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1 Bra att veta innan du borjar anvanda tjansten

1.1 Arendehanteringstjinsten

Med a&rendehanteringstjdnst avses den elektroniska arendehanteringstjanst for statsunderstéd som
tilhandahalls gemensamt av undervisnings- och kulturministeriet, Centret for konstframjande och
Museiverket. | tjansten kan klienten fylla i och sanda ansdkningar om statsunderstéd samt gora
kompletteringar, begaranden om utbetalning, begaranden om andring eller rattelseyrkanden och lamna
redovisningar som ror ansokningar. Beslut om en ansékan som har gjorts via tjansten sands inte per post
utan klienten far ett e-postmeddelande om att beslutet kan lasas i tjdnsten. 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 arendehanteringstjansten finns i kapitel 2.

Nar sammanslutningen anvander den elektroniska arendehanteringstjansten behéver den inte sanda nagra
undertecknade pappersblanketter till myndigheten. Pa sa satt gar det snabbare att handldgga ansdkningar
och utratta arenden hos myndigheten.

1.2 Samtycke till elektronisk arendehantering

Innan ansdkan 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 fér ansdkan och att beslutet darefter inte
sands per post. Ett e-postmeddelande om att beslut har lagts ut i tjansten sands till e-postadressen for den
sdkande organisationen respektive den kontaktperson som ar angiven i ansdkan.

1.3 Webblasare och versioner som stods av tjansten
Webblasare och versioner som stéds av tjansten

o Internet Explorer (IE), version 11

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

e Google Chrome, version 70 eller nyare

Arendehanteringstjénsten stéder enbart skrivbordsversionerna av webblésarna.
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1.4 Tidsgrans for anslutningen (30 min.)

Det I6nar sig att spara uppgifterna pa blanketten regelbundet, eftersom anslutningen bryts om den inte har
anvants pa 30 minuter. Tidsgrdansen kan inte undvikas endast genom att fylla i filten pa blanketten.
Om fliken fylls i ldnge, det dr viktigt att komma ihag att trycka pa knappen Spara regelbundet. Uppgifter
som har sparats i ansokan utgér en ofardig ansdkan som kan redigeras anda tills ansékan sands och
ansokningstiden gar ut. Man kan ga tillbaka till ans6kan genom att forst vélja Egna ans6kningar och sedan
fliken Ofardiga.

2. Inloggning och fullmakter for
arendehanteringstjansten

Den som utrattar arenden foér en organisation ska identifiera sig i tjiansten med personliga bankkoder,
mobilcertifikat eller certifikatkort pa Suomi.fi.

Mer information om Suomi.fi-identifikation: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-
identifikation

Vid inloggningen i arendehanteringstjansten klickar féretradaren for sammanslutningen pa Utratta arenden
for ett samfund och darefter dirigeras denne till Suomi.fi-identifikationen.

B Oppnaansokningar B MEEESELAC FI SV © Loggaut

Valja mloggnmg

Sammansiutningar be omifi-fullmakt for att skitz drenden.Om

fullmakt e ullmakter vis
kange S = and, kan ni ansdka om reg \tr_r 3 fJI makter vi
tjdnstemannabefullmaktiganden
Mer information:https//minedu fi'sw/inloggning-och-fullmakter
V&) mellan 3t logzs in | yEnsten som privatperson, pé 2n annen persons vagnae eller som firatradare for st
samfund.

Byt 8mbetsverk och bekrafta ditt val genom att klicka pé "Byt mbetsverk”.

Ambetsver] 0K ¥ | BYT AMBETSVERK

Om du har befogenhet att utratta arenden

N sammanslutnings vagnar,
or sammanslutningar

\Utratta drenden
for ett samfund

Personloggning Du kan féroerada oo anscka om stipendier fér privatpersoner har

|Jtratta renden Om du har befogen

net att Utratts arenden far ndgon annans rEkning kan
féir ndgon annan du fér bereda och a 3

scks om tlp-—“"SI r for privat
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Suomi.fi-fullmakter som behdvs for anvandningen av arendehanteringstjansten administreras i tjansten
Suomi fi-fullmakter. Suomi.fi-fullmakter anvands i drendehanteringstjdnsten for att garantera att den som
bereder och lamnar in en ansdkan om statsunderstdd har ratt att féretrada sammanslutningen i fraga.

Foér att kunna anvanda tjansten ska sammanslutningen ha ett giltigt FO-nummer. Anvisningar fér ansékan
om FO-nummer finns i FODS-tjansten pa https://www.ytj.fi/sv/index/y-tunnus.htmi

| arendehanteringstjansten kan personer som har en eller flera av féljande tre behoérighetsroller skdta arenden
for en sammanslutnings rakning:

Med denna behorighet kan den befullmaktigade pa
fullmaktsgivarens vagnar bereda ansdkningar om
Beredning av ansékan om statsunderstod statsunderstdd och fortsatta atgarder som har
samband med understdden (men kan inte sdnda
ansokningar for myndighetsbehandling).

