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https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/sv/

Sköt ärenden elektroniskt!
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Logga in till e-tjänsten
https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/sv/
I regionförvaltningens e-tjänst kan man sköta ärenden
i ett företags eller en sammanslutnings namn,
som privatperson eller för en kommuns räkning.
Börja e-tjänsten genom att logga in.

29.1.2020
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Tjänsten använder sig av autentiserings-metoder som
erbjuds av suomi.fi-identifiering. Användaren
identifieras alltid som person.

29.1.2020
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Tjänsten som du identifierar till, känner igen dina personuppgifter.
Fortsätt till tjänsten.

29.1.2020
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Genom att fortsätta, får du följande meddelande där
du godkänner användningsvillkoren och kan
kontrollera dina uppgifter från befolkningsregistret

29.1.2020
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Genom att godkänna användningsvillkoren, ger du ditt samtycke att
ärendets behandlingsprocess sköts elektroniskt (inkl.
understödansökningar och betalningsansökningar)

29.1.2020



829.1.2020

Kontrollera riktigheten av dina uppgifter, som är
hämtade från befolkningsdatasystemet →



929.1.2020

Efter detta kan du börja använda tjänsten



1029.1.2020

I regionförvaltningens e-tjänst har du i bruk ett personligt
skrivbord. Där ser du framöver alla ärenden du har i tjänsten
(ansökningar, gjorda stödbeslut, utbetalningsansökningar och
utbetalningsbeslut). Välj ”nytt ärende”



1129.1.2020

I regionförvaltningens servicekatalog ser du de tjänster
som för närvarande är tillgängliga i e-tjänsten. Välj tjänst



1229.1.2020

När du valt tjänsten/stödformen, rulla ner på sidan och →



1329.1.2020

Du kan använda tjänsten med antingen FO-nummer eller som privat person. Ifall du använder
tjänsten som privat person utan suomi.fi-fullmakt som gjorts i fullmaktsregistret, behöver du lägga
till med stödansökan t.ex. en fullmakt som ger dig tillstånd att sköta om ärenden för föreningen /
samfälligheten / dödsboet. Fullmakten kan bifogas i slutet av ansökan, före du skickar in den.

Märk att i de ärenden som sköts utan att suomi.fi-fullmakt är i bruk, kan ses, ändras och sändas
endast av den person som påbörjat ärendet.

Kryssa för, Jag har rätt att använda…

Mata in FO-nummer

ELLER använd tjänsten som privat
person



1429.1.2020

När du uträttar ett ärende med behörighet, granskas dina rättigheter från suomi.fi-
fullmaktsregistret. Organisationer väljer själva om de elektroniska fullmakterna
används endast i e-tjänster eller om de också kan användas till att uträtta ärenden
exempelvis på serviceställena.

Identifiera dig i Suomi.fi med ditt personliga identifieringsverktyg, det vill säga som dig
själv. Om du har rätt att uträtta ärenden för ett företag eller för en person, ska du alltid
först välja för vem du uträttar ärendet. När du vill uträtta ärenden för ett firmanamn
väljer du att uträtta ärenden för ett företags räkning.



1529.1.2020

Information om fullmakter i regionförvaltningens e-tjänst

På Suomi.fi-fullmakter kan du befullmäktiga en person eller ett företag.
Du kan också begära fullmakt att få sköta ärenden för en annan person eller ett
annat företag.

I Suomi.fi-fullmakter hittar du
§ Alla fullmakter du gett och erhållit
§ Skickade och mottagna begäran om fullmakt, fullmakter som väntar på

bekräftelse
§ Fullmakter vars giltighetstid har löpt ut eller som annullerats under

giltighetstiden.

Mer information få du via adressen
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-fullmakter

https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-fullmakter


1629.1.2020

Välj till nästa servicespråk och från rullgardinsmenyn ansökningstypen
och ärende benämning, t.ex. föremål för understödet. Starta →



1729.1.2020

Välj ”Fyll i ansökan”. Nu kommer du till ansöknings-fliken där du
kan lägga till företagets eller sammanslutningens kontaktuppgifter.



1829.1.2020

Fyll i uppgifterna. Märk att de obligatoriska fälten är märkta med en asterisk *.
Som antagande används sökandes e-post och adress information. Du kan också
bestämma skilt en person som huvudsaklig kontaktperson, vars e-post används i
fortsättningen för information gällandet ärendet. När du fyllt i uppgifterna → Spara.



1929.1.2020

Fyll i informationen för föremålet av understödet. Obligatoriska fält är märkta med en
asterisk *. Spara och fortsätt efter detta till fliken för ”understöd som sökes”.
MÄRK! Detta exempel gäller understöd av byggnadsarvet. Andra stödformer kan ha fler
frågor / flikar att fylla i.



2029.1.2020

Fyll i informationen för det ansökta understödet. Obligatoriska fält är märkta med en
asterisk *. Spara och gå till fliken för ”renoveringsplan”.



