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Viranhaltijapaatosten lopputoimet ja otejakelu
Vaiheet lyhyesti:

o Paatosotteen tulostus (pdf)
o Paatoksen tulostus (pdf)

o Otejakelu

e Julkaisu

o Sulkemispyynto

Toimenpiteet paatoksen hyvaksynnan jilkeen

Jos otejakelun ja muut lopputoimenpiteet tekee joku muu taho, kuin paattaja tai valmistelija, on tarkeaa,
etta paatoksen hyvaksyja/valmistelija vastuuttaa jatkotoimien tekijan asialle ja informoi, etta lopputoimiin voi
alkaa.

Hyvaksynnan jalkeen rakenteisesta paatoksesta tulostetaan viranhaltijapaitos ja ote
viranhaltijapaatoksesta, eli toinen on arkistointikappale ja toinen jakelukappale.

Tulosta ote — hiiren oikea painike rakenteisen paatoksen rivilla "Tulosta paatés/ote”

Ote viranhaltijapaatdksesta “pallukka”
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Tulosta paatds / ote 2

OV\'ranhaItuapaétos

A

®ote viranhaltijapaatoksesta

Tiedoksianto asianosaiselle | Sahkoinen otejakelu 25.9.2019 asianosaisille.
TAI
Sisdinen otejakelu 25.9.2019. Sahkéinen otejakelu Laura/Cloudia -jarjestelman kautta.

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

Laillisuusteksti | Kirjoita otteen laillisuustekstr

£

Kirjaa tai valitse Tiedoksianto asianosaisille:

e Sahkoinen otejakelu xx.xx.2019 asianosaisille

e Sisainen otejakelu xx.xx.2019. Sahkoéinen 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 Nahtavillaolo -valikosta:

¢ "Nahtavilld Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla xx.xx.2019.”
o "Nahtavillda Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman verkkosivuilla sopimuksen allekirjoituksen
jalkeen.”

Tallenna.

Avaa pdf-muotoinen "Ote viranhaltijapaatéksestad”. Huomio ero edelliseen viranhaltijapdatdkseen otsikossa.
Sulje.

Ote viranhaltijapaatdksesta pf siirtyy harmaan -palkin "Asiaan kuuluvat asiakirjat’ alle.

Tulosta paatds — hiiren oikea painike rakenteisen paattksen rivilla " Tulosta pééatés/ote”

Viranhaltijapaatds "pallukka”
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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 viranhaltijapaatoksesta siirtyy Asiaan kuuluvat asiakirjat —kohtaan.
Ote viranhaltijapdéatbksesta -rivin kohdalla hiiren oikealla valinta: "Asiakirjojen virallinen jakelu”.

Avautuu valikko:
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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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Muodostuu automaattisesti osio/palkki Tiedoksianto, johon muodostuu Tallennetut jakelutiedot pdf-
muotoinen asiakirja, josta voit tarkistaa otejakelun tiedot jalkikateen. Lisaksi Ote viranhaltijapaatoksesta
siirtyy tdman otsikon alle.’

Viranhaltijapaatoksen julkaisu verkkosivulla

Rakenteisen paatdsosion rivilla hiiren oikealla valikko auki: Julkaise
o Valitaan julkaisun alkamispaiva

e Valitaan Oikaisuvaatimus-/valitusjakso 7 + 14 tai 7 + 30, sen mukaan, mika paatdkselle on
valittuna. Jos muutoksenhakukielto, niin paatésta ei paasaantdisesti tarvitse julkaista.

Alapuolen osiossa nakyvat julkaistavat asiakirjat. Huomioi salassa pidettavat paatdkset/liitteet!
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Paatdksen julkaisun viive verkkosivulle on max 30 minuuttia. Eli jarjestelman julkaisut tapahtuvat
Fujitsun/Tieran kautta puolen tunnin valein.

Asiakirjojen julkaisu 2

Julkaisukanava

Julkaisun alkamispaiva 26.09.2019 E

Julkaisun paattymispaiva E

Oikaisuvaatimus-/kunnallisvalitusajat vaikuttavat vain
internetjulkaisuun

Oikaisuvaatimus-fvalitusjakso v

Oikaisuvaatimus-/ c
valitusaika paattyy

Julkaistavat asiakirjat Lisaa leikepdydalta
Otsikko Asiakirjatyyppi Muokattu
| Riitan testipdatds Viranhaltijapaatos 29.08.2019 11:08 Q

Kay tarkastamassa julkaistu viranhaltijapaitos ja liitteet verkossa:

http://keusote.cloudnc.fi/fi-F|/Viranhaltijat

Asian sulkupyynto

Asian sulkeminen pyydetaan rattaan kautta, joka nékyy "Asian eteneminen” kohdan oikealla puolella
"Laheta pyyntd kirjaamoon”. Pyynnon tyyppina asian sulkeminen.
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Prosessin peruminen — Hyvaksyttiaviksi ldhetetty viranhaltijapdatos

Kun olet [&hettényt paatdksen hyvaksyttavéaksi ja huomaat puutoksia metatiedoissa tai tekstissé ja haluat
ottaa viranhaltijapaatoksen takaisin kasittelyyn, tee prosessin peruminen.

Siirry Viestit —osioon (vasen laita — kirjekuori)
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Vaihda oletuksesta Saapuneet -> Lahetetyt

Saapuneet {2)

Paivays laskeva

Riitta Maulapaa 290820192 11:30
Jakelu Tedoks!: xoox padtts tedoks]

Riitta Maulapaa 20082019 10:42
Jakelu Tedoksl: coc

Riitta Maulapaa 23072019 11:05
Jakelu Tiedoksl: Vastine &

Valitse kyseinen viesti, jossa lahetit paatoksen hyvaksyttavaksi.

Operoi lahetystasi oikean osion kuvakkeilla:

Lshetetyt

Hyvaksyttavaksi: Testildhetys

Paivays laskeva

04.09.2019 12:03

Aihe Hyvaksymiavaksi: Testildhetys
Lahettéja Riitta Naulap&a (riitta.naulapaa@keusote fi) 04.09.2019 12:07
Vastaanottaja Sari Kuha-Kanerva
Hyvaksyja Sari Kuha-Kanerva

Matleena Ylitalo 02.09.2019 14:1¢€

KEUDNO-2019-1228 poistettu kokouksen Katsaus

testausta...lestaUst. . testausta.
palkitsemisen kenhittamiseen ja tolsen valneen -

Tervelsin Riltta

Viestit — Liitteet — Peruuta toimeksianto — Jatka maaraaikaa

Vaikka kuvakkeet ovat harmaita, ne ovat valittavissa.

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

Hyvaksyttavaksi Iahettdma paatés palautuu ko. asian ndkymassa luonnos —tilaan ja pystyt muokkaamaan
paatostekstia seka metatietoja (esim. paatdstyyppi, paattaja)

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 E;Sk?_n Y37

13.11.2019 Uudenmaan

Mina keskeytan prosessin nyt

Riitta Naulapaa
Riitta Maulapaa
Alne

Prosessi keskeytetty Hyvaksyttavaksi: Testildhetys

VIS | prosessi on keskeytetty

testausta...testausta....testausta.

Terveisin Riitta
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