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1. Hyva tietia ennen kuin aloitat
1.1. Asiointipalvelu

Asiointipalvelulla tarkoitetaan opetus- ja kulttuuriministerion, Taiteen edistamiskeskuksen ja Museoviras-
ton yhteista sahkoista valtionavustusten asiointipalvelua. Asiointipalvelussa asiakas voi tayttda jalahettaa
valtionavustushakemuksen seka tehda hakemukseen liittyvat taydennykset, maksatuspyynnot, muutos- ja
oikaisupyynnét ja selvitykset. Asiointipalvelun kautta jatettyyn hakemukseen ei anneta paatosta postitse
vaan paatostoimitetaan asiointipalveluun ja siitd ilmoitetaan asiakkaalle séhkopostitse. Asiointipalvelun
kaytto edellyttda yhteisdasiakkailta Y-tunnusta, vahvaa sdhkoista tunnistusta seka Suomi.fi-valtuuksien
kayttoa (Katso-valtuudet ovat kdytossa 31.12.2020 asti). Ohjeet kirjautumiseen ja asiointipalvelun valtuuk-
siin ks. luku 2.

Kayttamalla sahkoista asiointipalvelua organisaation ei tarvitse lahettda viranomaiselle allekirjoitettuja pa-
perilomakkeita. Hakemusten kasittely ja vuorovaikutteinen asiointi viranomaisen kanssa nopeutuvat.

1.2. Suostumus sihkoiseen asiointiin

Ennen hakemuksen ldahettamista tulee yhteison antaa suostumus hakemusta koskevien paatosten sahkoi-
seen tiedoksiantoon. Suostumus annetaan hakemuslomakkeen viimeiselld sivulla ennen hakemuksen lahet-
tamista. Suostumus tarkoittaasita, ettd lahetetystd hakemuksesta annettu paatos toimitetaan asiakohtai-
selle Hakemuksen kasittelyvaiheet -ndytolle asiointipalveluun, eikd paatosta toimiteta enda postitse. Paa-
tosten saapumisesta asiointipalveluun ldhetetdaan sahkoposti-ilmoitus sekd hakemuksella ilmoitetun hake-
muksen yhteyshenkilon etta hakijaorganisaation sdhkopostiosoitteeseen.

1.3. Asiointipalvelun tukemat selainohjelmat ja niiden versiot
Asiointipalvelun tukemat selainohjelmat ja niiden versiot ovat:

e Internet Explorer (IE), versio 11

e Mozilla Firefox (FF), versio 52 tai uudempi
e MacSafari, versio 10 tai uudempi

e Google Chrome, versio 70 tai uudempi

Asiointipalvelu tukee vain tyopoytaversioita selaimista.

1.4. Yhteyden aikakatkaisu (30 min.)

Hakemuslomakkeelle kirjoitetut tiedot on syyta tallentaa sddanndllisesti, silla kdayttdmaton yhteys katkeaa 30
minuutin kuluttua. Hakemukselle tallennetut tiedot muodostavat keskenerdisen hakemuksen, jota voidaan

muokata aina hakemuksen lahettdmiseen ja hakuajan paattymiseen asti. Hakemukselle palataan Omat ha-

kemukset -sivun, Keskeneraiset-valilehden kautta.

2.Kirjautuminen asiointipalveluun ja asiointipalvelun valtuudet

Organisaation puolesta asioiva tunnistautuu asiointipalveluun Suomi.fi-tunnistuksen kautta henkilokohtai-
sella pankkitunnisteella, mobiilivarmenteella tai varmennekortilla. Katso-tunnistaminen ei ole ollut enada
mahdollista 16.3.2020 alkaen asiointipalvelussa.
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Lisdatietoa Suomi.fi-tunnistuksesta

Asiointipalveluun kirjautuessa yhteison edustaja valitsee painikkeen Yhteison puolesta asiointi, jonka jal-
keen kirjautuja ohjataan Suomi.fi-tunnistukseen.

B Avoimet haut [ IOINEIMElC s

Valitse kirjautumistapa

Valitse haluatko kirjautua asiointipalveluun yksityishenkildng, toisen henkildn puolesta vai yhteisén edustajana

Yhteison puolesta asiointi

Henkilékirjautuminen

Henkilon puolesta asiointi

Opetus- ja kulttuuriministerion asiointipalvelu

Suomeksi P4 svenska

¢ Kirjaudu ulos

Jos sinulla on valtuudet asioida yhteisén puclesta, voit valmistella ja hakea
yhtelsdille tarkoitettuja valtionavustuksia.

Voit valmistella ja hakea yksityishenkilGille tarkoitettuja apurahoja

Jos sinulla on valtuudet asioida toisen henkildn puolesta, voit valmistella ja
hakea valtuuttajan puolesta yksityishenkildille tarkoitettuja apurahoja

Asiointipalvelun kdyton mahdollistavien valtuuksien hallinnointi tapahtuu Suomi.fi-valtuudet —palvelussa
(tai Katso-palvelussa 31.12.2020 asti). Asiointipalvelun Suomi.fi-valtuusrooleja kdyttamalla varmistetaan,
ettd henkil6lla, joka valmistelee ja ldhettaa valtionavustushakemuksen, on oikeus edustaa yhteis6a.

