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Datorstod!

Har far du ett datorstdd for att rapportera aktiviteter
pa narvarokort samt ansokan om lokalt aktivitetsstod.

Excel-fil som ar utformat sa att bland annat utrakning sker

automatiskt i kolumnerna for bade kommunala och
statliga bidraget.

Filen "haller reda pa" de olika regelverken
(alder, kon, minimiantal pa deltagare m.m.)
som ligger till grund for bidragen.

Tank pa att varje ar kommer narvarokorten och ansokan att

bytas ut, s& ga alltid in pa lanken (blda nedanfor) och
hamta hem den senaste versionen.

Nar ni laddar ner filerna, sd kom ihag att spara filen
pa er dator forst, for att kunna anvandas fullt ut.

Se mer information pa kommunens hemsida:

www.uppsala.se/foreningsbidragbarnochungdom

Fragor besvaras pa telefon 018-727 13 81 eller 018-727 13 82

Uppsala kommun kommer att behandla inlamnade personuppgifter
manuellt och i datoriserade register.

Behandling sker med stod av 10 § e) personuppgiftslagen (PUL)
som ror arbetsuppgifter i samband med ansékan.

Du har ratt att begéra information om och réttelse av de uppgifter
om dig som finns registrerade hos oss.
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Kommunala reqgler
for lokalt aktivitetsstod, dvriga organisationer

En sammankomst skall ha minst 5 deltagare och hogst 20 deltagare i dldern 7-20 ar. Deltagaren ska vara bosatt (folkbokford) i
Uppsala kommun. Ledare i bidragsberattigade alder far raknas som deltagare i hégst en aktivitet per forening och dygn. En sammankomst
varar i minst 60 minuter. Omkladning eller annan gemensam férberedelse far inkluderas i denna tiden.

En aktivitetsgrupp ska vara naturligt sammansatt och ej konstruerad. Exempelvis kan ej en grupp som har samtidig tréaning delas upp i mindre
grupper i syfte att 6ka bidragsgrundande underlag. Ar sammankomsten planerad, sd att barn och ungdom aktiveras utan koppling, i val
avgransande grupper utan samrdre med varandra och med var sin ledare, kan flera sammankomster féreligga.

En gemensam samling med nigon form av instruktion eller dylikt skall ske. Aktiviteten kan darefter ske individuellt eller i mindre grupper. En
gemensam avslutning skall forekomma.

Vid varje sammankomst skall nédrvarokort féras. Gruppledare eller bitrddande gruppledare skall vara narvarande under sammankomsten och
far inte fran bidragssynpunkt vara ledare for flera grupper under samma tid. Ledaren skall intyga att uppgifterna pa narvarokorten ar riktiga.

Bidrag utgar, med ett visst belopp per deltagare (narvaromarkerade).

Narvarokorten och en kopia av sammanstallningen skall foérvaras av foreningen i minst 10 ar. Firmatecknaren skall bestyrka att uppgifterna pa
sammanstéllningsblanketten &r riktiga. Missbruk eller lamnande av oriktiga uppgifter kan medfora att en forening avstiangs fran bidrag. Aven
aterbetalning kan kravas.

Foreningen lamnar SENAST DEN 15 AUGUSTI OCH 15 FEBRUARI
en sammanstallning 6ver antalet genomforda sammankomster och narvaromarkerade.
Redovisningsperioderna: 1/1-30/6 redovisas senast 15 augusti och

1/7-31/12 redovisas senast 15 februari
Sammanstallningen sker pa en sarskild blankett

"Datorstdd — Anstkan om aktivitetsstod for Ovriga organisationer”.

Ansdkan om lokalt aktivitetsstod skickas till:
Uppsala Kommun
Kontoret for samhallsutveckling, 753 75 Uppsala  Telefon: 018-727 13 81 eller 727 13 82

P& kommunens hemsida finns mer information och blanketter: www.uppsala.se/foreningsbidragbarnochungdom
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MANUAL

1. Ladda ned filen fran kommunens hemsida och spara den pa din egen harddisk

Spara géarna filen som Narvarokort 2011 - IFK Stadsképing P-12
alltsd en identitet for din forening och din grupp. Detta valjer du givetvis sjalv
Observera att det ar ett nytt program for varje kalenderar

Grunden for programmet &r att registrera i GRONA CELLER

Undantag &r de frivilliga adressuppgifter etc i registret som &r gulmarkerade.

