
Veileder for Tilskuddsbasen

Veileder for Tilskuddsbasen - skjermbilder

- Logge inn i Tilskuddsbasen og opprette bruker
- Lage og sende en søknad om tilskudd
- Følge opp et vedtak om tilskudd - godta, avslå eller klage
- Utbetaling av tilskudd
- Lage og sende rapport



Dette bildet viser Tilskuddsbasens startside 

Gå til https://tilskudd.trondheim.kommune.no 
og logg inn.

Du kan logge inn med:
- MinID
- BankID
- Buypass
- Commfides

https://tilskudd.trondheim.kommune.no


Dette bildet viser siden Mine søknader 

Etter at du har logget deg inn, kommer du til 
siden Mine søknader. 

Her finner du en liste over alle søknader som 
er sendt inn på vegne av organisasjon(er) / 
aktør(er) som du er representant for. 

Trykk på en søknad for å redigere den. 

Det anbefales at du går inn på Min profil for 
å sjekke at din kontaktinfo og tilknytning til 
organisasjoner stemmer. Se neste side. 



Dette bildet viser siden Min profil - Personalia

Skriv inn ditt navn, din e-postadresse og 
mobilnummer, og trykk Lagre



Dette bildet viser siden Min profil - Organisasjoner

Trykk på Organisasjoner, og du får opp en 
liste med organisasjoner / aktører som du er 
representant for. 

Hvis du ikke finner organisasjonen som du 
skal søke om tilskudd på vegne av i denne 
listen, kan du følge opp dette i Aktørbasen. 

Trykk på Finn eller registrer organisasjon. 

Se neste side.  



Dette bildet viser siden Finn eller registrer organisasjon

Etter at du har funnet eller registrert din 
organisasjon i Aktørbasen, må du gå tilbake til 
Tilskuddsbasen. 

Trykk på Trenger du hjelp? Se veileder ved 
behov. 



Dette bildet viser siden Ny søknad

Velg hvilken tilskuddsordning du skal søke fra 
i nedtrekksfeltet. 

Eller så kan du kopiere en tidligere innsendt 
søknad.

Trykk på Opprett ny søknad.

Etter at du har oppdatert Min profil kan du 
trykke på Mine søknader for å fortsette. 

Trykk på Ny søknad for å opprette en 
søknad. 



Dette bildet viser siden Redigere søknad - Innledning

Les informasjonen på innledningssiden.

Trykk på Neste.

Tips: Du kan ved behov lagre søknaden og 
logge ut. Neste gang du logger inn ligger 
søknaden i listen som kladd. 



Dette bildet viser siden Redigere søknad - Om søker

Velg hvilken organisasjon du søker på vegne 
av. Data fra Brønnøysundregistrene lastes 
inn hvis organisasjonen er registrert der. 

Trykk på Neste.

Hvis kontonummeret er registrert i 
Brønnøysundregistrene og i Aktørbasen blir 
det lastet inn her. Det er viktig at du sjekker at 
kontonummeret er korrekt! Du kan fylle ut 
feltet hvis det er tomt, eller redigere feltet. 

Velg riktig organisasjon du søker på vegne av
Noen organisasjoner har flere oppføringer i Aktørbasen. Sjekk alltid at du 
velger riktig organisasjon i søknaden. Hvis organisasjonen du søker 
tilskudd på vegne av har et organisasjonsnummer skal du ikke søke som 
privatperson/aktør uten organisasjonsnummer, men alltid velge 
oppføringen med organisasjonsnummer.

Sjekk at kontonummeret stemmer
Hvis det er oppgitt feil kontonummer i søknaden vil utbetalingen bli stoppet 
av en sikkerhetsløsning. Derfor må du sjekke om kontonummeret tilhører 
organisasjonen eller personen som søker om tilskudd før du sender inn 
søknaden.



Dette bildet viser øvre del av siden Beskrivelse

Fyll ut alle felter i skjemaet. 



Skriv hvor arrangementet/prosjektet skal 
gjennomføres. 

Dette bildet viser nedre del av siden Beskrivelse

Hvis datoer er bestemt, behold hake og fyll ut 
start- og sluttdato.

Det er mulig å legge til flere steder/datoer. 

Hvis datoer ikke er bestemt, kan du fjerne 
haken, og skrive periode i stedet. (F.eks 
“Høsten 2026”). 

Trykk på Neste.



Skriv alle planlagte utgifter her. 

Legg til flere rader ved behov. Slett rader som 
ikke brukes. 

Dette bildet viser øvre del av siden Budsjett 



Skriv her hvor mye tilskudd det søkes om. 