Asiointipalvelun kayttoa varten yhteisolla tulee olla voimassa oleva Y-tunnus. Ohjeet Y-tunnuksen hakemi-
seen loytyvat YTJ-palvelun sivuilta https://www.ytj.fi/index/y-tunnus.html.

Asiointipalvelussa voi asioida kolmella erilaisella valtuusroolilla yhteison puolesta:

Valtuusrooli

Suomi.fi-palvelussa

Valtuusrooli
Katso-palvelussa

Valtuusroolin kuvaus

Valtionavustusten
hakemisen
valmistelu

Valmistelija

Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmistella
valtionavustusten hakemista ja avustuksiin liittyvia jatkotoimenpi-
teitd (mutta ei voi | dhettd a niitd viranomaiskasittelyyn).

Valtionavustusten
hakeminen

Nimenkirjoittaja

Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmis-
tella valtionavustusten hakemista ja avustuksiin liittyvia toimenpi-
teita, toimittaa ne kdsitelta vaksi seka peruuttaa hakemuksen.

Valtionavustusten
hakeminen ja
tietojen hallinnointi

Paakayttaja/
rinnakkais-
paakayttaja

Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmis-
tella valtionavustusten hakemista ja avustuksiin liittyvia toimenpi-
teitd, toimittaa ne kdsitelta vaksi seka peruuttaa hakemuksen ja
hallinnoida valtuuttajaan liittyvia tietoja (oikeus muokata yhteisén
tietoja Yhteison tiedot —sivulla).



https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-tunnistuksesta
https://www.ytj.fi/index/y-tunnus.html

Opetus- ja kulttuuriministerio
16.9.2020

Huom. Asiointipalvelussa voi asioida myos toisen henkilon puolesta. Suomi.fi-valtuuksissa I6ytyy henkiloha-
kijoille tarkoitettu asiointirooli ”Valtionavustusten hakeminen ja tietojen yllapito”, joka antaa valtuuden asi-
oida toisen yksityishenkilon puolesta haettaessa esimerkiksi apurahoja asiointipalvelusta. Kyseinen valtuus
ei anna valtuutta asioida yhteison puolesta. Asioidessa toisen henkilén puolesta asiointipalvelun aloitussi-
vulla valitaan painike Henkilon puolesta asiointi, jonka jalkeen kirjautuja ohjataan Suomi.fi-tunnistukseen.

Opetus- ja kulttuuriministerion asiointipalvelu

Suomeksi P& svenska
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Valitse kirjautumistapa

Valitse haluatko kirjautua asiointipalveluun yksityishenkildng, toisen henkildn puclesta vai yhteisén edustajana

Virasto| OKM v

. . Jossinulla on valtuudet asicida yhteisdn puolesta, voit valmistella ja hakea

Yhteison puolesta asiointi o y )
yhteisollle tarkoitettuja valtionavustuksia.

Henkildkirjautuminen Voit valmistella ja hakea yksityishenkildille tarkoitettuja apurahoja.

Jos sinulla on valtuudet asioida toisen henkildn puolesta, voit valmistella ja

Henkilén puolesta asiointi T N L A e
hakea valtuuttajan puolesta yksityishenkildille tarkoitettuja apurahoja.

2.1. Katso-palvelu

Katso-palvelu poistuu kdaytosta31.12.2020, joten kaikkien organisaatioiden on siirryttava Suomi.fi-val-
tuuksiin vuoden 2020 aikana.

Jokainen Katso-rooli on vaihdettava Suomi.fi-valtuuksiin, jotta asiointipalvelun kaytt6a voi jatkaa vuoden
2020 jalkeen.

e Katso-rooli Valmistelija
Suomi.fi-valtuus Valtionavustusten hakemisenvalmistelu

e Katso-rooli Nimenkirjoittaja
Suomi.fi-valtuus Valtionavustusten hakeminen

e Katso-paakayttdja/-rinnakkaispaakayttaja
Suomi.fi-valtuus Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Lisatietoja: https://minedu.fi/asiointipalveluun-kirjautuminen-ja-valtuudet

Katso-tunnisteita ja valtuuksia hallinnoidaan Katso-palvelussa 31.12.2020 asti osoitteessa https://yritys.tun-
nistus.fi/. Katso-valtuuksia voi myontda organisaation Katso-paakayttaja ja —rinnakkaispaakayttaja.
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Katso-valtuutuksen myéntdminen

Palveluntarjoaja Opetus- ja kulttuuriministerié — Valittavana roolit Valmistelija ja Nimenkirjoittaja
(ks. taulukko sivu 3)

Valtuutusten hallinnointi Katso-palvelussa

Verohallinto vastaa Katso-palvelun asiakastuesta
Katso-tuki, puhelin 029 497 040
Katso-palvelun yksityiskohtaiset ohjeet

2.2. Suomi.fi-valtuudet -palvelu

Yksityishenkilot seka yritykset ja yhteisot, joiden nimenkirjoitusoikeuden voi selvittda kaupparekisterista tai
yhdistysrekisterista, voivat ottaa Suomi.fi-valtuudet kdytt66n omatoimisesti heti.

