Instruktionsmanual

Ansdkan om utbetalning for projekt finansierade
av Region Vasterbotten

Sd skapar du en ansékan i Min ansékan
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Instruktionsmanual for ansokan om utbetalning i Min ansékan

Om manualen

| denna manual hittar du som beviljats projektmedel av
Region Vasterbotten instruktioner for hur du skapar en
ansokan om utbetalning*.

*Vid ansokan om utbetalning rapporterar du bland annat hur projektet

fortloper samt redovisar upparbetade kostnader for rapporteringsperioden.

Las projektbeslutet for P& Region Visterbottens hemsida
att hitta projektets Arende-ID, hittar du dokument och
rapporteringsplan samt information som du behoéver infor
SérSkiIda OCh a"ménna Vi||k0r. ansﬁkan om utbetalning_

OBS! Manualen ar framtagen
av Region Vasterbotten.
Eftersom Region Vasterbotten
inte ansvarar for drift eller
support av "Min ansoékan" kan
forandringar i systemet
innebdra att manualen inte
alltid ar helt uppdaterad.

Ser du nagot i manualen som

behover uppdateras? Hor
gdrna av dig till oss!
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1. Oppna Min ansékan

* Ansokan om utbetalning gors i Min ansokan.

e Systemet drivs och utvecklas av Tillvaxtverket men anvands av bland annat
Region Vasterbotten for hantering av regionala projektmedel.

* Sidan bor 6ppnas i webblasaren Google Chrome for basta funktion.

Klicka nedan for att komma till Min ansékan

‘ Min ansdkan
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2. Logga in

Tryck “Logga in“ langst upp pa sidan (pil). Valj sedan inloggningsmetod ”E-legitimation” eller “E-
postadress” (pil). Har du inget konto behover du forst skapa ett konto for att logga in.

Loggain
\ Logga in for att skapa en ansokan eller komma &t tidigare
ansokningar

‘ Min anskan Hem Stk foretagssitd Sok projekifinansiering Fragor och svar Zq Language - ) . )
Logga in med e-legitimation

eller

‘ Logga in med e-postadress ‘

Vilkommen till Min ansokan

Har kan du fa stad till din verksamhet for att hjalpa den att vaxa

Ilar du inget konto dan?

Skapa konto ‘
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2. Logga in

Nar du arinloggad ser du ditt namn i hogra hornet. Valj da “Mina sidor”.

Hem Sok foretagsstoed Sok projekifinansiering Frégor och svar Xp Language ~ & THERESE

For att sen kunna se projektet pa "Mina sidor” kravs att du har behorighet till projektet.
Las mer om behorigheter under punkt 3.2.
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3. Mina sidor

Nar du loggat in och har behorighet till ett eller flera projekt finner du pa “Mina sidor” en oversikt
over dina projekt . Har kan du visa och hantera dina projekt.

Lds mer om de olika funktionerna under “"Mina sidor” pG kommande sidor.

Mina sidor Mer om ”Mina sidor”
Punkt 3.1: Hantera

Punkt 3.2. Behorigheter
Delade ansékningar : Punkt 3.3. Handelser

Visa avslutade drenden (3 st)

Rubrik Finansiering & Organisation Status

Uppfélining och utvardering samt Medfi . " . okt pr— o

i . Aedfinansiering till regionalt projek nskicka 5 -
licenskostnad Nyps 2026 ';;_ N 9 gienalt proje a . ) = Héndelser ‘ Hantera
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3.1. Hantera

Till hoger om varje projekt pa ”"Mina sidor” finns knappen ”"Hantera”. Klickar du pa den visas en

rullista med fyra val.

1. Visa ansokan: Har kan du 6ppna projektansdkan och se all information som skickades in vid

ansokan samt ladda ner eventuella bifogade dokument (pil).

Delade ansokningar

Rubrik Finansiering & Organisation Status

Uppfélining och utvardering samt
enskostnad Nyps 2026

|'.—
Do

I HRegion Vasterbotten ngen beredning pagar / | vantan 2

Medfinansiering ill regionalt projekt Inskickad 2 Hindelser Hantera ~

Har du ett drende du inte hittar? Besok frigor och svar. OBS! Ansdkan kan inte (¢ Kontakter
andras efter att den har Utbetalningar
skickats in.

[2 Komplettering
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3.1. Hantera

2. Kontakter: Har kan du se och redigera vilka som har behorighet till projektet i "Min ansékan" samt

vilka som visas som kontaktpersoner for projektet i Region Vasterbotten kontaktlista (pil). Lds mer

om det under punkt 3.2.

