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1 Inledning

Landsbygdsverkets e-tjanst f6r skolmjélksstod och stéd till frukt i skolan Nekka har varit 1 bruk frin och
med 1.8.2015. I Nekka kan du registrera dig som stodsokande, registrera skolor och daghem i systemet
som verksamhetsstillen, ansdka om st6d, hantera dina uppgifter, om du si 6nskar befullmiktiga en
leverantdrssdkande att ansdka om stéd for din rikning och sinda in ldsarsuppgifter. Vi har beskrivit
systemen for skolmjolksstdd och stod till frukt i skolan i vir ansékningsguide, si om du behover
information om sjilva stodsystemen ér det en bra idé att lisa om dem i ansékningsguiden. I den hir
bruksanvisningen har vi samlat beskrivningar av basfunktionerna i e-tjinsten Nekka.

Dataskydd

Dataskyddet utgdr en central del av Landsbygdsverkets verksamhet. Nir uppgifter limnas ut och
behandlas tar Landsbygdsverket alltid hidnsyn till de krav som dataskyddet och informationssikerheten
stiller. Landsbygdsverket limnar inte ut personuppgiftsmaterial till en tredje part utan ett sirskilt tillstind
till utlimnande av uppgifter. Tillstindet séks hos Landsbygdsverket som noggrant utreder
omstindigheterna kring anvindningen och skyddet av uppgifterna samt datasikerheten hos mottagaren
av uppgifterna. Mer information om dataskyddet fir du av Landsbygdsverkets dataskyddsansvariga
(tietosuojavastaava(at)mavi.fi) och pa Landsbygdsverkets webbplats samt pa adressen tietosuoja.fi. Pi
webbplatsen hittar du en mingd material och lagstiftning som anknyter till dataskydd samt ett omfattande
informationspaket om EU:s allmidnna dataskyddsférordning.

Kontaktuppgifter

Kontakta oss, om du behéver hjilp med att anvinda Nekka. Aktuella kontaktuppgifter hittar du pa var

webbplats. Hela skolprogramteamet nir du genom att skriva till koulujakelu@mavi.fi.

1.1 Att logga in med Katso-koder

For att kunna logga in i Nekka anvinds Katso-koder som Skatteforvaltningen uppritthaller. Fér att du
ska kunna logga in 1 Nekka bor du alltsa antingen vara Katso-huvudanvindare inom en organisation eller
ha en Katso-underkod. Kundregistrering och dndring av kontonumret kan endast Katso-huvudanvindare
skota, medan allt annat kan gbras ocksa av dem som har Katso-underkoder. Om du har problem med
Katso-koderna, kontakta dd Skatteférvaltningens Katso-st6d direkt, tfn 029 497 040.


mailto:koulujakelu@mavi.fi
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Pa svenska

Liséatietoja palvelusta
Nekka on N Iviraston uusi sahkoi asiointi lu, jonka kautta kouluille ja paivakodeille void: hakea k¢ itotukea.
Nekan kautta voi rekisterd i, yllapitaa yhts isteroida toimipisteita, valtuuttaa toimittajahakijan hakemaan

Vi y
tuen puolestaan, Iahenaa tukihakemuksen ja seurata sen kasmelya Kirjautuminen Nekkaan tapahtuu Katso-palvelun kautta

Nekan kaytettavyys on varminta Firefox ja Google Chrome -selaimilla, joskin Nekka tukee myos Internet Exploreria versiosta 9
eteenpain.

Koulujakelutuesta | Nain kaytat nekka.mavi fi palvelua | Tietosuoja | Katso-organisaatiotunnistuksesta

Bild 1. Skdrmen f6r inloggning i Nekka.

Sakrast fungerar Nekka med webblidsarna Mozilla Firefox och Google Chrome, men Nekka stdder ocksa
Internet Explorer version 9 och uppat.

2 Kundregistrering

Nir du forsta gingen loggar in i Nekka ska du bérja med att godkidnna villkoren f6r ansékan om stod.
Efter det kommer du 4t att gbra upp en ansékan om att bli registrerad som kund. Du ldgger vil mirke till
att det 4r bara Nekka-huvudanvindare som kan géra en ansékan om kundregistrering.

Foretagets grunduppgifter kommer automatiskt frin FODS-systemet, och det gir inte att dndra dem i
Nekka. Andringar som giller grunduppgifterna uppdateras ocksa automatiskt nir du anmiler dndringar
till foretagsregistret.

Fyll i uppgifterna i de tomma filten i ansdkan om kundregistrering, dvs. till exempel kontonummer,
kontaktperson, e-postadress och telefonnummer. Du kommer vil ihdg att uppdatera uppgifterna om
kontaktpersonen, om de dndras.

Datumet f6r registreringens ikrafttridande kan vara tidigast den forsta dagen i den innevarande ménaden.
Som férvalt virde anger tillimpningen att den innevarande dagens datum dr datumet for ikrafttridande.

Om du vill att beslut och andra handlingar som 16t skolmjélksstodet och stéd till frukt i skolan ska postas
sd kryssa for det. Samma handlingar kan ses i och skrivas ut frin Nekka. Nekka skickar automatiskt
meddelanden om exempelvis fattade beslut till den angivna kontaktpersonens e-postadress.

Nir du har fyllt i de uppgifter som behdvs och sparat dem, tryck pa Sdnd for behandling. Om du sa vill kan
du skriva ut din ansékan om kundregistrering efter att uppgifterna har sints. Att skriva ut ansékan ir inte
lingre méjligt efter att du har limnat sidan.
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3 Framsidans funktioner

Keskeneraiset hakemukset Perustoiminnot Ohjeita

Toimipisteiden hallinta Ohjeet Ioytyvat valikosta: Ohjeet
Uuden toimipisteen rekisterdint

Uusi koulumaitohakemus

Bild 2. Nekka-framsidan.

Nir din ans6kan om att bli registrerad som kund har godkints kommer du till Nekka-tjinstens framsida vid
nista inloggning. I navigeringsfiltet upptill pa framsidan finns f6ljande funktioner:

e  En klickning pid Nekka-logotypen for dig till framsidan, oberoende av var ndgonstans i tjdnsten du
finns.

e Verksambhetsstillen — via den hir menyn registrerar och hanterar du verksamhetsstillena.

e Liasarsuppgifter — via den hir menyn skickar du lisdrsuppgifter, om du har befullmiktigat en
leverant6rssdkande att ansdka om stéd. Om du sjilv anstker om stéd behéver du inte anvinda den
hir menyn.

e Stédans6kan — via den hir menyn kan du skapa nya stddansékningar, korrigera returnerade
stédansékningar och skriva ut beslut som har fattats.

e Egna uppgifter — via den hir menyn kommer du 4t att hantera dina egna uppgifter, exempelvis
kontaktpersonerna och kontaktuppgifterna.

