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Registrera ett ärende i Nyps 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Nya ärenden i Nyps registreras 
via arbetsytan Inkorg. 

Klicka på Nytt längst upp till 
vänster i skärmbilden. 

Välj Stödtyp och detaljerad 
stödtyp. 
 
 
Klicka sedan på Välj aktör. 
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I sökbilden som kommer upp 
söker du fram den aktör 
(sökande) som är aktuell. 
 
Säkrast är att söka på 
organisationsnummer. 
 
Klicka sedan på Välj. 
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De uppgifter som redan finns 
registrerade på aktören läses in 
på ärendet.  
 
Fyll i de uppgifter som saknas 
och klicka på Spara. 
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Klicka sedan på Klar. 
 
Skriv upp ärende-ID från den 
informationsruta som öppnas. 
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Fördela ärende 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Markera först ärendet och 
sedan den handläggare du vill 
tilldela ärendet. 
 
Klicka på Lägg till. 

Arbetsytan Fördela används 
för att fördela ärenden till en 
handläggare. 
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Ärendet ligger nu i Att göra-
listan hos den handläggare som 
ärendet fördelats till. 
 
Härifrån kan vi fortsätta arbeta 
med ärendet. 

Klicka sedan på Utför. 
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Kontrollera ansökan 
 

 
 
 
 

Ärendet ligger nu i status 
Kontrollera ansökan. 
 
I denna status ska vi göra så lite 
som möjligt med ärendet. 
 
Dubbelklicka på ärendet för 
att arbeta med det. 
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Endast uppgifter markerade 

med  ska fyllas i. 
 
Klicka sedan på Spara och 
sedan på Skicka vidare. 

I dialogen som öppnas väljer du 
att skicka ärendet till Bered 
ärendebeslut. 
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Uppdatera aktörsregister 
 
 

 

Ärendet finns nu åter på Att 
göra-listan. 
 
Ärendet ligger nu i status 
Uppdatera aktörsregister. 

Ärendet hamnar i status 
Uppdatera aktörsregister om det 
finns en skillnad mellan de 
uppgifter som registrerats 
tillsammans med ärendet och de 
uppgifter som fanns registrerade 
sedan tidigare. 
 
Dubbelklicka på ärendet för 
att arbeta med det. 
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Kontrollera uppgifterna så att de 
stämmer. 
 
Markera eventuella 
checklisterader  och spara. 
 
Klicka sedan på Skicka vidare. 

I dialogen som öppnas väljer du 
att skicka ärendet till Bered 
ärendebeslut. 

Observera att ärenden ibland hamnar i status Uppdatera 
aktörsregister utan att det finns någon synlig skillnad 
mellan de uppgifter som registrerats i ärendet och de 
uppgifter som fanns registrerade sedan tidigare. 
 
I dessa fall kan ärendet skickas vidare till beredning. 
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Ärendet ligger nu i status Bered 
ärendebeslut. 
 
Härifrån kan du börja handlägga 
ärendet. 



 
 

 14 (50) 

Bered ärendebeslut 
 

 
 
 
 

 

Till vänster i fönstret visas de 
flikar där uppgifter om ärendet 
ska fyllas i. 
 
Det finns en mängd fält att fylla 
i, men alla är inte obligatoriska. 
 
Hur och vad du ska skriva i de 
fält som inte är obligatoriska är 
upp till varje Nypsorganisation 
och bestäms av vilka lokala 
rutiner och uppföljningskrav 
som finns. 

När du vill arbeta med ärendet 
kan du antingen dubbelklicka 
på det i Att göra-listan eller 
markera ärendet och klicka på 
Hämta ut. 

Till höger i fönstret visas den 
manuella checklistan. 
 
Innehållet i den manuella 
checklistan bestäms av varje 
Nypsorganisation för sig. 
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Genom att växla till 
Automatiska kontroller 
visas vilka uppgifter som är 
obligatoriska för ett ärende. 
 