Med denna behorighet kan den befullmaktigade pa
fullmaktsgivarens vagnar bereda ansékningar om
Ansodkan om statsunderstod statsunderstdd och atgarder som har samband
med understdden, sanda ansokningar for
behandling och aterkalla ansékningar.

Med denna behdérighet kan den befullmaktigadepa
fullmaktsgivarens vagnar bereda ansokningar om
statsunderstdd och atgarder som har samband
Ansokan om statsunderstdd och administration | med understéden, sanda ansékningar for

av uppgifter behandling, aterkalla ansokningar och administrera
uppgifter om fullmaktsgivaren (ratt att redigera
uppgifter om sammanslutningen i vyn
Organisationens uppgifter).

Obs! Man kan aven utratta arenden for en annan persons rakning i arendehanteringstjansten. Bland
Suomi.fi-fullmakterna finns arendehanteringsrollen Ansékan om statsunderstéd och uppdatering av uppgifter,
som ar avsedd for personstkanden och ger befogenhet att utratta &renden pa en annan privatpersons vagnar
for att till exempel soka stipendier i arendehanteringstjansten. Den aktuella fullmakten ger inte befogenhet
att utratta arenden pa en sammanslutnings vagnar. Nar man utrattar arenden for en annan persons rakning
ska man pa startsidan i drendehanteringstjansten klicka pa knappen Utratta arenden fér nagon annan,
varefter den som loggar in dirigeras till Suomi.fi-identifikationen.
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2.1 Tjansten Suomi.fi-fullmakter

Suomi.fi-fullmakter administreras i tjnsten Fullmakter pa Suomi.fi pa https://www.suomi.fi/fullmakter.
Sarskilda anvandarnamn anvands inte i samband med Suomi.fi-fullmakter. Du identifierar dig alltid i tjansten
med ditt personliga identifieringsverktyg, dvs. som dig sjalv. En person som har ratt att ge fullmakter i tjdnsten
Fullmakter pa Suomi.fi ger organisationens representanter de nédvandiga behdérighetsrollerna (se sidan 4).

En forteckning 6ver vilka som kan ge fullmakt via Fullmakter pad Suomi.fi finns i Suomi.fi-anvisningar.

Utrattande av &renden for ett foretag eller ett samfund: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-
stod/information-om-fullmakter/utrattande-av-arenden-for-ett-foretag-eller-ett-samfund

Ge fullmakt som foretag eller samfund: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-
fullmakter/ge-fullmakt-som-foretag-eller-samfund

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

Andra organisationer ska forst ansdka om behérighet att ge fullmakt i tjansten for
tjanstemannabefullméktigande.  Organisationer  som  behdver  registrering i  tjansten  for
tianstemannabefullmaktigande ar bl.a. kommuner, laroanstalter, statliga ambetsverk, férsamlingar och
stiftelser samt féreningar, enligt vars stadgaféreningen ska féretradas av tva eller flera personer tillsammans.
Registreringen inleds genom att lamna in en ans6kan om fullmakt jamte bilagor pa adressen
https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmakt-med-ansokan.

Arendehanteringstjansten kan anvéndas pa sammanslutningens véagnar utan séarskilt befullmaktigande av
den som

1. inforts i handelsregistret som
foretagets verkstallande direktor (TJ)
stallforetradare for foretagets verkstallande direktor (TJS)
namntecknare som har ratt att foretrdda foretaget ensam (NIMKO)
prokurist (NIMKO)
naringsidkare (ELI)
2. registrerats i foreningsregistret som
o ordférande (PJ)
o medlem (J)
o namntecknare som har ratt att féretrdda foreningen ensam (NIMKO)
o prokurist (NIMKO)

o O O O

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

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

Mer information:

e Suomi.fi-anvisningar och -stod: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod
e Vanliga fragor om fullmakter: https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-
fullmakter/vanliga-fragor-om-fullmakter

3 Vyn Organisationens uppgifter

Om den sammanslutning som anvandaren féretrader finns i klientregistret for SALAMA-
arendehanteringssystemet, som ar gemensamt fér ambetsverken inom undervisnings- och
kulturministeriets forvaltningsomrade, éppnas framsidan Oppna ansokningar efter inloggningen.

