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1 Las atminstone detta

I denna anvisning ges kortfattade svar pd de vanligaste fragorna gillande drendehanteringstjdnsten och anviandningen

av den. Mer detaljerade anvisningar om exempelvis Suomi.fi-identifiering och drendehanteringstjansten finns i

lankarna i dessa anvisningar och pé adressen https://okm.fi/sv/arendehantering-och-anvisningar. Har listas den centrala

informationen om anvéndningen av drendehanteringstjénsten:

Ta alltid kontakt pé asiointipalvelu.okm@gov.fi om du behdver mer information eller inte lyckas 16sa ditt
problem med hjilp av anvisningarna. Forsok alltid be om hjélp i god tid, sa att eventuella problem kan
losas innan ansékningstiden gar ut.

Kom ihag att alltid logga in i d&rendehanteringstjénsten for ritt sammanslutning (den sammanslutning for vilken
du vill ansdoka om understod).

Om du annullerar en ansdkan atergér den inte till redigeringsldget, utan behandlingen av ansékan annulleras
helt. En inldmnad ansdkan kan inte ldngre redigeras. Om man behdver komplettera eller korrigera ansdkan ska
man utfora atgiarden komplettering.

Ansokan har skickats in till ministeriet forst nér du har klickat pd ”Sdnd ansdkan” och sidan som anger att
sdndningen lyckades visas for dig i drendehanteringstjénsten. Alla atgdrder som utfors i ansdkan fore séndandet
haller ansokan i laget ofdrdig. Ansékan kan godkéinnas och konstateras inkommen forst efter att du
klickat pa ”Sénd ansékan”. Kom alltsa ihag att alltid skicka understéodsansékan.

Anvind inte drendehanteringstjénsten sa att flera personer fran er sammanslutning ar inloggade i tjansten
samtidigt. Om flera personer redigerar en ansdkan samtidigt kan exempelvis sparandet av uppgifter som matats
in i ansdkan misslyckas.

Om du vill godkénna och skicka in en ansdkan, redovisning eller annan handling via drendehanteringstjdnsten,
ska du kontrollera att du har rétt fullmaktsérende (" Ansdkan om statsunderstod” eller ”Ansdkan om
statsunderstod och administration av uppgifter”). Du kan kontrollera ditt fullmaktsdrende genom att logga in i
arendehanteringstjansten och kontrollera dina uppgifter under knappen Logga ut. Med fullmaktsarendet
”Beredning av ansdkan om statsunderstod” kan du fylla i och spara exempelvis ansdkningar och utredningar.


https://okm.fi/sv/arendehantering-och-anvisningar
mailto:asiointipalvelu.okm@gov.fi
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2 Arendehanteringstjinsten

Arendehanteringstjinstens startsida Oppna ansokningar ser ut sa hir.

% UNDERVISNINGS- OCH KULTURMINISTERIET | e-tjanst

B Oppna ansokni «d Egna ansokningar @ Organisationens uppgifter F SV & Loggaut

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | AnsGkan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Valkommen till undervisnings- och
kulturministeriets e-tjanst!

| Zrendzhanteringstjdnsten «an ni anséks om undervisnings- och kuturmini sterists statsundarsidd.
=3 Z=

B&rjz fylla i en ny ansékan genom att trycka pd "Gér ny ansékan” vid ansékan. Oférdiga, sinds och avgjorda
znsckningar finns pé mellanbladet "Egna ansdkningar . utet kan |3s3s pé sidan Egnz ansckningar,
mellanbladet Avgjorda pa sidan "Se handlaggningsskeden fir anstkan.”

MEr Fllzndet av ansckan pdoarats finns bruksanvisningsrms | Sure vansire nomeat od olanketisidan vid
punkten "Bruksanvisningar”.

O du har frégor om anvandningen av gansten kan du kontakis asicint-okm@minedu .
Om du har frigor om ansdkans innehall ska du kontakta personen som ndmns i ansdkningsmeddelandet.

En l&nk Tl meddelandet fir varje ansdkan finns vid ansdken samti Gvre vanstra harmet pé olankettsidan vid
ounkisn “Arvisning for denna ansdkan’.