Dessa uppgifter är spridda 
mellan de olika flikarna, men 
det går relativt snabbt att lära 
sig var uppgifterna är placerade 
finns någonstans. 
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Fliken Ekonomiska underlag - Projektmedel 
 

 
 
 

Kostnadsbudget 
 
 

 
 
 
 

För att börja fylla i 
kostnadsbudgeten 
klickar du på Ny rad. 

Överst i fliken Ekonomiska 
uppgifter ligger 
Kostnadsbudgeten, där 
sökande redovisar hur de tänkt 
använda de medel de tilldelas 

Sedan kommer 
Finansieringsbudgeten, där 
sökande redovisar hur de tänkt 
finansiera de kostnader som 
anges i kostnadsbudgeten. 
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Du får då välja vilket kostnadsslag 
som ska registreras. 

När raden skapats fyller du i 
Sökt belopp (hur mycket den 
sökande vill ha) och Godkänt 
belopp (hur mycket vi beviljar). 
 
Observera att kostnaderna 
som anges här, avser hela 
projektets omslutning, inte bara 
den del vi går in med. 

När du lagt in de rader och de 
belopp som behövs är 
kostnadsbudgeten klar. 
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Finansieringsbudget 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

En rad i finansieringsbudgeten 
avser alltid hur mycket din 
organisation går in med i 
projektet. 
 
För att registrera övrig 
finansiering klickar du på Ny 
rad. 

Du får då välja vilken 
finansieringsmetod som är 
aktuell. 
 
Privat finansiering 
registreras i fritext. 

Vid Offentlig finansiering 
måste finansiären hämtas från 
ett särskilt register. Detta för att 
uppföljningen av den offentliga 
medfinansieringen ska bli 
korrekt. 
 
Klicka på Välj för att söka fram 
rätt finansiär. 
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Du kan då söka i 
finansiärsregistret. 
 
Sökningen kan ske både på namn 
och organisationsnummer. 

Finansiärerna är sedan 
registrerade och du kan fylla i 
hur stora belopp de går in med i 
projektet. 
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Budgeten är sedan klar. 
 
Under kostnads- och 
finansieringsbudgeten finns 
beräkningar av olika 
procentsatser, bland annat 
hur stor del av projektkostnaden 
din organisation står för. 
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Fliken Ekonomiska underlag – Företagsstöd 
 

 
 
 
 
 
 
 

Kostnadsbudget 
 
 

 
 
 

Överst i fliken Ekonomiska 
uppgifter ligger 
Kostnadsbudgeten, där 
sökande redovisar hur de tänkt 
använda de medel de tilldelas 

Sedan kommer 
Finansieringsbudgeten, där 
sökande redovisar hur de tänkt 
finansiera de kostnader som 
anges i kostnadsbudgeten. 
 
Finansieringsbudgeten är inte 
lika viktig inom företagsstöden 
som inom projektmedel, utan 
används mer i informativt syfte. 

För att börja fylla i 
kostnadsbudgeten 
klickar du på Ny rad. 
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Du får då välja vilket kostnadsslag 
som ska registreras. 

Registrera sedan de uppgifter som 
behövs. (Beskrivning, Tidplan och 
Bilaga är inte obligatoriska. 
 
I fältet för Sökt stödunderlag 
redovisas hela investeringsbeloppet 
för aktuellt kostnadsslag. 
 
I fältet Godk stödunderlag redovisas 
hur mycket av det sökta beloppet som är 
godkänt. 
 
I fältet Stödandel (%) redovisas hur stor 
del av investeringen som kan finansieras 
med bidrag. 

 

Genom att klicka på Ange 
belopp kan du ange stödet i 
kronor istället för i procent. 

Kostnadsbudgeten för detta ärende är klar. 
 
Av den sökta investeringskostnaden om 195 
000 kronor har 100 000 kronor godkänts. 
 
Stödandelen är satt till 40%, vilket i detta fall 
ger ett stöd om 40 000 kronor. 
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Finansieringsbudget 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Om vi går till fliken Beslutsförslag, ser vi att 
uppgifter om Godkänt belopp, Stödandel och 
Godkänt stödunderlag hämtats från 
Kostnadsbudgeten. 

