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Viranhaltijapaatosten valmistelu

Vaiheet lyhyesti:

e Asian avauspyynto tai vanhan asian uudelleenavauspyynto6
¢ Asiaan liittyvien henkiléiden vastuutus
o Liitteiden tuonti/luonti asialle
o Paiatospohjan valinta ja metatietojen syotto ja laadinta
o Paatosteksti:
Kuvaus - Paiatoksen peruste — Paatos — Tiedoksi — Allekirjoittaja - Muutoksenhaku
e Liitteiden liittaminen paatokselle
e Viranhaltijapaatoksen allekirjoitus kun olet paatoksentekija
e Viranhaltijapaatoksen lahettaminen allekirjoitettavaksi kun olet valmistelija
o Viranhaltija kdsittelee allekirjoituspyynnoén
e Julkaisu
o Paitosotteen tulostus (pdf)
e Paatoksen tulostus (pdf)
e Otejakelu
e Sulkemispyyntd

Viranhaltijapdatos

Tyopoydan valilehti: Omat asiat
Sinulle vastuutetut asiat. Avoimina siihen asti, kun ne sulkemispyynnon jalkeen kirjaamossa suljetaan.

Tyopoyta
Omat asiat Vastuuttamattomat asiat Suosikit Yksikon asiat Omat asiakirjat !
Otsikko Asian tunnus Vireillepanija Valmis
20 Testiasia Viranhaltijapaatéksen valmistelu KEUDNo-2019-1... | Hallinto- ja tukipalvel.. | Riitta P
"] Julkisuus, ainen tietopyynté 12.6.2019 KEUDNno-2019-1... | Matt Mallikas Christi

Hraumitine v ctan cnc nals mArtamicactrs llainan Momala KFIIMnA 201000 llainen Mommnla Maria

Ota asia kasittelyyn otsikosta klikkaamalla, asiandkyma avautuu, ndkymassa valikko seka "pallojana”:
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Tyopoyta p Asia: p KEUDNo-2019-124, Testiasia_Viranhaltijapaatoksen valmistelu

Asian eteneminen i i T i - 2 2
Testiasia_Viranhaltijapaatoksen valmiste.. tﬂﬂ II] E_—; B @
= Asian tiedot Vireillepanija: Hallinto- ja tukipalvelut  Asian maaraaika:  Valmistelija: Riitta Naulapaa  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayuérajoitukset:
€3 (3¢

1t vastuuttaminen

. e . e . LLil] . sse . Lil] . " ‘
& Asiakirjat 01 vireillepano/-tulo 02 Valmistelu 03 Paatoksenteko 04 Tiedoksianto 05 Muutoksenhaku 06 Seuranta 07 Toime
@ Historia < n ]
& Linkitykset
& Kayttooikeudet

Jos kyseiselle asialle ei ole tehty toimenpiteita tai viety liitteitd, "pallojana” harmaana ja alapuolinen alue
tyhja. Jos asialle on jo tehty toimenpiteita tai sisaltaa liitteitd, asialla jo otsikkopalkit "pallojanan” alapuolella.

03 Paatdksenteko —osion jalkeen pikkupallukoista klikkaus, avautuu vaihtoehdot, ensimmaisena
Viranhaltijan paatdksenteko, taman pallukan kohdalla hiiren oikealla: Laadi viranhaltijapaatos

Testiasia_Viranhaltijapaatéksen valmiste...

Vireillepanija: Hallinto- ja tukipalvelut ~ Asian maaraaika: ~ Valmistelija: Riitta Naulapaa  Jull

<[>
@ = @0 = @ = @ =

01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu 03 Paatoksentek; 4 Tiedoksianto 0

< | |

Avautuu valikko:

Laadi asiakirja ?

2 Valinnat Lisatiedot
Suorahankintapaatos lastensuojelun sijaishuollon hankinnasta HANKINTALAKI (arvo yl A

Structured Document Description

Tallennetaan kohteeseen: Toimenpide (Viranhaltijan
paatoksenteko)

Suorahankintapaatos lastensuojelun sijaishuollon hankinnasta PIENHANKINTA (arvo al

Asiakirjatyyppi v
Structured Document Description SarRtyYPP

Otsikko
Valinnanvapauskokeilun henkilokohtaisen budjetin kokeilun palveluntuottajaksi hyvak: SU -
Structured Document Description

Asiakirjapohja v
Valinnanvapauskokeilun henkilékohtaisen budjetin kokeilussa jatkaminen Henkildtietoluonne N/
Structured Document Description

Julkisuusluokka v

v Kayttorajoitukset v

\liranhaltiian3atéac fhhis nohial

Valitse aktiiviseksi vasemman puolen valikosta tarvitsemasi paatéospohja:
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e Valinnanvapauskokeilun henkil6kohtaisen budjetin kokeilun palveluntuottajaksi hyvaksyminen
e Valinnanvapauskokeilun henkildkohtaisen budjetin kokeilussa jatkaminen

