Undervisnings- och kulturministeriet
22.4.2021

Undervisnings- och kulturministeriets forvaltningsomrades drendehanterings-
tjanst for statsunderstod: bruksanvisning for sammanslutningar

Innehall
1. Bra att veta innan du borjar anvanda tJANSEEN........uieiiiiee et e e e ae e e e earaeas 2
1.1 ArendehanteriNGSTIEANSTEN ....ccvcvieiieiiteieie ettt ettt et e et et e st e ste st eseeseetestestesessessasserseeseteseenseneeneas 2
1.2 Samtycke till elektronisk Grendenantering...... ..o e 2
1.3 Webblasare och versioner som stods av tjansten .....ccc.uviieieii i 2
1.4 Tidsgrans for anslutnNingen (30 MIN.) ..ottt e e e etre e e e e tre e e eetbeeeeeareeeeenreeas 2
2. Inloggning och fullmakter for drendehanteringstianNStEN .......c..eiiiiiiie e 2
2.1 Katso-fullmakterna togs ur bruk den 31 december 2020 .........ceeeeeiiiiieeeee e e e e e eeeearrereeee e 4
2.2 Tjansten SUOMILFI-fUIIMAKLED c.....ooiiiiee e e e ee e e e te e e e e ate e e e e bae e e eenteeeeeanees 5
3. VYN OrganisationNeNSs UPPEIfLEI ..eeiiuiiiiiiiiiie ettt e s e e et e e e e s be e e e s abeeeessbeeeeeabeeeenanteeeenanees 6
TN BN [ Y YUY oY o {1 i Y SOt 7
3.2 BANKKONTO ettt ettt ettt ettt e b et e st e e st e e e be e e abe e s bee e beeennbeesbeesaraeenns 7
3.3 Ansokningsspecifikt DaNKKONTO .......cccuiiiieiiie e e e e e e ta e e e eeate e e e enre e e e ebaeeaeans 7
3.4 InlaMNANdE AV @NSOKAN ..couviiiiiiee e e b e e e s ab e e s be e e saeeesareeeas 7
A, VYN OPPNA ANSOKNMINGAT ..c.eivieeirieietieeteeteteete ettt ete et et st et ete s et et et et et et etess et essetensesessetensesessesessetensesensatenseeenes 8
R CTo Y A=Y a T 0 VA1 o] & Lo SRR 9
4.2, Bilagor il @NSOKAN ........uviiieieie ettt e et e e et e e et e e et e e e ettt e e e e aba e e e arbaeeeabtaeeeanreeeeearees 10
YA =4 - T g o] g 11 Y= U UR RSP 10
LT B0 - e [T TS 11
oI N T T o To - TSP PU PRSPPI 11
5.2.1 Komplettering av anSOKaN ........c.eiieriiriiiiiiieeie ettt ettt sieestestesbe s beesbeesaeesseesaeens 11
5.2.2 Aterkallande av anSOKAN............cc.eveveeveeveeveeieeieesessessse s ssssssses s s ss s s s ss s sessessessessessseans 12
LT I N7 =4 o o I [ USUR 12
5.3.1 Begaran om UthetalNing........ccovcverieiiiiiiiiiiieeieeie ettt st st st st bbb nbeenae e 13
SIS VA 2 L e £Yc) a1 ) o Lo L USRS 13
5.3.3 BegAran Om ANATING.......eoiueiiieiiieiiertieiieree sttt ettt e bt e bt e s bt e she e st e sttt s bt e b e e beenbeenreen 14
5.3.4 REAOVISTING ...couuiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e b e e be e s be e s bt e sheesaeesaeesuteeateeabeenbeeteens 15



Undervisnings- och kulturministeriet
22.4.2021

1. Bra att veta innan du bérjar anvdnda tjinsten
1.1 Arendehanteringstjinsten

Med drendehanteringstjanst avses den elektroniska drendehanteringstjanst for statsunderstéd som tillhan-
dahalls gemensamt av undervisnings- och kulturministeriet, Centret fér konstfrimjande och Museiverket. |
tjansten kan klienten fylla i och sdnda ansdkningar om statsunderstod samt géra kompletteringar, begéran-
den om utbetalning, begdaranden om andring eller rattelseyrkanden och lamna redovisningar som rér an-
sokningar. Beslut om en ans6kan som har gjorts via tjdnsten sdnds inte per post utan klienten far ett e-post-
meddelande om att beslutet kan lasas i tjansten. For att kunna anvanda tjansten ska sammanslutningen ha
ett FO-nummer, identifiera sig genom stark autentisering och anvanda Suomi.fi-fullmakter (Katso-fullmakter
togs ur bruk den 31 december 2020). Anvisningar om inloggning och fullmakter for arendehanterings-
tjansten finns i kapitel 2.

