Undervisnings- och kulturministeriet
31.5.2019

Att skaffa Katso-koder och anvandning av koderna i undervisnings- och
kulturministeriets arendehanteringstjdnst for statsunderstod

Innehall
R [T g F- Tl oY g I LY Y R TU N =Y oY Ty =Y o gV UURRRN 2
2. Hur far jag en Katso-kod for drendehanteringstjansten?........c.eccveiiiieeeieeiiie et e 3
2.1 Att skapa en KatSO-UNAEIKOM .........uuiiiiiiiii ettt e e e ete e e e aaae e e ereeas 3
2.2 Autentisering av Katso-underkoden till KatSo-Kod.........c.ceeeviiiiiiieii i 5
3. Om den sdkande organisationen inte har en Katso-huvudanvandare...........cccoccceeeeiiiiiciiiiieee e, 5
3.1 Att skapa en Katso-huvUdanVANAAre ............ovvviiiiiii et e e e e e e ee e e e e e e e nnraaeee s 5
4. Att logga in i drendehanteringstjansten med Katso-koden..........occciiiiiii e, 6



Undervisnings- och kulturministeriet
31.5.2019

1. Allmant om Katso-autentisering

Autentisering till undervisnings- och kulturministeriets, Centret for konstframjandes och Museiverkets
gemensamma elektroniska drendehanteringstjanst sker alltid elektroniskt. Nar man loggar in i tjansten
som representant fér en sammanslutning anvander man Skatteférvaltningens avgiftsfria Katso-tjanst som
sammanlankar personen och organisationen samt personens behdorighet att representera organisationen.
For stark autentisering kravs ett anvandarnamn, ett bestaende I6senord och engangslésenord.

Anvandning av Katso-koder forutsatter att organisationen har ett giltigt FO-nummer (http://www.yti.fi).

Katso-koden kan beviljas ocksa till utlandska organisationer med ett Nationellt organisationsnummer eller
Momsnummer.

For att logga in i tjansten maste anvandarens Katso-kod beviljas behdrighet. Behdrigheten begars av den
egna organisationens Katso-huvudanvandare eller sekundara huvudanvandare.

Katso-huvudanvandaren och sekundara huvudanvandaren i varje organisation kan logga in i
arendehanteringstjansten med sina egna Katso-koder. Huvudanvandaren har ratt att anvanda alla
funktioner i tjansten.

| Katso-tjansten finns tre roller for arendehanteringstjansten:

- Firmatecknare, som kan fylla i och sanda ansékningar om statsunderstdd och stipendium foér
myndighetsbehandling (motsvarar underskrift).

- Beredare, som kan fylla i ansékningar om statsunderstéd och stipendium men inte sanda dem for
myndighetsbehandling.

- Dartill kan man anvanda rollen som organisationens huvudanvandare och sekundara
huvudanvandare. Endast huvudanvandaren och den sekundara huvudanvandaren har ratt att lagga
till och uppdatera sammanslutningens uppgifter i klientregistret.

Behorigheterna for de olika rollerna visas i tabellen nedan.

Behorighet Beredare Firmatecknare Huvudanviandare

Redigera organisationens uppgifter - - X

Skapa ny ansékan och redigera

befintlig ansdkan X X X

Sand ansokan - X X

Se organisationens gamla

s X X X
ansokningar

Katso-autentiseringssatt PWD oTP oTP

Genom att anvanda den elektroniska tjansten behéver organisationen inte sanda undertecknade
pappersblanketter till myndigheten. Handlaggningen av ansékningar och kontakten med myndigheten blir
avsevart mycket snabbare.



Undervisnings- och kulturministeriet
31.5.2019

2. Hur far jag en Katso-kod for darendehanteringstjinsten?

2.1 Att skapa en Katso-underkod

Kontakta Katso-huvudanvandaren i din organisation och be honom eller henne skapa en Katso-underkod pa
adressen https://yritys.tunnistus.fi/sv.jsp. | organisationer ar Katso-huvudanviandaren vanligtvis den person
som handhar beskattningsarenden.

Katso-huvudanvidndaren ger dig ett anvandarnamn for Katso-underkoden och ett tillfalligt fast I6senord
som hor till det samt beviljar tillracklig behoérighet for att anvanda drendehanteringstjansten.

Anvisning for huvudanvandaren fér att skapa underkoder for firmatecknaren och beredaren:

En beredarroll kan beviljas for en Katso-underkod, men en firmatecknarroll kan beviljas endast for en
Katso-kod. Detta forutsatter att Katso-underkoden certifieras till en Katso-kod innan den kan beviljas
firmatecknarroll, se punkt 2.2.