Understdd som kan sdkas nu:

bekrafia ditt val g2nom it klicka pd "Byt dmbetsvark
rd orv v ]| BYT AMBETSVERK

Ansokningar
Kultur @
Anstkans namn Ambetsverk Aqsloknlngstlden Anstkningstiden Funktioner
bérjar slutar

Sakannons
DEN voE museot testauss KM 02.12.2021 280420221915 — o

GoOr ny ansikan
OKM vuoden 2022 jatkuva hak - - Sékannons
OKM wuoden 2022 jatlana haku - (5 04.01.2022 311220221605 SOeMNOnE.
testauksis varten (3v) Gor ny ansdkan

Léangst till hdger pa den gra 6vre balken kan man byta sprak och logga ut ur tjansten. Har kan du ocksa se vilka
fullmakter ni har beviljats via Suomi.fi-fullmaktstjénsten.

En so6kande som har fullmaktsérendet ”Ansdkan om statsunderstdd och administration av uppgifter” ser tre rubriker i
den 6vre balken. Med de andra fullmaktsidrendena (”Beredning av ansokan om statsunderstod” eller ”Ansdkan om
statsunderstod”) dr sidan Organisationens uppgifter inte synlig.
e Oppna ansokningar (Tjénstens startsida)
o Egna ansokningar (Sida dir man ser ofdardiga, avsidnda och avgjorda ansdkningar)
e Organisationens uppgifter (Sida dér administratéren administrerar de uppgifter om
sammanslutningen som finns sparade i klientregistret)

De 6ppna ansokningarna listas pé startsidan enligt &mnesomrade. I den hér vyn visas exempelvis ”Kultur” endast som
rubrik, men om man klickar pé rubriken fir man fram 6ppna ansdkningar under den
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3 Att ansoka

3.1 Hur borjar man fylla 1 en ansokan?

Lénkar till ansokningsformuliren finns under Oppna ansékningar pa drendehanteringstjinstens startsida. Formuliret

Oppnas via ldnken ”Gor ny ansdkan”. Nér ansokningstiden 16per ut forsvinner raden frén listan pa startsidan.
Understdd som kan sdkas nu:

Byt dmbetsverk och bekrafta ditt val genom att klicka pa "Byt 3mbetsverk”.

imbetzver] 0KV v BYT AMBETSVERK

Ansokningar
Kuktur &
. - Ansdkningstiden Ansdkningstiden .
Anstkans namn Ambetsverk L, £ g Funktioner
barjar slutar
- - I _ S8kannons
Dk voE museot testausis QKM 02.12.2021 280420221915 — » - o

Gor ny anstkan

Ok vuoden 2022 jatkuva haku . e e e e _ S8kannons

T SoesEmeE e OKM 04.01.2022 31.12.20221675 .o
testzlUksiz varten (sv) Gor ny ansdkan

3.2 Varfor far jag inte fram ansokningsformuléret? Varfor ar sidan for ansokningsformuléret tom?

Nér man Sppnar ett ansokningsformulér via lénken ”Gor ny ans6kan” méaste man forst vélja det sprak pa vilket man
vill géra ansokan.

Standardspréket dr det sprak pa vilket klienten &r inloggad i &rendehanteringstjénsten. Nar du har valt sprak klickar du
pa “’Vilj”-knappen, varefter ansdkningsformuléret 6ppnas.

Oppna ansokningar

VAl pa vilket sprak duvill fla i ansdkan
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3.3 Varfor finns det en rod varning pa en flik 1 ans6kan?

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma 0¥ | Anstkan om statsunderstod och administration av uppgifter

sikannons IR ST edicoll | A 2. TilllEgsuppgifeer om kisnten | A 3. Uppgifier om understddsr 4. Verksamhetsplan

iz

B Eruksanvisningar W 0=t & Bila
B Till2zzsuppgitter =

= Fragor och feedback

B visz helz ansokan Nista )

En r6d varning anger att obligatorisk information saknas i formuldret. Ansdkan kan inte skickas in innan man har
atgirdat alla varningar genom att besvara fragorna och atgérda felen. Ett fel kan exempelvis vara att man har skrivit
text i ett falt for siffror eller att ett falt inte har fyllts i. Om du anser att du har fyllt i alla obligatoriska uppgifter i
fliken korrekt, men sidan and4 visar en rod varning, kan du exempelvis léigga till ”0” i obligatoriska félt som
kriver numeriska uppgifter i stillet for att liimna faltet tomt.