Navigeringsfiltet dr tillgingligt pa varje sida i Nekka. Férutom det filtet finns olika tridstrukturer pa
framsidan. Klicka pa en link i tridmenyn, sa kommer du direkt t.ex. till en stédansékan som har sparats
som utkast.

Oavgjorda ansdkningar (= anstkningar som ér pa hilft):

¢ Ansékningar om skolmjolksstéd, atersints for korrigering — hir finns din ansdkan om
skolmjolksstéd som vi har returnerat £6r att korrigeras.

e Ansékningar om skolmjolksstod, utkast — hir finns din ansékan om skolmjolksstdd sa linge
som den 4r ett utkast.

¢ Ansékningar om stdd till frukt i skolan, atersidnts f6r korrigering — hir finns din ansékan
om stdd till frukt i skolan som vi har returnerat for att korrigeras.

¢ Ansékningar om stéd till frukt i skolan, utkast — hir finns din ansékan om stéd till frukt i
skolan sa linge som den dr ett utkast.

e Registrering av verksambhetsstillen, utkast — hir finns din ansGkan om registrering av
verksambhetsstillen sa linge som den ir ett utkast.
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Basfunktioner

Hantering av verksamhetsstillen — hir kan du ga till skirmen f6r verksamhetsstillen, som
visar din organisations verksamhetsstillen. En leverantérssfkande ser hir de
verksamhetsstillen som den har fitt fullmakt f&r.

Registrering av nytt verksambhetsstille — den hir funktionen dr tillginglic bara for
kommuner, féreningar osv. (inte leverantérssdkande). Hir kan du gbra upp en ansékan om
registrering av ett verksamhetsstille.

Ny ansokan om skolmjolksstdd — vilj den hir funktionen for att gbéra en ny ansékan om
skolmjolksstéd. Linken 4r synlig bara om det dr mdjligt att géra en ny ansékan om
skolmjolksstdd.

Ny ansokan om stéd till frukt i skolan — vilj den hir funktionen for att géra en ny ansékan
om stdd till frukt i skolan. Linken dr synlig bara om det dr méjligt att gbra en ny ansékan om
stod till frukt i skolan.

4 Menyn Verksamhetsstallen

4.1 Registrering av verksamhetsstallen

Under menyn Verksamhetsstillen har kommuner och andra organisationer som idger skolor/daghem

menyerna Registrering av versambetsstillen och Hantering av verksambetsstillen. Leverantorssokande ser enbart

menyn Hantering av verksambetsstillen.

ma Toimipisteet ~  Lukuvuositiedot  Tukihakemus ~  Omattiedot ~ Ohjeet  Sisidin kirjattu: Jenni Anttila ~

I TOMIPISTEEN REKISTEROINTI

Toimipisteen rekisterdinti

Rekisterdi uusi toimipiste

Keskeneréiset

Pvm

Tila Toimipisteen nimi Toimipisteen tyyppi Poista

Bild 3. Vy som kommuner och andra organisationer ser nir de &ppnat menyn Registrering av
verksambetsstillen.

Nir du anvinder Nekka i egenskap av kommun eller en annan organisation kan du registrera ett nytt

verksamhetsstille och bliddra i avslagna och oavgjorda ansékningar om registrering av verksamhetsstillen

(en oavgjord ansOkan = utkast/ivdgsind for behandling). Du kan ocksd radera utkast och avslagna

ansOkningar om registrering av verksamhetsstillen.

Blanketten Registrering av verksambetsstille far du fram genom att klicka pa linken Registrering av nytt

verksambetsstille.
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mk Toimipisteet ~ Lukuvuositiedot Tukihakemus ~ Omat tiedot ~ Ohjeet Sisddn kirjattu: Jenni Anttila ~

1 TOMIPISTEEN REKISTEROINTI

Toimipisteen rekisterdinti

Rekistersintihakemus

Nimi * Katuosoite * Postinumero *
Sijaintikunta * Postitoimipaikka
Volmaantulopaiva * Toimipisteen tyyppi *
17.07.2018 &
(EY) N:o 657/2008, ja 1.8.2017 voimaan tulevien asetusten (EU) 2017/39 ja (EU) 2017/40 mukaisia hyvaksyntaedellytyksia.
e [ s |

Bild 3. Registrering av verksambhetsstille. * = obligatoriska falt.

Fyll i de obligatoriska filten och kryssa for dtagandet att uppfylla stddvillkoren. Om du f6r
verksambhetsstillet viljer typen Skola, ska du vilja typen av skola i menyn Precisering av verksambetsstallets tp,
som G&ppnas intill. Vilj typen bland féljande alternativ:

e orundskola

e  gymnasium

e  yrkesutbildning

e grundskola + gymnasium

e folkhogskola

Om du har f6r avsikt att registrera en forskola dir barnen fir enbart férskoleundervisning (ingen
dagvard), vilj da grundskola nir du preciserar typen. Separat registrering av férskolegrupper behévs bara
nir férskolan finns pd en annan adress dn skolan eller daghemmet, eller om antalet verksamhetsdagar r
ett annat 4n antalet verksamhetsdagar f6r den skola eller det daghem dér frskolan verkar. I annat fall
kan férskolebarnen riknas in 1 skolans elevantal eller daghemmets barnantal.

Nir du har fyllt i registreringsanskan, klicka da pd Spara och Sdand for bebandling. Du far ett e-
postmeddelande om bade ivigsindningen av registreringsansékan och det firdiga beslutet.

Om du sa vill kan du ocksa spara ansdkan utan att sinda den fér behandling. Da har ansokan statusen
Utkast. Alla sparade utkast till registreringsansokningar och ocksd de registreringsansékningar som sints
for behandling hittar du genom att vilja [Verksambetsstillen/ Registrering av verksambetsstillen.