Oppgi hvilke andre tilskuddsordninger dere 
har søkt om tilskudd fra, eventuelt fått 
tilskudd fra. 

Legg til flere rader ved behov. Slett rader som 
ikke brukes. 

Skriv alle planlagte inntekter her. 

Legg til flere rader ved behov. Slett rader som 
ikke brukes. 

Hvis budsjettbalansen ikke er ‘0’, må du 
justere beløp på utgifts- eller inntektssiden.

(Gjelder hvis det er krav om at budsjettet skal gå i 
balanse - sjekk retningslinjene) 

Dette bildet viser nedre del av siden Budsjett 

Trykk på Neste.



Dette bildet viser siden Redigere søknad - Vedlegg

Hvis det er krav om det kan du laste opp 
vedlegg her.

Du kan vise til en nettside. Trykk på Oppgi flere 
og fyll ut feltene. Du kan vise til flere nettsider. 

NB. På grunn av en “bug” i Tilskuddsbasen kan 
tomme rader her forårsake en feil i søknaden. Det er 
derfor viktig at tomme rader slettes. 

Trykk på Neste.



Dette bildet viser siden Redigere søknad - Annet

Du kan ved behov fylle ut feltet Kommentar. 

Trykk på Neste.



Dette bildet viser siden Redigere søknad - Sammendrag

Her kan du lese gjennom søknaden. 

Trykk på Neste.



Dette bildet viser siden Redigere søknad - Send søknad

Feltet Send søknad åpnes over 
sammendraget. Du må hake av fire bokser for å 
bekrefte opplysninger.  

Du kan eventuelt slette søknaden.

Hak av boksene og trykk 
på Send søknad.

Hvis du får feilmelding må du gå tilbake og rette opp 
feil. Trykk Avbryt og gå til aktuell side i søknaden. 

Ved behov kan du se på Ofte stilte spørsmål, trykk 
på Vanlige feilmeldinger i forbindelse med søknad og 
rapport.

https://www.trondheim.kommune.no/tema/kultur-og-fritid/tilskudd-priser-og-stipend/tilskudd/tilskuddsbasen-veiledere/#ofte_stilte_sporsmal_om_tilskuddsbasen


Dette bildet viser siden Mine søknader 

Etter at du har sendt søknaden kan du sjekke status 
i saken ved å åpne søknaden. 

Status Forklaring

Innsendt Søknaden er innsendt

Under behandling En saksbehandler er tilordnet. Du kan se 
navnet til saksbehandler i søknaden.

Til vedtak Saksbehandler har laget en innstilling som er 
sendt til godkjenning.

Vedtak fattet Det er vedtatt om det gis tilskudd eller 
avslag. *)

*) Når vedtak er fattet blir det sendt e-postvarsel til 
organisasjonens og kontaktpersonens e-postadresser, 
med lenke til vedtaket. Se neste side for videre 
oppfølging. 



Dette bildet viser siden Vedtak 

Når vedtak er fattet blir det sendt e-postvarsel til 
organisasjonens og kontaktpersonens 
e-postadresser, med lenke til vedtaket.

Trykk på lenken i e-posten og du blir sendt til 
Tilskuddsbasen. Logg inn og siden Vedtak åpnes.

Du kan også skrive inn nettadressen til søknaden i 
adressefeltet i nettleseren:
tilskudd.trondheim.kommune.no/soknad/xxxxx
(Erstatt xxxxx med saksnummeret)

Hvis det er gitt tilskudd står tilskuddsbeløpet i feltet 
Vedtak. Ellers står det “Avslag” her. 

Les hele vedtaket. Det kan også lastes ned som 
pdf-fil via knappen Eksport. 

Du har fire valg. Se påfølgende sider. 

- Godta vedtak
- Avslå tilskuddet
- Klage på vedtak
- Endre kontakt → Her kan du endre 

kontaktperson til en annen person i 
organisasjonen.



Dette bildet viser siden Vedtak - Godta vedtak

Godta vedtaket

Du må akseptere vedtaket innen tre uker. 

Trykk på Godta vedtak og les innholdet i feltet som 
åpnes. 

- Ved utbetaling før rapportering:
Hvis det er vedtatt et tilskudd og du kan få 
utbetalt tilskuddet før rapport leveres blir 
status endret til “Til utbetaling”. 
Saksbehandler sørger for at tilskuddet 
utbetales til oppgitt konto. 

- Ved utbetaling etter rapportering:
Hvis det er vedtatt et tilskudd og du må 
levere rapport før tilskuddet utbetales blir 
status endret til “Avventer rapport”.



Dette bildet viser siden Vedtak - Avslå tilskuddet

Avslå tilskuddet

Hvis du ønsker det kan du avslå tilskuddet. 