3.4 Hur tar jag bort en varning i fliken Klientens uppgifter i ansokan eller uppdaterar felaktiga
uppgifter?

Om en rod varning visas i fliken Klientens uppgifter saknas nagot viktigt i uppgifterna. Om raden ”Hemort™ &r tom ska
du be vart registratorskontor (registratorskontoret.ukm(@gov.fi) spara den korrekta informationen i klientregistret. Nar

du har fatt information om att uppgiften har dndrats, logga in i drendehanteringstjdnsten pa nytt. Organisationen kan
inte sjalv redigera sitt namn. I fraga om namnéndringar ska man kontakta vart registratorskontor.

De 6vriga uppgiftsfilten kan redigeras av den aktér inom organisationen som har beviljats fullmaktsirendet ”Ansdkan
om statsunderstdd och administration av uppgifter” via tjansten Suomi.fi. Vid behov kan uppgifterna i klientregistret

ocksé uppdateras pa vart registratorskontor.
3.5 Kan man fylla i en ansokan 1 grupp?

Endast en person i taget kan fylla i en ansdkan. Om flera personer deltar i ifyllandet av ansdkan ska de logga in i

drendehanteringstjénsten turvis och fylla i sin del innan nésta kan fortsétta.

3.6 Kan man gora ett avbrott 1 ifyllandet av ansdkan, och hur dtervander jag till en pdborjad ansokan?

Alla paborjade och sparade ansokningar finns i fliken Oférdiga pé sidan Egna ansdkningar. En rad i vyn motsvarar en
ansokan. Langst upp och ldngst ner i ansokningsflikarna ser man knapparna ”Spara” och ”’Spara och nésta”. Innan man
tillfalligt stanger formuldret och loggar ut ur tjansten bor man spara de uppgifter som matats in i fliken.
Arendehanteringstjinsten loggar ut klienten efter 30 minuter av inaktivitet (= en situation dir den sdkande inte skriver,
klickar pé eller sparar ndgonting), och de uppgifter som matats in kan da forsvinna.


mailto:registratorskontoret.ukm@gov.fi
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Nér ansokningstiden inte dnnu har 1opt ut visas lanken “Redigera” i slutet av raden, och genom att klicka pa den kan
man fortsétta fylla i ans6kan. Nér ansdkningstiden har 16pt ut dndras ldnken till ”Bldddra”, och genom att klicka pa
den kan man bldddra i ansdkningsformuldret sddant som det sdg ut nér ansdkningstiden l6pte ut.

systemet (UKW / Taike / M

Tillfalligt Ambetsverk  Ansékans namn Ansdkningstiden Senast Beredare Funktioner
ansokningsnummer utgar sparad
36860 OKM OkM vuoden 2022 jatkuva haku testauksia varten 31.12.2022 04.01.2022 Kristiina Redigera

(= Peltotes Radera
36958 QM OkM vuoden 2022 jatkuva haku testauksia varen 31.12.2022 04.01.2022 risting Redigera

S eltoies Rzcers
36820 QR CEM vuoden 2021 jatkuva haku testauksiz varten 31.12.2021 1512202 kristiina Bladdra

Peltotes Radera
= e e e ,_

gz 4 [ EslINa KU saavUTELavUUsaryICInT sV Lo 11202 0. 1.2 Lristing olacora

3.7 Varfor "fastnar” uppgifterna inte i formulérets falt och varfor gar funktionen ”Bifoga fil” inte att
vilja

Ibland kan det i &rendehanteringstjansten uppsté en situation dér uppgifter som matats in i formuldret inte “’fastnar”,
alltsa inte sparas i Onskat falt. Det ar ocksa mojligt att inget +-tecken syns vid ”Bifoga fil”-funktionen i punkten for
bilageuppgifter i fliken Bilagor.

Bilagor

lser: pdfdocdocxls xlsx

Bifoga fi

Dessa problem kan bero pa den webblidsare som du anvénder (problem férekommer oftast med olika versioner av
webblésaren Internet Explorer). Den som fyller i formuldret bor testa en annan webblasare (formuldret har exempelvis
oftast fungerat i Google Chrome). Arendehanteringstjénsten stdder foljande webblisare: Internet Explorer (version
11), Mozilla Firefox (version 52 eller nyare), Mac Safari (version 10 eller nyare), Google Chrome (version 70 eller
nyare).

Bilagor kan inte heller lédggas till i en situation dér en ansdkan eller redovisning dr last (se nésta punkt).
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3.8 Varfor kan jag inte redigera min ansokan eller redovisning?

