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Opret ansggning
Ansggninger til puljer i Socialstyrelsen kan indgives via Tilskudsportalen.

Ansggningsmaterialer herunder skemaer, bekendtggrelse og vejledning findes pa Socialstyrel-
sens hjemmeside under de enkelte puljesider, som kan findes her: www.socialstyrelsen.dk/aktu-
elle-puljer.

1. Log ind pa Tilskudsportalen (Se eventuelt saerskilt guide for oprettelse og login).

2. | hgjre side kan du veelge "Opret ansagning” for at ga til siden, hvorpa du kan finde den
ansggningspulje, som du gnsker at sgge.
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Billede 1: Tryk pa opret ansa@gning

3. Her kan du se hvilke aktuelle puljer, der kan ansgges. Du kan fa flere detaljer puljen ved at
veelge "Laes om puljen”.
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Billede 2:Veelg den gnskede pulje ved at trykke pa "opret ansagning”.

4. Veelg nu "Opret ansggning” pa den gnskede pulje.

5. En ny side abner med en raekke forskellige faner, som du nu kan udfylde.
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Du skifter mellem fanerne ved at vaelge mellem "Naeste” eller "Tilbage”, ligesom du ogsa
kan klikke pa deres titler.

| fanen "Generelle oplysninger” skal du udfylde oplysninger om projektet, kontaktoplys-
ninger mv.

Alle felter markeret med * skal veere udfyldt.

| fanen ”"Projektets indhold” skal du tilfgje projektbeskrivelsen. Den skal vaere udfyldt i en
saerskilt skabelon til ans@gningspuljen, som kan hentes pa puljens side pa Socialstyrel-
sen.dk.

Nar skabelonen er hentet og udfyldt, skal du gaere falgende for at vedheefte den:

> Gem den udfyldte skabelon med din projektbeskrivelsen pa din computer
» Veelg "Tilfoj filer” for at tilfoje projektbeskrivelsen til ansegningen.
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Billede 3:Tilfgj projektbeskrivelse ved at trykke pé "Tilfgj filer”.

8.

10.

11.

Hvis der er tilknyttet en budgetfane til den ansggningspulje, du er ved at ansgge, skal du
udfylde dit budget i denne. Se guide til budgetfanen lzengere fremme i vejledningen.

For nogle ansggningspuljer kan der veere forhold der ger, at der ikke er en budgetfane, og
hvor du i stedet skal vedhaefte dit budgetskema som en fil.

Det vil altid fremgé af ans@gningspuljens praesentationsside hvordan du skal ansgge.

Pa fanen "Vedhaeft filer” kan du vedhaefte pakraevede bilag. Du kan lsese mere om even-
tuelle obligatoriske bilag i ansggningspuljens vejledning.

Pa fanen ”"Godkend og send” godkender og indsender du til slut ansagningen til Socialsty-
relsen.

Du kan finde dine pabegyndte og indsendte ansggninger pa portalens forside.

Dine ans@gninger kan ligeledes sgges frem via sggefeltet gverst.
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Billede 4: Tryk pa "sag her” for at sgge efter ansagninger. Sag f.eks. med journalnummer pa sag.

Husk at veelge den rigtige visning i hgjre side. Veelg mellem "alle”, ”aktive” eller "afsluttede”
sager.

Udfyld budget

Hvis der er tilknyttet en budgetfane til den ansggningspulje, du er ved at ansgge, skal du
udfylde dit budget i denne.

1. Nar du udfylder budgetfanen, har du fglgende felter til radighed:

> Kommentarer i fgrste kolonne, hvor du kan beskrive udgiftsposten naermere
> Antal (timer/enheder/andet) i anden kolonne
> Sats (Ignsats, stykpris osv.) i tredje kolonne.

Veer opmeerksom pa, at for at udgiftsposten teeller med, skal der angives bade antal og
sats. Har projektet en engangsudgift fx et arrangement eller revisor, angives blot ”1” i feltet
til antal. Pa den made teeller skemaet udgiften én gang.

Hvis du veelger pennen ved kommentarfelterne, foldes en tekstboks ud, hvor budgetpo-
sten kan beskrives.
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Billede 5: Tryk péa pennen for at abne tekstboks til beskrivelse af lenudgifter.

2. Hvis projektet forlgber over flere ar, skifter du side gverst.
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Budget
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Billede 6: Tryk pa neeste eller sidste periode for at skifte mellem puljens ar.

Du kan altid se det samlede ansggte belgb nederst.
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