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1 Hyva tietaa ennen kuin aloitat

1.1 Asiointipalvelu

Asiointipalvelulla tarkoitetaan opetus- ja kulttuuriministerion, Taiteen edistdmiskeskuksen ja Museoviraston
yhteistd sahkdista valtionavustusten asiointipalvelua. Asiointipalvelussa asiakas voi tayttaa ja lahettaa
valtionavustushakemuksen seka tehda hakemukseen liittyvat tdydennykset, maksatuspyynnét, muutos- ja
oikaisupyynnot ja selvitykset. Asiointipalvelun kautta jatettyyn hakemukseen ei anneta paatdsta postitse,
vaan paatds toimitetaan asiointipalveluun ja asiakkaalle tulee sahkdpostitse ilmoitus saapuneesta
paatdksesta. Asiointipalvelun kayttd edellyttda yhteisdasiakkailta Y-tunnusta, vahvaa sahkdista tunnistusta
seka Suomi.fi-valtuuksien kayttda (Katso-valtuuksien kaytté on paattynyt 31.12.2020). Ohjeet kirjautumiseen
ja asiointipalvelun valtuuksiin 16ytyvat luvusta 2.

Kayttamalld sahkoistd asiointipalvelua organisaation ei tarvitse lahettda viranomaiselle allekirjoitettuja
paperilomakkeita. Hakemusten kasittely ja vuorovaikutteinen asiointi viranomaisen kanssa nopeutuvat.

1.2 Suostumus sahkoiseen asiointiin

Ennen hakemuksen lahettamistd tulee yhteisébn antaa suostumus hakemusta koskevien paatésten
sahkdiseen tiedoksiantoon. Suostumus annetaan hakemuslomakkeen viimeisella sivulla ennen hakemuksen
l[&hettdmistd. Suostumus tarkoittaa sitd, ettd |8hetetystd hakemuksesta annettu paatés toimitetaan
asiakohtaiselle "Hakemuksen kasittelyvaiheet” -naytdlle asiointipalveluun, eikd paatdsta toimiteta enaa
postitse. Paatosten saapumisesta asiointipalveluun lahetetdaan sahkoposti-ilmoitus sekd hakemuksella
ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkildon ettd hakijaorganisaation sahkopostiosoitteeseen.

1.3 Asiointipalvelun tukemat selainohjelmat ja niiden
versiot

Asiointipalvelun tukemat selainohjelmat ja niiden versiot ovat:

o Internet Explorer (IE), versio 11

e Microsoft Edge, versio 98 tai uudempi

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

e Google Chrome, versio 70 tai uudempi

Asiointipalvelu tukee vain tydpdytaversioita selaimista.
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1.4 Yhteyden aikakatkaisu (30 min.)

Hakemuslomakkeelle kirjoitetut tiedot on syyta tallentaa saanndllisesti, silla kayttamaton yhteys katkeaa 30
minuutin kuluttua. Mikali lomakkeen vililehden tayttdmiseen kuluu aikaa, tulee ”"Tallenna”-nédppainta
painaa sainnollisesti. Pelkka kenttien tayttdminen ei estd aikakatkaisua. Hakemukselle tallennetut
tiedot muodostavat keskeneraisen hakemuksen, jota voidaan muokata aina hakemuksen lahettamiseen ja
hakuajan paattymiseen asti. Hakemukselle palataan Omat hakemukset -sivun Keskeneraiset-valilehden
kautta.

2 Kirjautuminen asiointipalveluun ja asiointipalvelun
valtuudet

Organisaation puolesta asioivan tulee tunnistautua asiointipalveluun Suomi.fi-tunnistuksen kautta
henkil6kohtaisella pankkitunnisteella, mobiilivarmenteella tai varmennekortilla. Digi- ja vaestdtietovirasto
neuvoo yrityksia ja yhteis¢ja Suomi.fi-palvelujen kaytdssa, katso luku 2.2. Museovirasto ei hallinnoi
Suomi.fi-tunnuksia. Lisatietoa Suomi.fi-tunnistautumisesta I0ytyy tasta: https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-
tuki/tietoa-tunnistuksesta

Valitse "Virasto™-valikosta "MV" eli Museovirasto. Asiointipalveluun kirjautuessa yhteisén edustaja valitsee
painikkeen "Yhteisdn puolesta asiointi”, jonka jalkeen kirjautuja ohjataan Suomi.fi-tunnistukseen.

B Avoimet haut B OInEMELE NG, Fl SV ¢ Kirjaudu ulos

Valitse kirjautumistapa

Mikali Suomi fitunnistautumisen kanssa iimenee ongelmia, katso taman ohjeen luku & (PDF)

Lisatietoa asiastantps //okm.fifasio intipalveluun-k -’Ja_JiUIWT\I'\EH*’EB*\JNU_,‘_-Ij!'::

asiointipalveluun yksityishenkilona, toisen henkilon puolesta vai yhteison edustajana.

Valitse haluatko kirjautua

\Maitidd Virasto Ja vahvista se "Vdiridaadraste” napilla.

virasto[(Y_~]  VAIHDAVIRASTO

ta, voit valmistella ja hakea

YHTEISON PUOLESTA

ASIOINTI
HENKILOKIRJAUTUMINEN Voit valmistella ja hakea yksityishenkilgille tarkoitettuja apurahoja
HENKILON PUOLESTA Jos sinulla on valtuudet asioida toisen henkilén pual
ASICINTI hakea valtuutiajan puclesta ishenkiloille tarkoit
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Asiointipalvelun kaytén mahdollistavien Suomi.fi-valtuuksien hallinnointi tapahtuu Suomi.fi-valtuudet-
palvelussa. Asiointipalvelun Suomi.fi-valtuusrooleja kayttdmalla varmistetaan, ettd henkil6lla, joka
valmistelee ja lahettaa valtionavustushakemuksen, on oikeus edustaa yhteis6a.

