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1. Yleistd koulumaitotuen séhkoisestéa asiointipalve lusta

1.1. Laitteistovaatimukset

Palvelun kayttoliittyma on toteutettu Internet-selalla kaytettavéksi. Palvelu ei vaadi
selaimelta erityisempé&é tukea vaan se toimii myashemmilla selaimilla. Tietoturvasyista
kuitenkin on syyta kayttaa kohtuullisen ajan tasalkevaa selainta.

1.2. Kayttgjatunnukset ja sisdan kirjautuminen

Sovelluksen kayttajatunnukset haetaan Maaseuttmrasisamarkkinayksikoltd Kkirjallisesti
(esim. sahkopostitse tai faksilla). Jotta asiakkaabidaan luoda tunnukset, tarvitaan seuraavat
tiedot: Kuka on tuenhakija ja sen rekisterinumeyksittaisten toimipisteiden ja mahdollisten
jakelupisteiden/keskuskeittididen tiedot alaisineistggneen, sahkoisen asiointipalvelun
yhteyshenkilén nimi ja sahkopostiosoite seka vamihé@n nimi ja sdhkdpostiosoite. Jos kunta
on tuenhakijana silla taytyy olla rekisterinumedos sellaista ei vield ole, niin kunnan taytyy
rekisterditya Maaseutuvirastoon ennen kayttajatsteruhakemista.

Ensimmaisellda kerralla kirjauduttaessa sahkoisesmirdipalveluun taytyy sinne tayttaa
tarvittavat tiedot ja jatkolahettaa yhteyshenki#idsaama sahkodpostiviesti Maaseutuvirastoon,
josta saa uuden salasanan. Kayttgjatunnusten mikiaetetadn myods A4-kokoinen ohje siita,
kuinka tulee toimia kirjauduttaessa ensimmaisenakeasiointipalveluun.

a Palveluun

Tiedosto  Muokksa MNayta Suosikit  Tyokalut Chge ,'1.'

o l) M M Koulumaitotuen sahkdinen asiointipalvelu
ﬂ OV I Elektronisk kommunikationstjanst for skolmjolksstod

Kielilsprik v".
Kayttajatunnus/anvandarkod |

Salasana/lasenaord

[  Kijaudu/Skrivin |

Sisaankirjaussivulla kayttaja voi valita asioinaigsdytettavan kielen (suomi/ruotsi) ja antaa

kayttajatunnuksensa ja salasanansa. Jos kayttj@ya salasana tasmaavat, ndkyma vaihtuu
palvelun avaussivuksi (kappale 4). Jos kayttajaisna salasana ovat virheelliset, tulee ilmoitus

virheellisesta kayttajatunnuksesta/salasanasta. sdtssana syoétetaan vaarin kolme kertaa,
tunnus lukittuu 10 minuutin ajaksi.

Jokaiselle asiakkaalle on annettu asiakasrekisterialletettujen tietojen perusteella
oletusasiointikieli, mutta sisaankirjautumisnaytdali-valintaa kayttamalla asiakas voi asioida
haluamallaan kielella.



2. Sahkdoisen asiointipalvelun sisalto ja ulkoasu
2.1. Nayton yhteiset osat

Asiointipalvelun vasemmassa reunassa sijaitseegaatio- ja istuntotietopalkki, joka sisaltaa
suoran navigointilinkin nimettyyn toimintoon. Ohjeéopussa on tarkempia tietoja muista kuin
hakemukseen liittyvista navigointilinkeista.

Navigaatiopalkista voi siirtya seuraaville asigiativelun sivuille:
- Hakemus, joka on hakemuksen paasivu

Seuranta, josta voi seurata hakemusten tapahtuojatie
Uutiset, jossa on perustietoa koulumaitotuestasiairdipalvelun kayttéohje seka linkki
koulumaitotuen www-sivuille. Uutiset-sivu on asibpalvelun avaussivu.
Vaihda salasana, jossa kayttdja voi vaihtaa sadasan
Yhteystietojen paivityspyyntd, jossa kayttdja vaittda sahkdisen yhteystietojen
paivityspyynndén Maaseutuvirastolle

Istuntotietopalkki nayttaa keskeiset tiedot avatustunnosta (asiakkaan sahkéisen asioinnin
vastuuhenkiloén tiedot, istunnon numeron ja sisg@mkiumisajan). Palkki sisaltaéa myos
istunnon lopetustoiminnon, silla valitsemalla tammon “"Lopeta istunto” aktiivinen istunto
katkaistaan ja kontrolli siirtyy lopetussivulle, sfa on linkit edelleen takaisin palvelun
sisdaankirjautumissivulleLopetettaessa istuntoa asiointipalvelu kysyy, halu&o varmasti
poistua palvelusta, jos asiointipalvelussa on taflettuja, mutta lahettAmattomia
hakemuksia.

a SHnkdinen koulumaitotuen haku - Windows Internet Explorer - toimittaja Tike GP 20100408

Tiedosto Muokkaa [Maytd Suoskit Tydkalut Chje .'_.'