Om sammanslutningen ar en ny klient, 6ppnas forst vyn Organisationens uppgifter for en inloggad person
som har behdrighetsrollen Ansékan om statsunderstéd och administration av uppgifter. | vyn visas
automatiskt sammanslutningens basuppgifter som har inhamtats fran FODS och som ska kontrolleras och
sparas. Uppgifterna sparas i SALAMA-systemets klientregister.
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Sammanslutningens uppgifter kan endast kontrolleras och sparas av personer som har behérighetsrollen
Ansékan om statsunderstéd och administration av uppgifter. Efter den forsta inloggningen och sparandet av
uppgifterna dppnas framsidan Oppna ansékningar.

B Oppnaansbkningar <@ Egna ansokningar 4 Organisationens Uppgifter FI 5V & Loggaut
Kristiina Peltotes | Tikesetteri Testifirma OY | Ansgkan om statsunderstod och administration av uppgifisr
Vanligen fyll T eller karrigers de uppgiter som famas eller Sndrats. PA 53 =300 kan du forsskrs dig om &t du fEr

nformation om beslutet. Spara andringarna

De falt som markerats med en asterisk (%) 8r oblizgatoriska

Organisationens uppgifter

FO-nummar
Namn*

Verksamnatsland® Finland v

Postadress*® Testikaru £5

Postmummer™

Huvudsprak

Bankkonto

Bankkontot som anges pa derna sida &r ssmmanslutningens primara bankkonto som infarts | SAL
systernets klientregister. Om sammanslutningens bankkonto i E

Andri AtouppETtEmE pa dennz sids o
|

SPARA

Om den inloggade anvandaren har behoérighetsrollen Beredning av ansékan om statsunderstod eller Ansékan
om statsunderstéd 6ppnas alltid férst framsidan Oppna ansékningar. P& framsidan kan anvandaren borja
fylla i en ny ansdkan. Om anvandaren upptacker nagot som ska uppdateras i sammanslutningens uppgifter
ska denne be huvudanvandaren uppdatera uppgifterna innan ansékan sands.

Uppgifterna kan endast uppdateras av personer som har fullmaktsrollen Ansékan om statsunderstéd

och administration av uppgifter. De falt som ar markta med en asterisk ar obligatoriska. Ansékan kan
inte sandas forran de obligatoriska falten har fyllts i och sparats i Organisationens uppgifter.
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Sammanslutningen kan inte sjalv redigera organisationens FO-nummer eller namn i vyn
Organisationens uppgifter. Organisationens namn sbéks automatiskt i FODS endast nar
sammanslutningen for forsta gangen loggar in i arendehanteringstjansten (dvs. nér
sammanslutningen &nnu inte har blivit kund i vart kundregister). Om sammanslutningens namn
dndras senare, ska namnandringen alltid anmadlas till vart registratorskontor pa adressen
registratorskontoret.ukm@gov.fi.

3.1 Bankkonto

Bankkontot i Organisationens uppgifter ar sammanslutningens primara bankkonto. Bankkontot har sparats i
SALAMA-systemets klientregister och anvénds som forvalt bankkonto i sammanslutningens nya
ansokningar. Om sammanslutningens bankkontouppgifter forandras ska kontot bytas i Organisationens
uppgifter. Andring av kontouppgifterna i Organisationens uppgifter paverkar inte kontouppgifterna i
ansokningar som redan har séants eller avgjorts. Om klienten vill andra bankkontouppgifterna i ansékningar
som har sants eller avgjorts ska han eller hon kontakta det ambetsverk som har beviljat understodet.

3.2 Ansokningsspecifikt bankkonto

Det ar majligt att spara ett ansdkningsspecifikt bankkonto i ansékan. Ett bankkonto som har angetts i en
ansOkan far endast anvandas for utbetalningar som galler den aktuella ansdkan och paverkar inte det
kontonummer som har sparats i Organisationens uppgifter och som anvands for eventuella andra
utbetalningar. Det ansdkningsspecifika kontot ska tillhéra den sammanslutning som ansdker om understod.
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4 Vyn Oppna ansokningar

Fér dem som ar inloggade som sammanslutningar visas endast understdd som kan sokas av
sammanslutningar. Ansokningar till det ambetsverk vars webbplats klienten har besokt for att logga in i
tiansten visas automatiskt. | Oppna ansdkningar visas alla ansékningar som ar éppna. Oppna ansdkningar
for olika ansokningsgrupper visas nar du klickar pa mellanrubriken.

| rullgardinsmenyn Ambetsverk visas ansokningar till andra &mbetsverk som anvénder samma
arendehanteringstjanst. Spraket i programmet kan bytas med knapparna FI eller SV i 6vre hégra hornet.
Under Logga ut visas den sékandes behdrighetsroll i &rendehanteringstjansten.

