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1 Asiakirjojen allekirjoittaminen ja lahettaminen

Tama pikaohje opastaa henkildita, jotka eivat itse valmistele asiakirjoja EUSA2-jarjestelmdssa vaan
ainoastaan allekirjoittavat ja lahettavat muiden valmistelemia asiakirjoja. Ohjeen alussa kdydaan
lapi allekirjoittamiseen ja lahettamiseen liittyvat toiminnot ja sen jalkeen yleisia jarjestelman
kayttoon liittyvia toimintoja. EUSA2-jarjestelmaa kaytettdessa selaimen Palaa takaisin -painiketta
eli niin sanottua Back-painiketta ei suositella kaytettavaksi.

1.1 Miten loydat organisaatiosi hakemukset ja hankkeet

Etusivulta padset katsomaan kaikkia niitd organisaatiosi hakemuksia ja hankkeita, joiden

henkildissa olet. Paaset niille kotisivulta esimerkiksi napauttamalla Tarkastele hankkeita -kuvaketta.

Listauksessa nakyvat seka kaikki hakemukset etta jo kaynnistyneet hankkeet. Kustakin niista naet
yksiléivan tunnuksen, nimen, aloitus- ja paattymispaivan ja tilan. Jos organisaatiollasi on jokin

hanke, jota et nyt nde, voit pyytaa siitd vastaavaa henkil6a lisadmaan sinut hankkeen henkilihin.

1.2 Vastauksen lahettaminen hakemuksen taydennyspyyntoon

Kun hakemukseen, jonka henkildissa olet, tulee taydennyspyyntd, saat siita séhkdpostiviestin.
Sahkopostiviestissa nakyy, mita hakemusta taydennyspyynt6 koskee ja mita hakemuksen valilehtia

toivotaan tdydennettavan. Sahkdposti sisaltéa myos linkin suoraan kyseiselle hakemukselle.

Kun vastaus hakemuksen taydennyspyynt6dn on valmis lahetettavaksi, mene hankkeelle. Napauta
Taydenna hakemusta -painiketta. Tarkista tiedot ja lopuksi mene viimeiselle valilehdelle ja napauta
“Laheta hakemus” -painiketta.

1.3 Valiraportin allekirjoittaminen ja lahettaminen

Aloita menemalld hankkeen tietoihin ja valitsemalla sielld Raportointi-valilehti. Napauta Raportit-
otsikon alta raportin tietoja ja sen jalkeen avautuvassa nakymadssa napauta “Muokkaa luonnos” -

painiketta.

Tarkista valiraportin tiedot ja lopuksi vakuuta hakemuksen allekirjoitussivulla raporttiin ja
hakijaorganisaatioon liittyvat tiedot. Allekirjoita ja ldheta raportti napauttamalla “Léheta hakemus”
-painiketta.
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1.4 Muutoshakemuksen lahettaminen

Loydat tallennetun luonnoksen hankkeen “Toiminnot ja paatdkset” valilehdelta otsikon "Aiempiin
toimenpiteisiin liittyvat tietueet” alta ja saat sen sieltd avattua tarkastettavaksi ja lahetettavaksi.

Laheta muutoshakemus napauttamalla Lahetd-painiketta.

1.5 Oikaisuvaatimuksen lahettaminen

Jos oikaisuvaatimus koskee avustuspaatostd, 16ydat luonnoksen hakemuksen tai hankkeen
"Toiminnot ja paatdkset” valilehdelta otsikon "Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet” alta ja saat
avattua sen sielta tarkastettavaksi ja lahetettavaksi. Laheta oikaisuvaatimus napauttamalla Laheta-

painiketta.

Mikali oikaisuvaatimus koskee raportin maksupaatosta, sinun taytyy menna hankkeella Raportointi-

valilehden kautta raportille paastaksesi avaamaan oikaisuvaatimuksen tarkastettavaksi ja

|[ahetettavaksi.

BMVI22-1467

Toiminnot ja paétékset Perustiedot ja liitteet Henkilat Raportointi Historia
Raportti on jo luotu nykyiselle raportointijaksolle.

Tulevat raportointijaksot

Luotu Raportointijakso Alkupdivamaara ¢ Loppupadivamaara Maaraaika Tyyppi
Ei tuloksia
Raportit
Luotu Tapaus Raportointijakso Tila
[ 01.12.2022 REFPO001146 01.12.2022 - 31.12.2022 Ratkaistu myonteisena ]

1.6 Virheilmoituksen lahettaminen

Jos virheilmoitus koskee avustuspaatostd, I0ydat luonnoksen hankkeen “Toiminnot ja paatokset”
valilehdelta otsikon "Aiempiin toimenpiteisiin liittyvat tietueet” alta ja saat sen sieltd avattua

tarkastettavaksi ja lahetettavaksi. Laheta virheilmoitus napauttamalla Laheta-painiketta.
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Mikali virheilmoitus koskee raportin maksupaatosta, sinun taytyy menna Raportointi-valilehden

kautta raportille paastaksesi avaamaan virheilmoituksen tarkastettavaksi ja lahetettavaksi.

