
BRUKERVEILEDING FOR ELEKTRONISK SØKNADSSKJEMA 
 
For å forenkle søknadsprosessen har Kulturetaten innført elektronisk søknadsskjema. 
Dette skjemaet erstatter tidligere papirbasert søknadsskjema. Selve skjemaet er basert på 
ELMER, standard for offentlige skjemaer på Internett.  
Det elektroniske søknadsskjemaet finner du via Kulturetatens hjemmeside, eller på Oslo 
kommune sin skjemaportal. Anbefalte nettlesere er Explorer, Opera eller Mozilla Firefox, det 
kan oppstå problemer med Safari. Les godt kapittelet om Underskrift, dette går via Alt inn. 
Vi anbefaler at alle relevante opplysninger for søknaden er klare før man starter 
utfyllingen av søknadsskjemaet. I tillegg bør alle dokumenter som skal lastes opp, være 
ferdigstilte. 
Alle obligatoriske felt er merket med *. 
 

Trinn 1: Velkommen 

 
Her får du opplysninger om hvordan du navigerer i skjemaet. 
Mens du fyller ut skjemaet kan du hele tiden se et sammendrag av hva du har lagt inn av 
informasjon, eller navigere deg tilbake med Forrige-knappen 
For å komme videre - klikk på Neste. 
 
Trinn 2: Forskrift om tilskudd til barne- og ungdomsorganisasjoner i Oslo 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 
Alle søknader behandles i henhold til Forskrift om tilskudd til barne- og 
ungdomsorganisasjoner i Oslo. Bruk god tid på å gå gjennom denne. 
Kryss av på at du har lest forskriften før du klikker videre på Neste. 

 

 

 



Trinn 3: Veiledning om revisors særattestasjon 

 

 
Dette er en veiledning med informasjon om revisors særattestasjon. Dette er et vedlegg som 
må følge alle søknader om driftsstøtte. Særattestasjonen kan ettersendes hvis den ikke er klar 
innen søknadsfristen første september, men ikke senere enn 30.september i søknadsåret. 
Klikk på Neste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Trinn 4: Veiledning om skatteattest 

 

 
Dette er en veiledning om hvordan en skaffer skatteattest. Ifølge Oslo kommunes 
økonomireglement må alle tilskuddsmottakere levere skatteattest. For å få utstedt 
skatteattest/fritak for skatteplikt må organisasjonen ha eget organisasjonsnummer. Hvis du 
ikke husker organisasjonsnummeret, så kan du søke det opp hos Brønnøysundregistrene 
Skatteattesten kan ettersendes hvis den ikke er klar innen søknadsfristen første september, 
men ikke senere enn 30.september i søknadsåret. 
 
Trinn 5: Kontaktinformasjon og mål 

 



 
Fyll ut feltene, organisasjonens navn, organisasjonsnummer osv. For å få utstedt 
skatteattest/fritak for skatteplikt må organisasjonen ha eget organisasjonsnummer. Hvis du 
ikke husker organisasjonsnummeret, så kan du søke det opp hos Brønnøysundregistrene. 
Feltet Kontaktperson skal inneholde navn på den personen saksbehandler kan kontakte ved 
spørsmål til søknaden.  E-postadressen skal være til kontaktpersonen eller en felles e-
postadresse for virksomheten. Det sendes en kvittering til denne e-postadressen når søknaden 
sendes inn. 
Feltet Kontonummer må fylles inn uten mellomrom, komma, punktum eller andre skilletegn  
Når informasjon om organisasjonen er lagt inn, klikk på Neste. 
 
Trinn 6: Medlemmer og årskontingent 

 

 
Fyll ut feltene med totalt antall medlemmer, tellende medlemmer, eventuell antall lokale lag, 
årskontingent under og over 17 år. For medlemmer under 17 år skal kontingenten være på 
minst 10 kr, for de mellom 17 og 26, minst 50 kroner 
Klikk på Neste. 
 
 



 
Trinn 7: Tidligere utstedt støtte 
(Hvis organisasjonen søker om driftsstøtte for første gang, gå direkte til  
Vedlegg til søknaden) 

 

 
Her fyller du ut eventuelt tidligere utstedt støtte fra Oslo kommune i 2008. 
Klikk på Neste. 
 
