1 (5)

MANUAU
Andra organisations- och kontaktuppgifter i
MUCF:s ansokningssystem

Syftet med de hér instruktionerna &r att underlatta for dig som ansdker om bidrag i
MUCF:s ansokningssystem. Instruktionerna beskriver vad du kan &ndra vad galler
kontakt- och organisationsuppgifter och vad du behéver be oss pa MUCF att andra.

Allmant

Sa lange myndigheten inte fattat beslut i ett d&rende kan du som sokande andra uppgifterna
om din organisation i ansokan, vélja en ny kontaktperson och &ndra kontaktuppagifter till
vald kontaktperson. Aven efter beslut gar det att &ndra kontaktperson eftersom
myndigheten mejlar den personen vid tiden for redovisning. Det &r kontaktuppgifterna till
kontaktpersonerna som har betydelse for kommunikationen mellan handléggare och
sbkande under handlaggningsprocessen.

Det finns dock fyra undantag — fyra uppgifter din organisation aldrig kan &ndra utan var
hjalp.

Instruktionerna inleds med vad du som organisationsforetradare kan andra sjélv, for att
sedan ga in pa vad du behover be oss dndra.

Vad du kan andra sjalv
Du kan:

« Dbyta kontaktperson

» dndra kontaktuppgifter till kontaktpersoner

« &ndra uppgifter om organisationen

» dndra kontoansvarig och blockera tidigare kontaktperson.

Nedan ges narmare instruktioner. Alla &ndringar gérs genom att du som kontaktperson
for en organisation loggar in pa www.mucf.se/ansok med din e-postadress och tilldelat
I6senord. Pa forstasidan klickar du dig vidare till Vart konto hogt upp till hdger.

Byt kontaktperson

Om din organisation vill &ndra kontaktperson for en ansokan kan nagon av
kontaktpersonerna gora det i tva steg nedan. Om ni onskar byta till en helt ny
kontaktperson sa maste den personen forst laggas till i organisationens konto.

1 Vilj ”Hantera kontaktpersoner” under Vart konto: Kontaktpersoner eller andra direkt
pa sidan tva i en bidragsansdkan. Om du 6nskar byta till en ny kontaktperson maste
den nya forst laggas till genom att klicka pa Ny kontaktperson”. Se bild pa nésta
sida.


https://www.mucf.se/ansok
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Test-Sara Test, Testorganisaton Startsidan ] [ Logga ut

Organisationen | Kontaktpersoner ] Ansdkningar/Kontakipersoner

Vart konto: Kontaktpersoner

Klicka pa Andra for att redigera uppaifterna.

Férnamn Test-Sara Valj kontaktperson:
Efternamn Test Test-Sara Test™
E-postadress sara@testingtest.se
Befattning i
organisationen
Adressrad 1 Teststigen 1
Adressrad 2 *Kontoansvarig kontaktperson
Postnr/Ort 11122 STOCKHOLM Den kontoansvariga ar den som Ungdomsstyrelsen
i forsta hand kontaktar nér det géller drenden som
Telefon 08-56621042 ror sjdlva organisationen.
Mobil Byt kontoansvarig kontaktperson
Far skapa 13
ansdkningar
Kontot ar aktivt Ja, anvandaren kan logga in.
[ Andra ] [ Ny kontaktperson
Test-Sara Test ar kolitaktperson for féljande ansékningar:
Jamstialldhetsprojekt 2013 Hantera konta ktgersoner|
Skapad 13-04-16. Status ar 'Kompletterad'. Test-Sara Test ar kontaktperson.

2 Markerar vem av kontaktpersonerna som ska fungera som kontaktperson for den
specifika ansdkan.

Test-Sara Test, Testorganisaton
(2] . "
Vart konto: Anstkningar och kontaktpersoner

Jamstdlldhetsprojekt 2013
Skapad 13-04-16. Status dr 'Kompletterad'.

Marmn Kontaktperson | Vill bli informerad | Skapat ansékan
Test-Sara Test @ v
Sara2 - D

vill bli informerad: Kontaktpersoner som vill bli informerade far kopior p3
alla meddelanden som skickas till den ansvarige kontaktpersonen.
Kontaktpersoner som ansvarar for en ansékan far alltid all information.

[ spara |
|
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Andra kontaktuppgifter
Andra e-postadress eller annat till kontaktpersonen.

1 Valj ”Andra” under Vart konto: Kontaktpersoner.

4 Sara de Haas, Sarss organisation Startsidan I Logga ut | -
Chrg i 5 3 thganen | Kontakipersoner | Ansoloningar, Kontal tpersoner

Vart konto: Kontaktpersoner

Klicka pd dndra for att redigera uppgifterna,

Fornamn Sara Waly kortakiparson:

Eftsmamn de Haas Marina Tielvhng

| 1 Helena Lundgren®

E-postadress sara.dehaas@sarasorg.se

Befattning i

arganes sShonan

Adrassrad 1 Hogalidsgatan 52 &

Adrazerad 2 *Kontoansy arg kontakiperson

Den kontoansvarigs & den s0m

netzy 11730 STOCKHOLM Ungdorrsstyralzen i foreta hand kontakesr nar det
Telsfan 0705662504 a&llar drendan sarm ror £p8lva organiEabanan.
I kartaanisvandg kontak [}

Mobil
.Fsr chapa 3
| ansdkningar 1 2

Kontot &r aktivi Ja, anvandaren kan logga in.

Andra l Ny kontalktparson
Sars de Haas &r kontaktperson f&r faljande ansdkningar:

Drganisationsbidrag for kvinnors organisering 2013 ra boon
Zkapad 12-12-07. Status &r 'Inldmnad'. Sara de Haas 5r kontakiperson.