Muut yhteisot voivat hyddyntaa virkailijavaltuuttamispalvelua. Virkailijavaltuuttamispalvelu mahdollistaa
sahkdisen valtuuttamisen ja toisen puolesta asioinnin niille tahoille, joiden edustamisoikeudet eivat 6ydy
yritys- taiyhdistysrekistereista. Virkailijavaltuuttamispalvelua tarvitsevia tahoja ovat esimerkiksi oppilaitok-
set, seurakunnat ja julkiset organisaatiot. Valtuuden rekisterdinnin saa vireille lahettamalla valtuushake-
muksen liitteineen virkailijavaltuuttamispalveluun https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuut-
taminen.

Suomi.fi-valtuuksia hallinnoidaan Suomi.fi-valtuudet -palvelussa osoitteessa https://www.suomi.fi/valtuu-
det. Suomi.fi-valtuuksiin ei ole olemassa erillisia kayttajatunnuksia. Palveluun tunnistaudutaan aina henki-
I6kohtaisella tunnistusvalineelld eli omana itsendsi. Henkilg, jolla on oikeus valtuuttaa Suomi.fi-valtuudet -
palvelussa, antaa organisaation edustajille tarvittavat valtuusroolit (ks. taulukko sivu 3).

Lista siitd, ketka voivat valtuuttaaSuomi.fi-valtuuksissa 6 ytyy Suomi.fi-ohjeista.
Yrityksen tai yhteison puolesta asiointi — Kuka voi valtuuttaa Suomi.fi-valtuuksissa
Anna valtuus yrityksena taiyhteiséna

Asiointipalvelussa voi asioida yhteison puolesta ilman erillista valtuuttamista seuraavilla toimielinrooleilla:
e kaupparekisteriin merkitty
o yrityksen toimitusjohtaja (TJ)
o yrityksen toimitusjohtajan sijainen (TJS)
o yrityksen nimenkirjoittaja, jolla on oikeus edustaa yritysta yksin (NIMKO)
o elinkeinoharjoittaja (ELI)
e yhdistysrekisteriin merkitty
o nimenkirjoittaja, jolla on oikeus edustaa yhdistysta yksin (NIMKO)

Digi- ja vaestotietovirasto vastaa Suomi.fi-palvelun asiakastuesta
Yritys-Suomi-puhelinpalvelu, puhelin 0295 020 500

Ohjeet ja tuki
Usein kysyttya valtuuksista

3.Yhteison tiedot -sivu

Mikali kdayttajan edustama yhteisd on opetus- ja kulttuuriministerion hallinnonalan virastojen yhteisen
SALAMA-asianhallintajarjestelman asiakasrekisterissa, aukeaa kayttajalle sisddankirjautumisen jalkeen asi-
ointipalvelun etusivu Avoimet haut.


https://www.vero.fi/globalassets/tietoa-verohallinnosta/sahkoinen-asiointi/katso-tunnistus/valtuutuksen-myontaminen.pdf
https://www.vero.fi/globalassets/tietoa-verohallinnosta/sahkoinen-asiointi/katso-tunnistus/valtuutusten-hallinnointi.pdf
https://www.vero.fi/sahkoiset-asiointipalvelut/katso_uusi/katso-tuki/
https://www.vero.fi/sahkoiset-asiointipalvelut/katso_uusi/kayttajan-ohjeet/katso-palvelun-yksityiskohtaiset-ohjeet/
https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen
https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen
https://www.suomi.fi/valtuudet
https://www.suomi.fi/valtuudet
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/yrityksen-tai-yhteison-puolesta-asiointi
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tuki-ja-neuvonta/tietoa-yritys-suomi-puhelinpalvelusta
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/usein-kysyttya-valtuuksista
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Jos yhteisd on uusi asiakas, aukeaa valtuusroolilla Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi asi-
oivalle ensin Yhteison tiedot -sivu, johon on automaattisesti haettu YTJ:std yhteison perustiedot, jotka tulee
tarkistaa ja tallentaa. Tiedot tallentuvat SALAMA-asianhallintajarjestelman asiakasrekisteriin. Yhteison tie-
dot voi tarkistaa ja tallentaa vain valtuusroolilla Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi. Ensi-
kirjautumisen ja tietojen tallennuksen jalkeen asiointipalvelu avautuu etusivulle Avoimet haut.

Jos kirjautunut henkilo asioi valtuusroolilla Valtionavustusten hakemisen valmistelu tai Valtionavustusten
hakeminen, avautuu asioivalle aina asiointipalvelun etusivu Avoimet haut, josta voi aloittaa uuden hake-

muksen tayttamisen. Jos hakemusta tayttava henkilo havaitsee yhteison tiedoissa pdivitettavaa, tulee ha-
nen pyytda yhteison tietojen paivittamista paakayttajalta ennen hakemuksen lahettamista.

Tietojen paivitys on mahdollista vain valtuusroolilla Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallin-
nointi. Yhteison tiedoissatahdella merkityt kentdt ovat pakollisia. Hakemusta eiole mahdollista lahettaa
ennen kuin pakolliset kentat Yhteison tiedot -sivulla on taytetty ja tallennettu.