För att börja fylla i 
finansieringsbudgeten 
klickar du på Ny rad. 

Du får då välja vilken typ av rad som 
ska registreras. 
 
Stöd till investeringar och 
företagsutveckling väljs för det 
rad som motsvarar själva stödet. 
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OBSERVERA att i företagsstöden 
sker beräkning av stöd i 
Kostnadsbudgeten. 
 
Det som är avgörande för stödets 
storlek är Godkänt stödunderlag, 
det vill säga hur stor investeringen är, 
och Stödandel (%), det vill säga hur 
stor del av investeringen vi kommer 
att finansiera med bidrag. 
 
Finansieringsbudgeten används 
som en kontroll för att se hur 
investeringen finansieras, men den 
har tekniskt sett ingen betydelse för 
uträkningen av stödet. 

I finansieringsbudgeten läggs 
sedan all finansiering till. Nyps 
gör beräkningar som visar 
totalsummor och procentsatser. 
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Ärende till beslutsfattare 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
  

Välj att skicka ärendet till Fatta 
ärendebeslut. 
 
Om du bockar för Skicka e-
postmeddelande, skickas ett 
brev till beslutsfattaren som 
talar om att denne har ett nytt 
ärende att ta hand om i Nyps. 

Sedan är ärendet redo att 
skickas till beslut. 
 
Klicka på Skicka vidare. 

När alla uppgifter fyllts i, väljer 
du vem som ska fatta beslut i 
ärendet, under fliken Allmänt. 
 
Observera att beslutsfattaren 
inte får vara samma person som 
handlagt ärendet. 
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Fatta och effektuera beslut 
 

 
 
 
 
 

 

Beslutsfattaren ser ärendet i sin 
Att göra-lista. Status på ärendet 
är Aktuell för ärendebeslut 
– beslutsfattare. 
 
Ärendet hämtas ut genom att 
dubbelklicka på det eller 
genom att markera ärendet och 
klicka på Hämta ut. 

Beslutsfattaren kan se allt som 
handläggaren gjort i ärendet, 
men kan inte ändra något. 
 
Om någon felaktighet upptäcks, 
måste ärendet skickas tillbaka 
till handläggaren för korrigering. 
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När ärendet skickas från 
beslutsfattaren finns ett antal 
vägval. 
 
De vanligaste är Beslut – åter 
till ÄH, vilket innebär att 
beslutsfattaren godkänner 
ärendet och Ej beslut – åter 
till ÄH, vilket innebär att 
beslutsfattaren hittat något som 
måste rättas till i ärendet. 

När beslutsfattaren gått igenom 
ärendet klickar han/hon på 
Skicka vidare. 
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Ärendet går då tillbaka till 
handläggarens Att göra-lista. 
 
Om beslutsfattaren godkänt 
beslutsförslaget har ärendet status 
Effektuera ärendebeslut. 

Handläggaren hämtar sedan ut 
ärendet igen. 
 
Tanken med effektuera-statusen 
är att det här ska kunna skapas 
ett beslutsdokument utifrån 
lämplig mall i Nyps. 
 
När detta är gjort skickar 
handläggaren ärendet vidare. 
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Denna gång skickas ärendet till 
Invänta redovisning. 

Ärendet ligger nu i Inväntar 
redovisning, vilket är den 
status där vi väntar på att 
sökande ska rekvirera de pengar 
som beviljats. 
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Bered och besluta om utbetalning 
 
 

 
 
 
 

 

Ärendet där en utbetalning ska 
göras ligger nu i Inväntar 
redovisning. 

Hämta ut ärendet och klicka på 
Skicka vidare. 
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Skicka ärendet till Bered 
utbetalningsbeslut. 

Ärendet ligger nu i Bered 
utbetalningsbeslut. 
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Till vänster i fönstret visas de 
flikar där uppgifter om ärendet 
ska fyllas i. 
 
Uppgifterna är färre vid ett 
utbetalningsbeslut än vid ett 
ärendebeslut. 

Till höger i fönstret visas den 
manuella checklistan. 
 
Innehållet i den manuella 
checklistan bestäms av varje 
Nypsorganisation för sig. 