Registreringsansokningar med statusen Ufkast kan du radera genom att i kolumnen Radera klicka pa
knappen [B8] Nir registreringsansokan har sints for behandling kan du inte lingre vare sig éndra
eller radera den. Den status som anges dr da Ivdgsind for bebandling

Efter att registreringsbeslutet har fattats syns verksamhetsstallet i tabellen IVerksambetsstéillen och under
fliken Fullmakt. Nir du i tabellen Verksambetsstallen Klickar pa verksamhetsstillets namn kommer du till
verksamhetsstillets uppgifter och kan skriva ut registreringsbeslutet.
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4.1.1 Tillfallig registrering

Ett verksamhetsstille kan registreras tillfalligt, om elevantalet eller antalet icke stodberittigande matgister
férdndras betydligt under en pigiende termin. Forindringar i sammansittningarna ir t.ex. situationer dir
ett verksamhetsstille botjar lyda under ett annat centralkok/distributionsstille eller blir ett enskilt
verksamhetsstille. Du kan inte ans6ka om tillfillig registrering via Nekka, utan ska alltid kontakta oss.

Nir den tillfilliga registreringen har gjorts syns verksamhetsstillet under sitt eget registernummer 1 listan
over verksamhetsstillen. En tillfillig registrering har férkortningen TR efter namnet, men i Gvrigt ar
namnet lika med det ursprungliga verksamhetsstillets namn.

4.2 Hantering av verksamhetsstallen

Valj Verksambetsstillen/ Hantering av verksambetsstillen, sa ser du de verksamhetsstillen som ir i kraft. P4 den
hir skidrmen visas kundens alla verksamhetsstillen. Klicka pa rubrikerna, si kan du sortera
verksamhetsstillena i stigande eller fallande ordning. Sorteringen kan géras utgiende fran féljande
uppgifter:

e registernummer

e verksamhetsstillets namn

e roll

e fullmakt (skol-/daghemsigare ser den befullmiktigades namn)

e slutdatum (skol-/daghemsigare ser verksamhetsstillets sista giltighetsdag)

Leverantorskunder ser dessutom

® igaren
e fullmaktens startdatum

e fullmaktens slutdatum

Du kan ocksa leta efter verksamhetsstillen i forteckningen med hjilp av filtrerad s6kning, alltsa genom att
s6ka péa verksamhetsstillets namn eller registernummer. Klicka pa verksamhetsstillets namn, sa kan du
lisa och dndra verksamhetsstillets uppgifter.

Leverant6rskunder ser ett verksamhetsstille i forteckningen tidigast en manad innan fullmakten trider i
kraft. De ser det inte lingre nir fullmakten har upphort att gilla.
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I ; el(ka Toimipisteet ~ Lukuvuositiedot Tukihakemus ~ Omat tiedot ~ Ohjeet Sisdin kirjattu: Jenni Anttila ~

SIVUPOLKL. / TOMIPISTEIDEN HALLINTA

Toimipisteet ‘ Valtuutus: Maito  Valtuutus: Hedelma

Nayta luettelo Suodattava haku

Rekisterinumero % Toimipiste $ Valtuutus, hedeima
10381167 Pirkan ala-aste yksittainen toimipiste A
| 10381179 Pirkan Helmi koulu yksittainen toimipiste
| » 10381176 Pirkan jakelupiste jakelupiste
10381166 Pirkan koulu yksittainen toimipiste
10381177 Pirkan koulu 2 yksittainen toimipiste
10381175 Pirkan lukio yksittainen toimipiste
» 10381169 Pirkan peruskoulu ja lukio keskuskeittio
10381172 Pirkan paivakoti 2 yksittainen toimipiste
10381174 Pirkan paivakoti 4 yksittainen toimipiste

Bild 4. Lista 6ver verksamhetsstallen.

Du kan idndra verksamhetsstillenas roller och sammansittningar pd den hir skdrmen, frin vilken
sammansittningarna kopieras till stédansékan. Om du vill 4ndra ett verksamhetsstilles roll sa klicka pa
det verksamhetsstillets roll. Da Oppnas en rullgardinsmeny. Om du viljer rollen underlydande
verksamhetsstille blir en annan rullgardinsmeny synlig. I den viljer du det distributionsstille eller
centralk6k som verksambhetsstillet ska lyda under. Leverantérssékande kan dndra sammansittningarna
bara pd skirmen for stédansékan.

l ; el(ka Toimipisteet ~ Lukuvuositiedot Tukihakemus ~ Omat tiedot ~ Ohjeet Sisdén kirjattu: Jenni Anttila ~

JLKU | TOMIPISTEIDEN HALUINTA

Toimipisteet ‘ Valtuutus: Maito  Valtuutus: Hedelma

Nayta luettelo Suo

haku

Rekisterinumero & Toimipiste #  Valtuutus, maito # Valtuutus, hedelma
10381167 Pirkan ala-aste yksittainen toimipiste )
10381179 Pirkan Helmi koulu yksittainen toimipiste
» 10381176 Pirkan jakelupiste jakelupiste
10381166 Pirkan koulu yksittainen toimipiste
10381177 Pirkan koulu 2 yksittainen toimipiste
10381175 Pirkan lukio yksittainen toimipiste
14 10381169 Pirkan peruskoulu ja lukio keskuskeittio
alainen toimipiste x (»
10381172 Pirkan paivakoti 2 Jakelupiste tai keskuskeittio

10381174 Pirkan paivakoti 4

| Pirkan peruskoulu ja lukio f

Bild 5. Att byta verksamhetsstillets roll.
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4.2.1 Att andra uppgifter om verksamhetsstallen och dra in verksamhetsstallen

Du kan dndra vissa uppgifter om ett verksamhetsstille eller avsluta verksamhetsstillets giltighet genom att
klicka pa verksamhetsstillets namn i listan éver verksamhetsstillen. Klicka pa Andra si 6ppnas de filt
som gar att dndra. De ér f6ljande:

e namn

e gatuadress

e postnummer
e kommun

e sista giltighetsdag

Nimi * Katuosoite * Postinumero *
Sijaintikunta * Postitoimipaikka

Valitse
Voimaantulopdiva * Viimeinen o Toimipisteen tyyppi * Toimipisteen tyypin tarkiste *
01012015 voimassaolopiiva Koulu -
Voimassaoleva valtuutus Tuleva valtuutus Rooli

yksittdinen toimipiste

E Tulosta rekisterdintipaatos

Bild 6. Att dndra uppgifter om verksamhetsstillet.