Asiointipalvelun kayttda varten yhteisolla tulee olla voimassa oleva Y-tunnus. Ohjeet Y-tunnuksen
hakemiseen I8ytyvat YTJ-palvelun sivuilta: https://www.ytj.fi/index/y-tunnus.html

Asiointipalvelussa voi asioida kolmella erilaisella valtuusroolilla yhteisén puolesta:

o Valtionavustusten hakemisen valmistelu

Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajanpuolesta valmistella valtionavustusten hakemista
ja avustuksiin liittyvia jatkotoimenpiteitad (mutta ei voi lahettaa niitd viranomaiskasittelyyn).

e Valtionavustusten hakeminen

Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajanpuolesta valmistella valtionavustusten hakemista
ja avustuksiin liittyvia toimenpiteita, toimittaa ne kasiteltadvaksi seka peruuttaa hakemuksen.

e Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajanpuolesta valmistella valtionavustusten hakemista
ja avustuksiin liittyvia toimenpiteita, toimittaa ne kasiteltavaksi seka peruuttaa hakemuksen ja
hallinnoida  valtuuttajaan  liittyvid  tietoja  (oikeus  muokata  yhteis6n tietoja
Yhteison tiedot -sivulla).

Toimijalle myodnnetty valtuusasia nakyy kirjautumisen jalkeen oikean ylareunan Kirjaudu ulos -painikkeen
alta.

Huomioi, etta asiointipalvelussa voi asioida myos toisen henkilén puolesta. Suomi.fi-valtuuksissa I0ytyy
henkildhakijoille tarkoitettu asiointirooli Valtionavustusten hakeminen ja tietojen yllapito, joka antaa valtuuden
asioida toisen yksityishenkildn puolesta haettaessa esimerkiksi apurahoja asiointipalvelusta. Kyseinen
valtuus ei anna valtuutta asioida yhteisén puolesta. Asioidessa toisen henkildn puolesta asiointipalvelun
aloitussivulla valitaan painike "Henkilén puolesta asiointi”, jonka jalkeen kirjautuja ohjataan Suomi.fi-
tunnistukseen.
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2.1 Asiointipalvelun Katso-valtuudet ovat poistuneet
kaytosta 31.12.2020

Asiointipalvelun Katso-valtuudet ovat poistuneet kaytosta 31.12.2020, joten asiointia varten
yhteisojen tulee hankkia Suomi.fi-valtuudet kayttoon.

Jokainen Katso-rooli on vaihdettava Suomi.fi-valtuusrooliin, jotta asiointipalvelun kaytt6a voi jatkaa.

o Katso-rooli Valmistelija (Suomi.fi-valtuus: Valtionavustusten hakemisen valmistelu)

o Katso-rooli Nimenkirjoittaja (Suomi.fi-valtuus: Valtionavustusten hakeminen)

o Katso-pdékayttdja/-rinnakkaispdékayttdja (Suomi.fi-valtuus: Valtionavustusten hakeminen ja
tietojen hallinnointi)

Lisatietoja saat tasta linkista: https://okm.fi/asiointipalveluun-kirjautuminen-ja-valtuudet

2.2 Suomi.fi-valtuudet-palvelu

Suomi.fi-valtuuksia hallinnoidaan Suomi.fi-valtuudet-palvelussa osoitteessa: https://www.suomi.fi/valtuudet.
Suomi.fi-valtuuksiin ei ole olemassa erillisia kayttdjatunnuksia. Palveluun tunnistaudutaan aina
henkildkohtaisella tunnistusvalineelld eli omana itsendsi. Henkild, jolla on oikeus valtuuttaa Suomi.fi—
valtuudet-palvelussa, antaa organisaation edustajille tarvittavat valtuusroolit (ks. ylla luku 2).

Lista siita, ketka voivat valtuuttaa Suomi.fi-valtuuksissa 16ytyy Suomi.fi-ohjeista:

e Yrityksen tai yhteisdn puolesta asiointi: https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-
valtuuksista/yrityksen-tai-yhteison-puolesta-asiointi

e Anna valtuus yrityksena tai yhteisona: https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-
valtuuksista/anna-valtuus-yrityksena-tai-yhteisona

Yritykset ja yhteis6t, joiden edustamisoikeuden voi tarkistaa kaupparekisterista tai yhdistysrekisterista ja
yhdistykset, joiden jasenelld on yksinedustamisoikeus, voivat ottaa Suomi.fi—valtuudet-palvelun kayttdon
omatoimisesti heti.