Budgeten är uppdelad i kostnadsbudget och 
finansieringsbudget. 
 
I kostnadsbudgeten redovisas hur mycket 
pengar projektet förbrukat inför denna utbetalning. 
 
I finansieringsbudgeten redovisas hur mycket 
varje finansiär går in med i denna utbetalning 
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Först ska du ange om detta är en 
slututbetalning eller ej. 
 
Sedan skrivs kostnader och 
finansiering in i respektive 
budget. 
 
Sedan anger du sökt och 
godkänt belopp. 
 
Längst ner i fönstret visas 
automatiska uträkningar. 
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På fliken Allmänt sätts betalningssätt 
och kontonummer. 
 
Längre ner på denna flik sätts även vem 
som ska vara beslutsfattare i ärendet. 

Växla över till Automatiska kontroller 
för att se att alla obligatoriska uppgifter 
finns med i ärendet. 
 
Klicka sedan på Skicka vidare. 

I fönstret som öppnas väljer du att skicka 
ärendet till Fatta utbetalningsbeslut. 
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Utbetalning till annan aktör (undantagsfall) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ärendet hamnar då hos den beslutsfattare 
du valt. 
 
Status på ärendet är Aktuell för 
utbetalning. 

Ibland vill vi göra utbetalningar till en 
annan aktör än projektägaren. På fliken 
Allmänt finns uppgifter om 
betalningsmottagare. 
 
Klicka på Välj aktör för att byta 
betalningsmottagare. 
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I fönstret som öppnas kan du söka fram den 
aktör som utbetalningen ska gå till. 
 
Klicka sedan på Välj. 

Du har nu bytt betalningsmottagare på 
denna utbetalning. 
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Fatta och effektuera utbetalningsbeslut 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

När ärendet skickas från 
beslutsfattaren finns ett antal 
vägval. 
 
De vanligaste är Beslut – åter 
till ÄH, vilket innebär att 
beslutsfattaren godkänner 
ärendet och Ej beslut – åter 
till ÄH, vilket innebär att 
beslutsfattaren hittat något som 
måste rättas till i ärendet. 
 

Vid beslut om utbetalning 
attesterar beslutsfattaren 
utbetalningen med sitt Nyps-
lösenord. 
 
Ärendet går sedan tillbaka till 
handläggaren 

När beslutsfattaren hämtat ut 
ärendet är alla uppgifter låsta. 
 
Om beslutsfattaren hittar 
felaktigheter måste ärendet 
skickas tillbaka till handläggaren 
för korrigering. 
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Ärendet syns nu i handläggarens 
Att göra-lista. 
 
Status på ärendet är Effektuera 
utbetalningsbeslut. 
 

När handläggaren hämtat ut 
ärendet ska utbetalningen göras. 
 
Detta sker genom att klicka på 
Överför till ek.system  eller 
på Ej till ek.system. 
 
Normalt sett används 
Överför till ek.system. 
 
Ej till ek.system används till 
exempel om utbetalningen 
gjorts tidigare och därför inte 
behöver registreras i 
ekonomisystemet eller om du 
tänker göra en utbetalning om 
noll kr. 
 
För Nypsorganisationer utan 
koppling mellan Nyps och 
ekonomisystemet (Agresso) 
saknar det praktisk betydelse 
vilket val som görs här. 
 
Klicka sedan på Skicka vidare. 

I fönstret som öppnas väljer du 
att skicka ärendet till Nästa 
utbetalning. 
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Ärendet återfinns nu återigen på 
handläggarens Att göra-lista. 
 
Status på ärendet är återigen 
Inväntar redovisning. 
 
Denna procedur med 
utbetalningar upprepas sedan 
tills projektet eller pengarna är 
slut, vilket som kommer först. 
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Slututbetalning och avsluta ärende 
 

 
 
 
 
 

 

Du har ett ärende i status 
Inväntar redovisning på din 
Att göra-lista. 
 
 
Projektet som ärendet avser är 
avslutat och det är nu dags att 
göra en slututbetalning och 
avsluta ärendet. 
 

