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Manual för uppdatering föreningsuppgifter och ladda 

upp handlingar. 

Föreningar ska från och med 2020-01-01 uppdatera uppgifter via nätet. För 

att föreningen ska vara en godkänd/bidragsberättigad förening samt för att 

föreningen vara berättigade till föreningstaxa vid hyra av kommunens 

gymnastiksalar/sporthall krävas att ni uppdaterar och godkänner era 

föreningsuppgifter, via följande länk: etjanster.rattvik.se 

Saknar föreningen inloggningsuppgifter kontakta trafik, ungdoms- och 

fritidsenheten, carina.flath@rattvik.se 

 

Förutom uppdatering av föreningsuppgifterna, som exempelvis rätt 

medlemsantal, nya styrelsemedlemmar, ändring av telefonnummer mm ska 

föreningens årsmötesprotokoll, verksamhetsberättelse, resultaträkning, 

balansräkning, verksamhetsplan för året, revisionsberättelse och stadgar 

(nybildade föreningar/uppdaterade stadgar) laddas upp. Dessa handlingar är 

ett krav för de föreningar som årligen söker och får föreningsstöd från trafik, 

ungdoms- och fritidsenheten samt för att föreningen ska vara berättigade till 

föreningstaxa vid hyra av kommunens gymnastiksalar/sporthall. Sista datum 

är 30 april årligen. 

Så här gör du: 

1. Gå in på följande sida: etjanster.rattvik.se och klicka på 

”Föreningsregister – till tjänsten”. 

 

https://etjanster.rattvik.se/oversikt/overview/39
mailto:carina.flath@rattvik.se
https://etjanster.rattvik.se/
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 Välj ”Starta e-tjänsten”. 

 

2. Klicka på ”Logga in”. 

 

3. Logga in med ert användarnamn och lösenord. Kom ihåg att lösenordet är 

personligt! Saknar ni inloggningsuppgifter kontakta trafik, ungdoms- och 

fritidsenheten, carina.flath@rattvik.se. Ett engångslösenord skickas, som 

sedan måste ändras. Lösenordet skall vara minst 8 tecken och innehålla 

minst en stor bokstav, en liten bokstav, en siffra och ett specialtecken 

(_!?@#%&). Mellanslag är ej tillåtet.  

4. Nu ska alla uppgifter granskas och eventuellt ändras. 

Finns tre flikar:  Föreningsuppgifter, roller och dokument. 

 

 
 

Föreningsuppgifter: Ändra föreningsuppgifter t ex adress, 

kontonummer, medlemsantal, föreningens logotype mm. 

Roller: Ändra/lägger till kontaktperson, ordförande, sekreterare mm 

mailto:carina.flath@rattvik.se
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Dokument: Ladda upp handlingar t ex årsmötesprotokoll, 

verksamhetsberättelse, revisionsberättelse mm. 

 

Har ni inga ändringar som ska göras, så klicka på ”Godkänn 

uppgifter” (längst ner på sidan). Gör ändringar först och sedan 

klickar man i rutan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Är ni en förening som söker föreningsstöd från trafik, ungdoms- och 

fritidsenheten eller bokar tider i våra gymnastiksalar/sporthallar så ska 

årsmötesprotokoll, verksamhetsberättelse, resultaträkning, 

balansräkning, verksamhetsplan för året, revisionsberättelse och 

stadgar (nybildade föreningar/uppdaterade stadgar) laddas upp. 

Dessutom ska medlemsantal anges enligt de åldersgrupper som finns 

längst ner på sidan.  

Rutan ”Godkänn uppgifter” finns inte tillgänglig förrän första 

dagen i den månaden som föreningen uppgett som årsmötet äger 

rum. Det innebär att en förening inte kan klicka i rutan i februari om 

det i vårt föreningssystem framgår att föreningen har årsmöte i mars. 

När föreningen väl godkänt uppgifterna så kan det inte göras igen 

förrän året efter, det vill säga den månad som man återigen har sitt 

årsmöte. För att veta vilken månad som föreningen har årsmöte enligt 

vårt föreningssystem, titta under rubriken övrig information. Här ändras 

om mötesmånad inte stämmer. 
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Dokumenttyp 

5. Under rubriken dokument laddar man upp handlingar; 

årsmötesprotokoll, verksamhetsberättelse, resultaträkning, 

balansräkning, verksamhetsplan för året, revisionsberättelse och 

stadgar (nybildade föreningar/uppdaterade stadgar). Detta görs 

genom att klicka på ”Ladda upp”. Följande filtyper går att ladda 

upp: .pdf, .tif, .bmp, .gif, .jpg, .jpeg och .png. 