B Avoimethaut <@ Omat hakemukset & Yhteison tiedot

TALLENNA

3.1. Osoitetiedot

Yhteiso voi yllapitaa asiakasrekisterissa kahta osoitetta: kotimaan- ja ulkomaan osoitetta. Toimintamaan
valinnalla maaritetdaan, kumpaan osoitteeseen yhteisd ottaa vastaan mahdolliset paperipostit.

3.2. PanKkKitili

Yhteison tiedot -sivun pankkitili on SALAMA-asianhallintajarjestelman asiakasrekisteriin tallennettu yhtei-
son ensisijainen pankkitili, joka tallentuu oletuksena yhteison uusien hakemusten pankkitiliksi. Jos yhteison
pankkitilitieto muuttuu, pankkitili tulee vaihtaa Yhteison tiedot -sivulla. Yhteison tiedot -sivun pankkitilitie-
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don muuttaminen ei vaikuta jo lahetettyjentai paatettyjen hakemusten pankkitilitietoihin. Jos asiakas ha-
luaa muuttaa lahetettyjentai pdatettyjen hakemusten pankkitilitietoa, tulee hanen olla yhteydessa avus-
tuksen myodntaneeseen virastoon.

3.3. Hakemuskohtainen pankKitili

Hakemukselle on mahdollista tallentaa hakemuskohtainen pankkitili. Hakemuksella ilmoitettua pankkitilia
kaytetdaanvain kyseisen hakemuksen maksuissa, eikda se muuta yhteison tietoihin tallennettua, mahdolli-
sissa muissa maksuissa kaytettavaa tilinumeroa. Hakemuskohtaisen tilin tulee kuulua avustusta hakevalle
yhteisolle.

3.4. Hakemuksen liahettaminen

Hakemukselle tulee saada yhteison allekirjoitussdantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvaksymisia
ennen kuin hakemuksen saa lahettaa kasiteltavaksi. Sama koskee lahetetyn hakemuksen peruutusta seka
mahdollisia paatoksen jalkeisia jatkotoimenpiteita; muutospyynnon, maksatuspyynnon, oikaisuvaatimuk-
sen ja selvityksen |dhettamista.

Hyvaksynnan/ldhettamisen voi tehda seuraavissa valtuusrooleissa
e Valtionavustusten hakeminen (Katso-OKMnimenkirjoittaja)
e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi (Katso-paakayttédja/-rinnakkaispaakayttsja)

Valtionavustusten hakemisen valmistelu (Katso-OKMvalmistelija) -valtuusroolin hyvaksynta lukitsee hake-
muksen pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu hakemukselle.

Hyvaksymisen jalkeen hakemuksen tila muuttuu lukituksi, ja hakemuksen voi tarvittaessa palauttaa muo-
kattavaksi Palauta muokattavaksi -painikkeesta Laheta hakemus -valilehdelld. Palautuksen voi tehda kai-
kissa valtuusrooleissa. Palauttamisen jalkeen jokainen hakemuksen vililehti on uudelleen muokattavissa.

- WL EM -4 Omat hakemukset 48 Yhteisdn tiedot ® Kirjaudu ulos

Testi paskaymaja Pakaytesjs

1. Asiakdkaan tiedot 2. Avustusta koskevattiedot 3. Lisatiedot asiakkaasta 4. Teimintasuunnitelma 5. Talousarvio

= Kysymykset ja palaute

Il Nayta koko hakemus
Hakemuksen tila Lukittu
Hakemus luotu 17.08.2016 15:00
Hakemus paivitetty 17.08.2016 15:34

Hakemuksen hyvaksynnat
Valmis hakemus voidaan lukita pois muokkaustilasta painamalla Ayvéksy. Hyvaksytyn hakemuksen voi
palauttaa muokkaukseen painikkeesta Palauta muokattavaksi Yhden tai useamman nimenkirjoittajan tulee

hyvaksya hakemus yhdistyksen allekirjoitussaantdjen mukaisesti ennen Iahettamista. Huom! Valmistelijan
hyvaksynta pelkdstaan lukitsee hakemuksen.

17.08.2016 17:19 Testi paskayttaja
PALAUTA MUOKATTAVAKSI

W/ Annan suostumukseni hakemusta koskevien paatasten sahkoiseen tiedoksiantoon.
IHakemus on hyvaksytty yhteisén allekirjoitussaantsjen mukaisesti

Lahettaja vastaa, etta hakemus

on hyvaksytty yhteison

allkirjoitussaantsjen mukaisesti LAHETA HAKEMUS

Ennen hakemuksen lahettamista tulee ruksata laatikot “Annan suostumukseni hakemusta koskevien paa-
tosten sdhkoiseen tiedoksiantoon” (suostumus sahkoiseen asiointiin) ja “Hakemus on hyvaksytty yhteison
allekirjoitussaannon mukaisesti”, jonka jalkeen Laheta hakemus -painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jal-
keen hakemuksen |dhettaminen on mahdollista painamalla Laheta hakemus -painiketta.
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Mikali allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kiy ensimmainen allekirjoittaja klikkaamassa vain painiketta Hyvaksy.
Sen jalkeen han kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii toiselle allekirjoittajalle, etta hakemus odottaa nyt
toista hyvaksyntaa ja lahetysta. Toinen allekirjoittaja tunnistautuu asiointipalveluun, avaa hakemuksen
Omat hakemukset - Keskeneraiset -valilehdelta, klikkaa painiketta Hyvaksy ja ruksaa suostumus laatikot ja
lopuksi klikkaa painiketta Lahetd hakemus.

