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1 Mika lausuntopalvelu.fi on?

Lausuntopalvelu.fi on verkkopalvelu viralliseen lausuntomenettelyyn. Palvelu avaa viralliset
lausuntopyynnot kaikkien ulottuville yhteen osoitteeseen (www.lausuntopalvelu.fi).
Lausuntopalvelu.fi:n avulla viranomaiset, kuten ministeriot, valtion virastot ja laitokset tai kunnat
voivat pyytéd kirjallisia lausuntoja valmistelussa olevista asioista. Lausuntoja voivat antaa esimerkiksi
jarjestot, yksittéiset kansalaiset, julkishallinnon organisaatiot tai yritykset. Palvelu on maksuton kaikille
kayttajille.

2 Oppaan kohderyhma ja sisalto
Tama opas on suunnattu julkishallinnon organisaatioiden nimeamille lausuntopalvelu.fi-paéakayttajille.
Jokaisen julkishallinnon organisaation, joka kayttaa lausuntopalvelu.fi:t4, ja jolla tulee olemaan
palvelussa useampi kuin yksi kdyttaja, on nimettava palveluun padkayttéja. Isoissa organisaatioissa
paakayttajia voi tarvittaessa olla useampiakin (esim. osastoilla/yksikdissa omansa).

Tassé oppaassa esitellddn padkayttajan tehtavat seka lausuntopalvelu.fi:n padakayttaja-toiminnot.
Palvelun yksityiskohtainen kayttdopas I0ytyy lausuntopalvelu.fi:n Kaytt6ohjeet-sivulta.

3 Organisaation paakayttajan nimeéminen ja valtuuttaminen

Paakayttajalla tarkoitetaan lausuntopalvelu.fi:ta k&yttavan organisaation palveluksessa olevaa
henkil64, jonka organisaatio on ilmoittanut oikeusministeritlle paakayttajéksi. Organisaatiolla voi olla
yksi tai useampi paakayttaja.

Organisaationsa paakayttajaksi nimetyn tulee ensin rekistergityé ja tunnistautua lausuntopalvelu.fi:sséa
palvelun kdyttdohjeen mukaisesti. Rekisterditymisen jalkeen padkayttaja ilmoitetaan
oikeusministeridlle ja hanelle pyydet&an paakayttajdoikeudet ldhettamalla viesti osoitteeseen:
lausuntopalvelu.om@om.fi. IImoituksen perusteella oikeusministerié myontaa henkildlle
paakayttajaroolin, joka on voimassa toistaiseksi.

[Imoittamalla oikeusministeritlle organisaationsa paakayttéjan organisaatio samalla hyvaksyy
lausuntopalvelu.fi-paakayttéjalle asetetut, kohdassa 4 todetut valtuudet ja vastuut sek& sitoutuu
toimimaan niiden edellyttamalla tavalla.

Miké&li organisaation paakayttaja vaihtuu, on organisaatio velvollinen ilmoittamaan oikeusministeriolle
kirjallisesti uuden paakayttajan, jonka tulee rekisteroityé palvelun kayttajaksi edella esitetyn ohjeen
mukaisesti. Oikeusministerio tekee muutokset ilmoituksen perusteella.

4 Paakayttajan valtuudet ja vastuut

Paakayttaja on oikeutettu toimimaan organisaationsa nimissé lausuntopalvelu.fi:ssd. Paékayttaja voi
ilman oikeusministerion erillista lupaa lisata ja poistaa oman organisaationsa kayttajien
kayttooikeuksia, joita h&nelld organisaationsa puolesta on oikeus késitelld lausuntopalvelu.fi:ssa.

Organisaatio vastaa paakayttajansa kaikista toimista, joita tima tekee lausuntopalvelu.fi:ssd
organisaationsa nimissa edelld kuvattujen valtuuksien puitteissa. Organisaatio vastaa padkayttajan
lisddmien kayttajaoikeuksien asianmukaisuudesta, seka siité, ettd paakayttaja poistaa
lausuntopalvelu.fi-kayttajaoikeudet henkilGilta, jotka eivat ole enédé organisaation palveluksessa.

Organisaatio vastaa siitd, etta paakayttaja ja kyseisen organisaation muut lausuntopalvelu.fi-kéyttajat
toimivat palvelun kayttéehtojen mukaisesti. Oikeusministerio ei vastaa mistéén vahingosta, joka
aiheutuu palvelun kaytosta.