3. Utbetalningar: Har ser du en overblick dver samtliga utbetalningar for projektet (pil). Lds mer om

hur du skapar en ansékan om utbetalning under punkt 4.

Rubrik Finansiering & Organisation

Uppfolining och utvardering samt ] o ) ] ]
Medfinansiering till regionalt projekt

licenskostnad Myps 2026
. B Region VWasterbotten

Referens: -

Har du ett arende du inte hittar? Besok frigor och svar.

Status

Inskickad

ng

ngen beredning pagar /

w

= Handelser

[N}

Hantera ~

@ Visa Ansokan

@1 Utbetalningar

[ Komplettering
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3.1. Hantera

4. Komplettering: Har kan du skicka in en komplettering till din ansékan. Exempelvis kan du ladda

upp en bilaga, ansdka om projektandring eller svara pa begaran om komplettering som du fatt fran

Region Vasterbotten (pil).

Delade ansokningar

Rubrik Finansiering & Organisation

Uppfélining och utvardering samt

licenskostnad Nyps 2026
Dot HIRegion Vasterbatten

Har du ett drende du inte hittar? Besok frigor och svar.

Medfinansiering ill regionalt projekt

Status

Inskickad

Handelser

Hantera ~

[# Kontakter
Utbetalningar

[2 Komplettering
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3.2. Behodrigheter

Den som skickade in ansdkan och de personer som gavs behdrighet i samband med att ansdkan
skrevs har atkomst till projektet i “Min ansdkan”. For att ge fler personer atkomst under projektets

gang behover ndgon som redan har behorighet ge dem atkomst.

Se foljande sidor for hur du gor...

OBS! Region Vasterbotten kan se vilka som har
behorighet till projektet men kan inte dndra
atkomsten. Kom ihag att uppdatera behorigheter och
kontaktuppgifter nar projektmedarbetare byts ut. Om
projektledaren eller ndgon annan som vi har nira
kontakt med slutar, uppskattar vi ocksa om ni
meddelar oss direkt.
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3.2. Behodrigheter

* Under projektytan finns en symbol med * Vill du redigera vilka personer som har atkomst
personer (pil). Haller du muspekaren 6ver klickar du pa knappen "Hantera" (pil). Da dyker
symbolen syns vilka personer som har atkomst en ruta upp dar du valjer "Kontakter".
till projektet. * Forts. nasta sida...

Delade ansékningar

Rubrik Finansiering & Organisation Status

Uppftalining och utvardering samt _ L o :
icenskostnad Nyps 2026 Medfinansiering till regionalt projekt Inskickad & Handelser ‘ Hantera «
: - EF&; on Vasterbotten na credning pagar /| vantan
region
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3.2. Behorigheter

* En nysida dyker da upp dardu kan ¢ Under dtkomst ser du vilka personer som har atkomst till projektet i

hantera kontaktpersoner for "Min ansokan" (pil).
projektet. * Du kan aven redigera atkomst (pil) och lagga till fler kontakter (pil).
Kontakter

Hantera kontaktpersoner f&r drendet. Personer med dtkomst far e-post nar ndgot nytt hander

E-post ; Atkomst (i)

Anna-Karin Lonnebo REGION VASTERBOTTEN  Kontaktperson anna- ® Ja
karin.lonnebo@regionvasterbotten.se

i arendet.

+ Lagg till kontakt ‘

Namn Organisation Roll

THERESE BURSTROM REGION VASTERBOTTEN  Owrigt therese burstrom@regionvasterbottense &) Ja
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Redigera kontakt X

Instruktionsmanual fér ansokan om utbetalning i Min ansékan
Namn (Obligatoriskt)

THERESE BURSTROM

3.2. Behorigheter

Ovrigt

* Om du klickat pa knappen "Visa" pa foregaende sida dyker

Organisation (Valfritt)

denna ruta upp. Har kan du se info om kontakten. Klicka RECION VASTEREQTTEN
"Redigera" (pil) for att redigera uppgifter och atkomst. Telefonnummer (Valfrit)

073-0381165

Kontaktuppgifter X

e V3 |Ja om personen Ska ha Mobiltelefon (valfritt)

Namn THERESE BURSTROM ° . . e . 073-0381165
ol - atkomst till projektet i "Min

- v " E-post (Obligatoriskt)
Organisation REGION VASTERBOTTEN anso kan e” erom de n endast

therese burstrom@regionvasterbotten.se

Telefonnummer 073-0381165
Mobiltelefon 072-0381165 ska synas som konta ktperson [

Ska personen ha atkomst till drendet i Min Anstkan?