2129.1.2020

Fyll i informationen för renoveringsplan. Obligatoriska fält är märkta med en asterisk *.
Spara och gå till fliken om ”byggnadens nuvarande tillstånd och historia”.



2229.1.2020

Lägg till information för byggnadens nuvarande tillstånd och historia.
Obligatoriska fält är märkta med en asterisk *. Spara och gå till fliken ”bilagor”.



2329.1.2020

På denna sida kan du lägga till bilagor du behöver till din ansökan, t.ex. protokoll,
eller motsvarande. Med att klicka på klicka för att bläddra kan du välja bilagor från
din dator.



2429.1.2020

Du kan skriva noggrannare information om bilagans innehåll i rutan ”beskrivning”, t.ex.
mötesprotokoll. Efter detta spara och gå till fliken för ”sändning”



2529.1.2020

På denna sida kan du ännu kontrollera den ansökan du gjort, via förhandsgranskning
(SKAPA PDF), före du sänder in ansökan. Du kan ännu i detta skede ändra på
informationen. Efter detta tryck Skicka.
Märk att ansökan sparas på arbetsbordet som ett utkast, ifall den inte ännu är färdig
för att sändas.



2629.1.2020

Din ansökan har skickats. Säkra att du får en mottagningsbekräftelse
till din e-post



2729.1.2020

När din ansökan har mottagits, får du detta meddelande om att
”ansökan är mottagen” till din e-post.



2829.1.2020

Efter att ditt ärende tagits i behandling får du följande information på
ditt skrivbord i regionförvaltningens e-tjänst; diarienumret för ditt
ärende, information om vem som behandlar ditt ärende samt
behandlarens telefonnummer.



2929.1.2020

Du får ett e-post meddelande i fall myndigheten som behandlar ditt
ärende skickar en kompletteringsbegäran. Kompletteringsbegäran har
också en tidsfrist. Logga in på regionförvaltningens e-tjänst och sänd in
kompletteringen inom utsatt tid via e-tjänsten.



3029.1.2020

Genom att logga in i tjänsten, hittar du tilläggsinformation under
”kompletteringar”-fliken. Välj ”Svara komplettering”



3129.1.2020

Skriv ditt svar till kompletteringen och spara



3229.1.2020

Som följande kan du vid behov ändra t.ex. på det begärda beloppet,
renoveringsplanen, osv. under de skilda flikarna. Du kan ock lägga till bilagor.

Till slut spara → och sänd in kompletteringen



3329.1.2020

Säkerställ sändningen genom att välja ”ja”, du kan ännu återvända
och komplettera genom att välja ”avbryt”.



3429.1.2020

När du sänt in kompletteringen, ser du det sända svaret på ditt
skrivbord



3529.1.2020

När din komplettering har mottagits, får du information om det till din e-
post



3629.1.2020

Du får också ett meddelande i din e-post när den sända kompletteringen
har tagits till behandling.



3729.1.2020

När myndigheten har gjort stödbeslutet, få du nedanstående
meddelande sänt till din e-post. Du ser det gjorda beslutet genom att
logga in på regionförvaltningens e-tjänst



3829.1.2020

Skrivbordsvy; gjort stödbeslut. Via denna sida kan du också vid behov senare
söka om ändring till stödbeslutet



3929.1.2020

Med en ändringsansökan kan du ansöka om förlängning, ytterligare
finansiering, ändring i innehållet eller ändring i rater. De obligatoriska fälten
är märkta med en asterisk *.



4029.1.2020

Lägg till vid behov dokument via fliken ”bilagor”



4129.1.2020

Sänd ändringsansökan. På denna sida kan du ännu kontrollera ansökan du
gjort via förhandsgranskning (SKAPA PDF).
Spara ändringsansökan och skicka.



4229.1.2020

När ändringsansökan är skickad, se du på ditt skrivbord den gjorda
ändringsansökan.
Märk att du inte kan göra en ändringsansökan till innan den första fått ett
beslut.



4329.1.2020

När myndigheten har gjort ett beslut till ändringsansökan, får du
nedanstående meddelande till din e-post. Logga in i regionförvaltningens
e-tjänst för att se beslutet



4429.1.2020

Åtgärder som du ser på ditt skrivbord:
Stödansökan, stödbeslut, ändringsansökan, ändringsbeslut.
Märk att ändringsbeslutet ersätter det tidigare gjorda stödbeslutet. Diarienumret, som
identifierar projektet och dess understöd hålls som den samma genom hela processen.

Genom att välja fliken för ”betalningar”, kan du göra en utbetalningsansökan. När
utbetalningsansökan är ifylld och skickad, förflyttas den automatiskt till UF-centret för
behandling. Betalningsbeslutet kommer upp på ditt skrivbord i regionförvaltningens
e-tjänst. Det finns en separat anvisning gällande utbetalning.