1. https://yritys.tunnistus.fi/sv.jsp - Logga in — Hantera uppgifter och behérigheter.

2. Loggain som huvudanvandare

_ Inloggning i organisationsuppgifterna

Uppgifter

Ange huvudanvindarens eller sekundara huvudanvindarens ldsenord (424 tacken) och kiicka pd Ma:
Auktoriseringar

Organisation OKM testiorganisaatio 5 (6631270-1)

Om du har glamt den sekundara huvudanvandarens lésenord, kontakta huvudanvdndaren, Om du h:

My beharighet som huvudanvindare

Uppgifter
Underkodar I

Bshérighetsgruposr Mista = || Avbryt |
Servicetjanster

Auktoriseringar

I My suktorisaring I

Mottagna auktoriseringar

Beviljade auktoriseringar

Fullmakter

My fullmakt

Skapads fullmakter

Accepterade fullmakter

Mekade, upphdvda och
preskriberada fullmakter

Andring av huvudanvindarens och
sekundéra huvudanvindarsns
lGsenord

Bild 1. Att skapa underkoder

3. Forsta gangen maste huvudanvandaren ta servicetjansten i bruk (Bild 1, punkt B). Serviceleverantor:
undervisnings- och kulturministeriet, servicetjanstens namn: Ansékan om statsunderstod.
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| Servicetjanster

ibruktagning av servicetjinster

Har kan du soka de servicetjdnster som din organisation har tagit i bruk och du kan ta i bruk nya servicetjdnster, Du kan sdka servicetjinster enligt tjdnsteleverantdren, servicetjdnstens namn, status

Sdkning
Tjinsteleverantsr |ur.<9ERvISNING - OCH KULTURMINISTERIET
Servicetjidnstens namn |
Servicetjanstens status
Typ [ana ~][sek |
Tjansteleverantor Servicetjanstens namn A Typ S 3
UNDERVISNING - OCH KULTURMINISTERIET Valtionavustusten haku Fri Aktiv

4. Skapa ny underkod (Bild 1, punkt A) om personen som koden beviljas inte har en befintlig Katso-kod
eller -underkod.
- Ny underkod — ange uppgifterna och spara lésenordet
- Spara anvandarnamnet pa nasta sida
- Skicka anvdndarnamnet och l6senordet till ifragavarande person

| Ny underkod - Uppgifter (1/3)

V3lj organisation, ange uppgiftarna om wunderkodens innehavare och ange det fastz lésenordst.

Organisationsbundenhet

Organisation | OKM testiorganisaatio 5 (6631270-1) V |

Innehavarens uppgifter

Fiérnamn * | |

Efternamn * | |

Lt

Kontaktuppgifter

E-post | |

Mobiltelefon | |

Lisenord

Det fasta lésenordet anvands i inloggningen. Losenordet ar 8-1024 tecken l&ngt. Lisenordet ska ha: stora bokstiver, sma bokstaver och siffror. Lisenordet kan ha ocksé specialtecken,

Liésenord * | |

Lisenord pd nytt * | |

5. Skapa ny auktorisering (Bild 1, punkt C)
- Lagg till ratt roll (bilden nedan, C1-C3)
- Lagg till giltighetstid vid behov
- Valj Katso-kod eller -underkod
- Ange innehavarens namn och Katso-koden eller -underkoden (den du nyligen skapat)
- Nasta och Bevilja

. S 3.
Vvilj behdrigheter » -
Tiansteleverantor [UNDERVISNING - OCH KULTURMINISTERIET ™ | Beharighet Lagg il
Behérighetsgrupp | PENSIONSSKYDCENTRALEN - Alla “ [ Laga sl |
Behdrigheterna
UNDERVISNING - OCH KULTURMINISTERIET Handliggars Ja

| < Foregaende || Nista = || Avbryt |

Se ocksa: Skatteférvaltningens anvisning for Katso-huvudanvandare om skapande av underkod (pdf):
http://www.vero.fi/download/Skapa _en underkod/%7B9B24CAD7-0F38-41B2-836D-
42EFE24D581E%7D/5723
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2.2 Autentisering av Katso-underkoden till Katso-kod

Nar huvudanvandaren har skapat en Katso-underkod for dig far du ett automatiskt e-postmeddelande fran
Katso-tjansten. | meddelandet finns en lank som du klickar pa for att autentisera underkoden som Katso-
kod. Nar du gor detta behover du:

- anvandarnamnet som huvudanvandaren har gett
- ett tillfalligt fast I6senord som huvudanvandaren har gett
- dina personliga natbankskoder ELLER ett chipforsett personkort (HST).

| samband med autentiseringen av Katso-underkoden ska du ge dig sjalv ett nytt fast |6senord i stéllet for
det tillfalliga I6senordet och skriva ut listan med engangslosenord (du kan vélja mellan 40, 80, 160 eller 240
engangslésenord).