-pos herese.burstrom@regionvasterbotten.se . - (Obligatoriskt)
e t o Region Vasterbottens _
Atkomst @ la && (D visamer ~

kontaktlista for projektet (pil). @ s personen sia na steoms:

o
. Nej, personen ar endast kontaktperson
Ta bort Redigera
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3.3. Handelser

* Inne under "Mina sidor" finns intill alla projekt knappen "Handelser" (pil). Dar samlas alla handelser
som sker i projektarendet. Nar nya handelser skett i projektarenden visas en réd cirkel med en

siffra som visar hur manga olasta handelser som tillkommit.

Delade ansckningar

Rubrik Finansiering & Organisation Status

Uppféljning och utvardering samt i o i onal okt ickad o

] Aedfinansiering till regionalt projek nskicka 3 -

censkostnad Nyps 2026 " 7 Jionat proj = = Hindelser Hantera
I ] Region Vasterbotten ngen beredning pagar / | vantan 2

Referens: 20377915

VA o)
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3.3. Handelser

* Klickar du pa "Handelser" dyker en dversikt 6ver alla handelser upp. Under knappen "Visa" kan du se

vilken hdandelse som tillkommit genom den réda cirkeln med en siffra som dven visas dar (pil). Klicka pa

knappen for att se mer om handelsen.

Hindelse Status Datum Belopp

Januari 2026

Beslut om stad Beviljat 2026-01-27

BA Komplettering Mottagen 2026-01-12 - ‘ © Visa ’
E—
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4. Hur du skapar en ansdokan om utbetalning

Vill du skapa en ny utbetalning, redigera en pagaende utbetalning eller se dina redan
inskickade utbetalningar valjer "utbetalningar” under knappen "Hantera" pa "Mina

sidor" (pil).

Rubrik Finansiering & Organisation Status

Uppfalining och utvardering samt Medf rina till regional ™ e o

) fedfinansiering till regionalt proje nskicka g 4

licenskostnad Nyps 2026 B gonait pro) = = Handelser m
referans ([ BIRegion Vasterbottan ngen beredning pagar / | vantan 2

@ Visa Ansdkan

[# Kontakter

(01 Utbetalningar
; [ Komplettering
region
vasterbotten
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4.1. Ska Pa ansokan (fér dig som ska p&bérja en ny ansokan)

Om du inte redan har en pagaende utbetalning, visas en lila knapp med texten ”Skapa ny utbetalning”.
Klicka pa knappen for att starta en ny ans6kan om utbetalning (pil).

Utbetalningar

OBS-’ Ser du Inte 4 + Skapa ny utbetalning .
knappen ar det for

att du redan har en pagaende \ =

. . Inga finns inga utbetalningar
utbetalning som inte
slutforts. Mer om det pa

Det finns inga betalningar registrerade i det har drendet.

nasta sida.
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4.1. REdlge ra ansokan (fér dig som redan pabérjat en ansoékan)

* Om du redan har paborjat en utbetalning — eller vill ga tillbaka till en tidigare — visas istdllet en
tabell med alla utbetalningar som ar registrerade pa projektet.

* For att se mer information eller fortsatta fylla i en utbetalning, klicka pa knappen ”Oppna” (pil)

.
Utbetalningar

Skapad Inskickad Status Utbetalningsnummer

2025-03-26 1 Oppna
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4.2. Fyll i uppgifter

* QOavsett om du har skapat en ny utbetalning (se avsnitt 4.1) eller 6ppnat en redan
paborjad (se avsnitt 4.2), kommer du nu till sidan for ansékan om utbetalning.

* Till vanster finns tva flikar ”Utbetalning” och ”“Lagesrapport” (pil).

&

* Fylli uppgifterna under bada flikar.

Utbetalning

Utbetalning

For mer information
om vad som ska fyllas i
under varje flik,

_agesrapport

T
Periog: £2025-01-01 - 2025-03-28

se kommande sidor...
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Ekonomisk redovisning

Under fliken "utbetalning” (pil) finns i sin tur fyra flikar for den ekonomiska delen av ansékan om

utbetalning. Lds mer om dessa pa kommande sidor:

1. Ekonomirapport: Visar en oversikt 6ver budgeterade utgifter (per kostnadsslag alternativt "klumpsumma"),

medfinansiering och aterstaende stod (pil).
Hdr kan du inte géra ndgra dindringar.