4 Egna ansokningar 4 Organisationens uppgifter FI'SV ¢ Loggaut

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

Valkommen till undervisnings- och
kulturministeriets e-tjanst!

grendehanteringstjansten kan ni anséka om undervisnings- och kulturministeriets statsunderstad.

Bérja fylla i ) kan" vid ansékan s
snsckringar finns p3 mellanbladet 'Ezns ansokni kar \zz25 pa sidsn Egnz snsckningsr
mellanbladet Avgjorda pé sidan "Se handléggningsskeden for anstkan.”

Mar fyllandst sv anstkan pabdr ats finns brukssnvisningsrmz | Gure vanstre hormet o3 blankstisidan vid

ounkten ‘Sruksanvisningsr’

Om du har frgor om arvandningzn av fansten kan du kontskts asicint-okm@minedu i

innehall ska du kontaktz personen som namns i ansoknings l
s8kEn finns vid ansdken samti dyre vEnstre Namst ps olank:
rina anstkan”.

v
=2
in
o
b
B
[&1

punkten “Anvisning for

Understéd som kan sékas nu:

Ansakningar
Kubur &

Ansokningstiden Ansékningstiden

Anstkans namn Ambetsverk s
bérjar slutar

Funktioner

Stkannons

Cllae oK 02122027

VU 2 jathuvs Rk

5 T QKM 04.01.2022
testzuksiz varten (sv)
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4.1 Gor en ny ansokan

En ny ansokan startar i vyn Oppna ansdékningar. Valj Gér ny ansékan vid en lamplig ansdkning. Déarefter
véljer du det sprak som du vill anvdnda for anstkan. Forvalt sprak ar det sprak som du ar inloggad pa i
tjiansten.

L e EEN I =Clll «d Ezna ansokningar Organisationens uppgifter FI SV & Loggaut

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

Oppna ansokningar

W o vilket sprék du vill fyliz | anstkan

Pa den forsta fliken i ansGkan visas sammanslutningens uppgifter. Om man vill uppdatera dessa kan
sammanslutningens huvudanvandare andra uppgifterna pa sidan Organisationens uppgifter. Uppgifterna kan
endast uppdateras av personer som har behérighetsrollen Ansékan om statsunderstdéd och administration av
uppgifter. Du gar tillbaka till ans6kan genom att forst valja Egna ansékningar och sedan fliken Ofardiga.

Anvisningarna for enskilda falt visas till vanster pa blanketten nar du flyttar muspekaren till faltet. De
obligatoriska falten ar forsedda med meddelandet obligatorisk uppgift. Meddelandet férsvinner nar du har fyllt
i faltet och sparat uppgifterna.

Varje flik ska sparas separat. Du kan spara en ofardig ansokan, logga ut ur tjdnsten och fortsatta att fylla i
ansoOkan senare. Ofdrdiga ansdkningar som annu inte har sants visas pa fliken Egna ansékningar —
Ofardiga, se avsnitt 5.1.

Man kan inte sédnda anstkan innan alla obligatoriska falt ar ifyllda och atminstone en firmatecknare har
godkant ansokan. | vyn visas ett meddelande om att ansdkan har sants. Nar ansdkan har sants sparas den
pa fliken Avsdnda pa Egna ansdkningar-sidan, se punkt 5.2.
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4.2 Bilagor till ansokan

Pa ansokningsblanketten faststalls godtagbara filformat och antal bilagor som far séndas via tjansten. En
enskild bilaga far inte vara stoérre &n 10 MB.

Det ar inte tillatet att anvénda skydd, kryptering eller andra specialfunktioner (till exempel zip-filer eller e-
postfiler med .msg-filnamnsandelse) i bilagor. | sddana fall kan ansdkan inte handlaggas och handlaggaren
ar tvungen att be den sbkande komplettera ansdkan med en ny bilaga. Nar en bilaga laggs till kan den ibland
leda till en felanmalan, t.ex. att filen ar tom. Detta beror i allmanhet alltid pa formen pa den fil som laddas ner.
Filen kan ocksa vara korrumperad. | dessa fall ska den ursprungliga filen forst sparas eller skrivas ut direkt
till PDF och sedan kan man férséka ladda om den.

4.3 Inlamnande av ansokan

Innan en ansdkan kan sandas for handlaggning ska den godkannas av det antal firmatecknare som faststélls
i sammanslutningens regler for undertecknande. Detsamma galler aterkallande av en ansékan som har sants
samt eventuella atgarder efter beslutet; begaran om andring, begaran om utbetalning, rattelseyrkande och
redovisning.