Pelkkd hakemuksen hyvaksynti eivield lahetd hakemusta. Hakemuson saapunutvirastoon vasta siina
vaiheessa, kun hakemuksen tila on asiointipalvelussa Lihetetty ja hakemuson saanut diaarinumeron.
Lahetetyt hakemukset I6ytyvdt Omat hakemukset - Lihetetyt-vililehdelta.

4. Avoimet haut -sivu

Yhteisdasiakkaina kirjautuneille naytetaan vain yhteiséhakijoiden haettavissa olevat avustukset. Oletuksena
nakyvat sen viraston haut, jonka sivuilta asiakas on kirjautunut asiointipalveluun. Avoimet haut -sivulla na-
kyvat kaikki avoimena olevat haut. Eri hakuryhmien avoimet haut saa nakyviin klikkaamalla valiotsikkoa.

Alasvetovalikosta ”Virasto” saa nakyviin muiden samaa asiointipalvelua kdyttavienvirastojen haut.

Sovelluksen kielen voi vaihtaa oikean yldkulman painikkeista Suomeksi tai Pa svenska. Kirjaudu ulos -painik-
keen alla nakyy hakijan valtuusrooli asiointipalvelussa.

[ ORI 4 Omat hakemukset 48 Yhteison tiedot

asiointipalveluun!

Koulutus & varhaiskesvatus @&
Haun nimi Virasto Haku alkaa Haku paattyy

Testihaku szavutettavuusanioint OKM 18.02.2020
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4.1. Uuden hakemuksen tekeminen

Uuden hakemuksen tekeminen aloitetaan Avoimet haut -sivulta. Sopivan haun kohdalta valitaan Tee uusi
hakemus. Taman jalkeen valitaan kieli, jolla hakemus halutaantehda. Oletuksena on kieli, jolla asiakas on
kirjautunut asiointipalveluun.

| WA Nl <4 Omat hakemukset 48 Yhteison tiedot O Kijaudu ulos

Avoimet haut

Valitse kieli

suomi -

VALITSE

Hakemuksen ensimmaisella valilehdelld ndytetdan yhteison tiedot. Mikali niita halutaan paivittaa, voi yhtei-
son tiedot paivittaa Yhteison tiedot —sivulla. Tietojen paivitys on mahdollista vain Valtionavustusten hake-
minen ja tietojen hallinnointi —valtuusroolilla. Hakemukselle palataan Omat hakemukset -sivun Keskenerai-
set-vdlilehden kautta.

Hakulomakkeen kenttdkohtaiset ohjetekstit tulevat nakyviin lomakkeen vasempaan reunaan, kun kursorin
on vienyt kenttaan. Hakulomakkeen pakolliset kentdt on merkitty Pakollinen tieto -ilmoituksella. lImoitus
havida, kun pakollinen kenttad on taytetty ja sivu tallennettu.

Hakemuksen jokainen valilehti on tallennettava erikseen. Hakemuksen voi tallentaa keskeneraisena, kirjau-
tua ulos asiointipalvelusta ja jatkaa hakemuksen tayttamistda myohemmin. Keskenerdiset, lahettamattomst
hakemukset ovat Omat hakemukset — Keskeneriiset-vililehdelld, ks. luku 5.1.

Hakemuksen lahettaminen ei ole mahdollista ennen kuin kaikki pakolliset kentat on taytettyja ainakin yksi
nimenkirjoittaja on hyvaksynyt hakemuksen. Hakemuksen onnistuneesta ldhetyksesta tulee ilmoitus nay-
tolle. Kun hakemus on lahetetty, se tallentuu Omat hakemukset -sivun Lahetetyt-vililehdelle, ks. luku 5.2.

|~ Nl «d Omat hakemukset @ Yhizison tiedot

~ Hakemuksen l8hettdminen
= Kysymykset |a palaute

Hakemus on [3hetety onnistunsesti. Kiitos hake

2]

T8 nayta koko hakemus

4.2. Hakemuksen liitteet

Asiointipalvelun kautta lahetettavien liitetiedostojen hyvaksytyt tiedostomuodot ja maarat maaritellaan
hakulomakkeella. Yksittdinen liitetiedosto ei saa olla suurempi kuin 5 MB.

Liiteasiakirjoissa ei saa kayttaa suojausta, salausta tai muitakaan erityisominaisuuksia (esim. zip-tiedostot
tai.msg-paatteiset sihkopostitiedostot). Naissd tapauksissa hakemusta ei pystyta kdsittelemaanja hake-
muksen liite joudutaan pyytamaan hakijalta tadydennyksena uudestaan.
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5.0mat hakemukset -sivu

Omat hakemukset -sivulta asiakas voi nahda hakemuksensa niiden kasittelyn eri vaiheissa.