Utbetalning

Period: 2028-071-01 - 2028-02-02

Ekonomirapport
Utgifter Medfinansiering Dokument

~ —

vasterbotten

Lagesrapport

‘ ® Validera ansékan
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Klicka har for instruktionsvideo for hur du skapar en CSV-fil °

Ekonomisk redovisning

2. Utgifter: Har rapporterar du projektets utgifter for perioden. Ladda o
upp en Excel- eller CSV-fil eller lagg till rader manuellt. Excelfilen Om projektet har bidrag i annat &n
. . . pengar ska det redovisas under
skapas fran projektets huvudbok eller genom att ladda ner er ansékan fliken Medfinansiering — beloppet
. . cee . . registreras da automatiskt som
om utbetalning hos EU-finansiar i valuta SEK (pil). N4 medfinansiering och utgift.

Hdir ska du alltid fylla i.

. Om du har utgifter
Utbetalning fran olika
organisationer
Lagesrapport Period: 2026-07-01 - 2026-02-09 behéverdu ladda upp
H en fil per organisation.
Ekonomlrapport / Dt’:véljesvilken
organisation filen

4 skicka in ansokan Ekonomirapport Medfinansiering Dokument galler vid
uppladdningen.

‘ o Validera ansdkan
region
vasterbotten
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Ekonomisk redovisning

3. Medfinansiering: Har rapporterar du eventuell medfinansiering som har
bokforts i projektet (pil). Géller endast de perioder intern eller extern medfinansiering har

bokforts.

4. Dokument: Har laddar du upp de bilagor som ska skickas med vid ansékan (pil).

Ska alltid fyllas i. Lds mer om dessa pa var hemsida.

Utbetalning

Lagesrapport Period: 2026-01-01 - 2026-02-09

Ekonomirapport

Al s Ekonomirapport Utgifter

‘ ™ Validera ansdkan ‘

OBS! Nar bidrag i form av
arbetstid i projektet
registreras, bokfors det
automatiskt bade som
medfinansiering och som
utgift i ekonomirapporten.
Det behdver darforinte
fyllas i manuellt under
fliken ”Utgift”.

Lds mer och ladda
ner bilagor till
utbetalningsansokan

pa hemsidan.
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Lagesrapport

Under fliken ”lagesrapport” finns tva flikar for den 1.
lagesbeskrivande delen av ansékan om utbetalning.

Lagesrapport: Har registrerar du det sammanlagda
utfallet for projektets indikatorer fran projektstart
till och med rapporteringsperiodens slut (pil). Klicka
pa "Oppna" (pil) fér att registrera utfallet.

Lagesrapport Ska alltid fyllas i.

Lagesrapport Rapportera indikatorutfall
Har foljer ni upp och rapporterar hur det har gitt hittlls i ert projekt. Fér vissa indikatorer
behéver ni aven rapportera in ytterligare information. Vilken information som efterfrigas kan

hittas vid respektive indikator.

= @-chm nt
g\ Projektets

Ladida ned utkast Indikatorutfall indikatorer finns i
Ansékan
projektbeslutet.

Las mer om dessa nedan:

4

Antal framtagna kunskapsunderlag, strategier och program

@ visamer v

nget utfall rapporterat

Ladda ned utkast

= Ekonomi

Enhet: stycken
Periodens utfall Totalt utfall Malvérde

1

Q "‘ gion
vasterbotten
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Lagesrapport

2. Dokument: Har laddar du upp ifylld lagesrapport for den period ansékan om
utbetalning avser, alternativt slutrapport om projektet ska slutredovisas. Klicka
"Lagg till filer" for att ladda upp dokumentet (pil). Ska alltid fyllas i.

Utbetalning Lagesrapport
Lagesrapport Rapportera indikatorutfall

Har faljer ni upp och rapporterar hur det har gatt hittills i ert projekt. For vissa indikatorer
behdver ni aven rapportera in ytterligare information. Vilken information som efterfragas kan

< Skicka in ansokan hittas vid respektive indikator.

| & Validera ansokan |
Lagesrapport

W Ta bort ansékan

Ladda ned utkast
& - K
Ansékan

Inga dokument tillagda

L Ladda ned utkast
= Ekonomi
+ Légg till filer

Las mer och ladda

ner mall for lages-

och slutrapport pa
hemsidan.
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4.3. Skicka in

* Nar du har fyllt i alla uppgifter, sparat och
kontrollerat att alla nddvandiga bilagor ar bifogade,
klickar du pa ”Validera ansdkan” (pil). Systemet
gor da en kontroll for att sdkerstélla att alla
obligatoriska uppgifter ar ifyllda. Om nagot saknas
visas en ruta som talar om vad som behover rattas
innan ansokan kan skickas in.

Utbetalning Utbetah‘ling
Légesrapport Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-04-03)
Ekonemirapport Utgifter Medfinansiering Dokument

| CZ’ Validera anstkan ) ‘ Utg|fter

W Ta bort ansikan

Budget enligt beslut o1

e Skicka sedan in ansokan

genom att klicka pa

”Skicka in ansokan” (pil).