Ansokningar kan godkannas/sandas av personer som har féljande behdrighetsroller:

e Ansdkan om statsunderstod
e Ansdkan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ansékan om statsunderstéd — nar en person som har denna roll godkdnner en ansokan blir
ansOkans status Iast och ansdkan kan inte redigeras, men atgarden ar inte obligatorisk och sparas inte i
ansokan.

Efter godk@nnande blir anstkans status last, och ansdkan kan vid behov redigeras igen genom att du klickar
pa Aterstall for redigering pa fliken Sand ansdkan. Ansdkningar kan aterstéllas oavsett behorighetsroll. Efter
aterstallning kan alla flikar i ans©kan redigeras igen.
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Ansdkan uppdaterad

Godké&nnande av ansékan

12102020 10:48

ATERSTALL FOR REDIGERING

SAND ANSOKAN

Innan ansdkan sands ska du kryssa for rutorna "Jag samtycker till att beslut om min ansdkan delges
elektroniskt” (samtycke till elektronisk drendehantering) och "Ansdkan ar godkand enligt sammanslutningens
regler for underteckning”. Darefter blir knappen Sand ansdkan aktiv och du kan séanda ansdkan.

Om det behdvs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen Godkann. Darefter ska
namntecknaren logga ut fran tjdnsten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkanna
och sanda anstkan. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjansten, dppnar ansdkan pa fliken Egna
ansokningar — Ofardiga, klickar pa knappen Godkann, kryssar for bada rutorna fér samtycke och klickar till
sist pa knappen Sand ansokan.

Om den andra namntecknaren endast klickar pa Godkdnn sdnds ansokan inte. Ansékan har inte
kommit in i &mbetsverket forran ansékans status i &rendehanteringstjansten ar Avsidnda och ansékan
ar forsedd med ett diarienummer. De ans6kningar som har sénts visas pa fliken Egna ans6kningar —
Avsanda.
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5 Vyn Egna ansokningar

I vyn Egna ansokningar kan klienten se sin ansdkan i olika skeden av handlaggningen.

& Oppna ansokningar & MEGEERSSal:=1 & Crzanisationens uppgifter FI 5V O Loggaut

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Ansdkan om statsunderstdd och administration av uppgifter
el =l Avzsnds Avgjords

Tillfalligt Ambetsverk  Ansdkans namn Ansokningstiden Senast Beredare Funktioner
ansokningsnummer utgar sparad
36958 OKM OKM vuoden 2022 jatkuva haku testauksia 31.12.2022 04.01.2022 Kristiina Redigera

Peltiotes Raders

26820 QKM OKM vuoden 2027 jatkuva haku testauksizs varten 31.12.2027 15.12.202

Pa mellanbladen Oféardiga, Avsanda och Avgjorda ser en sammanslutning vid varje ansékan namnet pa
beredaren av anstkan i spalten Beredare. Beredaren ar den person som har skapat den nya ansdkan.

Inloggade anvandare kan oavsett behdrighetsroll redigera alla ofardiga ansdkningar i Egna ansoékningar och
granska alla handlingar fér avsanda och avgjorda ansékningar.

Genom att klicka pa Visa alla ansdkningar som gjorts i systemet ser klienten samtidigt alla ansdkningar som
har gjorts till de @mbetsverk som anvander arendehanteringstjansten. Ansokningar till det &mbetsverk vars
arendehanteringstjanst klienten har loggat in i visas automatiskt.

5.1 Ofardiga

Pa fliken Ofardiga visas alla ansékningar som klienten paborjat och dnnu inte sant. Ansékningarna
visas forst i fallande ordning, den senast sparade forst. Listan kan sorteras genom att klicka pa
spaltrubrikerna.

Via Redigera-lanken kan man fortsatta fylla i ansékan. Ansdkan kan séndas fram till ansokningstidens utgang.
Darefter kan ofardiga ansokningar endast visas. Ansdkan kan raderas med kommandot Radera. Ofardiga
ansokningar kan raderas oavsett behoérighetsroll. Myndigheten ser inte klientens ofardiga ansékningar.
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5.2 Avsanda

Pa fliken Avsanda visas alla ansOkningar som klienten har sadnt och som inte annu &ar avgjorda.
Ansokningarna visas i fallande ordning, den senast sdnda ansdkan forst. Listan kan sorteras genom att klicka
pa spaltrubrikerna.

AnsoOkan far ett diarienummer av myndigheten s& fort den mottagits officiellt och lagrats i myndighetens
arendehanteringssystem. Fore det har ansokan ett tillfalligt ansékningsnummer. Nar ansdkan har lagrats i
ambetsverkets drendehanteringssystem sands ett automatiskt e-postmeddelande till e-postadressen fér den
kontaktperson som ar angiven i ansokan.