5 Paakayttajan rooli ja tehtavat
Paakayttajalla on lausuntopalvelu.fi:ssa tavallista kayttajaa laajemmat kayttooikeudet. Organisaation
koosta ja lausuntopalvelu.fi-kayttajien méarasta riippuen paakayttajan rooli ja tehtévat voivat
vaihdella.

Paakayttajalle voi kuulua seuraavia tehtavié:

o Yllapitd4 edustamansa organisaation tietoja lausuntopalvelu.fi:ssé (ns. organisaatiosivu).

¢ Hallita ja yll&pitda edustamansa organisaation kayttajélistaa ja jakelulistoja.

e Luoda kayttajatunnuksia ja mydntaa virkamiesasema edustamansa organisaation kayttajille.

¢ Neuvoa ja tukea edustamansa organisaation kayttajia palvelun kéytossa.

¢ Osallistua organisaationsa lausuntopyyntéjen ja lausuntojen luomiseen lausuntopalvelu.fi:ssa.

e Toimia lausuntopalvelu.fi-yhdyshenkilond ja osallistua oikeusministerion paakayttajille
jérjestamiin tilaisuuksiin.

6 Paakayttgjatoiminnot lausuntopalvelu.fi:ssa
Organisaatioiden paéakéayttéjat voivat hallinnoida oman organisaationsa kayttajia, kohderyhmia sek&
lausuntopyynnon ja lausunnon ulkoasua. Paakayttajat voivat myods poistaa palvelusta oman
organisaationsa julkaisemattomia, muokkaustilassa olevia lausuntopyyntojé.

Paakayttajille nékyy sisaankirjautuneena Hallinta-valilehti, joka sisaltad seuraavat alasivut:

¢ Organisaatio
e Kohderyhmét
e Lausuntopalvelun tilastot

Etusivu Lausuntopyynnot Luo uusi lausuntopyynto Ohjeet
! i e — . -

Organisaatio

Kohderyhmat

Lausuntopalvelun
tilastot



6.1 Hallinnoi organisaatiosivua

Organisaatio-alasivulla paékayttaja voi muokata organisaation nimed, toimialaa, kirjaamon
sédhkopostiosoitetta seka lausuntopyyntoihin ja lausuntoihin tulostuvaa organisaation logoa.
Organisaatio-sivu nayttad myos listan kaikista kyseisen organisaation lausuntopalvelu.fi-
kayttajista.

6.1.1. Muokkaa organisaation tietoja

Organisaatio-ndkymassa paakayttaja voi muokata organisaationsa nimeé ja toimialaa
seka lisata organisaation logon (paras kuvanlaatu saadaan kun kuva on resoluutioltaan
vahintédan 294x69 pikselid). Logo tulostuu organisaation julkaisemien lausuntopyynto-
ja lausuntoasiakirjojen arkistokappaleisiin (word, pdf).

Padkayttajan tulee myos lisaté organisaationsa kirjaamon séhkopostiosoite. Tama
osoite lisatddn automaattisesti kyseisen organisaation julkaisemien lausuntopyyntéjen
taustatietoihin. Lausuntopyynttjen vastuuvalmistelijat voivat lisaté rastin ruutuun
“L&hetd ilmoitukset” lausuntopyynndn taustatiedon kohdassa ”Vastuuvalmistelijat,
ilmoitukset”, jolloin saapuvat lausunnot ohjautuvat suoraan organisaation kirjaamon
sahkopostiosoitteeseen.

Mikali organisaation paakayttaja ei ole lisdannyt kirjaamon osoitetta,
lausuntopalvelu.fi:n yllépito lisdta sen organisaation tietoihin.

Organisaatio
organisaatiolistaukseen
Organisaatio Oikeusministerio o OlKEUSMlNlSTER[O
Toimiala Ministerio [] JUSTITIEMINISTERIET
Sahkopostiosoite oikeusministerio@om.fi

Tahan sahkopostiosoitteeseen ldhetetaan ilmoitukset organisaation julkaisemista
asiakirjoista palvelussa.

Logo
Ei valittua tiedostoa. Paivita kuva
@ Poista
Ki-iytta"jéit + Luo uusi kayttaja
4 Kayttajat # Kayttajarooli
@] Virkamies Ville Vahvistettu virkamies
- Paskayttija Pirkko Paskayttsjs

=l

6.1.2 Hallinnoi kayttajatietoja
Organisaatio-sivun Kayttajat-osiossa paakayttaja voi

o lis&td uusia kayttdjid klikkaamalla ”Luo uusi kéyttaja” -painiketta.

o hallinnoida yksittaisen kayttajan profiilitietoja ja kayttooikeuksia
(virkamiesasema, padkayttajan oikeudet) klikkaamalla kyseisen kayttéjan nimea.

e poistaa kayttajia lisddmalla rastin ruutuun kyseisen kayttajan kohdalla ja
klikkaamalla "Poista”.