Nar sammanslutningen anvander den elektroniska drendehanteringstjansten behdver den inte sidnda nagra
undertecknade pappersblanketter till myndigheten. Pa sa satt gar det snabbare att handlagga ansékningar
och utratta arenden hos myndigheten.

1.2 Samtycke till elektronisk drendehantering

Innan ansokan sands ska sammanslutningen ge sitt samtycke till att beslut om ansdkan delges elektroniskt.
Samtycke ges pa sista sidan av ansokningsblanketten. Samtycke innebar att beslut om en ansékan som
sants visas pa den drendespecifika vyn Handlaggningsskeden for ansékan och att beslutet darefter inte
sdnds per post. Ett e-postmeddelande om att beslut har lagts ut i tjansten sands till e-postadressen for den
sokande organisationen respektive den kontaktperson som arangiven i ansékan.

1.3 Webblasare och versioner som stods av tjansten

Webblasare och versioner som stéds av tjansten

e Internet Explorer (IE), version 11

e Mozilla Firefox (FF), version 52 eller nyare
e MacSafari, version 10 eller nyare

e Google Chrome, version 70 eller nyare

Arendehanteringstjansten stoder enbart skrivbordsversionerna av webblésarna.

1.4 Tidsgrans for anslutningen (30 min.)

Det l6nar sig att spara uppgifterna pa blanketten regelbundet, eftersom anslutningen bryts om den inte har
anvants pa 30 minuter. Uppgifter som har sparats i ansokan utgor en ofardig ansékan som kan redigeras

anda tills ansokan sands och ansdkningstiden gar ut. Du gar tillbaka till ansdkan genom att férst vélja Egna
ansokningar och sedan fliken Ofardiga.

2.Inloggning och fullmakter for drendehanteringstjinsten

Den som utrattar drenden for en organisation ska identifiera sig i tjansten med personliga bankkoder, mo-
bilcertifikat eller certifikatkort pa Suomi.fi. Fran och med 16.3.2020 &r Katso-autentisering inte langre moj-
lig i e-tjansten.
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Mer information om Suomi.fi-identifikation

Vid inloggningen i arendehanteringstjansten klickar foretradaren fér sammanslutningen pa Utratta arenden
for ett samfund och darefter dirigerasdenne till Suomi.fi-identifikationen.

Undervisnings- och kulturministeriets e-tjinst

Suomeksi P& svenska

& Oppna ansokningar & ME:gEERSe Gl ¢ Loggaut

Valja inloggning

V] mellan att logga in | jansten som privatperson, pa en annan persons vagnar eller som faretradare for ett
samfund.

S— Om du har befogenhet att utrtta drenden pé en sammanslutnings vagnar
Utratta drenden = P E= Vagnar,

kan du férbereda och anséka om statsunderstdd for sammanslutningar

far ett samfund .

har.
Personloggning Du kan férbereda och anstka om stipendier for privatpersoner har.
Utratta drenden Om du har befogenhet att utratta drenden far ndgzon annans rakning, kan
for ndgon annan du fér bereda och anstka om stipendier for privatpersoner har

Suomi.fi-fullmakter som behovs for anvandningen av drendehanteringstjansten administreras i tjansten
Suomi.fi-fullmakter (drendehanteringstjansten har inte kunnat anviandas med Katso-fullmakter sedan den 31
december 2020). Suomi.fi-fullmakter anvands i drendehanteringstjansten for att garantera att den som
bereder och lamnar in en ansdkan om statsunderstod har ratt att foretrada sammanslutningen i fraga.

For att kunna anvanda tjansten ska sammanslutningen ha ett giltigt FO-nummer. Anvisningar for ansdkan
om FO-nummer finns i FODS-tjansten pa https://www.ytj.fi/sv/index/y-tunnus.html.

| drendehanteringstjansten kan personer som har en eller flera av foljande tre behorighetsroller skota aren-
den fér en sammanslutnings rakning:

Behdorighetsrollen Beskrivning av behdrighetsrollen
i Suomi.fi-tjansten

Beredning av Med denna behorighet kan den befullmaktigade pa fullmaktsgivarens vagnar
ansokan om bereda ansokningar om statsunderstdd och fortsatta atgarder som har samband
statsunderstéd med understdden (men kan inte sindaansokningar fér myndighetsbehandling).
Ansokan om Med denna behdrighet kan den befullméaktigade pa fullmaktsgivarens vagnar
statsunderstod bereda ansokningar om statsunderstod och atgarder som har samband med

understoden, sdnda ansokningar for be- handling och aterkalla ansdkningar.
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Ansdkan om Med denna behorighet kan den befullméaktigadepa fullmaktsgiva-
statsunderstod och rens vagnar bereda ansékningar om statsunderstod och atgardersom har samband
administration av upp- | med understdden, sinda ans6kningar for behandling, aterkalla ansékningar och
gifter administrera uppgifter om fullmaktsgivaren (ratt att redigera uppgifter om
sammanslutningen i vyn Organisationens uppgifter).