Muiden organisaatioiden tulee ensin rekisterdida valtuutusoikeudet virkailijavaltuuttamispalvelussa.
Virkailijavaltuuttamispalvelua tarvitsevia tahoja ovat esimerkiksi kunnat, oppilaitokset, valtion virastot,
seurakunnat ja saatiot seka yhdistykset, joiden nimenkirjoitussdannén mukaan yhdistysta edustaa kaksi tai
useampi henkild yhdessa. Valtuuden rekisterdinnin saa vireille 1ahettamallad valtuushakemuksen liitteineen
virkailijavaltuuttamispalveluun: https://www.suomi.fi/valtuudet/hakemuksella-valtuuttaminen.
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Asiointipalvelussa voi asioida yhteisdn puolesta ilman erillista valtuuttamista seuraavilla toimielinrooleilla:

1. kaupparekisteriin merkitty

yrityksen toimitusjohtaja (TJ)

yrityksen toimitusjohtajan sijainen (TJS)

yrityksen nimenkirjoittaja, jolla on oikeus edustaa yritystéa yksin (NIMKO)
prokuristi (NIMKO)

elinkeinoharjoittaja (ELI)

2. yhdistysrekisteriin merkitty

o O O O O

o puheenjohtaja (PJ)

o jasen (J)

o nimenkirjoittaja, jolla on oikeus edustaa yhdistysta yksin (NIMKO)
o prokuristi (NIMKO)

Digi- ja vaestotietovirasto neuvoo yrityksia ja yhteiséja Suomi.fi-palvelujen kaytossa:

¢ Organisaatioiden asiakaspalvelu, puhelin 0295 53 5115, sdhkoposti
organisaatiopalvelut(at)dvv.fi

Yritys—Suomi-puhelinpalvelu neuvoo alkavia ja toimivia yrityksia eri tilanteissa
e Yritys-Suomi-puhelinpalvelu, puhelin 0295 020 500
Lisatietoja:

e Suomi.fi ohjeet ja tuki: https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki
e Usein kysyttya valtuuksista: https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/usein-
kysyttya-valtuuksista

3  Yhteison tiedot -sivu

Mikali kayttdjan edustama yhteisd on opetus- ja kulttuuriministerion hallinnonalan virastojen yhteisen
SALAMA-asianhallintajarjestelman asiakasrekisterissd, aukeaa kayttdjalle sisaankirjautumisen jalkeen

asiointipalvelun etusivu Avoimet haut.

Jos yhteisé on uusi asiakas, aukeaa Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi -valtuusroolilla
asioivalle ensin Yhteison tiedot -sivu, johon on automaattisesti haettu YTJ:std yhteison perustiedot, jotka
tulee tarkistaa ja tallentaa. Tiedot tallentuvat SALAMA-asianhallintajarjestelman asiakasrekisteriin. Yhteison
tiedot voi tarkistaa ja tallentaa vain valtuusroolilla Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi.

Ensikirjautumisen ja tietojen tallennuksen jalkeen asiointipalvelu avautuu etusivulle Avoimet haut.
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SUnnus
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TALLENMNA

Jos kirjautunut henkild asioi valtuusroolilla Valtionavustusten hakemisen valmistelu tai Valtionavustusten
hakeminen, avautuu asioivalle aina asiointipalvelun etusivu Avoimet haut, josta voi aloittaa uuden
hakemuksen tayttamisen. Jos hakemusta tayttava henkild havaitsee yhteisdn tiedoissa paivitettavaa, tulee
hanen pyytaa yhteison tietojen paivittamista paakayttajaltd ennen hakemuksen lahettamista.

Tietojen paivitys on mahdollista vain valtuusroolilla Valtionavustusten hakeminen ja tietojen
hallinnointi. Yhteison tiedoissa tiahdella merkityt kentat ovat pakollisia. Hakemusta ei ole mahdollista
lahettaa ennen kuin pakolliset kentat Yhteison tiedot -sivulla on taytetty ja tallennettu.
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Yhteison tiedot -sivulta yhteis6 ei pysty itse muokkaamaan y-tunnusta tai nimea. Yhteison nimi
haetaan automaattisesti YTJ:sta vain silloin, kun yhteis6 kirjautuu asiointipalveluun ensimmaista
kertaa (eli kun yhteisolle ei ole viela muodostunut asiakkuutta SALAMA-asianhallintajarjestelman
asiakasrekisteriin. Jos yhteisén nimi muuttuu myéhemmin, nimenmuutoksesta tulee ilmoittaa aina
Museoviraston kirjaamoon osoitteeseen kirjaamo@museovirasto.fi.

3.1 Osoitetiedot

Yhteis6 voi yllapitdd asiakasrekisterissd kahta osoitetta: kotimaan- ja ulkomaan osoitetta. Toimintamaan
valinnalla maaritetadn, kumpaan osoitteeseen yhteisd ottaa vastaan mahdolliset paperipostit.

3.2 Pankkitili

Yhteison tiedot -sivun pankkitili on SALAMA-asianhallintajarjestelman asiakasrekisteriin tallennettu yhteison
ensisijainen pankkitili, joka tallentuu oletuksena yhteis6n uusien hakemusten pankkitiliksi. Jos yhteisdn
pankkitilitieto muuttuu, pankkitili tulee vaihtaa Yhteison tiedot -sivulla. Sivun pankkitilitiedon muuttaminen ei
vaikuta jo lahetettyjen tai paatettyjen hakemusten pankkitilitietoihin.

Jos asiakas haluaa muuttaa lahetettyjen tai paatettyjen hakemusten pankkitilitietoa, tulee hédnen olla
yhteydessa avustuksen myontidneeseen virastoon, Museovirastossa kijaamo@museovirasto.fi.

3.3 Hakemuskohtainen pankkitili

Joissain avustustyypeissd hakemukselle on mahdollista tallentaa hakemuskohtainen pankkitili.
Hakemuksella ilmoitettua pankkitilia kaytetaan vain kyseisen hakemuksen maksuissa, eika se muuta yhteisén
tietoihin tallennettua, mahdollisissa muissa maksuissa kaytettavaa, tilinumeroa. Hakemuskohtaisen tilin tulee
kuulua avustusta hakevalle yhteisodlle.
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4 Avoimet haut -sivu

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

Alasvetovalikosta "Virasto” saa nakyviin muiden samaa asiointipalvelua kayttavien virastojen haut.
Sovelluksen kielen voi vaihtaa oikean yldkulman painikkeista "FI” tai "SV”. Hakijan valtuusrooli
asiointipalvelussa nakyy painikkeen "Kirjaudu ulos” -alla.