Ansokan skickas da till
ansvarig handlaggare for
beredning.

Utbetalning Utbeta|nil‘lg

OBS! Valideringen
kontrollerar att
systemets obligatoriska
uppgifter ar ifyllda, men
inte attredovisningen
uppfyller alla krav.
Kontrollera darfor att
alla obligatoriska bilagor
ar bifogade och folj
instruktionerna
pa _hemsidan.

Ligesrapport Ekonomirapport 1 (2024-01-01 - 2024-04-03)

e
< Skicka in ansékan

& Validera ansokan

Utgifter

‘ @ Ta bort ansokan |

Ekonomirapport Utgifter

Medfinansiering Dokument

Budget enligt beslut o1

region
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4.4. Skapa signeringsunderlag

Utbetalning

Nar du har skickat in ansokan ska du ocksa skicka in ett signerat
signeringsunderlag. Underlaget visar att en behdrig person har godkant att
ansokan skickas in. Folj de sex stegen nedan.

Sahar gor du det enklast (6 steg):

1. Nar du klickat pa “skicka in ansokan” skickas du tillbaka till dversikten dver

ansokningar om utbetalning (se avsnitt 4.1) /7

2. Oppna den ansdkan du just skickade in igen och klicka pa ”Skriv ut
signeringsunderlag” (pil).

Lagesrapport

[ Ladda ned Ansdkan

Ladda ned Ekonomi

&= Skriv ut

igneringsunderlag

m region
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Instruktionsmanual fér ansokan om utbetalning i Min ansékan

Utskrift av signeringsunderlag

4.4. Skapa signeringsunderlag

Utskriftsalternativ

EIELREgI LIVl & Ladda ner tom PDF

3. En pop-up-ruta dyker upp dar du kan valja ”Ladda ner ifylld
PDF” eller “Ladda ner tom PDF”. Valj dar “Ladda ner ifylld PDF%
sa far du med alla uppgifter (pil).

4. Skriv ut PDF:en for underskrift alt. spara ner den for digital Lagesrapport
signering. Be behorig person som foretrader organisationen att

signera. Om personen som signerar ej ar firmatecknare behéver [ Ladda ned Ansokan
gven fullmakt skickas in. ——

Ladda ned Ekonomi

Utbetalning

0BS! Kom ihag att ans6kan om utbetalning ocksa behover laddas ner for

att personen som signerar ska kunna fa den infor signeringen (pil). & Skriv ut

signerningsunderlag

m region
vasterbotten



https://minansokan.se/ma2020client/#/home

Instruktionsmanual fér ansokan om utbetalning i Min ansékan

4.4. Skapa signeringsunderlag

5. Nar du har fatt en digital signatur alt. inskannat
signeringsunderlag med underskrift ska du ladda upp det till

arendet i Min Ansdkan. Du gar till projektytan som du borjade pa

under avsnitt 3.1 och klickar sedan pa "Hantera” 2>
”Komplettering” (pil).

6. Valj 'Signeringsunderlag' i rullistan (pil), bifoga underskrivet
signeringsunderlag och skicka in.

S

@& Visa Ansdkan

[(B] Utbetalningar

@(0 mplette r|D

% = Flytta ansékan

Komplettera ditt drende

Vad giller din komplettering?

Har du f3tt en begaran om komplettering? Ha gama brevet med begaran om kemplettering
ill hands. Dar kan du hitta information om den kemglettering som efterfrigas

‘ valj v

valj
Komplettera med bilaga I
De minimis/forsumbart stod

Kontouppgifter
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Behover du hjalp?

Om Min ans6kan Fragor och svar Personuppgifter Tillgénglighet | Teknisk support

* Har du fragor om systemet eller behov av teknisk hjalp?
Kontakta Tillvaxtverkets tekniska support. Du hittar y | 4
kontaktformularet for felanmalan langst ner pa sidan Verket

verket
inne pa Min ansokan:

* Har du allmdnna fragor om utbetalningar och redovisning till Region Vasterbotten?
Kontakta var samordnare, se kontaktuppgift har: Ansok om utbetalning

* Har du projektspecifika fragor om utbetalningar och redovisning?
Kontakta ansvarig strateg hos Region Vasterbotten: Kontakta oss

m region
vasterbotten


Allmänna frågor kring redovisning och ekonomi, se kontaktuppgift nedan.
https://www.regionvasterbotten.se/foretags-och-projektfinansiering/regionala-projektmedel/kontakta-oss
https://minansokan.se/ma2020client/#/home
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