B Avoimet haut B ROINEREl St © (s

(CCORETECd N Lahetetyt (1) Paatetyt (1) [E1Nayta kaikki jarjestelmassa tehdyt
hakemukset (OKM [/ Taike /
Museovirasto / CIMQO)

Valiaikainen  Virasto Haun nimi Hakuaika paattyy Viimeksi tallennettu Valmistelija

hakemusnumereo

679 OkKM OKM pilottihaku 30.08.2015 13.08.2015 Niina Nimenkirjoittaja Muckkaa
3.82015 Poists

678 OkM OKM pilottinaku 30.08.2015 13.082015 Valme Valmistelije Muckkaa
382015 Poists

YhteisOasiakas nakee Keskeneraiset-, Lahetetyt- ja Paatetyt -valilehdilla jokaisen hakemuksen kohdalla
Valmistelija-sarakkeessa hakemuksen valmistelijan nimen. Hakemuksen valmistelija on se henkild, joka on
luonut uuden hakemuksen.

Kaikki Omat hakemukset -valilehden keskeneraiset hakemukset ovat kaikissa valtuusrooleissa kirjautunei-
den kayttajien muokattavissa, ja kaikki ldhetettyjen ja paatettyjen hakemusten asiakirjat ovat kaikissa val-
tuusrooleissa kirjautuneiden kayttajien katseltavissa.

Painikkeesta "Nayta kaikki jarjestelmassa tehdyt hakemukset” asiakas saa yhta aikaa nakyville kaikille asi-
ointipalvelua kayttaville virastoille tekemansa hakemukset. Oletuksena ndytetdadn sen viraston hakemukset,
jonka asiointipalveluun asiakas on kirjautunut.

5.1. Keskeneraiset

Keskenerdiset-vililehdella nakyvat kaikkiasiakkaan aloittamat hakemukset, joita eiole vield lahetetty.
Hakemukset naytetdaan laskevassa jarjestyksessa, tuorein tallennus ensin. Nakyman voi jarjestaa klikkaa-
malla sarakeotsikkoja.

Hakemuksen tayttamista paasee jatkamaan Muokkaa-linkistd. Hakemuksen voi ldhettda aina hakuajan
paattymiseensaakka. Sen jalkeen keskenerdisia hakemuksia voi vain katsella. Keskeneraisen hakemuksen
voi poistaa Poista-komennolla. Keskenerdisen hakemuksen poistaminen on mahdollista kaikissa valtuusroo-
leissa. Asiakkaan keskenerdiset hakemukset eivat nay virastolle.

5.2. Lihetetyt

Lahetetyt-vdlilehdella nakyvat kaikkiasiakkaan lahettamat hakemukset, joista eiole viela tehty paatosta.
Hakemukset naytetdan laskevassa jarjestyksessd, viimeisin lahetetty hakemus ensin. Nakyman voi jarjestaa
klikkaamalla sarakeotsikoita.

10



Opetus- ja kulttuuriministerio
16.9.2020

| —WVelint=de il <d Omat hakemukset © e

Keskenersizet (8] WERCaedGll Pestetyt (1) Nayta kaikki jarjestelmassa tehdyt
hakemukset (OKM / Taike /

Museovirasta / CIMQ)
Diaarinumero Virasto Haun nimi Lahetetty Valmistelija
OKIM/8/320/207150KM OKM pilottihaku 3.8.2015 06.08.2015 Niina Nirmenkirjoittajs Selsa
Peruuta
Taydenna

Hakemus saa viraston diaarinumeron heti, kun se on virallisesti vastaanotettu ja tallentunut viraston asian-
hallintajarjestelmaan. Siihen asti lahetetystd hakemuksesta nakyy valiaikainen hakemusnumero. Kun hake-
mus on tallentunut viraston asianhallintajarjestelmaan, siita lahetetddan automaattinen sahkdposti-ilmoitus
hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkilon sahkdpostiosoitteeseen.

Lahetetty hakemus liitteineen tallentuu asiointipalveluun Hakemuksen kasittelyvaiheet -naytolle, jonne
padsee Selaa-linkista.

Lahetetyille hakemuksille on mahdollista tehda seuraavia toimenpiteita:
5.2.1. Hakemuksen tiaydentiminen

On tarkeda, ettd hakemus jatetdan mahdollisimman taydellisena jo hakuajan puitteissa. Taydenna-linkista
asiakas padsee taydentamaan hakemustaan kullekin haulle maaritellyn tdydennysajan puitteissa. Liitteita
voi olla enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdaan 5MB. Taydennyksen voi tehda
useita kertoja. Taydennyksen tallentumisesta viraston asianhallintajarjestelmaan ldhetetddn automaattinen
sahkoposti-ilmoitus hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkilon siahkopostiosoitteeseen. Tayden-
nysajan paattymisen jalkeen linkki ei enda toimi. Hakemuksen taydentaminen on mahdollista kaikissa val-
tuusrooleissa.

