Aktivitetskort pa Nitet (ApN) ér den e-tjanst
dar kultur- och fritidsférvaltningens bidrags-
berittigade idrottsforeningar ska narvarorap-
portera. Systemet medfor flera fordelar for
foreningslivet, som forening kan man folja sina
drenden under handlaggningsprocessen och fa
en 6verblick om hur mycket bidrag man kan
beviljas.

Kultur- och fritidsforvaltningens mal ar att
samtliga bidrag ska vara ansokningsbara i ApN
och pa sé vis fasa ut all pappershantering vid
bidragsansokningar. Det dr ocksa ett led 1 att
sakerstilla statistik som kan komma att bli
underlag for beslut om t.ex. anldggningsut-
byggnad, nyttjandegrad och tidsférdelning.

Sista ansokningsdag for bidrag
~

Aktivitetsbidrag host (
31 augusti

Kontakt

For att f4 anvandaruppgifter till ApN
maila foreningsservice pa
foreningsservice(@molndal.se

For supportfragor om ApN maila
foreningsservice pé foreningsservice@molndal.se
alternativt via telefon 090-16 16 60

(support hanteras 1 forsta hand av Umeé kommun).

For fragor om nirvarorapportering maila
foreningsservice pa
foreningsservice(@molndal.se

alternativt via telefon:

Christian Skogsmo 031- 315 16 43
Per Almberg 031- 315 16 75

=% Molndals stad




. En aktivitet ska vara i minst 45 minuter

. En aktivitet maste ha minst 3 deltagare

. Max 30 deltagare far bidrag per aktivitet

. En ledare maste nérvara vid varje tillfille som mest kan 3 stycken ledare far bidrag per till
tillfalle.

. En deltagare maste ha nirvarat vid minst 8 tillfallen per kalenderhalvar for att vara
bidragsberittigad.

Aldersindelning

For ApN-anslutna foreningar utgar ett fast belopp for varje aktiv medlem i
aldern 7-20 ar samt ett belopp per aktivitet och deltagare beroende pa med-
lemmens élder:

. - 7-9 ar far man bidrag for 1 tillfille/vecka
. - 10-15 ar far man bidrag for 2 tillféllen/vecka
. - 16-20 ar far man bidrag for 3 tillfdllen/vecka

Delta i flera aktiviteter

En bidragsberittigad ungdom kan endast generera ett bidrag per forening och dag. Skulle
didremot ungdomen delta 1 tva aktiviteter i olika foreningsregier under samma dag genereras
tva bidrag.

Ansokan tva ganger per ar

Det finns tva redovisningsperioder:

1 januari—30 juni (senaste datum att skicka in periodrapporten 31 augusti)

1 juli-31 december (senaste datum att skicka in periodrapporten 28 februari)
Foreningsadministratdren ska skicka in periodrapporten senast 31 augusti for varens aktivite-
ter och 28 februari for hostens aktiviteter. Foreningsadministratoren kan inte godkidnna korten
fore periodens slut.

Deltagare med behov av extra stod

For de traningsgrupper som bestar av deltagare med behov av sarskilt stod utgar ett helt extra
bidrag till de aktiva deltagarna oavsett dlder. Stodet motsvarar en dubblering av den ordinarie
ersattningen per deltagare.




Kommunadministrator

Kommunadministratoren ar den/de som dr huvudansvariga for att systemet fungerar och
att foreningarn fa support.

Kommunadministratorens uppgift dr att:

. Skapa anvandaruppgifter for foreningsadministratorerna.
. Att handlagga och betala ut bidragen.
. Att relevant och korrekt statistik tas ut fran systemet.

Foreningsadministrator

Foreningsadministratorer dr den/de som ar huvudansvariga for att aktivitetsredovisningen
skots pa ett korrekt sitt.

Foreningsadministratorernas uppgifter dr att:

. Skapa anvdndaruppgifter for nya ledare

. Skapa nérvarokort for féreningens traningsgrupper

. Koppla ledare till ndrvarokorten

. Godkidnna foreningens sammanstéllning for att ansoka om bidrag (sker tva
ganger per ar)

. Ser till att ritt dokumentation bifogas sd som Arsméteshandlingarna
( verksamhetsberittelse, ekonomisk redovisning och revisonsberittelse).

. Uppdatera foreningsuppgifterna i kultur och fritidsférvaltningens
foreningsregister.

Ledare

Ledare dr den/de som ansvarar for att narvarorapportering sker under aktivitets-
tillfdllen samt att rapporteringen skickas vidare till féreningsadministratoren.

Ledarens uppgifter dr att:

. ldgga in deltagare i gruppen.
. rapportera narvaro.




Digital signering

Inloggningsuppgifter till ApN som foreningsadministratdren har fungerar som en digital signatur
vid inldmnande av nédrvarorapportering och bidragsansokan.

Anvindaruppgifter till ApN

Varje forening beviljas inloggningsuppgifter till maximalt tre féreningsadministratorer. Foren-
ingsadministratoren erhdller anvéndaruppgifter till ApN av kommunadministratdrerna. Kontakta
foreningsservice via e-post, foreningsservice@molndal.se, for att erhélla inloggningsuppgifter.