Paakayttajat hallitsevat ja nakevat vain oman organisaationsa kayttajatietoja.



Kayttajat: oikeusministerio (10)

+ Luo uusi kayttaja

4 Kayttajat 4 Kayttajarooli 4 Organisaatio
B Ville Virkamies Vahvistettu virkamies oikeusministerio
B Petra Peruskayttsja Admin oikeusministerio
@] Vilma Valmistelija Vahvistettu virkamies oikeusministerio
B Pekka Paattaja Vahvistettu virkamies oikeusministerio
B Paivi Paakayttaja Paakayttaja oikeusministerio
B Henna Hallinnoija Admin oikeusministerio
B Yrsa Yllapitdja Admin oikeusministerio
] Viivi Virkailija Vahvistettu virkamies oikeusministerio
B Keijo Kayttaja Vahvistettu virkamies oikeusministerio
@] Vesa Vastuullinen Vahvistettu virkamies oikeusministerio
ﬂ Poista

6.1.2.1 Lisad uusi kayttaja

Paakayttajana voit lisaté kayttooikeuksia lausuntopalvelu.fi:hin oman
organisaatiosi muille edustajille. Lisddmasi uudet kayttéjat voivat joko itse luoda
itselleen salasanan tai voit luoda heille valmiin salasanan kaytttoikeuksien
luomisen yhteydessa. Kéyttajat voivat vaihtaa salasanansa Oma profiili -sivulla.

Paakayttdjan lisaama uusi kayttaja saa automaattisesti virkamiesaseman ja pystyy
néin ollen luomaan palvelussa uusia lausuntopyyntéja sekd vastaamaan
lausuntopyyntéihin organisaationsa nimissa.

a. Lisaa uusi kayttaja ilman salasanaa
Kayttajat-nakymaéssa klikkaa "Luo uusi kdyttaja” -painiketta. Lisad uuden
kayttajan tiedot lomakkeelle:
e \Valitse toimiala
e Lis&a etu- ja sukunimi
o Lis&a kayttajan sdhkopostiosoite
o Valitse kayttajan kieli
o \Valitse kayttajaprofiili (Rekisterdity kayttaja / Paakayttaja)
o Klikkaa lopuksi "Tallenna uusi kayttaja” -painiketta.

Lisaa uuden kayttajan tiedot taulukkoon

oikeusministerio

Luo uusi salasana »

Organisaatio *

Toimiala * Valitse toimiala 3
Etunimi *

Sukunimi *

Sahkopostiosoite *

Kieli Suomeksi

Kayttajaprofiili Tunnistettu tyoprofiili

Kayttajarooli Rekisteroity kayttdja




Antamaasi sdhkopostiosoitteeseen ldhetetddn automaattinen viesti, jossa
olevan linkin kautta lisadmasi uusi kayttaja padasee luomaan itselleen
salasanan lausuntopalvelu.fi:hin. Kayttdjan ei tarvitse erikseen tunnistautua
palveluun esim. pankkitunnuksin.

Lis&a uusi kayttdja ja luo hanelle salasana
Uutta kayttdjaa lisétessasi voit tarvittaessa luoda hénelle myés valmiin
salasanan.

Toimi kuten kohdassa a., mutta ennen kuin klikkaat "Tallenna uusi kayttaja” -
painiketta, luo hanelle salasana klikkaamalla “Luo uusi salasana”.
o Kirjoita salasana ja vahvista se

e Otasalasana itsellesi talteen Luo wust salasana
e Klikkaa "Tallenna uusi E |
kayttaja” -painiketta E |
e Muista ilmoittaa kayttajélle Niyts salasana
paIVEqun IuomaSi Salasana Salasanassa pitaa olla 8-30 merkkia.
Salasanan pitaa sisaltaa isoja ja pienia
kirjaimia seka numeroita.

6.1.2.2 Hallinnoi kéyttajan profiilitietoja ja kayttooikeuksia
Paakayttajana voit hallinnoida organisaatiosi muiden kayttéjien profiilitietoja
ja kayttooikeuksia (virkamiesasema, paakayttajan oikeudet).

o Kayttajat-nakymassa klikkaa kyseisen kayttajan nimea.

e Muokkaa tarvittavia tietoja.

e Vahvista tai poista kayttajan virkamiesasema.

o Hallinnoi kéyttajéaroolia (Rekisteroity kayttdja / Paakayttaja).
o Poista kayttajaprofiili organisaatiosi kayttajista.