¢ Viranhaltijapaatos (tyhja pohja) Kayta taita jos asialle ei ole erikseen luotu omaa pohjaa!
e Virkaan valinta

e Yksityisen sos.palv.tuottajan rekisteriin merkintd_Hallintopaatos

o Yksityisen sos.palv.tuottajan rekisteriin merkitsematta jattdminen_Kielteinen hallintopaatos

e Yksityisen sos.palv.tuottajan rekisteriin merkitsematta jattdminen_Raukeamispaatos

Tayta taman jilkeen kaikki oikean puolen valikon metatiedot:

Laadi asiakirja 2

~ Valinnat Lisatiedot

Otsikko “
Suorahankintapaatos lastensuojelun sijaishuollon hankinnasta PIENHANKINTA (arvo al
Structured Document Description Suomi v

Asiakirjapohja v
Valinnanvapauskokeilun henkildkohtaisen budjetin kokeilun palveluntuottajaksi hyvak: o

. Henkilgtietoluonne v

Structured Document Description

Julkisuusluokka v
Valinnanvapauskokeilun henkilokohtaisen budjetin kokeilussa jatkaminen Kéyttorajoitukset v

Structured Document Description
Viranhaltija

Viranhaltijapaatos (tyhja pohja)

Structured Document Description Paatdstyyppi

[Jotto-oikeus sallittu

Tayta kaikki metatietokentat (paitsi kayttorajoitukset). Oletustiedot tulevat tiedonohjaussuunnitelmasta,
vaihda tarvittaessa.

o Asiakirjatyyppi Viranhaltijapaatos
o Otsikko —kenttdan paatdksen nimi, joka yksildi paatdksen. Pitda iimetd mm. yksikkdtieto, jos

samankaltaisia paatoksia tehdaan usealla alueella, esim. oman auton kayttdoikeus.
(huom! Otsikon tulee yksildida paatdés mutta ei saa sisaltaa henkilttietoja)

¢ Henkilétietoluonne:
Ei sisalla henkilotietoja — Sisaltaa arkaluontoisia henkildtietoja — Sisaltda henkildtietoja

e Julkisuusluokka:
Julkinen — Osittain salassapidettava — Salassapidettava
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Tiedot on tarkeita julkaisun kannalta!

o Kayttorajoitukset — Ei tarvitse tayttaa!

e Valitse Viranhaltija (paattdja) vihrean painikkeen takaa.

HUOM! Paatoksen hyvaksynta (sahkoinen allekirjoitus) ei onnistu ilman tata tietoa!
Valikossa viranhaltijat, joihin olet kayttajana liitetty kayttajahallinnan puolella. Oma virka tai taho
jolle valmistelet. Jos olet valmistelijan roolissa ja valikossa ei avaudu oikeita viranhaltijoita, ota
yhteytta paakayttajaan, tarkistetaan tiedot ajantasalle.

o Valitse Paatostyyppi

HUOM! Paatoksen hyviksyntéd (sdhkoinen allekirjoitus) ei onnistu ilman tata tietoa!

o Jos kyseiseen paatdkseen voidaan kayttaa otto-oikeutta, laita rasti kohtaan Otto-oikeus sallittu.

HUOM! Jos paatosta ei ole saatettu asianmukaisesti otto-oikeuskasittelyyn
Yhtymahallitukselle, niin paatoés ei saa lainvoimaal

¢ Valitse Toimielin: Yhtymahallitus (Keusotessa otto-oikeus vain Yhtymahallituksella)

e Laadi

Rakenteinen paatéspohja avautuu:
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Asian kuvaus.

Taulukkoja i voi kopicida, Me muckataan sudkaan tissS nikymasss.
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o7€é

[ (3}
Dsa;

pidettava

[P sisaksa arkaluonteisic

i (3]
Dsa;

pidentava

[F sisaisa arkaluonteisiz

[ (s}
[ satassa pidenava

[ sisatsa arkaluonteisiz

teisia henkilbtietoja

[ n

[F] Salas:

[ sisaitaa arkaluontaisia nenkilatietoja

[ 0
[ satas

[F] Sisaia arkaluonteisia nenkilétietoja

Voit kopioida valmista tekstia esim. word-asiakirjasta kunhan viet tekstin MUISTION kautta, jotta kaikki

asiakirjan sisalla olevat muotoilut eivat kopioidu rakenteiseen pohjaan.

Asettelu voi nayttaa rakenteisessa osiossa olevan kohdallaan, mutta Word:in muotoiluja/dataa jaa
"pohjalle”, jolloin teksti sekoittuu paatdksen julkaisuvaiheessa, eika ole asianmukaisesti luettavassa

muodossa internetissa.

Rakenteiseen paatdkseen:
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e Otsikko — tulee automaattisesti laadintavaiheesta

o Kuvaus - kuvaus ja perustelut asiasta

o Paatoksen peruste - Hallintosdantd, delegointisdantoé yms., jonka mukaan ko. viranhaltijalla on
oikeus tehda asiasta paatos (toimivalta)

o Paatos — Mita paatetaan

o Tiedoksi — Asianosaiset, tarjoajat, hakijat, palveluntuottaja, keusoten kirjaamo, keusoten
asianosaiset viranhaltijat, Jarvenpaan kaupunki/kirjaamo, Tuusulan kunta/kirjaamo jne.

