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Att bifoga fil/dokument i Projektrummet

Det ar fr o m 30 mars 2020 majligt att fran Projektrummet bifoga filer for arende som
géaller processerna Anstkan om stdd, Ansdkan om &ndring och Ansékan om
utbetalning av stod. Ladda upp filer gors i sektionen Dokument for respektive arende
och sektionen finns langst ner i det bla markerade faltet (se bild nedan) for det
arende som anvandaren valt att ga in i.

Viktigt! Filen som ska bifogas maste laddas upp i ratt arende och process, d vs om
anvandaren ska bifoga en fil/bilaga till en Ansékan om utbetalning av stéd sa maste
hen vara inne i den aktuella utbetalningen som filen ska bifogas i (se exempel
nedan).

Exempel: Om fil/dokument ska laddas upp till en Ansékan om utbetalning av stod sa
maste anvandaren genomféra foljande steg:

1. Logga in i Projektrummet.

2. Gainidet aktuella projektet under Mina arende genom att klicka pa
arendets diarienummer.

3. Gainisektionen Utbetalningar genom att klicka pa sektionen.

4. Gainiden utbetalning som ar aktuell att skicka in till ESF-radet genom att

klicka pa vardet under rubriken Diarienummer (antingen ar vardet som visas

Saknas eller ett skapat diarienummer, finns ett diarienummer sa ar ansokan

redan inskickad till ESF radet!)

Ga in i sektionen Dokument genom att klicka pa sektionen.

Klicka pa knappen Ladda upp fil och valj sedan den fil som ska bifogas till

aktuell Ansékan om utbetalning av stod.

7. Filen/dokumentet kommer sedan att vara bifogat i Ansékan om utbetalning
av stod nar anvandaren skickar in aktuell utbetalning till ESF-radet.

o o

Viktigt! | dagslaget sa ar det inte mojligt att ta bort fil/ldokument som laddats
upp i Projektrummet, det ar darfor viktigt att hen valjer ratt fil/dokument att
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ladda upp i aktuell arende. Skulle detta ske, d v s att fel fil laddas upp, s& maila
projektrummet@esf.se och ange vilket arende det géller samt vilken fil som ska tas
bort.

Sektionen Dokument
Forutom de filer som anvandaren laddar upp i respektive arende sa visas foljande i
denna sektion;

De beslut som tas av ESF-radet gallande anstkningar for arende i processerna
Ansdkan om stod, Ansékan om andring och Ansdkan om utbetalning av stod
(har innefattas &ven Forskott) visas aven under sektionen Dokument. Ett mail
skickas till samtliga personer som ar angivna som Projektets- och Ekonomiska
kontaktpersoner for projektet nar ett beslut ar fattat i ett arende.

Exempel (mailets utseende da ett beslut ar fattat av ESF-radet gallande en Ansokan
om utbetalning av st6d):

Beslut i arende 2017/00558-E018 finns nu som PDF i sektion dokument.

Med vanlig halsning,
Svenska ESF-radet

www.esf.se

Bra att veta

e Har du problem eller frdgor om Projektrummet skicka din fraga till
projektrummet@esf.se — vi svarar snarast.

e Om filen har ett format som inte ar godkéant enligt ESF-radets riktlinjer for
diarieforing av inkomna handlingar, visas ett felmeddelande i skedet da
anvandaren forsoker ladda upp filen i &rendet som beskriver att filformatet inte
ar giltigt.
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