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1 Vad &r utldtande.fi?

Utlatande.fi &r en nattjanst for det officiella remissforfarandet. | tjansten finns de officiella
remissforfarandena tillgangliga for alla pa en och samma adress (www.utlatande.fi). Med hjalp av
utlatande.fi kan myndigheterna, till exempel ministerierna, de statliga &mbetsverken och
inrattningarna eller kommunerna, begara skriftliga utlatanden pa arenden som ar under beredning.
Utlatanden kan ges av till exempel organisationer, enskilda medborgare, organisationer inom den
offentliga forvaltningen eller foretag. Tjansten ar avgiftsfri for alla anvandare.

2 Guidens malgrupp och innehall

Denna guide ar avsedd for de administratorer i tjansten utlatande.fi som har utnamnts av
organisationer inom den offentliga forvaltningen. Alla organisationer inom den offentliga forvaltningen
som anvander utladtande.fi och som har flera &n en anvandare i tjansten ska utnamna en administrator
for tjansten. Efter behov kan stora organisationer &ven ha flera anvandare (till exempel en egen for
varje avdelning/enhet).

| denna guide presenteras administratérens uppgifter samt administratorsfunktionerna i utlatande.fi.
En detaljerad anvandarguide for tjansten finns pa sidan Anvisningar i utlatande.fi.

3 Utndmnande av och fullmakt for organisationens administrat6r

Med administrator avses en person som &r anstalld av en organisation som anvénder tjéansten
utlatande.fi och vars organisation har anmalt personen som administrator till justitieministeriet. En
organisation kan ha en eller flera administratorer.

Den som har utndmnts som organisationens administrator ska forst registrera sig och identifiera sig i
tjansten utlatande.fi enligt anvandaranvisningarna for tjansten. Efter registreringen ska man informera
om administratdren till justitieministeriet och begéra administratérsrattigheter for hen genom att
sanda ett meddelande till adressen: lausuntopalvelu.om@om.fi. P4 basis av meddelandet beviljar
justitieministeriet personen en administratorsroll som géller tills vidare.

Nar organisationen informerar justitieministeriet om sin administratér godkanner organisationen
samtidigt de behorigheter och ansvarsomraden som satts upp for administratoren for tjansten
utlatande.fi och som konstateras i punkt 4 samt forbinder sig att verka pa det satt som dessa
forutsatter.

Om organisationens administrator byts, &r organisationen skyldig att sdnda justitieministeriet ett
skriftligt meddelande om den nya administratéren som ska registrera sig som anvandare av tjansten pa
det satt som beskrivs ovan. Pa basis av meddelandet gor justitieministeriet a&ndringarna.

4 Administratérens behérigheter och ansvarsomraden

| tjansten utlatande.fi. har administratoren ratt att verka i sin organisations namn . Administratéren
kan utan nagot sarskilt tillstand fran justitieministeriet lagga till eller ta bort de anvandarrattigheter for
anvandarna i sin organisation som hen for sin organisation har ratt att behandla i tjansten utlatande.fi.

Organisationen svarar for alla atgarder som administratoren vidtar i sin organisations namn i tjansten
utlatande.fi inom ramen for behorigheterna som beskrivits ovan. Organisationen svarar for att de
anvandarrattigheter som administrattren lagt till &r korrekta samt att administratoren tar bort
anvandarrattigheterna for utlatande.fi fran personer som inte langre ar i organisationens tjanst.

Organisationen svarar for att administratéren och de 6vriga anvandarna av tjansten utlatande.fi i
organisationen handlar i enlighet med anvéndarvillkoren for tjansten. Justitieministeriet svarar inte fér
nagon skada som anvandningen av tjansten ger upphov till.




5 Administratérens roll och uppgifter

| tjansten utlatande.fi har administratdren mer omfattande anvandarrattigheter an en vanlig
anvandare. Beroende pa organisationens storlek och antalet utlatande.fi-anvandare kan
administratorens roll och uppgifter variera.

Administratdren kan ha foljande uppgifter:

e Att uppréatthalla uppgifter om organisationen i utlatande.fi (den sa kallade organisationssidan).

e Att hantera och uppréatthalla anvandarlistan och distributionslistorna for organisationen som
hen representerar.

e Att skapa anvandarkoder och bevilja tjanstemannabehorighet for anvandarna i organisationen
som hen representerar.

e Attge rad om och stod for anvandningen av tjansten for anvandarna i organisationen som hen
representerar.

e Att deltai sammanstéllningen av organisationens begaran om utlatanden och utlatanden i
utlatande.fi

e Att verka som kontaktperson for utlatande.fi och delta i tillstallningar som justitieministeriet
ordnar for sina administratorer.