Ansokningar och bilagor som har sants lagras i vyn Handlaggningsskeden fér ansdékan som finns under
l&nken Bladdra.

Foljande atgarder kan vidtas for avséanda ansokningar:

5.2.1 Komplettering av ansokan

Det ar viktigt att ansdkan lamnas sa komplett som modjligt redan inom ansodkningstiden. Via lanken
Komplettera kan klienten komplettera sin ansdkan inom utsatt kompletteringstid for respektive ansékan. Man
kan inféra hogst fem bilagor, och en bilaga far vara hégst 10 MB. Komplettering kan goéras flera ganger. Nar
kompletteringen har lagrats i ambetsverkets &arendehanteringssystem sands ett automatiskt e-
postmeddelande till e-postadressen for den kontaktperson som ar angiven i ansokan. Efter att
kompletteringstiden har gatt ut fungerar lanken inte langre. Ansokningar kan kompletteras oavsett
behdrighetsroll.

5.2.2 Aterkallande av ansokan

Via lanken Avbryt kan klienten aterkalla sin anstékan. Efter aterkallande avbryts handlaggningen av ansékan.
Nar aterkallandet har lagrats i ambetsverkets arendehanteringssystem sands ett automatiskt e-
postmeddelande till e-postadressen for den kontaktperson som ar angiven i ansékan.

Aterkallande av ansdkan aterforvisar inte ansdkan for att bearbetas, utan aterkallar helt behandlingen
av ans6kan. Om ansoékan redan har skickats kan den inte langre redigeras. Om ansékan behoéver
kompletteras eller rattas, ska den géras genom en kompletteringsatgard (se avsnitt 5.2.1).

For att en anstkan ska kunna aterkallas ska aterkallandet godkannas av det antal namntecknare som
faststalls i foreningens regler for undertecknande, innan aterkallandet kan skickas for handlaggning.
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Aterkallelser kan godkénnas/sandas av personer som har féljande drendehanteringsroller:

e Ansdkan om statsunderstdd
e Ansokan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ans6kan om statsunderstdd — nar en person som har denna roll godkanner aterkallandet av en
ansokan blir vyn Aterkallande av ansokan last och uppgifterna i vyn kan inte redigeras, men atgarden &r inte
obligatorisk och sparas inte i handlingen om aterkallandet.

Efter godkénnande kan uppgifterna i vyn Aterkallande av ansékan vid behov redigeras igen genom att du
klickar pa Aterstéall for redigering. Aterkallelser kan goras oavsett behérighetsroll. Om du ldmnar den lasta
vyn innan du har sant aterkallandet gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avsénda och sedan pa Fortsatt
aterkallandet.

Om det behdvs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen "Godkann”. Darefter ska
namntecknaren logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkanna
och sanda aterkallande. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjansten, 6ppnar aterkallande, klickar pa
knappen "Godkann” och klickar till sist pa knappen "Sand”.

Innan ansdkan sands ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk arendehantering" och "Ansékan
ar godkand 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. Ansdkningarna visas i fallande ordning, den senast sdnda ansdkan forst. Listan kan sorteras genom att
klicka pa spaltrubrikerna.

Automatiska e-postmeddelanden om beslut som har lagts ut i arendehanteringstjansten sands till bade den
e-postadress som finns i organisationens uppgifter och e-postadressen fér den kontaktperson som ar angiven
i ansdkan. Besluten lagras i vyn Handlaggningsskeden for ansékan som finns under lanken Ga till uppgifter
om arendet.

Foljande atgarder kan vidtas for avgjorda ansokningar:

5.3.1 Begaran om utbetalning

Via lanken Begaran om betalning ar det mgjligt att sdnda en begaran om utbetalning av ett beviljat under-
stdd, savida statsunderstdodet har beviljats med betalningssattet pa bestallning. Betalningssattet framgar av

beslutet. Med dvriga betalningssatt sker utbetalningen automatiskt och lanken Begaran om betalning visas
inte.
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Till begaran om utbetalning kan fogas hogst fem bilagor, och en bilaga far vara hégst 10 MB.

Innan en begaran om utbetalning kan séndas for handlaggning ska den godkannas av det antal firmatecknare
som faststalls i sammanslutningens regler for undertecknande.

Begaran om utbetalning kan godk&nnas/sadndas av personer som har féljande drendehanteringsroller:

e Ansdkan om statsunderstod
e Ansdkan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ansékan om statsunderstdd — nar en person som har denna roll godkanner en begdran om
utbetalning blir begarans status I&st och begaran kan inte redigeras, men atgarden ar inte obligatorisk och
sparas inte i handlingen.