Skatteforvaltningens anvisning for autentisering av underkod (pdf):
https://www.vero.fi/globalassets/tietoa-verohallinnosta/sahkoinen-asiointi/katso-tunnistus/certifiering-av-

en-underkod-till-en-katso-kod.pdf

Om elektronisk identifiering inte lyckas med de personliga natbankskoderna eller HST-kortet kan du
autentisera Katso-underkoden genom att personligen besdka Skatteforvaltningens Katso-
kundregistreringsstalle.

Skattef6rvaltningens Katso-kundregistreringsstalle: https://www.vero.fi/sv/skatteforvaltningen/kontakta-

oss/etjanster/webbtjansten-katso/katsosuppor/stallen for katsokundregistrerin/

3. Om den sokande organisationen inte har en Katso-huvudanvindare

3.1 Att skapa en Katso-huvudanviandare

Om din organisation inte har en Katso-huvudanvandare kan en person med firmateckningsratt i
organisationen skapa en huvudanvandare pa adressen https://yritys.tunnistus.fi/sv.jsp.

Kontakta Skatteférvaltningens narmaste Katso-kundregistreringsstalle om det inte gar att skapa en Katso-
huvudanvandare pa webben. Skatteforvaltningen har uppgifter om sammanslutningarnas firmatecknare
om sammanslutningen finns i handelsregistret, foreningsregistret eller stiftelseregistret. Kommuner och
andra offentliga organisationer omfattas av det s.k. undantagsférfarandet. | fraga om dessa anvands ett s.k.
fullmaktsforfarande. Till exempel en kommun har for beskattningsdrenden en huvudanvandare som kan
skapa de behdrigheter som behoévs i arendehanteringen.

Skatteforvaltningens anvisning for skapande av huvudanvéndare (pdf):
http://www.vero.fi/download/Skapa huvudanvandare/%7B292DDC1F-7BA1-455B-BD21-
6755E1B5DB02%7D/5720
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4. Attlogga in i drendehanteringstjinsten med Katso-koden

Firmatecknare, huvudanvandare och sekundara huvudanvandare loggar in med anvandarnamn, ett fast
I6senord och ett engangslésenord (vélj Katso OTP). Om en huvudanvandare eller sekundar huvudanvandare
loggar in med Katso-PWD-ldanken far han eller hon enbart beredarbehorighet i tjansten.

Beredare autentiseras med anvandarnamn och ett fast I6senord (valj Katso-PWD).

Suomeksi P3 svenska In Enalish Stang
Webbtjiansten Katso Elektronisk autentisering
Den tjdnst du anvander kraver elektronisk autentisering. V3l autentiseringssattet

Katso-tunnistusmenetelmat:

Webbtjdnsten Katso ger en tillférlitlig person- och \b @

foretagsautentisering, vilket &r nddvandigt fér saker Katso OTP Katso PWD
elektronisk kommunikation. Anlitandet av tjansten fér
autentiseringsstyrning accepterar jag anvandningsvillkoren. Katso OTP Katso PWD

Anvandningsvillkaren Registerbeskrivningar

Som beredare ska du ange anvdandarnamnet och det fasta I6senordet, Logga in. Som huvudanvandare eller
sekundar huvudanvandare och firmatecknare ska du ange anvdandarnamnet, det fasta I6senordet och
I6senordet som begars fran listan pa engangslosenord, Logga in.

Suomeksi P3 svenska In English Stang
T e
Den tjanst som du anvander kraver elektronisk autentisering. Ange ditt anvandarnamn och ditt fasta lésenord.
Anvandarnamn: |

Fast losenord:

Om du har en Katso-kod, ange anvandarnamnet och det
fasta ldsenordet for autentisering. Skapa vid behov en
Katso-kod och 13s mer | webbtjansten Katso:

Foregaende ] [ Loggain

https://yritys.tunnistus.fi