Koulumaitotuen
sahkdinen

asiointipalvelu o =
Hakemus _ﬂ M OV I Koulumaitotuen sahkdinen asiointipalvelu
Seuranta

+» Huom! Tuenhakijoiden tulee wvalita 1.1.2009 jalkeen alkaville hakujaksoille vaihtoehtoinen
rucanvalmistuksen vadhennystapa (kts. kesdkirje 2009). Valinnan jdlkeen vihennystapa lukittuu ja valittu

‘r’!_‘n_tg‘gstleto]en vahennystapa koskee kaikkia hakemuksella haettavia kouluja ja pdivakoteja.

paivitysovntd

VWaihds sslasana

0Ota ongelmatilanteissa yhteyttd Maaseutuvirastoon.

Istunto e S R —
e » Tukihakemuksen tulee olla perilld Maaseutuvirastossa vimeistddn hakukautta seursavan kolmannen kuukasuden
Himi wvimeisend pavand, jollel kyseessd ole yivoimainen este.
PK. TESTI
Asiakas Jos edelid mainittu maaraaika ylitetadn sovelletaan sihen seuraavia vahennyksia:
10500000

5 prosenttia tuen Maarasts, jos ylitetty aika on vahemman kuin yvksi kuukausi.
10 prosenttia tuen madrastd, jos ylitetty aika on vahemman kuin kaksi kuukautia.
100 prosenttia tuen mddrdstd muissa tapauksissa.

Vastuuhenkilo
Etunimi Sukunimi

Puhelin

02 123 45678 + Tukea voidaan myontdd enintdan sile maardlle maitoa j2 / tal matovalmisteita, joka vastaa 0,25 muunnettua matolitraa
tukeen oikeutettua oppiasta [/ lesta kohden koulu- / toimntapaivana.

Istunto

37786 = Hakuoppaassa on tarkemmat tiedot muun muassa tukeen okeutetuista tuotteista,

Sisaankirjaus

13.04.2010 » Tukihakemuksessa ilmoitetut mddrat (tuotteet, koulu -/ toimintapdivat, oppilas- / lapsimddrd ja tukeen

14:33:37 oikeuttamattomien ruckailjoiden henkildmaddrd} on pystyttdvd todistamaan kifalisila tositteillz / asizkijoilla. Tositteest [

asiakijat on pidettdva tarkastajien saatavila.
Lopeta istunto
» Tutustu koulumsitotukeen Maaseutuviraston internet-sivuilla.

= S3hkainen asiointipatvelu muistuttaa jatkossa hakjoita lEhettdmattdmistd hakemuksista, jos istunnosta poistutaan Lopeta

istunto -linkin kautta. Sama muistutus ldyTyy myds asiointipalvelun seurantaosiosta, jos talletettu-tiassa olevas hakemusta
shetetty Maaseutuviraston kdsittebryn. Huom! Keskenerdisid hakemuksla ei tule lFhettdd kidsittehyn, vaan ne
"talletettu’-tiaan poistuttzessz asiointipahrelusta jz jatkaz hakemusten tayttamists kijauduttzessa seuraavan
jointipakeluun.

ol Jatt
kerran

Hakemuksen tilanimid on muutettu niin, ettd aiemmin Maaseutuvirastoon lEhetetyn hakemuksen tilan nimi ol "valmis
kidsittehyn" ja nyt se on "lghetetty kisittehyn" -tila. Ja hakjalle Maaseutuvirastosta palautettu hakemus oli aiemmin
"talletettu”-tilzssa, kun se nyt on "palautettu tiydennettdvaksi'-tilassa.