5.2.2. Hakemuksen peruuttaminen

Peruuta-linkista asiakas voi peruuttaa lahetetyn hakemuksensa. Hakemuksen peruuttamisen jalkeen hake-
muksen kasittely keskeytyy. Peruutuksen tallentumisesta viraston asianhallintajarjestelmaan lahetetdan
automaattinen sahkoposti-ilmoitus hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkilon sdahkopostiosoit-
teeseen.

Hakemuksen peruutukselle tulee saada yhdistyksen allekirjoitussaantéjen mukainen maara nimenkirjoitta-
jien hyvaksymisid ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan/lahettamisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla
e Valtionavustusten hakeminen (Katso-OKMnimenkirjoittaja)
e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi (Katso-paakayttaja/-rinnakkaispaakayttaja)

Valtionavustusten hakemisen valmistelu (Katso-OKMvalmistelija) —valtuusroolin hyvaksynta lukitsee Hake-
muksen peruutus -nayton pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu peruu-
tusasiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen Hakemuksen peruutus -ndyton voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi Palauta

muokattavaksi -painikkeesta. Palautuksen voi tehda kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta nayto6lta poistu-
taanennen peruutuksen lahettamista, sinne palataan Lahetetyt-valilehdelta linkista Jatka peruutusta.
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Mikali allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat vuorollaan hakemuksen peruu-
tuksen.

Ennen peruutuksen lahettamista tulee ruksata laatikko “Hakemuksen peruutus on hyvaksytty yhteison alle-
kirjoitussaantojen mukaisesti”, jonka jalkeen Lahetd-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen hakemuk-
sen peruuttaminen on mahdollista painamalla Laheta-painiketta.

5.3. Paitetyt

Padtetyt-vililehdella nakyvat kaikkiasiakkaan lahettamat hakemukset, joista virasto on tehnyt paatok-
sen. Hakemukset ndytetdan laskevassa jarjestyksessa, viimeisin lahetetty hakemus ensin. Nakyman voi jar-
jestaa klikkaamalla sarakeotsikkoja.

& Avoimet haut & BONEEICHIIEES O Kirjaudu ulos

Keskenersiset | Lihetetyt (I NEyta kaikki jarjestelmasss tehdyt
' hakemukset (OKM / Taike /
Museovirasto)

Diaarinumero Virasto  Haun nimi Paatoksen pvm  Valmistelija

OKM/230/320/2019 QKM TESTI OKM tuotantotesti 1 versio 5.0 perushaku 18.11.2019 OVT-OKM Testasjs-Paskaytiaja Siirny asian tietoihin

Asiointiin saapuneista paatoksista lahetetdanautomaattinen sahkoposti-ilmoitus seka yhteison tiedoissa
olevaan sahkopostiosoitteeseen ettd hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkilon sahkoposti-
osoitteeseen. Paatos tallentuu asiointiin Hakemuksen kasittelyvaiheet -naytolle, jonne paasee Siirry asian
tietoihin -linkista.

Paatoksen saaneille hakemuksille on mahdollista tehda seuraavia toimenpiteita:
5.3.1. Maksatuspyynto

Myobnnetyn avustuksen voi pyytad maksuun Maksatuspyynto-linkista, mikali valtionavustus on myonnetty
Tilauksesta-maksutavalla. Maksutapa ilmenee paatoskirjeesta. Muilla maksutavoilla maksu tapahtuu auto-
maattisesti, eikda Maksatuspyynto-linkki ole nakyvissa.

Maksatuspyyntoon voi lisata liitteitd enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdan 5 MB.
Maksatuspyynnolle tulee saada yhteison allekirjoitussadantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvaksy-
misid ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnin/ldhettamisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla
e Valtionavustusten hakeminen (Katso-OKMnimenkirjoittaja)
e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi (Katso-paakayttdja/-rinnakkaispaakayttaja)

Valtionavustusten hakemisen valmistelu (Katso-OKMvalmistelija) —valtuusroolin hyvaksynta lukitsee
Maksatuspyynto-nayton pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu asiakir-
jalle.

Hyvaksymisen jalkeen Maksatuspyyntd-ndyton voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi Palauta muokatta-
vaksi -painikkeesta. Palautuksen voi tehda kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta nayt6lta poistutaan ennen
maksatuspyynnon lahettamista, sinne palataan Paatetyt-valilehdelta linkista Jatka maksatuspyyntéa.

Mikali allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat vuorollaan maksatuspyynnon.
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Ennen maksatuspyynnon lahettamista tulee ruksata laatikko ”Maksatuspyynto on hyvaksytty yhteison alle-
kirjoitussaantojen mukaisesti”, jonka jalkeen Laheta-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen maksatus-
pyynnon lahettdminen on mahdollista painamalla Lahet&-painiketta.

5.3.2. Oikaisuvaatimus

Asiakkaan tulee tutustua paatoksen liitteena lahetettyyn oikaisuvaatimusohjeeseen ennen oikaisuvaati-
muksen lahettamista. Oikaisuvaatimus ontehtava 30 pdivan kuluessa paatoksen tiedoksisaantipdivasta.