Om det inte gar att redigera ansdkan via "Redigera”-lanken, kan det bero pa att ansdkan ar l&st fran redigeringslédget.
Ansdkan kan aterstillas for redigering med funktionen “Aterstill for redigering” i fliken Sénd ansdkan. Observera att
aterstillande for redigering tar bort formulérets godkdnnanden, sa att det maste godkidnnas pé nytt. Godkédnnande av

en ansokan, en redovisning eller nigon annan handling laser alltid formuliiret fran redigeringsliiget.

Sand ansokan

En fardig ansokan kan a

e :L ':'”::";’:_’5 underteckn

ansdkan

Daturn 1or godkannznde Godkannare

01.02.2022 10:35 Kristina Peltotes
ATERSTALL FOR REDIGERING

3g samtycker till att beslut om min ansdkan delzges elektroniskt.

Anstkan ar godkand enligt sammansiutningens regler for underteckning
SAND ANSOKAN

Samma funktion finns for redovisningars del i fliken Skicka redovisning.
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3.9 Varfor kan jag inte sinda ansdkan?

Det finns flera vanliga orsaker till detta:

a) Ansokan har fortfarande rdda varningar

b) Villkoren pa ansokans sista sida har inte godkénts

c) Ansdkan har inte dnnu godkénts

d) Avsédndaren dr en person som endast har beviljats fullmaktsidrendet ”Beredning av ans6kan om statsunderstod”. Du
kan se dina egna fullmaktsarenden under ”Logga ut”’-knappen. Ansdkningar och andra handlingar kan godkénnas och
skickas endast med fullmaktsédrendena ”Ansdkan om statsunderstod” och ”Ansdkan om statsunderstdd och
administration av uppgifter”.

Organisationens uppgifter FI SV ¢ Loggzaut

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Ansokan om statsunderstod och administration av uppgifter

Innan man sdnder ans6kan maste man godkidnna punkterna “Jag samtycker till att beslut om min ansdkan delges
elektroniskt” och ”Ansokan ér godkdnd enligt sammanslutningens regler for underteckning”. Om sammanslutningens
regler for underteckning kréver exempelvis flera godkidnnanden for ansdkan, se nista avsnitt.

Nir ansokan kan skickas dr knappen ’Sand ansdkan” aktiv.

Aven for andra handlingar som kriver godkinnande ska man beakta vid skickandet att den sokande har beviljats ritt
fullmaktsdrende via Suomi.fi-tjansten.

3.10 Hur gar undertecknandet till? Hur skickar jag ansokan till ndsta undertecknare?

Ansodkans sista sida ér alltid Sénd ansdkan. Pé bilden nedan visas en situation dédr godkédnnande (underskrift) &nnu inte
har getts. Klicka pa knappen ”Godkann”, markera de tva rutorna och klicka sedan pa ”Siand ansokan”.

ATERSTALL FOR REDIGERING

SAND ANSOKAN

Om tva undertecknare behdvs: Den forsta godkédnnaren klickar endast pé knappen "Godkénn”. Dérefter ska
namntecknaren logga ut fran tjédnsten och meddela den andra namntecknaren att ansdkan nu véntar pa det andra
godkdnnandet och sdndning. Den andra godkdnnaren loggar in i drendehanteringstjdnsten (for sammanslutningens
rakning), Oppnar ansokan i fliken ”Oférdiga” pé sidan “Egna ansdkningar”, klickar pa knappen ”Godkénn”, markerar
de tva rutorna och klickar pa ”Sénd ansdkan”.
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Nér det 4r mojligt att sinda ansokan ser dess sista sida ut sa har:

B 5= stkannons

B Eruksanvisningar

B TillizesuppEifter

& Fragor och feedback

B =z hela ansdkan

. Klientens uppgifter 2. Tilll3gsuppgifter ient 3. Uppgjfter om undersitde . Verksamhetsplan 5. Budg
1. Klientens uppgift 2 gsuppgifter om Kienten 3 g m undersijdet 4 ksamhets Budget

Sand ansokan

Anstkans status Last
Anzckan skapad 04.07.2022 1442
Anzdkan uppdaterad 04.01.2022 15:00

Godkannande av ansoékan

En fardig ansdkan «an avisgsnas Tr cn redigzringsl3zet genom st trycks Godlk

v=j|5-- 33 igen genom &t trycka pd Ater j
enligt fereningzns underteckningsragler innan anscks
E

nzékan.