< Takaisin Kayttajat-
listaan

Terhi Testikayttaja
Organisaatio oikeusministerio
Toimiala Ministerio H
Etunimi Terhi
Sukunimi Testikayttaja
Sahkopostiosoite terhi.testikayttaja@om.fi
Kieli Suomeksi 3
Rekisterointipaivamaara 29.4.2016
Virkamiesasema Virkamiesasema on vahvistettu 29.4.2016 Mannisto Liisa toimesta
Poista virkamiesasema
Kayttajaprofiili Tunnistettu tyoprofiili
Kayttajarooli Rekisteroity kayttaja 3
a Poista




6.2. Luo ja muokkaa kohderyhmié (=jakelulistoja)

Lausuntopalvelu.fi:ssa organisaatioiden paakayttajé voi luoda omia jakelulistoja (=kohderyhmia)
lausuntopyynttjen kohdentamiseksi eri tahoille. Kohderyhmien avulla lausuntopyynt6 voidaan
lahettdd halutuille lausunnonantajille suoraan palvelun kautta. Pa&kayttajan vastuulle kuuluu
yllapitad oman organisaationsa kohderyhmia. Paakayttajien luomat kohderyhmat nékyvat vain hanen
oman organisaationsa kayttajille.

Mya0s lausuntopalvelu.fi:n yllapito voi luoda palveluun kohderyhmié. Yllapidon luomat kohderyhmat
(esim. ministeritiden ja kuntien kirjaamot, valtion virastojen ja laitosten kirjaamot) nakyvat kaikille
paakayttéjille ja virkamiesaseman omaaville kayttéjille ja ovat heidan kaytettavissaan.

6.2.1. Luo uusi kohderyhma
Kohderyhmat-nakymaéssa klikkaa ”"Luo uusi kohderyhm@” -painiketta ja nimed
kohderyhmé.

Voit lisaté lausunnonantajia kohderyhmé&an kolmella tavalla:

a. Lataa lausunnonantajien tiedot Excel-tiedostosta.

Lataa lausuntopalvelu.fi:n Excel-pohja, lisé& sithen lausunnonantajien
tiedot ja tallenna tiedosto omalle tydasemallesi.

Klikkaa ”Selaa”-painiketta, valitse tallentamasi tiedosto omalta
tybasemaltasi ja lataa se lausuntopalvelu.fi:hin klikkaamalla "Lisaa
jakelulistalle” -painiketta.

Kohderyhmat Luo uusi kohderyhma
Testiryhma v
Nimi* Testiryhma {¥Poista kohderyhmé

Tuo tiedostosta Suodata
Tuo lausunnonantajia kohderyhmaan tiedostomuodoissa Excel tai .csv. On suositeltavaa ladata Excel-pohja, johon liitat
lausunnonantajatiedot tuodaksesi ne kohderyhmaan. Lataa Excel-pohja
| Selaa.. | Eivalittua tiedostoa. Lisaa jakelulistalle

b. Suodata (=valitse) lausunnonantajat lausuntopalvelu.fi:n kayttajista

Valitse Suodata-valilehti

Valitse pudotusvalikosta suodatusehto (etunimi, sukunimi,
sahkopostiosoite, organisaatio, kieli) ja kirjoita hakukenttéd&n hakusana tai
-numero. Tallenna hakuehto klikkaamalla -kuvaketta.

Voit lisaté useita hakuehtoja tai poistaa niita.

Klikkaa lopuksi "Paivitd kohderyhma”, jolloin suodattamasi/valitsemasi
lausunnonantajat lisataan kohderyhmén tietoihin.



Tuo tiedostosta Suodata

Valitse suodatusehto ja kirjoita hakukenttaan hakusana tai -numero. Hakutulokseen lasketaan kaikki lausunnonantajat joiden tiedoissa
esiintyy annettu hakusana tai -numero. Voit lisata useita suodatusehtoja.

Etunimi Liisa a

Organisaatio h.4 Oikeusminsterio

Suodatettujen kayttajien maara: 2

c. Lisaa lausunnonantajien tiedot manuaalisesti
o Kirjoita lomakkeen kenttiin lausunnonantajan tiedot (organisaatio, nimi,
séhkopostiosoite).
e Tallenna lausunnonantaja kohderyhmaan klikkaamalla -kuvaketta.