Tuotenimet on pdivitetty vastaamaan tdman hetkistd tlannetta.
(10, 03,2010 16:35:06)

1.7.0-t=st6 2.3.2010




3. Hakemuksen tayttaminen sahkoéisen asiointipalvel un kautta

3.1. Hakemuksen tietojen syo6ttaminen (itsehakija)

; Sdhkdinen koulumaitotuen haku - Windows Internet Explorer - toimittaja Tike GP 20100408

Tiedosto  Muokkaa

Mayta Suosikit Tyokalut Chje

£
ﬂ'

Koulumaitotuen

Vaihda salzsana
Yhteystietojen

S

paivityspyynta

sdhkdinen
asiointipalvelu . Hakemuksen syotto
Hakemiis
Seuranta
Uutiset Tuen hakijan nimi (rek.nro.) Osoite Puhelinnumero
PAIVAKCTI TESTI {10500000} PL770 02 133 456

40351 JYVASKYLA

Padsivu

Kunta
TESTIKUNTA (939)

maara
Ei talletettujz rivejs

Hakemuksen tapahtumat
Aika
El tapahtumia

Halwkaust
Istunto 'l i
i Ruoanvalmistuksen osuus
I'J‘ll(mITES T (O vaihtoehto 1: Tuenhakija ei ole vahentanyt rucanvalmistuksen osuuitta hakemuksella imoitetuista tuotemaarists
Asiakas CJ' Vaihtoehto 2: Tuenhakia on vahentanyt ruoanyvaimistuksen osuuden hakemuksellz imoitetuista tuotemaarista
10500000
[ Talennz hakukausi ]
Vastuuhenkild
Etunimi Sukunimi
Puhelin [ Lisdd koulun/pavakodin tiedot ja tuptemaarat... ]
02 123 45678
}-;t;snto Luokka Tuote Haettu maara Myonnetty maara
)
1000 | Rasvaton ja ykkosmaito tadn 1 % rasvaa, lampokasitelty 0,00 1:t= 0,00 1tz
Sesarionaus jayl enintaan 1 % rasvaa, lampokasitelty , 1
13.04.2010 1210 [ Piim3 enintdzn 1 % rasvea, lGmpokasitelty 0,00 1:= 0,00 1:z
14:33:37 I
Maustamaton/maustettu jogurtti, viili ja
- 1220 | rahka enint3sn 1 % rasvas, maitoa vahintdan 90 painoprosenttia, 0,00 xo 0,00 kg
Lopets istunta Semin Lo . Hipge: A
lis&ttya sokeria tai hunajaa enintdan 7 prosenttia
Hedelmilld ja/tai marjoilla maustettu jogurtti, viili ja
II 1500 | rahka enintdén 1 % rasvaa, maitoa vahintian 80 painoprosenttia, 0,00 xg 0,00 =g
lis&ttya sokeria tai hunajaa enintaan 7 prosenttia
I 2000 Tuore—_ ja suia_I_:gju_u__stot eninté.érl 24 '_';n rasvasgja 1,3 % 0,00 g 0,00 o
suolaa, juustos vahint3an 90 painoprozenttia
Muut juustot kuin tuore- ja sulatejuustot enintsan 24 % .
/ : 3
N BBEH rasvaa ja 1,3 % suolaa, juustoa vahintaan 90 painoprosenttia MY e KL xg
Tukeen
= : S Koulu- Oppilas- oikeuttamattomien Tuki yht.
Rekisterino Nimi Jtoimintapéivit /lapsimaari ruokailijoiden €

Hakemuksen péasivu sisaltéaa joko olemassa olevkenhiksen yhteenvetotiedot tai toimii
hakemuksen hakukauden syottotietojen pohjana ulbialeemuksen tapauksessa.

Tietojen syottaminen aloitetaan hakukaudesta jatseahalla ruoanvalmistuksen osuuden
vahennystapa (Lisatietoja asiakaskirjeessa 2/2086h jalkeen hakemukselle lisataan joko

yksittainen piste tai jakelukeittio/keskuskeittédnjiiden alaiset pisteet.



Sahkbinen koulumaitotuen haku - Windows Internet Explorer - toimittaja Tike GP 20100408

Vaihda salzsanz
Yhieystietojen

Lopeta istunto

1.8.2008 - 31.12.2009

Koulu-/toimintapdivdt Oppilas-/lapsimaara Tukeen oikeuttamattomien ruckailijoiden maara

Tiedosto  Muokkaa Maytz  Suoskit  Tybkalut  Ohge
Koulumaitotuen Fookesiva
sahkdinen
asiointipalvelu Tuen hakijan nimi (rek.nro.) Dsoite Puhelinnumero Kunta
Hakemus PAIVAKOTL TESTI (10500000) PL.770 ) . 02 123 456 TESTIKLUMTA (335)
(T 40351 JYVASKYLA
Seuranta
Uutiset Hakukausi