Obs! Man kan dven utratta drenden for en annan persons rakning i drendehanteringstjansten. Bland Su-
omi.fi-fullmakterna finns drendehanteringsrollen ”Ansékan om statsunderstod och uppdatering av uppgif-
ter”, som ar avsedd for personsdkanden och ger befogenhet att utrdtta arenden pa en annan privatpersons
vagnar for att till exempel sdka stipendier i drendehanteringstjansten. Den aktuella fullmakten ger inte be-
fogenhet att utradtta drenden pa en sammanslutnings viagnar. Nar man utrattar drenden for en annan per-
sons rakning ska man pa startsidan i arendehanteringstjansten klicka pa knappen Utratta drenden fér na-
gon annan, varefter den som loggar in dirigerastill Suomi.fi-identifikationen.
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Suomeksi P& svenska

B Oppna ansékningar B MR aeI o [afrlg ¢ Logga ut

Valja inloggning

VEl] mellan att logga in 1 tjansten som privatperson, p& en annan persons vagnar eller som faretradare for ett
samfund.

Utratta arenden
for ett samfund

Om du har befogennet att utratta drenden pé en sammanslutnings vagnar,
kan du férbereda och anséka om statsunderstdd for sammanslutningar

har.
Personloggning Du kan forbereda och anstka om stipendier for privatpersoner har.
Utratta drenden Om du har befogenhet att utratta drenden far ndgon annans rakning, kan
for ndgon annan du for bereda och anséka om stipendier for privatpersonar har

2.1 Katso-fullmakterna togs ur bruk den 31 december 2020

Katso-fullmakterna togs ur bruk den 31 december 2020 och darfér ska sammanslutningar ha Suomi.fi-
fullmakter for att kunna anvianda arendehanteringstjansten.

Alla Katso-behorighetsroller maste bytas ut mot Suomi.fi-behérighetsroller for att anvandningen av e-
tjansten kan fortsattas.

e Katso-roll Beredare
Suomi.fi-fullmakt Beredning av ansékan om statsunderstod

e Katso-roll Firmatecknare
Suomi.fi-fullmakt Ansékan om statsunderstod
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e Katso-huvudanvindare/-sekundar huvudanvandare
Suomi.fi-fullmakt Ansékan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Mer information: https://minedu.fi/sv/inloggning-och-fullmakter

2.2 Tjansten Suomi.fi-fullmakter

Suomi.fi-fullmakter administreras i tjansten Fullmakter pd Suomi.fi pa https://www.suomi.fi/fullmakter.
Sarskilda anvandarnamn anvands inte i samband med Suomi.fi-fullmakter. Du identifierar dig alltid i tjans-
ten med ditt personliga identifieringsverktyg, dvs. som dig sjalv. En person som har ratt att ge fullmakter i
tjansten Fullmakter pa Suomi.fi ger organisationens representanter de nodvandiga behérighetsrollerna (se
tabellen pa sidan 3).

En forteckning 6ver vilka som kan ge fullmakt via Fullmakter pa Suomi.fi finns i Suomi.fi-anvisningar.
Utrdttande av drenden for ett foretag eller ett samfund — Vem kan ge fullmakter i Suomi.fi-fullmakter?
Ge fullmakt som féretag eller samfund

Foretag och sammanslutningar vars rattigheter att féretrada bolaget har registrerats i handelsregistret eller
foreningsregistret samt féreningar vars medlemmar har ratt att foretrada foreningen ensam kan sjalvmant ta
i bruk Suomi.fi-fullmakter.

Andra organisationer ska forst ansoka om behorighet att ge fullmakt i tjansten for
tjanstemannabefullmaktigande. Organisationer som behover registrering i tjansten for
tjanstemannabefullmaktigande ar bl.a. kommuner, laroanstalter, statliga ambetsverk, forsamlingar och
stiftelser samt foreningar, enligt vars stadga foreningen ska foretradas av tva eller flera personer
tillsammans. Registreringen inleds genom att ldmna in en ansékan om fullmakt jamte bilagor pa adressen
https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmakt-med-ansokan.