2. Starta i fliken REGISTER (i vissa versioner heter fliken REG)

Du registrerar alla potentiella deltagare och ledare i ett register. Du ska da registrera
Namn, Fodelsedata och K&n (ev. Funktionshindrad respektive boende i annan kommun).
Du kan ocksa registrera personnummer ( i en del versioner har kommunen inte dnskat detta)
Observera da féljande :

For att fa behandla personuppgifter krévs att bestdmmelserne

i personuppgiftslagen (PuL) foljs. Det innebér bl.a. att dei

ska finnas ett eller flera férutbestdmda syften med

behandlingen och att inte fler uppgifter an vad som &i

nodvandigt behandlas (9 § PuL). Att behandling av

personnummer &r sarskilt skyddsvéard framgar av 22 § PuL

Datainspektionen Iamnar inga tillstand till behandling av

personuppgifterna utan ansvaret for att PuL foljs ligger pa

den som behandlar personuppgifterna d.v.s. den s.k.

personuppgiftsansvarige.

3. Under alla flikar KORT m.m arbetar du s& har

| den gréna rutan registrerar DU det nummer som respektive deltagare har i registret.

Om du ska ha med nr 15 p& nérvarokortet

| NAMNPADELTAGARE |  FODD |
Radnrl 1| 15
Automatiskt kommer d& namn och fédelsedata pa narvarokortet.
| NAMNPADELTAGARE |  FODD |
Radnr| 1] 15 [LEIF PERSSON [ 10070612 |

| det fall du registrerat personnummer i registret ersétter detta fodelsedata.
Du bygger narvarokortet med att registrera samtliga deltagare som du énskar ha med

Registrera sedan Aktivitet, Klockslag, Datum och Néarvaro.
(I del kommuner registreras ocksa aktivitet i Egen anlaggning)

1 en del versioner dar kommunen anvéander sig av begransat antal bidragsberattigade deltagartillfallen finns namnen med automatik pa
narvarokortet nar de ar registrerade i registret

Nar du registrerat allt ovan sker med automatik summering for saval det statliga som det kommunala bidraget.
Alla summeringar finns pa sidan 3 (inkluderar alla registreringar p& sidan 1 och 2.

Har redovisas d& ocksd samtliga aldersintervall fér funktionshindrade och ledare.
Gul farg avser det statliga bidraget fran RF.

BI& farg avser det kommunala bidraget.
Programmet har alla bestammelser inprogrammerade sa du behéver inte fundera om nagon &r bidragsberattigad eller inte.

Om du anvéander Excel 2003 Om du anvander Excel 2007 alt 2010
Sa har skapar du ett nytt kort nar kortet ar fullt.

Ga till fliken KORT 1 alt KORT 2 etc Ga till fliken KORT

Klicka p& Redigera Hogerklicka nar markoren finns pa fliken
Klicka p& Flytta eller kopiera blad Klicka pa Flytta eller kopiera

Klicka i rutan Skapa en kopia Klicka i rutan Skapa en kopia

Klicka i rutan Fore blad -flytta till slutet Klicka i rutan Fore blad -flytta till slutet
Du har nu ett exakt likadant - kort(2) etc. Du har nu ett exakt likadant - kort(2) etc.
Ta bort alla markeringar mec Ta bort alla markeringar medDELETE. Ta bort alla markeringar medDELETE.

Om du vet att du kommer att ha fler aktiviteter &n ett kort rymmer sa kan du skapa detta efter att du
registrerat alla namn forsta gangen.

OBS Den som anvénder gratisprogrammet OPEN-OFFICE kan inte sjalv skapa nya kort
Skicka filen till mig s ordnar jag detta

Vanliga fragor nar det inte summerar.
Ledarens fodelsedata ar inte registrerad i REGISTER.
Kvinna/man éar inte registrerat i REGISTER.