En fullmakt som ni erhéller ifran foreningsservice ska signeras och postas till:
Forening och idrott, Frejagatan 1, 431 44 Molndal

Dessutom vill vi ha foljande uppgifter:
-FOoreningens namn
-Foreningsadministratérens namn
-Foreningsadministratorens personnummer (dddammdd-xxxx)
-Foreningsadministratérens mobilnummer
-Foreningsadministratorens e-post

Fullstindigt personnummer

ApN kriver ett fullstaindigt personnummer pa tolv siffror for varje féreningsadministrator/ledare/del-
tagare som registreras i systemet.

Personuppgiftslagen
Fritidsforvaltningen hanterar dina uppgifter i enlighet med Personuppgiftslagen (PuL).
Skyddad identitet/Asylsékande

Har foreningen deltagare med skyddad identitet eller som éar asylsokande, vinligen kontakta foren-
ingsservice.

Riktat stod
Riktat stod dr det namn som i dagslaget anvdands for att markera om en deltagare/ledare ar funktions-

nedsatt och aktiv i en verksamhet for funktionsnedsatta. Kontakta féreningsservice
sd hjélper vi till med att registrera en deltagare/ledare som funktionsnedsatt.




Foljande privata aktorer har en integration mot ApN:

. Riksidrottsforbundet . Laget.se

. Friskis och svettis Kalmar . Svenskalag.se

. MyClub . @Medlem

. SportAdmin . DL Prime Sports Edition (IKSU)
. Attendance . WebMan Club

. Sportnik . Xenophon Ridskola

Kommunadministratoren far ett ID av samarbetspartnern for den forening som kommer att registrera i
ett annat system.

Overféring av data

En forening kan anvénda vilket nirvaroregistreringssystem de vill. For att fa statligt och kom-
munalt bidrag maste datat frin narvaroregistreringen in i IdrottOnline och ApN, samt godkéin-
nas 1 de olika systemen. Eventuella dndringar maste alltid goras 1 det system registreringen
skedde 1 originellt. Bilden nedan illustrerar de olika systemen, bidragen och 6verforingen.
Under bilden forklaras hur overforing sker.

ApN =) |drottOnline

Foreningsadministratoren skapar PDF-periodrapport till RF 1 ApN. Dérefter fyller i siffrorna frén sista sidan 1
PDF-filen i ett formulér i IdrottOnline.

IdrottOnline m==) ApN

Foreningsadministratdren (foreningsadmin) skapar kommun-fil (i XML-format) i IdrottOnline (kan ta 24h).
Foreningsadmin mailar kommunfilen till kommunadministratéren (kommunadmin).

Efter en kontroll med kommunens uppgifter skickas filen till Umeé {or inldsning till ApN.

Annat externt system ===) ApN

Foreningen kontaktar kommunadmin for att ta reda pa hur dverforing sker, dé olika system fungerar pé olika
satt. [ de flesta fall méste kommunadmin skriva in i ApN att registrering sker pd annan plats och sedan maste
foreningsadmin manuellt starta overforingen. Efter det sker 6verforing, 1 de flesta fall, automatisk varje dag.
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Foreningsadministratoren har dven tillgang till alla funktioner som ledare har tillgéng till.

Registrera en ledare

Foreningsadministratorer tillhandahaller ledare med inloggningsuppgifter i ApN. For att gora detta
viljer du ”Ledare” och sedan knappen “’Skapa eller dteraktivera ledare”. Darefter fyller du i fullstén-
digt personnummer for att kunna komma vidare. I nésta bild lagger du till samtliga uppgifter och véljer
”Spara”. Nu ér ledaren inlagd med de inloggningsuppgifter som du har skapat. Ténk pa att anvinda
ledarens tre forsta bokstéver i savél for- som efternamn som anvindar id (ar ledarens id upptaget sa kan
man ldgga till en siffra i slutet).

Ténk pa!

Ledaren ansvarar for samma nérvarokort, till dess att foreningen viljer en annan ledare. Ledarens
nédrvarokort rensas pa data i samband med inskickad ansdkan och att ny bidragsperiod pabdrjas. Det dr
darfor viktigt att namnge kortet med fodelsear, till exempel F97 istéllet for F17, eftersom flickorna blir
18 ar nésta ar. Pa sa vis slipper foreningen dndra namnen pa samtliga narvarokort som dr kopplade till
alla ledare.

Koppla ledare till nirvarokort

I samband med att foreningsadministratoren lagger till ledaren kan man langst ner pé sidan skriva i
namnet pa ndrvarokortet som ledaren ska ansvara for och vélja ”skapa ett kort”. D& kopplas ledaren till
nédrvarokortet.

Andra namn pd niirvarokort

Foreningsadministratdren kan dndra namnet pa narvarokortet. Vilj "Byt namn, kort”. Vilj det kort du
vill dndra lingst ut till véinster och skriv in ett nytt namn. Vilj ”Andra” for att spara det nya namnet.