4 Omat hakemukset 88 Yhteisan tiedat FISY O Kijsudu Lies

Kristiina Peliotes | Tikosetteri Testifirma OY | Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Tervetuloa opetus- ja kulttuuriministerion
asiointipalveluun!

Azipintigalyelussa voi nakes opetus- ja kultudriministerian valtionavustuksia,

ton alottamisen jslkeen lomakensytin vasemmassa ylsreunassa

vs hakuilmoitukssssa maini

kohdasss ‘Tamén haun ohje’

Talla hetkelld haettavissa olevat avustukset:

vists 52 "Waihda virasto' nagilla.

Virzsto| KM %] VAIHDAVIRASTO

Haut
Kuttuurl @
Haun nimi Virasto Haku alkaa Haku pasttyy Toiminnot
Hakuilmoitus
Ckh vos musaot testausts oM 02.12.2021 280420227015 Tee uusi
hakemus
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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 halutaan tehda. Oletuksena on kieli, jolla asiakas on
kirjautunut asiointipalveluun.

|~ ellnEda il «d Omat hakemukset 4% Yhteison tiedot Ol s

Valitse kieli

Suomi -

VALITSE

Hakemuksen ensimmaisella valilehdella naytetaan yhteisén tiedot. Mikali niita halutaan paivittaa, voi yhteisén
tiedot paivittda Yhteison tiedot -sivulla. Tietojen paivitys on mahdollista vain Valtionavustusten hakeminen ja
tietojen hallinnointi -valtuusroolilla. Hakemukselle palataan Omat hakemukset -sivun Keskeneraiset-
vélilehden kautta.

Hakulomakkeen kenttdkohtaiset ohjetekstit tulevat nakyviin lomakkeen vasempaan reunaan, kun kursorin on
vienyt kenttaan. Hakulomakkeen pakolliset kentat on merkitty "Pakollinen tieto” -ilmoituksella. llmoitus haviaa,
kun pakollinen kentta on taytetty ja sivu tallennettu.

Hakemuksen jokainen valilehti on tallennettava erikseen. Hakemuksen voi tallentaa keskeneraisena,
kirjautua ulos asiointipalvelusta ja jatkaa hakemuksen tayttdmistd myohemmin. Keskenerdiset ja
lahettamattomat hakemukset 16ytyvat Omat hakemukset -sivun Keskeneraiset-valilehdelta (ks. luku
5.1.).

Hakemuksen Idhettdminen ei ole mahdollista ennen kuin kaikki pakolliset kentat on taytetty ja ainakin yksi
nimenkirjoittaja on hyvaksynyt hakemuksen. Hakemuksen onnistuneesta lahetyksesta tulee ilmoitus
naytdlle. Kun hakemus on I&hetetty, se tallentuu Omat hakemukset -sivun Lahetetyt-valilehdelle (ks. luku
5.2.).

| VTl < Omat nakemukser 4@ Yhieisen tledot Kirjauou ulos

i Z Sl oo Hakemuksen lghettGmanen
= Kysymykeet 3 palauts

an Ehet onnistuneest Kiitos hakemuksestal

x2MUSs 0N ahetemwy T EE! ST TOS Nawemursesta:

0
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4.2 Hakemuksen liitteet

Asiointipalvelun kautta lahetettavien liitetiedostojen hyvaksytyt tiedostomuodot ja maarat maaritelldan
hakulomakkeella. Yksittainen liitetiedosto ei saa olla suurempi kuin 10 MB.

Liiteasiakirjoissa ei saa kayttda suojausta, salausta tai muitakaan erityisominaisuuksia (esim. zip-tiedostot tai
.msg-paatteiset sahkopostitiedostot). Naissad tapauksissa hakemusta ei pystytd kasittelemaan ja
hakemuksen liite joudutaan pyytamaan hakijalta tdydennyksena uudestaan. Liitteen lisddminen voi joskus
tuottaa virheilmoituksen, jossa mainitaan mm., ettd "tiedosto on tyhja”. Tdma virhe johtuu yleensa aina
ladattavan tiedoston muodosta. Tiedosto voi olla myds korruptoitunut. Alkuperainen tiedosto tulisi naissa
tapauksissa tallentaa tai tulostaa suoraan PDF:ksi ja yrittda latausta uudestaan.

4.3 Hakemuksen lahettaminen

Hakemukselle tulee saada yhteisdn allekirjoitussdantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvaksymisia
ennen kuin hakemuksen saa lahettaa kasiteltavaksi. Sama koskee lahetetyn hakemuksen peruutusta seka
mahdollisia paatoksen jalkeisia jatkotoimenpiteitd (muutospyyntd, maksatuspyyntd, oikaisuvaatimus ja
selvityksen lahettdminen).

Hyvaksynnan ja lahettamisen voi tehda seuraavissa valtuusrooleissa

e Valtionavustusten hakeminen
¢ Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Valtionavustusten hakemisen valmistelu -valtuusroolin hyvaksyntd lukitsee hakemuksen pois
muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu hakemukselle. Talldin hakemusta ei viela
ole |dhetetty Museovirastoon, Valtionavustusten hakemisen valmistelu -roolilla ei voi Iahettdd hakemusta.

