta.
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Offentlig oversikt

Pa denne sida visast ei oversikt over alle prosjekta, inkludert utkast, avslatte og fullfgrte. For alle
prosjekt er det mogleg a laste ned sgknad og siste rapport som PDF.

Lenke til sida er denne: https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no/offentlig

Inneverande ar vises som standard val i tabellen. Ein kan filtrere, sortere og bruke sgkefunksjon etter
behov.

| tittel-bar over tabellen kan du filtrere pa ar, tittel, sektorer, kommune, fylke, spkt belgp, tildelt
belpp og status. Det er ogsa ein sgkeboks under for vanleg fritekstsgk/-filter.

Under tittelbar heilt til venstre er det ei nedtrekksliste der du kan velgje tal prosjekt du skal syne per
side. Under tabellen til hggre, kan du bla fram og tilbake i sidene.

«Sgknad» knapp vil laste ned PDF av sgknad, og «Rapport» knapp vil laste ned PDF av siste rapport.
(figur 29)

T rader per side Sek

Ar Tittel Sektorer Kommuner Fylke Sokt belop Tideitbeiep  Status

(figur 29)

17 Fylkesmannen vurderer dette som et godt prosjekt

@ Fylkesmannens vurdering (hold musen over ikonet)

Under «Statsforvaltarens Evaluering» pa rapporten til sgknaden kan saksbehandlar legge inn om
prosjektet har overfgringsverdi til andre kommunar. Dette vil syne pa offentleg side som stjerne til
venstre for prosjektet.

Dersom saksbehandlar har lagt inn offentleg vurdering vil dette syne som «i» til venstre for
prosjektet pa offentleg sida. For a sja vurderinga, ma brukar halde musepeikar over «i» og sja
teksten. (figur 30)
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https://prosjektskjonn.fylkesmannen.no/offentlig

Ar Tittel Sektorer
v Alle

Administrasjon og styring, Hele kemmunen, Kommu
& @ 2017 Silje tester prosjekt for Sogndal Kultur, Oppvekst, Pleie og omsorg, Samferdsel og tr
og beredskap

Administrasjon og styring, Hele kommunen, Kommu
Silje tester prosjekt for Sogndal Kultur, Oppvekst, Pleie og omsorg, Samferdsel og tr
og beredskap

| Denne teksten viser pa offentlig-sida som vurdering av prosjektet l

(figur 30)

KMD si rolle som «Radgiver departement» vil sja dei same opplysnhingane som pa den offentlege
oversikta.
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Ulike statusar i lgysinga

Sgknader:
Utkast — Sgknader som er under utfylling, som ikkje er sendt inn av kommunen

Levert — Sgknader som er levert/sendt inn til Statsforvaltaren fra kommunen.

Rapporter:

Utkast — Rapporter som er under utfylling, som ikkje er sendt inn av kommunen.

Levert — Rapporter som er levert/sendt inn til Statsforvaltaren fra kommunen.

Offentlig oversikt:
Aktiv — Prosjekt som har levert undervegsrapportering, og er enda aktive.

Fullfgrt — Prosjekt som har levert endelig rapportering, og er fullfgrte.
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Typiske brukarstgttesaker

- Enkelte har hatt problem med bruk av Internet Explorer nettlesar 9 og over. Det vert anbefalt at dei
a nytte nettlesar Google Chrome.

- Problem med vedlegg kan vere at kommunen har ugyldig teikn i filnamnet, eller feil format pa fila.
Det kan ogsa vere at vedlegget er for stort.

- Nokre kommunar kjem ikkje vidare i skjemaet. Dette kan vere pa grunn av vedlegg, eller fordi dei
har for mange teikn i tekstboksar i sgknaden. (maks tal teikn i tekstboks er 1000 teikn) Dette star det
hjelpetekst om i skjemaet. Det vert da anbefalt at kommunen lastar sgknaden opp som vedlegg, og
viser til dette i tekstboksen i skjemaet.

- Du bgr ikkje lime inn tekst direkte fra Word. Lim inn tekst via notisblokk, for a fjerne formateringar i
teksten.

- Enkelte kommunar har ikkje klart a logge pa Igysinga. Dette er fordi nokre kommunar er tilknytt eit
strengt kommunenettverk. Lgysinga er da at kommunen ma finne ein PC som ikkje er kopla til
nettverket til kommunen, og logge seg pa via den som 'star utanfor'. Same feilen er ogsa dersom dei
loggar pa via Citrix.

- Dersom ein kommune ikkje far logge pa, men er utanfor eit kommunenettverk, kan det vere at dei
har valt feil pa fgrste side. Der far dei val om a logge pa med «Ansatt Fylkesmannen» eller «Logg pa
med Id-porten». Kommunane skal velje «Logg pa med ID-porten», og saksbehandlarane i embeta skal
velje "Ansatt Fylkesmannen".

- Det er ikkje funksjonalitet for at vi kan endre samarbeidspartner i ein prosjektsgknad etter at
kommunen har sendt inn sgknaden. Saksbehandlarar kan endre kontaktperson pa
sgkjar/samarbeidspartner til prosjektet.

Dersom det er feil opplysningar i sgknaden, ma denne gjenopnast slik at kommunen kan endre
opplysningane, og sende inn sgknad pa nytt. Merk at dd@ ma saksbehandlar utvide sgknadsfrist
(dersom fristen er ute), slik at kommunen far moglegheit til 3 endre. Hugs at dei ma sende inn pa nytt
for a fa status "levert".

Alternativt legg de dette inn som ein kommentar pa sgknaden i Igysinga, slik at de er obs pa at det er
nytt namn til samarbeidspartner.

Teknisk brukarstgtte

For @ melde feil i systemet, innspel til betringar eller spgrsmal kring det tekniske, send e-post til
prosjektskjonn@statsforvalteren.no
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