Ta bort nirvarokort

Foreningsadministratoren kan vélja ”Borttag av kort” och sedan klicka i berdérda kort och sedan svara
”Ja” pa fragan om du dr sidker. Bort—tagna kort innebér att all registrerad narvaro och deltagare forsvin-
ner permanent.

Arkivering av gamla niirvarokort/bidragsansokningar

All registrerad nérvaro, ndrvarokort och periodrapporter for samtliga bidragsperioder som féreningen

ansokt om bidrag for finns lagrade i ApN for all framtid. Foreningsadministratdren kan alltsa nidr som

helst gé tillbaka och titta pd gamla nérvarokort och periodrapporter inne i ApN.

Samma sak géller for 6vriga bidragsansokningar. Vilj ”Bidragsansokan” for att se sammanstéllningen
pa samtliga Gvriga bidragsansdkningar foreningen gjort.

Ansoka om aktivitetsbidrag

Foreningsadministratdren viljer ”Periodrapport”, véljer vilken period det géller, ser over att narvarokor-
ten staimmer och klickar pd ”Godkédnn”.
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Andra lisenord

Om du som ledare vill #ndra ditt 16senord viljer du ”Ledare” och ”Andra ditt 16senord”. Alternativt
ta hjélp av foreningsadministratoren som viljer "Ledare”, viljer aktuell ledare och dndrar till 6nskat
l6senord da denna funktion har full rattighet att &ndra samtligas 16senord.

Léiigga upp en deltagare

Deltagare laggs till ndr en nérvaro skapas. Vilj "Narvarokort” och fyll 1 samtliga uppgifter for sam-
mankomsten. Vilj ”Skapa ny sammankomst”. I ndsta bild véljer du "Lagg till en ny deltagare”. Fyll i
samtliga uppgifter och klicka pa ’Spara”.

Sok deltagare
Kan goras under ”Narvarokort” nir sammankomst har skapats. Da viljer du ”Sok deltagare”. En ny
ruta Oppnas och du kan séka pé antingen fodelsenummer, for- eller efternamn eller delar av dessa.

Ta bort deltagare

Foreningsadministratoren eller ledare kan ga in under ”Narvarokort” och ldgga till en sammankomst. I
samband med att du far upp alla deltagare kopplade till ndrvarokortet viljer du ”Borttag” langst ut till
hoger efter deltagarens namn under menyraden “Borttag” och klickar pa ”Spara”.

Skapa ett aktivitetstillfille/sammankomst

Forsta gdngen per termin som du ska skapa en nirvaro kort maste detta goras pa en dator.

Vilj "Narvarokort”. Fyll 1 ndrvarokort, aktivitet, lokal, match eller trining/sammankomst, datum och
tid och avsluta med att vilja ”Skapa sammankomst”.




G4 in pé “Nirvarokort” och vilj ”Sammankomst”. Kryssa for de deltagare samt ledare som &r nérva-
rande. Klicka pa ”Spara”.

Ta ut tomma ndéirvarokort i pappersform

Foreningsadministratdren valjer ”Periodrapport”, ’Visa pdf” och véljer sedan ”’Skriv ut”.

Om anliiggning eller omrdde saknas i rullistan

Kontakta foreningsservice sé hjilper vi till med att 1dgga upp den/ det anldggning/omrade som saknas.
Flagga vid en deltagares sammankomst

En flagga innebdr att en deltagare har blivit dubbelredovisad. dvs. att denne har registrerats som nér-
varande pa tva olika aktiviteter samtidigt.

Ta bort dubbelredovisade deltagare

Uppkommer det dubbelredovisade deltagare klickar du pé deltagaren for att se vilken forening och
foreningsledares verksamhet som det krockar med. Foreningarna méste sjélva 16sa var den dubbelfor-
da deltagaren var den forkryssade dagen och tiden.

Fritidsforvaltningen har ingen mdjlighet att hjélpa till 1 dessa drenden da vi omojligt kan veta var
deltagaren har varit aktiv. Det dr darfor upp till varje forening att 16sa detta. Loses ej dubbelredovisade
deltagare utgar inget bidrag till berérda foreningar for denna deltagare vid flaggad sammankomst.

Overfora niirvarosiffror frdan ApN till IdrottOnline (RF)

Foreningsadministratdren klickar pd ”Periodrapport” och véljer sedan ”Statistik verksamhet” (sista
bladet)

Kopiera sammanstillningen av alla ndrvarokort och klistra in uppgifterna i IdrottOnline.

Det idr 1 dagsldget tyvérr inte mojligt att fora narvaro 1 IdrottOnline (RF) och sedan 6verfora siffrorna i
ApN per automatik utan foreningen maste skapa en xml fil(kommun fil i RF) och maila till f6renings-
service.

Se deltagares totala sammankomster

Foreningsadministratdren véljer ”Deltagares sammankomster” och skriver i personnumret pa den akti-
ve och viljer vilken statistikperiod som ska redovisas.

20 minuters inaktivitet

Vid 20 minuters inaktivitet i ApN loggas du ut. Ténk darfor pa att spara uppgifter vid jimna mellan-
rum, till exempel nédr du ansoker om bidrag.
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