Ledarens narvaro ar inte markerad p& KORT.
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Aktivitet, klockslag eller datum &r ej registrerat pd KORT

KOM iHAG ATT ALDRIG ANVANDA KOMMANDOT KLIPP-UT-->KLISTRA IN i modellen.
Anvéand i stéllet KOPIERA-KLISTRA IN.

Om du har "bradgéardstecknet" #i ndgon summeringcell p& kortet maste du kontakta undertecknad.

Under 2012 kommer undertecknad att anvanda saval Excel 2003 som Excel 2007/2010.
Den som vill skicka filer till mig kan skicka i vilken version av Excel som helst.

Om du behéver hjélp sé ring eller Maila garna
All support ar kostnadsfri.
mhkonsult@telia.com

MH&aggstrom KONSULT AB

Mikael Haggstrom

Syréngatan 24

507 31 Bramhult

Tel. 033 - 24 17 66; 0704 -90 85 56
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Uppsala Kérsangsforening

DELTAGARREGISTER

<--- FORENING

FRIVILLIGA UPPGIFTER

[ANNAN ERLAGD
NAMN FODELSEDATA |KVINNA/ MAN JHANDIKAPP JKOMMUN ADRESS POSTNR ORT TELEFON MOBIL E-MAIL MEDL AVG
1|Kalle Karlsson 2001-01-01 2
2|Stina Karlsson 2001-02-01 1
3|Doris Bengtsson 2001-03-01 1
4|Bertil Blom 2005-04-04 2 100
5|Erik Granqvist 2003-07-05 2
6|Anders Andersson 2001-06-06 2
7|David Blom 2001-07-07 2
8|Beatrice Karlsson 2001-08-08 1
9|Siv Karlsson 2005-09-14 1
10|Nina Paulsson 2002-10-15 1
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25|Karina Davidsson 1960-03-15 2 Tranare
26|So6ren Davidsson 1964-08-17 1 Tranare
27
28
29

Sida6av9




SAMMANKOMSTER

Narvarokort Nr | 5 SID1(2)| 1] 2| 3] 4] 5| 6 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23] 24| 25 .
Forening Uppsala Korsangsforening STATLIGT LOKALT AKTIVITETSSTOD -
Aktivitet Séng 5 KOMMUNALT AKTIVITETSSTOD - OVRIGA
Anlaggning/Lokal | E

g Uppsala
ANSOKAN AVSER PERIODEN < o222 2 2 Kt‘)rsénpgpsft‘)rening %uppuaﬁ!ﬁ
Ar ljan-30juni Dljuli-Bldec SNBSS
START KL |18]18(18)18(18]|18 NARVAROMARKERINGAR
Riktigheten av lamnade uppgifter intygas: sLUT KL [19]19]19]19]19|19 KOMMUNALT BIDRAG
Ledarens namnteckning EGEN ANL HANDIKAPP
MANAD 1 1] 1 2| 2 FLICKOR POJKAR FL | Po
DAG 5| 12| 19| 26| 2| 9 7-12 |13—16|17—20 7-12 |13—16|17—20 >20 AR
NAMN PA DELTAGARE FODD MARKERA NARVARO MED 1
1| i|Kalle Karlsson 2001-01-01] 1] 1 1] 1] 1 3
2|  o|Stina Karlsson 2001-02-01] 1] 1 1] 1] 1 3
3| s|Doris Bengtsson 2001-03-01] 1| 1 1] 1] 1 3
4|  4|Bertil Blom 1| 1 1| 1
5| s|Erik Granqvist 2003-07-05 1 1] 1] 1 3
6] s|Anders Andersson 2001-06-06 1| 1] 1] 1f 1 3
7]  7|David Blom 2001-07-07 1 1] 2f 1f 2 3
8| s|Beatrice Karlsson 2001-08-08 1| 1] 1] 1f 1 3
9] o|Siv Karlsson 2005-09-14 1 1] 2f 1f 2
10 10|Nina Paulsson 2002-10-15 1] 1] 2f 1f 2 3
1 - =
12 Cr PR PR T
13 = - =
1 DT PER P T
15 - =
16 Cr PR PR T
17 = - =
18 DT PER P T
19 e =
20[ 25 edare Karina Davidsson 1960-03-15) 1f 1| 1| 1] 1
21| 26|"*™® |Séren Davidsson 1964-08-17| 1| 1| 1f 1] 1
ANTAL SAMMANKOMSTER 12 12
KOMMUNALT BIDRAG I 3 fowewr | [/ [ [ LT UL T LT T | komvonar | 24 | ecenan
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SAMMANKOMSTER
Narvarokort Nr 5 SID2(2)| 1| 2| 3| 4| s| e 7| 8| 9| 10] 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21 22| 23| 24 25