Arendehanteringstjansten kan anvdndas pa sammanslutningens viagnar utan sarskilt befullmiktigande av
den som
e inforts i handelsregistret som
o foretagets verkstéllande direktor (TJ)
o stallforetradare for foretagets verkstallande direktor (TJS)
o namntecknare som har ratt att foretrada foretaget ensam (NIMKO)
o naringsidkare (ELI)
e registrerats i foreningsregistret som
o ordférande (PJ)
o medlem (J)
o namntecknare som har ratt att foretrdda foreningen ensam (NIMKO)

Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata ger foretag och sammanslutningar rad i
anvandningen av Suomi.fi-tjansten
Kundservice for organisationer, tfn 0295 53 5115 / e-post organisaatiopalvelut(at)dvv.fi

ForetagsFinland-telefontjansten ger rad till nya och etablerade foretag i olika situationer
ForetagsFinland-telefontjansten, tfn 0295 020 500

Suomi.fi-anvisningar och -stod
Vanliga fragor om fullmakter
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3.Vyn Organisationens uppgifter

Om den sammanslutning som anvandaren foretrader finns i klientregistret for SALAMA-arendehanterings-
systemet, som ar gemensamt fér ambetsverken inom undervisnings- och kulturministeriets férvaltningsom-
rdde, ppnas framsidan Oppna ansokningar efter inloggningen.

Om sammanslutningen ar en ny klient, 6ppnas forst vyn Organisationens uppgifter for en inloggad person
som har behorighetsrollen Ansékan om statsunderstéd och administration av uppgifter. | vyn visas automa-
tiskt sammanslutningens basuppgifter som harinhdmtats fran FODS och som ska kontrolleras och sparas.
Uppgifterna sparas i SALAMA-systemets klientregister. Sammanslutningens uppgifter kan endast kontrolle-
ras och sparas av personer som har behdorighetsrollen Ansékan om statsunderstéd och administration av
uppgifter. Efter den forsta inloggningen och sparandet av uppgifterna dppnas framsidan Oppna ansok-
ningar.

Om den inloggade anvandaren har behérighetsrollen Beredning av ansékan om statsunderstod eller Anso-
kan om statsunderstdd 6ppnas alltid férst framsidan Oppna ansdkningar. P& framsidan kan anvidndaren
borja fylla i en ny ansékan. Om anvdndaren upptacker nagot som ska uppdateras i sammanslutningens upp-
gifter ska denne be huvudanvandaren uppdatera uppgifterna innan ansékan sands.

Uppgifterna kan endast uppdateras av personer som har fullmaktsrollen Ans6kanom statsunderstod och

administration av uppgifter. De falt som dr markta med en asterisk ar obligatoriska. Ans6kan kan inte
sandas forran de obligatoriska falten har fyllts i och sparats i Organisationens uppgifter.

& Oppna ansokningar <@ Egnaansokningar W Organisationens uppgifter

SPARA
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3.1. Adressuppgifter

En sammanslutning kan ha tva adresser i klientregistret, dvs. en inrikesadress och en utrikesadress. Genom
att valja verksamhetsland kan du bestamma till vilken adress eventuell papperspost ska sdndas.

3.2. Bankkonto

Bankkontot i Organisationens uppgifter ar sammanslutningens primara bankkonto. Bankkontot har sparats i
SALAMA-systemets klientregister och anvands som forvalt bankkonto i sammanslutningens nya ansok-
ningar. Om sammanslutningens bankkontouppgifter férandras ska kontot bytas i Organisationens uppgifter.
Andring av kontouppgifterna i Organisationens uppgifter paverkar inte kontouppgifterna i ansékningar som
redan har sants eller avgjorts. Om klienten vill andra bankkontouppgifterna i ansékningar som har sants el-
ler avgjorts ska han eller hon kontakta det ambetsverk som har beviljat understddet.

3.3 Ansokningsspecifikt bankkonto

Det ar mojligt att spara ett ansokningsspecifikt bankkonto i ansdkan. Ett bankkonto som har angetts i en
ansokan far endast anvandas for utbetalningar som galler den aktuella ansékan och paverkar inte det kon-
tonummer som har sparats i Organisationens uppgifter och som anvands for eventuella andra utbetal-
ningar. Det ansokningsspecifika kontot ska tillhéra den sammanslutning som ansoker om understod.

3.4 InlAmnande av ansékan

Innan en ansoékan kan sandas for handlaggning ska den godkdnnas av det antal firmatecknare som faststalls
i sammanslutningens regler for undertecknande. Detsamma galler aterkallande av en ansékan som har
sants samt eventuella atgarder efter beslutet; begdran om andring, begaran om utbetalning, rattelseyr-
kande och redovisning.

Ansokningar kan godkdnnas/sandas av personer som har féljande behérighetsroller:
e Ansdkan om statsunderstod
e AnsOkan om statsunderstéd och administration av uppgifter

Beredning av ansdkan om statsunderstdd — nar en person som har denna roll godkanner en ansdkan blir
ansokans status last och ansékan kan inte redigeras, men atgarden ar inte obligatorisk och sparasinte i
ansokan.