Om verksamhetsstillet har registrerats som skola kan ocksa preciseringen av verksamhetsstillets typ
dndras. Verksambhetsstillets giltichet kan du avsluta genom att ange en sista giltighetsdag.
Verksambhetsstillets sista giltighetsdag kan du dndra eller radera helt och hallet tills indragningen trider i
kraft. Ndr du har gett de nya uppgifterna si klicka pa Spara. De nya uppgifterna syns nu ocksd hos
myndigheten, och ingen separat anmilan om de dndrade uppgifterna behovs.

4.2.2 Fliken Lasarsuppgifter

Under fliken Verksambetsstillets lasarsuppgifter kan du se pa ldsarsuppgifterna fér vart och ett
verksamhetsstille. Om du har gett en leverantdrss6kande fullmakt att anséka om stdd fOr ett
verksamhetsstille, 4r de elektroniska lisdrsuppgifter som du har sidnt in synliga pa sidan. Om du sjilv
ansOker om stdd, syns pd sidan bara elevantalet och antalet icke stédberittigande matgister lasarsvis.

10
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Nekka Toimipisteet ~  Lukuvuositiedot  Tukihakemus ~  Omat tiedot ~ Ohjeet  Sisiiin kirjattu: Jenni Anttila ~

/ TOMIPISTEIDEN HALLINTA / PIRKAN ALA-ASTE

Tiedot Lukuvuositiedot Historia

Lukuvuositiedot

R e O R R e

2018 - 2019 0
2017 - 2018 100 10 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18 5 185 28.03.2018
2016 - 2017 0
2015- 2016 0
2014 - 2015 0

Bild 7. Fliken Lisarsuppgifter.

4.2.3 Fliken Historia

Fran verksamhetsstillets uppgifter kan du ga till fliken Historia tr att titta pa tidigare fullmakter. 1
tabellen visas de befullmiktigades namn och FO-nummer samt fullmaktens start- och slutdatum.

4.3 Att gora en fullmakt

Du kan ge en leverantérssdkande fullmakt att anséka om skolmjolksstdd eller stdd till frukt i skolan pa
dina vignar. Frin skirmen [erksambetsstallen kan du ga till flikarna Fullmakt: myolk eller Fullmakt: frukt. 1 de
hir menyerna kan du ge fullmakter samt dndra och avsluta existerande fullmakter. Ligg mirke till att
eftersom bara barn i grundskolan har ritt till st6d till frukt i skolan dr det méjligt at ge fullmakter som

giller bara grundskolor. Dirfér syns endast grundskolor och centralkék samt distributionsstillen under
fliken Fullmakt: frufkt.

Verksambhetsstillen som saknar en giltig fullmakt syns under rubriken Gir fullmakt fir de valda
verksambetsstillena. Ocksd de verksamhetsstillen f6r vars del fullmakten trider i kraft senare syns dir, men
efter deras namn finns en grén klocksymbol.

De verksamhetsstillen som ska 6verga till en leverantor viljer du genom att klicka pa rutan framfor
namnet. Du kan s6ka verksamhetsstillen ocksd genom filtrerad sékning. Om du ger en och

samma leverantdr fullmakt att ansdka om stéd £6r alla verksamhetsstillen, kan du klicka pa 174} alla och
pa knappen Gor fullmakt.

11
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Tee valituille toimipisteille valtuutus Voimassa olevat valtuutukset

Suodattava haku Suodattava haku

de [[] Valitse kaikki 4 [[] Toimittaja Oy
- [£] 11000664 Aluskeitic - [£] 11000581 Paivakati 2 (01.04. 2015 - taistaiseksi)
t. [1] 11000663 Koulu - [L] 11000582 Ammatiiopisto (01.04.2015 - toistaiseksi)
i~ [ 11000592 Paivakoti 1 @
... [T 11000580 Koulu 2

Tee valtuutus Muokkaa valtuutusta Muokkaa valtuutusta Tee jatkovaltuutus

Bild 8. Skiarmen for fullmakter.

Efter det hir 6ppnas ett fonster déir du skriver in uppgifterna om fullmakten. I en rullgardinsmeny viljer
du den leverantér som du ger fullmakt att ans6ka om stédet. En fullmakt som giller tills vidare gbr du
genom att ange bara det datum da fullmakten trider 1 kraft och klicka pd Spara. Om du redan kinner till
fullmaktens slutdatum kan du spara det. Fullmakten kan trida i kraft tidigast den foérsta dagen i
innevarande manad. Kontakta oss, om det dr meningen att fullmakten ska bortja retroaktivt.

Valtuutettu

| Toimittaja Oy

11000580 Koulu 2

Valtuutus

01.08.2015 Loppupvm

Bild 9. Att géra en fullmakt.

Nir fullmakten trader i kraft 6verfors verksamhetsstillet sa att det i fortsittningen finns under rubriken
Existerande fullmakter. Framfor leverantrens namn finns en triangel. Nir du klickar pa den Sppnas en
tridstruktur och du ser alla verksamhetsstillen som leverantéren anséker om stod for.

Du kan 4dndra en existerande fullmakt med hjilp av knappen Andra fullmakten. Om du redan vill géra
foljande fullmakt efter att den existerande fullmakten har 16pt ut sa klicka pa Gor fortsatt fullmakt. D4 kan
du mata in uppgifterna om féljande fullmakt. Existerande fullmakter upphoér att gilla dagen fore den
fortsatta fullmakten.
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5 Lasarsuppgifter

Menyn Ldsarsuppgifter behéver du bara nir du har gett en leverantérssékande fullmakt att skota
stddansokan. Om du sjilv ansSker om stéd behover du inte alls den hir fliken. Via menyn Ldsarsuppgifter
kan du spara, skicka och vid behov uppdatera lisarsuppgifter som ska skickas till leverantoren.

Via menyn upptill pa skirmen kan du ange enhetliga verksamhetsdagar f6r daghem och skolor, om de ir
identiska for alla daghem och/eller skolor. Vilj daghemmen eller skolorna, ange ritt antal dagar for vatje
miénad och tryck pa Faststill.

Antalet elever och icke stédberittigande matgidster ska alltid sparas specifikt f6r vart och ett
verksamhetsstille. Ange ritt antal f6r varje verksamhetsstillee. Du kan ocksd ange antalet
verksamhetsdagar specifikt for vart och ett verksamhetsstille, om du inte anger samma antal dagar for alla

skolor/daghem. Kom ihdg att spara de uppgifter som du angett.