BMVI22-1467

ciminnot ja paatokset Perustiedot ja liitteet Henkilat Raportointi Historia
Raportti on jo luotu nykyiselle raportointijaksolle.

Tulevat raportointijaksot

Luotu Raportointijakso Alkupidivamaara 1+ Loppupaivamaira Maaraaika Tyyppi
Ei tuloksia
Raportit
Luotu 4 Tapaus Raportointijakso Tila
[ 01.12.2022 REPO001146 01.12.2022 - 31.12.2022 Ratkaistu myonteisend ]

2 Yleista EUSA2-jarjestelmasta

2.1 Jarjestelman kayton tekniset vaatimukset

Jarjestelma toimii yleisimpien selainten, kuten Microsoft Edgen, Chromen ja Firefoxin

viimeisimmilla paivitysversioilla. Internet Explorerilla toimivuutta ei voida taata.

2.2 Kirjautuminen ja tunnistautuminen jarjestelmaan

EUSA2-jarjestelmaan kirjaudutaan osoitteessa https://asiointi.eusa-rahastot2021.fi/. Kirjautuminen

tapahtuu suomi.fi-tunnistautumisella.

2.2.1 Valtuudet edustaa organisaatiota jarjestelmassa
EU:n sisaasioiden rahastojen hankerahoitus-asiointipalvelussa kaytdssa on kahdenlaista

valtuustasoa.

Niisté ensimmainen on sisaasioiden EU-rahastojen hankkeen asiakirjojen valmistelu: Talla

valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmistella sisdasioiden EU-rahastojen hankkeiden
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https://asiointi.eusa-rahastot2021.fi/

hakemuksiin, hallinnointiin ja seurantaan liittyviad asiakirjoja. Naista valtuuksista kdytdmme

nimitysta “Valmisteluvaltuudet”

Toinen valtuustaso on sisaasioiden EU-rahastojen hankkeen asiakirjojen valmistelu ja kasittelyyn
jattaminen: Talla valtuudella valtuutettu voi valtuuttajan puolesta valmistella sisaasioiden EU-
rahastojen hankkeiden hakemuksiin, hallinnointiin ja seurantaan liittyvia asiakirjoja ja jattaa niita

viranomaiskasittelyyn. Naista valtuuksista kdytémme nimitysta “Allekirjoitusvaltuudet”

Valmistelu- ja allekirjoitusvaltuuden omaavilla henkil6illa tulee olla oikeudet kasitella kyseisella
hankkeella olevia henkilGtietoja.

2.2.2 Allekirjoittaminen

Sisaasioiden rahastojen sahkéinen hakujarjestelma sallii kullekin asiakirjalle vain yhden

allekirjoittajan, jolla tulee olla organisaation nimenkirjoitusoikeus.

2.3 Jarjestelman lahettamat sahkopostiviestit

EUSA2-jarjestelma lahettda automaattisen sahkopostiviestin kaikille hakemuksen tai hankkeen

henkildiksi lisatyille ja organisaation sahkdpostiosoitteeseen esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:

e vastaanottokuittaukset

e hakemukselle on saapunut tadydennyspyyntd

e paatdksen tiedoksiannot

e erilaiset muistutusviestit, esimerkiksi raporttien maarapaivia ennen.
¢ ilmoitus virheen havaitsemisesta

N&ita automaattiviesteja ei voi poistaa kaytosta.

3 Jarjestelman etusivu ja ylapalkki

Kun tulet jarjestelmaan, ensimmaisena avautuu yleensa jarjestelman etusivu. Etusivulta ja
ylapalkista l6ydat linkit esimerkiksi oman organisaatiosi hankkeiden tarkasteluun ja

hakutoimintoihin.

Muualla jarjestelmassa ollessasi, padset aina takaisin etusivulle napauttamalla Koti-sanaa oranssilla
pohjalla nakyvassa murupolussa.
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Perustiedotpa biteet

Linhek

Pariiatiadat

3.1 Esittely

Kun tulet ensimmaista kertaa jarjestelmaan avautuu automaattisesti opastus jarjestelman etusivun
toiminnoista. Paaset halutessasi katsomaan opastuksen uudelleen napauttamalla Esittelyt-sanaa ja

valitsemalla sielta Portaalin esittely.