Efter godkdnnande blir ansokans status last, och ansdkan kan vid behov redigeras igen genom att du klickar
pa Aterstall for redigering pa fliken Sand ansokan. Ansdkningar kan terstillas oavsett behérighetsroll. Efter
aterstallning kan alla flikar i ansékan redigerasigen.
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| el I EENN G -EIl 4 Eons ansokningar 3 Organisationens uppgifter

1. Klientens uppgifter
Rt 7 Sand ansikan

12.10.2020 10:48

ATERSTALL FOR REDIGERING

SAND ANSOKAN

Innan ansokan sands ska du kryssa for rutorna ”Jag samtycker till att beslut om min ansdkan delges
elektroniskt” (samtycke till elektronisk &rendehantering) och ”Ansdkan &r godkdnd enligt
sammanslutningens reglerfor underteckning”. Darefter blir knappen Sand ansdkan aktiv och du kan sdanda
ansokan.

Om det behovs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen Godkédnn. Darefter ska namn-
tecknaren logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkanna och
sanda ansokan. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjdnsten, 6ppnar ansdkan pa fliken Egna ansok-
ningar — Ofardiga, klickar pa knappen Godkann, kryssar for bada rutorna for samtycke och klickar till sist pa
knappen Sand ansdkan.

Om den andra namntecknaren endast klickar pa Godkinn sinds ansdkan inte. Ansokan har inte kommit
in i ambetsverket forran ans6kans status i arendehanteringstjansten ar Avsianda och ansékan ar forsedd
med ett diarienummer. De ans6kningar som har sénts visas pa fliken Egna ans6kningar — Avsdnda.

4.Vyn Oppna ansokningar

For dem som ar inloggade som sammanslutningar visas endast understéd som kan sokas av sammanslut-
ningar. Ansdkningar till det ambetsverk vars webbplats klienten har besokt for att logga in i tjansten visas
automatiskt. | Oppna ansékningar visas alla ansékningar som ar 6ppna. Oppna ansokningar for olika ansék-
ningsgrupper visas nar du klickar pa mellanrubriken.

| rullgardinsmenyn Ambetsverk visas ansdkningar till andra &mbetsverk som anviander samma drendehan-
teringstjanst. Spraket i programmet kan bytas med knapparna Suomeksi eller Pa svenska i 6vre hogra hor-
net. Under Logga ut visas den s6kandes behorighetsroll i arendehanteringstjansten.
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| —ele sRER LGl -4 Econa ansikningar 4 Organisstionens uppgifter

valkommen till undervisnings- och
kulturministeriets e-tjanst!

&rendehanteringstjansten kan ni anséka om undenvisnings- och kulturminister
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4.1 Gor en ny ansokan

En ny ansodkan startar i vyn Oppna ansékningar. Vilj Gor ny ansdkan vid en ldmplig ansékning. Darefter vil-
jer du det sprédk som du vill anvanda for ansokan. Forvalt sprak ar det sprak som du ar inloggad pa i tjdns-

ten.
Lo ER G =1l -d Sonz ansokningar 4 Organisaticnens uppgifter ¢ Logga ut

Oppna ansékningar

5lj sprak

SVEMSKS W

VALY

Pa den forsta fliken i ansdkan visas sammanslutningens uppgifter. Om man vill uppdatera dessa kan sam-
manslutningens huvudanvandare dndra uppgifterna pa sidan Organisationens uppgifter. Uppgifterna kan
endast uppdateras av personer som har behérighetsrollen Ansokan om statsunderstdd och administration
av uppgifter. Du gar tillbaka till ans6kan genom att forst valja Egna ansokningar och sedan fliken Ofardiga.

Anvisningarna for enskilda falt visas till vanster pa blanketten nar du flyttar muspekaren till faltet. De obli-
gatoriska falten ar férsedda med meddelandet obligatorisk uppgift. Meddelandet férsvinner nar du har fyllt

i faltet och sparat uppgifterna.
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Varje flik ska sparas separat. Du kan spara en ofardig ansdkan, logga ut ur tjansten och fortsatta att fylla i
ansokan senare. Ofdrdiga ansdkningar som dnnu inte har sénts visas pa fliken Egna ans6kningar — Oféar-
diga, se avsnitt 5.1.

Man kan inte sédnda anstkan innan alla obligatoriska falt &r ifyllda och atminstone en firmatecknare har

godkant ansokan. | vyn visas ett meddelande om att ansékan har sants. Nar ansékan har sdnts sparas den
pa fliken Avsanda pa Egna ansokningar-sidan, se punkt 4.2.

«d Egnaansokningar 4 Organisationens uppgifter

B 52 =tkannons

Ansdlkan har sanis.