Efter godkénnande kan begéran vid behov redigeras igen genom att du klickar pa Aterstall fér redigering.
Begaran om utbetalning kan aterstallas oavsett behérighetsroll. Om du lamnar den lasta vyn innan du har
sant begaran om utbetalning, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt be-
garan om utbetalning.

Om det beh6vs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen "Godkann”. Darefter ska namn-
tecknaren logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkanna och
sénda begaran. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjansten, dppnar begaran, klickar pa knappen
"Godkann” och klickar till sist pa knappen "Sand”.

Innan ansokan sands ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk arendehantering” och "Ansdkan

ar godkand enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sdnd-knappen aktiv och du kan
sanda begaran om utbetalning.

5.3.2 Rattelseyrkande

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

Rattelseyrkandet och bilagorna till yrkandet ska sandas som separata bilagor i en vy som 6ppnas via lanken
Rattelseyrkande. Man kan inféra hdgst fem bilagor, och en bilaga far vara hogst 10 MB.

Innan ett rattelseyrkande kan sandas for handldggning ska det godkénnas av det antal firmatecknare som
faststalls i sammanslutningens regler for undertecknande.
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Ett rattelseyrkande kan godkannas/sandas av personer som har féljande arendehanteringsroller:

e Ansdkan om statsunderstdd
e AnsoOkan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ansékan om statsunderstdd — nar en person som har denna roll godkanner ett rattelseyrkande
blir yrkandets status last och yrkandet kan inte redigeras, men atgarden ar inte obligatorisk och sparas inte i
handlingen.

Efter godkdnnande kan rattelseyrkandet vid behov redigeras igen genom att du klickar pa Aterstéll for
redigering. Rattelseyrkanden kan aterstallas oavsett behdrighetsroll. Om du lamnar den lasta vyn innan du
har sant rattelseyrkandet, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt
rattelseyrkandet.

Om det beh6vs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen "Godkann”. Darefter ska namn-
tecknaren logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkénna och
sanda rattelseyrkande. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjansten, éppnar rattelseyrkande, klickar
pa knappen "Godkann” och klickar till sist pa knappen "Sand”.

Innan rattelseyrkandet sdnds ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk &rendehantering" och
"Ansotkan ar godkand enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir SGnd-knappen aktiv och
du kan sanda rattelseyrkandet.

5.3.3 Begaran om andring

Andring kan sokas i positiva beslut. Begéran ska géras pa en separat blankett som éppnas via léanken
Begaran om andring. | vyn valjer du typ av andring samt beskriver och motiverar den énskade andringen. Av
beslutsbilagan Villkor och begransningar géallande understédet framgar vilka dndringar som &r méjliga och
nar de ska goras.

De vanligaste andringarna ar

e andring av anvandningssyftet

e andring av anvandningstiden och/eller redovisningstiden
e aterbetalning av understdd.

e avbrytande av understddet.

Till begédran om utbetalning kan fogas hégst fem bilagor, och en bilaga far vara hdgst 10 MB.

Innan en begéran om andring kan sandas for handlaggning ska den godkannas av det antal firmatecknare
som faststalls i sammanslutningens regler for undertecknande.
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Begaran om andring kan godkannas/sandas av personer som har féljande arendehanteringsroller:

e Ansdkan om statsunderstdd
e Ansokan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ansékan om statsunderstéd — nar en person som har denna roll godkénner en begaran om
andring blir begarans status last och begaran kan inte redigeras, men atgarden ar inte obligatorisk och sparas
inte i handlingen.

Efter godkannande kan begdran om andring vid behov redigeras igen genom att du klickar pa Aterstall for
redigering. Begaran om andring kan aterstallas oavsett behorighetsroll. Om du lamnar den lasta vyn innan
du har sant begaran om andring, gar du tillbaka till vyn genom att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt
begaran om andring.

Om det beh6vs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen "Godkann”. Darefter ska namn-
tecknaren logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkénna och
sanda begaran. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjansten, oppnar begaran, klickar pa knappen
"Godkann” och klickar till sist pa knappen "Sand”.

Innan begaran om andring sédnds ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk &rendehantering" och
"Ansotkan ar godkand enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir SGnd-knappen aktiv och
du kan sanda begaran om andring.