Hyvaksymisen jalkeen hakemuksen tila muuttuu lukituksi, ja hakemuksen voi tarvittaessa palauttaa
muokattavaksi "Palauta muokattavaksi’ -painikkeesta Lahetd hakemus -valilehdella. Palautuksen voi tehda
kaikissa valtuusrooleissa. Palauttamisen jalkeen jokainen hakemuksen valilehti on uudelleen muokattavissa.
Muokattavaksi palauttaminen poistaa hakemuksen hyvdksynnét, jotka tulee tehdd hakemukselle
uudestaan ennen ldhettamista.
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LAHETA HAKEMUS

Ennen hakemuksen lahettamistéd tulee ruksata laatikot "Annan suostumukseni hakemusta koskevien
paatosten sahkoiseen tiedoksiantoon” (suostumus séhkoéiseen asiointiin) ja "Hakemus on hyvaksytty yhteisén
allekirjoitussaannon mukaisesti”, jonka jalkeen "Laheta hakemus” -painike muuttuu aktiiviseksi. Taman
jalkeen hakemuksen lahettdminen on mahdollista painamalla "Lahetd hakemus” -painiketta.

Asiointipalvelu ei voi tietda, edellyttavatkd hakijayhteison sadannoét kahta virallista allekirjoittajaa. Mikali
allekirjoittajia tarvitaan kaksi, kdy ensimmainen allekirjoittaja klikkaamassa vain painiketta "Hyvaksy”. Sen
jalkeen han kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii toiselle allekirjoittajalle, ettd hakemus odottaa nyt toista
hyvaksyntda ja lahetystad. Toinen allekirjoittaja tunnistautuu asiointipalveluun, avaa hakemuksen Omat
hakemukset -sivun Keskeneraiset-valilehdelta, klikkaa painiketta "Hyvaksy” ja ruksaa suostumuslaatikot ja
lopuksi klikkaa painiketta "Laheta hakemus”.

Pelkkd hakemuksen hyvdksynta ei vield ldhetd hakemusta. Hakemus on saapunut virastoon vasta
siina vaiheessa, kun hakemuksen tila on asiointipalvelussa ”Lahetetty” ja hakemus on saanut
diaarinumeron. Lahetetyt hakemukset 16ytyvat Omat hakemukset -sivun Lahetetyt-valilehdelta.
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5 Omat hakemukset -sivu

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

B Auoimet haut B elpEE RGeS Vhicison tiedat A5 ¢ Kifdudu dios

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Valticnavustusten hakeminen ja tietojen halinnointi

Keskenerdiset JUS-latn el ine

Valigikainen Virasto  Haun nimi Hakuaika paatryy Viimeksi tallennettu Valmistelija Toiminnot
hakemusnumero

————— ]

37005 XA O vupden 2022 [atkuva Dok 185ta0ksla varten 37.32.2023 01.02.2022 Kristiing Peitores MMuoidaaz

Yhteisdasiakas nakee Keskenerdiset-, Lahetetyt- ja Paatetyt-valilehdilld jokaisen hakemuksen kohdalla
Valmistelija-sarakkeessa hakemuksen valmistelijan nimen. Hakemuksen valmistelija on se henkild, joka on
luonut uuden hakemuksen.

Kaikki Omat hakemukset -véalilehden keskeneraiset hakemukset ovat kaikissa valtuusrooleissa kirjautuneiden
kayttdjien muokattavissa, ja kaikki ldhetettyjen ja paatettyjen hakemusten asiakirjat ovat kaikissa
valtuusrooleissa kirjautuneiden kayttajien katseltavissa.

Painikkeesta "Nayta kaikki jarjestelmassa tehdyt hakemukset” asiakas saa yhta aikaa nakyville kaikille
asiointipalvelua kayttaville virastoille tekemansd hakemukset. Oletuksena naytetddn sen viraston
hakemukset, jonka asiointipalveluun asiakas on kirjautunut.

5.1 Keskeneraiset

Keskeneraiset-valilehdellda nakyvat kaikki asiakkaan aloittamat hakemukset, joita ei ole viela lahetetty.
Hakemukset naytetdan laskevassa jarjestyksessa, tuorein tallennus ensin. Nakyman voi jarjestaa
klikkaamalla sarakeotsikkoja.

Hakemuksen tayttamista paasee jatkamaan Muokkaa-linkistda. Hakemuksen voi lahettda aina hakuajan
paattymiseen saakka. Sen jalkeen keskeneraisia hakemuksia voi vain katsella. Keskeneraisen hakemuksen
voi poistaa “Poista”-komennolla. Keskenerdisen hakemuksen poistaminen on mahdollista kaikissa
valtuusrooleissa. Asiakkaan keskeneraiset hakemukset eivat nay virastolle.
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5.2 Lahetetyt

Lahetetyt-valilehdellda nakyvat kaikki asiakkaan lahettamat hakemukset, joista ei ole viela tehty paatosta.
Hakemukset naytetdan laskevassa jarjestyksessa, viimeisin lahetetty hakemus ensin. Nakyman voi jarjestaa
klikkaamalla sarakeotsikoita.

Hakemus saa viraston diaarinumeron heti, kun se on virallisesti vastaanotettu ja tallentunut viraston
asianhallintajarjestelmaan. Siihen asti lahetetysta hakemuksesta nakyy valiaikainen hakemusnumero. Kun
hakemus on tallentunut viraston asianhallintajarjestelmaan, siitd lahetetddn automaattinen sahkoposti-
ilmoitus hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkilon sahkdpostiosoitteeseen.