Oikaisuvaatimus ja sen liitteet [ahetetdan erillisina liitetiedostoina Oikaisuvaatimus-linkista avautuvalta si-
vulta. Liitteita voi olla enintdan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdan 5 MB.
Oikaisuvaatimukselle tulee saada yhteison allekirjoitussddantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvak-
symisia ennen kuin sen saa lahettda kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan/lahettamisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla
e Valtionavustusten hakeminen (Katso-OKMnimenkirjoittaja)
e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi (Katso-paakayttaja/-rinnakkaispaakayttaja)

Valtionavustusten hakemisen valmistelu (Katso-OKMvalmistelija) —valtuusroolin hyvaksynta lukitsee Oikai-
suvaatimus-nayton pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu asiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen Oikaisuvaatimus-ndyton voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi Palauta muokatta-
vaksi -painikkeesta. Palautuksen voi tehda kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta ndyt6lta poistutaan ennen
oikaisuvaatimuksen lahettdamista, sinne palataan Paatetyt-vililehdelta linkista Jatka oikaisuvaatimusta.
Mikali allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat vuorollaan oikaisuvaatimuksen.

Ennen oikaisuvaatimuksen |dhettamista tulee ruksata laatikko ”Oikaisuvaatimus on hyvaksytty yhteison al-
lekirjoitussdaantdjen mukaisesti”, jonka jalkeen Laheta-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen oikai-
supyynnon lahettaminen on mahdollista painamalla Laheta-painiketta.

5.3.3. Muutospyynto

Muutosta voi hakea myonteiseen pdaatokseen. Pyynto tehdaan erillisellda lomakkeella, joka avautuu Muutos-
pyynto-linkista. Sivulla valitaan muutoksen tyyppi seka kuvataan toivottu muutos ja perustellaan se. Paa-
toksen liitteesta Avustukseen liittyvat ehdot ja rajoitukset kdayvat ilmi millaiset muutokset ovat avustukselle
mahdollisia ja milloin ne tulee tehda.

Yleisimmat muutokset ovat:

o Kayttotarkoituksen muutos
e Kayttoajan ja/tai selvitysajan muutos
e Avustuksen peruuttaminen
e Avustuksen keskeyttdminen

Muutospyynton voi lisata liitteitd enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintadn5 MB.

Muutospyyntoon tulee saada yhteison allekirjoitussdantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvaksy-
misid ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.
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Hyvaksynnan/ldhettdmisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla
e Valtionavustusten hakeminen (Katso-OKMnimenkirjoittaja)
e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi (Katso-paakayttaja/-rinnakkaispaakayttaja)

Valtionavustusten hakemisen valmistelu (Katso-OKMvalmistelija) —valtuusroolin hyvaksynta lukitsee
Muutospyynt6-nayton pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu asiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen muutospyynt6-ndyton voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi Palauta muokatta-
vaksi -painikkeesta. Palautuksen voi tehda kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta nayt6lta poistutaan ennen
muutospyynnon lahettamista, sinne palataan Paatetyt-valilehdelta linkista Jatka muutospyynt6a.

Mikali allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat vuorollaan muutospyynnon.

Ennen muutospyynnon lahettamista tulee ruksata laatikko “Muutospyyntd on hyvaksytty yhteison allekir-
joitussadantojen mukaisesti”, jonka jalkeen Lahetd-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen muutos-
pyynnon lahettdminen on mahdollista painamalla Laheta-painiketta.

5.3.4. Selvitys

Selvitys avustuksen kdytosta tehddanseka paatoskirjeelld etta Paatetyt-valilehdella Selvityksen maarapaiva
-sarakkeessa nakyvaan paivadan mennessa lomakkeella, joka aukeaa Selvitys-linkista. Ohjeet selvityksen te-
kemiseen ovat selvityslomakkeella.

Selvitykseen tulee saada yhteison allekirjoitussdantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvaksymisia
ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan/ldhettadmisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla
e Valtionavustusten hakeminen (Katso-OKMnimenkirjoittaja)
e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi (Katso-paakayttaja/-rinnakkaispaakayttaja)

Valtionavustusten hakemisen valmistelu (Katso-OKMvalmistelija) —valtuusroolin hyvaksynta lukitsee selvi-
tyksen pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu selvitykselle.

Hyvaksymisen jalkeen selvityksen tila muuttuu lukituksi, ja selvityksen voi tarvittaessa palauttaa muokatta-
vaksi Palauta muokattavaksi-painikkeesta Laheta selvitys-vdlilehdeltd. Palautuksen voi tehda kaikissa val-
tuusrooleissa. Palauttamisen jalkeen jokainen selvityksen valilehti on uudelleen muokattavissa. Jos lukitulta
selvityslomakkeelta poistutaan ennen sen lahettamista, sinne palataan Paatetyt-valilehdelta painikkeesta
Jatka selvitysta. Mikali allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat vuorollaan selvi-
tyksen.

Ennen selvityksen |dhettamista tulee ruksata laatikko ”Selvitys on hyvaksytty yhteison allekirjoitussaantojen
mukaisesti”, jonka jalkeen Laheta selvitys-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen selvityksen lahetta-
minen on mahdollista painamalla Laheta selvitys-painiketta. Selvityksen lahettamisen jalkeen selvitysta voi
taydentda Selvityksen taydennys -linkista.
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