ERE C I 75| oo

Istunto Luokka Tuote Haettu maard

Nimi 1000 Rasvaton ja ykkosmaito [550 1 ier

PK. TESTI enintéddn 1 % rasvaa, |dmpokasiteity L i

Asiakas [ |1210 Piima lir

10500000 enintdan 1 % rasvaa, lampokasitelty

I\gfast_uql;e;lkll_o 1220 Maustamaton/maustettu jogurtti, viili ja rahka B Tk
Eumimi SUKUAimI enintaan 1 % rasvaa, maitoa vahintaan 90 painoprosenttia, lisattya sokeria tai hunajas enintdan 7 prosenttia 20 |40

Puhelin

02 123 45678 I 1500 Hedelmilld ja/tai marjoilla maustettu jogurtti, viili ja rahka ] k

enintaan 1 % rasvaa, maitoa vahintaan 80 painoprosenttia, lisdttya sokeria tai hunajaa enintaan 7 prosenttia 1 | %8

Istunto

776 I 2000 Tuore- ja sulatejuustot |? T k
R enintaan 24 % rasvaa ja 1,3 % suolaa, juustoa vahint35n 90 painoprosenttia L ]

Sisaankirjaus

13.04.2010 N 3000 Muut juustot kuin tuore- ja sulatejuustot ] k

14:33:37 enintaan 24 Y rasvaa ja 1,3 % suolaa, juustos vahintsan 90 painoprosenttia | %9

Taletz | palza passivulle

Tuotesivulla syo6tetaan koulu- tai toimintapéiviemkumaéard, oppilasméarat ja tukeen
oikeuttamattomien lukumaarat seka tuotetiedot (idaeh&ard). Kun tiedot on syoétetty,
painetaan Talleta-painiketta. Jos et halua ta#letiatoja, niin palaa paasivulle klikkaamalla
Palaa paasivulle —painiketta

Sdhkdinen koulumaitotuen haku - Windows Internet Explorer - toimittaja Tike GP 20100408

Tiedosto Muokkas Mavta Suosikit  Tyokslut  Ohge ﬂ'
Koulumaitotuen Falkishv
sahkbinen
asiointipalvel Tuen hakijan nimi (rek.nro.) Osoite Puhelinnumero Kunta
Hakermus PAIVAKOTI TESTI (10500000} PL 770 ) ) 02 123 456 TESTIKUNTA (599)
e 40351 JYVASKYLA
Seuranta
Uutiset Hakukausi Koulu-/toimintapdivit Oppilas-/lapsimadrd  Tukeen oikeuttamattomien ruckailijoiden maara
\aihda salzsana 1.8.2009 - 31.12.2009 92 7o 10
Yhteystietojen
Daiitysovyntd : Tukeen Tukeen ’
Luokka Tuote Haettu maara Ruoanvalm_l_stuksen oikeutettujen| oik. osuus Tuki Yht. €
osuuden vihennys it max 0.25 €/kg
Istunto z
Nimi 1000 Rasuatan Ja ykkosmaito 550,00 fr 539,00 474,32 474,32 01815| 88,67
Pk, TESTI enintdan 1 % rasvaa, lampokasitelty
Asiakas L2 Ruma N 0,00 ftr 0,00 0,00 0,00|0,1815| 0,00
10500000 i enintdan 1 % rasvaa, lmpékasitelty
Vastuuhenkilc 1220 Maustamaton/maustettu jogurtti,
Etunimi Sukunimi viili ja rahka _
Puhelin enint&an 1 % rasvaa, maitoa vahintaan 90 30,00 kg 25,40 25,87 25,87 | 0,1815 4,70
painoprosenttia, lis&ttya sokeria tai hunajaa
02 133 45678 enintdan 7 prosenttia
Sumto 1500 Hedelmills ja/tai marjoilla
3776 - L 2
s maustettu jogurtti, viili ja rahka
Sisdankirjaus I enintaan 1 % rasvaa, maitoa vahintsan 80 0,00 kg 0,00 0,00 0,00 0,1634 0,00
13.04.2010 painoprosenttia, lisattya sokeria tai hunajaa
14:33:37 enintéan 7 prosenttia
L bt FUnts 2000 Tuore- ja sulatejuustot
LODets IStUnta Il |enint3&n 24 % rasvaza ja 1,3 % sudlaa, juustoa 7,00 kg 6,86 6,04 6,04 | 0,5445 3,29
vahint&an 90 painoprosenttia
3000 Muut juustot kuin tuore- ja
= sulatejuustot =
) enintdan 24 % rasvaa ja 1,3 % suolaa, juustoa 0,00 kg e g;ua L} by sHees Es
vahint&an 90 painoprosenttia
Tuki yht. € 96,66
Jatka paaswule Tukeen okeutettujen laskennzlinen enimmaisma 172500 for
= Tukeen oikeutettujen toteutunut tuotems 517,02 I