Lahetetty hakemus liitteineen tallentuu asiointipalveluun Hakemuksen kasittelyvaiheet -naytdlle, jonne
paasee Selaa-linkista.

Lahetetyille hakemuksille on mahdollista tehda seuraavia toimenpiteita:

5.2.1 Hakemuksen taydentaminen

On tarkeaa, ettd hakemus jatetddn mahdollisimman taydellisena jo hakuajan puitteissa. Taydenna-linkista
asiakas paasee tdydentdmaan hakemustaan kullekin haulle maaritellyn tdydennysajan puitteissa. Liitteita voi
olla enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdan 10 MB. Taydennyksen voi tehda useita
kertoja. Taydennyksen tallentumisesta viraston asianhallintajarjestelmaan l|ahetetddn automaattinen
sahkoposti-ilmoitus hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkildon sahkopostiosoitteeseen.

Taydennysajan paattymisen jalkeen linkki ei enaa toimi. Hakemuksen tdydentaminen on mahdollista kaikissa
valtuusrooleissa.

5.2.2 Hakemuksen peruuttaminen

"Peruuta’linkistd asiakas voi peruuttaa ldhetetyn hakemuksensa. Hakemuksen peruuttamisen jalkeen
hakemuksen kasittely keskeytyy. Peruutuksen tallentumisesta viraston asianhallintajarjestelmaan lahetetaan
automaattinen sahkoposti-ilmoitus hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkilon
sahkopostiosoitteeseen.

Hakemuksen peruuttaminen ei palauta hakemusta takaisin muokattavaksi, vaan peruuttaa kokonaan
hakemuksen kasittelyn. Jo lahetettya hakemusta ei pysty endd muokkaamaan. Jos hakemusta on
tarve taydentaa tai korjata, hakemukselle tulee tehda taydennys-toimenpide (ks. luku 5.2.1).

Hakemuksen peruutukselle tulee saada yhdistyksen allekirjoitussaantéjen mukainen maara nimenkirjoittajien
hyvaksymisia ennen kuin sen saa lahettda kasiteltavaksi.
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Hyvaksynnan ja lahettamisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla

e Valtionavustusten hakeminen
o Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Valtionavustusten hakemisen valmistelu -valtuusroolin hyvaksynta lukitsee Hakemuksen peruutus -naytdn
pois muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu peruutusasiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen Hakemuksen peruutus -ndytdn voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi "Palauta
muokattavaksi® -painikkeesta. Palautuksen voi tehdd kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta naytolta
poistutaan ennen peruutuksen lahettamista, sinne palataan Lahetetyt-valilehdelta linkista Jatka peruutusta.

Mikali hakijayhteison saannot edellyttiavat kahta allekirjoittajaa, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat
vuorollaan hakemuksen peruutuksen: Hyvaksyjd 1 tekee peruutukseen hyvaksynnan. Téaméan jalkeen
hyvaksyja 1 kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii hyvaksyjalle 2 hyvaksynnan tekemisesta. Hyvaksyja 2
kirjautuu asiointipalveluun ja etsii keskeneraisen peruutuksen. Hyvaksyja 2 tekee hyvaksynnan ja lahettada
peruutuksen.

Ennen peruutuksen lahettdmista tulee ruksata laatikko "Hakemuksen peruutus on hyvaksytty yhteison
allekirjoitussaantdjen mukaisesti”’, jonka jalkeen “L&hetd’-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen
hakemuksen peruuttaminen on mahdollista painamalla "Laheta’-painiketta.

5.3 Paatetyt

Paatetyt-valilehdelld nakyvat kaikki asiakkaan lahettdmat hakemukset, joista virasto on tehnyt paatdksen.
Hakemukset naytetaan laskevassa jarjestyksessa, viimeisin Iahetetty hakemus ensin. Nakyman voi jarjestaa
klikkaamalla sarakeotsikkoja.

Asiointiin saapuneista paatoksistd lahetetddn automaattinen sahkdposti-ilmoitus sekd yhteisén tiedoissa
olevaan sahkdpostiosoitteeseen ettd hakemuksella ilmoitetun hakemuksen yhteyshenkildon sahkdposti-
osoitteeseen. Paatos tallentuu asiointiin Hakemuksen kasittelyvaiheet -naytolle, jonne paasee Siirry asian
tietoihin -linkista.

Paatdksen saaneille hakemuksille on mahdollista tehda seuraavia toimenpiteita:

5.3.1 Maksatuspyynto

Mydnnetyn avustuksen voi pyytdd maksuun Maksatuspyyntd-linkistd, mikali valtionavustus on mydénnetty
Tilauksesta-maksutavalla. Maksutapa ja mahdolliset muut maksatukseen liittyvat ehdot ja tarkennukset

ilmenevat avustuksen paatdskirjeestd. Muilla maksutavoilla maksu tapahtuu automaattisesti, eika
Maksatuspyynto-linkki ole nakyvissa.
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Maksatuspyyntoon voi lisata liitteitd enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdan
10 MB.

Maksatuspyynnolle tulee saada yhteisén allekirjoitussdantéjen mukainen maard nimenkirjoittajien
hyvaksymisia ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan/lahettamisen voi tehda seuraavilla asiointirooleilla

e Valtionavustusten hakeminen
o Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Valtionavustusten hakemisen valmistelu -valtuusroolin hyvaksynta lukitsee maksatuspyynnén pois
muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eiké se tallennu asiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen maksatuspyynnon voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi "Palauta muokattavaksi” -
painikkeesta. Palautuksen voi tehda kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta naytoltd poistutaan ennen
maksatuspyynnon lahettamista, sinne palataan Paatetyt-valilehdelta linkista Jatka maksatuspyyntoa.