Tiedoksi kenttdan:

El kirjata henkildiden nimid, osoitteita, puhelinnumeroita, sahkopostiosoitteita, eikd muitakaan
henkilGtietoja.

Ko. asialle viedaan paatoksenteko toimenpiteen alle liitteeksi asiakirja, johon kirjataan tiedoksi
saatettavien nimet ja sahkopostiosoitteet ja tallennetaan nimelld ”Otejakelu tiedoksi”. Liitteen
perusteella otejakelun hoitava taho tekee asiakirjojen virallisen jakelun.

e Allekirjoittaja — Etunimi Sukunimi titteli
e Muutoksenhaku — Valitse paatokselle kuuluva muutoksenhaku ALA JATA TYHJAKSI!
e Tallenna

Palaudut "Asian eteneminen ndkymaan”

HUOM! Jos viranhaltijapaatds sisaltaa henkilotietoja, kayta henkilétietojen piilotustoimintoa. Henkildon
nimitieto poistuu verkkojulkaisusta automaattisesti muutoksenhakuajan kuluttua ja korvautuu ilmoitetulla
vaihtoehtoisella tekstilla (esim. siséltdéd henkildtietoja). Henkildtietojen piilotustoimintoa ei kayteta salassa
pidettavien tietojen piilottamiseen!

Huomioi, etta virkavalinnassa, virkaan valittavan nimi saa jaada paatokselle, mutta varalle valittavan
nimitieto pitda poistua verkkojulkaisusta muutoksenhakuajan jalkeen.

Maalaa piilotettava henkil6tieto, muotoilupalkista "Sy6ta vaihtoehtoinen teksti”. Piilotettava teksti muuttuu
punaiseksi toimenpiteen jalkeen. Voit muokata henkildtietoon kohdistuvaa vaihtoehtoista tekstia hiiren
oikealla painikkeella henkil6tiedon kohdalla.
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|| L | = Syota vaihtoehtoinen teksti / Poista vaihtoehtoinen teksti

*xx virka on ollut haettavana xx o — 0002019 valisen ajan. Virka on ollut ulkoisesti hael

<djaa. Hakijoiden koulutus- ja tydkokemustiedot I6ytyvat kokonaisuudessaan Laura rekrytc
idetyt kelpoisuusehdot.

insiovertailun perusteella. ... Haastattelijoina toimivat xx ja xx (tittelit riittaa). Lisaksi hakupi
n). Henkildarviointiin [ahetettiin xx hakijaa.
2ssin aikana. (jos joku perui)

1tien ja ansiovertailun perusteella sopivin kuntayhtyman xx virkaan on a Maalaa nimi
:nkildkohtaisten ominaisuuksiensa perusteena kyvykkain hoitamaan avoinna ollutta virkaz

nealkaa. Valinta on ehdollinen siihen saakka, kunnes valittu henkild esittaa hyvaksyttava

Paaset uudelleen kasittelemaan paatostekstia rakenteiselle pohjalle klikkaamalla paatoksen otsikkoa:

# 03 Paatoksenteko

lkonit Otsikko Toimenpiteen fi...
~® Viranhaltijan pddtdksenteko Laadittu
i Riitan testipagtos i
~ lanston naatdksentekn | aadittu
Esikatselu:

Rakenteisen paatésluonnoksen kohdalla hiiren oikealla valikko auki ja "Tulosta paatos / ote”
Tappa kohdassa Viranhaltijapaatés — Vihrea painike "Tallenna”. Avautuu luonnosmuotoinen
viranhaltijapaatts. Pdf-dokumentti ei tallennu jarjestelmaan, koska on viela luonnos.
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Virelllepanija: Hallinte- ja tukipalvelut &
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01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu | o
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Ikonit Otsikko

~-® Viranhaltijan pastokse B

1 |
&
2
&
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Néytd

Avaa asiakirjan metatiedot
Lisdd leikepdydélle

Laadi sopimustunnus

Avaa asiakirjaan lithyva asia a Naulapaa Julkisuus
Hyvaksy

Lahetd pyyntd kirjaamoon

Asiakirjojen epdvirallinen jakelu
an... Johtokunnan... Ja

Julkaise

trae _

Muokkaa allentaja Julk

Asiakirjojen viralinen jakelu

Léhetd hyviksyttaviksi

Kopioi metatiedot asiakirjaan

liitta Naulapaa

Palauta muokkauksesta

Peru asiakirjan muokkaus

Muokkaa litteita
Tulosta pédtios / ote
Lataa

Foista

Laadi rakenteisen asiakirjan PDF

Viranhaltijapaatoksen liitteet

Keski-SOTE

Uudenmaan

Keski- SOTE
Uudenmaan
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Jos paatokseen liittyy liitteitd, tallenna ne asialle ennen paatdksen allekirjoitusta. Kts. tarvittaessa erillinen
ohje asiakirjojen liittdmisesta asialle. Huom! Liitteitd ei numeroida, jarjestelma numeroi liitettavat liitteet
siind jarjestyksessa, kuin ne liitetdan paatokselle. Liitteisiin viitataan paatostekstissa liitteen otsikolla, ei
numerolla.