PPg
&% Fragor och feedback

™ visa hels ansékan

4.2. Bilagor till ans6kan

Pa ansokningsblanketten faststalls godtagbara filformat och antal bilagor som far sédndas via tjansten. En
enskild bilaga farinte vara storre an 5 MB.

Det &r inte tilldtet att anvanda skydd, kryptering eller andra specialfunktioner (till exempel zip-filer eller e-
postfiler med .msg-filnamnsandelse) i bilagor. | sddana fall kan ansdkan inte handldaggas och handldggaren
artvungen att be den s6kande komplettera ansékan med en ny bilaga.

5.Vyn Egna ansékningar

| vyn Egna ansdkningar kan klienten se sin ansdkan i olika skeden av handlaggningen.

B Oppna ansokningar & MSGEERSSGIC S @ Organisationens uppgifter

[UEIGT-Cl Avzsndz Avgjords

Tillfalligt Ambetsverk Ansakans namn Ansidkningstiden utgar Senast sparad Beredare
ansokningsnummer

36317 Ok Ok testinaku 30.12.2020 12.10.2020 Kristii

Pa mellanbladen Ofardiga, Avsanda och Avgjorda ser en sammanslutning vid varje ansékan

namnet pa beredaren av ansdkan i spalten Beredare. Beredaren ar den person som har skapat den nya an-
sokan.

Inloggade anvandare kan oavsett behorighetsroll redigera alla ofdrdiga ansékningar i Egna ansékningar och
granska alla handlingar fér avsdanda och avgjorda ansékningar.
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Genom att klicka pa Visa alla ansékningar som gjorts i systemet ser klienten samtidigt alla ansékningar som
har gjorts till de ambetsverk som anvander darendehanteringstjansten. Ansdkningar till det ambetsverk vars
drendehanteringstjanst klienten har loggatin i visas automatiskt.

5.1 Ofardiga

Pa fliken Ofédrdiga visas alla ansdkningar som klienten pabérjat och dnnu inte sant. Ansékningarna visas
forst i fallande ordning, den senast sparade forst. Listan kan sorterasgenom att klicka pa spaltrubrikerna.

Via Redigera-lanken kan man fortsatta fylla i ansékan. Ansdkan kan sdndas fram till ansdkningstidens ut-
gang. Darefter kan ofardiga ansékningar endast visas. Ansdkan kan raderas med kommandot Radera. Ofar-
diga ansokningar kan raderas oavsett behorighetsroll. Myndigheten ser inte klientens ofardiga ansékningar.

5.2. Avsdnda
Pa fliken Avsanda visas alla ans6kningar som klienten har sant och som inte dnnu &r avgjorda. Ansokning-

arna visas i fallande ordning, den senast sanda ansdkan forst. Listan kan sorteras genom att klicka pa spalt-
rubrikerna.

[&1]
a1}
LA

nstkningar - MEGEERHD GILECIG 8 Organisationens uppgifter

Ofsrdige JEb=lLER Avgiords

Diarienummer Ambetsverk Ansdkans namn Avsand Beredare

e ol e - A
Vel QRN E31NgXKU S88VUTETIEVULSaNIoINT = £ 102

Ansokan far ett diarienummer av myndigheten sa fort den mottagits officiellt och lagrats i myndighetens
arendehanteringssystem. Fore det har ansdkan ett tillfalligt ansokningsnummer. Nar ansdkan har lagrats i
ambetsverkets drendehanteringssystem sands ett automatiskt e-postmeddelande till e-postadressen for
den kontaktperson som arangiven i ansékan.

Ansdkningar och bilagor som har sants lagras i vyn Handlaggningsskeden for ansékan som finns under lan-
ken Bladdra.

Foljande atgarder kanvidtas for avsanda ansékningar:
5.2.1 Komplettering av ansékan

Det ar viktigt att ansdkan [amnas sa komplett som mojligt redan inom ansékningstiden. Via lanken Komplet-
tera kan klienten komplettera sin ansdkan inom utsatt kompletteringstid for respektive ansékan. Man kan
infora hogst fem bilagor, och en bilaga far vara hogst 5 MB. Komplettering kan goras flera ganger. Nar kom-
pletteringen har lagrats i ambetsverkets arendehanteringssystem sands ett automatiskt e-postmeddelande
till e-postadressen for den kontaktperson som ar angiven i ansékan. Efter att kompletteringstiden har gatt
ut fungerar lanken inte langre. Ansokningar kan kompletteras oavsett behérighetsroll.
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5.2.2 Aterkallande avansoékan

Via lanken Avbryt kan klienten aterkalla sin ansdkan. Efter aterkallande avbryts handlaggningen av ansokan.
Nar aterkallandet har lagrats i ambetsverkets drendehanteringssystem sdnds ett automatiskt e-postmed-
delande till e-postadressen for den kontaktperson som ar angiven i ansékan.