Du maiste ange uppgifterna for dtminstone ett enskilt verksamhetsstille eller en sammansittning for att
kunna skicka uppgifterna till leverantéren. Kom alltid ihag att skicka uppgifterna! Det ricker inte att
du sparar dem.

Nir uppgifterna har skickats syns datumet fér ivigsindningen efter verksamhetsstillets namn. Om
uppgifterna har sparats men inte skickats ar rutan gul. Om du dndrar uppgifterna efter ivigsindningen blir
rutan gul och uppdateras forst efter att du har skickat de av dig dndrade uppgifterna pa nytt.

Lisarsuppgifter kan uppdateras under hela ldsaret. Uppdatering behévs i synnerhet 1 sadana fall dir det
forst under ldsaret klarnar nir under sommaren daghemmen kommer att vara 6ppna. Du ldgger vil mirke
till att det 4r meningen att ldsarsuppgiften, dvs. elevantalet och antalet icke stédberittigande matgister,
ska meddelas utgdende frin den situation som rader i borjan av hosten. Under ldsiret ska du meddela
endast betydande forindringar. I situationer som ér oklara 4r det alltid bra om du kontaktar oss innan du

uppdaterar uppgifter.

Forutom att du kan spara och skicka ldsirsuppgifter kan du ocksd férhandsgranska och skriva ut
lisarsuppgifter som du har sparat.
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LUKUVUOSI: SyKSy 2018 - Keval 2019 x |z
L
Paivakodit x |x
B Sy Les e ok
Syksy m
ot e Maah  RAS Tl Kesd  Hend

Reknro S Toimipiste “ T% Rooll $|oPP| TOR| 8 9 10 11 12| 1 2 3 4 6 6 7 mg'

10381167 Pirkan ala-aste K yksittainen toimipiste 100 10 18 17 20 20 15 18 18 19 20 15 5 185
1 10381179 Pirkan Helmi koulu K yksittainen toimipiste 15 5 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18 6 186 16.072018
10381166 Pirkan koulu K yksittainen toimipiste 200 70 18 17 15 20 15 20 18 18 20 20 5 186 20.04 2018

« i 0

Kuvuositieloja ei ole lahetety]

Esikatsele lukuvuosi-imoitus Liheti lukuvuosi-iimoitus toimittajaile Luk i vaatii, ettd yhden tiedot on annettu

Bild 10. Menyn Lisarsuppgifter.

6 Stodansokan

Via menyn Stidansikan kan du goéra en ny ansdkan om skolmjolksstdd eller stéd till frukt i skolan. Vilj Ny
stidansokan, mjilk eller Ny stidansokan, frukt. Om du inte lingre har ansékningsperioder till ditt férfogande,
ser du bredvid knappen meddelandet En ansikan finns redan fir varje ansokningsperiod som kan viljas.

I i el(ka Toimipisteet ~ Lukuvuositiedot Tukihakemus ~ Omat tiedot ~ Ohjeet Sisaan kirjattu: Jenni Anttila ~

SWUPOLKU 1 TUKIHAKEMUKSET

Tukihakemukset

Ky e

Kaikille issa oleville jo hak
Laytyi yhteensi 2 tukihakemusta _
s s s e
] K5-1198 Maito Luonnos 01.082017 - 31.122017 Normaali
] H7-1107 Hedelma Luonnos 01.03.2018 - 01.06 2018 Normaali

Bild 11. Olika status som stodansokan kan ha.

I listan Stodansokningar ser du betriffande utkasten/ansokningarna/besluten ansékningsnumret,
statusen, ansOkningsperioden, beslutstypen, ankomstdatumet och betalningsdatumet. Om du sd vill kan
du sortera de hir uppgifterna i stigande och fallande ordning. Koden for ansékan om skolmjolksstéd ér
K5 och koden f6r ansékan om stéd till frukt i skolan dr H7.

En ansokan vars status dr Uzkast kan du radera genom att ange att utkastet ir aktivt. Da aktiveras knappen
Radera utkast 1 6vre hgra hornet. Klicka pa den for att radera utkastet.

14
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6.1 Att spara de grundlaggande uppgifterna i stodansokan

Ivel(k Toimipisteet ~  Lukuvuositiedot  Tukihakemus ~  Omattiedot ~ Ohjeet  Sisaan Kirjattu: Jenni Anttila ~
Tukihakemus
Hakemusnumero: K5-1198

Paatoksen
Tuenhakija Tukihakemuksen yhteyshenkilot

Tukihakemuksen tapahtumat

Tuenhakijan nimi: Jenni Antila
Y-Tunnus: jenni.anttia@mavi fi 20.04.2018 Luonnos anttije@mavi fi
Katuosoite:
Postinumero: m
Postitoimipaikka:
Kunta:
Tilinumero:
Saapumispaivamaara Hakukausi * Hakujakso *

Syksy 2017 x |\» 01.08.2017 31122017

Viivéstysvéhennys 5 %

¥ Vakuutan ja tarvittaessa todistan asiakirjoin, ettd tuotteet on maksettu ja kdytetty asianmukaisesti *

Bild 12. De grundliggande uppgifterna i stédansékans 6vre del.

Innan du matar in uppgifterna om respektive verksambhetsstille i st6dansékan ska de grundliggande

uppgifterna i stddanskan sparas. Foljande uppgifter dr obligatoriska:

Uppgifter om atminstone en kontaktperson

Ansdkningsperiod — tillimpningen foresldr ansékningsperioder f6r vilka stéd gar att s6ka.
Ansdkningsetapp — du kan som slutdatum f6r ansSkningsetappen vilja senast den innevarande
dagens datum (kommuner och andra organisationer). Foér leverantOrssdkande — dr
ansOkningsetappen den féregiende hela kalendermanaden. Nit det giller ansékningar om st6éd
till frukt i skolan dr ansékningsetappen densamma fr alla, si den behover inte viljas.

Forsidkran — du ska foérsdkra att du vid behov bevisar med hjilp av dokument att de uppgifter
som du meddelar i ans6kan stimmer. Om du inte ger en férsikran kan du inte ga vidare med att

gbra ansOkan.

Nir du forsta gangen sparar uppgifter bildas ett ansékningsnummer f6r ansdkan och en forsta hindelse

(utkastet sparat). Du kan g3 tillbaka till utkastet lingre fram, ansdkan behéver inte goras firdig pa en ging.

Kom idnd4 ihdg att spara dndringarna varje ging.

Om du gor en stédansSkan som idr férsenad, nimns fOrseningsavdraget och dess storlek bland de

grundldggande uppgifterna i anskan.