 

6. Välj vilken dokumenttyp och år som ska laddas upp, klicka på ”Välj 

fil” och välj rätt handling. Klicka på ”Ladda upp fil”.  

 
 

Upprepa tills alla handlingar är uppladdade. Klicka på ”Stäng”. 

Föreningsuppgifter 

7. Under fliken föreningsuppgifter ändras föreningens huvuduppgifter 

och man kan lägga in föreningens logotype. Logotypen får inte vara 

större än 1mb och ska vara i formatet: .jpg, .gif eller .png. Detta görs 

genom att klicka på ”Ändra logotyp”, sedan ladda upp filen och 

klicka på ”Stäng” för att återgå till utgångsläget. 
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Gör de ändringar som behövs och klicka sedan på ”Spara 

ändringar” (längst ner på sidan). Observera att c/o-adressaten 

måste godkänna en namnändring genom att klicka i rutan 

”Godkänn namnändring”, annars kan föreningen inte finnas med 

i kommunens föreningsregister på webben.  

 

Därefter klicka på ”Stäng” (längst ner på sidan) för att återgå till 

utgångsläget. 

Föreningsadresser 

8. Under rubriken föreningsadresser ändras namn, e-postadress och 

telefonnummer till de olika funktionerna som finns i föreningen. Gör 

ändringar genom att klicka på ”Redigera”. Vid namnändring kom 

ihåg och markera rutan ”Godkänn namnändring” och markera 

rutan ”Jag godkänner ovanstående”.  
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Klicka på ”Spara ändringar”. Klicka därefter på ”Tillbaka” för att 

återgå till utgångsläget. 

 

 

 

 

Förklaring av rolltyper 

Fakturering – Här anges den person och adress dit fakturor på bokningar i 

gymnastiksalar/sporthall ska skickas. Finns ingen sådan roll, skickas 

fakturorna till föreningens huvudadress, som står under föreningsuppgifter.  

Kontaktperson – Här anges den person som ska vara föreningens 

kontaktperson i kommunens föreningsregister som visas på webben. 

Observera att personen måste ha godkänt att vara kontaktperson i 

kommunens föreningsregister på webben. Detta görs genom att klicka i rutan 

”Godkänn namnändring”. Görs inte detta kommer föreningen inte att finnas 

med i kommunens föreningsregister på webben.  

Ordförande – Föreningens ordförande 

Sekreterare – Föreningens sekreterare 

Kassör – Föreningens kassör 
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Bokningar i våra hallar (ströbokningar) 

9. När man är inloggad klicka på ”Välj e-tjänst” och sedan ”Bokning” 

kan man se föreningens bokningar, boka (endast ströbokning) och 

avboka träningstider i våra hallar (gymnastiksalar/sporthall). Kräver 

inloggningsuppgifter. Saknar föreningen inloggningsuppgifter, 

kontakta trafik, ungdoms- och fritidsenheten, fritid@rattvik.se. 

 

Alternativ 2: 

Gå in på följande sida: etjanster.rattvik.se och klicka på 

”Lokalbokning – till tjänsten”. 

 

 

 Välj ”Starta e-tjänsten”.  

 

Klicka på ”Logga in”.

 

 

https://rattvik-my.sharepoint.com/personal/carina_flath_rattvik_se/Documents/Carina/Föreningsstöd/2021/fritid@rattvik.se
https://etjanster.rattvik.se/
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10. Logga in med ert användarnamn och lösenord. Kom ihåg att lösenordet är 

personligt! Saknar ni inloggningsuppgifter kontakta trafik, ungdoms- och 

fritidsenheten, carina.flath@rattvik.se. Ett engångslösenord skickas, som 

sedan måste ändras. Lösenordet skall vara minst 8 tecken och innehålla 

minst en stor bokstav, en liten bokstav, en siffra och ett specialtecken 

(_!?@#%&). Mellanslag är ej tillåtet.  

 

Säsongsbokningar i våra hallar 

11. Gå in på följande sida: etjanster.rattvik.se och klicka på 

”Lokalbokning säsong (höst och vår) – till tjänsten”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:carina.flath@rattvik.se
https://etjanster.rattvik.se/
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Välj ”Starta e-tjänsten”.  

 

 

Fyll i era önskemål om träningstider kommande höst- och vårtermin. 

Sista ansökningsdatum 30 april årligen. 