5.3.4 Redovisning

Anvandningen av understddet redovisas med blanketten som dppnas med lanken Redovisning, och lamnas
in senast den dag som star i beslutet samt i spalten Foérfallodag for redovisning pa fliken Uppgifter om arendet.
Anvisningar om redovisningen finns pa redovisningsblanketten.

e BEUEEGEIGIE i Organisationens uppgifter FI SV & Loggaut

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

Ofardiga  Avsanda [EV=elgEl

Som gjorts i

e / Museiverket /

CIMO)

Diarienummer Ambetsverk  Ansékans namn Datum fér Beredare Funktioner
beslut
OKM/27/320/2021 OKM OKM vueden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 03.11.2021 Kristiina Ga till uppgifter om
Peltotes drendet

OKM/40/320/2021 QKM OKM vuoden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 01.11

OKM/34/320/2021 OKM OKM vuaden 2021 jatkuva haku testauksia varten (sv) 25.10.2021 Kristiina Ga till uppgifter om
Peltotes drendet
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Uppgifter om arendet

Sokande Status Diarienummer Ansokningstid

Elise & Haria Testifirma Avgjord OKM/38/320/2023 11.08.2023-01.12.2023
Ansokan Arende

OKM testihaku syksy 2023 Testaus

Redovisningens forfallodag Datum da redovisningen skickats in

13.11.2025

Valj fortsatta atgarder

egdran om andring
Redovisning

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

Redovisningar kan godkannas/sandas av personer som har féljande drendehanteringsroller:

e Ansdkan om statsunderstod
e Ansdkan om statsunderstdd och administration av uppgifter

Beredning av ans6kan om statsunderstdd — nar en person som har denna roll godkanner en redovisning blir
redovisningens status last och ansdkan kan inte redigeras, men atgarden ar inte obligatorisk och sparas inte
i redovisningen.

Efter godkdnnande blir redovisningens status last, och redovisningen kan vid behov redigeras igen genom
att du klickar pa Aterstall fér redigering pa fliken Sand ansokan.

Redovisningar kan aterstallas oavsett behdérighetsroll. Efter aterstallning kan alla flikar i redovisningen
redigeras igen. Om du ldmnar den lasta vyn innan du har sént redovisningen, gar du tillbaka till vyn genom
att klicka pa Avgjorda och sedan pa Fortsatt redovisningen.

Om det behdvs tva namntecknare ska den forsta endast klicka pa knappen "Godkann”. Darefter ska
namntecknaren logga ut fran tjansten och meddela den andra undertecknaren att denna nu kan godkanna
och sanda redovisning. Den andra namntecknaren identifierar sig i tjansten, éppnar redovisning, klickar pa
knappen "Godkann” och klickar till sist pa knappen "Sand”.
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Innan redovisningen sadnds ska man kryssa for rutorna "Samtycke till elektronisk arendehantering” och
"Ansdkan ar godkand enligt sammanslutningens namnteckningsregler". Darefter blir Sdnd-knappen aktiv och
du kan sanda redovisningen. Nar du har sant redovisningen, kan du komplettera den genom att klicka pa
Komplettering av redovisningen.

OBS! Om ansdkan om understéd inte har lamnats in via var e-tjanst, utan per brev eller e-post fill
undervisnings- och kulturministeriets (UKM) registratorskontor, ska redovisningen i forsta hand lamnas in via
e-post till registratorskontoret.ukm@gov.fi. Vid inldamning av redovisningen ar det viktigt att beakta féljande:

o Den standardiserade redovisningsblanketten kan laddas ner fran sidan Understdd pa UKM:s
webbplats https://okm.fi/sv/understod
o | vissa ansodkningar om understdd sker redovisningen pa en skraddarsydd
redovisningsblankett istallet fér den standardiserade redovisningsblanketten. Om du
inte ar saker pa om den standardiserade blanketten ar Iamplig for ditt
understddsarende, kan du vanda dig till kontaktpersonen for utlysningen av det
aktuella understddet (information finns i utlysningen eller i beslutet).
o Ett enskilt meddelande kan vara maximalt 10 MB.
o Exempelvis kan tillhérande bilagor skickas in i flera meddelanden. Meddelandena ska
numreras.
Enskilda filer bor inte delas upp i flera delar.
Om du har problem med leveransstorleken, ta kontakt med vart registratorskontor:
registratorskontoret.ukm@gov.fi.
Det rekommenderade filformatet ar pdf eller doc(x).
| meddelandet ska understddsarendets diarienummer framga.
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 breuv till:
UKM Registratorskontoret, PB 29, 00023 STATSRADET.

Observera att dven ansékan om foreningsstod (via systemet SuomiSport) har registrerats i vart
understodssystem trots att de inte lamnats in via var e-tjanst. SuomiSport (https://info.suomisport.fi/sv/)
ar ett system som drivs av Olympiska kommittén. Ansdkan som lamnats in dar dverfors till undervisnings-
och kulturministeriets understddssystem for beslut. Redovisningar till understddsarenden som 6verforts fran
SuomiSport till ministeriet for beslut, ska i férsta hand Iamnas in via e-post i enlighet med anvisningarna
ovan.
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