=. Dbzl SBeredarans godkénnznds enoart |3star

Datum far godkdnnande GodeEnnare
01.02.2022 10:25 Kristing Peltoes
ATERSTALL FOR REDIGERING

ag samtycker till 5t beslut om min ansikan delze
E
Anstkan 3r godkand enligt sammanslutningens regler f“r L.ﬁ'*»-‘te:ml“g

SAND ANSOKAN

3.11 Vad ska jag géra om ansokan (eller en annan handling) skickades utan nddvéndiga

godkidnnanden

Om du har skickat exempelvis en ansdkan utan underskrifter enligt sammanslutningens regler for underteckning ska

du gora pa foljande sétt: Komplettera ansdkan via drendehanteringstjansten. Bifoga till kompletteringen en fil dér de

nodvéndiga underskrifterna har gjorts manuellt. Filen kan exempelvis vara en sida av den insdnda ansdkan eller en

fullmakt dér ansdkans drendekod (diarienummer) framgar.

En ansokan som skickats in i &rendehanteringstjénsten kan 6ppnas i pdf-format via funktionen “’Visa hela ansdkan” (se

bild i nésta avsnitt).
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3.12 Hur vet jag att ansokan har skickats och kommit till ministeriet?

Nér ansokan har skickats visas f6ljande meddelande pd skdrmen:

Bruksarvisningar Anstkan har sants. Tack for ansokan!
B Tiszz=uppgifer
& Fragor och feedback

T visa hela ansikan

En bekriftelse av att ansokan kommit in skickas ocksa per e-post till ansokans kontaktperson.

Ansokningar som skickas finns i fliken Avsidnda pa sidan Egna ansékningar. Ansokan fér ett diarienummer nér den har
registrerats i d&rendehanteringssystemet. Diarienumret bildas eventuellt med en liten fordréjning, om ansdkningen har
skickats under den sista ansokningsdagens rusning.

Observera att ansokan (eller en annan handling) har séints forst nir man har klickat pa ”Sénd”-knappen. Om
man inte har klickat pa ”Sénd”-knappen ar ansokans status ofirdig.

3.13 Hur kompletterar jag min ans6kan? Kan jag 6ppna en ansdkan som jag redan skickat?

Det gér att komplettera ansokan genast efter att den har skickats och fatt ett diarienummer. Tiden f6r komplettering
16per i allménhet ut tva veckor efter ansokningstidens slut. Man kompletterar ansdkan genom att 6ppna ett kort
formuldr for andamalet. Man kan skriva in text i formuldret och bifoga fem bilagor. Anvind kompletteringen om du
exempelvis vill korrigera eller komplettera uppgifterna i ansdkan. Sjdlva ansdkan kan inte ldngre terstéllas for
redigering efter att den har skickats. Annullera-funktionen éterstéller inte ansdkan for redigering utan avbryter hela
behandlingen av ansdkan.

Det gér att komplettera ansokan fler in en gdng under ansdkningstiden.

Niér det 4r mojligt att komplettera ser du lanken ”Komplettera” pd ansokans rad i fliken Avsénda pa sidan Egna
ansokningar.

Du kan 6ppna en ansdkan som du skickat in for att granska den genom att navigera: Egna ansdkningar — Avsénda —
”Bléddra” i balken Funktioner.

10
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4 Efter beslutet

4.1 Hur far jag information om beslutet och var finns beslutet?

Information om beslut som har kommit och kan ldsas i drendehanteringstjinsten skickas till den s6kande per e-post. E-
postmeddelandet skickas till kontaktpersonen for ansdkan och till sammanslutningens officiella e-postadress. E-
postmeddelandet innehaller inte en lénk till &rendehanteringstjdnsten. Man kan logga in i drendehanteringstjansten via
denna lénk: https://asiointi.okm.fi/asiointi/login/chooselogin#

Beslutet finns i fliken Avgjorda pa sidan Egna drenden. Klicka pa ”Ga till uppgifter om drendet” i kolumnen
Funktioner.