Tukisivu sisaltaa syotettyjen arvojen perusteadiskéttua tietoa tukeen oikeutettujen méaarista
seka lasketun tuen méaaran euroissa. Palvelun |laskearomaaraa tulee pitaa vain viitteellisena
arvona, silla varsinainen tukilaskenta tapahtuuanomaiskasittelyssa Maaseutuvirastossa.
Tukisivun tietosisaltd vastaa periaatteeltaan kaigemmin asiakkaiden kaytdssa olleen Excel-
laskentataulukon antamia tietoja. Pa&dset jatkam@akemuksen padsivulle painalla Jatka
paasivulle -painiketta, josta ndet hakemuksen f@itiyhteenvetotiedot.

Hakemuksen paasivu sisaltda painikkeet hakemukstejen tarkastamiseen ennen lahettamista
ja hakemuksen lahettamiseen viranomaisen kasittelifakemuksen tiedot taytyy aina
tallettaa ja lahettdd viranomaisen kasittelyyn, jota hakemus tulee Vvireille
Maaseutuvirastossa. Sivulta padsee myos korjaamaan hakukautta ennerenmhddsen
lahettamista (kappale 3.1.1). Hakemuksen lahet@&miviranomaisen kasittelyyn estaa
hakemuksen tietojen muokkaamisen I|ahetyksen jalke8ivulta voi my6s tulostaa
hakemusluonnoksen tai hakemuksen, riippuen hakesnuksilasta (talletettu/lahetetty
kasittelyyn). (kappale 3.1.2.).

Nayton alareuna sisaltda hakemuksen tapahtumamatidollistaen kayttdjalle hakemuksen
etenemisen reaaliaikaisen seuraamisen.



3.1.1. Hakukauden korjaus

Hakukauden korjaussivulla voidaan vaihtaa jo hakesalle talletettu hakukausi. Jos syotetylle
hakukaudelle on jo talletettu aikaisempi hakemussyétetyt paivamaarat ovat virheellisia,
antaa palvelu virheilmoituksen eikéd vaihda hakuteaufun olet vaihtanut hakukauden, palaa
paasivulle painamalla Hyvaksy-painiketta, jolloinsu hakukausi tallentuu. Jos painat Palaa
paasivulle -painiketta, asiointipalvelu ei tallé@kukauden muutosta.



3.1.2. Hakemustuloste (itsehakija)

Kayttaja voi tulostaa syottdmansa hakemuksen tieakémustulosteelle. Jos syotetty hakemus
on talletettu-tilassa, tulostuu hakemusluonnostgas hakemus on lahetetty kasittelyyn,
tulostuu tukihakemus.



3.2. Hakemuksen tietojen syottaminen (kuntahakija)

Jos hakemuksen tiedot sydtetadn taysin alustaralfimean kopiota vanhasta hakemuksesta),
niin tietojen syottdminen aloitetaan hakukaudeatarglitsemalla ruoanvalmistuksen osuuden
vahennystapa (Lisatietoja asiakaskirjeessa 2/2088h jalkeen hakemukselle lisataan joko
yksittdinen piste tai jakelukeittio/keskuskeittédrjiiden alaiset pisteet.

Jos hakemusten seurannasta avataan loppuun kasisdiemus (eli sellainen, josta on saatu
Maaseutuvirastolta p&atds), nakyy naytolla myods igloghakemukseksi —painike, jota
painamalla palvelu luo uuden hakemuksen kayttaemaea hakemusta mallina. N&in vahenee
hakemuksen syottoon kuluva aika ja syottovirheiohamdollisuus.

10



Yksittaisen pisteen tuotesivulla syotetaan yks#ai pisteen koulu- tai toimintapaivien
lukumaara, oppilasmaarat ja tukeen oikeuttamattonig&kumaarat sekd tuotetiedot (Haettu
maard). Uutta yksittaista pistetta lisattdessatéiga oppilaitos valitaan valintalistalta. Listalla
on ainoastaan sellaiset koulut/paivakodit, joilla @oimassa oleva hakijasopimus kunnan
kanssa. Kun tiedot on syotetty, painamalla TalpeBnriketta asiointipalvelu siirtyy tukisivulle.
Painamalla Palaa paasivulle -linkkia, asiointiphl\airtyy paasivulle tallettamatta tietoja.