Søknaden får status “Trukket”. 



Dette bildet viser siden Vedtak - Klage på vedtak

Klage på vedtak

Hvis du er misfornøyd med vedtaket kan du klage. 
Fristen er 3 uker etter vedtaksdato. 

NB! Du bør kontakte saksbehandler før en formell klage 
eventuelt leveres. 

Hvis du vil levere en formell klage:
- Skriv en begrunnelse.
- Hak av for bekreftelse.
- Trykk på Send klage.

Informasjon om klagebehandling på kommunens 
nettsider

Hvis enheten opprettholder vedtaket blir klagen sendt til 
kommunens klageutvalg. Etter at klageutvalget har fattet 
vedtak blir det sendt et nytt vedtak i Tilskuddsbasen, og 
organisasjonen samt kontaktpersonen får varsel om 
vedtak per e-post.

https://www.trondheim.kommune.no/aktuelt/om-kommunen/annet/klage-pa-tjenester/
https://www.trondheim.kommune.no/aktuelt/om-kommunen/annet/klage-pa-tjenester/


Dette bildet viser siden Utbetaling

Utbetaling

Etter at saksbehandler har registrert utbetalingen i 
Tilskuddsbasen blir det sendt en “utbetalingsfil” til 
Regnskapstjenesten. 

På siden Utbetaling kan du se om tilskuddet er registrert 
utbetalt. Hvis tilskuddet ikke er overført til oppgitt 
kontonummer innen rimelig tid etter oppgitt dato, kan du 
kontakte saksbehandler. 



Dette bildet viser siden Rapport

Opprett rapport

Etter at tiltaket er gjennomført må du sende inn en 
rapport. 

Logg deg inn i Tilskuddsbasen og åpne den aktuelle 
saken. Trykk på Opprett rapport.

Merk. For noen tilskuddordninger er det ikke krav om å levere 
rapport.



Dette bildet viser siden Rapport - Innledning

Les innledningen

På den første siden i rapportveiviseren kan du lese 
en innledning og se rapportfristen. 

Trykk Neste. 



Dette bildet viser siden Rapport - Søknaden

Les søknaden

Du kan lese gjennom søknaden som ble sendt inn. 

Trykk Neste. 



Dette bildet viser siden Rapport - Gjennomføring

Skriv rapport

Fyll ut feltene
- Beskriv kort hvordan aktiviteten/prosjektet ble 

gjennomført.

- Oppgi sted og tid. Du kan legge til og fjerne 
flere steder/tider.

- Beskriv eventuelle avvik i forhold til 
søknaden. 

Trykk Neste. 



Dette bildet viser siden Rapport - Regnskap 
(Øvre del av siden)

Skriv regnskap

Budsjettet vises under Budsjett i venstre kolonne. 
Skriv hvilke beløp som ble brukt under Regnskap i 
høyre kolonne. Ikke rund av. 

Legg til flere rader ved behov. Slett rader som ikke 
brukes. 

Trykk Neste. 



Dette bildet viser siden Rapport - Regnskap 
(Nedre del av siden)

Skriv regnskap

Budsjettet vises i venstre kolonne. Skriv reelle 
regnskapstall i høyre kolonne. Ikke rund av. 

Legg til flere rader ved behov. Slett rader som ikke 
brukes. 

Fyll ut feltet Kommentar hvis avvik mellom budsjett 
og regnskap

Fyll ut feltet Hva gjøres med over-/underskudd?

Trykk Neste. 



Hvis det er krav om det kan du laste opp vedlegg 
her.

Du kan vise til en nettside. Trykk på Oppgi flere 
og fyll ut feltene. Du kan vise til flere nettsider. 

Trykk på Neste.

Dette bildet viser siden Rapport - Vedlegg 



Les sammendrag av rapporten før du sender den 
inn. Trykk på Forrige hvis du vil endre på noe. Du 
kan også trykke på et menypunkt for å navigere i 
rapporten. 

Trykk på Neste.

Dette bildet viser siden Rapport - Sammendrag



Trykk på knappen Send rapport. 

Etter at rapporten er sendt vil saksbehandler sjekke 
den. Hvis det mangler informasjon vil saksbehandler 
sende rapporten tilbake til deg. Da må du redigere 
rapporten og sende den på nytt. 

Når saksbehandler har godkjent rapporten er det to 
alternativer for videre forløp:

- Ved utbetaling før rapportering:
Status i saken settes til “Avsluttet”. 

- Ved utbetaling etter rapportering:
Status i saken settes til “Til utbetaling”.
Se siden for utbetaling

Dette bildet viser siden Rapport - Send rapport


