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MANUAL: 
Ändra organisations- och kontaktuppgifter i 

MUCF:s ansökningssystem 
Syftet med de här instruktionerna är att underlätta för dig som ansöker om bidrag i 

MUCF:s ansökningssystem. Instruktionerna beskriver vad du kan ändra vad gäller 

kontakt- och organisationsuppgifter och vad du behöver be oss på MUCF att ändra. 

Allmänt 

Så länge myndigheten inte fattat beslut i ett ärende kan du som sökande ändra uppgifterna 

om din organisation i ansökan, välja en ny kontaktperson och ändra kontaktuppgifter till 

vald kontaktperson. Även efter beslut går det att ändra kontaktperson eftersom 

myndigheten mejlar den personen vid tiden för redovisning. Det är kontaktuppgifterna till 

kontaktpersonerna som har betydelse för kommunikationen mellan handläggare och 

sökande under handläggningsprocessen. 

Det finns dock fyra undantag – fyra uppgifter din organisation aldrig kan ändra utan vår 

hjälp. 

Instruktionerna inleds med vad du som organisationsföreträdare kan ändra själv, för att 

sedan gå in på vad du behöver be oss ändra.  

Vad du kan ändra själv 

Du kan: 

• byta kontaktperson 

• ändra kontaktuppgifter till kontaktpersoner  

• ändra uppgifter om organisationen 

• ändra kontoansvarig och blockera tidigare kontaktperson. 

Nedan ges närmare instruktioner. Alla ändringar görs genom att du som kontaktperson 

för en organisation loggar in på www.mucf.se/ansok med din e-postadress och tilldelat 

lösenord. På förstasidan klickar du dig vidare till Vårt konto högt upp till höger.  

 

Byt kontaktperson 

Om din organisation vill ändra kontaktperson för en ansökan kan någon av 

kontaktpersonerna göra det i två steg nedan. Om ni önskar byta till en helt ny 

kontaktperson så måste den personen först läggas till i organisationens konto. 

1 Välj ”Hantera kontaktpersoner” under Vårt konto: Kontaktpersoner eller ändra direkt 

på sidan två i en bidragsansökan. Om du önskar byta till en ny kontaktperson måste 

den nya först läggas till genom att klicka på ”Ny kontaktperson”. Se bild på nästa 

sida. 

https://www.mucf.se/ansok
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2 Markerar vem av kontaktpersonerna som ska fungera som kontaktperson för den 

specifika ansökan.  
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Ändra kontaktuppgifter 

Ändra e-postadress eller annat till kontaktpersonen. 

1 Välj ”Ändra” under Vårt konto: Kontaktpersoner. 

 

 

Ändra uppgifter om organisationen 

Under Vårt konto: Organisationen kan du som inloggad kontaktperson ändra 

organisationens adress, bankkontonummer med mera och dessa uppgifter överförs 

automatiskt till att ärendet är beslutat. 

 

 

Ändra kontoansvarig och blockera tidigare kontaktperson 

Alla kontaktpersoner kan ändra kontoansvarig. Om du vill ändra kontoansvarig 

kontakperson och sedan blockera tidigare kontoansvarig eller annan kontaktperson från 

att göra ändringar i Vårt konto eller ansökningar i systemet gör du så som följer. 

1 Logga in och välj ”Byt kontoansvarig person” under Vårt konto: Kontaktpersoner.  
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Vad som är speciellt för den kontaktperson som är kontoansvarig är att hen alltid får 

skapa ansökningar. Kontot för den kontoansvariga kontaktpersonen kan heller inte 

inaktiveras. 

 
 

2 Som inloggad kontaktperson väljer du att inaktivera den tidigare kontoansvarige eller 

någon annan kontaktperson genom att först klicka på ”Ändra” när du har markören på 

kontaktpersonen enligt ovan och sedan bocka av ”Kontot är aktivt”. Observera att du 

inte kan inaktivera ditt eget konto. 

 

Om en kontaktperson avlidit eller på annat sätt är inaktuell kan du be myndighetens 

datorsupport dölja personen helt. Om något tekniskt strular kan du också mejla direkt till 

support@mucf.se. 

mailto:uas.support@mucf.se


5 (5) 

 

Vad du inte kan ändra själv 

Du måste ha hjälp av oss om: 

• Fel organisationsnummer eller -namn är registrerat  

• Fel namn eller efternamn på en kontaktperson är registrerat 

• Organisationens alla kontaktpersoner har slutat och går inte att nå. 

Mejla en handläggare eller funktionsbrevlådan bidrag@mucf.se om du vill ha hjälp att 

ändra någon av punkterna ovan. Se också vad vi kräver för typ av verifiering nedan. 

Om fel organisationsnummer- eller namn  

Organisationsnumret kontrolleras av myndigheten. Om du vill ändra organisationsnamnet 

för att organisationen bytt namn är det bra om du kan bifoga ett justerat protokoll eller 

annan dokumentation som styrker namnbytet.  

Om fel namn eller efternamn på en kontaktperson 
Be myndighetens handläggare ändra åt er. Vi kräver ingen närmare verifikation. 

Observera att det inte går att skapa en ny användare med namnet ändrat och allt annat 

lika, eftersom varje kontaktperson måste ha en unik e-postadress.  

Om alla kontaktpersoner har slutat 

Om alla era registrerade kontaktpersoner har slutat sitt uppdrag i er organisationen och ni 

inte kommer åt ert konto i MUCF:s ansökningssystem vill vi att någon i er styrelse mejlar 

myndigheten för att få åtkomst. För att få tillgång till kontot vill vi helst också att 

styrelsemedlemmen bifogar ett justerat protokoll som styrker att hen är en invald 

styrelsemedlem. 

 

 

 

mailto:organisationsbidrag@mucf.se