Nir du

forsta gangen har sparat ansdkan om stéd till frukt i skolan ska du forsikra att du har beaktat

antalet icke stodberittigande matgister. Syftet med den hir forsdkran dr att uppmirksamgéra dig pa att

du ska

kontrollera antalet icke stodberittigade matgister, sirskilt ndr det giller centralkék och

distributionsstillen. Ett exempel: ett daghem som ingir i sammansittningen syns inte i ansékan om

stod till frukt i skolan, men barnantalet ska beaktas i antalet icke stodberitticade matgister. Kontakta

oss, om du dr osdker pd hur antalen ska anges.
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Tukihakemussanoman lataus

[ Selaa... | Ei valittua tiedostoa

Olen kaikki tukeen ruokailijat, kuten paivikotilapset ja henkilGkunnan *
Hakemustiedot
Pirkan koulu 2, keskuskeittic
» Reknro % Toimipiste *  Reoli s+ opP TOR PV T L K T Hostiukg  O%hinia  Maksotaan
v vl 10381177 Pirkan koulu 2 Keskuskeittio 250 56 e - e ]
I 2001 Heme 100,00 2,00 82,00
1038177 Pirkan Koulu 2 alainen toimipiste 100 20 56
| 2002 Kurkku 0,00
10381169 Pirkan peruskoulu ja lukio alainen toimipiste 150 35 56 | 2003 Lanitu 0,00
10381168 Pirkan yla-aste yksittainen toimipiste 30 5 6 @ | 2004 Porkkana 0,00
12005  Tomaatt 500,00 1,26 410,00
Hakemuksen foimipisteiden lukumaara: 4 | I00R  Henmdat non

Bild 13. Det stalle i ansokan om stod till frukt i skolan dar man forsiakrar att de icke
stodberittigande matgisterna har uppgetts.

Efter att de grundliggande uppgifterna har sparats kan du skriva in verksamhetsstillena, lisarsuppgifterna for
dem och produktuppgifterna. S6kanden erbjuds ocksd méjlighet att ladda stédansékan direkt ur sitt system i
form av en XMILil.

6.2 Manuell inmatning av stodansokan

Hakemustiedot

Rek.nro & Toimipiste

[} 11000575  koulu yksittéinen toimipiste 258 45 2 @& *
11000576  pk yksittdinen toimipiste x| v | O

Bild 14. Alternativa sdtt att mata in uppgifter om verksamhetsstillet samt radering av
verksamhetsstille.

Du kan mata in verksamhetsstillena 1 ansbkan genom att vilja Kopiera sammansattningen eller Ldgg il
verksambetsstille. Funktionen Kopiera sammansittningen gOr att alla verksamhetsstillen som kan viljas
kopieras direkt frin listan 6ver verksamhetsstillen. Med hjilp av funktionen Ldgg #ill verksambetsstille kan
du ldgga till verksamhetsstillen ett och ett i ansékan.

Du ldgger vil mirke till att eftersom sammansittningen kopieras direkt fran listan 6ver verksamhetsstillen
ir det mycket viktigt att du uppdaterar uppgifterna om verksamhetsstillena och genast anmiler
forindringar i verksambhetsstillenas sammansittning till den leverantérssokande som du  har
befullmiktigat.

Vid behov kan du ocksid radera ett verksamhetsstille som ingdr i ansékningsuppgifterna. Da ska du
aktivera rutan framfor verksamhetsstillet och klicka pd Radera. Om det dr fraga om ett distributionsstille
eller centralk6k, maste du forst radera alla undetlydande verksamhetsstillen innan du kan radera
centralkoket/distributionsstillet. Ansékan ska uppta atminstone ett verksamhetsstille.

Du kan sortera verksamhetsstillena enligt registernummer, verksamhetsstillets namn och rollen.
LeverantérssOkande kan dessutom sortera verksamhetsstillena enligt dgaren. Du kan ocksd soka
verksamhetsstillen enligt deras namn eller registernummer.
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Hakemustiedot

Suodattava haku Kopioi kokoonpano Lisdé toimipiste E Tuotetiedot

Pirkan jakelupiste, jakelupiste

Toimipiste L K T Y Haettu Maksetaan
v v 10381176 Pirkan jakelupiste jakelupiste 160 185 @® | ! 1001 Rasvaton maito tr 1000,00 460,00
10381170 Pirkan ammattikoulu alainen toimipiste 100 20 89 1) A0 | esveton pmA & 20,00 =
_ Luomu rasvaton
] 10381176  Pirkan jakelupiste alainen toimipiste 150 L4003 | o e 0,00
10381173 Pirkan paivakoti 3 alainen toimipiste 60 15 100 | 1004 Luof:u rasvaton e 0.00
| 0 10381177 Pirkan koulu 2 yksittainen toimipiste 30 15 0 @ el
. I 1005 Jogurtti kg 0,00
i 10381175  Pirkan lukio yksittainen toimipiste @ I 1008 ke 0,00
» 10381169 Pirkan ja lukio ® | Juusto kg 15,00 6,90
10381172 Pirkan paivakoti 2 yksittainen toimipiste O Enimmaislitramééra: 3725,00 tr
10381174  Pirkan paivakoti 4 yksittainen toimipiste @ Muunnetut maitolitrat yhteensd: 603,25 Htr

Hakemuksen toimipisteiden lukumaara: 12
Bild 15. Ans6kningsskidrmen.

Nir du sjilv anséker om stéd anger du ldsarsuppgifterna direkt i ans6kan. Fér vart och ett
verksambhetsstille skriver du in elevantalet (ELEV), antalet icke stddberittigande matgister (ISM) och
antalet verksamhetsdagar (DG). Om ett verksamhetsstille inte har t.ex. icke stédberittigande matgister sa
ange siffran 0 i rutan. Uppgifter ska anges i alla rutor. Den gréna eller réda fyllda cirkeln i kolumn P anger
att du har sparat alla uppgifter som behévs (gron cirkel) eller att nagon uppgift dnnu saknas (rod cirkel).

Nir du har fyllt i ldsarsuppgifterna i ansdkan ska du ocksa fylla i produktuppgifterna enligt
verksamhetsstille eller sammansittning. I ansékan om skolmj6lksstéd ska du ange de antal liter och
kilogram f6r vilka st6d séks. I anstkan om stdd till frukt i skolan anger du férutom antalet kilogram ocksa
det ldgsta ink6pspriset exkl. moms per produkt. Nekka-tjdnsten gor utrikningarna automatiskt pa basis av
de uppgifter som du har gett.