Mikali hakijayhteison saannot edellyttiavat kahta allekirjoittajaa, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat
vuorollaan maksatuspyynnon: Hyvaksyja 1 tekee maksatuspyyntéon hyvaksynnan. Taman jalkeen hyvaksyja
1 kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii hyvaksyjalle 2 hyvaksynnan tekemisesta. Hyvaksyja 2 kirjautuu
asiointipalveluun ja etsii keskeneraisen maksatuspyynnén. Hyvaksyja 2 tekee hyvaksynnan ja ldhettdd
maksatuspyynnon.

Ennen maksatuspyynnon lahettamista tulee ruksata laatikko "Maksatuspyyntd on hyvaksytty yhteison alle-

kirjoitussaantdjen mukaisesti”, jonka jalkeen "Lahetd”-painike muuttuu aktiiviseksi. Téman jalkeen maksatus-
pyynnon lahettaminen on mahdollista painamalla "Laheta”-painiketta.

5.3.2 Oikaisuvaatimus
Asiakkaan tulee tutustua paatoksen liitteena |ahetettyyn oikaisuvaatimusohjeeseen ennen
oikaisuvaatimuksen lahettamista. Oikaisuvaatimus on tehtava 30 paivan kuluessa paatoksen

tiedoksisaantipaivasta.

Oikaisuvaatimus ja sen liitteet lahetetadn erillisina liitetiedostoina Oikaisuvaatimus-linkistd avautuvalta
sivulta. Liitteité voi olla enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdan 10 MB.

Oikaisuvaatimukselle tulee saada yhteis6n allekirjoitussdantdjen mukainen maard nimenkirjoittajien
hyvaksymisia ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan ja Idhettdmisen voi tehdd seuraavilla asiointirooleilla
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e Valtionavustusten hakeminen
o Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Valtionavustusten hakemisen valmistelu -valtuusroolin hyvaksyntd lukitsee oikaisuvaatimuksen pois
muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu asiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen oikaisuvaatimuksen voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi "Palauta muokattavaksi”
-painikkeesta. Palautuksen voi tehdd kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta ndytdltd poistutaan ennen
oikaisuvaatimuksen lahettamista, sinne palataan Paatetyt-valilehdelta linkista Jatka oikaisuvaatimusta.

Mikali hakijayhteison saannot edellyttiavat kahta allekirjoittajaa, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat
vuorollaan oikaisuvaatimuksen: Hyvéksyja 1 tekee oikaisuvaatimukseen hyvaksynnan. Téaman jalkeen
hyvaksyja 1 kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii hyvaksyjalle 2 hyvaksynnan tekemisesta. Hyvaksyja 2
kirjautuu asiointipalveluun ja etsii keskeneraisen oikaisuvaatimuksen. Hyvaksyja 2 tekee hyvaksynnan ja
l&hettdd oikaisuvaatimuksen.

Ennen oikaisuvaatimuksen lahettdmista tulee ruksata laatikko "Oikaisuvaatimus on hyvaksytty yhteison
allekirjoitussaantdjen mukaisesti”’, jonka jalkeen “Lahetd’-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen
oikaisupyynnon lahettaminen on mahdollista painamalla "Laheta”-painiketta.

5.3.3 Muutospyynto

Muutosta voi hakea myodnteiseen paatokseen. Pyyntd tehdaan erillisellda lomakkeella, joka avautuu
Muutospyynto-linkista. Sivulla valitaan muutoksen tyyppi sekd kuvataan toivottu muutos ja perustellaan se.
Paatoksen liitteesta "Avustukseen liittyvat ehdot ja rajoitukset” kayvat ilmi millaiset muutokset ovat
avustukselle mahdollisia ja milloin ne tulee tehda.

Yleisimmat muutokset ovat:

o Kayttdtarkoituksen muutos

o Kayttdajan ja/tai selvitysajan muutos
e Avustuksen peruuttaminen

e Avustuksen keskeyttaminen

Muutospyyntdon voi lisata liitteitéa enintaan viisi kappaletta, ja yhden liitteen koko saa olla enintdan

10 MB. Muutospyyntdédn tulee saada yhteison allekirjoitussaantéjen mukainen maara nimenkirjoittajien
hyvaksymisia ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan ja Idhettdmisen voi tehdd seuraavilla asiointirooleilla

e Valtionavustusten hakeminen
¢ Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi
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Valtionavustusten hakemisen valmistelu -valtuusroolin hyvaksyntd lukitsee muutospyynnén pois
muokkauksesta, mutta toimenpide ei ole pakollinen eiké se tallennu asiakirjalle.

Hyvaksymisen jalkeen muutospyynndn voi tarvittaessa palauttaa muokattavaksi "Palauta muokattavaksi” -
painikkeesta. Palautuksen voi tehda kaikissa valtuusrooleissa. Jos lukitulta naytélta poistutaan ennen
muutospyynnén [&hettdmista, sinne palataan Paatetyt-valilehdelta linkistd Jatka muutospyyntda.

Mikali hakijayhteison sdannoét edellyttavat kahta allekirjoittajaa, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat
vuorollaan muutospyynnon: Hyvaksyja 1 tekee muutospyyntédn hyvaksynnan. Taman jalkeen hyvaksyja 1
kirjautuu ulos asiointipalvelusta ja viestii hyvaksyjalle 2 hyvaksynnan tekemisesta. Hyvaksyja 2 kirjautuu
asiointipalveluun ja etsii keskenerdisen muutospyynnoén. Hyvaksyja 2 tekee hyvéksynnan ja ldhettda
muutospyynndn.