11



Tukisivu sisaltaa syotettyjen arvojen perusteeadiskéttua tietoa tukeen oikeutettujen maarista
seké lasketun tuen méaran euroissa. Palvelun laskenromé&araa tulee pitda vain viitteellisenéa
arvona, silla varsinainen tukilaskenta tapahtuuanemaiskasittelyssa Maaseutuvirastossa.
Tukisivun tietosisaltd vastaa periaatteeltaan kaigemmin asiakkaiden kaytdssa olleen Excel-
laskentataulukon antamia tietoja. Paaset jatkanmtaakemuksen paasivulle painalla Jatka
paasivulle -painiketta, josta ndet hakemuksen f@itiyhteenvetotiedot.

Keskuskeittididen/jakelupisteiden tapauksessa tiaytd  syobtetddn ensin
keskuskeittion/jakelupisteen tiedot ja talletetaan
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Sen jalkeen lisataan alaiset pisteet paiva-, oppija tukeen oikeuttamattomien maéaarineen.
My0s jakelupiste- ja keskuskeittiorivin hakukausitja voi syottaa ja muokata painamalla
Korjaa hakukausi -painiketta (kappale 3.1.1). Hysékeskuskeittibkokoonpano-painikkeella
voidaan hyvaksya keskuskeittiokokoonpano, jonkkegh syotetaan tuotetiedot, ellei niita ole
viela syotetty. Jos tuotetiedot on syotetty, niittes siirrytaan paasivulle. Lisdd/muokkaa
tuotetietoja -painikkeesta paasee tuotesivulle rkaakaan tuotetietoja. Poista tuotetiedot -
painikkeesta poistetaan tuotetiedot ja siirrytadaasvulle. Palaa pdadasivulle - linkista
asiointipalvelu palaa paasivulle tallettamattaojeet
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Jos kayttgja on luonut uuden hakemuksen vanhanajsetun hakemuksen pohjalta, palvelu on
kopioinut uuden hakemuksen rakenteen vanhalta haksstta. Jakelupistesivulla kayttgja
syottdd hakukausitiedot, koulu- tai toimintapaivierkumaaran, oppilasmaaran ja tukeen
oikeuttamattomien lukumaaran niille varattuihin &&m ja painaa "Hyvaksy péaivitetyt tiedot" —
painiketta. Jos jokin kopioitu alainen piste ei &dulu kokoonpanoon, jattamalla sen tiedot
tyhjaksi palvelu poistaa rivin hyvaksynnan yhteys#esHyvaksyntapainikkeen painamisen
jalkeen kontrolli siirtyy normaalille jakelupistesille. Palaa paasivulle - linkista asiointipalvelu
palaa paasivulle tallettamatta tietoja.
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Tuotesivulla syotetaan keskuskeittion/jakelupistéeatetiedot (Haettu maard). Tiedot tulee
tallettaa Talleta -painikkeesta, jonka jalkeen iasipalvelu siirtyy tukisivulle. Palaa paasivulle -
linkista asiointipalvelu palaa paasivulle tallettgtta tietoja.
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Tukisivu sisaltaa syotettyjen arvojen perusteediskéttua tietoa tukeen oikeutettujen méaarista
seka lasketun tuen maaran euroissa. Palvelun laskenmromaaréé tulee keskeskeittididenkin
osalta pitdd vain viitteellisend arvona silla vaasnen tukilaskenta tapahtuu
viranomaiskasittelyssd Maaseutuvirastossa. Tukisitietosisaltd vastaa periaatteeltaan jo
aikaisemmin asiakkaiden kéaytdssa olleen Excel-latsikaulukon antamia tietoja. Paaset
jatkamaan hakemuksen péaasivulle painalla Jatkavpdlas-painiketta, josta ndet hakemuksen
paivitetyt yhteenvetotiedot. Painamalla Korjaa é@moéaria -linkkia paaset tuotetietosivulle
muokkaamaan tuotemaaria. (ks. edellinen kuva)

Hakemuksen paasivu toimii kuntahakijan tapaukssas#in kuin itsehakijan paasivu (kappale
3.1). Erona itsehakijan sivuun on kuntahakijan kaumahdollisuus tallettaa hakemukselle
useita yksittaisia pisteita tai jakelupisteita/keskeittioita.