Paatokselle kuuluvat liitteet lisataan leikepdydalle, ko. liitteen paalla hiiren oikealla painikkeella "Lisda
leikepOydalle”. Alla mallissa kaksi eri liitetté osiossa 02, jotka halutaan liitteeksi paatokselle, joten kumpikin
erikseen kdydaan lisddmassa leikepoydalle.

Méyta

Testiasia_Viranhaltjapaatoksen valmistelu Avaa asiakifjan metatiedot

Lisdd leikepbydille

Testiasia_Viranhaltijapdatdksen valmiste. .. ID  Laadi zopimustunnus
Virelllepanija: Hallinto- ja tukipalvelut  Aslan maaraa g5 Avaa asiakirjaan littyva asia Julkisuusluokka: ]
IERET of  Hyviksy
@, Lihetd pyyntd kirjaamoon
e [ ] -
4..'] Asiakirjojen epdvirallinen jakelu
01 Vireillepano/-tulo 02Valmistelu Laaditaan..| g3 asiakirjojen viralinen jakelu Kuuluttaminen Tar
< W | @ Lahetd hyvaksyttavaksi
; Julkaise
konit Otslkko #  Muokkaz Ja Julkisu
) L | Kopioi metatiedot asiakirjaan I .
~® Laaditaan asiakirja : : aulapaa
R ) 1 Palauta muokkauksesta I . )
* Testipdatoksen ensimmainen liite aulapaa Julkine
-9 Vastaanotetaan asiakirja i s aulapaa
= Vie kokoukseen

Testipaatoksen toinen liite T EE] Julkin

Muokkaa litteitd

o]
d U L
= Tulosta pddtos / ote
» 03 Paatoksenteko - LR T ' -

&

x
\_l

-

_.’

Lataa
Ikonit Otslkko 1 Julkisuusluo
Poista

~® Viranhaltijan paatbksenteko L

Laadi rakenteizen asiakirjan PDF

e Testipaatds L
< i

EF] ulkinen
Laadi julkinen PDF J

L
L4l Luo uusiversio

Leikepoydan kuvakkeeseen vasempaan laitaan ilmestyi: 2, eli liitteet siirtyivat leikepoydalle.
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Tyopoyta p Asia: p KEUDno-2019-124, Testiasia_Viranhaltijapaattksen valmistelu

Asian eteneminen Testiasia_Viranhaltijapaatoksen valmist

Virelllepanija: Hallinto- ja tukipalvelut 4
x| (2%

Asian tiedot

1t Vastuuttaminen

El Asiakirjat 01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu

@ Linkitykset A 02 Valmistelu

Rakenteisen viranhaltijapadatoksen kohdalla hiiren oikealla "Lisaa viittaus” —

Valitse linkkityyppi: Liite.

NayTa
estiasia_Viranhaltijapaatoksen valmistelu Avaa asiakifan metatiedot -

Lisdd leikepdydalle

Testiasia_Viranhaltijapaatcksen valmiste... ID  Laadi sopimustunnus
Vireillepanija: Hallinto- ja tukipalvelut ~ Asian m (&5 Avaa asiakirjaan littyvs asia apaa Julk
D o Hyviksy
@, Léhetd pyyntd kifjaamoon
® = @
1 q.'—j Asiakirjojen epdviralinen jakelu
01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu Laadit ;3 asiakirjojen viralinen jakelu in... Kuulut
‘] o @,  Laheta hyvaksyttavaksi

4
1. Julkaize

A 02 Valmistelu @ Lisad vittaus h

Ikonit Otsikko ‘_’. Muokkaa llientaja
-9 Laaditaan asiakirja [t tta Maulapé
El_] Testipaars ) . |[*¥ Palauta muokkauksesta tta Naulapé‘
L% Peru asiakirjan muckkaus .tca Naulapé

-9 Vastaanotetaan asiakirja

n toinen liite Vie kokoukseen

tta Naulap3

Muokkaa litteits

~ 03 Padudksenteko B | Tk paifs foke
&
X

Lataa
Ikonit Otsikko
Poista

-9 Viranhaltijan paatéksenteko | -

= Laadirakenteisen asiakirfjan PDF

Laadi julkinen PDF

Luo uusi versio

Asiakirja/t on nyt viranhaltijapaatdksen liitteend. Voit tarkistaa asian rakenteisen viranhaltijapaatoksen
metatiedoista, hiiren oikealla ko. paatéksen kohdalla "Avaa asiakirjan metatiedot” — Linkitykset.
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Linkitykset osiosta naet paatokselle liitetyt liitteet (alla kuva metatiedoista / linkitykset). Tehdyt
linkitykset/liitteet voi poistaa samassa osiossa.

Huom! Liitteet taytyy olla hyvaksytty tai merkitty valmiiksi, jotta ne nakyvat nettijulkaisussal!

