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Lathund for administratorer i KAP

Tillvaxtverkets kontoadministrationsportal (KAP) hanterar anviandarkonton och behérigheter
bland annat fér anvandarna av Nyps och Nyps 2020.

Inloggning i KAP

For dig pa Tillvaxverket
Logga in via adressen, http://kap.tillvaxtverket.se

For dig pa lansstyrelsen eller regionen

Logga in via KAP-ikonen i Citrix. Den ser ut sa har!
kAP

Efter inloggning kan det se ut sa har. Exemplet visar vyn for Lst Vasterbotten.

#  Kontoadministrationsportalen 2 Mitt konto @ Logga ut

| \ | (Alla anvandare och grupper) v m

Inloggad som anstalld pa Lansstyrelsen Vasterbotten LST-
AC

Fér att uppdatera dina anvandaruppgifter klickar du pa ditt anvandarnamn i sidhuvudet

LST-AC Lénsstyrelsen Vasterbotten

* NAMN

Anstallda pa Lansstyrelsen Vasterbotten LST-AC n
Roller i Nyps

Stddtyper i Nyps

Behdrigheter | Nyps 2020 for Lansstyrelsen Vasterbotten LST-AC

Nyps Organisation

Tillvaxtverket, KAP version 2.0

Sjalvadministration

Om du behoéver uppdatera ditt eget 16senord, klicka pa Mitt konto.

Administrera andra anvandare

Startsidan
Du kan nir som helst klicka pa lanken for att aterga till startsidan.

A Kontoadministrationsportalen

v
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http://kap.tillvaxtverket.se/

Skapa ny anvandare
1. Klicka pa den grona knappen till héger om rubriken ”Anstéllda pa...”

* NAMN

Anstallda pa Lansstyrelsen Vasterbotten LST-AC BB

2. Fyllianvéandarens uppgifter och tryck pa Spara.

e Anvandarnamnet bor besta av de tre
forsta bokstaverna i for- och
efternamnet. Om anvandarnamnet ar

upptaget, testa med de tva forsta Nyps ikonen i Citrix

bokstaverna i fornamnet och de fyra Anvandaren far tillgang till Nyps-

forsta i efternamnet. ikonen direkt da den skapas i KAP.
e Speciellt fér lansstyrelsen (och viktigt Observera att behdrighet kravs

for Agresso-integrationen) for att logga in.

Anvandarnamnet ska vara detsamma Nyps 2020 ikonen i Citrix

som anvandarens inloggning i datorn, Anvindaren far tillgang till Nyps
t ex. bdandsve, Anders Svensson. 2020-ikonen da den ges

e Losenordet maste minst vara 7 tecken behérighet till minst en roll i Nyps
langt, och far inte innehalla mellanslag 2020.
eller 3A, 3A och 60.

Andra anvandarens uppgifter och I6senord
1. Sok upp anvandaren. Du kan ange hela eller forsta delen av anvandar-, for- eller
efternamnet.
2. Klicka pa redigera-knappen fér den anvandare du vill redigera.
3. Andra uppgifterna och klicka pa <Spara>.

Observera
e Losenordet far inte vara nagot utav de som anvandaren haft nyligen.
e Forutom anvandarens namn och e-postadress kan dven uppgifterna om
titel, beskrivning, telefon, mobiltelefon och fax anvandas i Nyps
dokumentmallar.

Ta bort anvandare

1. Sok upp anvandaren. Du kan ange hela eller férsta delen av anvandar-, for- eller
efternamnet.

2. Klicka pa redigera-knappen for den anvandare du vill redigera.

3. Klicka pa knappen <Ta bort>.

Viktigt!
1. Kontrollera att anvdandaren inte har nagra drenden innan kontot tas bort.
2. KAP skickar automatiskt ett mail till NypsCentralen om att anvandaren har
tagits bort.

Ge behdrighet till anvandare i Nyps

Behorigheter i Nyps
Anvandaren ska vara behorig till minst en roll och en stodtyp for att kunna anvanda Nyps.