4 Organisaatio 4 Nimi 4 Sahkopostiosoite

a Poista

Huom! Kaikissa vaihtoehdoissa lausunnonantajan tietoihin pitaa lisata vahintéén
sdhkopostiosoite seka organisaatio tai henkilon nimi.

6.2.2. Muokkaa organisaatiosi kohderyhmia

Kohderyhmat-nakymassa valitse kohderyhmad, jota haluat muokata klikkaamalla sen
nimeé (oranssi palkki). Paakayttéjané voit muokata oman organisaatiosi kohderyhmié
seuraavasti:

¢ Voit nimetd kohderyhmia uudestaan.

e Voit lisata uusia lausunnonantajia kohderyhmiin (ks. kohta 6.2.1).

e Voit poistaa lausunnonantajia kohderyhmista.

¢ Voit poistaa kokonaisen kohderyhmén klikkaamalla lausunnonantajalistan
alareunassa olevaa roskakorikuvaketta.



6.3. Seuraa lausuntopalvelu.fi-tilastoja
Lausuntopalvelun tilastot -sivulla paékayttaja nékee oman organisaationsa osalta seuraavat

tiedot:
e Lausunnolla olevien, suljettujen ja valmisteilla olevien lausuntopyyntdjen maara,

e Annettujen lausuntojen maara,
e Rekisterdityneiden kéyttéjien maara.

Tilastoja voi tarkastella haluamallaan ajanjaksolla péiva-, viikko- tai kuukausikohtaisesti.

Lausuntopyynnot
Aloituspsivamasra: 28042015 | &8 Tila: Lausunnolla 3
Lopetuspaivamaars: | 29.042016 |88 Ajanjakso: Paivittain -]
5
s | Lausunnot
7 4
. Aloituspaivamaara: 29042015 (8
5
2l Lopetuspaivamaara: 29042016 3 Ajanjakso: Paivittain Tl
3 4 10
2 )
g n = = = —, Rekisterdityneet kayttdjat
® $ » > ® 1z 6 . . s
P 4 ¢ F $ S Aloituspaivamaara: 28042015 @8
‘ : » E _ | ¢ 042
4 Lopetuspaivamaara: | 29042016 €3 Ajanjakso: Paivittain T]
2
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6.4. Poista lausuntopyyntéluonnos
Paakayttéja voi poistaa palvelusta oman organisaationsa julkaisemattomia, muokkaustilassa olevia tai

muokkaustilaan palautettuja lausuntopyyntojé.

¢ Klikkaa Lausuntopyynnét-osiosta "Omat lausuntopyynnét” > ”Valmisteilla”
o Klikkaa poistettavan lausuntopyynnon otsikkoriviltd "Muokkaa” ja valitse alasvetovalikosta

"Poista”
v Muokattu ¢ Osikko $ Pyytaja ¢ Lausunnot
27.6.2016 Spraklagen Milolia oikeusministerio 0
Vastausaika paattyy 3.6.2016 ‘ G/ Lo/ M;Jokkaa
7.6. Arviomuistio "Oikeusprosessin keventaminen” isteri: 0
27.6.2016 rviomuistio "Oikeusprosessir ntaminer - Laheta nisterio
Vastausaika paattyy 26.8.2016 }; )
27.6.2016 Testi .Ill Vit . nisterio 0

1662016 . pister 0

e Lis&d rasti ruutuun "Ymmarrén, ettd poistamisen jalkeen lausuntopyynt®é ei voi enaa

palauttaa palveluun” ja klikkaa painiketta "Poista”
e Huom! Poistaessasi lausuntopyynnon, se poistetaan lopullisesti "Valmisteilla” -listalta, ja
samalla myds lausuntopyynnon taustatiedot, kysymykset ja jakelulista poistetaan.
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Poista lausuntopyynto

Poista lausuntopyyntoluonnos palvelusta

Ymmarran, etta poistamisen jalkeen lausuntopyyntoa ei voi enaa palauttaa

palveluun.

7 Lisatietoja ja kayttajatuki
Lausuntopalvelu.fi:ta yll&pitad oikeusministerid. Oikeusministerid tiedottaa paakéayttajille palveluun
liittyvistd ajankohtaisista asioista ja jarjestaa heille koulutusta palvelun kaytosta.

Lisatietoja palvelusta ja tukea palvelun kdytt6on saat osoitteesta lausuntopalvelu.om@om.fi.
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