(]

fardiga  Avsanda [elysfaige]

Diarienummer Ambetsverk  Ansdkans namn Datum far Beredare Funktioner
beslut
OKM/27/320/2021 OkM OFM vuoden 2021 jatkuna haku testauksia varten (sv) 03.11.2021 Kristina Ga till uppgifter om
Pelintes arendet
ORM/40/320/2027 Ok OkM vuoden 20217 jatkuva haku testauksia varten [sv) 01.11 2021 Kristina Ga till uppgifter om
Peltotes arendet
OKM/34320/2021 OkM OFM vuoden 2021 jatkuna haku testauksia varten (sv) 25.10.2021 Kristiina

i mmmam e e [ R e mz oo
OKM/M9/320/202 OKM vuoden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 25.05.202
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Beslutet finns under rubriken ”Ambetsverkets beslut”. Pa den hér sidan samlas ocksa kopior av handlingar som
uppstatt under behandlingen av ansdkan i fraga, och en insénd redovisning syns ocksa hér efter en tid.

Handlaggningsskeden for ansokan

Soxands Tixzzetter Testifirma OF Siztus A
Ansdkan OKM vuoden 2021 jathuva Ansékningstd 14.01.2021-31.12.2021
hzku testauksiz varen (3v)

Dizrignummer OKM/27/320/2027

Arende Oppilaiden digitaitojen Redovisningers farfalledag 04.11.2021
kehittaminen

Diatum da redovisningzn 14.12.2021

skickats in
Vélj fortsatta atgarder

Begaran om tetslning
Rattelzeyrands

Begdran om Snaring
Komglettering av redovisning

Ambetsverkets beslut

Beslutshandlingar med bilagor

Datumn for beslutet

03.11.2021 Seslut

Handlingar som sékanden sant

Ansokningshandlingar

AvsSndingsdstum Ciokumentets namn
11.08.2021 Hakemus. pdf

Ovriga handlingar

Awsandingsdatum Bilagz
Bilagal
03.11.2021 Eitelseyrkands Bilagz2
Bilagz3
. e P Bilaga1
P Ezgarzn om 2ndring. Forlangning eller fyitning av : ~
03.11.202 SEE e e P Bilaga2
arvEndningstiden och/sller reqosvismingstiden - =
Bilaga2
14122021 Rezmelzayrkands Blzgz”
P dran om andrng; Fardngning sller flyitning av Bilzez’
1412202 - . . . - .
arvandningstiden och/eller redosvisningstiden
141220217
14.12.20217 Bilaga
14.12.2021 m utbetslning
14.12.2021 2rzn om sndrng. Azeckellands av undersied Blzgzl
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4.2 Nir ska jag gora ett rattelseyrkande?

Léanken for réttelseyrkande finns under menyn Handl4dggningsskeden for ansokan for avgjorda ansékningar. Innan du
fyller i ett rittelseyrkande ombeds du kontrollera om det dnnu finns tid for att gora ett réttelseyrkande.

Rattelseyrkande

Las anvisningen for begdran om omprovning som bifogas beslutsbrevet och kontrollera
om det annu finns tid att begara ompravning,
FORTSATT

Om du klickar pa “Fortsitt” 6ppnas formuléret for rattelseyrkande. Hér bifogar du rittelseyrkandet och dess bilagor.
Precis som ansdkan ska rittelseyrkandet godkdnnas innan det skickas.
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4.3 Hur gor jag en begéran om éndring?

Om beslutet &r positivt visas pa ”Ga till uppgifter om drendet”-sidan i kolumnen Funktioner olika méjligheter till

fortsatta atgdarder. Vilj "Begédran om dndring”. Du kan gora foljande begidranden om dndring:
e Avbrytande av understodet
e Annullering av understodet
e Andring av tiden for anviindning och/eller redovisning
e Andring av anviindningsindamalet

Typen av éndring véljs i en rullgardinsmeny och ska beskrivas och motiveras. Det gér att ldgga till bilagor for begéran.

Begaran om andring av beslut

Bilagor

MELLANSPARA FOR FORHANDSVISHNING FORHANDSVISNING

Innan man skickar begiran kan man spara den for férhandsvisning och sedan fortsétta redigera den. Nar begérans

innehall &r fardigt godkénns den pa samma sétt som en ansdkan.
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4.4 Var gors redovisningen?

Understod som sokts i drendehanteringstjénsten och fatt ett positivt beslut ska redovisas i drendehanteringstjénsten. En
redovisning dr som en ansdkan; den har flikar, flera fragor och obligatoriska uppgifter. Till redovisningen bifogas
obligatoriska bilagor. En redovisning godkénns pa samma sitt som en ansdkan. En redovisning kan kompletteras pa
samma sétt som en ansokan.