Behérigheter i Nyps 2020
Anvandaren ska ha minst en roll for att kunna anvanda Nyps 2020.
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Tilldela anvandaren roller i Nyps
1. Valj ”"Roller i Nyps” till héger om sékrutan och tryck pa <Sok>,

Roller i Nyps ’ @

alternativt klicka pa forstorningsglaset invid ”Roller i Nyps”.

Roller i Nyps %

2. Klicka pa redigera-knappen pa den roll du vill ge till anvandaren.

3. SOk upp anvandaren. Du kan ange hela eller forsta delen av anvandar-, for- eller
efternamnet.

4. Bocka for anvandaren och klicka pa knappen <Spara>.

Tilldela anvandaren stédtyper i Nyps
GOr pa samma satt som ovan fast valj istallet “Stodtyper i Nyps”.
Se separat informationsruta om behorigheterna sist i dokumentet.

Tilldela anvandaren behérigheter i Nyps 2020
GOr pa samma satt som ovan fast valj istdllet "Behorigheter i Nyps 2020 for...”.
Se separat informationsruta om behorigheterna sist i dokumentet.

Exportera till Excel
Du kan exportera anvandarnas roller och stodtyper till en lista i Excel.

1. Valj "Roller i Nyps”, ”Stodtyper i Nyps” eller “Behérigheter i Nyps 2020 for...”.
2. Klicka pa export-knappen for den roll, stodtyp eller behorighet du vill exportera.

Andra organisationens uppgifter
1. Valj "Nyps Organisation”.
2. Klicka pa redigera-knappen.
3. Andra uppgifterna och klicka pa <Spara>.

Observera

Forutom organisationens namn kan dven andra uppgifterna om organisations-
nummer, telefon vaxel och www info for att t ex anvanda informationen i Nyps
dokumentmallar.
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Om behorigheterna i Nyps

Registratorer och administratorer

Roll: Nyps Registrator

Hjalper till att registrera arenden manuellt via Nyps Inkorg samt diarieféra
inkomna dokument i arendeakten.

Arbetsytor i Nyps: Inkorg, Sok, Visa aktor/Visa drende.

Arendefdrdelare

Roll: Sysadm Férdelning
Fordelar ut stodarenden som inte har fatt nagon handlaggare.
Arbetsytor i Nyps: Férdela, S6k, Visa drende/Visa drende.

Beredningshandldggare

Roll: Nyps Arendehanterare

Bereder och foredrar beslut for beslutsfattaren. Effektuerar arende- och
utbetalningsbeslut.

Arbetsytor i Nyps: Inkorg, Att géra, Hantera drende, Sok, Visa aktor/Visa drende.

Beslutsfattare

Roll: Nyps Beslutsfattare
Fattar arendebeslut.
Arbetsytor i Nyps: Att géra, Hantera drende, Sok, Visa aktér/Visa drende.

Beslutsdeltagare

Roll: Nyps Beslutsdeltagare
Tar del av beslutsforslag innan beslutsfattaren fattar arendebeslut.
Arbetsytor | Nyps: Att géra, Hantera drende, Sok, Visa aktér/Visa drende.

Beslutsdeltagare, utb.beslut

Roll: Nyps beslutsdeltagare — utb.beslut
Tar del av beslutsforslag innan beslutsfattaren fattar utbetalningsbeslut.
Arbetsytor i Nyps: Att géra, Hantera drende, S6k, Visa aktér/Visa drende.

Beslutsfattare, utbetalning

Roll: Nyps Beslutsfattare — utbetalning
Fattar utbetalningsbeslut.
Arbetsytor i Nyps: Att géra, Hantera drende, S6k, Visa aktér/Visa drende.

Nyps ekonom
Roll: Nyps Ekonomi Controller
Hanterar utbetalningsprognoser, bemyndiganderedovisning, redovisning av
kontrolluppgifter till Skatteverket, kontakt mot Tillvaxtverkets ekonomienhet.
Arbetsytor i Nyps: Nyps ekonomi.