Muokkaa asiakirjan metatietoja

Asiakirjan tiedot Viitatut asiakirjat

£9) Historia Otsikko Aslakirjan tunnus Relaation nimi Ratas

o Testipastoksen toinen liite KEL19350 Viittaa (liite)
Linkity Testipaatoksen ensimmainen liite KEU19349 Viittaa (liite)

o, Kayttooikeudet

[ Julkaisut

Viranhaltijapdatos

Viranhaltijapdatoksen allekirjoitus kun olet paatoksentekija

Kun paatostekstit kirjattu ja liitteet liitetty, hyvaksy paatds rakenteisen paatdksen rivilla, hiiren oikea painike
"Allekirjoita”.

e Saat puhelimeesi CallSign-puhelun, jossa nauhoite pyytaa sinua nappailemaan PIN-koodisi.

o Kun olet nappaillyt PIN-koodisi, nauhoite vahvistaa tunnistuksen tapahtuneen. Voit sulkea
puhelimen.

o Jarjestelma asettaa asiakirjan/viranhaltijapaatoksen tilaksi "Allekirjoitettu”.

e Jos nappailit PIN-koodin vaarin, allekirjoitusprosessi keskeytyy ja joudut kdynnistamaan sen
uudelleen "Allekirjoita” —toiminnolla.

Jos toistat allekirjoitustoimintoa kirjautumatta valilla ulos jarjestelmasta, saat CallSign-puhelun vain
ensimmaisella allekirjoituskerralla. Seuraavilla kerroilla asiakirja siirtyy Allekirjoitettu —tilaan, kun olet
kaynnistanyt Allekirjoita —toiminnon.

Kun olet kirjautunut ulos jarjestelmastd, ensimmainen allekirjoitus sisdan kirjautumisen jalkeen edellyttda
jalleen CallSign-puheluun vastaamista ja PIN-koodin nappailya.

Huom! Jos et itse tee viranhaltijapaiatoksen lopputoimia (viranhaltijapaatoksen tulostus,
otekappaleen tulostus, otejakelu jne), ilmoita ja vastuuta CaseM epavirallisella jakelulla — CaseM
virallisella jakelulla - tai jollakin muulla keinoin - lopputoimien tekijalle, etta
asiakirja/viranhaltijapaatos on valmis ja lopputoimet voi hoitaa.
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Viranhaltijapaatoksen ldhettaminen allekirjoitettavaksi kun olet valmistelija

Jos olet valmistelijan roolissa ja lahetat viranhaltijapaatoksen allekirjoitettavaksi, tee se rakenteisen
paatoksen rivilla, hiiren oikea painike ja "Ldheté allekirjoitettavaksi” ja valitse ko. viranhaltijan nimi valikosta
ja kirjaa aihe ja viesti hyvaksyjalle.

Voit valita allekirjoitettavaksi [ahetettavat asiakirjat myds asian Asiakirjat -ndkymassa.

e Valitse asiakirja. Voit valita useita asiakirjoja Shift- ja Ctrl- nappaimilla.
o Valitse alasvetovalikosta "Laheté asiakirjat allekirjoitettavaksr’.

Kannettavien koneiden uusiminen

oiminnot

- 3

Asiakirjan tila

Laheta hyvaksyttavaksi
Asiakirjojen virallinen jakelu
Asiakirjojen epavirallinen jakelu

Laheta pyynto kirjaajalle

Poista asiakirjat

o Jos allekirjoitukseen liittyy puoltamisprosessi, valitse puoltajat. Puoltamispyynt6 l1ahetetdan
vastaanottajille valintajarjestyksessa.

o Valitse allekirjoittaja/allekirjoittajat. Allekirjoituspyyntd lahetetaan vastaanottajille
valintajarjestyksessa. Vain viimeinen allekirjoittaja vahvistaa allekirjoituksen PIN-koodilla.

o Kirjaa viestiin Aihe ja Sisélté.

o Voit tehda erillisen viestin puoltajille halutessasi.

o Aseta tarvittaessa maaraaika.

o Lis&éa leikepbydéltd —toiminnolla voit lisata pyyntodn leikepdydalle kopioituja asiakirjoja (tehtava
ennen Laheta asiakirjat allekirjoitettavaksi toimintoa.

o Pyyntdodn liitetyn asiakirjan voi poistaa oikean reunan rastista.

o [&hets.

o Jos toimit itse ensimmaisena allekirjoittajana, valitse Allekirjoita ja ldheta.

Viranhaltija kasittelee allekirjoituspyynnon

Viranhaltija saa CaseM viestin ja sdhkdpostin tiedoksi, etta hanella on allekirjoitettava paatds odottamassa.
Voit siirtya Viesteihin sahkopostissa saapuneen linkin kautta tai CaseM vasemman reunan kirjekuori —
valikosta, jossa on saapunut posti allekirjoitettavasta paatoksesta/asiakirjasta.