Hämta ut ärendet och klicka på 
Skicka vidare. 
 
 

Om du är osäker på om detta 
verkligen är den sista 
utbetalningen eller ej, ska du 
alltid göra en vanlig utbetalning. 
 
Du kan alltid göra en 
utbetalning om noll kronor 
senare, för att avsluta ärendet. 
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Skicka ärendet till Bered 
utbetalningsbeslut. 
 

Ärendet hamnar då i din Att 
göra-lista. 
 
Status på ärendet är Bered 
utbetalningsbeslut. 
 

Hämta ut ärendet. 
 
Sätt Slututbetalning till Ja, 
spara och klicka på Skicka 
vidare. 
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Denna gång skickar du ärendet 
till Slututbetalning. 
 

Ärendet hamnar då i din Att 
göra-lista. 
 
Status på ärendet är Bered 
slututbetalningsbeslut. 
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Hämta ut ärendet. 
 
Själva utbetalningen hanteras 
precis som en vanlig 
utbetalning. 
 

När allt är klart skickas ärendet till 
Fatta slututbetalningsbeslut. 
 
Beslutsfattandet görs på samma 
sätt som vid en vanlig utbetalning. 
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När ärendet kommer till status 
Effektuera slututbetalningsbeslut, 
gör du utbetalningen genom att klicka på 
Överför till ek. system eller Överför 
ej till ek.system. 
 
Klicka sedan på Skicka vidare. 

Denna gång skickas ärendet till 
Avsluta. 
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Ärendet hamnar då i din Att 
göra-lista. 
 
Status på ärendet är Under 
avslutning. 
 

Hämta ut ärendet och klicka på 
Skicka vidare. 
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Ärendet skickas ännu en gång 
till Avsluta. 
 
Denna gång avslutas verkligen 
ärendet, vilket innebär att 
ärendet stängs och eventuella 
återföringar görs. 
 

För att hitta ärendet denna gång 
går du till arbetsytan Sök och 
söker fram ditt ärende. 
 
Status på ärendet är Avslutat. 
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Nedskrivning – företagsstöd 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

När ett företagsstödsärende 
skickas till Avsluta, kommer 
det automatiskt till statusen 
Under nedskrivning. 
 
Nedskrivningen avgör hur stor 
del av stödet som går att kräva 
tillbaka, om oegentligheter 
upptäcks efter en viss tid. 

Längst ner i skärmbilden 
återfinns nedskrivningsplanen. 
 
Defaultvärde för nedskrivningen 
är att den löper över fem år, men 
detta kan redigeras. 

Återföringen av eventuella 
outnyttjade medel på ärendet 
sker när ärendet skickas till 
Avsluta. Nedskrivningen 
påverkar alltså inte eventuella 
återföringar. 
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Omgående nedskrivning 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Vissa företagsstöd tillämpar 
omgående nedskrivning. 
 
I dessa fall sätts 
nedskrivningstakten till 100% 
omgående och ingen 
nedskrivningsplan behöver 
fyllas i. 
 
Ärendet kan avslutas 
nästföljande dag. 
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Lägga till kontakter på ärendet 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

När en sökande vill ansöka om 
utbetalning via Min ansökan 
(webbansökan), måste den e-postadress 
eller det personnummer som används 
vid inloggning i Min ansökan finnas 
registrerad på ärendet, under Kontakter. 
 
Detta är en behörighetskontroll som 
förhindrar att vem som helst kan ansöka 
om utbetalning.  
 
Om sökande loggar in i Min ansökan med 
ett användarkonto, måste e-postadressen 
som kontot är kopplat till finnas på 
ärendet. 
 
Om sökande loggar in i Min ansökan med 
en e-legitimation, måste personnumret 
finnas på ärendet. 

För att lägga till en kontakt klickar du på 
Kontakter. 
 

Klicka sedan på Lägg till. 
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Fyll i de uppgifter som 
behövs, Typ, Namn, 
Personnummer och/eller 
Epostadress 
 
Klicka sedan på OK. 
 

Kontakten är nu upplagd 
på ärendet. 
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