6 Administratérfunktionerna i utlatande.fi

Organisationens administrator kan hantera organisationens anvandare, malgrupper samt det visuella
uttrycket av organisationens begaran om utlatande och utlatande. Administratorerna kan ocksa radera
sin egen organisations opublicerade begaran om utldtande som &r i redigeringslage.

Vid inloggningen far administratorerna upp fliken Hantering som innehaller féljande underflikar:

¢ Organisation
e Malgrupper
e Statistik om utlatandetjansten

o

Forstasidan = Begarda utlatanden = Skapa en ny begaran om utldtande  Anvisningar @
AN
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6.1. Att hantera organisationssidan

Pa underfliken Organisation kan administratoren redigera organisationens namn och
verksamhetsomrade, lagga till registratorskontorets e-postadress samt hantera organisationens
logotyp som skrivs ut pa begaran om utlatande och utlatandena. Pa sidan Organisation syns ocksa en
forteckning 6ver organisationens utlatande.fi-anvandare.

6.1.1. Redigera organisationsuppgifterna

Pa sidan Organisation kan administratéren redigera organisationens namn och
verksamhetsomrade samt lagga till organisationens logo (bildfiler med en uppl&sning
pa minst 294x69 pixel ger basta resultat). Logon skrivs ut pa arkivexemplaren (word,
pdf) av de begéaran om utlatande och utlatanden som organisationen publicerat.



Administratoren ska ocksa lagga till e-postadressen for organisationens
registratorskontor. Denna adress 6verfoérs automatiskt till bakgrundsuppgifterna for
de begaran om utlatande som organisationen publicerar. De ansvariga beredarna kan
i bakgrundsuppgifterna for en begaran om utlatande under fliken "Ansvariga
beredare, notifieringar” kryssa for ""Skicka notifieringarna”, varvid de inkomna
utlatandena skickas direkt till registratorskontorets e-postadress.

Om organisationens administrator inte har definierat svarsadressen, kan underhallet
for utlatande.fi for vilken som helst organisation besluta till vilken adress
svarsmeddelandena ska dirigeras.

Organisation

< Tillbaka till
organisationslistan

Anvandare + Skapa ny anvandare

Organisation Oikeusministerio O| KEUSM| NISTER|O
Verksamhetsomrade Ministerium B JUST]T'EM'NISTER'ET
E-postadress oikeusministerio@om.fi

Meddelanden om handlingar som organisationen publicerat i tjansten skickas till denna
e-postadress.

Logo

ﬂ Ta bort

Ei valittua tiedostoa.

Uppdatera bilden

4 Anvandare # Anvandarroll
[ Tjdnsteman Tina Bekraftad tjansteman
B Administratér Anders Administratér

6.1.2. Att hantera anvandaruppgifterna
P4 sidan Organisation, under delen Anvéandare kan administratéren

lagga till nya anvandare genom att klicka pa tangenten “Skapa ny anvandare”.
hantera en enskild anvéandares profiluppgifter och anvandarréattigheter
(tianstemannabehdrighet, administratorens rattigheter) genom att klicka pa den
aktuella anvandarens namn.

ta bort anvéndare genom att kryssa for rutan vid den aktuella anvdndaren och
klicka pa "Ta bort”.

Administratorerna hanterar och ser endast uppgifterna om anvandarna i den egna
organisationen.



Anvandare

4 Anvandare

Beslutsfattare Bengt
Underhallare Ulla
Tjansteman Tina
Anvandare Anders
Administratér Anna
Ambetsman Anders
Beredare Bertil
Handlaggare Hanna
Myndighet Martin

Ansvariga Agnes

+ Skapa ny anvandare

4 Anvandarroll
Bekraftad tjansteman
Admin
Bekraftad tjansteman
Bekraftad tjansteman
Administrator
Admin
Admin
Bekraftad tjansteman
Bekraftad tjansteman

Bekraftad tjansteman

Huvudanvéndare Hans Bekraftad tjansteman

a Ta bort

6.1.2.1 Lagg till en ny anvandare

Som administrator kan du i utlatande.fi lagga till anvandarréattigheter for andra
representanter fOr din egen organisation. De anvéndare som du har lagt till kan
antingen sjélva skapa ett eget Iosenord eller ocksa kan du skapa ett fardigt I6senord
for dem i samband med att anvandarréttigheterna skapas. Anvandarna kan andra
sitt [6senord pa fliken Min profil.

En ny anvandare som lagts till av administratoren far automatiskt
tjanstemannabehdrighet och kan saledes skapa nya begaran om utlatande i
tjansten samt svara pa begaran om utlatande i organisationens namn.

a. Lagg till ny anvandare utan l6senord
Klicka pa tangenten ”Skapa ny anvandare” pa skarmen Anvandare. Lagg till
information om den nya anvéndaren i blanketten:
e Vailj verksamhetsomrade
e Ldgg till for- och efternamn
e Ldgg till anvandarens e-postadress
e Vilj anvandarens sprak
e Valjanvandarprofil (Registrerad anvandare/administrator)
e Klicka slutligen pa tangenten "Spara ny anvandare”.