Jos siirryt suoraan asianakymaan (kotimokin kautta) ko. asialle, naet sielld ko. paatéksen, mutta
allekirjoitusta siella ei voi tehda, koska se on lahetetty sinulle allekirjoitukseen.
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Asiakirjan puolto-/allekirjoituspyyntd nakyy vastaanottajan Saapuneet viestit —-nakymassa. Kun edellinen
kayttaja kuittaa pyyntoon liittyvan tehtavan valmiiksi, jarjestelma lahettaa viestin seuraavalle
vastaanottajalle. Asiakirja siirtyy Allekirjoitettu —tilaan, kun jokainen puoltaja ja allekirjoittaja on suorittanut
tehtavansa valmiiksi ja asiakirja/viranhaltijapaatos on allekirjoitettu sahkoisesti.

Puolto- ja allekirjoituspyynnén kasittelyyn tarvittavat

Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys toiminnot ovat avatun viestin ylareunassa.

- nayttaa allekirjoituspyynnén saateviestin
ja muut viestin |&hettamiseen liittyvat
tiedot

; i @ - nayttaa tehtavan tyénkulun: tehdyt
Alhe Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys . .
; A5 puollot ja allekirjoitukset
el Rl . # - nayttaa pyyntson litetyt asiakirjat
Vs - nayttaa viestiin liitetyn tehtavan ja sen

kasittelyyn liittyvat painikkeet

Asiakirjan puoltaminen

o Jarjestelma Iahettda asiakirjan puollettavaksi siind jarjestyksessa missa henkilét on lisatty Puoltajat
—kenttaan.

e Puollettava asiakirja/-t on luettavissa pyynndssa.

o Asiakirjaa puolletaan Puollan —painiketta. Jos pyyntd sisaltda useita asiakirjoja, niité kaikkia
puolletaan yhdella kertaa. Puoltamista ei voi kohdentaa vain yhteen asiakirjaan.

o En puolla —painikkeen kayttd osoittaa, ettei viestiin liitettyja asiakirjoja puolleta.

Pucllettavaksi: hankintaesitys [
|
£ '
- |
|

Puolto

Asiat

Liitteet Asian tunnus

Kun kayttaja on painanut puoltamispainiketta, jarjestelma avaa puoltamiseen liittyvdn kommenttindkyman.
Tehtavan voi asettaa valmiiksi alkuperaisilla tiedoilla tai kirjoittaa uuden viestin muokkaamalla alkuperaista
otsikkoa ja viestia.

Laheta —painikkeella lahetat viestin seuraavalle vastaanottajalle (puoltaja tai allekirjoittaja).

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keski-uudenmaansote.fi 05801 Hyvinkaa kijfaamo@keusote.fi

13



Keski- SOTE

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma Eg?k?_nsrTgi] N

27.11.2019 Uudenmaan

Asiakirjan/viranhaltijapaatoksen allekirjoitus (Saapuneet Viestit —osio)

e Jarjestelma nayttaa allekirjoitettavaksi lahetetyt asiakirjat.

o Ennen kuin allekirjoitat paatoksen, lue paatos ja tarkasta liitteet.

o Jos allekirjoittajia on useita, "Allekirjoita” —painike vahvistaa asiakirjan allekirjoituksen ilman PIN-
koodin antamista silloin kun kayttaja ei ole viimeinen allekirjoittaja.

o Jos kayttaja on asiakirjan viimeinen allekirjoittaja, jarjestelma avaa nakyman asiakirjan sdhkoiseen
allekirjoitukseen.

e Viimeinen allekirjoittaja vahvistaa jokaisen pyyntddn liitetyn asiakirjan allekirjoituksen erikseen PIN-
koodillaan.

e Jarjestelma paivittaa asiakirjan tilaksi "Allekirjoitettu”.

e "En allekirjoita” —painikkeella allekirjoituspyynndon voi hylata. Asiakirjat palautuvat
allekirjoituspyyntoa edeltaneeseen tilaan.

Allekirjoitettavaksi: hankintaesitys
-
[

Allekirjoitus

Aslat

Liitteet Asian tunnus

Esittelymateriaali.docx

9

FujitsuDno-2016-42

En allekirjoita

Allekirjoittaja voi lisata allekirjoitukseen liittyvan kommentin muokkaamalla jarjestelman nayttdmaa otsikkoa
ja viestia. Vahvista "Ldhetd” —painikkeella. Viesti valitetaan allekirjoituspyynnén lahettajalle.

Allekirjoita ?

EeroEsimies

Pekka Paakayttaja

™ Asiakirjaton allekirjoitettu - hankintaesitys

Pyytamasi asiakirat on allekigoietiu
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Jos otejakelun ja muut lopputoimenpiteet tekee joku muu taho kuin allekirjoittaja tai valmistelija, on
tarkeaa, etta allekirjoitetusta paatoksesta informoidaan lopputoimet tekeville taholle.

Toimenpiteet paatoksen hyviaksynnin jilkeen

Allekirjoituksen jalkeen rakenteisesta paatoksesta tulostetaan ote viranhaltijapaatoksesta
(jakelukappale) ja viranhaltijapaatos (arkistointikappale).

Tulosta ote — hiiren oikea painike "Tulosta paatds/ote”

Ote viranhaltijapaatdksesta "pallukka”
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Tulosta paatds / ote ?