Trinn 8: Vedlegg til søknaden 

 

 



Her skal alle aktuelle vedlegg knyttes til søknaden. Vedlegg lastes opp ved å klikke på knappen 
Bla gjennom. Klikk til slutt på Last opp filen for å legge fila til søknadsskjema. 

Vedleggene ”Revisors særattestasjon” og Skatteattest kan ettersendes hvis disse ikke er klare 
innen søknadsfristen første september, men ikke senere enn 30.september 2009. 
Vedlegg sendes til postmottak@kul.oslo.kommune.no, eller pr. post til Oslo kommune, 
Kulturetaten, Postboks 1453 Vika, 0116 OSLO. Merk vedlegget med referansenummer. 
FOR FØRSTE GANGS SØKERE: Ved første gangs søknad om driftsstøtte skal det vedlegges   
organisasjonens vedtekter, og dokumentasjon som beskriver medlemsaktiviteten, program og 
arbeidsform. Dokumentasjon av organisasjonens oppbygging, medlemsaktivitet, program og 
arbeidsform. Beskrivelse av høyeste besluttende myndigheter, årsmøte, styre, m.v. Innkalling, 
valg av representanter, deltakelsesrettigheter, m.v. Hvordan styret og leder velges/oppnevnes. 
Beskriv hvordan organisasjonen har selvstendig økonomi, beskrivelse av programaktiviteter, 
beskrivelse av aktivitetsform i medlemsaktiviteten. 
Klikk på Neste. 

 
Trinn 9: Underskrift 

 

 
Hvorfor Altinn: 
Søknaden om tilskudd må være undertegnet av den som søker, eller den som har kompetanse 
til å søke for organisasjonen. 



Innlogging via Altinn tilfredsstiller dette kravet om underskrift. 
 
Tilgang Altinn: 
For å få tilgang til Altinn må du ha norsk fødselsnummer og engangskode (PINkode) 
tilgjengelig. Koden finner du i kodebrev fra Skatteetaten eller du kan få den tilsendt fra 
Altinn.  
  
Logge inn: 
For å logge inn hos Altinn trykker du knappen merket "Logg in hos Altinn". Du blir da sendt 
videre til Altinn sine websider.  

 

 
 
For at Altinn innloggingen skal kunne ivareta kravet om underskrift av den som søker kan 
man ikke benytte innloggingsalternativet "Jeg vil bruke kun passord". Alle de andre 
innloggingsalternativene kan benyttes. Velg hvilket innloggingsalternativ du ønsker å benytte, 
og følg instruksjonene som dukker opp på skjermen. Når du har logget deg inn vil du 
automatisk bli sendt tilbake til Underskrift på søknadsskjemaet.   
 



 

 
Klikk på Neste. 

 
 
Trinn 8: Sammendrag 

  



 

 

 
I sammendraget på siste siden i skjemaet kan du kontrollere at alle obligatoriske felt er fylt ut 
Dersom ett eller flere obligatoriske felter ikke er riktig utfylt vil du få opp en varseltrekant 
bak hvert felt. Du kan gå tilbake i skjemaet ved å klikke på Forrige-knappen, eller klikke på 
feltene i venstre-menyen.  
Kontroller at alle vedlegg som skal følge søknaden er lastet opp. Dersom søknaden er 
klar for innsending klikk på Send skjema. 

 



Trinn 8: Kvittering 

 
Dette er din bekreftelse på at skjemaet er sendt inn til Kulturetaten, kvitteringen blir også 
sendt til den oppgitt e-postadressen. Du kan laste ned kvitteringen i PDF, denne PDF’en 
ligger også vedlagt i kvitteringen som sendes e-postadressen. Ta godt vare på kvitteringen, da 
den inneholder referansenummer til bruk ved senere henvendelser til Kulturetaten. 
 
Har du spørsmål i forbindelse med utfylling av skjemaet, ta gjerne kontakt med Kulturetaten, 
telefon 23 46 20 00. Du kan også sende en e-post til postmottak@kul.oslo.kommune.no. 
 