Tuotetiedot
Pirkan jakelupiste, jakelupiste
L K g ) Haettu Maksetaan
| 1001 Rasvaton maito Itr 1 000,00 460,00
| 1002 Rasvaton piima Itr 200,00 92,00
i | o0s; | Luomresyaton o 0,00
maito
B (BT ol [Rrultasvaton Itr 0,00
piima
1 1005  Jogurtti kg 0,00
I 1006 kg 0,00
| Juusto kg 15,00 6,90

Enimmaislitramaara: 3 725,00 Iitr

Muunnetut maitolitrat yhteensa: 603,25 Itr

Bild 16. Produktuppgifter som giller skolmjdlksstodet.
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Tuotetiedot

Pirkan Koulu 2, keskuskeittic

Bruksanvisning

Ostohinta Maksetaan
€/kg kg

2,00 82,00

0,00

0,00

0,00

1.26 410,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

3,10 50,43

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

L K T Haettu kg

I 2001 Herne 100,00
| 2002  Kurkku

I 2003 Lanttu

| 2004 Porkkana

I 2005  Tomaatti 500,00
| 2006  Herukat

I 2007 Mansikka

| 2008  Mustikka

I 2009  Puolukka

| 2010  Omena

I 3001 Luomuherne

I 3002  Luomukurkku 61,50
I 3003  Luomulanttu

I 3004  Luomuporkkana

I 3005  Luomutomaatti

| 3006 Luomuherukat

I 3007 Luomumansikka

| 3008  Luomumustikka

I 3009 Luomupuolukka

| 3010  Luomuomena

Enimmaiskilomaéara: 2 100,00 kg

Kilot yhteensi:

542,43 kg

0,00

Bild 17. Produktuppgifter som galler stodet till frukt i skolan.

1.8.2018

Lingst ner pa ansOkningsskdrmen finns en sammandragstabell 6ver de produktmingder som du angett i

ans6kan, eventuella avdrag fran dem och det stédbelopp som betalas. —ISM ir lika med avdraget f6r

andelen icke stodberittigande matgister och —FO ir lika med férseningsavdraget.

Innan du sinder ivig ansékan for att behandlas dr det bra om du trycker pa knappen Kontrollera, da

kontrolleras ansékan. Om det i ansékan finns fel som hindrar ivdgsindningen skrivs de ut pa en

kontrollista som har rubriken A# gorrigera. De fel som anges i en lista med rubriken A# &ontrollera hindrar

inte ivdgsindningen av ansékan, men det dr bra om du dnnu gir igenom de hir punkterna innan du

sinder ivig ansdkan for att behandlas. Du kan ocksa skriva ut ansékan.

Koodi Tuote Yhsikks
1001 Rasvaton maito Itr
1002 Rasvaton piima It
1003 Luemu rasvaton maito Itr
1004 Luomu rasvaton plimé Itr

Haettu midra  -TOR

1500,00 1260,00
200,00 168,00
300,00 262,00

10,00 840

Maksetaan Tuki @itrikg Tuki €
119700 1197,00 013 15561

169,60 169,60 0.13 2075 =
239,40 239,40 031 7421
7.98 7.98 0.31 247
Yhteensa: 253,04 €

Bild 18. De sammanriknade produktuppgifterna. Avdragen syns i tabellen.

Nir du har sint ivig st6dansokan far du till din e-postadress ett meddelande om att ansékan har kommit

fram till Landsbygdsverket. Avsindningsdatumet dr lika med ankomstdatum f6r ansékan. Om vi

atersinder din ans6kan for att korrigeras far du ett e-postmeddelande om att ansékan har returnerats. 1

18



) Bruksanvisning 1.8.2018
‘ -\] - INI\U

meddelandet sdgs ocksa varfér ans6kan har returnerats. En ansdkan som har returnerats for att korrigeras
syns i framsidans tridstruktur och i menyn S#idansikningar, och genom att klicka pa ansékan kan du dndra
uppgifterna 1 den. Vilj Spara nedtill pa sidan, da blir den returnerade ansokan synlig. Go6r de korrigeringar
som begirts, spara anstkan och sind ivig den f6r ny behandling.

Nir din ansékan har behandlats och ett beslut har fattats med anledning av den fir du igen ett e-
postmeddelande. Besluten sparas i menyn St#idansokningar, dir du kan bliddra i dem och skriva ut dem.

I stédansékans hindelseuppgifter anger statusen Fardig for utbetalning beslutsdatumet. Nir utbetalningen
har skett dr beslutets status Beza/d.

6.3 Laddning av uppgifter i form av en .xml-fil

Du kan ladda uppgifter om verksamhetsstillena och produkterna i stédanskan i form av en XML-fil
genom att klicka pa Laddning av stidansikningsmeddelande. Det meddelande som ska laddas kontrolleras, och
kontrollrapporten visas f6r anvindaren innan meddelandet laddas i stddansékan.

Laddningsfunktioner:

e Spara dndringar. De uppgifter som gar att ladda frin meddelandet styrs till stédansékan
genom att du sparar dem. Om verksamhetsstillen redan har matats in i stddansékan fragar
tillimpningen om meddelandet ska laddas i stédansékan.

e Avbryt laddning av meddelandet. Nir du avbryter laddningen dtergir du tll
stodansokningsskdrmen utan att uppgifterna laddas.

e  Skriv ut. Kontrollrapporten ombildas till en pdf-fil som du kan skriva ut eller spara pd din

egen dator, om du sa vill.

Kontrollrapporten visar de fel som upptickts vid valideringen Om ett valideringsfel intriffar visar
kontrollrapporten pa vilken rad felet finns och vad felet handlar om.

6.3.1 Vad som kontrolleras i XML-filen

Den laddade filen
Det laddade meddelandet idr inte valitt, dvs. strukturen hos den fil som ska laddas foljer inte schemat.

=» En avvikelse frin schemat hindrar laddning av hela meddelandet.

Ansokningsetappen

Bade start- och slutdatumet f6r en ansékningsetapp bor stimma Gverens med de uppgifter som matats in i

ansokan.

=> En avvikelse hindrar laddning av hela meddelandet.