O viranhaltijapastas

A Y

®ote viranhaltijapaatoksesta

Tiedoksianto asianosaiselle | Sahkadinen otejakelu 25.9.2019 asianosaisille.
TAI
Sisainen otejakelu 25.9.2019. Sahkoinen otejakelu Laura/Cloudia -jarjestelman kautta.

Nahtavanaoclo | Nahtavilla Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyman verkkosivuilla (www.keski-
uudenmaansote.fi) 26.9.2019.

Laillisuusteksti | Kirjoita otteen laillisuusteksti

'

Kirjaa tai valitse Tiedoksianto asianosaisille:
e Sahkoinen otejakelu xx.xx.2019 asianosaisille
e Sisainen otejakelu xx.xx.2019. Sahkoinen otejakelu Laura —jarjestelman kautta. (kayta tata
virkavalinnoissa)
e Sisainen otejakelu xx.xx.2019. Sahkodinen otejakelu Cloudia —jarjestelman kautta. (kayta tata
kilpailutetuissa hankintapaatoksissa)
Kirjaa tai valitse Nahtavilldolo -valikosta:
o "Nahtavilld Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla xx.xx.2019.”
o "Nahtavilld Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla sopimuksen allekirjoituksen
jalkeen.”

Tallenna.

Avaa pdf-muotoinen "Ote viranhaltijapaatoksesta”. Huomio ero edelliseen viranhaltijapaatokseen otsikossa.
Sulje.

Ote viranhaltijapaatdksesta pf siirtyy harmaan -palkin "asiaan kuuluvat asiakirjat” alle.
Tulosta paatds — hiiren oikea painike "Tulosta paatos/ote”

Viranhaltijapaatos “pallukka”

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keski-uudenmaansote.fi 05801 Hyvinkaa kijfaamo@keusote.fi



Keski- SOTE

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma Eg?k?_nsrTgi] N

27.11.2019 Uudenmaan

Tulosta paatos / ote

® viranhaltijapaatos
Ootevi ranhaltijapaatoksesta

Nahtavanaolo | Nahtavilla Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla (www.keski-
uudenmaansote.fi) 26.9.2019.

Kirjaa tai valitse Nahtavilldolo -valikosta:
e ’Nahtavilla Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla xx.xx.2019.”
o "Nahtavilld Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla sopimuksen allekirjoituksen
jalkeen.”

Tallenna.

Avaa pdf-muotoinen "Viranhaltijapaatds”. Paatds on saanut myos hyvaksynnan (jatkossa allekirjoituksen)
myo6ta pykalanumeron, joka nakyy oikeassa ylakulmassa. Sulje.

Paatds pdf siirtyy harmaan -palkin "asiaan kuuluvat asiakirjat” alle, “raahaa” hiirelld pdf- muotoinen paatés
paatoksenteko —osion alle, missa my0ds rakenteinen paatds sijaitsee.

Tee otejakelu asianosaisille ote —kappaleesta

Ote viranhaltijapaatdksesta siirtyy kohtaan Asiaan kuuluvat asiakirjat —kohtaan.
Ote viranhaltijapaatdksesta rivin kohdalla hiiren oikealla valinta: Asiakirjojen virallinen jakelu.

Avautuu valikko:

17
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Asiakirjojen virallinen jakelu ?

Lahettaja [RENNETIEEER .

Jakelun tyyppi Ote / paétosote M

[CIMuu jakelu
Maaraaika U
Toimeksi e e
o‘ Kirjoita tahan lisatakses

Laheta alkuperaisessa tiedostomuodossa v

Tiedoksi Sari Kuha-Kanerva % testi.henkilo@gmail.com % J tyontekija.keusote@keusote.fi %

Kirjoita tahan lisdtaksesi uuden

Léhetd PDF-tiedostona v

Toimeksi paperilla

Kirjoita tahén lisétaksesi uuden

Tiedoksi paperilla | SFEPREFS lahetetty postitse Etela-Suomen aluehallintovirasto, PL 1, 00100 Hameenlinna %

26.9.2019 lahetetty postitse Essi Esimerkki, Kotikatu 6, 004400 Jarvenpaa %

Asiakirjojen virallinen jakelu -

Jakelun tyyppi — Ote / Paatosote

Tiedoksi — Valitse vastaanottajat CaseM —jarjestelman kautta vihreasti + henkilokuvakkeesta.

Jos jakelussa keusoten henkildsto, jolla ei ole CaseM —jarjestelmaa kaytossa, kirjaa vastaanottajan
sahkopostiosoite lokeroon “Kirjoita tahan lisataksesi uuden..”.

Tahan kirjataan lisdksi muut jakelussa olevien vastaanottajien sdhkdpostiosoitteet.

Paperisen jakelun vastaanottajat kirjataan kohtaan: "Lisda paperijakelun vastaanottajat”. Kirjaa tdhan:
*26.9.2019 lahetetty postitse asiakkaan/viraston nimi ja osoitetiedot”

Huom! Salaisiksi luokiteltuja paatoksia/asiakirjoja ei voi lahettaa CaseM —jarjestelmasta "ulos”
sahkoisesti, vain sisdinen jakelu onnistuu.