Sivu siséltdd painikkeet hakemuksen tietojen taskaseen ennen lahettamisté ja hakemuksen
l&hettamiseen viranomaisen kasittelylfakemuksen tiedot taytyy aina tallettaa ja lahettaa
viranomaisen kasittelyyn, jotta hakemus tulee virdle Maaseutuvirastossa.Sivulta paasee
my6s korjaamaan hakukautta ennen hakemuksen lahist#d (kappale 3.1.1). Hakemuksen
lahettdminen viranomaisen kasittelyyn estaa hakssmnukietojen muokkaamisen lahetyksen
jalkeen. Sivulta voi myds tulostaa hakemusluonnoksé hakemuksen, riippuen hakemuksen
tilasta (talletettu/lahetetty kasittelyyn). (kappdl.2.1.).

16



Naytbn alareuna sisaltéa hakemuksen tapahtumamatdollistaen kayttgjalle hakemuksen
etenemisen reaaliaikaisen seuraamisen.
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3.2.1. Hakemustuloste (kuntahakija)

Kuntakayttdja voi tulostaa syottamansad hakemukssott hakemustulosteelle. Jos syotetty
hakemus on talletettu-tilassa, tulostuu hakemusiaen Jos hakemus on lahetetty
Maaseutuviraston kasittelyyn, tulostuu tukihakemus.
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4. Yleiskuvaus nayton vasemman reunan linkeista

4.1. (Avaussivu) Uutiset

Onnistuneen sisaankirjautumisen jalkeen kayttajértygi avaussivulle, jonne paasee
myohemmin naytbn vasemmassa reunassa olevastatlutigsta. Avaussivun yldosa sisaltaa
lyhyesti perustietoa koulumaitotuesta sekd linkinaageutuviraston koulumaitotukea

kasittelevalle Internet-sivulle. Sivun alaosa d&#l kayttgjalle naytettavia ajankohtaisia
tiedotteita.

Linkit sivun vasemmassa reunassa
- Hakemus, joka on hakemuksen paasivu
Seuranta, josta voi seurata hakemusten tapahtuojatie

Uutiset, jossa on perustietoa koulumaitotuestasiairdipalvelun kayttéohje seka linkki
koulumaitotuen www-sivuille. Uutiset-sivu on asibpalvelun avaussivu.

Vaihda salasana, jossa kayttdja voi vaihtaa sadasan
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Yhteystietojen paivityspyyntd, jossa kayttdja vaittaa sahkdisen yhteystietojen
paivityspyynnén Maaseutuvirastolle

4.2. Seuranta

Hakemusten seurantanaytolla kéayttdja voi selaillemanin tallettamiaan tukihakemuksia.
Hakemuksista naytetddn hakemuksen numero, hakukauwskemuksen tilamuutoksen
paivamaara ja hakemuksen tila (voi saada arvotletésu”, "lahetetty ka&sittelyyn”,
"kasittelyssd", “"palautettu taydennettavaksi”, é&tiyl", "valmis"). Valitsemalla listalta
tarvittavan hakemuksen numeron palvelu hakee walitakemuksen ja siirtyy paasivulle
(itsehakija kappale 3.1; kuntahakija kappale 3.2).
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4.3. Salasanan vaihto

Salasanan vaihtonaytolla kayttdja voi vaihtaa Ey#nsa salasanan uuteen. Uusi salasana
taytyy antaa kahteen kertaan. Uuden salasananasyétin jalkeen asiakkaan taytyy painaa
Talleta muutokset -painiketta, jolloin asiointipaly tarkastaa, ettd annettu vanha salasana on
oikea ja ettd kahteen kertaan annettu uusi salasandenttinen. Jos edella mainitut ehdot
tayttyvat, asiointipalvelu vaihtaa salasanan jaagapaasivulle. Paasivulla naytetaan viesti
salasanan vaihdon onnistumisesta. Toinen vaihtoaitpainaa Jatka tallentamatta -painiketta,
jolloin asiointipalvelu siirtyy takaisin paasivultallettamatta tietoja.
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4.4. Yhteystietojen paivityspyynto (itsehakija)

Yhteystietojen padivityspyyntésivun avulla asiaka®i vjattdd yhteystietojaan koskevia
muutosilmoituksia. Paivityspyynnon tiedot voi tulas, pyynnon voi poistaa tai lahettdd
kasittelyyn. Info-linkistd avautuu muutospyyntotstie. Poista-linkista paasee poistamaan
valitun muutospyynnon ja palaamaan takaisin talleulle. Laheta-linkkia painamalla

muutospyyntd merkitaan jatetty kasittelyyn -tilaajpnka jalkeen asiointipalvelu siirtyy

paasivulle, jossa tulee ilmoitus lahetetysta muymgsnosta. Talleta paivityspyynto-

painikkeesta painamalla asiointipalvelu tallettgdtstyt tiedot yhteystietojen muutospyynnoksi
ja palaa takaisin télle sivulle.