Plats for lanken till redovisningen: Egna ansokningar > Avgjorda > Funktioner > G4 till uppgifter om éirendet

Y WEGEENSGInkEIM 8% Organisationens uppgifter F SV ¢ Loggaut

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma QY | Ansokan om statsunderstod och administration av uppgifter
Ofardiga  Avsanda

alla ansokningar som gjorts i
met (UKM / Taike / Museiverket /

Diarienummer Ambetsverk  Ansckans namn Datum for Beredare Funktioner
beslut
OKM/27/320/2021 OKM OKM vuoden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 03.11.2021 Kristiina Ga till uppgifter om
Peltotes grendet
OKM/40/320/202 OKM OKM vuaden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 01.11.2021 Kristiina fter o
Peltotes
OKM/34/320/2021 OKM OKM vuoden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 25.10.2021 Kristiina Ga till uppgifter om
Peltotes grendet
Sokande Tikosetteri Testifirma OY Status Avgjord
Ansokan Erityisavustus SharePoint Ansokningstid 22.10.2020 - 31.12.2020
testaus haku 2 - HAETAAN
VASTA MIGRAATION JALKEEN
SV
Diarienummer OKM/07/620/2020
Arende 2020 SharePoint testaus 2 Redovisningens forfallodag  10.03.2022

kulttuuriperintd sv
Datum d& redovisningen

Valj fortsatta atgarder
Rattelseyrkande

Begaran om andring
Redovisning

Innan en redovisning kan séndas for handlaggning ska den godkénnas av det antal firmatecknare som fast- stélls i
sammanslutningens regler for undertecknande.

Redovisningar kan godkinnas/sdandas av personer som har foljande drendehanteringsroller:
- Ansdkan om statsunderstod
- Ansdkan om statsunderstod och administration av uppgifter

Beredning av ansdkan om statsunderstdd — nér en person som har denna roll godkénner en redovisning blir
redovisningens status last och ansdkan kan inte redigeras, men atgdrden ar inte obligatorisk och sparas inte 1

redovisningen.
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Efter godkdnnande blir redovisningens status last, och redovisningen kan vid behov redigeras igen genom att du
klickar pa Aterstill for redigering pa fliken Sénd ansdkan.

Redovisningar kan aterstéllas oavsett behorighetsroll. Efter dterstdllning kan alla flikar i redovisningen redigeras igen.
Om du lamnar den lasta vyn innan du har sant redovisningen, gér du tillbaka till vyn genom att klicka pd Avgjorda och
sedan pé Fortsétt redovisningen.

Om det behdvs tvd namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen ”Godkédnn”. Déarefter ska namn- tecknaren
logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkénna och sénda redovisning. Den
andra namntecknaren identifierar sig i tjdnsten, dppnar redovisning, klickar p& knappen ”Godkénn” och klickar till sist
pa knappen ”Sédnd”.

Innan redovisningen sénds ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk drendehantering” och "Ansoékan ar
godkind enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sind-knappen aktiv och du kan sénda
redovisningen. Nér du har sént redovisningen, kan du komplettera den genom att klicka pad Komplettering av
redovisningen.

OBS! Om ansdkan om understdd inte har ldmnats in via var e-tjénst, utan per brev eller e-post till undervisnings- och
kulturministeriets (UKM) registratorskontor, ska redovisningen i forsta hand l&mnas in via e-post till
registratorskontoret.ukm@gov.fi. Vid inldmning av redovisningen &r det viktigt att beakta foljande:

. Den standardiserade redovisningsblanketten kan laddas ner fran sidan Understod pd UKM:s webbplats
https://okm.fi/sv/understod
o [ vissa ansdkningar om understdd sker redovisningen pa en skrdddarsydd redovisningsblankett

istdllet for den standardiserade redovisningsblanketten. Om du inte &r séker pa om den
standardiserade blanketten ar lamplig for ditt understodsiarende, kan du vinda dig till
kontaktpersonen for utlysningen av det aktuella understddet (information finns i utlysningen
eller i beslutet).
. Ett enskilt meddelande kan vara maximalt 10 MB.

e Exempelvis kan tillhérande bilagor skickas in i flera meddelanden. Meddelandena ska
numreras.

o Enskilda filer bor inte delas upp i flera delar.

e  Om du har problem med leveransstorleken, ta kontakt med vart registratorskontor:
registratorskontoret.ukm@gov.fi

e Det rekommenderade filformatet &r pdf eller doc(x).

e I meddelandet ska understodsédrendets diarienummer framga.

e Information om de obligatoriska bilagorna till redovisningen finns i utlysningen och/eller i
bilagorna till beslutet.