Forening

STATLIGT LOKALT AKTIVITETSSTOD -

Uppsala Kérsangsforening

KOMMUNALT AKTIVITETSSTOD - OVRIGA

Aktivitet

Sang

Anlaggning/Lokal |

AKTIVITET

peaa | IS Uppsala
ANSOKAN AVSER PERIODEN o| o| o| o| @ Korsangsforening HOMMUN

Ar ] 2010] x |1jan - 30juni Dljuli-3ldec HEIEICIIE
start kL | 18] 18] 18|18 18|18 NARVAROMARKERINGAR

Riktigheten av lamnade uppgifter intygas: sLuT kL |19]19]19]19]19|19 KOMMUNALT BIDRAG

ang
n
n
n
n
n

2

Ledarens namnteckning HANDIKAPP

MANAD il 1] 1f 14 2| 2 FLICKOR POJKAR FL | PO

DAG 12| 191 26| 2| 9 7-12 |13-16|17-20 7-12 |13-16|17-20 >20 AR

U1

NAMN PA DELTAGARE FODD MARKERA NARVARO MED 1

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47 Ledare

48 Ledare

PRELIMINART BIDRAG DETTA NARVAROKORT
ALLA AKTIVITETER AR SUMMERADE PA SIDAN 1 | KOMMUNALT | 96k |TOTAL 96 kr
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SIDA

ANSOKAN KOMMUNALT AKTIVITETSSTOD | 1
ANSOKAN AVSER PERIODEN
2011 | |« Ljan-30juni | | tjui-sigec |
FORENING Uppsala Kérsangsférening FORENINGSNR
cncan YSuUppsala
UTDELNINGSADRESS Kungsporten TELEFON
E-MAILADRESS bidrag@uppsala.se BANKGIRO
POSTNR|753 75 | ORT |Uppsa|a PLUSGIRO
KONTAKTPERSON TEL 727 13 81/727 13 82 [KOMMENTAR
SPECIFIKATION - NARVAROKORT SAMMANKOMSTER EGEN ANLAGGNING

NARVARO KORT - j

ID AKTIVITET ANTAL NARVAROMARKERADE Funktionshindrade SAMMANKOMSTER |

SAMMAN FLICKOR POJKAR OVER 20 AR EGEN ANLAGGNING NR
KOMSTER 7-12 13-16 17-20 7-12 13-16 17-20 KVINNOR MAN 1 2 3 4

1 Sang 3 12 12

TOTAL / TRANSPORT 3 12 12
FORENINGEN ANSOKER TOTALT ANTAL SAMMANKOMSTER EGEN ANLAGGNING
OM BIDRAG FOR ANTAL ANTAL NARVAROMARKERADE Funktionshindrade SAMMANKOMSTER |
SAMMANKOMSTER SAMMAN FLICKOR POJKAR OVER 20 AR EGEN ANLAGGNING NR
OCH NARVAROMARKERADE KOMSTER 7-12 13-16 17-20 7-12 13-16 17-20 KVINNOR MAN 1 2 3 4

3 12 12

ORT OCH DATUM KOMMUNALT BIDRAG

INSKICKAS TILL
For kommunen - Totalt antal narvaromarkerade

FIRMATECKNARE UPPSALA KOMMUN | 24 |

KONTORET FOR SAMHALLSUTVECKLING
753 75 UPPSALA

NAMNFORTYDLIGANDE
ANSOKAN SKALL VARA KOMMUNEN TILLHANDA SENAST 15 FEB RESP 15 AUG

2011-12-30 copyright MHaggstrom KONSULT AB
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