Anvandare

organisationslistan
Lagg till information om ny anvandare i tabellen
Organisation * oikeusministerié Skapa nytt lésenord >
Verksamhetsomrade * Valj verksamhetsomrade B
Formamn *
Efternamn *
E-postadress *
Sprak | Pa svenska E]
Anvandarprofil Identifierad arbetsprofil
Anvandarroll Reqistrerad anvandare B
Spara ny anvandare

Ett automatiskt meddelande sénds till den e-postadress du har uppgett. Genom
lanken i meddelandet kan den nya anvandaren skapa ett eget I6senord for tjansten
utlatande.fi. Anvandaren behover inte separat identifiera sig i tjansten med till
exempel bankkoder.

Lagg till en ny anvéndare och skapa ett [6senord for hen
Nar du lagger till en ny anvandare kan du efter behov ocksa skapa ett fardigt
I6senord for hen.
Luo uusi salasana VvV

GOr pa samma satt som i punkt a, men innan du E ]
klickar pa tangenten "Spara ny anvandare” ska I |
du skapa ett nytt I6senord for anvédndaren
genom att klicka pa "Skapa nytt I6senord". T ——

o Skriv I6senordet och bekrafta det. iﬁ;?;?:: :;;a:us;:rtgaigsoia ja pienid

e Noteralosenordet.

e Klicka pa tangenten "Spara ny

anvandare”.
e Kom ihdg att ge I6senordet som du skapat till anvandaren.

Nayta salasana

6.1.2.2 Hantera anvandarens profiluppgifter och anvandarrattigheter

Som administrator kan du hantera profiluppgifterna och anvandarréttigheterna for
de dvriga anvandarna i din organisation (tjanstemannabehdrighet, administratorens
rattigheter).

e Paskarmen Anvandare klickar du pa den aktuella anvandarens namn.
e Redigera de nddvéandiga uppgifterna.

o Bekrafta eller ta bort anvandarens tjanstemannabehdrighet.

e Hantera anvandarrollen (registrerad anvandare/administrator).

e Tabort en anvandarprofil fran anvandarna i din organisation.



< Tillbaka till
organisationslistan

Terhi Testikayttaja

Organisation
Verksamhetsomrade
Fornamn

Efternamn
E-postadress

Sprak
Registreringsdatum

Tjanstemannabehorighet

Anvandarprofil

Anvandarroll

a Ta bort

oikeusministerio
Ministerium B
Terhi
Testikayttaja
terhi.testikayttaja@om.fi
Pa svenska B
29.4.2016
Tjanstemannabehorigheten har bekraftats av 29.4.2016 Administratér Anna
Ta bort tjanstemannabehdrighet

Identifierad arbetsprofil

Registrerad anvandare B

6.2. Skapa och redigera malgrupper (=distributionslistor)

| tjansten utlatande.fi kan organisationernas administratrer skapa egna distributionslistor
(malgrupper). Med hjalp av malgrupperna kan en begaran om utlatande sandas till valfria
remissinstanser direkt genom tjansten. Administratéren svarar for att uppratthalla den egna
organisationens malgrupper. De malgrupper som skapats av administratoren syns enbart for
anvéandarna i hens egen organisation.

Ocksa underhallet for utlatande.fi kan skapa malgrupper i tjansten. De malgrupper som skapas av
underhallet (till exempel ministeriernas och kommunernas registratorskontor, de statliga
ambetsverkens och inrattningarnas registratorskontor) syns for alla administratorer samt anvandare

som har tjanstemannabehdrighet och star till deras forfogande.

6.2.1 Skapa ny malgrupp

Pa skarmen Malgrupper klickar du pa tangenten “Skapa ny malgrupp” och utser

malgruppen.

Du kan lagga till remissinstanser i malgruppen pa tre olika satt:

a. Ladda ner remissinstansernas uppgifter fran en Excelfil.

e Ladda ner Excelmallen fran utlatande.fi, lagg till remissinstansernas

uppgifter i denna och spara filen pa din egen dator.

e Klicka pa tangenten "Bladdra", valj den fil som du sparade pa din dator
och ladda ned den i utlatande.fi genom att klicka pa "L&gg till i

distributionslistan”.