Aktorsregisterforvaltare

Roll: Nyps Registerférvaltare

Underhaller systemets globala aktorsregister med bolag och arbetsstallen inkl.
anvandarens egna organisations giltiga betaladresser (PG, BG, Bankkonto,
SWIFT/IBAN) f6r respektive bolag.

Arbetsytor i Nyps: Aktorsregister

Systemadministratorer

Roller: Sysadm Dokumentmall, ... Checklisterad, ... Indikatorer, ... Regler,

... Diabas Nyps, ... Attribut.

Administrerar dokumentmallar, checklistor, indikatorer, regelkontroller,
diarienummerserier och forvaringsplatser for akter, listor med fasta val t ex for
regionala utvecklings-strategin, etc.
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Om behérigheterna i Nyps 2020

Registrator

Ar behérig att séka efter och registrera inkomna ansékningar samt hantera
arendets alla handlingar och dokument under hela dess livscykel.

Beredningshandldggare

Har samma behoérighet som registratorn samt ar behorig att bereda och expediera
arendebeslut, bereda utbetalningsbeslut och expediera forskottsbeslut, har las-
behorighet for granskningsuppgifterna i Ekonomirapporten (kan dock ej starta eller
foresla utbetalningsbeslut), kan ldsa/andra/ta bort uppgifter i Ldgesrapporten samt
godkinna den, kan bereda och godkinna Andring av uppgift, kan lagga till, &ndra
och ta bort Arendekontakter.

Granskningshandlaggare

Ar behérig att soka efter och registrera drenden, starta, granska, foresld och
expediera Utbetalningsbeslut samt ta del av/ldsa Ldgesrapporter. Kan dven starta,
bereda, foresla/avbryta och expediera Aterkravsbeslut. Kan dven registrera inbetal-
ningar.

Eftergranskare
Ar behdrig att satta utgifter under utredning och ange atgard.

Beslutsfattare drendebeslut niva 1 och 2 (av 4)

Niva 1 - Tillvaxtverkets regionala program: upp till 12.000.000 kr.
Niva 1 - Tillvaxtverkets OKS-program: upp till 1.430.000 kr.
Niva 1 — Botnia-Atlantica, Nord och Sverige-Norge: Ingen grans

Niva 2 - Tillvaxtverkets regionala program: upp till 20.000.000 kr.
Niva 2 - Tillvaxtverkets OKS-program: upp till 2.383.000 kr.

Beslutsfattare utbetalningsbeslut niva 1 och 2 (av 4)

Niva 1 - Tillvaxtverkets regionala program: upp till 5 miljoner kr.
Niva 1 - Tillvaxtverkets OKS-program: upp till 595.000 kr.
Niva 1 — Botnia-Atlantica, Nord och Sverige-Norge: Ingen grans

Niva 2 - Tillvaxtverkets regionala program: upp till 12 miljoner kr.
Niva 2 - Tillvaxtverkets OKS-program: upp till 1.430.000 kr.

EU-Ekonomi-attesterare

Ar behorig att attestera utgiftsdeklarationer (UD), attestera arliga rakenskaper (AR),
stanga rakenskapsar samt valja rakenskapsar vid registrering av "Utgift under
utredning" efter att den slutgiltiga UD for rakenskapsaret ar attesterad.

EU-Ekonomi-granskare

Ar behérig att skapa (UD) fér alla EU-program dennes organisation, att se
prelimindra och attesterade granskningsunderlag och UD, att skapa rapporter for
arliga rakenskaper (AR) for alla program for sin organisation samt se preliminara och
attesterade rapporter for AR.

Inbetalningsregistrerare

Ar behorig att efterregistrera inbetalning fran sékande efter att all stod dr utbetalt.

Programansvarig chef

Ar behorig att ta del av alla d&rendeuppgifter i sitt program.

Lokal registerforvaltare

Kan lagga upp betaladresser och nya utlandska organisationer.
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