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1 Öppna formuläret för ändringsansökan 

Att skicka in en ändringsansökan via Mina sidor görs genom formuläret 

”Ändring av projekt”. Detta formulär hittar du genom att först klicka på 

”Pågående ärende” och sedan klicka dig in på det projekt du vill göra ändringen 

i.  

 

 

Väl inne i formuläret väljer du vilken/vilka ändringar du vill genomföra i 

projektet. Följande alternativ finns:  

• Koordinator  

Ändra betalningsuppgifter eller ansök om att byta koordinator 

• Projektledare 

Ansök om att byta projektledare 

• Projektperiod 

Ansök om att ändra projektets slutdatum 

• Projektets genomförande 

Ansök om att ändra projektets genomförande.  
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• Projektpart 

Ansök om att ändra organisationsuppgifter, kostnader eller finansiering 

för de projektparter som ingår i projektet, eller om att lägga till nya 

projektparter 

När du har valt vilka ändringar du vill göra klickar du på att spara för att komma 

vidare i formuläret. De aktuella flikarna för din ändring öppnas då upp för 

redigering.  

 

1.1 Ansökan om behörighet för e-tjänsten 

I flera av ändringarna krävs att den nya organisationen eller projektledaren har 

behörighet att företräda e-tjänsten energi- och klimatrådgivningen. För att få 

behörighet går du till valet ”Ansök om behörighet” på Mina sidor och fyller i det 

formulär som kommer upp.  

  

Det kan ta några dagar innan behörigheten godkänns. När den är godkänd kan du 

fortsätta fylla i din ändringsansökan.  
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1.2 Koordinator 

Under fliken Koordinator väljer du som projektledare att ändra 

betalningsuppgifterna (plusgiro eller bankgiro) eller att byta koordinator, du kan 

även ändra båda. Observera att du inte kan göra båda dessa ändringar samtidigt, 

du måste först göra den ena ändringen och spara denna innan du kan gå vidare 

och genomföra den andra ändringen.  

1.2.1 Ändra betalningsuppgifter 

För att ändra betalningsuppgifter klickar du i det alternativet under ”Vad vill du 

göra?”. Sedan väljer du plusgiro eller bankgiro och fyller i de nya uppgifterna.  

 

1.2.2 Byta koordinator 

För byte av koordinator behöver den nya koordinatorn först ansöka om 

behörighet, se information i kapitel 1.1. 

När du har behörighet för e-tjänsten fyller du i uppgifter om organisation och 

betalningsuppgifter för den nya koordinatorn.  

OBS - Kom ihåg att ansöka om ändring av kostnader och finansiering i de fall 

som den nya koordinatorns kostnader och finansiering har ändrats.  
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1.3 Projektledare 

Om du vill ändra projektledare behöver du först se till att den nya projektledaren 

har behörighet att företräda organisationen, se information i kapitel 1.1.  

När den nya projektledaren har behörigheten på plats fyller du i personnumret för 

den nya projektledaren i formuläret. 
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1.4 Projektperiod 

För att ändra projektperiod för projektet fyller du i det nya slutdatumet i rutan 

som heter ”Nytt slutdatum”.  

OBS - Om du skickar in en ändring av projektperioden behöver du komma ihåg 

att också ansöka om ändring av kostnader och finansiering.  
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1.5 Projektets genomförande 

Vill du ändra projektets genomförande behöver du först svara JA/NEJ på om de 

ingående kommunerna ska ändras i projektet. Exempelvis om någon kommun 

tillkommit eller fallit bort i ditt kommunsamarbete.  

Om du klickar JA ska du lista alla kommuner som nu ingår i ditt projekt från 

och med ändringen. Klicka på ”Lägg till kommun” för varje kommun som ska 

finnas med i projektet från och med ändringen.  

 

Fortsätt sedan och beskriv den ändringar i projektets genomförande som 

ändringen gäller i rutan för beskrivningar. 

Om du svarat NEJ på frågan om du vill ändra de ingående kommunerna i 

projektet hamnar du direkt vid rutan där du får beskriva den ändring som skett.  

 

OBS! Kom ihåg att om ingående kommuner har ändrats i projektet kan det vara 

troligt att även projektets kostnader och finansering behöver justeras.  
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1.6 Projektpart 

Under projektpart väljer du om du vill lägga till ny projektpart eller ändra 

befintliga uppgifter. Observera att du inte kan göra båda dessa ändringar 

samtidigt, du måste först göra den ena ändringen och spara denna innan du kan 

gå vidare och genomföra den andra ändringen. 

Spara gör du genom att antingen trycka på ”Lägg till projektpart” eller ”Spara 

projektpart” beroende på vilken av de två ändringarna du gör först. 

1.6.1 Lägga till ny projektpart 

Varje kommun som har kostnader inom projektet ska läggas in som en 

projektpart. Om du vill lägga till en ny projektpart som inte funnits med i 

projektet sedan tidigare väljer du ”Lägg till ny projektpart”. Fäll sedan ut 

respektive flik med hjälp av plustecknet och fyll i de nya uppgifterna för 

projektparten.  

 

De stödberättigade kostnaderna fylls igenom att dubbelklicka i fälten.  

 

OBS - För att spara de ändrade uppgifterna behöver du först klicka på ”Lägg till 

projektpart” innan du går vidare till nästa steg. Om du har missat att trycka på 

sparaknappen kommer följande felmeddelande: 
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Då måste du alltså först spara genom ”Lägg till projektpart” innan du går vidare 

till nästa steg. Detta illustreras på nästa bild.  

 

1.6.2 Ändra uppgifter för en befintlig projektpart 

Välj den projektpart du vill göra ändringar för i rullisten ”Organisation”. När du 

valt projektpart hämtas de gamla uppgifterna för aktuell projektpart.  

 

Gör sedan de ändringar du vill göra i respektive tabell genom att dubbelklicka i 

rutorna. 
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OBS - För att spara de ändrade uppgifterna behöver du först klicka på ”Spara 

projektpart” innan du går vidare till nästa steg. Om du har missat att trycka på 

sparaknappen kommer följande felmeddelande: 

 

Då måste du alltså först spara genom ”Spara projektpart” innan du går vidare till 

nästa steg. Detta illustreras på nästa bild.  
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