Verksambhetsstillets registernummer
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Registernumret ska motsvara ett verksamhetsstille 1 listan &ver verksamhetsstillen. Om  inget
verksamhetsstille hittas, fors raden inte 6ver till ans6kan och det hir nimns 1 kontrollrapporten

=>» Hindrar laddning av verksamhetsstillet.
Registrering av verksamhetsstillet pagar

=>» Hindrar laddning av verksamhetsstillet.

Fullmakt som ror verksamhetsstillet

Leverantoren 1 friga ska ha en fullmakt som giller verksamhetsstillet under ansékningsetappen. Om en
sddan fullmakt inte existerar, f6rs raden inte &ver till ansékan och det hir nimns i kontrollrapporten.

=>» Hindrar laddning av verksamhetsstillet.

Verksamhetsstillet forekommer flera ganger i meddelandet

Verksamhetsstillet har redan laddats utgdende frin meddelandet. Uppgifterna laddas pd basis av det
verksamhetsstille som 4r pd forsta plats i meddelandet. Om ytterligare f6rsék gors blir ett felmeddelande
foljden.

Verksamhetsstillet 4r inte giltigt under ansékningsetappen
Verksamhetsstillet trider i kraft forst efter ansékningsetappen.

=> Hindrar laddning av verksamhetsstillet.
Verksamhetsstillet upphor att vara i kraft innan ansékningsetappen borjar.

=>» Hindrar laddning av verksamhetsstillet.

Sammansittningens roll

Ett verksamhetsstille som har registrerats som distributionsstille kan inte vara 0 (0 = Enskilt
verksamhetsstille).

=» Hindrar laddning av verksamhetsstillet.
Produktuppgifter kan inte laddas f6r ett underlydande verksamhetsstille, kontrolleras i schemat.
Om ett distributionsstille eller centralkdk inte lyder under sig sjilvt 1 listan Gver verksamhetsstillen.
=>» Hindrar laddning av uppgifter om sammansittningen.

Varken enskilda verksamhetsstillen eller distributionsstillen fir vara underlydande verksamhetsstillen
(underlydande verksamhetsstillen ska ha rollkoden 2 =underlydande verksamhetsstille).

=>» Hindrar laddning av uppgifter om sammansittningen.
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Verksamhetsstillets ldsarsdagar - verksamhetsdagar

Om lisarsuppgifterna 1 XML-meddelandet skiljer sig fran uppgifterna i Nekka eller om
ldsarsuppgifterna for ett verksamhetsstille inte har sparats, kan de tidigare uppgifterna dsidosittas eller
om verksamhetsstillet redan har ett stédbeslut for ldsaret i fraga.

= Uppgifterna laddas utan verksamhetsdagar, uppgiften i Nekka anvinds som antal
verksamhetsdagar.

Om distributionsstillets eller centralkdkets verksamhetsdagar har laddats 1 XML-meddelandet
(Verksamhetsstillets roll = 1 = distributionsstille eller centralkdk)

-> Verksamhetsdagarna laddas inte.

Om verksamhetsdagarna har laddats i XML-meddelandet, verksamhetsstillets roll har angetts som 2 (=

underlydande verksamhetsstille) och det d4nda har registrerats som distributionsstille

= Verksamhetsdagarna laddas inte.

Verksambhetsstillets ldsarsuppgifter - elevantal

Om ldsarsuppgifterna i XML-meddelandet skiljer sig fran uppgifterna i Nekka eller om lasdrsuppgifterna
tor ett verksamhetsstille inte har sparats, kan de tidigare uppgifterna dsidosittas eller om sdkanden redan
har limnat in en ans6kan for terminen i fraga.

=>» Uppgifterna laddas utan elevantal, uppgiften i Nekka anvinds som elevantal.

Distributionsstillets eller centralkkets verksamhetsdagar har laddats i meddelandet (Verksamhetsstillets
roll = 1)

=> FElevantalet laddas inte

Om elevantalet har laddats i XML-meddelandet och verksamhetsstillets roll har angetts som 2
(= underlydande verksamhetsstille) och det dndé har registrerats som distributionsstille,

=>» Elevantalet laddas inte.

Verksambhetsstillets ldsarsuppgifter - ISM

Om ldsarsuppgifterna i XML-meddelandet skiljer sig fran uppgifterna i Nekka eller om lisarsuppgifterna
for ett verksamhetsstille inte har sparats, kan de tidigare uppgifterna asidosittas eller om
verksambhetsstillet redan har ett stodbeslut for lisdret i fraga.

= Uppgifterna laddas utan verksamhetsdagar, uppgiften i systemet anvinds som antal
verksamhetsdagar.

Distributionsstillets eller centralkdkets ISM (icke stodberittigande matgister) har laddats 1 XML-
meddelandet (Verksamhetsstillets roll = 1 = distributionsstille eller centralkdk)

21



) Bruksanvisning 1.8.2018
‘ -\] - INI\U

= ISM-uppgiften laddas inte.

Verksambhetsstillets lisarsuppgifter — verksamhetsdagar/elevantal /ISM

Om ldsarsuppgifterna i XML-meddelandet skiljer sig fran uppgifterna i Nekka men ingen ansdkan har
limnats in f6r terminen.

Om ldsarsuppgifterna for verksamhetsstillet inte har sparats, kan de 4sidosittas.

=>» Kunden kan mata in och sinda uppgifterna. Om de korrigeras av myndigheten, behéver kunden
sinda ett dokument f6r att bevisa korrigeringsiandringen.
o Myndigheten kan alltsd spara de av kunden anmilda dndringarna i verksamhetsstillets

lisarsuppgifter, varvid respons som riktas till anvindaren inte lingre ingér i stddansékan.

Produktnummer
Fel produktnummer i XMI-filen.

= Kvantiteten av produkten i friga laddas inte.

Produktkvantitet
En negativ produktkvantitet kan inte anges i meddelandet, kontrolleras i schemat (Tukihakemus.xsd).

Efter XML-laddningen kan kunden vid behov gora dndringar manuellt i stédansékan.

/ Egna uppgifter

Du kan dndra dina egna kunduppgifter (exempel: kontonumret och kontaktpersonerna inklusive
kontaktuppgifter) med hjilp av knappen Andra. Endast Katso-huvudanvindare kan dndra kontonumret.
Kontaktuppgifterna kan du uppdatera endast genom att uppdatera dem 1 fbretags- och
organisationsdatasystemet FODS. Dirifrin uppdateras de 1 Nekka.
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Bild 19. Skirmen Egna uppgifter.
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