For att en ansokan ska kunna aterkallas ska aterkallandet godkannas av det antal namntecknare som fast-
stalls i foreningens regler for undertecknande, innan aterkallandet kan skickas for handlaggning.

Aterkallelser kan godkannas/sindas av personer som har foljande drendehanteringsroller:
e Ansokan om statsunderstod
e AnsOkan om statsunderstéd och administration av uppgifter

Beredning av ansdkan om statsunderstdod — nar en person som har denna roll godkanner aterkallandet av
en ansokan blir vyn Aterkallande av ansdkan 1ast och uppgifterna i vyn kan inte redigeras, men atgarden ar
inte obligatorisk och sparas inte i handlingen om aterkallandet.

Efter godkdnnande kan uppgifterna i vyn Aterkallande av ansékan vid behov redigeras igen genom att du

klickar pa Aterstall for redigering. Aterkallelser kan goras oavsett behdrighetsroll. Om du ldmnar den lasta
vyn innan du har sant aterkallandet gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avsanda och sedan pa Fort-
satt aterkallandet.

Om det beh6vs tva namntecknare ska bada i tur och ordning godkédnna aterkallandet avansokan.
Innan ansokan sands ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk arendehantering" och "Ansékan

ar godkdnd enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sdnd-knappen aktiv och du kan
sanda aterkallandet.

5.3 Avgjorda
Pa fliken Avgjorda visas alla ans6kningar som klienten har sint, och som myndigheten fattat beslut om.

Ansokningarna visas i fallande ordning, den senast sanda ansdkan forst. Listan kan sorteras genom att klicka
pa spaltrubrikerna.

& Oppna ansokningar &7 IEEERE @il & Organisationens uppgifter O Logga ut

Ofardiga  Avsanda

Diarienummer Ambetsverk Ansgkans namn Datum for beslut Beredare

OKM/45/320/2020  OKM Testihaku saavutettavuusarviointi sv 13.10.2020 Kristiina Peltotes G& till uppgifter om &rendet

Automatiska e-postmeddelanden om beslut som har lagts ut i drendehanteringstjansten sands till bade den
e-postadress som finns i organisationens uppgifter och e-postadressen fér den kontaktperson som ar angi-
ven i ansdkan. Besluten lagras i vyn Handlaggningsskeden for ansdkan som finns under lanken Ga till uppgif-
terom drendet.

Foljande atgarder kanvidtas for avgjorda ansdkningar:
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5.3.1 Begiran om utbetalning

Via lanken Begdran om betalning ar det mojligt att sdanda en begdran om utbetalning av ett beviljat under-
stod, savida statsunderstddet har beviljats med betalningssattet pa bestallning. Betalningssattet framgar av
beslutet. Med Ovriga betalningssatt sker utbetalningen automatiskt och lanken Begaran om betalning visas
inte.

Till begaran om utbetalning kan fogas hégst fem bilagor, och en bilaga far vara hogst 5 MB.
Innan en begaran om utbetalning kan sdndas for handlaggning ska den godkdnnas av det antal firmateck-
nare som faststélls i sammanslutningens regler for undertecknande.

Begaran om utbetalning kan godkannas/sdandas av personer som har féljande drendehanteringsroller:
e Ansokan om statsunderstod
e AnsOkan om statsunderstéd och administration av uppgifter

Beredning av ansdkan om statsunderstéd — nar en person som har denna roll godkdanner en begaran om
utbetalning blir begarans status last och begéran kan inte redigeras, men atgardenarinte obligatorisk och
sparas inte i handlingen.

Efter godkdnnande kan begaran vid behov redigeras igen genom att du klickar pa Aterstall for redigering.
Begdran om utbetalning kan aterstéallas oavsett behoérighetsroll. Om du lamnar den lasta vyn innan du har
sant begdran om utbetalning, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt be-
gdran om utbetalning. Om det behoévs tva namntecknare ska bada i tur och ordning godkdnna begdran om
utbetalning.

Innan ansokan sands ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk arendehantering" och "Ansékan
ar godkdnd enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sdnd-knappen aktiv och du kan
sdanda begaran om utbetalning.

5.3.2 Rittelseyrkande

Innan ett rattelseyrkande sdnds ska klienten ldsa anvisningen om rattelseyrkande. Anvisningen har skickats
som bilaga till beslutet. Rattelseyrkandet ska lamnas in inom 30 dagar fran delfaendet av beslutet.

Réattelseyrkandet och bilagorna till yrkandet ska sdndas som separata bilagor i en vy som 6ppnas via lanken
Réattelseyrkande. Man kan inféra hogst fem bilagor, och en bilaga far vara hégst 5 MB.