3.2 Kielen vaihtaminen

Jarjestelmastd on kaytettdvissa seka suomen- etta ruotsinkielinen versio. Kun kirjaudut
jarjestelmaan ensimmaista kertaa, jarjestelma avautuu suomenkielisend. Pystyt vaihtamaan

kieleksi ruotsin napsauttamalla oikeassa ylakulmassa “Suomeksi”-sanaa.

Jarjestelman kayttokieli on eri asia kuin se, mita kieltd hankkeen paatoksissa ja viestinndssa

kaytetaan. Jalkimmainen valitaan erikseen hakemusta taytettdessa.

3.3 Omien tietojen muokkaaminen

Pystyt muokkaamaan omia tietojasi napsauttamalla nimeasi oikeassa ylakulmassa ja valitsemalla
avautuvasta valikosta vaihtoehdon "Profiili”. Pystyt muokkaamaan sahkdpostiosoitettasi ja
puhelinnumeroasi ja antamaan luvan sahkdpostiosoitteesi kayttdmiseen rahaston viestinnassa.
Luvan antaminen sahkdpostiosoitteesi kdyttamiseen rahaston viestinndssa tarkoittaa kaytannossa
sita, ettd hakemukseen ja hankkeeseen liittyvien paatosten ja tiedotteiden lisaksi sinulle Idhetetdan

my®s muuta tietoa rahastoista, kuten kutsuja rahastojen tilaisuuksiin.

3.4 Kirjautuminen jarjestelmasta ulos

Kirjaudu jarjestelmasta ulos napsauttamalla nimedsi oikeassa ylakulmassa ja valitsemalla

avautuvasta valikosta vaihtoehto “kirjaudu ulos”.

3.5 Organisaatiosi tietojen muokkaaminen

Etusivulla, oman nimesi vasemmalla puolella, ndet organisaatiosi nimen. Sen vasemmalla puolella

on "“Organisaation tiedot” -linkki, jonka kautta padset muokkaamaan organisaatiosi tietoja.
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3.5.1 Organisaatiosi tilitiedot

Tanne tallennetaan organisaatiosi tilitiedot, jotka maarittavat, mille tilille avustus maksetaan.
Vaarinkaytdsten ehkadisemiseksi naita tietoja ei voi muuttaa yksittdinen henkild, vaan ne vaativat
toisen organisaatiossasi jarjestelmaa kayttavan henkilén vahvistuksen. Mikali joku on ehdottanut
muutoksia, mennessasi tilitietoihin sinulla on valittavissa “Hyvaksy muutokset” ja "Hylkaa
muutokset” -painikkeet.

3.6 Lisaa-painikkeella lisattavien tietojen nakyvyys

Seka hakemuksella etta valiraportilla on tietoja, joiden liséamiseen kaytetaan Lisad-painiketta.
Lisaa-toiminnolla lisatyt tiedot nakyvat taulukkoina. Taulukoissa voi olla myds sellaisia sarakkeita,
joita ei kaikille tiedoille tayteta. Esimerkiksi alla olevassa kuvassa olevalla indikaattorilla "0.1.1
Koulutustoimien osanottajien maara” ei ole alaindikaattoreita. Siksi taulukossa nakyvat Tarkennus-

kentat maarineen jaavat tyhjiksi.

Jos taulukko on leveampi tai korkeampi kuin nakyma sallii, sille tulee nakyviin vierityspalkit, joiden
avulla voit siirtya pystysuoraan ja sivusuunnassa. Vaihtoehtoisesti voit napauttaa painiketta, jossa

on nelja eri suuntiin osoittavaa nuolta. Sen avulla voit avata koko taulukon ponnahdusikkunaan.

Indikaattorit
Lisaa indikaattorit
Lisaa Poista kaikki B
Toiminnot  Erityistavoite Indikaattori Maara Tarkennus M3Eara Tarkennus Summa
S x 1 Tiedonvaihdon parantaminen 0O.1.1 Koulutustoimien osanottajien maara 120

3.7 Valilehtien kaytto ja tallentaminen

Seka hakemuksissa etta lahetettdvissa raporteissa taytettavat tiedot taytetadn usealle eri
valilehdelle. Valilehdet on numeroitu ja niiden valilla voi liikkua joko napauttamalla halutun
valilehden numeroa nakyman yldosassa tai nakyman alaosassa olevien Edellinen- ja Seuraava-

painikkeiden avulla. Viemalla hiiren valilehden numeron paalle, ndkee kyseisen valilehden nimen.

Kun siirryt sivulta toiselle, edellisen sivun tiedot tallentuvat automaattisesti. Automaattisen
tallennuksen aikana sivu nékyy sumeana. Kun tallennus on valmis, ndkyma muuttuu taas

selkedksi.
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