Vain kasittelyyn lahetetyt pyynnét nakyvat Maaseumstossa ja vain kasittelyyn
l[Ahettamattomia pyyntdja voi poistaa. Jokaisella rjdttavalla tiedolla on oma
voimaantulopaivamaarakenttansa, joten yhdella pé&pyynndlla voi toimittaa kerralla useita
muutoksia yhteystiedoissa.

Nayton ylaosassa on muutoshistorialoki, jossa nakipeteltuna Kkaikki talletetut
paivityspyynnot.
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4.5. Yhteystietojen paivityspyynt6 (kuntahakija)

Yhteystietojen paivityspyyntdsivun avulla kuntakdjd voi jattaa joko kuntaa tai kunnan
kouluja koskevia yhteystietojen muutospyyntdja: am tietoja (kappale 4.6) paasee
syottdmaan valitsemalla nayton ylaosan tuen hakijamen jalkeen suluissa olevan

rekisterinumerolinkin; koulun tietoja (kappale 4.Bas valitsemalla koulun naytén alaosan
listalta. Sivun muu toiminnallisuus on kuten itskifen yhteystietojen paivityspyyntosivulla

(kappale 4.4).

Info-linkistd avautuu muutospyyntétuloste, Poistikista padsee poistamaan valitun
muutospyynnon ja palaamaan takaisin télle sivullalleta paivityspyynto-painikkeesta
painamalla asiointipalvelu tallettaa syotetyt tiediiteystietojen muutospyynnoksi ja palaa
takaisin talle sivulle. Laheta-linkkia painamallaumtospyyntdé merkitd&n jatetty kasittelyyn -
tilaan, jonka jalkeen asiointipalvelu siirtyy paasdle, jossa tulee ilmoitus lahetetysta
muutospyynnostad. Kunnan rekisterinumero -linkiséénpamalla asiointipalvelu siirtyy kunnan

yhteystietojen syottonaytélle (kappale 4.6). Kunndoulun rekisterinumero -linkista

asiointipalvelu siirtyy koulun yhteystietojen syidtéytolle (kappale 4.7).
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4.6. Kunnan tietojen paivityspyynto

Sivulla syotetddn asioivaa kuntaa itsedan koskeylsieystietojen muutokset. Talleta
paivityspyynto -painikkeesta painamalla asiointyed tallettaa syotetyt tiedot yhteystietojen
muutospyynnoksi ja palaa takaisin sivulle "yhteststjen paivityspyyntd (kuntahakija)", josta
muutospyyntd lahetetdan Maaseutuvirastoon (kapgdl¢. Palaa koululuetteloon -linkista

asiointipalvelu palaa takaisin sivulle "yhteystjeto paivityspyyntd (kuntahakija)" (kappale 4.5)
tallettamatta syotettyja tietoja.
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4.7. Kunnan koulun tietojen paivityspyynt®

Kunnan koulun yhteystietojen paivityspyyntosivunubley kuntakayttdja voi jattdd oman
kuntansa koulujen yhteystietoja koskevia muutosiloksia. Talleta paivityspyyntd -
painikkeesta painamalla asiointipalvelu tallettgdtstyt tiedot yhteystietojen muutospyynnoksi
ja palaa takaisin sivulle "yhteystietojen paivitygptd (kuntahakija)", josta muutospyynto
lahetetdan Maaseutuvirastoon (kappale 4.5). Palallketteloon -linkista asiointipalvelu palaa
takaisin sivulle "yhteystietojen paivityspyyntd (kahakija)" (kappale 4.5) tallettamatta
syotettyja tietoja.
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4.8. Yhteystietojen muutospyyntotuloste

Yhteystietojen muutospyyntétulosteen avulla kéjgittégeka itsehakija ettd kuntahakija) voi
tulostaa jattAmistadn paivityspyynnoista paperstden. Tulosteelta nakyy myos pyynnon
jattbaika ja tila, joka paivittyy joko tilaan "kdelty" tai "hylatty" sen mukaan, mika on
muutospyynnon kasittelyn lopputulos Maaseutuvirssdo
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