Innan ett rattelseyrkande kan sdndas for handlaggning ska det godkdnnas av det antal firmatecknare som
faststalls i sammanslutningens regler fér undertecknande.

Ett rattelseyrkande kan godkannas/sandas av personer som har féljande drendehanteringsroller:
e Ansodkan om statsunderstod
e AnsoOkan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ans6kan om statsunderstéd — nar en person som har denna roll godkanner ett
rattelseyrkande blir yrkandets status last och yrkandet kan inte redigeras, men atgérden ar inte

obligatorisk och sparas inte i handlingen.

Efter godkdnnande kan rattelseyrkandet vid behov redigeras igen genom att du klickar pa Aterstall for redi-
gering. Rattelseyrkanden kan aterstéllas oavsett behorighetsroll. Om du lamnar den lasta vyn innan du har
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sant rattelseyrkandet, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt rattelseyr-
kandet. Om det behdvs tva namntecknare ska bada i tur och ordning godkanna rattelseyrkandet.

Innan rattelseyrkandet sands ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk drendehantering" och
"Ansokan adr godkdnd enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sind-knappen aktiv
och du kan sanda rattelseyrkandet.

5.3.3 Begiran om dndring

Andring kan sokas i positiva beslut. Begiran ska géras pa en separat blankett som &ppnas via ldnken Begé-
ran om andring. | vyn valjer du typ av andring samt beskriver och motiverar den dnskade andringen. Av be-
slutsbilagan Villkor och begransningar géllande understédet framgar vilka andringar som dr mojliga och néar
de ska goras.

De vanligaste dndringarna ar

e andring av anvandningssyftet

e andring av anvandningstiden och/eller redovisningstiden
e 3terbetalning avunderstod.

e avbrytande av understodet.

Till begaran om utbetalning kan fogas hégst fem bilagor, och en bilaga far vara hogst 5 MB.
Innan en begdran om dndring kan sdndas for handlaggning ska den godkédnnas av det antal firmatecknare
som faststalls i sammanslutningens regler fér undertecknande.

Begdran om andring kan godkannas/sdndas av personer som har féljande drendehanteringsroller:
e Anstkan om statsunderstod
e Ansokan om statsunderstéd och administration av uppgifter

Beredning av ansdkan om statsunderstéd — nar en person som har denna roll godkanner
en begaran om andring blir begérans status Iast och begaran kan inte redigeras, men atgarden &r inte obli-
gatorisk och sparas inte i handlingen.

Efter godkdnnande kan begdran om andring vid behov redigeras igen genom att du klickar pa Aterstall for
redigering. Begaran om andring kan aterstéllas oavsett behoérighetsroll. Om du ldamnar den lasta vyn innan
du har sant begdran om andring, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt
begédran om andring. Om det behdvs tva namntecknare ska bada i tur och ordning godkdnna begdran om
andring.

Innan begdran om andring sdnds ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk drendehantering"

och "Ansokan ar godkand enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sind-knappen ak-
tiv och du kan sanda begdran om andring.
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5.3.4 Redovisning

Anvandningen av understodet redovisas med blanketten som dppnas med lanken Redovisning, och lamnas
in senast den dag som star i beslutet samt i spalten Forfallodag for redovisning pa fliken Avgjorda. Anvis-
ningar om redovisningen finns pa redovisningsblanketten.

Innan en redovisning kan sandas for handlaggning ska den godkannas av det antal firmatecknare som fast-
stalls i sammanslutningens regler for undertecknande.

Redovisningar kan godkidnnas/sandas av personer som har féljande drendehanteringsroller:
e Ansokan om statsunderstod
e AnsOkan om statsunderstéd och administration av uppgifter

Beredning av ansdkan om statsunderstdd — nar en person som har denna roll god- kdnner en redovisning blir
redovisningens status last och ansdkan kan inte redigeras, men atgarden ar inteobligatorisk och sparas inte i
redovisningen.

Efter godkdnnande blir redovisningens status last, och redovisningen kan vid behov redigeras igen genom
att du klickar pa Aterstall for redigering pa fliken Sand ansdkan. Redovisningar kan aterstéllas oavsett beho-
righetsroll. Efter aterstéallning kan alla flikar i redovisningen redigeras igen. Om du lamnar den lasta vyn in-
nan du har sant redovisningen, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt
redovisningen. Om det behdvs tva namntecknare ska badai tur och ordning godkédnna redovisningen.

Innan anstékan sands ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk drendehantering" och "Ansdkan
ar godkand enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sdnd-knappen aktiv och du kan
sdnda redovisningen. Nar du har sant redovisningen, kan du komplettera den genom att klicka pa Komplet-
tering av redovisningen.
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