Ennen muutospyynndén lahettamistd tulee ruksata laatikko “Muutospyyntd on hyvaksytty yhteison
allekirjoitussaantdjen mukaisesti”’, jonka jalkeen “Lahetd’-painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen
muutos- pyynnon lahettaminen on mahdollista painamalla "Laheta”-painiketta.

5.3.4 Selvitys

Selvitys avustuksen kaytostd tehddan Selvitys-linkistd avautuvalla lomakkeella. Selvitys-linkki 16ytyy
menemallda Omat hakemukset -valilehdelle ja valitsemalla ensin "Paatetyt” ja seuraavaksi oikean asian
kohdalta "Toiminnot™-palkista linkki "Siirry asian tietoihin”.

B Avoimet haut B MelnEdiELEnPlcas 8 Yhieison tiedot FI SV ¢ Kirjaudu ulos

Kristiina Peltotes | Tikosetteri Testifirma OY | Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

O Nayta kaikki jarjestelméssa tehdyt

Keskeneraiset | Lahetetyt

hakemukset (OKM / Taike /
Museovi CIMO)
Diaarinumero Virasto  Haun nimi Paéatoksen Valmistelija Toiminnot
pvm
OKM/B520/2020 QKM SharePoint testaus haku 3 (erityisavustus) 08.12.2020 Kristiing Siirry asian
Peltotes tietaihin
OKM Testinaku saavutettavuusarviointi 13.10.2020
OKM/40/320/2021 OKM OKM vuoden 2021 Jatkuva haku testauksia varten 01.11.2021 Kristiina Siirry asian

Peltotes tetoihin
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Selvityksen maarapaiva |0ytyy paatoskirjeestd ja Hakemuksen kasittelyvaiheet -nakyman Selvityksen
maarapaiva -sarakkeesta.

Hakemuksen kasittelyvaiheet

Hakija Tikosetteri Testifirma QY Tila

Haku Hakuaika

Diaarinumero

Asia Selvityksen maarapdiva 10.03.2022

kulttuuriperin

Selvityksen |&hetyspaivamaara

Valitse jatkotoimenpide

Selvitykseen tulee saada yhteisdn allekirjoitussaantdjen mukainen maara nimenkirjoittajien hyvaksymisia
ennen kuin sen saa lahettaa kasiteltavaksi.

Hyvaksynnan ja Idhettdmisen voi tehdd seuraavilla asiointirooleilla

e Valtionavustusten hakeminen
o Valtionavustusten hakeminen ja tietojen hallinnointi

Valtionavustusten hakemisen valmistelu -valtuusroolin hyvaksynta lukitsee selvityksen pois muokkauksesta,
mutta toimenpide ei ole pakollinen eika se tallennu selvitykselle.

Hyvaksymisen jéalkeen selvityksen tila muuttuu Ilukituksi, ja selvityksen voi tarvittaessa palauttaa
muokattavaksi "Palauta muokattavaksi” -painikkeesta Laheta selvitys -valilehdeltd. Palautuksen voi tehda
kaikissa valtuusrooleissa.

Palauttamisen jdlkeen jokainen selvityksen valilehti on uudelleen muokattavissa. Jos lukitulta
selvityslomakkeelta poistutaan ennen sen lahettamista, sinne palataan Paatetyt-valilehdeltd painikkeesta
"Jatka selvitysta”.
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Mikali hakijayhteison saannot edellyttiavat kahta allekirjoittajaa, kummatkin allekirjoittajat hyvaksyvat
vuorollaan selvityksen: Hyvaksyja 1 tekee selvitykseen hyvaksynnan. Taman jalkeen hyvaksyja 1 kirjautuu
ulos asiointipalvelusta ja viestii hyvaksyjalle 2 hyvaksynnan tekemisestd. Hyvaksyja 2 kirjautuu
asiointipalveluun ja etsii keskeneraisen selvityksen. Hyvaksyja 2 tekee hyvaksynnan ja l1&hettaa selvityksen.

Ennen selvityksen 1ahettdmista tulee ruksata laatikko "Selvitys on hyvaksytty yhteison allekirjoitussaantdjen
mukaisesti”, jonka jalkeen “Laheta selvitys” -painike muuttuu aktiiviseksi. Taman jalkeen selvityksen
l[ahettdminen on mahdollista painamalla "Laheta selvitys” -painiketta. Selvityksen lahettamisen jalkeen
selvitysta voi tdydentda Selvityksen tdydennys -linkista.

Mikdli hakemusasianne on avattu kirjaamomme toimesta, asia ei ole ndakyvisséa asiointipalvelussa.
Tallaisten hakemusten selvitykset tulee toimittaa ensisijaisesti kirjeitse osoitteeseen:

e Museovirasto / Kirjaamo
PL 913
00101 HELSINKI

Selvityksen voi poikkeustapauksissa toimittaa myds sahkoisesti osoitteeseen kirjaamo@museovirasto.fi.
Yhden viestin maksimikoko on 10 MB, ja tiedostot tulisi toimittaa joko pdf- tai doc-muodossa selkeina
kokonaisuuksina.

Taytettava selvityslomake 10ytyy useimmiten kyseisen avustuksen verkkosivuilta tai selvityslomakkeen voi

tarvittaessa pyytda avustushaun yhteyshenkildltéd (yhteyshenkild nakyy avustuksen verkkosivuilla). Tieto
vaadittavista liitteistd nakyy hakuilmoituksessa tai paatdsasiakirjan liitteissa.
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