Om det inte gar att skicka redovisningen via e-post, kan du skicka redovisningen med bilagor per brev till:
UKM Registratorskontoret, PB 29, 00023 STATSRADET.

Observera att dven ansokan om foreningsstdd (via systemet SuomiSport) har registrerats i vart understodssystem trots
att de inte l&mnats in via var e-tjénst. SuomiSport (https://info.suomisport.fi/sv/) dr ett system som drivs av Olympiska

kommittén. Ansdkan som ldmnats in dir overfors till undervisnings- och kulturministeriets understodssystem for
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beslut. Redovisningar till understddsarenden som 6verforts fran SuomiSport till ministeriet for beslut, ska i forsta hand
lamnas in pa papper i enlighet med anvisningarna ovan.

5 Varfor hittar jag inte min ansOkan 1 drendehanteringstjansten?

Kontrollera forst att du ar inloggad i d&rendehanteringstjinsten for rétt &mbetsverk. Ansdkningarna ar specifika for ett
ambetsverk, s& du kan inte exempelvis se UKM:s ansokningar i Museiverkets drendehanteringstjinst.

Det &r ocksé mojligt att du har anhéngiggjort ans6kan/drendet med en pappersansokan eller per e-post, varvid ansékan
eller relaterade handlingar inte syns i drendehanteringstjdnsten. Om &drendet har anhidngiggjorts pa ndgot annat sétt &n
via drendehanteringstjinsten syns drendet inte i &rendehanteringstjénsten, och det gér inte att géra redovisningar eller
andra fortsatta atgirder via drendehanteringstjansten. Du kan fa mer information om din ansdkan genom att ta kontakt
pa registratorskontoret.ukm@gov.fi eller asiointipalvelu.okm@gov.fi.

6 Det gar inte att logga in 1 d&rendehanteringstjansten

6.1 Jag hittar inte den dnskade sammanslutningen 1 samband med identifieringen

Utratta arenden for foretag

Vilj foretag, forening eller annat samfund for vars rakning du vill utrdtta drenden

Begrdansa med namn eller identifikation

Skriv sékord Q

2 foretag, 0 valda

Namn Identifikation
Outanastacia AY 4018624-1
Tikosetteri Testifirma OY 7007073-3
Valj och ga till e-fjansten Avbryt

Om du inte hittar 6nskad sammanslutning i samband med identifieringen beror problemet sannolikt pa att du inte har
beviljats drendehanteringsfullmakt for sammanslutningen i Suomi.fi-fullmaktstjansten eller att du har beviljats fel
fullmaktsdrende. For undervisnings- och kulturministeriets drendehanteringstjanst behdver du bade
arendehanteringsfullmakt och négot av foljande fullmaktsdrenden:

e Beredning av ansdkan om statsunderstdd

e Ansokan om statsunderstod

e Ansdkan om statsunderstod och administration av uppgifter

Om du misstédnker att du saknar drendehanteringsfullmakt eller har fel fullmaktsérende ska du kontakta den person
inom din sammanslutning som har ritt att ge fullmakt i Suomi.fi-fullmaktstjdnsten. Denna person kan bevilja eller
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dndra drendehanteringsfullmakter for medlemmarna i sin sammanslutning. Du kan ocksa kontrollera vilka rattigheter
som beviljats dig genom att logga in i Suomi.fi-fullmaktstjdnsten.

Mer information om tjdnsten for tjdnstemannabefullméktigande finns pé: https://okm.fi/sv/inloggning-och-fullmakter.

6.2 Inloggning orsakar ett felmeddelande eller ett annat storningsmeddelande 1 webblésaren.

Logga alltid in via lanken pd undervisnings- och kulturministeriets sida om understdd: https://okm.fi/sv/understod.
Om inloggningen orsakar ett felmeddelande i din webbléisare, prova med en annan webblésare. Ibland kan det
forekomma driftsavbrott eller andra storningar i drendehanteringstjédnsten, men information om dem ger alltid pé
arendehanteringstjénstens inloggningssida. Storningsmeddelanden och andra meddelanden fér Suomi.fi-webbplatsen
finns hér: https://www.suomi.fi/nyheter?p=0.

Vid storningar kan du alltid ta kontakt pa asiointipalvelu.okm@gov.fi.
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