Andra uppgifter om organisationen

Under Vart konto: Organisationen kan du som inloggad kontaktperson andra
organisationens adress, bankkontonummer med mera och dessa uppgifter 6verfors
automatiskt till att &rendet &r beslutat.

Sara2 -, Testorganisaton
[+] . .
Vart konto: Organisationen

*0Obligatoriska uppaifter

Organisation Testorganisaton Redigera organisationsuppagifter

Du kan dndra alla uppgifter utom organisationens namn och

.S " - g
organisationsnummer. Om du behéver dndra dessa maste
du kontakta en av vara handlaggare.

Adressrad 1* Organisationsgrand 1

Adressrad 2

Andra kontoansvarig och blockera tidigare kontaktperson

Alla kontaktpersoner kan dndra kontoansvarig. Om du vill &ndra kontoansvarig
kontakperson och sedan blockera tidigare kontoansvarig eller annan kontaktperson fran
att gora andringar i Vart konto eller ansokningar i systemet gor du sa som féljer.

1 Logga in och valj Byt kontoansvarig person” under Vart konto: Kontaktpersoner.
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Vad som &r speciellt for den kontaktperson som ar kontoansvarig ar att hen alltid far
skapa ansokningar. Kontot for den kontoansvariga kontaktpersonen kan heller inte
inaktiveras.

Sara2 -, Testorganisaton Startsidan ] [ Logga ut | |

Organisationen | Kontaktpersoner Ansdkningar/Kontaktpersoner

Vart konto: Kontaktpersoner

Klicka p3 Andra for att redigera uppaifterna.

Vilj kontaktperson:

Fornamn Sara2

Efternamn - Test-Sara Test™

E-postadress kontaktperson@testingtest.se

Befattning i

organisationen

Adressrad 1 Flyttkaravanen

Adressrad 2 *Kontoansvarig kontaktperson

Postnr/Ort 12345 FARSTA Den kontoansvariga dr den som Ungdomsstyrelsen
i forsta hand kontaktar nar det galler drenden som

Telefon 08-56621942 ror sjélva organisationen.

Mobil Byt kontoansvarig kontaktperson

2 Som inloggad kontaktperson valjer du att inaktivera den tidigare kontoansvarige eller
nagon annan kontaktperson genom att forst klicka pa Andra” nar du har markéren pa
kontaktpersonen enligt ovan och sedan bocka av ”Kontot ar aktivt”. Observera att du
inte kan inaktivera ditt eget konto.

Sara2 -, Testorganisaton
[}
Vart konto: Kontaktperson

*QObligatoriska uppaifter

Redigera kontaktperson

Fornamn Test-5ara

oOm du behéver dndra kontaktpersonens namn maste du
Efternamn Test kontakta en av vara handldggare.
E-postadress™® sara@testingtest.se E-postadress
Befattning i E-postadressen ar kontaktpersonens anvandarnamn. Darfor
organisationen maste alla anvindare i systemet ha en unik e-postadress.
Adressrad 1* Teststigen 1 Du kan dndra e-postadressen, men den far inte anvindas

av ndgon annan anvindare i systemet.

Adressrad 2 Postnummer och ort

Postnr=/0Ort 11122 STOCKHOLM Fyll i postnumret och tryck sedan pd tab-tangenten (eller
- klicka i ett annat filt) s3 himtas orten automatiskt. Om du
Telefon 08-56621942 fyller i farre dn fem siffror och trycker p3 tab-tangenten s3
Mobil visas en lista med postnummer och orter som du kan vélja
obl ifran.
Far skapa ansékningar Kontot r aktivt
Kontot &r aktivt Om du inaktiverar kontot kan anvandaren inte langre logga

in. En forutsattning for att inaktivera kontot ar att
anvandaren inte ar kontaktperson for ndgon aktiv ansokan.

Det gar bra att aktivera kontot igen nar du vill.

Om en kontaktperson avlidit eller pa annat satt ar inaktuell kan du be myndighetens
datorsupport délja personen helt. Om nagot tekniskt strular kan du ocksa mejla direkt till
support@mucf.se.



mailto:uas.support@mucf.se
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Vad du inte kan andra sjalv
Du maste ha hjélp av oss om:
o Fel organisationsnummer eller -namn ar registrerat

« Fel namn eller efternamn pa en kontaktperson &r registrerat
« Organisationens alla kontaktpersoner har slutat och gar inte att na.

Mejla en handlaggare eller funktionsbrevladan bidrag@mucf.se om du vill ha hjalp att
andra nagon av punkterna ovan. Se ocksa vad vi kraver for typ av verifiering nedan.

Om fel organisationsnummer- eller namn

Organisationsnumret kontrolleras av myndigheten. Om du vill &ndra organisationsnamnet
for att organisationen bytt namn &r det bra om du kan bifoga ett justerat protokoll eller
annan dokumentation som styrker namnbytet.

Om fel namn eller efternamn p8 en kontaktperson
Be myndighetens handldggare &ndra at er. Vi kraver ingen narmare verifikation.

Observera att det inte gar att skapa en ny anvandare med namnet andrat och allt annat
lika, eftersom varje kontaktperson maste 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 &t ert konto i MUCF:s ansokningssystem vill vi att nagon i er styrelse mejlar
myndigheten for att fa atkomst. For att fa tillgang till kontot vill vi helst ocksa att
styrelsemedlemmen bifogar ett justerat protokoll som styrker att hen &r en invald
styrelsemedlem.


mailto:organisationsbidrag@mucf.se