Paatos voi olla julkinen ja siséltaa salaisen liitteen, talloin lahetysta ei voi tehda jarjestelmassa
"ulos”.

Aihe ja viestiosio pakolliset.

Alaosassa nakyvat ne asiakirjat, jotka ovat jakelussa lahddssé eteenpain. Liitteet, jotka on liitetty
paatokselle ja itse paatds. Jos haluat poistaa esim. liitteen jakelusta, poista se ruksista vasemmalta.

Lahetd
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Viranhaltijapdatoksen julkaisu verkkosivulla

Huomioi salassa pidettavat paatokset/liitteet!

Rakenteisen paatésosion rivilla hiiren oikealla valikko auki: Julkaise

Valitaan julkaisun alkamispaiva

Valitaan Oikaisuvaatimus-/valitusjakso 7 + 14 tai 7 + 30, sen mukaan, mika paatdkselle on valittuna.
Alapuolen osiossa nakyvat julkaistavat asiakirjat.

Paatdksen julkaisun viive verkkosivulle on max 30 minuuttia. Eli jarjestelman julkaisut tapahtuvat
Fujitsun/Tieran kautta puolen tunnin valein.
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Kay tarkastamassa julkaistu viranhaltijapaatos ja liitteet verkossa:

http://keusote.cloudnc.fi/fi-FI/Viranhaltijat

Asiakirjojen julkaisu

Julkaisukanava

Julkaisun alkamispaiva 26.09.2019 E

Julkaisun paattymispaiva tﬂ

Oikaisuvaatimus-/kunnallisvalitusajat vaikuttavat vain
internetjulkaisuun

Oikaisuvaatimus-/valitusjakso

Oikaisuvaatimus-/ (i
valitusaika paattyy

Julkaistavat asiakirjat © Lisaa leikepoydalta

Otsikko Asiakirjatyyppi Muokattu

el Riitan testipaitds Viranhaltijapaatos 29.08.2019 11:08 Q

Asian sulku

pyydetaan rattaan kautta, joka nakyy "Asian eteneminen” kohdan oikealla puolella "Laheta pyyntd
kirjmaamoon”. Pyynndn tyyppind asian sulkeminen.

= Asian tiedot Virgillep.
£33

Lt vastuuttaminen

& Asiakirjat 01 vireill
€9 Historia Q]
@ Linkitykset
o, Kayttooikeudet lkonit

~®

I
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Prosessin peruminen — Allekirjoitettavaksi ldhetetty viranhaltijapaatos

Kun olet [&hettanyt paatdksen allekirjoitettavaksi ja huomaat puutoksia metatiedoissa tai tekstissa ja haluat
ottaa viranhaltijapaatoksen takaisin kasittelyyn, tee prosessin peruminen.

Siirry Viestit —osioon (vasen laita — kirjekuori)

Vaihda oletuksesta Saapuneet -> Lahetetyt

Saapuneet (2)

Paivays laskeva

Riitta Naulapaa 29082019 11:30
Jakelu Tiedoksl- xooor paatts tedoksl @

Riitta Naulapaa 20082019 10:42
Jakelu Tiedoks!- coc @

Riitta Maulapaa 23072019 11:05
Jakelu Tiedoksl: vastne &

Valitse kyseinen viesti, jossa lahetit paatoksen allekirjoitettavaksi.

Operoi lahetystasi oikean osion kuvakkeilla:

Lahetetyt

Hyvaksyttavaksi: Testilahetys

Péivéys laskeva

Aihe Hyvaksyttavaksi: Testildhetys

Lahettdja Riitta Naulapéé (ritta.naulapaa@keusote i) 04.09.2019 12:07
Vastaanottaja Sari Kuha-Kanerva

Hyvéaksyja Sari Kuha-Kanerva

Matleena Ylitalo 02.09.2019 14:1€
KEUDNO-2019-1228 poistetiu kokouksen Katsaus TeStausTa.. TestaUsTa. _ estausta
palkitsemisen kehittamiseen Ja tolsen valheen - :

Tervelsin Riltta

Viestit — Liitteet — Peruuta toimeksianto — Jatka maaraaikaa

Vaikka kuvakkeet ovat harmaita, ne ovat valittavissa.

Valitse Peruuta toimeksianto, jolloin avautuu nakyma "Mina keskeytan prosessin nyt”
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Kirjaa Aihe ja Viesti ja Laheta.

Allekirjoitettavaksi 1ahettdma paatds palautuu ko. asian nakyméassa luonnos —tilaan ja pystyt muokkaamaan
paatostekstia seka metatietoja (esim. paatéstyyppi, paattaja)

Min& keskeytan prosessin nyt

Riitta Naulapaa

Riitta Naulapaa

Prosessi keskeytetty Hyvaksyttavaksi: Testilahetys

Alne

VIEstl | prosessi on keskeytetty

testausta.. testausta....testausta.

Terveisin Riitta
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