Malgrupper Skapa ny malgrupp

Manner-Suomen kunnat

Ministericiden kirjaamot

Virastot

Alands kommuner

Namn* Alands kommuner ¥ 7a bort mélgruppen

Overfor fran fil

Overfor remissinstanser till malgruppen i filformaten Excel eller .csv. Vi rekommenderar att du laddar en Excelmall dér du infogar
information om remissinstanser for att 6verfora dem till malgruppen. Ladda Excel-mall

Ei valittua tiedostoa. Lagg till pa sandlistan

b. Filtrera (=vélj) remissinstanserna bland anvandarna i utlatande.fi

o Valj fliken Filtrera

e |rullgardinsmenyn véljer du filtreringsvillkoret (férnamn, efternamn, e-
postadress, organisation, sprak) och skriver sokordet eller -numret i
sokfaltet. Spara sokvillkoret genom att klicka pa ikonen

e Dukan lagga till flera sokvillkor eller ta bort nagra.

e Klicka slutligen pa "Uppdatera malgruppen” for att lagga till de
filtrerade/valda remissinstanserna i malgruppens uppgifter.

Filtrera

Valj filtreringsvillkor och skriv sokord eller -nummer i sokfaltet. Sokresultatet innehaller alla remissinstanser i vilkas uppagifter sokordet
eller -numret forekommer. Du kan lagga till flera filtreringsvillkor.

Fornamn ] Lena 5}
Organisation ] Kommun ﬂ
Valj filtreringsvillkor E]

Antal filtrerade anvandare: 1 =
Uppdatera malgrupp

c. Lagg till remissinstansernas uppgifter manuellt
o Skriv remissinstansens uppgifter i blankettfalten (organisation, namn, e-
postadress).
e Spararemissinstansen i malgruppen genom att klicka pa ikonen

{3 4 Organisation 4 Namn 4 E-postadress

I’ Ta bort

Obs! | alla alternativ ska atminstone e-postadressen samt organisationens eller
personens namn laggas till i remissinstansens uppgifter.



6.2.2 Redigera din organisations malgrupper
Pa skarmen Malgrupper valjer du den malgrupp som du vill redigera genom att klicka
pa dess namn (orange balk). Som administrator kan du redigera din organisations

malgrupper pa foljande satt:
e Du kan utse malgrupper pa nytt.
e Dukan lagga till nya remissinstanser i malgrupperna (se punkt 6.2.1).

e Dukan ta bort remissinstanser fran malgrupperna.
e Dukan ta bort en hel malgrupp genom att klicka pa papperskorgsikonen i den

nedre kanten av listan dver remissinstanser.

6.3. Folj upp statistiken i utlatande.fi
Pa sidan Statistik om utlatandetjansten ser administratéren foljande uppgifter om sin egen

organisation:
e antal begaran om utlatande som ar ute pa remiss, som har avslutats och som bereds,

e antal utlatanden som getts,
e antal anvéndare som har registrerats.

Man kan ta del av de statistiska uppgifterna under en valfri period pa dags-, vecko- eller
manadsniva.

Utlatanden
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6.4. Radera ett utkast till begaran om utldtande
Administratorerna kan radera sin egen organisations opublicerade begéran om utlatande som ér i

redigeringslage eller som har aterstallts till redigeringslage.
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e For att radera ett utkast ska du pa fliken Begaran om utlatande klicka pa "Egna begarda
utlatanden” > "Under beredning”.

e Parubrikraden for den begaran om utlatande du vill radera ska du klicka pa "Redigera" och
vélja alternativet "Radera”

v Andrad 4 Rubrik 4 Beredare 4 Utlatanden
30.6.2016 Testilausuntopyynto

ndra | oikeusministerio 0

Svarstiden gar ut 31.10.2016 e
varstiden gar u z Skapa/Andra

Skickad for godkdannande
WA Skicka
2762016  TESTIKOKEILU 28 Remissinstanser  I5terid 0
Svarstiden gar ut 28.3.2015 l.l.ll. Sammandrag
27.6.2016 Lausuntopyyntd isterio 0

i“iiiii'ﬂ ﬂir ut 2020185

e Kryssa for "Jag forstar att begaran om utlatande raderas helt ur tjansten, och inte langre kan
aterstéllas." och klicka pa "Radera”.

e Obs! Om du raderar en begéaran om utlatande, raderas den ocksa fran listan "Under
beredning™ och samtidigt raderas &ven dess bakgrundsuppgifter, fragor och séndlista.

Radera begaran om utlatande

Radera utkastet till begdran om utldtande ur tjansten

Jag forstar att begaran om utlatande raderas helt ur tjdnsten, och inte

langre kan aterstallas.

7 Mer information och anvandarst6d
Tjansten utlatande.fi uppratthalls av justitieministeriet. Justitieministeriet informerar
administratorerna om aktuella fragor som hanfor sig till tjansten och ordnar utbildning om
anvandningen av tjansten for dessa.

Mer information om tjansten och stod for anvandningen av denna far du pa adressen
lausuntopalvelu.om@om.fi.
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